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Elsé fejezet: Az intézmény alapvetd adatai

I. Az intézmény azonosité adatai

l. Az intézmény megnevezése: Satoraljavjhelyi Erzsébet Korhaz

2. Az intézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd):
2.1. angol nyelven: Erzsebet Hospital of Sétoraljanjhely
2.2. német nyelven: Erzsébet Krankenhaus von Satoraljaijhely
2.3. francia nyelven: HépitalErzsébet de Satoraljatijhely

3. Az intézmény székhelye és telephelyei:
3.1. Szeékhely:

e cim: 3980 Satoraljadjhely, Martirok utja 9.

e  helyrajzi szam: ......

e  postafiok: Pf: 168.

3.2. Telephelyek:

¢ megnevezés: Rendeldintézet

- cim: 3980 Satoraljanjhely, Martirok ttja 14.

- helyrajzi szam:  ......

- megnevezeés: Gonci Jarobeteg Szakellato

- cim: 3895 Goinc, Karolyi Gaspar utca 19-21.

- helyrajzi szam:  ......

4, Az intézmény egyéb azonositd adatai:
» NEAK finanszirozasi kodja:
o  TB tdrzsszama:
*  mikddési engedély szama:
e statisztikai szdmjele:

. adoszama;

®  t6rzskdnyvi azonosito szam (PIR):

. bankszamlaszama:

1407

0076108317

2037/2010, 5000014
15352176-8610-312-05
15352176-2-05

352178
10027006-00324182-00000000



5. Az intézmény elérhetdéségei:

e levelezési cime: 3980 Satoraljaujhely, Martirok titja 9.
e  kdzponti telefonszama: 06 47 525 300

e  k&zponti e-mail cime: svoek@svoek.hu

»  kozponti honlapja: www.ujhelykorhaz.hu

I1. Az intézmény jogallasa, miikodési kore, képviselete

1. Az intézmény besorolasa az dllami fenntartasi, egészségligyi szakellatast nyhjto egészségiigyi
szolgaltatok iranyitasanak a veszélyhelyzetben alkalmazandé szabalyairdl szolo 507/2020. (XI.
17.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése szerint:

®  varosi intézmény
2. Azintézmény feletti alapitoi jogok gyakorléjanak:
e  megnevezése: beliigyminiszter!

e cime: 11014 Budapest, Szenthdromsdg tér 6 .5.

3. Az alapito okirat:
e kelte: 2023, aprilis 18, 43
s  sorszama: A-423-1/2023%7

4. Az alapitas idopontja:  1979. oktober 15.

5. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes megjeldlése: ...

6. Az intézmény iranyitd szervének:

! Modositotta az SZMSZ 1. szamd modositisa, Hatdlyos: 2022.oktéber 1.
* Modositotta az SZMSZ 3. szaimi modositasa, Hatalyos: 2025.februar 20.
¥ Modositotta az SZMSZ 1. szami médositasa, Hatdlyos: 2022, oktéber 1.
4 Modositotta az SZMSZ 1. szami maédositasa, Hatdlyos: 2022, oktober 1.
# Modositotta az SZMSZ 2. szami méodositdsa, Hatdlyos: 2023. julius 1,

® Madositotta az SZMSZ 1. szami mddositasa, Hatdlyos: 2022, oktéber 1.
T Moédositotta az SZMSZ 2. szami mddositdsa, Hatdlyos: 2023. jilius 1.
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e  megnevezése: Belidgyminisztérium®

e cime: 91014 Budapest, Szenthdromsdg tér 6.0

7. Az intézmény kozépirinyitd szervének:
o megnevezése: Orszagos Korhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
e  cime: 1125 Budapest, Di6s arok 3.

A kozépiranyito szervet az Orszagos Korhazi Féigazgatosag feladatairol sz6lé 516/2020. (XI.
25.) Korm. rendelet jeldlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilon rendeletben
meghatarozott fenntartoi ¢s iranyitasi jogokat gyakorolja.

8. A hatalyos jogszabalyok alapjan az intézményt irdnyitd, valamint az ott meghatirozott szakmai
fenntartoi jogokat gyakorld irdnyité varmegyei'! intézmény megnevezése:

¢  Borsod-Abauj-Zemplén varmegyei Kozponti Korhaz és Egyetemi Oktatokorhaz

9. Az intézmény szakmai felligyeleti szervének:
*  megnevezése: OKFO
s cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

II1. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcioi:

1. Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartas kézponti alrendszerébe tartozd kdzponti koltségvetési szerv, mely az Alapitd
Okiratban meghatarozott kdzfeladat ellataséra létrejott jogi személy.

2. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kéltségvetési szerv.

3. Az intézmény altal ellatott kbzfeladat:

Az egészségligyrol szoloé 1997. évi CLIV. tdrvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedéen a jaro- és
fekvobetegek diagnosztikus €s terapids szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kovetéses gondozasa.

® Médositotta az SZMSZ 1. szAmi médositasa, Hatalyos: 2022, oktéber 1.

® Modositotta az SZMSZ 3. szamit madositasa, Hatalyos: 2025. februdr 20.

1® Modositotta az SZMSZ 1. szamd modositasa, Hatalyos: 2022, oktdber 1.

