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FEls fejezet: Az intézmény alapvet6 adatai
1. Az intézmény azonosité adatai
1. Az intézmény megnevezése:  Kisbéri Batthyany Kazmér Szakkorhaz

2. Az intézmény idegen nyelvil megnevezése (amennyiben értelmezhetd):
2.1. angol nyelven:
2.2. német nyelven:

2.3. francia nyelven:

3. Az intézmény székhelye és telephelyei:
3.1. Székhely:
e cim: 2870 Kisber, Iskola utca 11.
s  postafiok: 23

4. Az intézmény egy<b azonositd adatai:

¢  NEAK finanszirozasi kédja: 1869

e TB térzsszama: 97308714

e  miikoddési engedély szama: 389-16/2002

e  statisztikai szamjele: 15384072-8610-312-11
¢ addszama: 15384072-2-11

o torzskonyvi azonosité szam (PIR): 384072
e  bankszamlaszama: 10036004-00324319-00000000

5. Az intézmény elérhetdséget:

e levelezési cime: 2870 Kisbér, Iskolautca 11.
e  kozponti telefonszama: 34/552-600

e  kdzponti e-mail cime: titkarsag(@kisberkorhaz.hu
e  kozponti honlapja: www.kisberkorhaz.hu



I1. Az intézmény jogillasa, mikédési kére, képviselete

1. Az intézmeény besoroldsa az egészségiigyrol szolo 1997, évi CLIV. térvény 155.§ (10) bekezdése
szerint:

*  Varosi Intézmény

2. Az intézmény feletti alapitdi jogok gyakorl6jéanak:
*  megnevezése: Beliigyminisztérium

s cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

3. Az alapit6 okirat:
e kelte: 2023, aprilis 14,
e sorszama: A-379-1/2023

4. Az alapitas idépontja:  1987.01.01.
5. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes megjeldlése: ...

6. Az intézmény iranyito szervének:
e  megnevezése: Beliigyminisztérium

e cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

7. Az intézmény kézépiranyitd szervének:
*  megnevezése: Orszagos Korhdzi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
e cime: 1125 Budapest, Dios érok 3.

A kbdzépiranyité szervet az Orszagos Korhazi Féigazgatosag feladatairdl sz616 516/2020. (XL
25.) Korm. rendelet jeldlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany éltal kiilén rendeletben
meghatarozott fenntartoi és irdnyitasi jogokat gyakorolja.

8. A hatalyos jogszabalyok alapjan az intézményt iranyito, valamint az ott meghatarozott szakmai
fenntart6i jogokat gyakorld irdnyité varmegyei intézmény megnevezése:

e  Komarom-Esztergom Varmegyei Szent Borbéla Kérhaz

9. Azintézmény szakmai feliigyeleti szervének:
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»  megnevezése: OKFO

a  cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.
II1. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkeioi:

I. Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozo kézponti koltségvetési szerv, mely az Alapitod
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.,

2. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv.,

AVR. 9. § (1) bekezdés szerinti feladatokat az iranyité vérmegyei intézmény 14tja el.

3. Az intézmény altal ellatott kézfeladat:

Az egészségiigyrd] sz010 1997.évi CLIV. Térvény alapjan, ellatasi teriiletére kiteriedben a jarod- és
fekvébetegek diagnosztikus €s terapias szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kdvetéses gondozasa.
Ennek keretében a fekvbbetegek kronikus ellatdsa, rehabiliticidja, a jarobetegek gydgyitd és
rehabilitacios szakellatasa.

4. Az intézmény fotevékenységének szakdgazati szama €s megnevezése:



5. Az intézmény alaptevékenyseé

10.

11.

Szakagazati szam | Megnevezés

861000 Fekviobeteg-cllatas

reinek korményzati funkeidk szerinti besorolasa:

Kormanyzati funkcidszam

Kormanyzati funkcid megnevezése

072112

Haziorvosi lgyeleti ellatas

072210 Jarébetegek gyodgyitod szakellatasa

072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa

072230 Jarobetegek gyogyitd gondozdsa

072420 Egészségiigyi laboratoriumi szolgaltatésok

072430 Képalkotd diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatis

073220 Fekvodbetegek kronikus ellatisa szakkorhazakban

(73230 Bentlakasos egészségligyi rehabilitdcios ellitds szakkorhdzakban
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

094130 Egészségligyi szakmai képzés

Az intézmény képviselete:

Nem relevans

Az intézmeény miikodési kore:

Az aktualis mikodeési engedélyben meghatarozott ellatasi teriilet.

Az intézményt az intézmény féigazgatoja képviseli.

Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozési tevékenységei (TEAOR szédm megjeldléssel):

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:
Az alapito okiratban foglaltak alapjan az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke nem
haladhatja meg a koltségvetési szerv médositott kiadasi elSiranyzatanak 30%-at.

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

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:
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12.

13.

14.

15.

16.

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerzodés alapjan az Egészségbiztositasi Alapbdl a
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAK) biztositja, tovabba intézményi
sajat bevételekke! rendelkezik.

Az intézmény milkodési teriilete:
A kdltségvetési szerv illetékessége, mikddési teriifete: a Nemzeti Népegészségiigyi Kdzpont

altal az egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérdl szolo 2006. évi CXXXIL térvény alapjan
vezetett kdzhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.

Az intézmény vezetdi, vezetOhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatéi jogok
gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az iranyitd varmegyei intézményi fbigazgatd/ az
orszagos korhazi f8igazgatd javaslatdra — a vezetdi megbizas adasianak és visszavonasanak
Jogkorét az orszagos kérhazi figazgatd/beliigyminiszter gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd €s az egyéb munkaltato jogokat — a 13.1.
pont szerinti kivétellel — az irdnyitd varmegyei intézmény fdigazgatodja gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatdja, dpoldsi igazgatdia és az intézményvezetd altalanos
vagy szakmai helyettese felett, valamint az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az
alapvetd munkaltatéi jogokat az irdnyitd varmegyei intézmény foigazgatdja, az egyéb
munkaltatoi jogokat az intézmény {digazgatdja gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban alld személyek az alabbi jogviszonyokban toglalkoztathatok:
e cpgészségligyi szolgalati jogviszonyban,

o személyes kozremiikddoként, ha az orszdgos korhaz-foigazgatéd ellatasi érdekbol
engedélyezi,

»  Onkéntes segitdként.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény alapjén a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakorsket és  feladatkoroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szam melléklete tartalmazza.



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

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabdlyai
1.

iL

. Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kdvetelményeknek megfeleld,

Az intézmény egves tevékenységét, illetve terilleteit — a jard- és fekvdbeteg ellatast, az apolasi
tevékenységet, a pénziigyi és gazdasagi tevékenységét - a foigazgato, az orvosigazgatod, az apoldsi
igazgato, valamint az operativ igazgatd irdnyitja és az iranyitd varmegyei intézmény koordindlja,
feligyeli.

A tevékenység-teriiletek t6bb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallé szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 8ndlld szervezeti egységek
osztalyként mikodnek. Az osztaly meghatdrozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolddo
funkcionalis tevékenység vagy kdzpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti egység.

Az osztaly a feladat megosztasanak megfelelden részlegre vagy csoportra tagozddhat, amelyek
azonban nem mindsiiinek ©nalld szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztasat az osztaly mikddési rendje tartalmazza.

Az 6nallé szervezeti egységek milkddési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett miikddési rendet ivasba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellaté igazgatd egyetértésevel
a foigazgatd hagyja jova. A miikddési rendet a munkahely dolgozdival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozok szamara barmikor hozzaférheto, elérhetd legyen.

Az intézmény vezetésére vonatkozo iltalanos szabalyok

folyamatos és hatékony miikddtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai onallosaga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetdleg az intézmény feletti alapitdi,
valamint irdnyitasi jogokkal felruhazott irdnyitd szervek hatarozatainak, egyedi utasitasainak
figyelembevételével tesz eleget.

. Az intézményt egyszemélyi felelds vezetdként a foigazgatd vezeti.

3. A toigazgatodt feladatainak ellatasaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:

3.1. orvosigazgato,
3.2. apolast igazgato,
3.3. az irdnyito varmegyei intézmény altal kinevezett operativ igazgatd

A vezetd-helyettesek — az operativ igazgaté kivételével - a fdigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett
latjak el az intézmény orvos-szakmai, apolasi. tevékenységeinek irdnyitdsat. A vezetd-helyettesek
kotelesek az iranyitasuk és feligyeletiik ald tartozd egységekben végzett tevékenységek vezetdi
ellen6rzésére, tovabbd a belsd kontrollrendszer miikédésének szervezésére &s iranyitasdra,
amelyrodl rendszeresen kitelesek beszamolni a fdigazgatonak.

A vezetd-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és feleldsségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

6. Az egészségiigyi szolgdlati jogviszonyrol szold 2020. évi C. térvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§

b) pontja szerint magasabb vezetonek minosill az egészségiigyi szolgaltatd vezetdje €s helyettese,
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valamint az egészségligyi szolgaltatd miikodése szempontjabél meghatérozo jelentéségi feladatot
ellato vezetd.

7. Az egészséglgyi szolgalati jogviszonyrdl szold 2020, eévi C. torvény végrehajtasarol szold
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdi megbizasnak mindsiil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,

7.2. az orvosigazgatdi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),

7.3. apolasi-igazgatoi feladatok ellatasara adott megbizas, valamint
7.4. az irdnyité varmegyel intézmény altal kinevezett operativ igazgato.

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

9. A f6igazgato helyettesei felett az alapveté munkaltatoi jogokat — amennyiben azok gyakorlasat
nem ruhdazta 4t - az iranyitd varmegyei intézmeény féigazgatdja, mig az egyéb munkaltatol jogokat
a féigazgatd gyakorolja.

10. Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a fdigazgatd tanacsado
testiileteként miikodik és a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat és feliigyeletét végzo szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egyittmikodve — lata el:

10.1. a felligyel6 tanacs,
10.2. a szakmal vezetd testilet,
10.3. az intézményben miikodo éllando és eseti jellegit bizottsagok.

HI. Az intézmény vezetdi, és az altaluk irdnyitott tevékenységek

1. Foigazgato

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felelds vezetdként — a foigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a foigazgatd jogosult.

1.2. Az orszagos korhaz-féigazgatd az intézmény vezetS-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapveté munkaltatéi jogok gyakorlasat az intézmény orvosigazgatja és apolasi
igazgatoja, felett gyakorolt alapvetd munkaltatoi jogok kivételével az intézmény vezetdjére
atruhazta. Erre figyelemmel az alapveté munkaltatdi jogokat ~ az orvosigazgatd €és az apolasi
igazgatd kivételével — a fdigazgatd gyakorolja.

s

1.3. A f8igazgaté feladata és feleldssége az intézmény Alapité Okiratiban eldirt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az irdnyité szerv dltal
meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa. Kiilondsen ideértendd
az intézményben a megfeleld szakmai elldtds biztositasa, a gazdasdgossag, a tervezési,
tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, és a sziikséges ellendrzések elvégzése, ideértve a
belsé ellendrzés kdvetelményeinek teljesitéset is.



1.4,

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A f8igazgaté feladatkdrébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
kialakitasadban valé részvétel az iranyitd véarmegyei intézmény irdnymutatdsai alapjn, a
tejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszigos intézményi modszertani
tevékenységgel Osszefiiggo tevékenység iranyitasa és feliigvelete.

. A foigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitasaban,

kidolgozasaban vald részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasdra, palyazatok oOsszeallitasara. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak
Osszeallitasaban.

A féigazgatdi munkakdr betdltetlensége esetére, valamint ha a f8igazgatd a feladatainak
ellatasdban barmely okbdl tartésan akadalyoztatva van, az akadily megsziinéséig - vagy ha a
helyettesitésre okot adé koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig -
az intézmény helyettesitési rendjében meghatérozott orvosigazgatd — az orvosigazgatd
akadalyoztatasa esetén a mozgasszervi rehabiliticios osztaly osztalyvezetd f[Borvosa —
helvettesiti.

A féigazgatdt tavolléte, tartds akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkérrel — a tartds
kotelezettségvallalas €s a fGigazgatoi hataskdrbe tartozd munkaltatdi joggyakorlas kivételével
— az 1.6 pontban meghatarozott vezetd, mint a fGigazgatd altalanos helyettese helyettesiti.
Téavollét, illetve tartds akadalyoztatas alatt a féigazgaté 3 munkanapot meghaladd tavollétét
kell erteni.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a f8igazgato a kiadméanyozasi jogot fenntartotta
maganak, illetve jogszabaly vagy belso6 szabdlyzat azt a f6igazgatéd kizardlagos kiadmanyozasi
Jogkdrébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt rendkiviili siirgdsség esetében és
kizardlag akkor kiadméanyozhatdé helyettesitési jogkorben, ha annak elmaradasa
helyrehozhatatlan karral jama.

A féigazgatd kozvetleniil iranyitja:
e af{Bigazgatoi titkarsagot,
e  koordinacids tigyintézsi tevékenységet,

*  jranyitd varmegyei intézménnyel folytatott rendszeres egylttmiikodést segitd
tevékenységeket,

e abelso ellenérzesi tevékenységet,

e  akomyezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet,
s az adatvédelmi tisztviseldt,

e  az integritasi felelGst,

e  az informaciobiztonsagi felelést,

*  jogi tevékenységet,

e mindségiranyitast,

¢ intézményi infekcidkontrollt,

e orvosigazgatot,
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s apolasi igazgatot,

2. Orvosigazgatd

2.1

2.2

2.3.

24.

3.2

3.3.

3.4.

Az orvosigazgato feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gydgyszerellatasi
tevékenységének felligyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenysé€gek
Osszhangjanak folyamatos monitorozdsa, a mindségi ellatds biztositasdhoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, tovabba felelds az
intézményi infekcidkontroll teveékenység ellatasaért és koordinacidjaért. E mindségeben a
féigazgatd orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatdi munkakdr betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatasdban bérmely okbdl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 kdritlmények
korabbi idépontban szlinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatirozott vezetd — a meghatarozott vezeto tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

Az orvosigazgatd feladatainak ellatisa soran egyiittmiikddik kiilondsen a féigazgatoval, a
vezetShelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztasi dolgozdjaval.

Az orvosigazgato kézvetlenill iranyitja:

o fekvébeteg osztalyok orvosszakmai tevékenységet,

e  ajarébeteg szakellatds orvosszakmai tevékenységét,

e adiagnosztikai osztélyok orvosszakmai tevékenységét,
¢ azintézmeényi gyogyszertarat,

e kozponti sterilizalot.

e  proszekturat.

Apolasi igazgatd
3.1

Az apolasi igazgatd az intézményben folyd betegipolési tevékenységet irdnyitja, feliigyeli,
koordmalja a féigazgatd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett.

Feladatkorébe tartozik az Intézmeény altal nydjtott apolasi tevékenység feligyelete és e
tevékenységek Osszehangolasa. E minbségében a f6igazgatd dpolasszakmai helyettese.

Az apolasi igazgatdi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betdltéséig, illetve az akadaly megsziinés€ig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 kortilmények
korabbi idépontban szlinnek meg, addig az id6pontig - az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezeté — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a fdigazgatd — helyettesiti.

Az apolasi igazgat6 kozvetleniil iranyitia:
e a betegapolasi tevékenységeket,

e  gydgytorna szolgélatot,
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4.

»  adietetika szolgalatot,

s koOzponti takaritast,

*  abeteghorddi tevékenységet,

*  szocialis munkast,

*  amosodai textiliai tevékenységet,

¢ ¢clelmezesi tevékenységet.

Iranyito varmegyei intézmény altal kinvezett operativ igazgatd

4.1.

4.2.

4.3.

Az operativ igazgatd az intézet milkddésével Osszefliggh gazdasagi, pénzigyi, miszaki és
szamviteli feladatok, valamint a mindezekkel Osszefliggésben felmeriilé adminisztrativ
feladatok iranyitasét latja el a mindenkor hatalyos jogszabalyok fegyelembe vételével.

Feladatkorébe tartozik az Intézmény gazdasagi, pénzigyi, miszaki és {izemeltetési
feladatainak iranyitasa, ezekkel kapcsolatban az adminisztrativ feladatok sszehangolasa.

Kialakitja az intézmény szamviteli politikajat, elkésziti az intézményi szdmlarendet és az ahhoz
kapcsolodo szabélyzatokat.

Gyakorolja az iranité varmegyei intézmény gazdasigi igazgatdja éltal esetlegesen irdsban
atruhazott munkaéltatdi jogkoroket az intézmény gazdasagi -~ miszaki teriiletén dolgozdk
vonatkozasaban.

Az operativ 1gazgatdi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az operativ igazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbol tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betolteséig, illetve az akadaly megszlinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot adé kériilmények
korabbi idépontban szlinnek meg, addig az iddpontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatirozott vezeté — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén az iranyitd varmegyei
intézmény gazdasagi igazgatdja — helyettesiti.

4.4. Az operativ igazgato kézvetlenill iranyitja:

a kihelyezett pénziigyi és szamviteli részleget
* akihelyezett anyaggazdilkodasi részleget

* akihelyezett szallitasi részleget

¢ akihelyezett miszaki részleget

e a kihelyezett portaszolgélatot

5. Bizottsagok, testilletek

5.1

Az intézmeény vezetésenek munkéjat tandcsadissal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiletek segitik:

. Szakmai vezetdi testiilet
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s  Feliigyeld tanacs

s Uzemi tandcs

s Frdekegyeztets tanics

e Betegjogi képviseld

e  Epészséglgyi dolgozdk szakszervezete

5.2. Az mtézmény vezetésének munkdjat tanicsaddssal, véleményezéssel, allasfoglaldssal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

e ctikai bizottsag,
s terapias bizottsag,
e infekcidkontroll bizottsag

e  ad hoc bizottsagok,

5.3. Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek €s bizottsagok mikddési szabalyait és
feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1. A fdigazgato feladat- €s hataskérei:

1.1. A féigazgato kizarolagos hataskdrét a 43/2003. (VI 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egyéb hatalyos jogszabalyok hatdrozzdk meg. Ennek alapjan kizardlagos hataskdrébe

tartozik:
Feladatai

o Az Alapitdé Okiratban meghatarozott egészségiigyi alaptevékenység ¢és egyéb kiegészito
tevékenység cllatasanak biztositasa a mindenkori hatalyos jogszabalyok, a jelen szervezeti és
mikddési szabalyzat, valamint a mindségiigy rendszerben foglaltak szerint.

e Az Intézet orvos szakmai, apolasi €s gazdasagi-miiszaki tevékenységének az irdnyitdsa és
koordinalasa.

¢ Az intézet magas szinvonald orvos szakmai tevékenységének biztositasa, ellendrzése és
fejlesztése, a minGségbiztositasi rendszer mitkodtetése és fejlesztése

* Az Intézet gazdalkodasanak az iranyitasa, a koltségvetési, fejlesztési-beruhazasi tervek
etkészittetése és joOvahagydsa.

e Az Intézet tervezett [étszamat és bérgazdalkodasanak meghatarozasa.

® Az orvosi, &polasi és gazdasagi tevékenységeket atfogd humanpolitikai tevékenység koordinalasa,
iranyitasa.

s FElemazi és értékeli az Intézet globélis ellatottsagi ¢s mlikédési mutatoit, a mikodés hatékonysagat.
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Gondoskodik az intézet mitkddéséhez szitkséges — jogszabaly, hatésag altal kételezden eldirt —
illetve a helyileg indokolt belsé szabélyzatok elkészittetésérdl.

Koordinalja az Intézet és az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld kozotti finanszirozasi
szerzddés elokészitését, megkoti a szerzddést,

Gondoskodik az Intézet hasznalatdban 1év8 éllami  tulajdoni vagyon rendeltetésszerdi
hasznalatarél.

Kapcsolatot tart az Intézet miikodési teriiletén 1évo lakossag képviseldivel, az dnkorméanyzatokkal,
tisztiorvosi szolgalattal, egészségbiztositasi pénztarral és érdekképviseleti szervekkel, sajtéval,
egészségligyi szolgalatokkal.

Tajékozodik az  ellitandd teriileten miikodé intézeten kivilli egészségligyi intézmények,
szolgéalatok tevékenységérdl és kapesolatot tart veliik.

Tanulmanyozza és értékeli a lakossag és a betegek véleményét az Intézet miikodéseérdl,

Felkutatja, kapcsolatot tart az Intézet hatékony miikodésének el8segitése érdekében anyagi
tamogatast nyijtd szponzorokkal.

Aktivan részt vesz a tulajdonos dltal 1étrehozott és mikédtetett Feliigyeld Tanacs munkéjaban.
Elkészitteti az Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Iranyitja az Intézetben folyé kontrolling tevékenységet.

Feluigyeli az Intézet bizottsdgainak tevékenységét, kijeldli azok elnokét és tagjait.

A munkaltaté képviseletében kapesolatot tart a kozalkalmazottak érdekképviseleti szerveivel
Egyiittmiikddik az Intézet tandcsado, véleményezd testiileteivel.

Kivizsgalja (kivizsgéltatja) az intézet tevékenysége elleni panaszt és megteszi a szitkséges
intézkedéseket.

Ellatja az Intézet képviseletét.

Ellatja az intézet képviseletét az alapito-feliigyeleti szervek, onkormdanyzatok, tarsszervek,
tarsadalmi szervezetek és a média irdnyaban.

Segiti az orvosok ¢€s szakdolgozok tudomanyos tevékenységét.

Feleldssége
Felelos az Intézet Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységeinek a megvaldsuldsaért.
Felel6s a feladatkérébe utalt feladatok végrehajtasadért.

Felelés az Intézet iranyitdsa, vezetése kapcsdn hozott utasitasaiban, intézkedéseiben és

roorr

szabalyzataiban foglaltak megtartasaért és megtartatdsaért.

Felelds az Intézet milkddtetésére vonatkozoé hatdlyos jogszabalyok megtartasaért, megtartatasaért,
a torvényesség biztositasaért.
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Hatas- ¢és jogkére

Ellatja, mint egyszemélyi felel6s vezeté a Ptk. és a hatdlyos pénziigyi jogszabédlyokban
meghatarozott képviseleti, kotelezettségvallalasi jogkort.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrd szol6 torvény szerinti
-~ valamennyi munkaltatoi jogot kizardlagos jogkorrel gyakorolja

o az orvos- €s apoldsi igazgatd, valamint az orvosok kivételével az egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak tekintetében

A vezetd helyettesek munkakori lefrasanak meghatarozasa.
- kinevezési, munkaszerzodés modositasi, €s munkaviszony megsziintetési jogkort gyakorol

O az orvos- €s apolasi igazgatd, valamint az orvosok kivételével az egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak tekintetében

~ a fent felsorolt munkavalialok tekintetében fegyelmi jogkor gyakorlo
Ellenérzési és beszamoltatasi joga van az Intézet egész tevékenységét illetden.
Utasitasi joggal rendelkezik, melynek végrehajtasara
— egyedi tigyekben: utasitas (szobeli, irasbeli, melynek formaja: Intézményvezetdi utasitas),

— az Intézet egészét ¢érintd ligyben: intézkedés (melynek formaja: Intézményvezetdi
intézkedés) kiaddsdra jogosult.

A jovahagyott koltségvetesi €s felujitasi, fejlesztési tervben foglaltakra vonatkozd utalvanyozés ¢&s
kételezettségvallalas (a hataskor részben atruhazhato az orvos- illetve az operativ igazgatora).

Az igazgatosag munkdjat kozvetlenil segitd szervezeti egység dolgozdinak utasitast ad az orvosi
vonatkozasu ligyekben.

Egyszemélyi alairasi (kiadmanyozasi) jogkdre van

— a Korhaz miikodésével, szakmai himevével kapcsolatos alapveté iligyek, hatésagi
megkeresések, az Intézet egészét érintd tudomanyos kapcesolatok, fejlesztések,
miikdddképesség biztositasaval, javitdsaval Osszefliggd témakban keletkezé iratok,

-~ apanasziigyekben a megtett intézkedésekrdl, valaszadasrol készitett iratok
—  az intézményvezetdi utasitas,

— az intézményvezetdi intézkedés,

- aszabdlyzat, valamint

— a fentickben nem nevesitett ligyekben fenntartott alairasi jog terén

Jévahagyja - jogszabaly vagy a jelen SZMSZ eltéré rendetkezésének hianyaban - az intézeti
utasitasokat, szabalyzatokat.

Iratkezelési szabdlyzatban meghatarozza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal &sszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli
az iratkezelés felligyeletét ellatd vezett.

Koordinalja az intézményvezetd-helyettesek és az igazgatok munkajat.
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»  Osszehivia és vezeti a testiileti iléseket.

® Részt vesz a Tulajdonosi Feliigyelé Tandcs Glésén, valamint tandcskozasi joggal a szakmai
vezetOtestiilet tilésén.

1.2. A f6igazgato hataskdrébe tartozik tovabba:

Felsovezetoi értekezlet

A Korhaz vezet6i felsévezetdi attekinté iiléseken vizsgaljdk a mindségiigyi rendszer
mikodesét, ertékelik az Intézet tevékenységét. A felsSvezetbi attekintd iilést legalabb
hathénaponként meg kell tartani. A felsdvezetdi attekinté iiléseknek az a célja, hogy
¢rickelje a Mindségpolitikai nyilatkozatban meghatarozott mindségiigyi célok megvalositasat,
a rendszer hatékonysagat ¢s meghatarozza, hogy sziikség van-e valamilyen valtoztatasra az
eljarasokban, a médszerekben vagy a Mindségpolitikai nyilatkozatban ahhoz, hogy az Intézet
cleget tegyen a pillanatnyi és a jovobeni kdvetelményeknek. Az iilést az intézményvezetd
vezeti, valamint 6 hagyja jova a jegyzOkonyvet.

A felsbvezetdi attekintd tlések allandé résztvevi:
intézményvezeto

orvos igazgatd

apolasi igazgatd

mindségiigyl vezetd

operativ igazgato

A A

felsévezetdi attekintd tlés allandé napirendi pontjai:
* Az cléz6 felsdvezetdi attekintd iilésen hozott hatarozatok megvalésitasanak értékelése.

* A Mindségpolitikai nyilatkozatban foglaltak ¢és a mindségiigyi célok teljesitésének
értékelése.

* A mindségiigyi rendszer egészére vonatkozd hatékonysig-elemzés, a sziikséges
valtoztatasok meghatdrozasa.

¢ Az elozé felsGvezet6i attekintd iilés Ota elvégzett helyesbitd és megel6zd
tevékenységek feliilvizsgalati ecredményei.

* A belsé mindségiigyi feliilvizsgalatok értékelése.
* A képzésck eredményeinek attekintése.
* Az osztalyok komplex feliilvizsgalatanak attekintése minSségiigyi szempontbol.

* Betegek reklamacidinak, a betegelégedettségi kérdSivek és a nem megfeleldségi
Jelentések tapasztalatainak értékelése.
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» A folvamatokban végrehajtandd valtoztatasok és/vagy tovabbi intézkedések
megvitatisa egyeb tényezdék (példaul: torvény, feliigyeleti hatosagok rendelkezései,
piaci vagy miiszaki kOvetelmeények, stb.) megvaltozasa miatt.

» Statisztikai mddszerek alkalmazasanak és az alkalmazas kiterjesztésének lehetoségei
¢s a betegelégedettségi mutatok attekintése legaldbb évente egyszer.

¢ Egyéb, a mindségbiztositassal kapcesolatosan felmeriilé témak.

A vezetoi értekezlet az intézményvezetd orvos szakmai, gazdasagi és miiszaki tanacsado,
véleményezd testiilete.

Tagjai:

intézmeényvezetod

orvos 1gazgato

apolasi igazgatd

osztalyvezetd féorvosok
diagnosztikai osztalyok vezetoi
féndvérek

operativ igazgato

titkdrsdgvezetd

A vezetdi értekezlet feladatkére, hataskore:

megvitatja az osztalyok milkodésérol, a gyogyito-megeldzésérdl, lizemeltetésérol,
gazdalkodas munkarol, a tarsosztalyokkal vald egyiittmiitkddésrol, a teriileti tevékenységrol
sz0l6 osztalyvezetdi, féorvosi beszamolokat,

rendszeresen értékeli az intézmeény gyogyszerellatdsi helyzetét,

meghatarezza az intézmény orvos-szakmai kdvetelmény-rendszerét, és folyamatosan
értékeli annak érvényesiilését,

értékeli és véleményezi az osztilyonként készitett bevételi és koliség felhasznalasi
eredményeket,

értékeli az intézmény etikai helyzetét,

orvos-szakmai szempontbol véleményezi az intézmény koltségvetési, fejlesztési-beruhazasi
tervett,

véleményt nyilvanit az elbre 1épések, kinevezések tekintetében,

napirendre tlizi és megtargyalja mindazokat a kérdeseket, amelveket az intézményvezetd
el6terjeszt.
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Orvosi értekezlet

Az intézményben folyo gyégyité-megelézé és apolasi ellatds, az intézmény el6tt allo
elképzelések és a mar teljesitett eredmények kélesonos értékelése és véleményezése
¢rdekében az intézményvezetd orvosi értekezletet hiv 8ssze.

Az értekezlet célja Kiilonosen

* az intézmény helyzete és a betegellatd szervezetek mitkodése dsszhangjanak erésitése,
s az intézmény bevételeinek és kiadasainak koltséghelyenként térténd ismertetése,

» abevételek ndvelése és a kiadasok csokkentése modszereinek felkutatasa,

¢ az int¢zmény orvos-szakmai, etikai helyzetének értékelése,

s az osztalyok gyogyszer- €s miiszer-felhasznalasi helyzetének értékelése,

* mindazon elvégzett, vagy elvégzendo feladatok ismertetése, illetve véleményezése,
amelyeket az igazgat6 az értekezlet elé terjeszt.

Az értekezletet az intézményvezetd vagy megbizottja vezeti, Uléseir6l jegyzOkinyv késziil.

Intézményi értekezlet

Az intézmény orvos-szakmai, 4polasi és gazdasigi-miiszaki ellatisi tevékenységének
értékelése, a szakagazatok tevékenységének dsszehangolisa, az intézmény miikédésének
¢s gazdasigi eredményeinek széleskorii ismertetése és értékelése és az esetleges
tanulsagok levonasa érdekében az intézményvezetd félévente intézményi értekezletet hiv
Gssze.

Az értekezlet célja kiilinisen

* az intézmény éves orvos-szakmai, apolasi és gazdasagi-miszaki elldtdsi munkéjanak
értékelése,

* az intézmény altal elémi kivant célok és az ennek érdekében igénybe veendd eszkdzok
ismertetése,

¢ abevételek és a koltségfelhasznalas elemzése,
® az intézményben beallt strukturalis valtozasok ismertetése,

¢ az mt¢zmény gazdalkodasanak, a beruhdzasi-fejlesztési elképzelések megvaldsulasanak
bemutatasa,
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s az intézmény gazdalkodasdnak, a beruhazasi-fejlesztési elképzelések megvaldsulasanak
bemutatasa,

» a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat €s egycb belséd szabalyzatok fontosabb valtozasainak
értékelése,

e g létszamhelyzet valtozasanak indoklisa,

o mindazon eredmények, feladatok ismertetése, amelyeket az intézményvezetd sziikségesnek
és indokoltnak tart.

Az értekezletet az igazgatd vagy megbizottja vezeti, liléseirdl jegyzokonyv késziil.
Osztalyértekezlet

Az osztalyértekezlet az osztalyvezetok (osztalyvezetd fGorvosok) tanacsado szerve.

Az osztalyértekezlet megtargyalja az osztaly aktualis kérdéseit, mikodését és szakmai
tevékenységét,

Az osztalyvezetd beszamolot tart a szakmai feladatokrol, szamon kéri azok veégrehajtésat,
értékeli a munkafegyelmet, az etikai helyzetet, az eclért eredményeket, ismerteti az
elkévetkezendé feladatokat, €s kijelli az azok végrehajtasaért felelGsoket, megtargyalja az
osztaly munkarendjét.

Az értekezlet az osztalyvezets, sziitkség szerint, de legalabb haromhavonta hivja Gssze. Az
értekezletet az osztalyvezetd vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az osztily (részleg) valamennyi dolgozdjat és a feligyeletet
ellato Intézményvezet6t és intézményvezetd-helyetteseket, a gazdasagi igazgatdt és az dpolasi
igazgatot is.

Az értekezletrl az osztalyvezetS éltal erre kijeldlt alkalmazott emlékeztetSt készit, melynek
egy példanyat meg kell kildeni a Intézményvezetdnek, és az illetékes intézményvezeto-
helyettesnek, a gazdasagi igazgatonak és az apolasi igazgatonak.

Fonovéri értekezlet

e A fondvén értekezlet az dpolasi igazgatd szakmai tandcsado testiilete.
e A fénévér értekezlet kéthavonta egy alkalommal keriil 6sszehivasra.

o A fondvéri értekezlet résztvevoi: Apolasi igazgatd, mint az értekezlet vezetbje €s
Osszehivdja, intézményvezetd, orvos igazgato sziikség szerint, gazdasagi igazgatd sziikség
szerint, fondvérek
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» Az értckezlet résztvevéinek tandcskozasi, véleményezési jogkére van.
s Az <riekezlet éves feladatterv alapjan megtargyalja:
~ az egyes osztalyok beszdmoldjat az osztaly szakdolgozdinak helyzetérdl,
— az dpolasi tevékenységrol,
— az osztaly etikai helyzetérdl,
— a szakdolgozok létszam- és bérhelyzetérdl,
—  mindazon kérdéseket, amelyeket a Tandcs résztvevéi elGterjesztenek.

¢ A tandcskozasrol jegyzékényvet kell késziteni és azt az 4poldsi igazgatd irattaraban meg
kell 6rizni,

Tanacsado testiiletek, Bizottsiagok

Uzemi Tanacs

Az Uzemi Tanécs sajat mikodési rendje és szabalyzata alapjan mukodik.

Egészségiigyt dolgozék szakszervezete

A szakszervezet sajat mikodési rendje és szabalyzata alapjan mikodik.

Feliigyelé Tanacs

Véleményt nyilvanit ¢és javaslatot tesz az intézmény mikodésével, fenntartasaval és
fejlesztésével kapesolatos kérdésekben. Kapesolatot tart az intézmény vezetése az intézmény
profilja altal érintett lakossag kozott. Figyelemmel kiséri az intézmény szervezeti és miikédési
szabalyzatiban, valamint hazirendjében foglaltak érvényesiilését.

Szakmai vezetdi testiilet

A szakmai vezetdi testiilet az intézmény tanacsado, véleményezé és javaslattételi szerve. A
testiilet feladatait sajat ligyrendjénck megfelelGen gyakorolja a hatdlyos rendeletben (43/2003.
(VIL29.) ESzCsM 12.§-dban) foglaltak értelmében. A szakmai vezetd testiilet tagjainak szama
5 {6:

®  Orvos igazgatd
s apolasi igazgatd

* fekvibeteg ellatod osztalyok vezetd féorvosai 3 {6
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A szakmai vezetd testiilet feladatai, jogai:

részt vesz a gyogyintézet szervezeti és miikodési szabalyzatanak, hazirendjének,
valamint az intézmény bels¢ szabalyzatainak el6készitésében

véleményezi, illetve rangsorolja a vezetOhelyettest és a szakmai osztalvok vezetdi
munkakdreinek betéltésére beérkezett palyazatokat

javaslattételi joggal bir a fenntarto, illetdleg a f6igazgato felé

a fenntartd, illetéleg a féigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai kérdésekben
véleményt nyilvanit.

A t6igazgato koteles kikémi a szakmai vezetd testiilet allasfoglalasat az alabbi dontések
meghozatalat megelézden:

A vezetShelyettesek megbizasa, a megbizas visszavonasa,
Szakmai osztélyok vezetSinek megbizdsa, a meghizds visszavonasa

A szakmai vezeto testiilet egyetértése sziikséges

A korhéz szakmati tervéhez, fejlesztésekhez

a vezetdi, orvosvezetS-helyettesi, 4apoldsi igazgatdé kinevezéseknél a kilén
jogszabalyban meghatarozott feltételek aloli felmentéshez

a korhazi etikai bizottsag vezetdjének €s tagjainak, tovabba a halotthdl torténd szerv-,
szOvetkivételhez a halal tényet megallapito bizottsdg kinevezéséhez

a mindségbiztositasi politika kialakitasahoz és a belsé mindségligyi rendszerrdl sz6l6
szabalyzat elfogadasiahoz

mas egeészségigyi szolgéltatoval vald szakmai egylittmiikodési és konzilium-kérési
rendhez

A szakmai vezet$ testiilet évente legalabb 1 alkalommal tart tilést, ahol tanacskozasi joggal a
foigazgatd és az operativ igazgatd is részt vesz. Ha a tagok kozil legalabb 3 f6 irasban
kezdeményezi, rendkiviili testiileti Glést kell oOsszehivni. Az illésekr6l minden esetben
Jegyzokdnyv késziil. A testiilet hatdrozatképes, ha tagok koziil harman jelen vannak.

Erdekegyezetet(’i tanics

Az Erdekegyeztetd Tanics a munkavallalok érdekeinek képviseletét ellaté szervezetek és a
munkaltato kézotti nem szokvanyos érdekegyeztetése, a konfliktusok feloldasanak forumaként
mikodik a Munka Torvénykonyvében leirtak szerint.

Betegjogi képviselo

A betegjogok hatékony veédelmét és érvényesiilését az Integralt Jogvédelmi Szolgélat biztositja.
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Bizottsagok

Terapias Bizottsag

Szakmal tudomanyos szervezddésként végzi tevékenységét az intézet gydgyszerelldtasi
feladatai 0sszehangolasa érdekében. Tagjai a intézményvezeté altal irasban meghatalmazott
alkalmazottak. Elndke az intézet orvos igazgatoja. A Bizotisag legalabb évente kétszer tart
ilést, Osszehivasarol a Bizottsdg elndke az iilést megel6z6 legalabb 3 munkanappal
elébb gondoskodik irasban.

Feladatai:

javaslatot dolgoz ki a hatékony, biztonsagos, és gazdasdgos gyOgyszerterdpias elvek
érvényesitésére,
szakmai és gazdasagi szempontbo! elemzi és értékeli az intézet gydgyszerfelhasznalasat,

gyogyszerbeszerzését, és javaslatot tesz az esetleges hidnyossagok kikiiszobdlésére, és az
indokolatlannak mindsitett beszerzések és felhasznalasok csdkkentésére,

véleményezi az 1) gyogyszerterdpids eljarisok intézeten beliili bevezetését és
szakszeriségét, valamint meghatirozza az (] gydgyszerterapias eljarasok
gyogyszersziikségletet,

az 0j gyogyszerek forgalomba hozatalara is figyelemmel javaslatot tesz az intézet
gyogyszerkészletének Gsszetételére,

ellenérzi az intézet gyodgyszerellatdssal kapcsolatos mindségbiziositassal kapcsolatos
feladatait, a szolgaltatasok mindségét, és az esetleges hidnyossagok esetén javaslatot tesz
azok megsziintetésére.

Infekciokontroll Bizottsag

Szakmai tudomanyos szervezddésként végzi tevékenységét. Tagjai a intézményvezet§ dltal
irasban meghatalmazott személyek. A bizottsig évente két alkalommal ilésezik.

Feladatai:

a gyogyszertar beszdmol az antibiotikum fogyasztasrdl, az egyedi antibiotikum rendeld
lapok dsszesitésérol,

a mikrobioldgus beszamol a mintavételek alakuldsarol, illetve félévente az antibiotikum
rezisztencia alakulésardl, valamint az esetleges nosocomiélis epidémidkrol,

a higiénikus beszamol a nosocomialis infekcidk szamanak alakulasarol,

az infektologus beszamol a konzultacidk soran észlelt esetleges problémakrdl, illetve a
kérlap értékelések eredményérdl,

a beszamolokbol nyert informaciok alapjan értékeli és meghatarozza a tovibbi teenddket,
ezen beliil

-~ amar meglévd protokollok esetleges felilvizsgalata, illetve Gjabb készitése,
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~  az egyes osztalyok munkajira vonatkozd adatok megheszélése az illetékes osztaly
munkatarsaival,

—  tovabbképzd osztalyos konzultaciok megbeszélése,

~  sziikség esetén ujabb adminisztracids Iépések bevezetése,

—  ameglévo rendszer értékelése és tovabbfejlesztése.
Korhazi Etikai Bizottsiag
A bizottsag jogszabaly alapjan kotelezGen miikddtetendd szervezet, melynek tagjai az
intézményvezetd altal irasban meghatalmazott személyek. A bizottsag felmeriild etikai tigyek

eseteben, de legalabb évente egyszer lilésezik ¢és tevékenységét
a mikodési szabalyzataban foglaltak szerint végzi.

Feladatai:
o 4llast foglal az Intézeten belill felmeriilo etikai ligyekben,

s kozremiikddik a betegjogok érvényesitésében.

Ad hoc bizottsigok

A Vezet6i Testiilet specialis feladatok végrehajtasara, projektek lebonyolitasara, az esetlegesen
akutan el6forduld problémak megoldasara, a felmeruld feladatok el6késztésére ad hoc
bizottsagot, teameket hozhat |étre.

A bizottsagok személyi Osszetételét mitkddési rendje hatdrozza meg. A bizottsagok az altaluk
készitett miikédést rend szerint tevékenykednek, a bizottsigok {iléseit az elndk hivja dssze.
Résztvevdi a bizottsag elndke, a bizottsag tagjai, valamint a bizottsag elndke altal tanacskozasi
joggal meghivott Intézeti vezetOk, vagy szitkség szerint egyéb Intézeti kdzalkalmazottak,
tovabba a napirendi téma szerinti egyéb illetékes személy.

e Az intézményben folyo klinikai gydgyszervizsgalatok engedélyezése, az erre vonatkozd
szerzddésben foglaltak feliigyelete.

2. A féigazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek feladatai:

2.1. Foigazgatoi titkarsag:

Az iratkezelés zart rendszerének kialakitdsédval biztositani kell, hogy az irat utja pontosan
kovethetd, ellendrizhets legyen, segitse az intézmény feladatinak eredményes €s gyors
megoldésat, biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban valé fennmaradasat,
biztositsa a maradandé értékil iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelési feladatok ellatasa — szervezeti tagozodasanak valamint az iratforgalomnak
megfelelden — kdzpontositott iratkezelési szervezetben mikodik
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Az iratkezelési modja: hagyomanyos (kézi) és elektronikus.

Az iratkezeles felligyeletét az intézményben a f8igazgatd latja el azzal, hogy az ezzel
kapcsolatos jogositvanyait atruhézhatja a gazdasigi igazgatora.

A foigazgatd feladatkdrébe tartozik:

~ az iratkezelés targyi és személyi feltételeinek biztositasa

# aziratkezelési szabalyzat és az irattari terv sziikség szerinti feliilvizsgalatardl és
modositasardl torténd intézkedés:

+ ¢evente ellendrzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat;

» intézkedik a szabalytalansagok megszintetésére;

»  az lgyiratkezelés szakmai kontrollja,

»  az iktatOkonyvek hitelesitése és az iratkezelés rendjének sziikség szerinti ellenérzése,

~  az adatvédelmi felelés kézremiikddésével annak ellendrzése, hogy a személyes és
kiilénleges adatok kezelése megfelel-e a térvényi eldirasoknak.

A titkarsag feladata a postai kiilldemények atvétele és tovibbitasa, valamint a belsé
kézbesités. A csoport munkatarsai a kézbesitdk, az iktatési feladatot ellaté munkatarsak és az
irattarosok.

Egyes szervezeti egységek — a f0igazgato felhatalmazésa alapjan — dnaliéan iktatnak és
kézi irattarat kezelhetnek,

2.2. Koordinacios ligyintézé

Feladata részletes leirasat munkakori leiras tartalmazza.

Feladata kiiltndsen:

2.3

az iranyitd virmegyei intézmény altal kinevezett operativ igazgatoval folytatott rendszeres
egylittmiikodés, koordinacio és kommunikacid,

intézmeényl modszertani elemzési feladatok elvégzése a varmegyei irdnyitd intézménnyel
egyiittmikodve,

a munkamegosztasi megallapoddsban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatis,
informaci6 szolgaltatas nyijtasa,

az intezetvezetés dontésének elékészitésére, alatamasztasara szolgald elemzo, feltard anyagok
pontos, hatariddre t0rténd elkészitése,

az elektronikus szerz6déstar vezetése.

Belsé ellenér:
A belsO ellendrzési tevékenységet az irdnyitd varmegyei intézmény belsd ellendrének

bevonasaval mikddtetjik.

A belsd ellenén. tevékenység kiterjed a korhdz tevékenységére, kiilonosen a kdltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak, valamint az eszkézokkel és forrasokkal
valé gazdalkodasnak a vizsgélatéra.
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Feladatai:

Elemezni, vizsgalni és értékelni a bels¢ kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésnek
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasapossagat, hatékonysdgat és eredményességeét

Elemezni, vizsgalni a rendeltkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat.

A wvizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csOkkentése, a szabélytalansagok megelézése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a kéltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében.

Nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellenérzést jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tovébbi, belsd ellendrzési vezetdi feladatok ellatasa:

belsé ellendrzési kézikonyvkészités

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitdsanak nyomon kdvetése

a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések 6sszehangolasa

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértd, kartéritési, illetve fegyelmi
¢ljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantija mertil
fel, a koltségvetési szerv vezetGjének haladéktalan tdjékoztatas és javaslattétellel a
megfeleld eljarasok meginditasa

a lezart cllendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szamara torténd megkildése

az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglalé éves ellenGrzési jelentés
Osszeallitasa

2.4. Kornyezet-, munka-, és titzvédelem, katasztréfavédelem

o

Munk4jat a térvényi eldirasoknak és a féigazgatod utasitasa szerint végzi.

Kapcsolatot tart az ezen a terileten tevékenykedd és ellendrzé hatdségokkal, tovébba
gondoskodik e hatosagok éltal hozott hatarozatok végrehajtasardl és betartasarol.

Munka és tiizvédelemi jellegil feladatai:

s az intézményi Munkavédelmi Szabalyzat elkészitése, az abban leirtak és a vonatkozd
jogszabalyi rendelkezések betartasénak ellendrzése,

e intézményi kockazatkezelési terv elkészitése

¢ folyamatos tijékoztatds a munkavédelemmel kapesolatos figyekrdl a menedzsment felé,

e az intézményi Tlzvédelmi szabalyzat elkészitése, az abban leirtak és a vonatkozo
jogszabélyi rendelkezések betartasanak ellendrzése,
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a munkahelyi vezeték és beosztottak elbirds szerinti alap és ismétlddd oktatasainak
szervezése, lebonyolitasa €s nyilvantartasa.

Kérnyezetvédelmi feladatok

Kornyezetvédelmi feladatok ellatdsa és ellenérzése az intézményi Kémyezetvédelmi
Szabélyzatban leirtak szerint.

A tevékenységet a Kornyezetvédelmi felelds végzi,

A veszélyes anyagok, készitmények kezelése, beszerzése, taroldsa, felhasznalasa,
sclejtezese, artalmatlanitisa a Mérgezé hatdst (veszélyes) anyagok kezelése cimi
szabalyzatban foglaltak szerint.

Veszélyes hulladék kezelése a Hulladékgazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak szerint, azok
végrehajtasanak, betartasanak folyamatos ellendrzése.

A kommunalis és veszélyes hulladék intézménybdl torténd elszallittatisa, az ezzel
kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa.

Feladatait a mindenkor érvényben 1évé torvények, végrehajtasi utasitiasok valamint a
kiilonféle szabalyzatok, és belsd utasitasok elbirdsai szerint latja el.

Katasztrofavédelmi feladatok: Az intézmény Valsaghelyzeti tervének elkészitése, éves

felilvizsgalata. A valsaghelyzeti terv oktatasa a dolgozok részére. Kapcsolattartas a
Védelmi bizottsagokkal, Egészségligyi munkacsoportokkal.

2.5. Adatvédelmi tisztségviseld

Az adatkezelésre vonatkozd jogszabélyi elbirdsok intézeti betartasat irdnyitja és feliigyeli
az intézmény adatvédelmi szabalyzata alapjan. Adatvédelmi tisztvisel$ kinevezése a
8igazgatd hataskére. Az adatvédelmi tisztviseld munkijat az intézmény Adatvédelmi

szabélyzataban leirtak szerint végzi.

2.6. Integritas felelds

Szervezeti integritast sértd események kezelésének, eljarasrendjének elkészitése és
aktualizalasa.

Az integralt kockazat kezelési rendszer komplett miik6désének koordinélasa.
Kézremikodik az intézmény miktdésével kapesolatos integritasi és korrupeids kockazatok
felmérésében.

Részt vesz az mtegritasi és korrupcios kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv
elkészitésében.

Feladata az intézkedési terv végrehajtasarol szold integritas jelentés elkészitésében torténd
szerepvillalas.

Koordinalja a kontrollkérnyezet kialakitdsdnak és az integralt kockdzatkezelésnek a
folyamatat.

2.7. Informaciobiztonsagi felelés

Az informéciobiztonsagi torvény alapjan latja ¢l feladatait.

az informéciobiztonséagi iranyitasi rendszer tervezése, kialakitdsa, mikodtetése,
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2.8.

2.9.

* az informaciobiztonsagi szabalyzat elkészitése, folyamatos felilvizsgalata,
¢ az informaciobiztonsagi ellentrzés és feliigyeleti tevékenység,

¢ az informaciébiztonsagi kockazatelemzés.

Jogi tevékenység

Kozremiikodik az intézmény gazdasagi és szakmal dontései jogi vonatkozésamak az
clokészitésében. El6késziti az intézmény altal megkotésre keriilo szerzédéseket, illetdleg jogi
szempontbdl ellen jegyzi az dsszedllitott szerz6déseket.

El6késziti a munkaltatoi jogkort gyakorlok altal kezdeményezett felmentési és kartéritési
eljarasokat, részt vesz azok lefolytatasaban.

Elldtja az intézmény jogi képviseletét peres tigyekben.

Részt vesz az intézmény kollektiv szerzédésének, szervezeti és miikodési szabalyzatanak
elkészitésében, gondoskodik azok folyamatos, jogszabdlyi valtozasokkal oOsszefiiggd
karbantartasardl, illetéleg koordinalja és véleményezi az intézmény egycb szabalyzatait.
Kozremikadik a benyujtott panasz beadvanyok kivizsgaldsaban.

Mindéségiranyitas:
A Koérhaz teljesitményében az egészségiligyi ellatas szerepe, mindsége meghatarozo, ezért
kozponti mindségbiztositasi funkcid keriil kialakitasra az intézmeényvezet6 iranyitasa alatt.

A mindségbiztositas az alabbi {6 tevekenységekre terjed ki:
* mindségtervezés, mindségpolitika kialakitasa (elvek, célok);

*  mindségiranyitdsi rendszerek miikodtetése és kontrollja (belsd / kilsé feliilvizsgélata,
teljesitményértékelések, elégedettségi vizsgalatok);

* mindségiranyitasi rendszerek és a miikodés dokumenticidja  (alapvetden:
folyamatszabalyozasok, eljarasrendek keszitése).

Minéségiranyitasi vezetd feladata:

* mindségiigyi rendszer aktualizalasa, tanusittatasa, és a fliggetlen tantsitas fenntartasa.
* A mindségpolitika és minbségiigyi célkitiizések képviselete és érvényesitese.

* A Kérhaz képviselete kiils6 szervezetek elétt mindségiranyitasi kérdésekben.

* A minGségiranyitas kérdéseit érinté szerz6dések, dokumentumok tekintetében — felettesi
felkérés alapjan — véleményezési jog gyakorlasa.

* Beruhazasi, fejlesztési javaslatok mindségiranyitasi szempontbol vald véleményezése
(felettesi felkérés alapjan).

* A belsé mindségiranyitasi auditorok iranyitasa, feligyelete, beszamoltatasa.

¢ Az ¢éves audit-tervek elkészitése, jovahagyasra térténé felterjesztése, részvétel azok
mindségligyi fellilvizsgalatanak lefolytatasaban.

o Az auditokrdl beszamold készitése a Figazgatd szdmara.
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Reklamacié és hibanyilvantartasok alapjan az eltérések trendjeinek, tendencidinak
elemzése, illetve ezek okainak feltdrasara és megoldasara problémamegoldo team-ck
mikodtetése.

A helyesbitd és megeldzo tevékenységek koordinalasa és feliigyelete.
A vezetdségi atvizsgalasok iranyitasa.

A mindségiigyi rendszer dokumentumain keresztiil a rendszer szabalyozasanak
feliigyelete.

A munkateriiletére vonatkozd munkamodszerek, munkakorok és feladatok meghatarozasa,
rendszerezése, kiadasa, a feladatteljesités megkdvetelése, rend és fegyelem megkdvetelése
s betartasa, betartatasa.

A minéségpolitika, a teriiletre vonatkozdé miikodési folyamatok, kovetelményeinek
ismerete ¢s alkalmazasa, valamint megismertetése ¢és folyamatos betartatdsa a tdbbi
munkatarssal.

A mindségirdnyitasi eljarasokban rogzitett feladatok elvégzése és elvégeztetése.

Dolgozdi- és betegelégedettségi vizsgalatok végzése, értékelése.

Felelos:

*

a hataskdrében hozott utasitasaiért

a vezetdi ellenérzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talalt hianyossagok
megsziintetéséért és a mulasztok felelGsségre vondsaért

az apolasi ellatas valamennyi szervezeti egységének munkajaért

a munkaltatoi intézkedések szakszerliségéért. a mindségiranyitasi tevékenység
iranyitasacrt, a végzett munka Osszehangolasaért, ellenGrzéséért

r

a belso auditorok irdnyitasaért, beszamoltatasiért, ellendrzéséért
az éves audit-tervek clkészitéséért, a belsd auditok lefolytatisaért

a helvesbitd és megel6zo tevékenységek koordinalasaért

a mindségiigyi rendszer dokumentumainak naprakészségéért

a mingsegpolitika, kovetelményeinek megismertetéseért, folyamatos betartatasiért

beszamolasi felelosséggel tartozik a Foigazgato fele a sajat hataskérben hozott

utasitasok dontések vonatkozasaban

A mindségbiztositasi terillet munkdja soran gazdasagi és betegellatasi teriilettel, illetve a
szakmai vezetkkel, fondvérekkel, szakorvosokkal, fokijelolt munkatarsakkal mitkodik egyiitt.

A mindségiranyitas kapcsén kiemelt jelentdséggel bir a megfeleld betegtajékoztatas, valamint
panaszkezelés.

28



A betegtdjékoztatas mind betegjogi mind egyéb altalanos tajékoztatas oldalrol kiemelt
jelentdségli, mivel a beteg szempontjabdl a hozzaférhetGség, ellatisi biztonsag, gyogyitas
eredményessége, apolas / kezelés személyre szabottsaga mellett az egyik meghatarozo tényezd
az egészségiigyi ellatas folyaman. A Korhaz meghatarozza és elkésziti a betegtajekoztatas
altalanos anyagait, illetve sajat csatomain (pl. honlap, tajékoztato flizetek) kommunikélja
azokat.

A betegpanaszok kezelésének célja a betegelégedettségrdl valo folyamatos informacioszerzés
az ellatas szinvonalanak fejlesztése érdekében, valamint a felmeniilé betegpanaszok hatékony,
gyors, szakszer(i kivizsgalasa, kezelése. A betegpanaszokat fogadé személyek korét, a
kivizsgalas eljarasrendjét, valamint a megvalaszolasra, kezelésre jogosultak kérét a megfelel6
belsd szabalyzatok rogzitik.

A kézponti mindségbiztositasi funkcié altal meghatarozott, egyeztetett elvek, modszerek,
eljarasrendek alkalmazaséanak felelései a Korhaz érintett vezetdi, melynek alapja az egyes
szervezetek szintjén mitkddd mindségiranyitasi rendszerekben vald leképezés, implementacio.

2.10. Intézményi infekci6 kontroll:
Megeldzo tevékenység

¢ iitemterv szerinti higiénés ellendrzések végzése

o steril és fertdzottségi mintdk vétele laboratoriumi vizsgélat céljara sterilizalas és
fertStienites hatasfokanak ellen6rzése

s miiszer tisztitas hatasfokanak ellendrzése
¢ rovar-ragesaloirtas szervezése, ellendrzése
¢ munkavédelm: szemléken valé részviétel

o foglalkozas egészségiigyl tevékenység, védooltasokhoz oltdanyag biztositasa (igénylés-
kiadas-nyilvantartas)

Jarvanyiigyi tevékenység

¢ bejelentésre kitelezett fertéz6 megbetegedésekkel kapcesolatos jarvanyiigyi intézkedések
megtétele, illetve azok végrehajtasanak ellendrzése

e jarvanyok kivizsgalasa, mely kiterjed a nosocomialis jarvanyokra is
Infekcié Kontroll tevékenység

* napi surveillance tevékenység

o asurveillance elemzése, sziikség esetén intézkedés

o Terapias Bizottsdgban valo részvétel

2.11. Varmegyei dontéselokészités és koordinacié

Feladata: az SZMSZ harmadik fejezetében keriilt meghatérozasra.
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3.

2.12. Orvos igazgaté
A fekvé és jardbeteg, valamint diagnosztikai osztalyok orvosszakmai faladatainak iranyitasa.
Az intézményi gyogyszerészeti feladatok iranyitasa.

2.13. Apolési igazgato
Apolasszakmai, betegapolasi és higiénés feladatok iranyitdsa. Szakdolgozdk és a
betegellatasban dolgozokisegitd dolgozdk munkajanak szerevzése

Az orvosigazgato feladat- és hataskorei
3.1. A orvosigazgato hataskorébe tartozik:

Az intézményvezetd-helyeties az Intézet orvos szakmai tevékenysége vonatkozasaban litja el a
hataskérébe utalt feladatokat a fekvobeteg-ellatas tertiletén.

A43/2003. (V1. 29.) ESzCsM rendelet 10. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan feladatkorébe tartozik

a intézményvezeté kozvetlen iranyitdsa mellett - az intézetben nyijtott orvosi és intézeti

gyogyszerészi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek oOsszehangolasa, ennek keretében
kilénosen:

az egészségiigyi dokumentécid vezetése szabalyszeriiségének biztositasa és feliigyelete,
az iigyeleti tevékenység biztositasa és felligyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kdzremiikodés,

a betegjogi képviselovel valo kapesolattartas,

az egészségiigyt hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellenbrzése,

az intézet higiéneés rendjének biztositasa és felligyelete,

az intézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindség-ellendérzése,

az intézetben orvosi, gydgyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségligyi dolgozok
tovabbkeépzésének biztositasa és feliigyelete, valamint

az alabbiakban meghatarozoit tovéabbi feladatok:

— Az intézet magas szinvonalll orvos szakmai tevékenységének biztositasa, ellendrzése és
fejlesztése.

— Szervezi, iranyitja és ellendrzi a diagnosztikai, a terdpias osztalyok, részlegek mikodését,
cgyittmiikodesét, az ezekhez kapesolodo miikddési szabalyzatok (pl. konziliumok adasanak
miuikddési rendje, stb.) kiadésat.

— Elkésziti az osztalyvezetd féorvosok munkakori leirasat.

— Az orvos-szakmai tevékenység mutatoinak figyelemmel kisérése, feldolgozasa és ériékelése,
az orvos-szakmai tevékenység hatékonysaganak az elemzése,
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— Az Intézet orvosi, készenléti rendszerének megszervezése és feliigyelete.

- Az Intézetben folyd orvosi tudoményos munka feltételrendszere, megteremtésének
elosegitése.

~ Az Intézet ellatasi teriiletén €16 lakossag megbetegedési viszonyainak tanulményozasa, és az
erre vonatkozé statisztikai adatok, egyéb informaciok feldolgozasa és értékelése.

— Az orvosi tevékenységre vonatkozé szakmai irdnyelvek érvényesiilésének a figyelemmel
kisérése, orvos szakmai témakorGkben a MOK illetékes szerveivel vald rendszeres
kapcsolattartas.

- Megadja az orvos szakmai iranyelveket a beruhazasi, feldjitasi tervekhez ¢s az Cves
koéltségvetéshez.

~ Az Intézet finanszirozasi szerz6déseinek elfkészitésében vald részvétel.
— Az Intézetben folyo kontrolling tevékenységben valo részvétel.

— Az orvosi egészségiigyl tevékenységre vonatkozo jogszabalyi elbirasok végrehajtasardl vald
gondoskodas.

- A korhazi informacios és dokumentacids rendszer altal feldolgozott adatok clemzésében,
ellendrzésében valé részvétel az orvos szakmai vonatkozasban.

— Az egészségligyi dokumentacio szakszerliségének, pontossaganak ellendrzése.

~ Orvos szakmai tevékenység képviseletében részvétel a koltségvetési, beruhazasi, feltjitasi
tervek elkészitésében.

— A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és egyéb intézeti szabédlyzatok orvos szakmai
vonatkozasi részeinek elkészitése.

— Az Intézetben folyd kutatdsok és kisérletek, gyogyszerkiprobalasok feliigyelete.

— Az Intézet altal ellatott személyek megbetegedési és halalozasai adatainak tanulméanyozasa
¢és az erre vonatkozo statisztikai és egyéb informaciok értékelése.

—  Kozremiikodik az orvoslas és dpolas helyes munkamegosztasanak kialakitasaban.

Felelossége

A hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.
Az altala hozott intézkedésekért, belso utasitasokért.

A sziikséges orvosi vonatkozasu intézkedések idSben t6rténé megtételéért, a belsd szabalyozasi
munka koordinalasaért.

11

Az osztdlyvezetd f6orvosok ellendrzéséért, valamint az osztalyvezetd f6orvosok éltal az orvosok
ellenérzésének elvégzéséért, valamint a talalt hianyossigok megsziintetéséért, a mulasztok
felel0sségre vonasanak kezdeményezeséert.

A feladatkorébe tartozd teriileteken a mindségbiztositasi rendszer mikodéséért.

A gyogyitd-megelbz6 betegellatd munka eredményes elvégzéséért.

Az éves munkaterv és koltségvetés maradéktalan végrehajtasaért, illetve végrehajtatasacért.
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Az egészségligyi ellatas mindenkor hatdlyos és szakmai vonatkozasn jogszabalyainak betartasacrt,
illetve betarlataséaért.

A megtett intézkedéseiért, illetve a sziikséges intézkedések megtételének elmulasztasaért.

Hatas- és jogkore

A Polgari torvénykdnyvben meghatarozott képviseleti jogkor ellatasa:

— az mtézményvezeld lartds tavolléte esetén a intézmeényvezetdtdl kapott megbizas alapjan,
— azintézményvezet$ altal atruhazott konkrét igyben.

Beszamolasi kotelezettsége van a intézményvezetd részére a képviseleti jogkor ellatasa koreben
tett intézkedései vonatkozasaban.

Alairasi és utasitasi jogkore van a feladatkorébe utalt kérdésekben.

Ellenorzési €s beszamoltatasi joga van az Intézet egész teriiletén (a fekvdbeteg ellatas teriiletén)
orvos szakmai vonatkozasban.

Eljar a intézményvezetd altal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kérdésekben a intézményvezetd
képviseletében.

Gyakorolja a rendelkezési jogkort orvosi-gyogyszerészi vonatkozasban.

javaslattételi joga van fegyelmi és kartéritési eljaras inditdsanak kezdeményezésére a fenti pontban
felsoroltan vonatkozasaban.,

részt vesz a Tulajdonosi Feliigyelé Tanacs iilésein, valamint az intézet jelen szabalyzat szerinti
valamennyi tanacs, értekezlet munkajiban. A Feliigyel6 Tanacs Glésein képviseli az Intézet
intézményvezetd)ét.

tagja az intézet szakmai vezetGtestiletének.

Az orvosigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

4.1. fekvébeteg ellato osztalyok:
Fekvébeteg-ellatas dltalanos rendje

A beteg fogadasa
A betegeknek a betegellatd osztilyhoz vald felvétele elozetes helybiztositis atjan, az
alapellatas, vagy a jarObeteg szakellatas orvosanak beutalisa alapjan torténik.

Ha az intézmény orvosa az intézmény szolgaltatasait meghaladé vizsgélat sziikségességét
dllapitja meg, a beteget atutalja a vizsgalatok, illetbleg a gydgykezelés elvégzéséhez
megfeleld személyvi és targyi feltételekkel rendelkezd szakellatast végz6 intézetbe.

El6zetes helybiztositas nélkiil - a siirgds sziikség esetet kivéve a beutalt beteg vizsgélata,
lletleg gyodgykezelése visszautasithatd, ha az veszélyeztetné az intézmeny terileti
feladatainak ellatasat, illetve a progressziv betegellatassal, beteg-beutaldsi renddel
kapcsolatos kotelezettségeit.
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A nem biztositott személy - ide nem értve az allamkozi egyezmény alapjan jard
egészséglgyi szolgaltatast - az altala igénybe vett egészségiligyi szolgaltatisokért téritési
dijat kiteles fizetni.

Téritési dijat koteles fizetni a biztositott is, ha az altala igénybevett egészségligyi
szolgéltatasért jogszabaly iritési dij fizetését iga eld. A térités ellenében igénybe vehetd
egészségligyl szolgaltatasok korét, a fizetendd dijakat és koltségeket, a téritési dijak
megfizetésének és elszémolasanak szabélyait a “Téritési dij ellenében igénybe vehetd
egészségiigyl szolgéltatidsok téritési dijanak szabalyzata” ¢és a hatalyos jogszabaly
szabéalyozza.

A fekvébeteg felvételhez a beteg hozzdjaruldsa sziikséges. A hozzajarulast megadottnak
kell tekinteni, ha felvétele ellen a beteg nem tesz észrevételt.

Nem sziikséges hozzajarulas, ha a beteg cselekvioképtelen, vagy korlatozott cselekvoképes,
Nem sziikséges a beteg hozzéjarulasa abban az esetben sem, ha a felvételt jogszabaly rendels
el.

A betegfelvétel részletes szabalyait az osztaly mikodési rendje tartalmazza.
A beteget az erre a feladatra kijel6lt orvos veszi fel.

A beutalt beteg felvételét csak azon szakorvos, illetve ligyelet orvos utasithayja el, aki -
képzettségét figvelembe véve - az osztalyvezetd foorvos ezzel a hataskorrel felruhaz, A
felvétel elutasitisat a felvevd orvos koteles az el6irt nyilvantartasban rdgziteni, és az
osztalyvezetd foorvost utdlag tajékoztatni.

Fert6z6 megbetegedés gyanuja esetén a beteget el kell kiiléniteni. Amennyiben a fertézo
betegség nem igazolodik, a beteget a megallapitott betegség szerint illetékes osztdlyra
haladéktalanul at kell helyezni.

s

A mentészolgalat altal beszallitott beteg atvételérél haladéktalanul gondoskodni kell.

A megfeleld kapcsolattartds érdekében a Korhaz informaciokat szolgaltat a tars
egészségligyl ellatd szervezetek és a betegek iranyaba. A szolgéltatasokrol, a mitkédesi
rendrl és az ellatashoz jutds folyamatardl az intézmény Tajékoztatéd fiizet segitségével
tajékoztatja a civil szervezeteket, kozdsségi képviseleteket, és a beutalast kezdeményezOket.

A betegek altal hozzaférhetd modon kihelyezett betegjogokat tartalmazé tdjékoztatok
segitségével, illetve indokolt esetben szdban, vagy mas eszkdz segitségével tajekoztatni kell
a beteget - ¢s a jogszabalyoknak megfelelGen a térvényes képviselot, vagy a helyette
nyilatkozattételre jogosult személyt - arrdl, hogy az altaluk kivanatos mértékig hogyan
szerezhetnek ismereteket a beteg allapotardl és ellatasardl, illetve hogyan vehetnek részt az
¢Hatasra vonatkoz6 dontésekben.

Informacio felvétel

Az adminiszirator vagy asszisztens atadja a korabbi leleteket, korabbi kezelések
dokumentacidjat az orvosnak, aki felveszi az anamnézist és meghatirozza a sziikséges
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tajekozodo vizsgalatokat.

Beteg azonositas

Minden vizsgalat vagy beavatkozas elott kiemelt figyelmet kell forditani a beteg
egyérielmi azonositasara. A beteg azonositisa a meghatarozott személyl azonositd
okiratok és a betegdokumentaciod alapjan valamint a beteg és szitkség esetén a tdrvényes
keépviseld, vagy a helyette nyilatkozattételre jogosult személy megkérdezésével kell
térténjen.

Az azonositas biztositja a betegek OsszetéveszthetOségének kizarasat. Ennek érdekében

kiemelt figyelmet kell forditani az eszméletlen, vagy zavart tudatallapotd betegek
azonositasara.

Az intézmény a betegazonositasi eljarasi rendje

A betegazonositd rendszer célja: a betegellatas biztonsaganak biztositasa, az egészségligyi
személyzet segitése a betegazonositasban, hatalyos adatvédelmi rendelkezések betartasa.

Betegazonosité formai: csukloszalag, azonosito kértya, csuklédlanc. Intézménylinkben a
csukloszalagot alkalmazzuk.

Alkalmazasi teriilete: Betegazonositd csukldszalagot kel alkalmazni minden
magatehetetlen, kommunikaciora képtelen, eszméletlen betegnél. Korhazban tartdzkodd
beteg tudatallapotanak valtozasa esetén az apold feleldssége a megvéaltozott tudatallapot
jelentése az orvosnak, az orvos feleldssége a csukldszalag felhelyezésének elrendelése.

Betegazonosito csukloszalag: tépésalls, vizallo papirbol készilt karszalag, mely csak
olloval vaghato le.

A betegazonositod csukloszalag viselésérol a kezelborvos dént, amennyiben a beteg kéri
szamara lehetévé kell tenni a viselést.

A csukloszalag fethelyezését az apolasi dokumentécidéban dokumentélni kell.

Ha a beteg vagy hozzatartozdja nem egyezik bele a csukldszalag viselésébe, akkor az
apolasi dokumentacidban aldirassal régzitem kell.

A betegazonositd csukloszalagot a csuklo belsé felére, csuklosériilés esetén a boka belsd
felére kell felhelyezni.

Az azonositd tartalmazza:

Az azonositénak olyan tartalommal kell rendelkezni, amely kizardlagosan €s pontosan
azonositja a beteget. Az azonosito a legsziikebb korben tartalmazzon adatot, az
egészségiigyl ellatason kiviili személyek szamara a beteg ne legyen azonosithato. Az
azonositd a betegségre utalo adatot nem tartalmazhat.

A betegazonositd elemei intézménylinkben:

- a beteg monogramja
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- a beteg TAJ szama
- az osztaly neve

Teendd a beteg hazabocsatasa esetén:

A beteg tavozasa el6tt, a zardjelentés atadésa utén a levagott betegazonosité csuklopéantot a
beteg dokumentaciojahoz kell csatolni.

Fertdz6z vagy erésen szennyezett csuklopant esetén veszélyes hulladékként kell kezelni és
a megseminisités tényét az apolasi dokumentécioban régziteni kell.

FelelOsségi korok:

- utasitas kiadasaert: féigazgatd

- betegazonositd kivalasztasaért: gazdasagi igazgatd, polasi igazgatd
- egység szt készlet biztositasaért: osztalyvezetd f6ndvér

- hasznalatanak elrendeléséért: felvevo orvos, kezel6 orvos

- felhelyezésért: osztalyvezetd apolo, szakapolo, apolé felelds

Betegvizsgalat
Az egészségiigyi személyzet kitelessége, hogy minden vizsgélat, eljaras és kezelés soran
tiszteletben tartsa a beteg személyiségi jogait, emberi méltosagat.

A beteggel vald elsé taldlkozads soran fizikalis, pszichés és szocialis tényezdket is
tartalmazo allapotfelmérés torténik, amelynek alapjan megallapithatoak a beteg orvosi és
apolasi sziikségletei

Elézetes diagnozis meghatarozdsa

Az orvos az elvégzett vizsgilatok eredményének ismeretében feldllitja az elézetes
diagndzist és eldonti, hogy a beteg felvételre keriil-e az osztalyra. Ha nem, akkor
Jarébetegként kezelik vagy sziikség esetén mas osztalyra helyezik at.

A beteg osztalyos felvétele

A kilénbozé ellatasi igények és az Osztalyos Miikiddési Rendek figyelembevételével a
szakterliletek vezet6i felelnek az ellatds folyamatossagénak ¢és koordinaltsiganak
biztositasaeért.

A beteg hozzajaruldsat kell kémi az adatainak fethasznalasdhoz. Amennyiben a beteg

adatainak kezelését korlatozza, ezt az informaciot fel kell tintetni a
betegdokumentacidban.

A beteg vagy a jogszabalyoknak megfeleléen a torvényes képviseld, vagy a helyette
nvilatkozattételre jogosult személy a korhdazi kezelés elfogadasat vagy annak
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visszautasitasat a reészére atnyujtott altalinos beleegyezd nyilatkozat aldirasaval
igazolja. Amennyiben a beteg elzarkozik a korhazi felvételtdl, figyelembe kell venni a
beteg dnrendelkezési jogat és a kezelborvos feleldssége mindent megtennt az esetleges
¢letveszély elharitdsara és indokolt esetben a beteg sajat feleldsségre hozott dontését
jegyzokonyvbe foglalni

Az ellatas soran tamogatni kell a betegek és hozzétartozéik azon jogat, hogy részt
vegyenek az ellatasi folyamatban.

Orvosi dokumentacioé

A korhazi kezelés elfogadasa esetén az orvos kitélti a korlapot, lazlapot és a szilkséges
valamennyi bizonylatot. Az els6 orvosi allapotfelmérést a felvételt kévetden azonnal be
kell jegyezni a betegdokumentacidba.

A betegdokumentécié nyilvantartdsa a minden betegnél hasznalt egyedi azonositoval
vagy valamely mas eredményes modszerrel 16rténik.

A kivizsgdlashoz sziikséges diagnosztikai vizsgalatok végrehajtasa

A betegszikségletek kielégitésére a diagnosztikai szolgaltatasoknak hozzaférhetbnek
kell lennie és minden ilyen szolgéltatas a jogszabalyi és szakmai eldirasoknak meg kell
felelnie.

A kezelborvos a lazlapon rogziti a diagnozis meghatarozasahoz szilkséges vizsgalatokat
figyelembe véve a protokollban meghatarozottakat. Az orvos, illetve az apol6 on-line
rogziti a vizsgélati kéréseket az informatikai rendszeren keresztil vagy megirja a
vizsgalatkérd lapokat. A beteget az apolo elékésziti a vizsgélatokhoz. A diagnosztikai
teriiletek altal meghatarozott eldirasoknak megfelelden a kezelSorvos elvégzi / vagy a
szakképzett asszisztenssel elvégezteti a vizsgalati minta levételét, A levétel tényét
dokumentalja a lazlapon és a vizsgalati anyagot etkiildi a diagnosztikai osztalyra.

Konzilium

A kezeldorvos a felvételkor elvégzett vizsgalatok eredményeinek ismeretében az elézetes
diagndzis megerdsitésére vagy a késébbiek soran a beteg allapotanak javitasa érdekében
konziliumot kérhet. Amennyiben a konzilium vagy szakvizsgalat més szakteriileten
toriénik a beteg tovabbitasaval egyidejlileg gondoskodni kell a konziliumhoz sziikkséges
betegdokumentécié tovabbitasardl is, és biztositani kell a beteg allapotanak megfelel6
szakmai feliigyeletet nydjté kisérd személyzetet. Ilyen esetben a beteg, illetve a
dokumentacid konziliumrdl vagy szakvizsgalatrél valé visszaérkezésckor a
betegdokumentacio teljességérdl a kezelSorvos feladata meggyézddni. Hidnyossag
¢szlelését jelezni kell a konziliumot ado osztaly felé.

Betegszallitas megrendelése
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Amennyiben a beteget az osztaly mas részlegére, vagy diagnosztikai vizsgélatra (rontgen,
UH, izotopdiagnosztika, stb.) vagy konziliumra kell szallitani, az apoloné az orvos
utasitdsa alapjan értesiti az osztalyos vagy Ugyeletes beteghordot, aki biztositja a beteg
megfeleld helyre és iddben torténd széllitasat. A betegmozgatas modjat a vizsgalatot
elrendeld orvos hatarozza meg (jarobeteg kisérdvel, betegszallitas tolokocsival vagy
gorditheto aggyal).

A leletek és szakvélemények értékelése

Miutan a diagnosztikai osztalyok elvégezték a kért vizsgalatokat és kiadtak a vizsgélati
eredményt, illetve a konziliumot adé orvos konziliumot adott és ennck eredményét a
szakvéleményében leirta, a vizsgalatot kér6 orvos megkapja a leleteket, illetve
szakvéleményeket. Ezeket értékeli, és ezek ismeretében felallitja a diagndzis(okalt,
amelyet a korlapban rogzit. A vizsgalati leleteket és szakvéleményeket is a kérlapban
helyezi el.

A beteg allapotanak orvosi feliigyelete (vizit)

Minden beteg allapotat megfeleld id6kozonként ismételten fel kell méni, ennek alapjan
meg kell hatarozni a beteg reagalasat a kezelésre, meg kell tervezni a tovabbi kezelCsét
vagy elbocséatasat. Az osztalyok Miikodési Rendjében meghatérozott program szerint az
osziadlyvezetd forvos végiglatogatia a betegeket és megvizsgéalja a gyogykezelés
hatdsossagat, a betegek éllapotat. Szikség szerint mddosithatja a terapidt vagy a
gyogyszeradagolas modjat. Az eldirasokat, modositasokat a betegdokumentécidban kell
dokumentalni. Elrendelhetnek a mellékdiagnozisok vagy a kialakulé szévodmények
tisztazasa érdekében tovabbi  vizsgalatokat, konziliumot vagy gyogyito
beavatkozasokat. Dont az osztalyvezetd vagy a részlegvezetd (f6)orvos arrdl is, hogy a
beteg meggyogyult-e, Aallapota lehetévé teszi-e a hazabocsatist vagy olyan
allapotvaltozas kovetkezett be, amely mas osztalyon vald tovébbi gyogykezelést tesz
indokoltta.

Nosocomiilis surveillance tevékenység

Az intézmény Osszehangolt programot alakit ki és vezet be a betegeket ¢s az
egészségiigyi dolgozokat fenyegetd nosocomialis fertézések kockazatanak csékkentése
érdekében. Ezt a programot az Infekcidkontroll kézikonyv szabalyozza.

grn

A tevékenység felelGsei az osztalyos f6ndvérek, korhdzi szinten az epidemioldgiai
szakapolo felelos a koordinalasért.

Beteg dthelyezés, tovabbutalas

A betegellatasi folyamatban, a beteg &llapotdban bekovetkezett véltozasok miatt, a
betegeket fekvobeteg ellatasuk ideje alatt a szervezeten beliil gyakran at kell helyezni.
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Amikor egy beteget athelyeznek az intézmény egyik részlegébol a mésikba, az
athelyezés okara vonatkozd informaciot a rendelkezéseknek megfelelden a kezeldorvos
kozli az elidtokkal és a beteggel.

Abban az esetben, ha az athelyezés miatt az ellatd team megvéltozik, a betegellatas
folyamatossagat biztosité kritériumok megkdvetelik, hogy a beteghez tartozé fontos
informéacidk a beteget egyidejileg kdvessék. Ez teszi lehet6vé, hogy a gyogyszerelés és
mas kezelések megszakitas nélkiil folytathatok legyenek és a beteg allapota megfelelé
modon, folyamatosan megfigyelhetd legyen.

A beteg athelyezése esetén a betegdokumentaciét vagy a beteg ellatdsardl készitett
Osszefoglalot/zarojelentést a beteggel egyiitt at kell adni egy masik szolgéltatonak vagy
az egészséglgyl szolgaltatd szervezet egy masik osztalyanak, részlegeének. Az
osszefoglald/zardjelentés tartalmazza:

¢ abetegfelvétel okat,

*  ajelentds leleteket,

e minden felallitott diagnozist,

e minden végrehajtott eljarast,

+ minden gyogyszeres vagy egyéb terapiat,
* a beteg allapotat az athelyezéskor,

¢ az athelyezés okat,

a beteg folyamatos ellatas iranti szitkségleteit.

Az athelyezés, illetve a tovabbutalés abban az esetben megfelelS, ha a betegellatas
folyamatosséga lehetévé teszi az allapotromlasanak megelézését. Athelyezés sorén a
betegért az athelyezést, illetve a tovabbutalast kezdeményezd és a zardjelentést kiallitd
kezelborvos felel. Az intézmény szakemberei a pontos, idében torténd és megfeleld
tovabbutalasok érdekében egyiittmilkodnek mas egészségiigyi szolgaltatod
szervezetekkel.

Mis intézménybe to1ténd tovabbutalasi igény esetén a beteg egészségi allapotanak és
sziikségleteinek, az SZMSZ, az Osztalyos Miikodési Rendek és a - progresszivitas elvén
alapuld - tovabbutalasra kijelolt kiilsé szervezetek listdjanak figyelembevételével a
kezeldorvos megatirozza, hogy melyik intézménybe javasolja a beteg atiranyitasat.

Amennyiben a beteg mas ellaté szakteriiletre vagy egészségligyi mtézménybe valod
athelyezése, illetve atutalasa indokolt a kezelborvos feladata a beteg megfeleld

tdjékoztatasaval, illetve hozzajarulasaval a fogado szervezet illetékes orvosaval felvenni
a kapcsolatot.

Abban az esetben, amikor az athelyezés egy masik ellatdé helyre nem lehetséges a
kezelSorvos feladata az osztalyvezetdt értesiteni - aki a szakmai felettes tajékoztatisaval
- a beteg allapotanak, érdekeinek és az akaddlyozd tényez6k maximalis
figyelembevételével dint a tovabbi intézkedések meghozatalardl.
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Az dthelyezés alatt a kezel6orvos feleldssége, hogy a beteg szitkségletei szerinti
kvalifikalt munkatars folyamatosan feliigyelje a beteg allapotat.

Zarojelentés megirisa
A zérbjelentést minden esetben a kezelorvos irja meg 3 példanyban.
Az elvégzelt vizsgalatok leleteit a zardjelentés alaki elrendezését az adminisztrator vegzi.

A zardjelentés szdvegét a kezeld orvos az osztalyvezetdvel egyeztets.

A zardjelentés Gsszegzést tartalmazzon:

a felvétel okarol,

o ajelentos leletekrdl,

e  a diagnozisokrol,

e avégrehajtott eljarasokrol,

e g gyogyszerelésrol és mas kezelésekrdl,
e  abeteg elbocsataskori allapotardl,

o az elbocsatas utani gyogyszerelési javaslatok és az eltavozas uténi id6szakra szolo
instrukciokrol.

A zardjelentés masolata ethelyezésre keriil a betegdokumenticiéban.

A zérdjelentést az osztalyvezetd féorvos és kezeld orvosok alirasukkal, pecsétjitkkel
latjak el. Az osztalyvezetd fdorvos feladata megbizonyosodni arrdl, hogy a zérdjelentés
és a betegdokumentaci6 tartalmazza a szakmai szabalyokban és az Osztalyos Mitkodési
Rendekben rogzitett elvarasokat.

A zardjelentések és a betegdokumentacid atvizsgalasdval kapcsolatos eliéréseket ¢s
rendszeres problémakat, illetve a hozott intézkedéseket az osztélyvezetd fSorvos
osztalyos szakmai megbeszéléseken rendszeresen értékeli

A finanszirozasi feltételek figyelembevételével szamla kiadasa

Az orvos az adott korilmények ismeretében és az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével fizetési kotelezettséget hatdrozhat meg a beteg szaméra. Részletes
szabalyait az Egészségiigyi szolgaltatasok téritési dij szabalyzata tartalmazza.

A beteg értéktargyainak visszaadasa

A beteg értéktargyainak visszaadasat eljaras szabélyozza.
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A beteg elbocsatasa

A kezelborvosok a szakma szabalyai szerinti és a protokollokban rogzitett kritériumokat
alkalmazzak annak megallapitasara, hogy a beteg kész-e az elbocsitasra.

A beteg elbocsatasanak idopontjat az osztalyvezet6 f6orvos, a kezeld orvos donti el, mely
idOpontot a beteggel osztalyos viziten kdzlik, szitkség esetén a beteg hozzatartozdjanak
bevondasaval.

Amennyiben indokolt, a tovébbutalas és/vagy elbocsétas tervezése az ellatasi folyamat
korai szakaszaban kezdddik, és szikség esetén a térvényes képviseld, vagy a helyette
nyilatkozattételre jogosult személy bevonasaval torténik.

Az elbocsatas elott a kezelGorvos kételessége a beteg tdjékoztatisa és oktatdsa - a
betegellatas igényeinek megfeleléen. Ez a kdvetkezdket foglalja magaba: biztonsagos
gyogyszerelés, gydgyaszati segédeszkézok biztonsagos hasznalata, lehetséges
interakciok az ételek és gyogyszerek kozott, taplalkozasi tanacsadés valamint
rehabilitacids technikék.

A beteg elbocsatas utani teend6irdl, diétajardl, életmodbeli véltozasar6l torténd
felvilagositasat az osztalyos orvos végzi.

Az apold informalédik a beteg otthoni fogadasanak lehetGségérdl, ha ez nem adott jelzi
a szocidlis munkdasnak.

A betegek értheto és kovetendd utasitasokat kapnak tovabbutalaskor vagy elbocsataskor.
Az instrukcidnak tartalmaznia kell barmely kovetési céli visszarendelést, illetve azt,
hogy mikor vélhat sziikségessé siirgdsségi ellatas. Az instrukcionak tartalmaznia kell a
folyamatos ellatast nyjté intézmény megnevezését, az ellatd osztaly vagy szolgaltatas
nevét és cimét.

Haldoklo és elhalialozott beteggel kapcsolatos tevékenység

A munkatarsak tiszteletteljes és egyiitt érzd ellatast nydjtanak a haldokld betegnek. A
haldoklék ellatasat protokoll szabalyozza. Elhaldlozott beteggel kapcesolatos
teveékenységeket, beleértve az azonositast is az intézeti SZMSZ és apolasi protokoll
szabalyozza.

A haldoklé beteg gondozasanak célja a hosszu lefolyasu, halalhoz vezetd betegségben
szenvedd személy testi, lelki apolasa, gondozasa, életmindségének javitdsa, szenvedéseinek

enyhitése és emberi méltdsaganak halalaig vald megérzése.

A haldokld beteghez a névér koteles orvost hivni, aki a konilményektdl fliggden dént a

haldoklé elkilénitett elhelyezésérol.

A betegnek joga van fajdalmanak csillapitasan, testi tineteinek és lelki szenvedéseinek
enyhitésén (pl. lelki pasztor jelenlétén) tl arra, hogy hozzatartozdi és a vele szoros érzelmi
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kapcsolatban 4116 mas személyek mellette tartdzkodjanak. Amennyiben sziikséges, az orvos
engedélyezi, hogy a beteg altal kért személyek (pl.. tugyvéd, kozjegyzd) a beteget
meglatogassak.

A halal bealltat orvosi halott vizsgalattal kell megallapitani. Ha a halal az Intézetben, vagy
az Intézethez tonéné szallitas kdzben kovetkezett be, a halott vizsgalatot a beteget ellato
vagy felvételre illetékes, illetSleg a beteget elbocsatd fekvibeteg ellatd osztaly orvosanak,
vagy a fOigazgato altal a feladattal megbizott orvosnak, ligyeleti idSben a szolgalatot ellatd
orvosnak két oran beliil el kell végeznie. A halottat a halal bekovetkezése helyérdl csak a
halal bekévetkezésétdl szamitott két o6ra elteltével Iehet elszallitani. A halott vizsgalatot ¢s
a korbonctani vizsgélatot a mindenkor hatalyos vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint
kell végezni.

A halott vizsgalatot végz6 orvos, ha a vizsgalat sordn rendkiviili halal esetét érzékeli koteles
errdl a kiilon jogszabalyban meghatarozott hatésagot azonnal értesiteni ¢s intézkedni, hogy
a holttest és kdmyezete a hatosag megérkezéséig érintetlentil maradjon. A halott vizsgalatot
végzé orvos — amennyiben a hat6sag felkéri — részt vesz a szemlén, a szemlejegyzokonyv
orvosi részét kitolti, alairja és orvosi bélyegzje lenyomataval latja el.

Ha az elhalt személy birtokaban olyan pénzosszeg és értéktargy van, melyet korabban nem
helyeztek intézeti letétbe, azokat két tanil jelenlétében a szolgalatot teljesité novér jegyzékbe
veszi és megdrzésérdl gondoskodik. Az elhunyt utan maradt targyakat irasbeli elismervény
ellenében ki kell adni a korlapon - a beteg legkozelebbi hozzatartozdjaként - megjeldlt
személynek. Amennyiben a legkbzelebbi hozzitartozd személy a fenti modon nem
allapithatd meg, az elhunyt értéktargyait (pénzét) a hagyatéki végzéssel rendelkezd
6rokosnek kell kiadni.

Az elhunytakkal kapcsolatos teend6k ellatasrdl, szallitasardl, leltari és ertéktargy,
pénzdsszeg kezelésérdl jogszabalyok, korhazi szabalyzatok és utasitasok rendelkeznek.

A fekvibeteg osztalyok egyiittmiikddese

A fekvébeteg osztalyok kételesek szorosan egylittmiltkodni, egymasnak minden sziikséges
segitséget megadni, az osztalyok kotelesek miikodési rendjitket 6sszehangolni.

A korisme, a gydgykezelési terv megallapitdsahoz, valamint a gyOgykezelés
eredményességének értékeléséhez - a beteg allapotanak megfelelden - igénybe lehet (kell)
venni a betegellatd és kozponti diagnosztikus osztalyok éltal végzett szakvizsgalatokat.

A szakvizsgilat célzottan toriénik. A vizsgdlatra felkért osztallyal, betegellatd egységgel
kozolni kell a kért vizsgdlat nevét (a vizsgalat modjat a szakvizsgalatot végzo osztaly
osztalyvezetd f8orvosa hatdrozza meg), a diagnézist (a feltételezett diagndzist, vagy a
differencial-diagnosztikai problémat), tovabba minden olyan klinikai adatot, amely a
szakvizsgalat elvégzésének hatékonysagat biztositja, illetéleg elosegiti.
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Az orszagos intezetek altal kiadott mddszertani iranyelvekben megjelolt feltétleniil
elvégzendd, vagy ajanlott szakvizsgalatokat lehetleg az Intézetbe utalas elétt, a jardbeteg-
ellatds keretében kell elvégezni, és azokat megismételni csak megfelelé szakmai indokok
alapjan szabad.

Szakvizsgalatot csak orvos kérhet. Az osztilvos orvos a vizsgalat eredményérol
(szakvéleményérol) lelet formédjaban értesiil. A beteg eldkészitésérdl, a szakvizsgalatot kérd
lap megfelelé kitoltésérél az osztdlyos orvos, a beteg sziikség szerinti szallitasarol,
kisérésérdl, a vizsgalaton vald pontos megjelenésérdl az osztalyos névér gondoskodik. A
szakorvos altal kozolt leletet (vizsgalati eredményt) a korlapokhoz kell csatolni. A vizsgalat
jellegétol Riggben a szakvizsgélatot végzd orvos a vizsgalati eredménnyel kapcsolatban
szakveleményét is koteles kézoini,

Amennyiben a betegség megallapitasahoz, a célszerll gyogykezelés megitéléséhez
bonyolult, vagy tdbbiranyn szakvizsgalat latszik sziikkségesnek, ennek elbiralasa céljabdl az
illetékes szakorvos bevonasaval szaktanacskozast (konziliumot) kell tartani.

Az Intézet betegellato és kdzponti diagnosztikus osztalyainak tervszerl, jo egyiittmiikodése
a magas szinvonali betegellatas egyik dontd feltétele,

Ugyeleti rend

¢ A fekvobeteg ellatd egységek ugyeleti rendjét az intézmény tgyeleti szabdlyzata
hatarozza meg. A fekvibeteg osztalyokon iigyeleti, a diagnosztikai egységekben
munkaidén kiviil készenléti szolgalat tartasa kételezs. .

» (Gazdasagi és iranyitasi feladatokat ellato készenlét a karbantart6 részleg és az
informatikai csoport munkaidén kiviil készenléti iigyeletet tart.

e Intézményvezetd ligyelet megszervezéséért az orvos igazgato felel. Célja a
munkaidén tul szilkség esetén intézményvezetd feladatok ellatasa. Az igyeleti
feladatok ellataséban a féigazgatd mellett az orvos igazgatd, a fekvibeteg
osztalyok osztalyvezet6 f6orvosai vesznek részt.

Betegek gydgykezelése, apolasa, gondozisa

Gyogykezelés

A betegek szamdra biztositani kell mindazokat a gyogyeljardasokat, amelyek
gyogvulasukhoz, munkaképessegiik, kerescképességiik lehetd - és mieldbb helyreallitdsdahoz,
panaszaik megsziintetéséhez sziikségesek.

A betegek gyogykezelésének tervét - az érvényben 1év6 szakmai iranyelvekkel (modszertani

levelekkel) Gsszhangban - az osztalyos orvos, indokolt esetben az osztalyvezeté f8orvos
(helyettese) hatarozza meg.
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A diagnoézis megallapitésdhoz hasonloan a beteg gydgykezelési tervének meghatarozasa és
végrehajlasa sziikségessé teszik az egyes osztalyok orvosainak, a kdzponti diagnosziikai és
terapias osztilyok orvosainak egyittmikodését, kollektiv munkéjat. A betegek
gyogykezelését elsdsorban az osztalyos kezeld orvos végz felettese kdzvetlen iranyitasa,
ellendrzése mellett.

A kezelGorvos joga, hogy a tudomanyosan elfogadott vizsgalati és terapias modszerek kozil
- a mindenkor hatalyos jogszabalyok keretei kzott - szabadon véalassza meg az adott esetben
alkalmazando, éltala, illetve az ellatasban kozremikodo személyek altal ismert és gyakorolt,
a rendelkezésre allo targyi ¢és személyi feltéielek mellett végezhetd eljarast.

A vélasztott vizsgalati és terdpias modszer alkalmazhatésaganak feltétele, hogy
a) ahhoz a beteg a torvény szabalyai szerint beleegyezését adja, valamint

b) abeavatkozas kockézata kisebb legyen az alkalmazas elmaradaséval jaro kockéazatnal,
illetbleg a kockézat vallaldsara alapos ok legyen.

A kezel6orvos - feladatkorében - jogosult

a} mas orvost vagy egyéb szakképesitéssel rendelkezd egészségigyi dolgozot a beteg
vizsgalatéra, illetve gydgykezelésében vald kdzremiikddésre felkémi,

b) konzilium ésszehivasat javasolni.

A kezelGorvos - feladatkorében - jogosult a beteg ellatdsiban kézremiik6do egészségiigyi
dolgozodk részére utasitast adni. Az utasitisnak egyértelmiien tartalmazni kell az ellatando
feladatot, annak idejét, helyét és - amennyiben sziikséges - a kozremitkddésre felkérends
tovabbi egészségligyi dolgozdk nevét és munkakorét.

4.2. Jardbeteg ellatas miikodési rendje

A jarobeteg ellatdsanak rendjét intézeti szabalyzat keretében keriil régzitésre.

A betegellatas folyamatossiga és egyenletessége, illetve a kapacitisok optimalis kihasznalasa,
a varakozasi id6k csokkentése érdekében a szakierliletek elGjegyzési rendszert mitkddtetnek.
Az eldjegyzés telefonos bejelentkezéssel, vagy személyesen torténik a beteg felvételi irodan,
a beutald koteles szakrendelésekre a beutald birtokéban, a teriileti ellatasi kotelezettség alapjan.
A jardbeteg ellatasban a betegfogadasi listat elektronikusan rogzitik. Az eléjegyzési listat
vezeté személy a betegfelvételi irodan dolgozdé munkatars, akinek feladatkére, jogkore,
felelGsseg kore a munkakori leirdsaban meghatarozott.

Beteg fogaddsa a szakrendelésen: a szakrendelésen a betegek fogadasa az eldjegyzési lista
alapjan torténik, kivéve siirgds szilkség esetét
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A beteg érkezési koriitményei

A szakrendelésre/ambulanciara érkezett beteg fogadasa, az adott szakma
szabalyai szerint meghatarozott tartalmu vizsgalattal kapcsolatos teenddk
szakszeri €s pontos elvégzése, a diagnozis megallapitdsa.

Betegfogadas, azonositas

A betegek fogadasa a beteg felvételi irodan torténik, ahol ellenérzik TAIJ kartyajuk
érvényességét, beutaldojukat, valamint a szamitdégépes rendszerben felveszik az adott
szakrendelésre. A szakrendeléseken csak az aktualisan jelenlevo betegek adatai jelennek meg.
Fizet6koteles ellatas esetén a beteget a felvételi iroda alkalmazottjai tdjékoztatjak a fizetendd
Osszegrél ¢és a befizetés mddjardl. A befizetéshez sziikséges bizonylatok a beteg részére
atadasra keriilnek.

Minden beteget, vagy a torvényes képviseldt, vagy a helyette nyilatkozattételre jogosult
személyt a neki megfeleld és érthetd (irasban és indokolt esetben mas eszkdzdkkel) modon
tajékoztatni kell a jogairol.

A szakrendeléseken/ambulanciakon/gondozéban  megjelent minden  beteg  esetén
betegdokumentaciot kell létrehozni, azt szamitogépen rogziteni kell. A betegdokumentacio
megfeleld informaciot tartalmaz a beteg azonositasahoz, a diagnosztikus és terapias eljarasok
indoklasdhoz, a kezelés lefolyasdnak és eredményének dokumentalasahoz. A
betegdokumentaciénak tAmogatnia kell az ellatas folyamatossagat és naprakésznek kell lennie.

Informacid felvétel

A beteggel kapcsolatot elészor az asszisztens létesit. Atveszi a betegtdl a beutaldjat, eléz6
kapcsolatot teremt a beteggel (a kiséré személlyel) és informalodik az elézményekrd]l. Az
anamnézist a betegdokumentacioban dokumentalni kell, ezt az orvos diktalja az asszisztensnek.

Betegvizsgalat

Az egészséguigyl személyzet kitelessége, hogy minden vizsgalat, eljards és kezelés soran
tiszteletben tartsa a beteg személyiségi jogait, emberi méltosagat.

Minden vizsgalat vagy beavatkozas elétt kiemelt figyelmet kell forditani a beteg egyértelmii
azonositasara. A betegen csak az arra engedéllyel, illetve bizonyitvannyal rendelkezd
jogszaballyal, wvagy mas szabalyozdval felhatalmazott munkatarsak végezhetnek
allapotfelmérést.

A beteggel valo els6 talalkozas soran fizikalis, pszichés és szocidlis tényezOket is tartalmazo
allapotfelmérés torténik — beleértve a fizikalis vizsgalatot és a kortdrténetet is - amelynek
alapjan megallapithatdak a beteg ellatasi szitkségletei.
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Az adatfelvételre tamaszkodva minden esetben egyeztetni kell a beteg ellatasra vonatkozo
sziikségleteit az intézmény kiildetésével és eréforrasaival és csak azon betegek lithatdak el,
akiknek az egészségiigyi szolgaltatd szervezet biztositani tudja a sziikséges szolgaltatasokat.

Stirgdsségi esetnek mindsiill a mentdszolgalat dltal beszallitott, illetve minden vérzd, vagy
életveszélyes allapotban 1éva beteg, azaz minden az egészségi allapotban bekdvetkezett olyan
véaltozas, amelynek kévetkeziében azonnali egészségligyi ellatas hianyaban a beteg kézvetlen
életveszélybe keriilne, illetve stlyos vagy maradando egészségkarosodast szenvedne. A
stirgésség megitélése az orvos feladata.

A kezeldorvos feleldssége, hogy az azonnali ellatast igénylé betegeket az allapotromlas
kockazatanak kizéarasat biztosité idéintervallumon belill megvizsgaljak és ellassak.

Minden vizsgalat vagy beavatkozas el6tt kiemelt figyelmet kell forditani a beteg egyértelmii
azonositasara. A beteg azonositasa a személyi azonositd okiratok és a betegdokumentacio
alapjan valamint a beteg és sziikség esetén a torvényes képvisel§, vagy a helyette
nyilatkozattételre jogosult személy megkérdezésével torténik.

Az asszisztens, apolond el6késziti a beteget a vizsgalathoz (vetkdzés, megfelel6 testhelyzet,
stb.).

Az asszisztens és orvos elSkésziti a sziikséges eszkozoket (EKG, vérmyomasmerd, lazmero,
gumikesztyi, stb.).

A végrehajtand6 vizsgalatok korét a szakmai protokollok, illetve a szakma szabalyai
hatérozzak meg. Annak meghatarozasa, hogy mely szlirési vagy diagnosztikus vizsgalatokat
kell elvégezni a beteg &llapotat és a rendelkezésre 4116 informacidkat kell alapul venni.

A koltséghatékonysag biztositasa érdekében a beteg éltal rendelkezésre bocsatott valid,
illetve a betegség jellegének fiiggvényében meghatarozott idékorlaton belili leletek
kiindulasi alapot képeznek a diagndzis és a vonatkozé terapia meghatirozasanal.

Az orvosnak az elvégzett vizsgalatok eredményét regisztralnia kell. A szakorvosi konzilium
elvégzése is ide tartozik.

Orvosi vizsgalat nélkiil beteg nem kiildhet6 el.

Eldzetes diagndzis meghatarozasa

Az orvos az elvégzett vizsgalatok eredményének ismeretében felalltja az elozetes diagndzist és
eldénti, hogy a betegnél intézeti hatteret igényld ellatas sziikségessége fennall-e. Ha nem, akkor
jarobetegként kezeli tovabb. Specialis szakmai, diagnosztikus, illetve terapids héttér
sziikségessége esetén mds, jarobeteg szakrendelésre, vagy szakambulancidra torténd
beutalasarol gondoskodik.

Tovabbi vizsgalatok igénylése és végrehajtasa

Az orvos meghatarozza azon igénycket, mely a beteg tovabbi vizsgélatdhoz és a diagnézis
pontositasdhoz meg szikségesek.
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Az orvos informélja a beteget, vagy a tdrvényes képviselét, vagy a helyetie
nyilatkozattételre jogosull személyi:

¢ ajavasolt vizsgalatokrol €s beavatkozasokrol,
» a varhaté eredményekrol,
e a varhaté koltségekrél.

A kezelSorvos feleldssége, hogy a betegek elegendd informéciot kapjanak a tudatos
dontések meghozataldhoz.

Az orvos feladata kit6lteni az igényld papirokat az asszisztens segitségével.

A kezelGorvos felelossége tajékoztatni a betegeket - és a jogszabalyoknak megfelelden a
torvenyes képviseldt, vagy a helyette nyilatkozattételre jogosult személyt - az ellatas
visszautasitasaval vagy megszakitasaval kapcsolatos jogaikrol és felelGsségiikrdl,

Beleegyezés elnyerési igény esetén az orvos az elrendelt terdpia vagy beavatkozas megkezdése
elott tijékoztayja a beteget vagy a beteg altal megjelolt hozzatartozojat, illetve térvényes
képviselojet a kezelés, illetve a beavatkozds mibenlétérél, kockazatairdl, varhato
kovetkezményeirdl és aldiratja a beteggel, képviseldjével a tajékoztatds megtorténtét igazold
nyilatkozatokat.

A betegeket tajékoztatni kell:

e ajavasolt kezelésril,

s ajavasolt kezelés lehetséges elonyeirdl és hatranyairdl,

® ajavasolt kezelés lehetséges alternativairél,

e asikeres kezelés valoszinliségerdl,

* a gyogyulashoz kapcsolddo lehetséges problémékrol,

* a kezelés elmulasztasanak lehetséges kévetkezményeir6l,

* az orvos vagy mas ellaté személyérol, aki elsédlegesen felels az ellatasaért, illetve a
beavatkozas elvégzéséért

Biztositani kell, hogy a tajékoztatis modja és nyelvezete értheté legyen a betegek, vagy a
torvényes képviseld, vagy a helyette nyilatkozattételre jogosult személy szémara, akik az
ellatassal kapcsolatos dontést hozzak.

Ha nem a beteg, hanem a tdrvényes képviseld, vagy a helyette nyilatkozattételre jogosult
személy adja a tajekozott beleegyezést, az illet6 személyazonossagat a betegdokumenticidban
fel kell tiintetni.

Amennyiben a beteg nem jarul hozza a beavatkozashoz, nyilatkozatot ir ala az elutasitasrol. Ha
a kezelGorvos ngy itéli meg, pszichiatria konziliumot kérhet a beteg beszamithatosaganak
megitélésére.

Kozvetlen életveszély esetén a beteg beleegyezése nélkiil is a sziikséges beavatkozasokat el
kell végezni.
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A betegadatoknak az elldtashoz szilkséges mértékig hozzaférhetdnek kell lennilik és azt az
ellatoknak sziikseg esetén at kell adniuk egymasnak.

A betegdokumentacionak naprakésznek kell lennie, hogy biztositsa a legfrissebb informaciok
atadasat.

Diagnosztikai vizsgalatigénylés alapjan a vizsgalati anyag levétele ¢s elkiildése

Ha az orvos diagnosztikai vizsgdlatot igényel a szémitastechnikai rendszert alkalmazza.

Leletek elemzése, diagnozis véglegesitése

A diagnosztikai részlegek altal végrehajtott vizsgalatokat az orvos dtveszi, értékeli a kapott
diagnosztikus leleteket, melyekbél végleges diagnozist allit fel, osszefoglalo szakorvosi
értckelést végez, és tajekoztatja a beteget.

Kezelési mod meghatarozasa

Az orvos a végleges diagndzis birtokdban a lehet6séghez igazodd altemativakat hatiroz meg a
beteg szamara a rendelkezésre allo lehetdségek keretein belill, a korhézi-egészségiigyi
strukturalis adottsagok figyelembevételével az érvényes protokoll gytijtemény szerint.

A beteg és/vagy torvényes képviselo tajekoztatasa

Az orvos ismerteti betegével/torvényes képviseldvel a kezelési alternativakat és a beteget
és/vagy torvényes képviselSt dontésre, valasztasra kéri. Amennyiben a beteg €s/vagy torvényes
képviseldje nem vallalja a megajanlott lehetségeket az ambulans lapon az elutasitas tényét az
orvosnak régziteni kell és a beteggel, illetve a torvényes képviseldjével ala kell iratni.

Fekvébeteg osztalyra utalés

Amennyiben az orvos a jardbeteg szakellatdsi szolgaltatast kdvetden intézeti ellatast tart
szitkségesnek, a beteget szakorvosi beutalval latja el és a beteg szitkségleteinek legmagasabb
szinti kielégitését, valamint a beteg beutalasi szabalyzat és a vonatkozé szakmai protokollok
cléirasait szem elétt tartva, vagy osztdlyra iranyitja a beteget, vagy mas fekvObeteg
gyogyintézetbe utalja telefonos egyeztetést kdvetden

Vények és/vagy igazolasok, utikoltség igazolvany stb. megirasa

A végleges diagnézis birtokaban, vagy alkalmassig esetén az orvos kitdlti a megfeleld és
sziikséges dokumentumokat a beteg szamara. A vényeket, igazolasokat atadja a beteg részére.

Az atadott igazolasok, vények, stb. mennyiségét és milyenségét dokumentdlni kell.
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Betegszallitas igénylése

Az orvos meghatérozza a tivozd beteg szallitdsi igényét és szikség szerint a megfeleld
szallitéeszkozt megrendeli. A szallitdeszkdz megérkezéséig a beteg szakmai feliigyeletét
biztositani kell.

A beteg elbocsétasa

Az elbocsatas elétt az orvos kotelessége a beteg, vagy a torvényes képviseld, vagy a helyette
nyilatkozattételre jogosult személy tajékoztatdsa és oktatasa - a betegellatas igényeinek
megfelelen. Ez a kovetkezbket foglalja magaba: biztonsagos gydgyszerelés, gyogydszati
segédeszkozok biztonsdgos hasznalata, lehetséges interakcidk az ételek és gyogyszerek kozott,
taplalkozasi, ¢letmod tanacsadas valamint rehabilitacios technikak.

Elbocsataskor a betegnek, illetve indokolt esetben a hozzatartozénak vagy a fogado
szervezetnek (pl.: mentdszallitds) at kell adni a betegdokumentacié/ambulans lap masolatat,
vagy az ellatasarél készitett dsszefoglalot.

Az §sszefoglalo tartalmazza:

* azelsd megjelenés okat

* 3 jclentds leleteket

¢ minden felallitott diagnodzist

¢ minden elvégzett vagy késébbiekben ajaniott gydgyszeres vagy egyéb terapiat
» tartalmazza a beteg aktualis allapotat

A beteg altal hozott leleteket vissza kell adni a betegnek

Gondozoi tevékenység

Pszichiatriai-, terhes-, nemi beteg gondozokban gondozott beteg szamara végzett tevékenység.
Szakorvos altal végzett egyszeri, illetve alkalomszerii egészségligyi elltas, tovabba fekvdbeteg
ellatast nem igényld, kronikus betegség esetén végzett folyamatos szakorvosi gondozas.

Gyoégytorna, Fizikoterapia

Specialis jarobeteg-szakrendelés gyogyhatasa kezelések, eljdrasok alkalmazésa céljabol. Csak
bizonyos szakmak rendelhetik el az ilyen irAnyt kezeléseket (Reumatologia, Traumatologia,
Ideggydgyaszat, stb).

A beteg mar kezelési lappal érkezik, melyen eléirjak a megfelelé terapiat, a kezeléseket
kdvetden a beteg idobeosztas alapjan, tobbszorosen visszatérd.
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4.3,

Konzilium

Olyan tevékenység, melyet a beteget elézetesen vizsgéld orvos kér egy szerv, szervrendszer,
illetve adott testrész célzott vizsgalatara. Konziliumot csak szakorvos adhat.

Siirgdsségi ellatas

A jelentkezési ido eldjegyzése nélkiil veheti igénybe a szakrendelést a siirg0s ellatas igényld a
beteg

A siirgdsségi ellatast biztositja az iigyeletei rendszer is. Az iigyeleti rendszer a napi
munkarenden kiviil bekdvetkezd siirgdsségi esetekben a fekvibeteg elldatds folyamatos
igénybevételenek lehetoségét biztositja.

Elhalalozott beteg ellatasa

A szakrendelésre beérkezett, de még fel nem vett beteg elhalalozasa esetén a halott ellatasa a
Belgyogyaszati Osztaly illetékes orvoséanak a feladata. A halottat a térvényben eldirt két oraig
az oszialyon elklilonitetien kell elhelyezni. A szitkséges adminisztracios munkak elvégzésére
is itt kertil sor.

A szakrendelésre felvett beteg elhaldlozdsa esetén a halott ellatasarol az illet€kes
ambulancian kell gondoskodni.

Diagnosztikai ellatis

A miikodés altalanos elvei

A kozpontositott diagnosztikai osztadlyok miikodéi rendjét az osztalyok miikddési rendjében
igy kell meghatarozni, hogy az 6sszhangban legyen a betegellaté osztalyok €s a szakrendelések
miikddési rendjével. A kolesonos egyiittmiikodést tgy kell megszervezni, hogy a diagnosztikai
osztalyok igénybevétele a munkanap folyaman lehetbleg egyenletes legyen. A sziikséges
vizsgélatokat Ggy kell végezni, hogy azok eredményei a beteg allapotatdl fiiggden, azonnal,
siirgdsen, halaszthatéan (néhany napon beliil) de e hatérok kozott is - a lehetd leghamarabb
rendelkezésre alljanak. A diagnosztikai osztalyok a slirgbs beavatkozas szliikségességére utald
leleteket a beteg kezelSorvosaval haladéktalanul kézolni kételesek.

Lehetéség szerint biztositani kell, hogy az osztilyos betegek és a jarObeteg-ellatas betegeinek
ellatasa killon id6ben toérténjék.

Amennyiben a vizsgalat elvégzése kozben olyan korilmények mertlnek fel, amelyekre a
vizsgalatot, kezelést kéré orvos nem tért ki, de felderitése (megallapitasa) a beteg egészségi
allapotara befolyéssal lehet, ezt a vizsgalatot, gyogykezelést végz§ osztaly a szakvéleménnyel
egyidejlileg tartozik a vizsgalatot kérd osztallyal kézolni.
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Ha a kért vizsgalat elvégzése sordn, a diagnosztikai osztalyon mas vizsgalat elvégzésének
sziikségessége is felmeriil, és egyidejlleg vagy ugvanabbdl a vizsgalati anyagbdl elvégezhetd,
a diagnosztikai osztaly orvosa kételes azokat is elvégezni. (elvégeztetni), és az eredményt
véleményével egyiitt a vizsgalatot kérd osztalyra eljuttatni.

Amennyiben a diagnosztikai osztdly vezetdje azt észleli, hogy a vizsgalatot kéré orvos
szakmailag megalapozatlan, nem megfelelé iranyl, felesleges vagy feleslegesen gyakori
vizsgalatokat kér vagy a vizsgalatot kérd orvos siirgdsségi jelzést indokolatlanul hasznala,
kételes erre felettesének figyelmét felhivni.

Szitkséges, hogy a koézpontositott osztalyok a betegellatd osztalyokkal szabalyozottan,
szorosan egyiittmiikddjenek, orvosaik a betegellatd osztilyok esetmegbeszélésein és a
konziliumokon aktivan részt vegyenek.

Képi diagnosztikai ellatés

Mitkodési feltételek

Az osztalyon végzett vizsgalatok
¢ mellkas atvilagitas + felvétel
e gerincfelvétel

¢ cgyéb csontfelvéielek

¢ urographia

* nyelésvizsgalat

* gyomorvizsgalat

¢ pasagge vizsgilat

® irrigoscopia

¢ hasi UH-vizsgalat

¢ kismedencei-, eml6-, nyaki UH-vizsgalatok, pajzsmirigy here
e iziileti UH vizsgalat

o helyszini felvételek /Ebreds/

Felelosségi korék
A mikddéesi rend elkészitéséért €s mitkodtetéséért a osztalyvezetd foorvos felelds.

Az osztaly dolgozodinak feleldsségi korét a személyre 2616 munkakori leirdasok tartalmazzak.
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Munkatarsak felelOssége

A osztalyvezetd foorvos feladata a munkafolyamat, az osztaly munkdjat szabéalyozo, leird
utasitas aktualizalasa, az utasitasban foglaltak végrehajtasanak ellendrzése ¢s a folyamatosan
sziikségesse valo ujabb utasitasok készitése.

A vezetd asszisztens felel a napi munka zavartalan menetéért, az egység késziilékeinek
zavartalan, balesetmentes mikodéséért. A vizsgalatok végeztével és a vizsgalatok kozben a

rofrr

takaritas elvégeztetéséért, cllendrzéséért, a kontrasztanyag-ellatottsag biztositasaert. A
naprakész statisztikai adatokért, a lejarati idépontok figyeléséért.

Az asszisztensek betartjak és betartatjak a sugarvédelmi szabalyokat, a szakma szabalyai és a
protokollok szerint készitik a felvételeket, hiba esetén azonnal értesitik az orvost.

Az asszisztensek feleldsek a pontos adminisztraciéért, a helyes kodok beirasaért, a leletek
archivélasaert.

Az egység orvosai egymast valtva dolgoznak a rontgen, illetve az UH- vizsgéloban.
Feladatukat a képalkotd diagnosztikai egység vizsgalatra vonatkozé protokolljai alapjin
végzik.

Az asszisztensek hetenkénti valtasban dolgoznak a kilénboz6 munkahelyeken, melyek a
kovetkezdk:

felvetel

atvilagitas

eldhivas

délutani miszak

M

informacios ablak, adminisztracio (amennyiben a létszam megengedi}

leletezés }

ultrahang az adminisztrator asszisztensek

A beosztas elkészitéséért a vezetd asszisztens a felelés. A "Havi beosztas és készenlét a
Képalkotd Diagnosztikai Osztalyon" tartalmazza, melyik asszisztens latja el az egyes
munkateriileteken a feladatokat a kévetkezd honap egyes heteiben és azt, hogy naponta ki a
készenlétes. Ez a tablazat kifiggesztve megtalalhaté az osztalyon.

A betegek elGjegyzése

Eléjegyzés alapjan torténik az UH-vizsgalat, az irrigoscopia, urographia, nyeldesd vizsgalat és
az ambulins betegek részére a gyomorrdntgen. Ez térténhet telefonon vagy személyes
megbeszélés alapjan. A vizsgalat idejét a lehetd legkorabbi idépontra adja az osztaly, de a
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vizsgalatot kéré orvos vagy beteg igénye alapjan, az illetékes rontgenorvossal torénd
konzultacié utdn mas idépontra is adhatd datum.

Az wrrigoscopiat, ambulans gyomorréntgent, ¢ az urographiat eldjegyzési naptarba vezeti fel
a megbizoit munkatars, az UH- vizsgalatok elOjegyzése a recepcion torténik.

Amennyiben a jarobeteg személyesen kéri az elbjegyzést, akkor az id6pontot add
asszisztens/adminisztrator elkéri a beutaldt, amelyen feltiinteti a vizsgélat elvégzésnek idejét.

A jarobetegek az elbjegyzeés alkalmaval kap informécidt a vizsgalat elékészitésének madjardl,
a korhazi betegek elSkészitéséért a vizsgalatot kérd osztaly a felelds.

Amennyiben a beteg kikérdezése sorn az asszisztensnd tudomdst szerez arrdl, hogy az
elokészités nem tortént meg, azt jelzi a rontgenorvosnak. Az eldkészités hianya vagy
elégtelensége esetén az orvos csak siirgds esetben végzi el a vizsgélatot, a leletben azonban
jelzi, hogy a vizsgélat nem teljes értiéki. Az eredmény bizonytalansaga esetén kontroll vizsgalat
elvégzése is sziikséges, megfelels el6készités utan.

A betegek fogadasa

A paciens 6nélloan vagy beteghordé kiséretében vagy mentdszolgalati szallitassal érkezik
meg a diagnosztikai teriiletre. Ha 6nalldan érkezik a beteg, akkor az elsd emeleten talalhatd
Recepcion bejelentkezik a vizsgalatra TAJ-kartya ellen6rzésre. Miutdn ez megtortént, a
beteg a diagnosztika teriiletén atadja a beutaldt az asszisztensnek vagy adminisztratornak.
A masodik és harmadik esetben a beteghordo/ betegszallitd személy jelzi, hogy a beteg
megeérkezett vizsgalatra és dtadja a vizsgalatkér lapot.

Az egyes munkateriileteken ellatandd feladatok
Felvételi munkahely

A szakszemelyzet a rontgenfelvétel elkészitése eldtt azonositja a beteg adatait /mév, sziiletési
adatok/, kikérdezi panaszair6l, az el6zményekrdl. Amennyiben a diagndzis felallitisa
szempontjabol fontos informaciot kap, azt rairja a vizsgélatkérd lapra.

A felvételes asszisztensnd a rendelkezésre all6 protokollok alapjan elkésziti a rontgenfelvételt.
Amennyiben kontrasztanyagos vizsgllatrol van sz a 7 Betegtdjékoztatd és
szandéknyilatkozatot ” elolvastatja és alairatja a beteggel, melyet, leflizve a képalkotod
diagnosztikai osztalyon tarolunk.

A kontrasztanyag beadasat a radiologia orvosa végzi.

A leexponalt kazettat az azonosité adatokat tartalmazo papirral adja a hivohoz az asszisztensnd.
A vizsgalatkérd lapot elhelyezi a leletezést végz6 asszisztens asztalan.

Eldhivas
Az exponalt kazettan levé felvételt a szkennerrel az asszisztensnd a hasznalati utasitas szerint
elGhivja
Awilégitasi munkahely
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Az atvilagitdshoz beosztott asszisziensné feladata, hogy a betegeket beszolitsa a
vetkdzofiilkébe, majd bekisérje a vizsgaloba, a megfelel pozban elhelyezze, amennyiben a
vizsgalathoz sziikséges, a kontrasztanyagot elkésziti a gyartd cég ajanlasa alapjan. Ugyancsak
kontrasztanyagos vizsgalat esetén az orvos, a beteget felvilagositja a vizsgalat folyamatarol, és
az alkalmazott konirasztanyag hatdsairdl, valamint aldiratia a > beleegyez ¢s
szandéknyilatkozatot ”, melyet lefiizve tarolunk. Az atvilagité szamitdégépébe a beteg adatait

felviszi.
Leletezes
A késziilt rontgenfelvételek leletezését orvos végzi.

Az ambulans betegek filmjeinek leletezése, valamint az atvilagitas leirasa a vizsgalat utan
megtorténik.

A korhazi betegek felvételeinek leletezése az adott napon lezajlik.

A leletezés szamitdogéppel torténik, a gépben az adminisztrator a leletezés elott rogzitette a
szitkséges adatokat (beteg visszaigazolds, végzett vizsgalatok, filmfelhasznélas).

A késziilt felvételek a beteg, illetve a bekiildd orvos kérésére a beteg altal hozott CD-re irva
kiadjuk.

Az adatok teljes korli bevitelét kovetden keriil sor a leletezésre, majd a lelet kinyomtataséra,
melyen a kovetkezd adatok szerepelnek:

intézet, osztaly neve, ahol a vizsgélat torténik
beteg neve

TAJ-szdm

szilletést adatok

anyja neve

lakcim

bekiildo intézet

vizsgalat kérésének idépontja
teljesités datama
beavatkozas, WHO kod
napld sorszam

vizsgalati lelet (status)
leletezd orvos

* * & & & & & & & & & & 0O

A leletezé orvos alairdsaval és pecsétjével hitelesiti az elkészilt leletet.
A lelet ladasa

A leletet egy példanyban nyomtatjuk, amit a betegeknek kiadunk. Az elszamolasi nyilatkozat
egy példanyat a betegnek adjuk.

A betegszallité kiséretével érkezett betegek leleteit a betegszallitok viszik el a beteggel egyiitt,
a vizsgalatot kérd orvosnak.
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A korhazi betegek leleteit az archivalast végzd asszisztensnd rakja be az osztalyok nevével
ellatott fachokba,

Ultrahang
Az UH- vizsgalatot minden esetben orvos végzi a protokoll alapjan.

A vizsgalat végén az adminiszirator leirja a leletet, az orvos diktalasa alapjan, melyet alairassal
¢és pecséttel hitelesit. Ezutan kinyomtatja az elszamolasi nyilatkozatot 1 példanyban.

Az ambulans betegek a vizsgalat utan rogton kézhez kapjak a leletet és az alairt elszamolasi
nyilatkozat egyik példanyat.

Lelet- és filmarchivalas

A film kidolgozdsa és leletezése a Képalkoté diagnosztikai osztalyon 16rténik,
rontgendiagnosztikai leletezéssel megegyez6 modon.

Sugérvédelem

A Képalkotd diagnosztikai osztélyon, és a helyszini felvételek készitése soran az Osszes
sugarveszélyes tevékenységet a Munkahelyi Sugdrvédelmi Szabdlyzat, a Sugarvédelmi Oktatds
cimi utasitas cl6irasai, valamint a Bovitett sugarvédelmi tanfolyam anyaga alapjan végzi
minden orvos ¢€s asszisztensnd, az ezekben talalhato utasitdsokat maradéktalanul betartja.

Adatszolgaltatas

A vegzett vizsgalatokrol (Rtg, UH) évente kell jelentést késziteni az OSSKI és a Varmegyei
Radiologus Szakfeliigyeld Foorvos részére. A jelentés clkészitése az informatikai osztaly
feladata a vezeto asszisztens altal szolgéltatott adatok és az NEAK-nek kiildott adatok alapjan.

Higiénés eldirasok és a takaritas rendje
Az Infekcio kontroll Kézikonyv és a Takaritasi utasitas elbirdsai az irAnyadok a tisztitési,
fertGtlenitesi feladatok ellatasa soran..

Az osztilyon a geépek, berendezések tisztitdsat csak az asszisztensnék végezhetik. Az
asszisztensnd annak a berendezésnek a tisztasagaért felel, ahol a beosztasa szerint dolgozik.

Laboratériumi ellatas

A kémiai laboratérium miitkodése

Az intézmeényi Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, az osztalyos Milkddési rendek biztositjak,
hogy az orvos rendelése szerint minden beteg szémara a laboratériumi diagnosztikai
szolgaltatasok hozzaférhetdk legyenek, és minden ilyen szolgiltatds a jogszabalyi és szakmai
eloirasoknak megfeleljenek. Az chhez sziikséges feltételek, (pl.: a szakképzett, megfeleld
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szamu személyzet, berendezés, eszkoz, anyag) folyamatos biztositasa a korhaz felsé
vezetésének feladata.

A laboratérium vezetdje felel azért, hogy a szolgaltatast igénybe vevo szervezeti egységek,
vagy mas ellatd szervezetek tdjékoztatast kapjanak a vallalhatd szolgaltatasokrdl, az
igénylés modjardl és indokolt esetben ezek végrehajtasanak, illetve az eredmény
szolgaltatasanak id6korlatairol, és a siirgdsség jelzésének modjarol.

Stirgds jelzésl vizsgalati igények soron kiviili elvégzését, €s az eredmény szolgaltatasat
direkt médon, a laboratériumnak biztositania kell.

A kémiai laboratérium diagnosztikai szolgaltatasi kiterjednek:
®ver

s vizelet

® széklet

e synovia

® punctatum

s hiivelykenet mintak vizsgalatara.

Azokat a vizsgalatokat, melyekre a laboratorium nem felkésziilt, a kdrnyez6 egészségiigyi
intézmeényekkel szerzodés szerint végezteti el.

Minden diagnosztikai vizsgalat esetén a szakmai el6irdsoknak megfeleld modszertanok
alkalmazasaért a laboratérium elsé szamu vezetdje felel. Ezeket a moddszertanokat
dokumentaltan, naprakész allapotban kell tartani, és hozza kell igazitani a laboratérium
teriileten miikdds technikai felszerelések adottsagaihoz.

A szakmai lehetdségek figyelembevételével a laboratorium vezetbje felelos azert, hogy a
diagnosztikai  teriiletrészt  vegyen  mindségellenGrzési, mindségbiztositasi  ¢€s
mindségfejlesztési programokban, amelyek biztositjak:

® 3 vizsgald modszerek validalasa

e az eredmények napi felilvizsgalatat,

¢ a berendezések, és a reagensek tesztelését,

* 2 hidnyossagok gyors korrekcidjat,

s az eredmények és korrekcids tevékenységek dokumentacidjat,

* a belso és kiilsd mindségellendrzési programok végzésének rendjét.

Mintafogadas

A laboratérium a jard és fekvobeteg ellatasi teriiletrdl egyarant fogad mintat. Mindkeét
esetben beutald szitkséges. A laboratérium munkaideje 6 6ra 30-161 14 6ra 30-1g tart, ezt
kovetben készenléti ellatdsban mikddik. Az ambuléns vérvétel reggel 7 6ratol 9 6raig tart.
A siirghssegi ellatas esetén eldzetes egyeztetés alapjan térténik a mintavétel.

A kémiai laboratérium atvesz olyan mintikat, melyeket helyszinen vizsgélnak be, és olyan
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mintékat is, amelyeket a Komarom-Esztergom Varmegyei Szent Borbala Korhazba tovabbit
vizsgalatra. A mintak levételt kovetéen azonnal a laboratériumban keriilnek feldolgozasra.
A laboratériumban vérvételt csak laboratoriumi asszisztens végezhet.

Fekvibeteg mintafogadas

Az osztalyokon a vérvételt a ndvérek végzik. Az osztalyrol érkezé mintakat reggel 7 6ra és
10 éra kézott fogadja a laboratorium. Az osztalyos mintdk atvételét végzd laboratériumi
asszisztens egyezteti, hogy a beutalon levé kéréseknek megfeleléen érkeztek-¢ a mintak.
Amennyiben eltérés van vagy a minta nem megfelel6 (alvadékos) azt jelezni kell a névérnek,
¢és uj mintat kell kérni.

Fekvibetegtdl szarmazé mintahoz az osztadlyon beirt személyi adatokat emeli at a
laboratorium munkatérsa a laboratdrium szamitogépes rendszerébe, majd a vizsgalatokat a
szakma szabalyai szerint elokészitik és elvégzik. A mintdkon minden esetben olvashatOan
fel kell tiintetni a beteg nevét és szilletési idejét vagy TAJ szamat és a mintavétel datumat.
Minden mintdhoz sziikséges orvosi beutalds. A mintdkat egy asszisztens beszdmozza,
naponta l-es sorszdmmal inditva a szamozast. Ez a szam rakeril minden paciens
mintacsdvére és a beutaldra is.

Az egycb mintdk esetében is a fentiekben leirt — vérnél is hasznalatos - eljarast kdveti a
Laboratérium. Egyéb minta: vizelet, széklet, punctatum,

Jarébeteg mintafogadas

Az ambulans betegfelvétel a laboratorium betegfelvételi ablakanal térténik minden hétkznap
reggel 7 oratol 9 ordig. A beteg ide érkezik a beutaldjaval. A megbizott asszisztens a beutaldt
és a beteg TAI- kartyajat egyezteti, miutdn a személyazonositis megtortént felveszi a
vizsgalatokat a laboratériumi informacios rendszerbe.

Amennyiben a kezelSorvos vizelet mintat és/vagy széklet mintat is rendelt, azt a beteg a
felvételi ablakndl leadja, és ugyanazt a sorszamot kapja, mint a vérvételes csovek. Ha a beteg
otthonrél nem hozott magéaval vizeletmintat, akkor a laboratérium biztosit szamara vizeletes
poharat.

A vérvétel eldtt a vért vevd asszisztens meggydz6dik a beteg személyazonossagarol,
amennyiben mindent rendben taldl, a szakma szabélyai szerint leveszi a vért. A minta azonnal
a laboratériumba kerti feldolgozasra.

A laboratérium fogad olyan mintakat is, melyeket a haziorvosok vettek le. Ezeket a héziorvos
mellett dolgozé asszisztensnd hozza a laboratériumba. A széllitas ellendrzott hémérsékleten
hiitétaskaban torténik. A mintakat minden esetben egyezteti a beutaloval egy laboratériumban
dolgozé munkatars, amennyiben nem megfeleléséget tapasztal, azt jelzi a mintat szallitonak.
Ezt kévetden a mintdk a jardbeteg-felvétellel megegyez6 mddon bekeriilnek a laborprogramba.
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4.4.

Surgds vizsgélatkérések

A laboratériumnak biztositam kell a slirgdsségi betegellatast. A silirgbs esetekrdl minden
esetben a kérd orvos értesiti a laboratoriumot, ekkor a vérvétel vagy a vizelet mintavétel soron
kivil térténik.

Strgds fekvébeteg minta érkezésérdl a laboratdriumot az adott osztaly értesiti. A siirgds mintak
feldolgozasa egy oran belil megtorténik.

Intézeti Gvogyszertar

A Korhaz az intézetben a gyogyitd megelozé tevékenyseég folytatdsdhoz szikséges és
alkalmazhaté gyogyszerek biztositasat az intézeti gyogyszertar utjan laga el.

Az intézeti gyogyszertar €lén az intézeti vezetd fogyodgyszerész all, akinek feladatal az
alabbiak:

az intézet gyogyszerellatisanak megszervezése oly moédon, hogy a szakszerliség, a
folyamatossag ¢s a gazdasagossag altalanos szempontjai egyiittesen érvényesiiljenek,

a gyogyszerek beszerzése, megrendelése,

a gydgyszerek tarolasa, a mindenkori hatalyos vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint,
a gyogyszerek elosztasa,

gyogyszerek ellendrzése,

az intézeti gyogyszertarban végzett gyvogyszer elballitasa esetén a szaktevékenység
folytatasara iranyado6 szakmai szabalyok érvényesitésének ellendrzése,

gyogyszerészeti szempontbodl ellendrzi és alairasaval ellatja a Magyarorszagon forgalomba
hozatali engedéllyel nem rendelkezé gydgyszerek alkalmazidsara vonatkozd egyedi
gyogyszerigényléseket,

rendszeres kapcsolatot tartas és egyittmikodés az osztalyok szakmai vezetdivel, valamint
segitséget nyljtas a gyogyszerekkel kapcsolatos betegtajékoztatashoz,

a koltséghelyek gyogyszer felhasznalasi adatainak ellendrzése és Gsszesitése, és azokrol
minden honapban az osztalyvezetok tajékoztatasa,

ellatja a gyogyito osztalyokon torténé gydgyszerrendelés, gyogyszerfelhasznalas, kabitoszer
rendelés, kezelés, a betegellatishoz sziikséges gydgyszermennyiség ellenOrzését és szakimai
feltigyeletét, melyekkel kapcsolatban az alabbiak szerint kell eljarni:

i r

~ a gyogyszerfelhasznalasért és az elbirt tarolasi kérilmények biztositasaért az
osztalyvezetd f6orvosok és az osztalyvezetd fondvérek felelsok,

— gydgyszerrendelésért az oszialyvezetd fSorvosok altal megbizott €s megbizolevéllel
rendelkezd orvosok vagy egyéb diplomésok a feleldsek, intézeti gydgyszertarbol az
osztalyon torténd felhasznalasra gyogyszert

a kabitészer rendelésért és a kabitdoszer kezeléséért a fGigazgatd altal megbizott és
megbizdlevéllel rendelkez6 — az osztalyvezetd fSorvosok altal javasolt — szakorvosok a
felelosek,
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Gydgyito osztalyok gyogyszerigénylése

A Gyogyitd oszidlyokon a betegek terapias kezeléséhez szilkséges megfelel6 és elegendd
mennyiségli gyogyszerek rendelkezésre allasaért, a gyogyszerek elbirds szerinti, a
koltségfelhasznalast is figyelembe vevo kezelésért az osztalyvezetd foorvos és a gyogyszeres
néveér a felelos.

Ennek érdekében heti és - siirgds esetben- gyogyszerigényt adhat le minden gydgyitd osztaly
az intézeti gydgyszertarnak.,

A gyogyité osztalyon a heti gydgyszerigény meghatdrozasa orvos és gyogyszeres noveér
egyittes feladata.
Rendelhetd gydgyszerek: a gyodgyszer alaplistan és az alaplistan nem szerepld készitmények.

A heti gyogyszerigénylést a tervezett atvétel eldtt — figyelembe véve a ,,Gydgyszerkiadasi rend
fejezetben” foglaltakat - 24 6raval kell a gyogyszertarban a kiadé szakasszisztensnek atadni,
aki datum feltiintetésével ¢s aldirasaval igazolja az egyik példany atvételét, a masik példany a
témbben marad az osztdly bizonylataként.

Statim rendelés esetén az orvos igénye alapjan a fentiekkel azonos mddon kell leirni a rendelést,
¢s atadni az igény felmertiilésekor a gyodgyszertari szakasszisztensnek.

Kiadas, kiszallitas:
Az intézeti gydgyszertarbOl gyogyszert csak gyogyszerész vagy gyogyszerkiadoi

szakasszisztensi képesitéssel rendelkez6 asszisztens adhat ki, a gydgyszerkiadasi szabal yainak
betartasaval.

Kiadaskor a gydgyszereket gyogyszerész feliigyelete mellett a szamitogépes kiadasi bizonylat
alapjan mennyiségi és minGségi ellendrzés utan Gsszekésziti osztalyonként a szakasszisztens.
A gybdgyszermegrendelo fizetben az igény mellett feltiinteti, a kiadéast (mindkét példanyon) és
az osztalyok gyogyszerfelelos ndvereiének atadja az osztaly gydgyszeradagjat, akik az atvételt
a gyogyszerigénylo fizetben datummal és alairassal igazoljak. Ha akar mennyiségben, akar
mindségben eltér a kiadott gyogyszer az igényelttdl azt a gyogyszerigényld fiizetben fel kell
tiintetni a gyogyszertari szakasszisztensnek.

Gyodgyszerkiadasi rend:

A gybgyszer igénylo tomboket kedden reggel 10 6raig kell leadni az intézeti gyogyszertarban.
Az igényelt készitményeket a gydgyszertari szakasszisztens elSkésziti. Minden hét szerdan
ellendrzi a gydgyszerész az igénylés alapjan dsszekészitett gydgyszereket, majd a megfeleld
dokumentalassal kiadjak az osztalyok részére.
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Gyodgyszer alaplista szabalyozasa

crvr

feliilvizsgalata a Gyogyszerterapias Bizottsdg iranyitasival, a fdorvosi kar bevonisaval
torténik, az egyes szakterilletek modszertani leveleinek figvelembe vételével. Az alaplista a
korhazban hasznalatos gydgyszert minden szitkséges gyogyszerforméban tartalmazza.

A gydgyszer-alaplista karbantartisa és korszerlsitése:

Az alaplista minden kézbeszerzési eljaras meginditasa eldtt kertil feliilvizsgalatra. A
feliilvizsgalatért a Gyogyszerterapias Bizottsag a felelds.

A felilvizsgalatban és a valtoztatas kidolgozasaban részt vesznek:
o (ydgyszerterapids Bizottsag
e Szakteriiletek féorvosai

o [ntézeti gydgyszerész

Gyogyszerek osztalyos kezeleése

s A gyogyszertarbol kivételezett gydgyszereket, infiziokat az osztdlyon az eldirt
hémérsékleten, jOl zarhaté helyiségben, a kébitdszercket, kétkeresztes szercket kiilon
biztonsagi zarral ellatott szekrényben, vagy gydgyszerszekrényen beliil kiilon zéarhatd
fémrekeszben kell tartani.

o A szekrényben a gyOgyszereket attekinthetden, gydgyszerformak szerinti csoportositasban,
ezen belil betlirendi sorrendben, eredeti gyari csomagolasban, vagy gyogyszertan
szignataraval ellatott kiszerelésben kell elhelyezni!

o A lejart szavatossagl gyogyszert felhasznalni nem szabad. A gydgyszert a lejarati idd eldtt
(2 hénap) meg kell jelolni, el kell kiildniteni, amennyiben annak felhasznalasara az
osztalyon nem kertl sor, legalabb egy honappal a lejarat ¢l6tt a gydgyszertarnak jelezni kell.

o Az osztaly részére tvett gyogyszert az atvételi bizonylat alapjan kell a kapott mennyiséghez
bejegyezni

¢ A magisztralis készitményeket kiilsé beszallitotol érkeztenk

* A kiadas és a bevétel oszlopokat szamszakilag a valds készletekkel folyamatosan egyeztetni
kell! Evente 13j kartont kell felfektetni, erre az el6z6 évi készletet at kell vezetni!

e Az osztilyon az 4ltalanosan haszndlt gyogyszerekbdl egy heti sziikségletnek megfeleld
készletet kell tartani. Az utanpdtlasré]l megfeleld idében gondoskodni kell!

o A gybgyszerellatas zavartalansagat a gyogyszerfelelds tavollétében is biztositani kell, s ezért
az osztalyokon készenléti szekrényben kell a legsziikségesebb gydgyszereket elhelyezni,
hogy a nap barmely szakaban a sziikséges gyogyszer alljon rendelkezésre, de ki kell zami
annak lehetOségét, hogy illetéktelen személyek hozzaférjenek!

Orvosi gazok kezelése
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Az orvosi gazok szakmai, mindségi feliigyeletét az intézeti gyodgyszertar, megrendelését,
készletnyilvantartasat a miiszaki vezetd végzi. A folyamatos ellatasért a miszaki vezetd a
felelos.

Az orvosi gadzok mindségi kévetelményeit a gydgyszerkonyv (PhHg.), a gazpalackok jeléléseit
az MSZ EN 1089-1-2 szabvanyok irjdk el6, az egyes palackok megfeleléségét a mindségi
tanusitvanyok igazoljak, melyek masolatdt a gydgyszertar orzi.

Magisztralis készitmeények

Az intézeti gyoOgyszertarban nem készitenck magisztralis készitményeket. Ezeknek a
beszerzése kiilon igény esetén kiilsé gydgyszertarbdl torténik. A készitményeket az intézeti
gyogyszertarban lehet atvenni.

Infuzick

Infuziés oldatot csak olyan tivegbdl szabad felhasznalni, amelynek eredeti cimkéje, zarasa ép.
Amennyiben az eredeti zaras valamilyen okbol sérilt, illetSleg az liveg tartalmabol mar
hasznaltak, az infuzids Uiveg tartalmat felhasznalni, ismételten alkalmazni nem szabad! Az

infuzidba beletett mas gyogyszereket, illetve a miiveletért felels személy alairasat és datumat
a szignatiran pontosan fel kell tiintetni.

Osztalyon képzddd selejtek

Az osztalyon lejart gyogyszerek selejtezése és megsemmisitése is az intézeti gyodgyszertaron
keresztll] torténik, mennyiségi szambavétellel, érték nélkiil.

Az osztalyon képz6dd selejt gyogyszert fel kell tintetni a gydgyszerek ellendrzési naplojaban,
¢l kell kiloniteni és haladéktalanul jelezni az intézeti gydgyszertarnak. Az intézeti gyogyszertar
a veszelyes anyagot kiséré jegyzékkel begyiijti, majd gondoskodik a selejtezési és
megsemmisitési eljarasig azok szakszerud tarolasarol.

Az osztalynak kisérd jegyzcket kell készitenie az elszallitandé selejt gyogyszerekrél, melynek
az atvetelt igazolo példanya az osztalyon marad, a masik példanyat a gydgyszertar archivalja.

Kabitdszerek megrendelése, tarolasa, nyilvantartasa, kiadasa

Kabitoszer felelds: Az intézeti gyogyszertar vezetSje és a megbizott kabitoszer felelds orvos

Kabitészerek beszerzése:

Kabitoszerek megrendelése kabitoszer-iizemi  engedéllyel rendelkezd  nagvkereskedéidl
torteénik.
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A Kiébitdészer megrendeld t6mb” szigori elszamolast nyomtatvany. Megrendelés
Osszeallitasara és feladasara kizardlag gyogyszerész jogosult. A megrendelés 6t peldanyos
megrendeld lapon térténik. A kiadas (ényét a szallitd a megrendelblapra bejegyzi és a harmadik
példanyt a szallitmannyal visszakildi a gyogyszertarba, ahol 6sszefilizésre kertil a topéldannyal.
A 4. és 5. példanyt alairassal és bélyegzével ellatva visszakiildik a nagykereskedonek.

Kabitdoszerek tarolasa:

Kabitoszerek tarolasa csak az erre a célra kijeldlt killon helyiségben toriénhet. A tdroldsra
kijeldlt helyiségben erre a célra hasznalatos pancélszekrényt kell alkalmazni, melynek a kulcsa
csak a gydgyszerész illetve kabitoszer kiadasra felhatalmazott orvos szamara hozzaférhetd.

Kabitdszerek nyilvantartisa

A gyogyszertarban a kabitoszerek nyilvantartasa parhuzamosan gépi és kézi nyilvantartasban
szerepel. A valos készletnek és nyilvantartasban szerepld adatoknak mindenkor egyezni kell.

A gépi nyilvantartis a szokasos nyilvantartasnak megfelels. A kézi nyilvantartas erre a célra
szolgalo kabitdszer nyilvantartd lapokon térténik, melynek hitelesitésére tiszti {6gydgyszerész
jogosult.

A nyilvantarté lapok szigorn elszamoldasu nyomtatvanyok, A lapokon szoros sorszdmozds
mellett rogziteni kell a datumot, a megrendelés sorszamat, a beszallito megnevezését, a
beérkezd mennyiséget, valamint kiadaskor a datumot, a megrendeld osztalyt, a kiadott
mennyiseget és kiadas szamat, mely évenként tyrakezdédo vényenként folytatodo szoros
szamozas. A vényeket szamozas sorrendjében dsszeftizve kell megorizni.,

Kabitoszerek osztalyos rendelése:

A kabitdszerek megrendelése harompéldanyos megrendeld témbben torténik. A kabitoszerek
rendeléséhez killon tOombot kell nyitni, melyben egyéb gydgyszerrendelést nem lehet
elkésziteni. A tdmbben maradt egy példany az osztalyé, egy az eredeti az elszamolashoz a
gyogyszertiré egy pedig a nyilvantartashoz szikséges. A megrendelésre fel kell vezetni a
megrendelé osztaly megnevezését, a megrendelés keltét, a megrendelt kabitdészer pontos
megnevezesét.

A megrendelt kabitoszer mennyiségét ampuilara, tablettira, grammra kell megadni, a
megrendelt mennyiséget romai szammal és latinul betiivel is ki kell irni, a hataserosséget arab
szammal és latinul is fel kell tintetni. Egy megrendelGlapon csak egyféle kabitoszer
megrendelhets. Helyettesithet6ség esetén mod van a vagylagos megrendelésre, de a
helyettesitd készitmény felirdsara is vonatkoznak a felirasi szabalyok.
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A kabitoszernek mindsitett gyogyszerkészitmeny rendelésénél a készitmény hataserdsséget arab
szammal és betitvel, a rendelt adagoldsi egységnek a szamdt romai szammal és betiivel koteles
kitrni!

Ha az orvos a kébitoszert a meghatarozott legnagyobb egyszeri, illetve napi adagnal nagyobb
mennyiségben rendel, azt a recepten aldirdsaval és bélyegzdjével kiilon jeloli.

A megrendelést a rendeld orvos teljes nevével irja ala és orvosi bélyegzdjével lebélyegzi.

Kabitoszerek kiadasa:

Kabitoszer kiadasara kizarolag gyogyszeresz jogosult. A kiadaskor arab szammal és betiivel a
kiadast feljegyzi a megrendelSlapra. A kiadd koteles az atvevd nevét és személyi
igazolvanyanak szamét feljegyezni a megrendeldlapra, valamint a megrendeldlapot alairni és a
gyogyszertar bélyegzdjével ellatni. A kiadast kovetben a készletnyilvantartasnal leirt modon
kell eljarni.

Kdbitészerek osztalyos tarolasa;

A kabitoszereket a felhasznalé osztalyokon zart gydgyszeres szekrényben, rogzitett
pancélkazettdban kell tartani. A kabitoszerrel foglakozo személyek korét az osztalyvezetd
féorvos jeldli ki, illetve a készitményekhez vald hozzatérést is & hatdrozza meg. A felhasznéld
osztdly koteles a kabitdoszerek felvételérdl és felhasznildsarol a Kabitoszerkartonon
nyilvantartast vezetni.

£ ovre

Kabitoszerek betegek részére térténé kiadasa és dokumenticioja

A kabitoszermnek, a betegnek t0rténd elrendelés tényét a lazlapon fel kell tiintetni, a rendeld
orvos megnevezésevel €s aldirasaval. A beadas tényét a lazlapon fel kell tiintetni, a beadast
végz0O személy megnevezésével és alairasdval. A beadas pontos datumat és idejét is fel kell
tiintetni a lazlapon.

Kabitoszerek ellendrzése:

Az intézeti gydgyszerész évente egyszer koteles a korhdz valamennyi osztalyan a kébitdszer
kezelésére vonatkozo ellendrzést végezni, mely kiterjed a tarolasra és nyilvantartasra is. Az
ellendrzést a kébitdszer kartonon alairasaval és a datummal jelzi.

Egészségiigyi dokumentacié

A Dbeteg vizsgdlataval és gybgykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségigyi
dokumentécié tartalmazza. Az egészséglgyi dokumenticidt gy kell vezetni, hogy az a
valosagnak megfeleléen tikrozze az ellatas folyamatat.
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4.5

.

Az egészsegligyl dokumentacidban fel kell tintetni:

*

*

a beteg személyazonosito adatatt,

cselekvOképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskory, illetve gondnokség alatt alié
beteg esetében a térvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetdségét,

a korelézményt, a kortériénetet,
az els vizsgalat eredményét,

a diagndzist €s a gydgykezelési tervet megalapozoé vizsgilati eredményeket, a vizsgalatok
elvégzésének idépontjat,

az ellatast indokold betegség megnevezesét, a kialakulasanak alapjaul szolgalod betegséget,
a kisérd betegségeket és szovodményeket,

egyéb, az ellatast kozvetlenil nem indokold betegség, illetve a kockazati tényezdk
megnevezeset,

az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

a gyogyszeres ¢s egyeb terapiat, annak eredményét,

a beteg gyogyszer tulérzékenységére vonatkozd adatokat,

a bejegyzést tévo egészségligyi dolgozd nevét és a bejegyzés idépontjat,

a betegnek, illetbleg tajékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatas
tartalmanak rogzitését,

a beleegyezés, illetve a visszautasitas tényét, valamint ezek idépontjat,

minden olyan egy¢b adatot és tényt, amely a beteg gyogyulasara befolyéssal lehet.

Az egészségligyi dokumentacio részeként meg kell érizni:

az egyes vizsgalatokrdl késziilt leleteket,

a gyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
az apolasi dokumentaciét,

a képalkoto diagnosztikus eljarasok felvételeit,

a beteg testébol kivett szévetmintakat.

Tobb résztevékenységbol 4116 Osszefliggd ellatasi folyamat végén az ellatast kovetden irasbeli
Osszefoglalod jelentést (zardjelentést) kell késziteni és azt az Eii. térvényben szabilyozott
kivételtdl eltekintve a betegnek at kell adni.

Sterilizalas

A sterilizdlas az alapfeltétele annak, hogy a beavatkozdsok soran hasznalt eszkdzokkel
Osszefuggésben ne alakuljon ki a fertézéses eredetii sz6vidmény. Feladat az anyagok atvétele,
fertGtlenitése, tisztitasa, csomagolasa és sterilizaldsa.
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4.6. Patologia

A patologia feladata a korhaz osztalyain és az intézményen kiviil elhaltak boncolasa és hiitése

A Korhaz betegellatasi osztdlyain elhunyt beteget két oras observatio utdn a az osztaly
dolgozija atadja az exit értesitét a portaszolgalatnak. Porta szolgélat értesiti az lgyeletes
betegkiséro.

Az ethunytat az osztalyon folidba becsomagolva, halott azonositasara szolgald feliratok
elhelyezése utan adjak at szallitisra a betegkiséroknek (betegkisérd, portas, miiszaki
alkalmazott) akik elszallitjak a prosecturara. a kit6lttt halottszallitasi dokumentummal egyiitt.

Az elhunytat az erre a célra rendszeresitett fehér lepeddvel letakart halottszallité kocsin kell
szallitani a prosecturara, ahol elhelyezik a holtest-hiitében. Ezt a munkét kizardlag két vagy
t6bb személy végezheti!

A Koérhazon kiviil elhunyt személy beszallitasara kizardlag csak boncolasra szallithato be a
boncolas napjan, boncolast kévetd napon a beszallitott halottat a beszallito koteles elszallitania.

Ebben az esetben is a fentieket kell alkalmazni, kiilonds tekintettel a halott azonositasara pl.
labcédula, stb,

Halottkezelési tevékenységek:
Holttest htitése

A temetési engedély kiadasaig a Korhaz feladata a holtest hiitése. ,,4 holttest tarolasanak és
hiitésének koltségeit az eltemetéshez sziikséges halottvizsgalati bizonyitvanynak — vagy ha az
iigyben eljdro hatdsdag altal kiallitott temetési engedély ekkor még nem all rendelkezésre, a
temetési engedélynek — a kidllitasat kévetd elsé munkanapig, vagy a temetési engedélyben a
temetés legkozelebbi idopontjaként megjelolt napig természetes halal esetén a korbonctani
vizsgalatot végzo intézmény, nem természetes halal esetén az iigyben eljaro hatosag viseli.” A
kérhazunkban elhunytak és a boncolasra beszallitottak kérhazi tarolasa és hitése a boncolast
koveté elsé munkanapig, illetve a boncoldst nem igénylé esetekben a halalt kévetd elsé
munkanapig téritésmentes. Ezt kévetden minden megkezdett nap utan az ethunytak tarolasaért,
illetve hiitéséért téritési dijat kell fizetni, a hiitési dijat a halott elszallitasakor az elszallitast a
halott hozzatartozojanak kell leszamlazni, melyet a hazipénztarba kell befizetni. A szamla
rendezéséig a halott nem adhaté ki.

Az elhunyt 6ltoztetésért / mosdatas, borotvalas, temetésre torténd elGkészitésért téritési dijat
kell fizetni. A szolgaltatasrol szamlat kell kiallitani, melyet a hazipénztarba kell befizetni. Az
elhunyt hozzatartozojaval tortént megbeszélés soran a fentiek elvégzésének mikéntjét, az atvett
ruhdzat tételes felsorolasat az atvételi elismervényen rogziteni kell és a hozzatartozoval ala kell
iratni.

Holttest bemutatdsa — elhunytat bemutatni a hozzatartozok részére kizardlag fGigazgatoi
engedéllyel, a bemutatéteremben, temetésre eldkészitetten lehet. Tilos a bemutatasra
elokészitett elhunytat és a hozzatartozot egyitt feliigyelet nélkiil hagyni!
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5.1

Elhunytnak a temetkezési vallalkozé részére szallitas céljabol torténd atadasat, a sziikséges
adminjsztraciot a Gasziroenterologiai rehabiliticios osztaly orvosirnoka végezi: Ekkor
vizsgalni kell, hogy rendben vannak — e a sziikséges dokumentumok:

- kiadhat$ az elhunyt, vagy boncolasra kerlil sor és azt elvégezték,

- az adott temetkezési vallalkozas rendelkezik az eltemettet6tol irasbel
meghatalmazassal, hogy eltemetés céljabol az elhunytat elszallithatjak,

- az elhunyt azonositasat a temetkezési vallalkozas képvisel§jével kézosen kell

végezni, annak teljesen egyérteimlnek kell lenni, mely tényt a halott nyilvantarté
lapon alairassal és bélyegzé lenyomattal igazolni kell.

Korbonctani vizsgalat:

Az elrendelt korbonctani vizsgalatrél értesitést kap a boncolast végzé orves. A boncolas
befejezését kdvetben a holttestet a hiitébe visszahelyezi, a boncmester kitakaritja, fertétlenits,
Ogyszintén a prosectura tobbi helyiségét is.

Munkabiztonsag és higié¢nia

Munkavégzés soran az elbirt egyéni védbfelszereléseket hasznalni kell / ruhézat, szdjmaszk,
gumikesztyll, halottszallitashoz, mozgatashoz kiilon kdpeny, egyszer hasznalatos f6liakéteny /
Holttest szallitasa esetén a prosecturan tarolt, erre a célra kijelolt kopenyt kell hasznalni!

A prosectura helyiségeit sziikség szerint, de legalabb hetente két alkalommal takaritani ill.
fertétleniteni kell (felilletfertotienités, hipds felmosas)

e R

A prosectura hiitéhelyiségeiben 1€v6 hiiték hémérsékletérdl napi nyilvantartast kell vezetni. Ha
a hit6 hémérsékiete + 8 C fok, vagy annal tobb, azt a hémérsékletet ellen6rzo személy koteles
jelenteni a miszaki szakszolgalat vezet6jének, munkaid6n kiviil a kérhaz igyeletes orvosanak
valamint a miszaki iigyeletesnek.

5. Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

Az apolasi igazgatd hataskorébe tartozik:

Az 4polasi igazgatd feladatkorébe tartozik - az intézményvezet kdzvetlen iranyitasa mellett - az
Intézet altal nydjtott apoldsi tevékenység, illetve jarobeteg-ellatas feliigyelete és a tevékenységek
Osszehangolasa, ennek keretében kiilondsen:

A korhazi apolasi dokumentacié szabélyszerli vezetésének, a dokumentacid szakmai tartalmanak
feliigyelete,

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figvelemmel kisérese,

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kézremiikodés,
A betegjogi képviselovel valo kapcsolattartas,

A kozintézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

A hazirendbe foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése,
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Az mtézetben 4poléi €s egyéb egészségligyi szakdolgozoi munkakérben foglalkoztatott
egészségligyi dolgozdk tovabbképzésének biztositisa és feliigyelete, valamint,

Az alabbiakban felsorolt feladatok:

Az Intézetben foly6 betegapolasi tevékenységek megszervezése, koordinaldsa, ellenérzése.
Osszehivja €s vezeti az Fén6véri Ertekezletet.

Koordinalja a betegellatd osztalyok ¢és a kdzponti diagnosztikai és terapias egységek, illetve a
Jarébeteg-ellato részlegek szakdolgozéinak munkajat.

Gondoskodik a hatalyos jogszabalyoknak, az Intézeti szabalyzatoknak a szakdolgozodkra
vonatkozoé eldirdsai végrehajtasarodl, ellendrzi ezek hatalyosulasat.

Az éves koliségvetési, felhjitasi-beruhazasi tervek elSkészitésében az apolasi tevékenységek
képviseletében vald részvétel.

Az apolasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozokra és kisegité személyzetre vonatkozod
humanpolitikai tevékenységekben valo részvétel.

Az osztalyok fondveérei altal végzett apolasszervezési tevékenységek irnyitasa, ellendrzése.
Az dpolasi tevékenység teriiletén folyé tudomanyos munka feltételrendszerének biztositasa.

Az Intézetben folyd egészségnevelési munkaban vald részvétel, a betegellatd osztalyokon folyo
egészségnevelesi tevekenység ellendrzése.

A szakdolgozok és apolasi személyzet szakmai munkajanak rendszeres ellendrzése és értékelése.

A betegapolasi tevékenység vonatkozasaban a mindségbiztositasi rendszer miikodtetésébdl adodo
kovetelmények és feladatok megvalositasanak koordinalasa.

Az Intézet szakdolgozoinak tigyeleti-készenléti rendszerének a megszervezése, feliigyelete.

A Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzat és egyéb intézeti szabélyzat édpolasi teriiletet érintd
részeinek elkészitése.

Az intézményvezetd eseti megbizésa alapjan az Intézet képviselete.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken és rogziti az egészségigyi szakdolgozdkat érintd
hianyossagokat, eldsegiti azok kikiiszobolését.

Kételes megtartani €s megtartatni az intézményvezetd altal kiadott rendelkezéseket.

Felelds:

Az altala kiadott utasitisokért és intézkedésekért.
A hataskérébe utalt feladatok ellatasaért.
A munkaltatéi intézkedései szakszerliségéért.

Az Intézetben folyo apolasi tevékenységekre vonatkozo mindenkor hatélyos jogszabalyokban és
az Intézet bels6 szabéalyzataiban foglaltak megtartasaért,
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Az elmulasziott intézkedésekért.

Hatas- ¢s jogkore

Az Intézet apolasi tevékenysége vonatkozasaban ellendrzési ¢s beszamoltatasi joga van.

Az intézményvezetd hataskorébe vont kozalkalmazottak kivételével a fegyelmi s kartérites:
jogkor gyakorldsa az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek dolgozdi tekintetében, az
intézményvezeté hataskérébe vont koézalkalmazottak vonatkozésdban pedig a fegyelmi és
kartéritési felel8sségre vonas kezdeményezése,

Apolasi szakmai kérdésekben a képviseleti jogkor gyakorlasa az intézményvezeté utdlagos
tajékoztatasa mellett.

Részt vesz a tulajdonosi Feliigyel$ Tanacs iilésein, valamint az Intézet jelen szabalyzata szerinti
valamennyi tanacs, értekezlet munkéajaban.

Az 4polasi igazgatd kdézvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Betegapolasi tevékenységek iranyitasa

A fekvd és jarGbeteg valamint diagnosztikai osztalyok szakdolgozdinak és kisegitd
dolgozoinak apolasszakmai irdnyitdsa.

Gydgytorna szolgalat

A fekvibeteg osztalyokon napi rendszerességgel a reumatoldgiai, apolasi és kronikus
betegek allapotjavité vagy rehabiliticiés gyogytorna ellatasa, mobilizacidja,
mozgasfejlesztése. A beteg allapotat/allapotvéltozasait dokumentaltan nyomon koveti, ha
szilkséges modosit a kezelési eljarasokon. Feladatuk a gyodgydszati segédeszkdzok
hasznalatdnak oktatasa.

A jarobeteg ellatasban a gyogytornaszok a reumatologiai betegeket fogadjak, de kezelnek
ortopédiai, traumatoldgiai és neurologiai megbetegedésben szenveddket is beutald alapjan.
Egyéni és  csoportos  foglalkozasok  vannak, klasszikus  illetve  specialis
gyogytornakezeléssel felndttek illetve gyerekek részére egyarant.

Dietetikai szolgalat

Az intézmény dietetikusainak egységes elvek szerint mikodo szolgalata. A szolgalat
feladata: — a betegek gyogyélelmezésének ellatisa, a kulturdlt betegétkeztetés higiénés
feltételeinek biztositdsa, — diétas szaktandcsadds, — ezen feladatokhoz kapcsolodo
adminisztrativ tevékenység.

Takaritoi tevékenység

Feladatuk az intézmény fekvébeteg osztalyainak, jarobeteg szakrendeléinek, diagnosztikai
egységeinek, gazdasigi-miszaki irodainak valamint az egyéb kiszolgald egységeknek a
folyamatos fertGtlenitd takaritasa, tisztantartasa a higiénés eldirasok betartésa mellett.

Beteghordodi tevékenység
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Feladatuk a fekvd és jarobetegek vizsgalatokra szallitasa, az dpoldk és gyogytornaszok
munkajénak segitése a betegmobilizalassal kapesolatban, A betegek kitiltetése, feliiltetése
étkezésekhez. Feladatukhoz tartozik a raktarbol az anyagok és eszkozok, a
gyogyszertarbol a gyogyszerek, fertOtlenitdszerek, kotszerek, osztalyokra szallitasanak
lebonyolitdsa. A kommunalis és veszélyes hulladékok gytijtdhelyre szallitdsa, a szennyes
textilia mosodaba szallitasa. A tiszta textilidk osztalyra szallitasa.

6.6. Szocialis munkas

A fekvObeteg osztalyokon ellatandok életkorabol, éllapotabdl  vagy  bizonyos
betegségebdl, illetve szocidlis helyzetéb6l adoédd - a gydgyitd munkahoz szervesen
kapcsolddo — gondozéas. Kozvetlen segitségnyiijtas a gydgyulast, illetve a kérhazbol valo
tavozast akadalyozé szociélis problémak esetén (szocidlis otthoni-, utdkezelbi beutalds,
gyogyaszati segédeszkozok - személyi okmanyok beszerzése, szocialis segély-, hagyatéki
ugyek intézése, kdztemetés megrendelése, hajléktalan gyogyult betegek elhelyezése).

6.7. Mosatas, textilellatasi szolgalat

Az intézmény osztalyainak, dolgozoinak és betegeinek tiszta textilidval, védo- és
munkaruhazattal torténé ellatasa. A szennyes munkaruhdzat, siktextilidk, miitéti textiliak
mosatasra t0rténé elGkészitése és ataddsa az intézmény altal szerz8dott cég részére. Az
érkezé tiszta lextilia és munkaruhdzat atvétele és a megfelelé mddon tirténd tarolas. A

tiszta textilia kiadasa és kiszallitasa az osztalyoka. A meghibasodott textilidk sclejtezése.
6.8. A beteg étkezési ellatasa

v feladata az dpoltak és alkalmazottak valtozatos, mindségileg és mennyiségileg, a
taplalkozastudoméany  koévetelményeinek  megfeleld,  élelmezésrél  vald
gondoskodésa, az engedélyezett éleimezési norma ésszerll betartasaval,

v az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa sordn gondoskodni kell: a kérhazban

dpolas alatt 4l betegek (ellatottak), dolgozéi, kilsé vendég, nyugdijas

¢tkeztetéserol,

a beteg ¢€s alkalmazotti élelmezés folyamatos biztositasa,

az élelmezési elszamolasok elemzése, élelmezési nap, apolasi nap egyeztetése és

figyelése,

az éves felhasznalés, élelmiszerkészlet megallapitasa, a feladatardnyos élelmezési

€s egyéb anyag- és eszkozkészlet illetve raktdri max.-min.- biztonsagi készlet

megallapitas feladatvaltozasokkal sszefiiggd tébbletek, csdkkentése megallapitasa,
az ¢lelmezés zavartalan mikodéséhez szitkkséges anyag- €s eszkozellatas biztositisa,

a feladatellatashoz sziikséges igények elemzése, a dontések meghozatala,

a beszerzeések és készletezések folyamatos biztositésa,

az élelmiszerraktirozas, raktéri rend, raktari nyilvantartds biztositasa,

a selejtek gylites, raktarozasa, elékészitése selejtezésre,

az cllatas folyamatossaganak és titemességének biztositasa.

AN

<

SNENENEURNEN

7. Az iranyit6 varmegyei intézmény altal kinevezett operativ igazgato feladat- és hataskorei
7.1. Az operativ igazgato feladatkérébe tartozik az intézet miikodésével Gsszefiiggd gazdasagi,
pénziigyi, miiszaki és ilizemeltetési (gondnoksagi) feladatok, valamint a mindezekkel
Osszefliggésben felmeriil adminisztrativ feladatok irdnyitasa az aldbbiak szerint:
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Irényitja, szervezi és ellendrzi az Intézet gazdilkodasat, milszaki, lGzemviteli, valamint
szallitasi tevékenységét,

Koézvetleniil iranyitja €s ellenérzi az ezen tevékenységeket végzd szervezeti egységek
munkajat.

Intézkedéseket hoz a jelen szabalyzat és az Intézet egyéb belsd szabéalyzataiban foglaltak
alapjan a hatas és jogkdrébe utalt jogkdrékben.

Gondoskodik a gazdasdgi-miszaki, valamint szallitasi teriiletek milkodéséhez szitkséges
valamennyi szabalyzat elkészitésérdl az abban meghatéarozott feladatok végrehajtasardl.

Gondoskodik az Intézet gazdalkodasi, pénziigyi feladataira vonatkozd mindenkor hatalyos
Jogszabalyok, el6irdsok érvényesiilésérol és ellenérzi végrehajtasukat.

A jogszabalyok, valamint a tervezésre vonatkozd elbirasok figyelembevételével
gondoskodik az Intézet kiltségvetésének elkészitésérol.

Elkészitteti és jovahagyja az Intézet konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és
bizonylati rend;ét.

Gondoskodik a tavlati fejlesztési-, beruhazasi-, koltségvetés- és egyéb tervek
elkészitésérd! és ellendrzi azok teljesitését.

Folyamatosan elemzi és értékeli a gazdalkodasi eredmények hatékonysagéat az ésszertt
takarékos gazdalkodas érvényre jutdsa és juttatisa érdekében.

Iranymutatast ad a gyogyitod egységek gazdasagi, pénziigyi munkajahoz és ellendrzi az
eldirasok betartasat.

Végrehajtja a gazdasagi-miiszaki ellatas szervezeti egységei kozott a kozalkalmazottak
ésszerl 1étszam atcsoportositasat és gondoskodik a tervszerli munkaerd-gazdalkodasrol.

Figvelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli:
— az Intézet ellatottsagi ¢s mikodési mutatoit,
— a gazdalkodas mikoddésének hatékonysagat.

Javaslatot tesz az intézményvezetd részére a gazdasagi-miiszaki cllatas dolgozoinak
tovabbképzésére.

Ellatja
— gazdasagi jeliegii kérdésekben az Intézet képviseletét,

— a jovahagyott koltségvetési, fejlesztesi és felujitasi terv teljes kdrére vonatkozéan a
kételezettségvallalast,

— a gazdasagi-muszaki ellatas szervezetét énntden rendelkezési jogkor gyakorlasat.
Kapcsolatot tart:
— az ANTSZ illetékes szerveivel,

— az Onkorményzat egészségligyi ¢és szocialis szolgalatainak gazdasdgi muszaki
egységeivel,

— a partnerintézetek operativ igazgatdival,
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Harmadik fejezet: A varmegyei iranyitas koordinacios és feliigyeleti feladatainak intézményi
tamogatasi rendje

1. A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény gazdasigi eseményeinek ¢s a kéltségvetésének a jogszabalyok szerintl rdgzitését, ¢s az
adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok ellatdsa, az analitikak
eldallitasa, valamint a fenntartdi szinten megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

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

2.1. A kéltseégvetéssel kapcsolatos igények irasban rogzitése és megkiildése az iranyitd varmegyei
intézmény részére,

2.2. Részvétel a szoveges indokolas elkészitésében.

2.3. Koltségvetesi dokumentacio alairasa.

2.4. Elbiranyzatok szabalyszerii felhasznalasa.

2.5. Szitkség  esetén a  koltségvetésben  elfogadott  el6iranyzatok  modositasanak  /
atcsoportositasanak kezdeményezése.

2.6. A banki atutalasok biztositasa érdekében az intézmény fOigazgatdja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az iranyité varmegyei intézménynek.

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

2.8. A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatas,
informacié szolgaltatds kérése, illetve nyujtasa a meghatarozott adattartalommal,
meghatarozott hataridoben, modon és formaban.

2.9. Onallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkal segitd
alkalmazottainak személyi juttatasok és létszam elbiranyzatdval a munkajogi elSirasok
figyelembe vételével 6nallo gazdalkodas.

2.10. Az intézmény vezetd-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatd jogok
gyakorlasa, az intézkedésekr6i és dontésekrdl folyamatos tajékoztatas adas.

2.11. A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrol az
eloirt hatariddre, az irdnyité varmegyei intézmény 4ltal meghatarozott formaban és részletezett
tartalommal adatszolgaltatas biztositasa,

2.12. Nyilvantartds vezetése az alkalmazottak személyl anyagairdl, - létszamdsszetételrdl
munkakdrénként.
2.13. Adatszolgaltatds a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez szikséges Osszes

bizonylat megkiildésével.

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

2.15. Adatszolgaltatas a havi, negyedéves és éves addbevallasok elkészitéséhez.
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2.16. Az intézmény {Sigazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok ¢s a belsé
szabalyozo eszkdzok elGirasait betartva gyakorolja kotelezettségvallalést, teljesitésigazolasi,
valamint az utalvanyozasi jogkort.

2.17. A szamvitelt, kdnyvvitelt, pénziigveket, a vagyonkezelést ¢érinié szabélyzatok
elkészitése, kiadmanyozésa.

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

2.19. Kialakitja és mukodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informacios és
kommunikéaciods rendszert

A kontrolling ¢s finanszirozasi feladatok magukba foglaljdk az egészségiigyi szolgaltatok
kontrolling és vezetdi informacios rendszerének miikodtetését, valamint a finanszirozasi jelentésck
elballitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapesolattartas fenntartdval és a finanszirozoval.

A kontrolling és finanszirozasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
4.1. A kontrolling elemzési igények meghatarozasa.
4.2. Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitasaban.
4.3. Kontrolling kimutatdsok értelmezése, az adatok felhasznaldsa a gazdalkodasba.
4.4. Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.
4.5. Keretgazdalkodas mikddtetése, keretek kiosztasa és rogzitése.
4.6. Gyogyito ellatasok szabalykdnyv szerinti kédolasa.
4.7. Részvétel a finanszirozasi hibak javitasiban.
4.8. Terlileti volumenkoriat (a tovabbiakban: TVK) intézményi felosztasa, TVK figyelés.
4.9. TVK atcsoportositas kezdeményezése.

A személyiigy) feladatok elldtdsa magaba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,
alkalmazasaval €s a munkaviszony létesitésének és megsziintetésének kezdeményezésével
kapecsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgéltatdsok
elvégzését.

A szemelyligyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

6.1. Munkatigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatisi timogatasa.
6.2. Személyi anyagok tarolasa az iranyitd varmegyei intézmény altal meghatarozott rendben.
6.3. Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.

6.4. Statisztikak, kimutatdsok, adatszolgaltatasok készitése a személyiigyi teriilet vonatkozasaban
az iranyitd varmegyei intézmény iranymutatasanak megfelelden.

A beszerzési €s kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsé (kdz)beszerzési szabalyok
megfogalmazdsat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatérozasat, az eljardsok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapesolddd adminisztracios feladatok ellatasat.

A beszerzési és kOzbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
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8.1. Kozbeszerzési igény meghatirozésa, eljards kezdeményezése, a Dbeszerzési igény
meghatarozésa €s az eljaras kezdeményezése. Az iranyité varmegyei intézmény a lebonyolito,
az intézmény az ajanlatkeérd, a szerzodo {él €s a szamlakiegyenlito valamit a teljesités igazolo.
Az intézmény a kozbeszerzési eljaras soran szakmai tdmogatast nydjt: szakmai igény
meghatérozésa, birdld bizottsdgba kdzbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezé tag
delegélasa, dontéshozo testiilet esetén tag delegalasa.

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

8.3. KeretszerzodesbOl, keretmegallapodasbol  t6rténé  megrendelés  (intézményi  Ichivas
kezdeményezése, megrendelés clkiildése) illetve kozpontositott rendszerekbdl térténd
megrendelés amennyiben nem kdzbeszerzési eljarast igényel (kézvetlen megrendelés).

8.4, Kozbeszerzesi eljaras, valamint szerzOdéskotések jogszabalyi eldiras alapjan koételezettség
vallalasainak engedélyezésre torténd elGterjesztése a varosi intézmény feladata.

8.5. Kozbeszerzési €s beszerzési terv elkészitése.

8.0. Az anyag, eszkOz igény rdgzitése, s a belso eljarasrend szerinti megkiildése.

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

8.8. A konszignacids készletekhez kapcsolodo anyag felhasznalas, potlas lejelentése a szallito felé.

8.9. Leltarfelelosok megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

8.10. Doéntés a selejtezendd anyagokrodl és eszkézokrdl.

8.11. Az intézmeényi gyogyszertar és kdzforgalmt gydgyszertar készlet és raktargazdalkodasi
feladatainak az ellatasa.

8.12. A készletszintek meghatarozasa, dontés a készletek visszapdtlasardl, a megrendelési
mennyiségekrol.

8.13. Az igényelt ellatmanyok atvétele.

9. Az épiilet, gép-miiszer lizemeltetés, javitas €s nyilvantartas széles feladatrendszert foglal magéba,
amibe beleértjitk a miszaki tlizemeltetés, zold felillet gondozds, portaszolgalat és parkolds,
energetikal és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

10. Az épiilet, gép-miiszer izemeltetési, javitasi és nyilvantartasi feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény laga el:

10.1. Igények, problémak jelzése az irdnyitd varmegyei intézmény részére.

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

10.3. Kiilonleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az iranyitd
varmegyei intézmeényi fizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni feladatait és azt mas
intézmeény nem veszi at, az intézmény 6nalldan intézkedhet.

10.4. A beruhazasok, felljitasok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az egészségiigyi
szakellatdsokat tervezetten az irdnyité varmegyei beruhazasi irdnyitashoz igazitja.

11. Az informatika magaba foglalja az adatkdzpontok, virtualizacids megoldasok, WAN eszk6zok és
halozati  végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatok
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lizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
mitkédtetése, az irodai eszk6zok és mobil eszkdzok lizemelietése,

12. Az informatikai feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

12.1. Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

12.2. Informatikai igények eljardsrend szerinti megkiildése,

12.3. informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazasa.

12.4. Fejlesztési igények meghatarozasa a varmegyei informatikai szolgaltato bevonasaval.
12.5. Szakrendszerek kulcsfelhasznaloi feladatainak az ellatasa.

12.6. Informatikai szolgaltatasok végrehajtasanak igazolasa.

12.7. Hozzaférési igények (Jogosultsagok) meghatarozasa.

12.8. Az informatikai fejlesztésckben a fethasznélo oldali feladatok ellatasa.

13. A szallitasi feladatok magukba foglaljak az egészségligyi szolgaltatdk altal sajat gépjarmiivel
ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kils6 partner &ltal végzett
rendszeres szallitasi szolgaltatasokat. A feladat része a gépjarmilpark lzemeltetése, s az
adminisztracios feladatok ellatasa. A gépjarmipark lizemeltetése magaba foglalja a jarmiipark
karbantartiséat, cseréjét, az id&szakos miiszaki vizsgaztatas garancidlis hibajavitas, tzemanyag és
kendanyag utanpotlas biztositasat, a gépjarmiivek éapolasat, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

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

14.1. A szallitasi igények id6szakos megtervezése.
14.2. Az eseti szallitasi igények bejelentése.
14.3. A szemeélyes hasznalatra atvett gépjarmiivekhez kapcsolddd adminisztracio ellatasa.

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

16. Az opcionalis feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

16.1. Orvosi  gép-miiszer tlizemeltetés, nem beleérive a beszerzési és kozbeszerzési
feladatokat.

16.2. Elelmezés, beleértve az iizemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is.

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

16.4. Sterilizélas.

16.5. Jogi feladatok ellatasa, nem beleérive a kozbeszerzésekhez tartozd szerzddés

clokészités és azok megkotésének a feladatait,
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Negyedik fejezet: Az intézmény mikodési szabalyai

L. Intézményi szintii belso szabalyozas

1. A jogszabalyokban meghatarozot, valamint az alapitdé vagy fenntarté altal eloirt belsé
szabalyzatok elkészittetésérdl a {6igazgatd gondoskodik a kdzépiranyitd szerv irdnymutatasainak
megfelelden.

2. A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi vezetd-
helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az iranyitasuk alatt 4110 szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

3. A bels6 szabalyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a féigazgaté jovahagyésat
kovetden valnak érvényessé és hatalyossa.

4.  Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, illetve az Intézmény
teriiletén tartozkoddkra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara hozzatérhetove és
megismerhetove kell tenni.

I1. A szervezeti egységek miikodési rendje

1. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kel mikodési renddel. A szervezeti egység

mitkédési rendjének megalkotasaért €s karbantartasaért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felelosséggel.

2. Az egyes szervezeti egységek miikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarend;jét és ligyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,
2.3. a szervezeti egység vezetOi struktirajat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének rendjét,
2.4. a mikodésével kapesolatos, jogszabaly altal elGirt részletszabalyokat,
2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellenérzési nyomvonalakat.

3. A mikodési rend jovahagyasat kovetben a szervezeti egység vezetje gondoskodik a dolgozok
munkakori leirdsanak elkészitésérdl, modositasardl és a dolgozd részére torténd atadasarol.

Il Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai

Az Intézményben miik6édé kommunikacios forumok mikodési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza.

IV. A kézremikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az mtézmény a muikodesi enged€lyében szereplé egészségligyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egészségligyi szolgaltatdé kbzremikodését veheti igénybe, erre irdnyulé szerz6dés alapjan. Ha az
intézmény az altala nyujtott szolgéltatasok teljesitéséhez mas egészségligyl szolgaltatd
kézremukodését vesz igénybe, a kdzremilikédd intézményen beliilli miikodésére, kapcesolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak irdnyadok.
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V. A hetegjogok biztositasa

1.

VL

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

1.1. az egészségiigyi ellatashoz valo jog.

1.2. az emberi méltosaghoz vald jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz valo jog,

1.6. az énrendelkezéshez vald jog,

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

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségiigyi szolgaltatas igénybevételekor kételes a jogszabalyban eléirt médon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozd jogszabélyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabalyban eldirt modon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans koriilményekrol
tajékoztatast adni,

2.3. a gyoOgykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
2.4. az intézmény hazirendjét betartani,
2.5. az elGirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban elbirt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

. A beteg ¢s hozzatartozoi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek jogait,

a beteg ¢és hozzatartozoi jogainak gyakorlidsa nem sértheti az egészségiigyi dolgozdknak
torvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorlasanak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Egészségligyi dokumentacionak mindsil minden, a beteg ellitisa sordn keletkezett irat, lelet,
képalkoto diagnosztikai eljards soran késziilt felvétel.

Az egészségiigyl dokumentécio vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szami melléklete hatarozza
meg.

VII. Az intézményi varoélista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1.

Az intézményben az intézményi vardlista vezetéséért, valaminta betegfogadasi listat vezetd
szemelyt a f0igazgatd jeloli ki.
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2. A vérdlista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szami meliéklete rendezi.

3. A vardlistara torténd betegfelvétellel kapesolatos feladatok ellatasara ~ az intézményi varolista
vezetéséért felelds személyen til — az SZMSZ-ben mas személyek is kijelothetoek.

VIIL A fekvébeteg-szakellatas eljarasrendje
1. Azintézmény a fekvbbeteg-szakellatas eljarasrendjét belsé szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségiigyl szolgaltatdsra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségligyl ellatdsanak, valamint az cgészségiigyi
szolgaltatas biztositdsara kotott megallapodas egyes szabalyairol sz61o 28/2020. (VI1IL 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8, szamua melléklete tartalmazza.

IX. A jardobeteg-szakellatas eljarasrendje

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

X. A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonosito rendszer mikddtetése

A betegazonositasra vonatkozo részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonositd rendszer
szabélyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szamu mellékletét képezi.

X1 A téritési dij ellenében igénybe veheto egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartdézkodo, egészségligyl szolgaltatasra a tarsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatasanak, tovabba a biztositottak altal is csak téritéssel
igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési
Dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabilyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcesolatosan benyujtott panaszok iligyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ a(z) ... iranyitd vammegyei intézmény — mint az intézmény fenntart6éi jogai
gyakorlasara kijelolt szerv — jovahagyasaval 1ép hatalyba.

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

3. Az SZMSZ hérom eredeti példanyban készil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatosagan, a masik példanyat a mindségiranvitasi tdrzsdokumentacioban, harmadik
példényat az fenntartonal kell megdrizni, f6bb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezieteken kell ismertetni.

4. A hatdlyos SZMSZ elérhet6ségét a hatalybalépést kdvetéen a belsé informatikai halozaton is
biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozd munkakon kotelessége, ezért az adott belsd szervezeti
egyseg vezetdje koteles a szabalyzatba az dllandd betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatalyba lépésevel egyidejlileg a 2021. december 01. napjan jovahagyott 31/1-8/2021
iktatoszamia SZMSZ hatalyat veszti.
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VMe[]éldetek_ -

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Az intézmény helyettesitési rendje

3.  Azintézmény miikodését segité testiiletek, szervezetek és bizottsiagok miikodési szabalyai és
feladatai

4. Intézményben mikddtetett kommunikacios forumok miikodési szabalyai és feladatai

5. Kozremiikodok intézményen beliili miikédésének, kapesolatrendszerének rendje

6. Egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

7. Vardlista, beteghbefogadasi lista vezetésének rendje

8. Az egészségiigyi szolgaltatas biztositisara kotott megdllapodds egyes szabalyairdl szolo

28/2020. (VHI. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatisanak eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonosité rendszer szabalyzata
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Kisbéri Batthyany Kazmér Szakkérhaz
2870 Kisbér, Iskofa u. 11

Telefon: 34/552-600, Telefax: 34/352-350, E-mail: titkarsag@kisberkorhaz.hu

A intézmény menedzsmentjének tagjai:

2. szamit melléklet

AZ INTEZMENY HELYETTESITESI RENDJE

foigazgatd
orvos igazgatd
apolasi igazgatd

koordinécids ligyintézé

Az intézmény felsévezetésének helyettesitési rendje

Helyettesitendd személy

A helyettesitésre kijelolt személy

tavollét esetén

betoltetlen allas esetén

Fdigazgatod

teljes jogu altalanos
helyettese

Orvos-igazgatd

Mozgasszervi
rehabilitacids osztaly
osztalyvezetd féorvosa

Operativ igazgato

kihelyezett pénziigyi
munkatars

kihelyezett pénziigyi
munkatars

Orvos igazgatd

foigazgato altal kijelolt
osztalyvezetd féorvos

féigazgato altal kijeldlt
osztalyvezetd fGorvos

Apolasi igazgaté

foigazgato altal kijel6lt
osztalyvezetd apold

fGigazgato altal kijeldlt
osztalyvezetd apold

Az intézmeny kozépvezetésének helyettesitési rendje

Helyettesitend6 személy

A helyettesitésre kijelolt személy

tavollét esetén

betdltetlen allas esetén

osztalyvezetd fGorvos

orvos igazgato altal
kijelolt féorvos

orvos igazgato altal
kijelolt féorvos

fonovér/vezetsd

asszisztens

apolasi igazgatd altal
kijelslt dpold

apolasi igazgato altal
kijeldlt apolo




Kisbéri Batthyany Kazmér Szakkérhaz
2870 Kisbér, Iskola u. 1%,

Telefon: 34/552-600

3. szamu melléklet

AZ INTEZMENY MUKODESET SEGITO TESTULETEK,
SZERVEZETEK ES BIZOTTSAGOK MUKODESI SZABALYZATAI ES
FELADATAI

I. AZ INTEZMENY TESTULETEI

1. Feliigyelo Tanacs

1.1. Az 1997. évi CLIV. torvény, a végrehajtasrdl rendelkezd 23/1998. (XIL. 27.) EiiM. rendelet,
alapjan a terlleti ellatasi kotelezettségekkel mikdds fekvObeteg-ellatasi intézetekben

1étrehozott Felligyeld Tanacs.

1.2. A korhazi feliigyel6 tanacs 6t, tagbol allo testillet. A tagok felét, vagy - ha a testiilet paratlan
szam tagbdl all - a tagok egyszerdi tObbségét az egészségligyi intézmény ellatasi korzetében,
az egészségligy teriiletén mikddé civil szervezetek kildotteibsl kell megvalasztani. A
feligyel6 tanacs tObbi tagjat - egyenld aranyban - az intézmény valasztoft kiildotter €s a
fenntart6 altal delegalt tagok alkotjak. Az intézmény altal delegalt kiild6tteket az tizemi tanacs
valasztja meg. A tanacs elndkét a civil szervezetek killdéttei koziil kell megvalasztani.
SzavazategyenlGség esetén az elndk szavazata dont. A feliigyeld tandcs megbizatasa négy évre
szol. A feliigyeld tanacs tagja nem lehet a fekvibeteg-intézmény vezetdje, valamint a korhazi

etikai bizottsag tagja.

1.3. A feliigyel6 tanacs megalakitasa

1) a feliigyeld tanics megbizatasanak lejarta elétt 60 nappal - a fekvébeteg-intézmény
orvos szakmai vezetje kezdeményezi a feliigyel6 tandcs megalakitasat,

2) a fekvObeteg-intézmény orvos szakmai vezetdje a tarsadalmi szervezetek bevondsival
egyeztetd forum megtartasat kezdeményezi, ha a tarsadalmi szervezetek megegyezésére a tagok
megvalasztasa tekintetében a feliigyel® tandcs megbizatisanak megsziinése el6tt 15 nappal még
nem keriiit sor.

3) a fekvibeteg-intézmény orvos szakmai vezetdje a felligyelé tanacs megbizatasanak

megsziinését kivetd 90 napon bellll Ojra kezdeményezi a feliigyeld tanacs megalakitasat, ha



Kisbéri Batthyany Kazmér Szakkorhaz
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annak megalakitasara a feliigyel$ tandcs megbizataséanak lejartat kovetd 45 napon beliil nem
kertl sor.

4) amennyiben a (3) bekezdés szerinti rendelkezések alkalmazasaval a feliigyeld tanécs
nem alakul meg, a fekvdbeteg-intézmény fenntartdja a feliigyelé tandcs megbizatdsat
meghosszabbithatja. A feliigyeld tandcs a meghosszabbitastél szamitott 1 évig miikddhet, e

hatariddn beltl a feliigyeld tanacs szabélyszeri l1étrehozasat ujra meg kell kisérelni.
1.4. Feladata:

A korhazi feliigyel6 tandcs a fekvobeteg-szakellatast nyujtd egészségiigyi intézmény éaltal
nyujtott egészségiigyi szolgaltatassal dsszefiigeo feladatkdrében:

a) véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmény muikodésével, fenntartasaval és
fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben,

b) biztositja a kapcesolattartast az intézmény vezetése €s az érintett lakossag kozott,
c) képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény mikddésében,

d) figyelemmel kiséri az mtézmény miikodését.

A feligyeld tanacs az Eiitv. 156. § (3) bekezdésének a) pontjaban meghatarozott feladatai
végrehajtasaval kapesolatosan

a) jogosult megismerni
- az egészségigyi szolgaltatds milkddésével, fenntartasaval, bovitésével, tszervezésével
kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi adatokat, mutatdkat, beszamoldkat, valamint
— az egészségligyi szolgaltatassal, annak mindségével kapcsolatos - személyazonositisra
alkalmatlan - statisztikai adatokat;
b) kérdést intézhet a fekvébeteg-intézmény orvos szakmai vezetdjéhez, aki 15 napon beliil
tajékoztatast ad,
¢) vélemenyt nyilvénithat, illetéleg javaslatot tehet minden olyan iigyben, amelyet a
fekvibeteg-intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata a hataskorébe utal.

A felligyelé tanacs az Elitv. 156. § (3) bekezdésének b)-d) pontjaiban meghatarozott
feladatainak végrehajtasa érdekében

a) az egészségligyl szolgaltatas szinhelyére beléphet, ott tartézkodhat, azonban az ott folyd
egeszségiligyi ellatést, valamint egyéb munkavégzést nem zavarhatja,

b) lakossagi forumot tarthat,

¢) kdzvetiti a fekvlbeteg-intézmény orvos szakmai vezetdje felé az egészségiigyi szolgaltatas
igénybe vevijének az egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozo kezdeményezéseit,

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

1.5. A feliigyel6 tandcs tagjanak megbizatasa megsziinik
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a) a megbizasi id6 lejartaval,
b) a tag lemondasaval,
¢) a tag halalaval,
d) tarsadalmi kildott esetén
- adelegal6 tarsadalmi szervezet birdsagi nyilvantartasbol valo torlésével,
— atagnak a tarsadalmi szervezeti tagsaga megsziinésekor,
e) intézményi kiildott esetén a kiildotinek a fekvObeteg-intézménnyel valdé munkavegzésre
iranyuld jogviszonya megsziinésekor.
) A feliigyel6 tandcs tagjanak megbizatisa megsziinik tovabba, ha a tag ellen biintetdeljaras
indul, és a biintetdeljaras soran a birdsag jogerdsen megallapitja, hogy biincselekményt kovetett
el.
Az (1) bekezdés b)-e) pontjaiban, valamint a (2) bekezdésben foglaltak bekdvetkezése esetén

az eredeti tagot vélasztd szervezet az Uj tagot - az eredetileg vélasztott tag megbizatdsanak

megszinését kévetd - 30 napon belill valasztja meg.

1.6. A feliigyeld tanacs miikddése

- A feliigyel§ tanacs az altala elfogadott ligyrend alapjan miikadik.

— A feliigyel® tanacs a tarsadalmi kiildottek sorabol elndkot valaszt. Az elndk megbizatasa
a kildotti megbizatasénak megsziinéséig tart.

- A feliigyel6 tanacs sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal Ulésezik. Az
liléseket az elndk hivja Ossze. A tagok felének, illetve a tirsadalmi kildottek
kétharmadanak az iilés Osszehivasara iranyuld - napirendi javaslatot is tartalmazo -
irasban tett inditvinya esetén az elnok kételes az Glést az inditvany kézhezvételétol
szamitott 15 napon beliili 8sszehivni.

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

~ A feliigyeld tandcs hatarozatainak érvényességéhez a jelen levd tagok tobb mint a
felének igen szavazata sziikséges. SzavazategyenlGség esetén az elndk szavazata dont.

~ A felligyel6 tanacs iiléseird] az iilést kdvetd 8 napon beliil jegyz6kdnyv késziil, amely
tartalmazza a feliigyel6 tanacs dontéseit.

- A feliigyeld tanacs iilésére tanacskozasi joggal meg kell hivni az intézményfenntarto,
illetve a tulajdonos, valamint a teriiletileg illetékes, az egészségiigy teriiletén mitkodd
szakmai kamara képvisel9jét is.

- A feliigyel6 tanacs miikodésével kapesolatos szervezési és tigyviteli feladatokat a
fekvébeteg-intézmény latja el. A mitkddéssel kapcsolatos koltségeket az intézmény
kéltségvetésében kell biztositani.

2. Szakmai vezetdi testiilet

Operativ vezetdi. konzultativ testiilet. Munkajat a féigazgato koordinalja.

A szakmai vezetdi testiilet az intézmény tanacsadd, véleményezd és javaslattételi szerve. A
testiilet feladatait sajat tigyrendjének megfelelGen gyakorolja a hatalyos rendeletben (43/2003.
(V11.29.) ESzCsM 12.§-aban) foglaltak értelmében. A szakmai vezet6 testiilet tagjainak szama
5 16:
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orvos igazgatd
apoléasi igazgato

fekvobeteg ellato osztalyok vezetd féorvosai 3 6

A szakmai vezetd testiilet feladatai, jogai:

részt vesz a gyogyintézet szervezeti és miilkodési szabalyzatanak, hazirendjének,
valamint az intézmény bels6 szabilyzatainak elGkészitésében

véleményezi, illetve rangsorolja a vezetShelyettesi és a szakmai osztalyok vezet6i
munkakoreinek betdliésére beérkezett palyazatokat

javaslattételi joggal bir a fenntarto, illetoleg a fGigazgato felé

a fenntartd, illetéleg a fGigazgatd felkérésére meghatirozott szakmai kérdésekben
vélemeényt nyilvanit.

A fGigazgatd koteles kikémi a szakmai vezetd testillet &llasfoglalasat az alabbi dontések
meghozatalat megel6zden:

A vezetGhelyettesek megbizasa, a megbizas visszavonasa,
Szakmai osztalyok vezetdinek megbizasa, a meghizas visszavonasa

A szakmai vezetd testiilet egyetértése szitkséges

A korhaz szakmai tervéhez, fejlesztésekhez

a vezetGi, orvosvezet-helyettesi, apolasi igazgaté kinevezéscknél a kilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek aloli felmentéshez

a korhazi etikai bizottsdg vezetdjének és tagjainak, tovabba a halottbol torténd szerv-,
szovetkivételhez a halal tényét megallapitd bizottsig kinevezéséhez

a mindségbiztositasi politika kialakitasahoz és a belsé mindségiigyi rendszerrdl sz616
szabalyzat elfogadasahoz

mas egészséglgyi szolgaltatéval valdé szakmai egylittmikodési és konzilium-kérési
rendhez

A szakmai vezetd testiilet évente legalabb 1 alkalommal tart iilést, ahol tanacskozasi

joggal a féigazgatd és az operativ igazgat is részt vesz. Ha a tagok kozil legalabb 3 {6
irasban kezdeményezi, rendkiviili testitleti tilést kell Gsszehivni. Az iilésekr6l minden
esetben jegyzOkdnyv készil. A testiilet hatarozatképes, ha tagok koziil hirman jelen
vannak.

3. Uzemi tandacs

3.1. A részveteli jogokat a munkaltatoval egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4ll6 kozossége
nevében, az altaluk kézvetleniil vélasztott Uzemi Tanacs gyakorolja.

3.2. Elnokét, tagjait az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allok delegaljak.

3.3. Jogai:

Véleményezési jogkore kiterjed:
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- a munkaltatd belso szabalyzatai tervezetére,

- az egészsegligyi szolgalati jogviszonyban allok nagyobb csoportjat érinté munkéltatél
intézkedés tervezetére,

- a munkaltaté munkarendjének kialakitasara €s az éves szabadsagolasi tervére.

Az Uzemi Tanacs munkajat tigyrend alapjan végzi.

4. Erdekegyeztet6 Tandcs

4.1. Az Erdekegyeztetd Tandcs a munkavallalok érdekeinek képviseletét ellaté szervezetek és
a munkaltaté kozotti nem  szokvanyos érdekegyeztetése, a konfliktusok feloldasanak
forumaként miikodik a Munka Torvénykonyvében leirtak szerint.

4.2. Tagjai:
Erdelképviseleti oldal:

- Komaromi Orvosi Kamara képviselje

- Magyar Egészségligyl Szakdolgozdi Kamara képviseldje

- Egészségiigyl Dolgozok Szakszervezete (MSZ EDDSZ) képviselGije
- Magyar Orvosok Szovetsége Komaromi Szervezet képviseldje

Munkaltatol oldal:

- Féigazgatd
- Orvos igazgato
- Apolasi igazgatod

4.3, Feladata:

- az intézmény munkavallaloit érintd, a jogszabalyok aital érdekképviselet kérébe vont témak
megtargyalasa,

- az érdekképviseleti tématol fliggden véleményezési, javaslattételi jogok gyakorlasa,

- az intézet vezetése altal eldterjesztett témak megtargyalasa

5. Betegjogi képviselo

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

tartozik.
Feladata:

A betegjogi képvisel§ a betegek - az egészségiigyi torvényben meghatirozott - jogainak
védelmét latja el, valamint feladata az is, hogy segitse Oket jogaik megismerésében és
érvényesitésében.

—- segiti a beteget az egészségligyi dokumentacidhoz valé hozzijutasban, azzal

kapcsolatos megjegyzések, kérdések feltételében,
— segit a betegnek panasza megfogalmazasaban, kezdeményezheti annak kivizsgalasat,
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a beteg irasbeli meghatalmazisa alapjan panaszt tehet az egészségligyl szolgaltatd
vezetdjénél, fenntartojanal, illetve - a beteg gydgykezelésével dsszefiiggd tgyekben -
eljar az arra illetékes hatosagnal és képviseli a beteget,

rendszeresen tdjékoztatja az egészségiigyi dolgozokat a betegjogokra vonatkozo
szabalyokrdl, azok véltozasardl, illetve a betegjogok érvényesilésérdl az egészségiigyi
szolgaltatonal.

Egészségiigyi Dolgozok Szakszervezete

A szakszervezet sajat mikodési rendje és szabalyzata alapiadn miikodik.

I1. MUNKABIZOTTSAGOK, MUNKACSOPORTOK

A munkabizottsdgok és munkacsoportok munkdjukat iigyrend alapjan végzik. Minden

Bizottsag koteles elkészitenmi az éves iilésezési tervét és azt jovahagyasra benyijtani a

féigazgaté felé minden év februar 10-ig. Uléseikrdl jegyzOkonyv készill, elkészitésért a

bizottsagi elnok felel, a jegyzOkonyvet a titkar késziti el, melyb6l 1-1 példanyt a Kérhdzban

kozpontilag iktatni kell az Irattarba, A jegyz6konyv leadasanak hatarideje a Bizottség Gilését

kovetd 10. munkanap.

1.

Terapias Bizottsag

Szakmai tudomanyos szervezodésként végzi tevékenységét az intézet gyogyszerellatasi
feladatai Ssszehangoldsa érdekében. Tagjai az intézményvezetd altal irdsban
meghatalmazott alkalmazottak. Elndke az intézet orvos igazgatoja. A Bizottsag legalabb
évente kétszer tart iilést, osszehivasardl a Bizottsag elndke az iilést megeldzd legalabb
3 munkanappal elébb gondoskodik irasban.

Feladatai:

javaslatot dolgoz ki a hatékony, biztonsagos, és gazdasagos gyégyszerterapis elvek
érvényesitesére,

szakmai ¢és  gazdasagi szempontbol elemzi és  értékeli  az  intézet
gyoOgyszerfelhasznilasat, gydgyszerbeszerzését, és javaslatot tesz az esetleges

hidnyossdgok kikiiszObolésére, €s az indokolatlannak mindsitett beszerzések és
fethasznalasok csokkentésére,

véleményezi az Uj gyOgyszerterapias eljarasok intézeten beliili bevezetését és
szakszerlségét, valamint meghatdrozza az ) gyogyszerterapias eljarasok
gyogyszerszikségletét,

az Uj gyogyszerek forgalomba hozataldra is figyelemmel javaslatot tesz az intézet
gyogyszerkészletének Gsszetételére,
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- ellendrzi az intézet gyogyszerellatassal kapcsolatos mindségbiztositassal kapesolatos
feladatait, a szolgaltatasok mindségét, és az esetleges hidnyossagok esetén javaslatot
tesz azok megsziintetésére,

2. Infekciokontroll Bizottsag

Szakmai tudomanyos szervezddésként végzi tevékenységét. Tagjai a intézményvezetd
altal irasban meghatalmazott személyek. A bizottsag évente két alkalommal lilésezik.

Feladatai:
- agyogyszertar beszamol az antibiotikum fogyasztasrol, az egyedi antibiotikum rendelé
lapok Osszesitésérdl,

- amikrobiologus beszamol a mintavételek alakulasarol, illetve félévente az antibiotikum
rezisztencia alakulasardl, valamint az esetleges nosocomidlis epidémiakrol,

- ahigiénikus beszamol a nosocomialis infekciok szémanak alakulasarol,

- az infektoldgus beszamol a konzultacidk soran észielt esetleges problémakrol, illetve a
kérlap értekelések eredményérdl,

- a beszamolokbdl nyert informacidk alapjan értékeli és meghatirozza a tovabbi
teenddket, ezen belill

* amar meglévo protokollok esetleges fellilvizsgalata, illetve ujabb készitése,

e az egyes osztalyok munkdjara vonatkozé adatok megbeszélése az illetékes
osztaly munkatarsaival,

o tovabbképzo osztilyos konzultaciok megbeszélése,
¢ szikség esetén ujabb adminisztracios 1épések bevezetése,
s ameglévd rendszer értékelése és tovabbfejlesztése.
3. Koérhazi Etikai Bizottsag
A bizottsig jogszabaly alapjan kotelezdéen mitkodtetendd szervezet, melynek tagjai az
intézményvezetd altal irdsban meghatalmazott személyek. A bizottsag felmeriil$ etikai

figyek esetében, de legalabb ¢évente egyszer iilésezik és  tevékenységét
a miikédési szabalyzataban foglaltak szerint végzi.

Feladatai:

o allast foglal az Intézeten beliil felmeriilé etikai Gigyekben,

e kozremiikddik a betegjogok érvényesitésében,

A bizottsagok személyi Osszetételét miikddési rendje hatdrozza meg. A bizottsagok az
altaluk készitett miikGdési rend szerint tevékenykednek, a bizottsagok iiléseit az elndk
hivja Ossze. Résztvevdi a bizottsag elndke, a bizottsag tagjai, valamint a bizottsag elncke
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altal tanacskozasi joggal meghivott Intézeti vezetOk, vagy sziikség szerint egyeb Intézeti
kozalkalmazottak, tovabba a napirendi téma szerinti egyéb illetékes személy.

e Az intéezményben folyd klinikai gyogyszervizsgilatok engedélyezése, az erre
vonatkozo szerz6désben foglaltak feliigyelete.

4. Ad hoc Bizottsag

A VezetO1 Testiilet specialis feladatok végrehajtasara, projektek lebonyolitasara, az esetlegesen
akutan eléforduld problémak megoldasara, a felmeriild feladatok elSkésztésére ad hoc
bizottsagot, teameket hozhat létre.

Tagjait a Vezetdi Testiilet jeloli ki, amellyel egyidejlileg meghatarozza a bizottsag feladat és
hataskorét.
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4. szamn melléklet

AZ INTEZMENYBEN MUKODTETETT KOMMUNIKACIOS FORUMOK
MUKODESI SZABALYAI ES FELADATAI

1. Az intézményi iranyitas irasos eszkozei

1.1. Az intézmény milkédésében maradéktalanul biztositani kell a torvényességet €s a
szakszerliséget. Ennek fontos feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék, €s

helyesen alkalmazzak a tevékenységiiket meghatarozoé szabalyokat.

1.2. Az intézményben a szakterilet szerint illetékes igazgato felel6s az iranyitas irasos
eszkozeinek kiadasaért és végrehajtasuk ellendrzéséért. A korhaz jogi képviseldje gondoskodik

arrdl, hogy az irnyitas irasos eszkdzei dsszhangban alljanak a jogszabalyok rendelkezeseivel.
1.3. Fajtai:
1.3.1. Féigazgatoi utasitds:

Az utasitdsban szabalyozhat6 az intézmény és az iranyitasa ala tartozo szervezetek feladata,
kotelezettsége. Az utasitas altalaban a magasabb szintll jogforrasok 4altal meghatarozott
feladatok végrehajtasdhoz szikséges anyagi, szervezeti, személyi feltételek kozvetlen

meghatérozasa és az egységek/alarendelt szervek miikodésére iranyul.
1.3.2. Korlevél:

A korlevél az igazgatdsag kozleményei mellett felhivija a figyelmet a megjelent és az intézmény
milkddése szempontjdbdl lényeges jogszabalyokra, szakmai iranyelvekre és modszertani
levelekre, valamint az intézmény altal szervezett szakmai és tudomanyos rendezvényekre. A
korlevél szervezeti egységek, valamint az érdekvédelmi szervezetek szdmara is lehetGséget
nyujt a kdzérdek(l informaciok kdzzétételére. A Korlevelek a korhaz postai rendszerén keresztiil

kerulnek kdzzétételre.
1.3.3. Szabalyzatok:

A Vezetdi Testlilet koteles irasban szabalyozni a kérhaz és szervezete teljes tevékenysegét. A
szabalyozas alapja a keretszabalyozast képezd jelen Szervezeti Mitkodési Szabalyzat (SzMSz).

Amennyiben az SzMSz egyes fejezeteiben foglalt elbirdsok részletesebb szabdlyozast
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igényelnek, ugy azokat kiilon szabalyzatban kell régziteni. Bizonyos terlletekrdl kiilén
szabalyzat készitendd akkor is, ha ezt magasabb szintli jogszabaly, a fGigazgato vagy a fenntarto

ina el6. A Szabalyzatok a korhaz postai rendszerén keresztil keriilnek kdzzétételre.
1.3.4. Szakmai protokollok:
A gyogyitas és az apolas teriiletére az egészségiigyi kormanyzat szakmai protokollokat dolgoz

ki, melyekrdl az érintett szakteriileteket a féigazgaté tajékoztatja. Ezek alapjan és figyelembe

vetelével kertilnek kidolgozasra az osztalyos protokollok.
1.3.5. Munkatervek:

A tervszerll munkat a kéltsegvetési idoszakra bontott munkatervek biztositjdk. A munkaterv a

stratégiailag fontos terveket tartalmazza igy:

- orszagos hataskdri szervek altal kitiizott feladatokbol a kérhazra harul6 feladatokat,
- a felsGszintli vezetés szamara a dontést elékészitd hattéranyagok készitésének kotelezettséget,
- a korhéaz komplex feladat- és ellendrzési terve végrehajtasi tervébol adodo tevékenységeket,

- a feladatok ¢s kotelezettségek hataridejét és felelds(Gke)t, osztalyokat.
1.3.6. Eldterjesztes:

Eléterjesztést kell késziteni, ha azt:

- fels6bb szerv vagy vezet$ hatarozata, illetve dontése elSirja, vagy ha
- a vezetd valamely témaban felsébb szintli dontést kezdeményez.
1.3.7. Jelentés:

Jelentést kell késziteni, ha:
- azt fels6bb szerv vagy vezetd elbirja, vagy ha
- a vezetd szitkségesnek tartja, hogy egy fontosabb kérdésrdl vagy sajat hataskdrben tervezett

intézkedésrol a felsébb szervet vagy vezetot tajékoztassa.
1.3.8. Tajékoztato:

Tajékoztatot kell késziteni, ha:

- azt fels6bb vezetd igényli vagy ha

- az egyuttmiikodest, kapcsolattartast szolgalja.
1.3.9. Utmutatok:
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Az Otmutatok (mintak, nyomtatvanyok, segédletek) a jogegység és torvényesség biztositasat
segitd, alsobb szintlt szervek szamara készitett anyagok. Ezek biztositjdk a tevékenység

intézményen belilli egységesitését.
2. Aldirasi (kiadmanyozasi) jog

Az aldirasi, kiadmanyozasi jog magaban foglalja az érdemi déntés, az intézkedés és az Qigyirat

irattarba helyezési jogét.

Az alairdsi jogot az egyéni feleldsség hatdrozott érvényesitésével és gyors iligyintézés
elosegitésével kell gyakorolni. A vezetd a helyettesités tartalmi korének megfeleléen hatarozza
meg a helyettesek alairasi jogkorét és sorrendjét. Az ligyirat irattarba helyezését a vezeté masra
atruhazhatja, illetve beosztottja alairast jogkorébol azt kiemelve - azt ellendrzés céljabol -

magahoz vonhatja. Az alairasi jogkoroket intézményiink Iratkezelési szabélyzata tartalmazza.
3. Az intézményi irdnyitas egyéb eszkoze

3.1. Felsovezet6i vizit:
Résztvevdi: a Vezetdi Testillet tagjai:

- féigazgato

- orvos igazgato

- apolasi igazgato

- operativ 1gazgato

- az adott osztaly vezetdje.

Célja: évente legalabb két alkalommal az intézmény valamennyi osztaly/egység munkajanak

helyszinen t6rténd megtekintése, értékelése.
4. Kommunikaciés forumok

A vezetdi munka hatékonysiga érdekében a vezetés az alabbi szervezett kommunikacios

csatornakat mikddteti:

- vezetdi értekezlet,
- fGorvosi értekezlet,

- féndévén értekezlet
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- osztalyértekezlet,
- Gsszorvosi értekezlet,

- 0sszdolgozoi értekezlet,

4.1. Vezetoi értekezlet

4.1.1. A Vezet6i Testiileti Ertekezlet a testiileti tagok informdlo, egyeztetd, koordinativ foruma.
4.1.2. Tagjai:

- {6igazgato,

- Orvos igazgatd,

- apolési igazgatd,

- operativ igazgatd,

- f8igazgaté altal aktualisan meghivottak.

4.1.3. Feladata: a hatékony korhazvezetéshez sziikséges operativ feladatok meghatarozasa, az

aktualis intézkedések modjanak Gsszehangolasa, egyeztetése.

4.1.4. Szikség szerint Dlésezik, az értekezletrdl emlékeztetd jegyzokényv készill, mely az

Irattarban keril elhelyezésre.

4.2. Foorvosi értekezlet

4.2.1. Az intézmény vezetése és a f6orvosok kolesonds informalo féruma.
4.2.2. Elnéke: f6igazgatod

Allandé meghivottak:

- Orvos igazgato,

- apolasi igazgatd,

- operativ igazgato,

- osztalyvezetd fGorvosok,

- aktualisan meghivottak.

4.2.3. Feladatkdre:
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- a fOigazgatd rendszeresen tajékoztatja a résztveviket az aktudlis intézményt érintd
valtozasokrol,

- megvitatja az osztalyok miikddéserdl, a gyogyitd-megeléz6 munkarol, a terileti
tevékenységrél sz016 osztalyvezetd forvosi beszamoldkat,

- meghallgatja a korhazi bizottsagok elndkeinek beszamoloit

- rendszeresen értékeli az intézmény gyogyszer-ellatasi helyzetét,

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

- értékeli az intézmény etikai helyzetét.

4.2.4. Uléseit legalabb hetente egyszer tartja, az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

4.3. Apolds vezetii értekezlet

4.3.1. Az apoldsi igazgato és a findvérek kdlesdnds informald foruma.
4.3.2. Elndke: apolasi igazgatd

Allandé meghivottak:

- apolasi igazgaté-helyettes,
- osztalyvezeto apolok,
- vezetd asszisztensek,

- aktualisan meghivottak.
4.3.3. Feladatkére:

- osztalyokon folyd apolasi munka értékeiése,

- szakdolgozo6 képzés- és tovabbképzésre javaslattétel,

- gyogyszerellatassal, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok értékelése,

- osztalyos ellenérzesi tapasztalatok értékelése,

- napirendre tizi €s targyalja mindazokat a kérdéseket, amelyeket valamennyi osztaly
munkavégzeését érintik.

4.3.4. Ulései: havi rendszerességgel, az értekezletrdl jegyzékdnyv késziil.

4.4. Megyei dontés elokészités és koordinacios értekezlet
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4.4.1. Az intézmény vezetése és a teriilet osztalyvezetdinek kolesdnds informéalo foruma.
4.4.2. Elndke: operativ igazgatd
Allandé meghivottak:

- pénzilgyi és szamviteli osztaly vezetdje,
- milszaki osztaly vezetlje

- munkaero ¢€s bérgazdalkodas vezetdje

- anyag- és eszkdzgazdilkodas vezetdje

- ¢lelmezésvezetl

- az aktualisan meghivottak.
4.4.3. Feladatkdre:

- a szakteriilethez tartozo6 osztalyokon/egységeken folyd munka értékelése,

- az intézmény pénziigyi helyzetének értékelése,

- a teriiletet érinté humanpolitikai kérdések megvitatasa,

- az intézmény miszaki és informatikai helyzetének és ellatasanak stratégiai és aktualis
kérdései,

- finanszirozassal kapcsolatos aktualis feladatok megvitatasa,

- a vezetdi értekezlet altal meghatarozott feladatok megoldasi lehetdségei,

- az adott szakterliletet érintd feladatok megoldasi lehetoségei,

- az intézmény alapvetd feladatainak gazdasagi-miiszaki alatdmasztasa.

4.4.4, Uléseit legalabb havi rendszerességgel tartja, az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

4.5. Osztalyértekezlet

4.5.1. Az osztalyvezet$ hivia Ossze. Az Osztalyértekezlet az osztily vezetSinek ¢és az osztaly

dolgozoinak tanacskozasi foruma.

4.5.2. Résztvevli: az osztaly (részleg) valamennyi dolgozéja. Allandé meghivottként:
- apoléasi igazgato,

- aktualis meghivottak.

Az értekezletet az osztalyvezetd f6orvos vezeti.

4.5.3. Feladatai:
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- az osztalyvezetd beszamolot tart az el6zé értekezlet Ota eltelt idészak munkajardl, az elért
eredményekrol, a munkafegyelemrdl, az etikai helyzetrél,

- értékelik az osztaly mitkodését és szakmai tevékenységét,

- megvitatjak az osztaly aktudlis problémait,

- meghatarozzak a kovetkezé idszak feladatait.

4.5.4, Evente legalabb kétszer illetve szitkség szerint tilésezik. Az értekezletré] jelenléti ivet &s

emlékeztetdt kell készitend.

4.6. Osszdolgozoi értekezlet
Szikség szerint, de évente legalabb kétszer a féigazgatd hivja Gssze.
5. A munkakapcsolatok altalinos szabalyai

51. Az intézmény osztdlyai egymassal mellérendeltségi viszonyban  allnak.
Munkakapcsolatukat a  konzultativ - javaslattételi, véleményezési jog gyakorlasa ¢és
kotelezettsége jellemzi, szabalyozza.

5.2. Ellendrzési jogositvannyal a fSigazgatd, a fGigazgato-helyettes, az apolasi igazgatd, a
gazdasagi igazgato a belso ellendrzés, a korhaz-higiénikus, a mindségiranyitasi rendszer tagjai
rendelkeznek.

5.3. A korhaz szervezetei munkakapcsolataban az ala- és folérendeltség érvényesil.

5.4. A mellérendelt szervezeti egységek koordinacidja: A koordindld és a végrehajtasért
kézvetlentill felelds szervezeti egységek kézott ala- és folérendeltségi viszony nem keletkezhet
kivéve, ha az igazgatok valamelyike a gyors és eredményes végrehajtas érdekében, a
koordinalét utasitasi jogkdrrel is felruhdzta. A koordindcié eszkézeiként elsésorban a szakmai

konzultaciokat, kozvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.
Az inteézet dolgozoéi kitelesek:
- a munkavégzéssel kapcsolatosan felmeriilt kérdésekben egymast korrektiil tajékoztatni,

- egymas megkeresésére a legjobb szakismereteik szerint a kivant hatarid6re valaszt adni vagy

az akadalyt azonnal, a hataridé lejarta el6tt kozolni,
- a tapasztalt hianyossagokrol egymast tajékoztatni.

A szervezeti egységek kozotti iigyeket kozvetlen munkakapcsolat formajaban kell intézni.



Kisbéri Batthyany Kazmer Szakkorhaz
2870 Kisbér, Iskola u. 11.

Telefon: 34/552-600

5.5. Az ala- ¢és folérendeltség érvényesiilése, az Ugyintézés rendje:

- A szakteriiletek vezetdi munkéajukért az egyszemélyi vezetés elve szerint feleldsek, ezért az
figyintézés soran az egyes intézkedéseknek (a kimend leveleknek, hatarozatoknak) az 6

allaspontjukat kell tiikrozniik.

- Egy tervezet akkor valik hivatalos iratta, amikor a kiadmanyozasra jogosult aléirta. Ezt

kévetden az iratokon a kdzremiikodok valtoztatast nem alkalmazhatnak.

- Ha barmilyen okndl fogva az iraton aldirds utin, de elkildés elétt modositas valna

sziikségessé, azt végrehajtani csak az alairasra jogosult vezetd jovahagyasaval lehet.

- Az lgyintézéshez - Kkiilondsen a tajékoztatok és beszamolék oOsszeallitasdhoz -
elengedhetetleniil szitkséges nyilvantartasok vezetésérdl, az adatok rendszerezésérdl

gondoskodni kell.

- Keriilni kell ugyanakkor a parhuzamos nyilvantartasok vezetését.

6. A kozlés, nyilatkozas szabalyai

6.1. Minden, a kérhazzal kapcsolatos konkrét tigyben a f8igazgato vagy az dltala felhatalmazott
személy nyilatkozhat a médianak. Ha el6zetes megbeszélés nélkiil, a dolgozo sajat felelGsségére
tesz nyilatkozatot barmely témaban, akkor figyelemmel kell, legyen ennek etikai és jogi

vonatkozasaira is.

6.2. A korhaz minden dolgozdja munkajogi felelésséggel is tartozik olyan kozléssel

kapcsolatban, amely a kérhaz miikodését oly madon érinti, hogy
- rontja annak j6 hirnevét,

- megrenditi a lakossag bizalmat,

- a korhéazra hatranyos kdvetkezménye van

- sérti a betegek, hozzatartozok ¢€s a korhazi dolgozok személyiségi jogait és ez szamukra

jogosulatlanul hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

6.3. Mindez fokozottan vonatkozik az adatok, okmanyok, mitkodési és Ggyviteli informacidk

illetéktelen személy részére hozzaférhetévé tételére is.
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6.4. Az osztilyok/egységek szervezetét, miikddését érinté kérdésekben a figazgatd és az
osztalyvezetd f6orvos,, az intézmény szervezetét és mitkodését érintd kérdésekben pedig a

féigazgatod adhat tajékoztatast.

6.5. Média t4jékoztatdsa csak a fGigazgato engedélyével adhatd. A kbzléshez vald hozzajarulas

az anyag visszahallgatésa, illetve elolvasasa utan torténik.

6.6. E kozlési tilalom nem vonatkozik a feliigyeleti, valamint az ellendrzésre jogosult €s az
eljaré hatosagokkal szemben, valamint a kdzérdekii bejelentésre és a kdzvetlen vagy kozvetett

munkahelyi felettesnek t6rténd jelentési kotelezettségre.

6.7. Beteggel kapcsolatos konkrét ligyben - még a beteg beleegyezése esetén is — tilos

mindenfajta filmfelvéte] készitése a korhaz egész teriiletén.

Beteg allapotaval kapcsolatosan a koérhdz barmely dolgozdja csak abban az esetben
nyilatkozhat, ha arra a beteg, vagy akadalyoztatdsa esetén kézeli hozzatartozdja irdsban

engedé€lyt adott.

6.8. 1997. évi CLIV. térveény 29. §-nak (1.) bekezdése alapjan a beteg jogosult az egészségiigyi
ellatassal kapcsolatban az egészségiigyi szolgéltaténal, illetve fenntartojanal panaszt tenni. Az
egészségiigyl szolgaltatd, illetve fenntarto koteles a panaszt kivizsgalni és ennek eredményérol
a beteget 30 munkanapon beliil irasban, tajékoztatni. A panaszos panaszanak kivizsgilasa
érdekében mas szervekhez is fordulhat, erre a figyelmét fel kell hivni. A panasz kivizsgaldsanak
részletes szabalyait az intézmény a - Panaszkezelési szabalyzatdban- rogziti. A panaszokat
nyilvan kell tartani és a panasszal, illetve annak kivizsgalasaval Osszefliggs iratokat 5 évig meg

kell érizni.

7. A személyhez iiz6d6 jogok tiszteletben tartasanak szabalyozasa

7.1.A korhaz minden dolgozdja, térvényekben meghatarozott jogkdvetkezmények terhe mellett
felel6sséggel tartozik olyan kozléséért, nyilatkozataért, amely sérti akar a korhaz (mint jogi

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

7.2. A korhaz személyiségi jogainak sérelmeit jelenti kiléndsen, ha valaki rontja annak jo
hirnevét, illetve a kdrhaz tizemi titkainak mindsilé adatokat, okmanyokat, miikddési és

iigyviteli informdcidit jogosulatlanul nyilvanossagra hozza vagy azzal egyéb modon visszaél.
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7.3. E kozlési tilalom nem vonatkozik a fellgyeleti, valamint ellenérzésre jogosult eljaré
hatosagokkal szemben vagy a munkahelyi felettesnek torténé jelentési kotelezettségre, az

utobbiba beleértve munkatarsak jogszabalyba, szakmai szabalyba litk6z6 eljarsait is.

7.4. A betegek személyiségi jogainak sérelmét jelenti kiiléndsen az, amennyiben a korhaz vagy
annak munkatarsa megszegi az 1997.évi CLIV. térv. az egészségligyrl (a tovabbiakban: Ed.

tv.} 138.§.-aban foglalt titoktartasi kotelezettséget.

7.5. Az orvost a (kérhdz), valamint az egyéb egészségligyi dolgozot az Ei. tv. 138. §. (2)
foglaltak szerint nem koti e titoktartasi kételezettség, ha az adat kozlésére jogszabaly kitelezi,
illetéleg arra lehetOséget ad vagy koziését az Eil. tv. illetbleg a végrehajtasarol rendelkezé
jogszabaly végrehajtasa szilkségesse teszi, ugyszintén, ha az adat kozlésére az érdekelt személy

telhatalmazza.
7.6. Az el6z6 bekezdésben hivatkozott jogszabalyi kételezettséget irmnak elé;

Az egészségugyi €s a hozzajuk kapcesolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdi szolo

1997. évi XLVIL torveny rendelkezései szerinti adatszolgaltatasok.

A rendkiviili haldleset esetén kovetendd eljarasrol szolo 351/2013 (X.4.) Korm. rendelet
alapjan.

7.7. Az Ell. tv, 24. §, valamint az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd adatok kezelésérd! és
vedelmérdl szolo 1997, évi XLVIL tv. figyvelembe vételével az érintett személy kérelmére

Sy

er6vel rendelkezd maganokirattal igazolt meghatalmazottja részére teljes koriien ki kell adni.

7.8. Az egészségligyrsl sz016 1997, évi CLIV. torvény 7 §-nak (1.) bekezdése szerint minden
betegnek joga van - jogszabalyban meghatarozott keretek kozott - az egészségi allapota altal
indokolt megfeleld, folyamatosan hozzaférheté és megkilonbéztetés nélkilli egészségiigyi
ellatashoz. A 98. §. (5.) bekezdés alapjan az apolasi-gondozasi tevékenységrél, apolasi-

gondozasi dokumentaciodt kell vezetni, amely része az egészségligyi dokumentacionak.



Kisbéri Batthyany Kazmér Szakkérhaz
2870 Kisber, Iskola u. 11.

Telefon: 34/552-600

5. szamu melléklet

A KOZREMUKODOK INTEZETEN BELULI MUKODESENEK,
KAPCSOLATRENDSZERENEK SZABALYAI

A gyogyintézet a miikodési engedélyében szerepld egészségligyi szolgaltatasok teljesitéséhez

mas egészségiigyi szolgaltatd kdzremitkddését veheti igénybe, erre iranyuld szerz6dés alapjan.

- kozremiikédé: a kozremilkddést igénybe vevd szolgdltatd szervezeti egységének
tevékenységehez kapesolddo, az egészségiigyi szolgdltatas nynjtasaban részt vevé személy
vagy szervezet, amely kdzremiikdddi szerzGdés alapjan, kozvetlenil, milkodési engedély és
feleldsségbiztositasi szerz6dés birtokaban, a kozremiikodést igénybe vevd szolgaltatd
szervezeti egysége altal nyujtott szakmaban és a sajat tulajdonaban vagy hasznalataban levd
targyi eszkozdkkel, személyesen, vagy az éltala foglalkoztatott egészségligyi dolgozdkkal a
kozremiikddést igénybe vevd szolgaltatd szervezeti egysége altal ellatott betegek részére a
kézremiikddést igénybe vevl szolgéltatd nevében nyujt egészségligyi szolgaltatast, azaz a

tevékenység végzéséhez szitkséges targyi és személyi feltételeket egyarant biztositja

- személyes kozremiikodo: az egészségligyi szolgaltatas nyujtasdban részt vevd olyan
személy vagy szervezet, aki vagy amely a k6zremiikodést igénybe vevo szolgaltatd nevében,
a kozremiikddést igénybe vevé szolgiltatd szervezeti egysége altal ellatott betegek részére
személyesen nyujt egészségligyl szolgaltatast a kdzremiitkGdést igénybe vev$ szolgaltatd
szervezeti egysége altal nynjtott szakmaban, akként, hogy a felek kozott 1étrejott
kozrem(ikodoi szerz6dés alapjan a feladat ellatdsdhoz sziikséges targyi feltételeket kizardlag
a a kozremilkodot igénybe vevd szolgaltaté biztositja, a személyes kdzremiikodd pedig

kizar6lag személyi feltételeket biztosit;

1. Koézremiikddd igénybevétele
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A kézremiikodé igénybevétele nem veszélyeztetheti az egészségiigyl szolgaltatas egysépes
szinvonalat, folyamatossagat és biztonsdgdt. A kozremikddo a kozremiikddésre iranyuld
szerzOdéseben meghatarozott egészsegligyi szolgaltatas ellatasara tovabbi kdzremiikddot nem
vehet igénybe, kivéve, ha a kdzremikddo altal igénybe vett kdzremiikodod személyesen nydjt

szolgéaltatast.
2. A kézremiikdddi szerzodések megkotésének feltételei (targykor):

- Az intézmény miikddési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatdsok teljesitéséhez
vehet igénybe:

a) jaré beteg szakellatasban

b) fekvibeteg szakellatasban, kiillonésen

- hidnyszakmak teriiletén €s az

- lgyeleti ellatas biztositasara.

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

- A személyes kdzremilikodének rendelkeznie kell egészségligyi felelGsségbiztositassal.

3. Kozremiikéddkre vonatkozo szabalyok

Az intézett normdk betartdsa a kozremiikodokre nézve is kételez6 érvényd. A kdzremiikodok
intézeten beliili tevékenységét szakmailag a szakterllet szerint illetékes féorvos feliigyeli, aki
felel annak a szakmai, etikai normaknak valdo megfelel6ségéért. Ennek érdekben a
kdzremilkkddd rendelkezeésere kell bocsatani a Korhaz mitkédési rendjét, Szabalyzatait. A
kapcsolattartds modjat, az intézet dolgozoival vald egyiittmikddési kitelezettség részletes
szabalyait a kozremikodovel kotott szerzédés tartalmazza, ennck betartasat rendszeresen
ellendrizni kell. A kézremukodével irasban kotdtt szerzGdésnek tartalmaznia kell a felek
megnevezésen kivill azt, hogy a kdzremiikodo az altala nyijtott egészségiigyi szolgaltatast sajat
tulajdonaban vagy hasznalatdban, illetve a korhdz tulajdondban vagy hasznalatidban 1évé
eszkozzel, személyesen vagy az &ltala foglalkoztatott egészségligyi dolgozokkal nyijtja.
Régziteni szilikséges, hogy az intézet betegei veszik igénybe a szerzédésben meghatarozott
egészségligyl  szolgaltatast. A koézremiik6dd koteles a  tevékenység  ellatdsara
felelOsségbiztositast kotni. A kdzremiikddoi tevékenységgel Osszefiiggésben a betegnek

okozott karért a korhaz a felel6s.
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A szerzddésben rendelkezni kell a teriilethasznélat-, infrastruktira-igénybevétel miatti
dijazasrol, tovabba rogziteni kell a szamlazds koérilményeit, a szamla benyijtisanak,
leigazolasanak, teljesitésének szabalyait. A szerz6désben ki kell kémi, hogy a kézremitkddé az
egészségligyi szolgaltatas ellatasara tovabbi kdzremiikddot (alvallalkozo) nem vehet igénybe.
Kézrem(ik6ddi szerz6dés alapjan - tekintette! a hatalyos finanszirozasi szabalyokra — a NEAK
nem a kézrem(ikddot, hanem a korhazat finanszirozza. Az intézetnél a mitkddési engedélyben
szerepld egészségiigyi szolgaltatasok egységes szinvonalat, folyamatossagat és biztonsagat a

kozremiik6do igénybevétele nem veszélyeztetheti.
4. Kozremiik6dokre vonatkozd kzbeszerzési eljaras

Az egyszerii kozbeszerzési eljaras értékhatara vonatkozasaban a kozremiikoddi szerzddések

megkdtéséhez nem kell a kbzbeszerzési eljarast lefolytatni.

A nemzeti kozbeszerzési értékhatdr vonatkozasidban a kozremiik6déi  szerzddések
megkotéschez le kell folytatni a kozbeszerzési eljarast. A kézbeszerzési eljaras lefolytatasaval

kotott kozremiikddoi szerzodések érvényességének feltétele a fenntart6 jévahagyéasa.
5. A Koézremitkdddi szerz6dések jogi feltételrendszere

2003. évi LXXXIV. térvény az egészségligyl tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl,
96/2003. (VIL15.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaliatas gyakorlasdnak altalanos
feltételeirdl, valamint a miikdési engedélyezési eljarasrol 43/1999. (I11. 3.) Korm. rendelet az
egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasanak részletes

szabalyairdl.
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6. szamu melléklet

EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE

A beteg vizsgélataval és gyogykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentaciod

tartalmazza. Az egészségligyt dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a valdsagnak

megfelelen tiikrozze az ellatas folyamatat.

Az egészségligyl dokumentacidban fel kell tiintetni:

a beteg személyazonosito adatait,
cselekvOképes beteg esetén az értesitend6 személy, kiskord, illetve gondnoksag alatt
allo beteg esetében a toérvényes képvisel6

nevét, lakcimét, elérhetOségét,

a korel6zmenyt, a kortérténetet,

az elsé vizsgalat eredmeényét,

a diagndzist és a gyogykezelési tervet megalapozé vizsgalati eredményeket, a
vizsgalatok elvégzésének idSpontjat,

az ellatast indokolo betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgalod
betegséget, a kisérd betegségeket €s szOvddményeket,

egyéb, az ellatast kdzvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockazati tényezdk
megnevezesét,

az elvégzett beavatkozasok idejét €s azok eredmeényét,

a gyogyszeres és egyeb teripiat, annak eredményeét,

a beteg gyogyszer-tilérzékenységére vonatkozo6 adatokat,

a bejegyzést tévl egészségiigyi dolgozd nevét és a bejegyzés 1ddpontjat,

a betegnek, illetSleg tajékoztatasra jogosult mas személynek nydjtott tajékoztatas
tartalmanak rogzitését,

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

a betegazonosito karszalag felhelyezését, levételét, valamint sériilt karszalag cseréjét,

minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyuldsara befolyassal lehet.

Az egészségiigyl dokumentécio részeként meg kell Orizni:
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- az egyes vizsgalatokrol keésziilt leleteket,

- a gyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
- az apolasi dokumentaciot,

- a képalkoto diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint

- a beteg testébdl kivett szévetmintikat.

Az osztalyokon az egészségiigyi dokumentacio jogszerl, a szakma szabalyainak megfelel6

vezetéséért az osztalyvezetd féorvos a felelds.
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7. szamu melléklet

Intézményi varolista és betegfogadadsi lista szabalyzat

L
Altalanos rendelkezések

1. A szabilyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Kisbéri Batthyany Kazmér Szakkorhaz (tovabbiakban:
Intézmény) valamennyi szervezeti egységére.

A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi dolgozojara, valamint az
egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban all6 személyre.

2. Fogalom meghatarozasok

2.1. Az intézményi vardlista fogalma: az adott fekvibeteg ellato Intézményben a betegellatas
sorrendjét meghatéarozé jegyzék, amely — a kdzponti vardlista alapjan igénybe vehetd ellatasok
kivételével — az egészségligyl ellatasok (/. sz. mellékletben szerint meghatarozott
beavatkozasok) meghatarozott sorrend szerinti elvégzése érdekében, tovabba tartds
kapacitdshidny esetén kerill kialakitasra. Tartos kapacitashiany akkor all fenn, ha az Intézmény
a fekvObeteg-szakellatast a beteg részére a jelentkezését koveté 60 napon belill nem tudija
biztositani.

2.2.Betegfogaddsi lista fogalma: az Intézmény jarodbeteg szakellato egységeiben — amennyiben
a biztositott egészségi allapota nem indokolja az azonnali ellatast — a betegellatas sorrendjét
szakrendelésenként, az ellatas igénybevételének idGpontjaval meghatirozé lista.

2.3.0rszdagos vardlista nyilvantartas: Az intézményi vardlistakkal kapcsolatos adatok orszagos
nyilvantartasa.

2.4.0rszdgos vdrdlista nyilvdantartdst vezeté szerv: Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar
(fovabbiakban: OEP)

2.5. Tervezett varakozdsi ido: a beteg szamara szlikséges ellatas indikaciojanak szakorvos altali
megallapitasa s az ellatas beteg altali igénybevételének lehetséges legkorabbi id6pontja kzotti

idGtartam.

2.6.Tényleges virakozdsi idé: a beteg szdmdra szitkséges ellatds indikdci¢janak szakorvos
altali megallapitasa és az ellatas beteg altali igénybevételének idGpontja kozotti idStartam.

1L
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Az Intézményi varo- és betegfogadasi lista vezetésére alkalmazando altalinos
rendelkezések

3. Intézményi virolista

3.1.Az intézményi varolista vezetéséért felelds személy, vagy az intézményi vardlista kezelését
vegzo személyek a beteg szamdra ellatast nydjto fekvébeteg Intézmény orvosa javaslatara, az
orszagos varolista nyilvéntartast vezetd szervnél on-line modon kezdeményezik az Intézmeény
egészsegligyi informatikai rendszerén keresztiil, az intézményi varolistara torténd felvételt.

3.2.A vardlista az adott egészségligyl ellatasra besorolt biztositottak legfontosabb
személyazonositd adatait (csalddi és utonév, amyja neve, nem, sziiletési év, lakohely,
tarsadalombiztositasi azonosito jel), az ellatasra valo jogosultsag sorrendjét, az ellatas varhato,
illetve — amint ismertté valik — pontosan meghatarozott idépontjat. A biztositottak egyéb adatai
az egészseégligyi dokumentacio részet képezik. A vardlistan szerepld adatokat €s a biztositottak
egyéb adatait az egészségiigyi ¢és személyazonosité adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyokban, illetve az Intézmény ,Egészségiigyi Adatvédelmi Szabilyzatédban”
meghatarozott rendelkezések szerint kell kezelni.

3.3.Az Intézmény Egynapos sebészeti és négydgyaszati osztalyan az intézményl vardlista
kezeléséért felelds személy az orszdgos on-line vardlista rendszerben intézményi varolistara
felvett biztositott részére a felvételrdl, a rendszer altal generalt egyedi azonositordl, a vardlista
szerinti sorrendben vald helyérdl és az ellatas igénybevételének varhaté idépontjardl
személyesen vagy a beteg kezelGorvosa Gtjan a felvételt kévetden tajékoztatast nyujt.

3.4.Kovetendo eljardasrendek

3.4.1.Abban az esetben, ha az orszagos vardlista nyilvantartast vezet§ szerv a vardlistara
felvétel kezdeményezését kovetGen megallapitjia, hogy az adott beteg, adott ellatas
vonatkozasadban mar masik intézményi varolistan szerepel, err6l — a vardlista nyilvantartasi
rendszeren keresztiil — tajékoztatja a kezdeményez0 vardlista vezetésért felelds személyt, vagy
a varodlista kezeléséért felels személyt. A varolista vezetésért felelds személy, vagy a vardlista
kezeléséért felelds személy felajanlja a beteg szdméra az adatait mar tartalmaz6 véardlista és a
kezdeményezéssel érintett varolista kozotti valasztds lehetdségét. Amennyiben a beteg a
kezdeményezéssel érintett varolistat valasztja, az Intézmény egészségligyi informatikai
rendszerén keresztill az orszagos vardlista nyilvantartasba felvételét a vardlista vezetéseéért
felelGs személynek, vagy a varolista kezeléséért felel6s személyeknek biztositani szilkséges.
Az orszagos vardlista nyilvantartist vezetd szerv torl a beteg adatait azokrdl a vardlistéakrol,
amelyek alapjan a beteg valasztasa szerint nem kerill sor az ellatas igénybevételére.

3.4.2.Abban az esetben, ha az ellatas igénybevételének idépontja eltér a beteggel korabban
kGzOlt tervezett idGponttdl, err6] a beteget haladéktalanul tdjékoztatja az intézményi vardlista
vezetéséért felel6s személy, illetve az intézményi vardlista kezelését végzo személyek.

3.4.3.Abban az esetben, ha a beteg nem jelenik meg az intézménynél a szamara megadott napon
az ellatas igénybevétele céljabol — és ezt elézetesen az ellatas varhato idépontjat megel6z6 5.
napig sem a beteg kezelborvosa (beteg allapotiban bekivetkezett valtozas miatt nem alkalmas
az egészségiigyi ellatdsra), sem maga a beteg nem jelezte — a mitétet végzd orvos tajékoztatasa
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alapjan az intézményi varolista vezetéséert felelos személy ij idopontot jeldlhet meg az ellatas
igénybevételére, amirdl egyidejiileg tijékoztatja a beteget. Ha a beteg az 0j idépontban sem
jelenik meg az intézménynél, az \ij idépontot kdvetd 30. napon tordlni kell az adatait az
intézményi varolistarél. Annak a betegnek az adatait, akinek kezelGorvosi szakvélemeénye
alapjan az egészségi allapotaban olyan valtozas all be, amely az adott beavatkozas elvégzését
véglegesen lehetetlenné vagy orvos-szakmai szempontbol indokolatlanna teszi, szintén toérélni
kell a vardlistarol.

3.4.4.A beteg annal az egészségiligyl intézménynél veheti igénybe az intézményi varolista
alapjan nygjtando fekvibeteg-szakellatast, amelyik szolgaltatd varolistajan szerepel.

3.4.5.Amennyiben az intézmeényi varolistara felvett beteg masik egészségligyi szolgaltatonal
kivanja az ellatast igénybe venni, azt a napot kell a vardlistara felvétel idSpontjanak
meghatirozasinal figyelembe venni, amikor az utébbi egészségiigyl szolgaltatonal a
vardlistara-felvételre keriilt. Ha az utobbi egészségiigyi szolgiltatonal vardlistara-felvételre
keriil a beteg, az orszagos vardlista nyilvantartasért felelds szerv torli a beteget a korabbi
szolgaltaté intézményi vardlistajardl €s errdl egyidejilleg tajékoztatja a korabbi szolgaltatot.

3.5.A tervezett modon elvégzésre kerlilé intézmeényi varolistas tevékenységekkel kapcsolatos
nyilvantartasi és adatkezelési feladatok ellatasa az intézmény ecgészségiigyi informatikai
rendszerén keresztiil az orszagos nyilvantartast vezet6 szerv (OEP) altal miikédtetett kdzponti
informatikai rendszer felé, online modon torténik.

3.6.A beteg teriileti ellatasara nem kotelezett szolgaltatdé az intézményi vardlistara torténd
felvételt megtagadhatja, ha a teriilete: ellatasi kotelezettség feladatainak folyamatos ellatasat —
a vardlista alapjan nyujthatd ellatasok vonatkozasaban - a tertilten kiviili beteg fogadasa
veszélyezteti és az ellatasra az egészségbiztositd altal lekGtott szabad kapacitassal nem
rendelkezik.

3.7.A 3.6. bekezdésben meghatirozott beteg intézményi véardlistira vald felvétele — ha az
intézmény teriileti ellatasi kotelezettség feladatainak folyamatos ellatasat nem veszélyezteti €s
az ellatasra az egészségbiztosité altal lekotott szabad kapacitassal rendelkezik — az intézmény
felelos vezetGjének, a beutald orvos vagy a biztositott felé 48 oran belil torténd irdsos
nyilatkozattételét kdvetGen lehetséges.

4. Betegfogadasi lista

4.1.A betegfogadasi listat szakrendelésenként kell vezetni. A listdk vezetésére az érintett
szervezetl egységeknél a listdk karbantartasaért felelds személyt kell kijeldlni.

4.2.A betegfogadasi listara torténd felkeriilést a beteg, a beteg beleegyezése esetén haziorvosa
vagy kezel6orvosa kezdeményezheti személyesen, telefonon, vagy elektronikus uton. Az
elézetes idGpont egyeztetés nem mindsil gyogyitd, illetve diagnosztikai céli talalkozasnak.
Amennyiben az egészségligyi szolgaltaté a beavatkozast — a betegfogadasi lista vezetésére
vonatkozo szabalyok betartasaval, szabad kapacitasa terhére — elGzetes idépont egyeztetés
nélkiil, az ellatasra torténé jelentkezéskor elvégzi, a betegfogadasi listara térténé felkeriilés nem
sziikséges.
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4.3.A betegfogadasi lista az adott egészséglgyi ellatasra elGjegyzett biztositottak csaladi és
utonevet, tarsadalombiztositasi azonositd jelét, az ellatasra torténd jelentkezés és az ellatas
igénybevételének pontosan meghatarozott idépontjat és helvét.

HI.

A viré- és betegfogadasi lista sorrend kialakitasa és az eltérési lehetéségek egészségiigyi
szakmai feltételei

5. A varo- és betegfogadasi lista eltérési lehetéségének egészségiigyi szakmai feltételei

5.1. Amennyiben a fekvObeteg-gydgyintézeti ellatasok elvégzését a kezelSorvos az akut
ellatasra nem szorulo biztositott részére intézményi vardlista alapjan rendeli el, a biztositott az
ellatdsra, az intézményi varolistara valo felkeriilés idopontia szerinti sorrendben jogosult. Az
igy meghatarozott idoponttdl eltérmi az ellatds szakmai indokoltsdga, az ellatas varhato
eredménye, illetve a biztositott kérése alapjan lehet.

5.2. Az akut ellatasra nem szorulo biztositott jarébeteg-szakellatasra a betegfogadasi listara valé
felkeriilés idépontja szerinti sorrendben jogosult. Az igy meghatarozott idéponttdl eltérni az
ellatas szakmai indokoltsaga, a beteg keresOképtelensége (részletesen jelen szabdlyzat 6.5,
bekezdésben, valamint ,, A keresoképtelenség miatti sovon kiviili ellatds vonatkozdsaban™ cimii
eljardsrendben), az ellatas varhato eredménye, illetve a biztositott kérése alapjan lehet.

6. A vardlistara és a betegfogadasi lista sorrendtdl valé eltérése

6.1. A vardlistara és a betegfogadasi listara valo felkeriilés idépontja szerinti sorrendté] vald
cltérés szakmai indokoltsdga akkor allapithaté meg, ha a varolistara és betegfogadasi listara
felvett, vagy azon még nem szerepld beteg esetében siirgds szitkség 41l fenn, és ellatasanak
késedelme nagyobb kockézattal jar, mint a sorrend megvaltoztatisa kovetkeztében hatrabb
sorolando betegeké. Amennyiben a beteg a vardlistan vagy betegfogadasi listin nem szerepel,
a beavatkozast végz0 szakorvos az adott szervezeti egység igazgatdjival egyeztetetten
haladéktalanul intézkedik arrdl, hogy ama az érintett beteg szakmai indokoltsig okan
felkeriiljén.

6.2. A szakmai indokokbol valo felkeriilés tényét a vardlistan vagy betegfogadasi listan jelezni
kell.

6.3. A varolistan vagy betegfogadasi listan szereplé beteg vonatkozdsdban fennall siirgds
sziikség meglétekor az érintett beteg listan szerepl6 adataiban a szakmai indokkal alatimasztott
sorrendvaltozast atvezetni szitkséges a hatrébb sorolandd betegek sorrendvaltozdsaval egy
1dében.
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6.4. A varolista vagy a betegfogadasi lista szerinti sorrendtdl az ellatds varhatd eredménye
alapjan t6rténd eltérése akkor Iehetséges, ha a vardlistara és a betegfogadasi listara felvett beteg
esetében

a) egy¢b ellatas szitkségességének felmeriilte, vagy

b) iddleges éallapotvaltozasa miatt az ellatas vardlista- vagy betegfogadasi lista sorrend szerinti
nyujtasanak eredményessége varhatoan lényegesen eltéme a sorrendtdl vald eltérés esetében
elérhetd eredményességtol, és mindez nem jar a varolista- vagy betegfogadasi lista sorrend
megvaltoztatasaval érintett tovabbi betegek szamadra a varhatd eredményesség szamottevo
csokkenésével.

6.5. A biztositott akkor jogosult a keresGképtelenség miatti soron kiviili igénybevételre, ha a
jogosultsagi ellendrzés eredménye alapjan tappénz, baleseti tappénz igénybevételére jogosult,
¢€s ugyanazon betegségb6l adodoan folyamatosan legalabb 15 napja keresSképtelen, valamint a
keres6képtelen dllomanyban vevé orvos vagy a felillvéleményez6 féorvos a beutald kiallitoja.

IV.

Az intézményi varolista vezetésért felelos személy, valamint az intézményi varoélista
kezelésért felelds személy kotelezettségei

7. Az intézményi varolista kezelésért felelos személy kotelezettségei

7.1. Az Intézmény egészségiigyl informatikai rendszer tamogatasaval a 2.1. bekezdésében
meghatdrozott beavatkozasok Intézményi vardlistajanak vezetése az orszagos on-line vardlista
rendszerben. A rendszerben térténd adatfelvétel, az ellatdsok halasztdsanak, atiitemezésének,
szlikségessé valo (indoklassal ellatott) modositasanak, (indoklassal ellatott) hibajavitasanak,
adatkezelésének, varolista eset megsziintetésének, kivezetésének, valamint az Intézményi
varolista esetek karbantartasdnak biztositasa.

7.2. Az intézményi véarolista felel6sok koordinatora szamdara az orszagos varolista rendszerben
meg nem regisztralt kapacitashiany miatt 60 napon beliil nem biztosithaté tevékenységek
OENO kéd szerinti megadasa, az orszagos vardlista felelds részére térténd biztositas céljabol.

7.3. Az Intézmény egészségligyi informatikai rendszeren keresztiil az intézményi vardlistira
felvett betegek részére a 3.3. bekezdésében meghatarozott feltételekrdl, eljarasrendekrdl, a
betegek szaméra az Orszagos Varolista rendszerben kialakitott publikus lekérdezo feliileten
torténd tdjékozodas lehetGségérdl (www.oep hu — lakossagi oldal — Orszagos Varolista
Rendszer — Varolistak lekérdezése — Idépont lekérdezése esetazonositoval, Vardlistik
hosszanak lekérdezése, Varolistak tételes lekeérdezese). Mas intézetek var6lista helyzetérdl
torténd tdjekoztatas biztositasa, a vardlista vezetésért felelds személy, illetve a vardlista
kezelésért felelds személyek altal szitkséges.

8. Felelosségi korok

8.1.Az intézményi vardlistak, betegfogadasi listak vezetése, azok tartalma az OEP részére
torténé adatszolgaltatds biztositasanak idGpontjaig a szervezeti egységek vezetSinek
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felelossége. Az Orszagos Vardlista Rendszerben tarolt adatok biztonsaga az Orszagos Vardlista
Vezetéseért Felelds Szerv hataskorébe tartozik.

8.2.Az intézményi varéhista, betegfogadasi lista vezetését, kezelését szervezeti egységenként az
egységek vezetdi altal kinevezett személy vagy személyek végzik, az Intézmény egészségligyi
informatikai rendszerben.

8.3.A havi betegfogadasi jelentést az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar részére az
Intézmény egészségiigyr informatikai rendszerben 1évo adatok alapjéan az intézményi vardlista
feleldsok koordinatora kiildi el.

8.4.Az Intézmény informatikai rendszer vardlista vezetésért felelés moduljanak jogszabaly
szerinti mikddését, és az ezzel kapesolatos jelentések (/ntézményi Vardlista, Betegfogaddsi
Lista) elkészithetGségét a Selye Janos Korhaz Foigazgatdja az Informatikai és finanszirozasi
osztalyon keresztiil biztositja.
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1. sz. melléklet

A Kisbéri Batthyany Kazmér Szakkorhdzban kételezéen vezetendd vardlistik
287/2006.(X11.23.) Korm. rendelet

---------------------------

ellatds

Szakma

Beavatkozas tipusa

Beavatkozas OENO kédja




Kisbéri Batthyany Kazmér Szakkdrhaz
2870 Kisbér, iskola u. 11.

Telefon: 34/552-600

8. szamu melléklet

AZ EGESZSEGUGYI SZOLGALTATAS BIZTOSITASARA KOTOTT
MEGALLAPODAS EGYES SZABALYAIROL SZOLO 28/2020. (VILL. 19.) EMMI
RENDELET 2. § (6) BEKEZDESE SZERINTIE, A TARSADALOMBIZTOSITAS
KERETEBEN NEM JOGOSULT SZEMELYEK EGESZSEGUGYI
ELLATASANAK ELJARASRENDIE

L A TARSADALOMBIZTOSITAS KERETEBEN EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATASRA NEM JOGOSULT SZEMELYEK EGESZSEGUGYI
ELLATASA

1. § (1) E rendelet hatalya kiterjed
a) a Magyarorszag teriiletén tartozkodd azon személyekre, akik a kotelezd
egészségbiztositas ellatdsairdl szolo 1997. évi LXXXIIL torvény 10-17. §-
dban, valamint 18. § (6) bekezdésében meghatirozott egészségigyi
szolgaltatast - a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - vesznek igénybe, és nem
jogosultak
aa) a tarsadalombiztositas ellatadsaira jogosultakrol, valamint ezen
ellatasok fedezetérol sz616 2019. évi CXXII. térvény (a tovabbiakban:
Thj.) alapjén egészségiigyi szolgaltatas igénybevételére, valamint
ab) a menedékjogrol szolé 2007. évi LXXX. toérvény végrehajtasardl
sz0lo  301/2007. (XI. 9.) Komm. rendelet alapjan az abban
meghatarozott egészségugyi ellatasok téritésmentes igénybevéteiére,
b) az a) pontban meghatdrozott egészségiigyi szolgaltatist nyijté, az
egészségligyrdl sz016 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 3. § )
pontja szerinti egészségligyi szolgaltatokra (a tovabbiakban: szolgaltats),
¢) azegeszseégligyl szolgaltatas biztositasara k6tott megallapodas jogosultjara.

(2) E rendelet hatalya nem terjed ki a jogszabaly alapjan allampolgarsagra és
biztositasi jogviszonyra tekintet nélkill Magyarorszag teriiletén tartézkodd
személyek szamara téritésmentesen jard egészségligyi szolgaltatasokra.
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2.§ (D)

(2)

(3)
4

5)
(6)

2. AZ

Az egészségligyl szolgaltatasban az 1. § (1) bekezdés a) pontja szerinti személyek az
altaluk igénybe vett egészségligyi szolgaltatasért a szolgéltatd altal meghatarozott ¢és a
fenntartdja vagy tulajdonosa altal jovahagyott mértékii dijat (a tovabbiakban: téritési dij)
kdtelesek fizetni.

Surgdsségi ellatasok esetén az (1) bekezdés szerinti téritési dij Gsszege a Thy. 46. § (2)
bekezdése szerinti személyek esetében a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a
tovabbiakban: NEAK) &ltal fizetett finanszirozasi dijjal megegyez6 Osszeg, de legfeljebb
ellatasi esetenként hétszazétvenezer forint.

A téritési dijat az ellatast nyujto szolgaltatd részére bizonylat ellenében, a szolgaltatd altal
a dijfizetés modjéra irasban rogzitett szabalyok szerint kell megfizetni.

A szolgaltato az egyes egészségiligyl szolgdltatasok téritési dijat, valamint a dijfizetés
szabalyait koteles az egészségligyl szolgaltatas nyujtasianak helyén mindenki szdmara
hozzéaférheté mdédon kdzzétenni, és az érintett személyt, valamint térvényes képvisel§jét,
illetve kézeli hozzatartozojat az egészségligyi szolgaltatasért fizetendd téritési dij varhato
mértekerdl a szolgaltatas megkezdése elott tajékoztatni.

A szolgaltato az Eiitv. 3. § 1) pontja szerinti siirgds szilkség fennallasa esetén nyujtott
egeszsegligyi szolgaltatasért csak utodlagos dijfizetést irhat el6.

A fekvobeteg-gydgyintézeti ellatast e rendelet alapjan igénybe vevd személyek felvételére,
ellatasara vonatkozd eljarasrendet a fekvibeteg-gyogyintézet szervezeti ¢és miikddési
szabalyzataban rogziteni kell,

EGESZSEGUGYlI SZOLGALTATAS BIZTOSITASARA KOTOTT

MEGALLAPODAS, ILLETVE AZ EGESZSEGUGYI ALLAPOTFELMERES

8 ()
(2)

4§ ()

€3]

(3)

Az egészségiigyi szolgaltatds biztositasara kotétt megallapodas megkdtése eldtt a
megallapodast kot kivand személy eldzetes allapottelmérésen kiteles részt venni.
A megallapodast kétni kivano személy lakShelye, tartozkodasi helye vagy ezek hidnyaban
szallashelye szerinti fdvarosi és megyei kormanyhivatal (a tovabbiakban: kormanyhivatal)
altal elrendelt egészségligyi allapotfelmérést a megéllapodast kot6 személy lakohelye,
tartozkodasi helye vagy ezek hianyaban szallashelye szerinti megyei korhaz, a févarosban
felnottek esetében a Szent Imre Egyetemi Oktatokorhéz, kiskort személyek esetében a
Heim P4l Orszagos Gyermekgyogyaszati Intézet jogosult elvégezni.
Az egészségiigyl allapotfelmérésen részt vevé személy a vizsgalatok elvégzése elétt
allapotfelmérd kérdbivet tolt ki, és ezzel egyidejiileg nyilatkozik arrdl, hogy eltitkolt
betegsége nincs. A kérddiv €s a nyilatkozat formanyomtatvanyat a févéarosi €s megyei
kormanyhivatal a honlapjan kdzzéteszi.
Az egészségiigyi allapotfelmérésnek ki kell terjednie:
a) belgyogyaszati altalanos vizsgalatra,
b) nagy laborra (HIV, HCV, HBV kiegészitésével),
¢) mellkasrontgenre és
d) szemészeti vizsgalatra.
Az egeszségiigyi allapotfelmérésen részt vevé személynek a vizsgalatok el6tt be kell
mutatnia az alabbi dokumentumokat:
a) a kormanyhivatal altal meghozott, allapotfelmérést

elrendel6 végzést,
b) személyazonossag igazolasara alkalmas igazolvanyt,

valamint
c) az(l)bekezdés szerinti nyilatkozatot.
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(4) A vizsgalatot elvégzd egészségiigyi szolgaltatd a (2) bekezdés szerinti vizsgalatokat és
azok eredményét rogziti az Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Tér egészségigyi
dokumentéci6 nyilvantartasaban.

5.8 (1) Az egeszségiigyl allapotfelmérést végzG egészségligyi szolgaltatdé orvosa a
szakterlletét illetben az altala kiallitott dokumentumban, leleten meghatarozza
azon, a betegségek nemzetkozi osztalyozasara szolgald kodok szerinti betegségek
listajat, amelyekre az egészségiigyi szolgaltatas biztositdsara kotott megallapodas
- mint a tarsadalombiztosités szempontjabol kizart betegségekre - nem terjedhet
ki.

(2) Az egészségiligyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodasnak tartalmaznia
kell
a) amegallapodast kotni kivano személy egészségi allapotat,
b) amegallapodast kdtni kivano személy kronikus, mar fennalld betegségét,
c) az a) és b) pont alapjan kizart betegségeket, betegségesoportokat, és
d) azokat az egészségiigyi szolgaltatasokat, amelyekre a megallapodds nem
terjed ki.
6.§ (2) Az eldzetes allapotfelméréshez sziikséges vizsgalatok igénybevétele téritéskoteles. A
vizsgalatok dijtételei a NEAK altal finanszirozott dijtételekkel megegyeznek.
(3) Az egészségiigyi szolgaltatd a kizart betegségesoporttal Osszefliggd egészségligyi
ellatast a NEAK részére az ellatasért jard térités céljabdl nem jelentheti.
(4) Az egeészséglgyi szolgdltato a kizart betegséggel, betegségcsoporttal Osszefiiggd
egészségligyi ellatast, a megallapodassal rendelkezd személy részére, kizardlag a 2. §
(1) és (2) bekezdésében foglaltak szerinti téritési dij - az Ehtv. 3. § i) pontja szerinti
surgds szlikség esetén utdlagos - megfizetése ellenében nyujthat.
7.8 Az egészseglgyl szolgaltatisra kotdtt megallapodas alapjan jogosult személynek az
egészségligyl szolgaltatds igénybevétele soran be kell mutatnia a személyazonossaga
1gazolasara alkalmas hatdsagi igazolvanyat és a megkotott megallapodas egy példanyat.
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9, szama melléklet

A BETEGAZONOSITO CSUKLOSZALAG HASZNALATANAK SZABALYZATA

A fekvibeteg-szakellatast ny0jtd egészségiigyi intézetekben a 60/2003. (X.20.) ESZCSM
rendelet 3§ (5) bekezdése irja eld 2005. januar 1. napi hatéllyal a betegazonositd rendszer
bevezetését. Az Egészségiigyi Miniszter 1/2005. (EiK.1.) EiM iranyelve részletesen
meghatarozza a sziikséges teenddket.

1.) Az azonosito karszalag viselése valamennyi betegnek kotelezd, kivéve, ha a beteg - illetve
cselekviképtelen, vagy korlatozottan cselekvd képes gyermek, illetve felndtt esetében a sziild,
vagy torvényes képvisel6 - nyilatkozik a betegazonosito viselésének megtagadasarol.

2.) Fenti nyilatkozat hidAnyaban az azonosit6 karszalag kitelezéen alkalmazando.

3.) Kotelez§ az alkalmazas a nyilatkozat meglététdl fuggetlenil:
- siirgds sziikségben, ha a beteg kommunikacidra képtelen vagy koemmunikacidban
akadalyozott
A fekvBbeteg-szakellatast nyujtd egészségiigyi intézetekben a 60/2003. (X.20.) ESZCSM
rendelet 3§ (5) bekezdése irja elé 2005. januar 1. napi hatdllyal a betegazonosité rendszer
bevezetését. Az Egészségligyi Miniszter 1/2005. (E0K.1.) EUM irdnyelve részletesen
meghatérozza a sziikséges teenddket.

A rendszer hasznalatanak célja:
- az ellatas biztonsaganak fokozasa

- abeteg megbizhatd azonositasa
- az ellatottak biztonsaganak fokozott biztositasa

Az azonositds modija:
- csukldra helyezett, régzitett karszalaggal, melyen az azonosité adatok feltiintetése tollal
torténik.

A betegazonosité karszalagok visel6inek kore:

1.) Az azonosit6 karszalag viselése valamennyi betegnek kotelezd, kivéve, ha a beteg - illetve
cselekvOképtelen, vagy korlatozottan cselekv képes gyermek, illetve felndtt esetében a sziil6,
vagy torvényes képvisel6 - nyilatkozik a betegazonosito viselésének megtagadasardl.

2.) Fenti nyilatkozat hidnydban az azonosit¢ karszalag kitelezéen alkalmazando.
3.} Kotelezé az alkalmazas a nyilatkozat meglététdl fuggetleniil:
- siirgds szitkségben, ha a beteg kommunikécidra képtelen vagy kommunikacioban

akadalyozott

Az azonosité rendszerrol vald tajékoztatas rendje:

- A betegfelvételkor a beteget tdjékoztatni kell a betegazonosité viselésével kapcsolatos
altalanos szabalyokrdl.
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- Amennyiben a beteg nem egyezik bele a betegazonositd felhelyezésébe, illetve a
felhelyezést kovetSen eltavolitja azt, a beteg-dokumentéacidban ezt tanikkal igazolva
rogziteni szikséges.

A csuklészalag felhelyezése:

- Csuklora torténd régzités, melyre a felhelyezés elott keriilnek az azonosité adatok.

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

Dokumentacios kotelezettségek:

- A beteg belso athelyezésekor az azonositd csukloszalaggal tavozik az osztalyrol. A fogadd
osztaly eltavolitja az azonosité csukloszalagot, és a sajat osztaly azonositoival ellatott Uj
csukldszalagot helyezi fel a betegre.

- A beteg mas intézetbe torténé athelyezése esetén a beteg az osztalyrdl azonositd
csukloszalaggal tavozik.

Kotelezd a csukldszalag alapjin térténé beazonositds az alabbi esetekben:

- minden egyes beteg-ellatasi esemény eldtt,

- Invaziv és diagnosztikus c€lbdl torténd beavatkozasok eldtt,

- az ellatd egységek kozotti athelyezéskor, (pl. belsé szallitas esetén)
- gyogyszerbeadas elétt,

- vér- s vérkészitmények beadasa elétt,

Az azonosito csuklopantra felvett adatok:

- A beteg TAJ szama,
- Osztaly (korterem /agyszam),
- Sziiletési 1d6

A fentiekben meghatérozott adatokon kiviil egyéb adat feltiintetése, valamint a karszalag
belsé feliiletére vald irasos bejegyzés TILOS!

Hibak kezelése

- Sériilt azonosito azonnali cseréje sziikséges valtozatlan adattartammal (ennek
dokumentalasaért az elrendeld osztalyos orvos felelos).

- Hibés adatfelvitel esetében az azonosité azonnali megsziintetése, illetve cseréje
sziikséges.

A betegazonosité csukloszalag hasznalataért koltségtérités nem kérheté!