" A ,megyei” megnevezést a teljes szabalyzatban egységesen ,,virmegyei” megnevezésre modositotta - az Alapitd
Okirat 2023, majus 16. napjatodl hatalyos modositasat kbvetden - az SZMSZ 3. szami mddositasa. A madositott
elnevezés az Alapitd Okirat hatdlyba lépésétdl hasznalando. Hatalyos 2023. jalius 1.
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4. Az intézmény fitevékenységének szakdgazati szama és megnevezése:

Szakagazati szam | Megnevezés
861000 Fekvobeteg ellatas. ..

5. Azintézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

Szakagazati szam | Kormanyzati funkcio szerinti besorolds

072210 Jard betegek gyogyitd szakelldtdsa

072230 Jard betepek gyogyitdé gondozisa

072240 Jarobetegek egynapos ellatasa

072410 Otthoni (egészségiigyi ) szakapolds

072420 Egészségiigyi laboratoriumi szolgaltatisok

072430 Keépalkoto diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatds

072470 Természetgyogydszat

073110 Fekvobetegek aktiv ellatdsa ltalanos kdrhiazakban

073120 Fekvobetegek kronikus ellatdsa dltaldnos kérhdzakban

073130 Bentlakésos egészségilgyi rehabilitdcids ellitds dltalanos kérhdzakban
073160 Egynapos sebészeti ellatds (egynapos beavatkozds)

074012 Foglalkozis-egészségligyi szakellatas

074060 Vér-, szovet- és egyéb kapcsolddo szovetbank

075010 Egészsépiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

076050 Orvos- €s novérszallo, hozzatartozoi szallas fenntartasa, lizemeltetése
093010 Felsofoku vépzettségi szintet nem biztosité képzések

6. Az intézmény mikddési kore:

Ellatasi teriiletén feladata a jaro- és fekvobetegek diagnosztikus és terdpids szakorvosi ellatdsa,
rehabilitacidja és kovetéses gondozisa, ennek keretében fekvobetegek aktiv és kronikus ellatasa,
rehabilitacidja, jarobetegek gyogyité €s rehabilitacios szakellatasa, az egyén gyogykezelése,
életveszély elhdritisa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult allapot javitisa vagy a tovabbi
allapotromlas megelozése céljabol.

7. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmeény foigazgatdja képviseli.
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8. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei(TEAOR szam megjeldléssel):

10.

1.

12.

13.

* Az Intézmény nem végez vallalkozasi tevékenységet

Az intézmény villalkozasi tevékenységének mértéke:

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

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrisa;

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerz6dés alapjan az Egészségbiztositasi Alapbdl a
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban:NEAK) biztositja, tovibba intézményi
sajat bevételekkel rendelkezik.

Az intézmény miikddési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal altal
az egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérdl sz6lo 2006. évi CXXXIL. térvény alapjan vezetett
kozhiteles nyilvantartasban szerepld ellitasi teriilet.

Az intézmény vezetdi, vezetbhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkiltatoi jogok
gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az iranyité varmegyei intézményi f6igazgatd
javaslatara — a vezet6i megbizas addsanak és visszavonasanak jogkdrét az orszagos korhazi
féigazgato gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapveté és az egyéb munkaltat6 jogokat —a 13.1. pont
szerinti kivétellel — az irdnyité varmegyei intézmény fdigazgatoja gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatoja, apolasi igazgatdja és az intézményvezetd altalanos vagy
szakmai helyettese felett, valamint az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felettaz alapvetd
munkaltatéi jogokat az iranyitd varmegyei intézmény foigazgatdja,az egyéb munkaltatoi
jogokat az intézmény foigazgatoja gyakorolja.

14. Az intézménynél alkalmazésban 4ll6 személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathaték:

o egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,

e személyes k&zremilkodoként, ha az orszagos korhaz-foigazgato ellatasi érdekbdl
engedélyezi,

e egészségiigyben kdzremiikddéként.



e  Onkéntes segitoként.
15. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIIL. torvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakéroket és feladatkoroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyaitkiilon szabalyzat tartalmazza.

16. Az intézmény szervezeti felépitése:

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



Maisodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskiri rendszere

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

1.

!\J

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaro- és fekvbbeteg ellatast, az apolasi
tevékenységet a fdigazgatd, az orvosigazgatd, az apoldsi igazgatdé iranyitja és az irdnyitd
viarmegyei intézmeny koordinalja, feliigyeli.

A tevékenység-terilletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat onallo szervezeti egységek latnak el, fognak Gssze. Az 6ndllo szervezeti egységek
osztalyként miikodnek. Az osztadly meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodo
funkcionalis tevékenység vagy kdzpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti egység.

Az osztaly a feladat megosztasinak megfelelten részlegre vagy csoportra tagozédhat, amelyek
azonban nem mindsiilnek ©Ondllo szervezeti epységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztasat az osztaly miikodési rendje tartalmazza.

Az 6nallo szervezeti egységek miikddési rendjét a szervezeti egység vezetbinek a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott szervezeti egységek terilletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett miikddési rendet irasba kell foglalni és azt a felligyeletet elldto igazgatd egyetértésével
a foigazgatd hagyja jova. A miikodési rendet a munkahely dolgozéival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozdk szamara barmikor hozzaférhetd, elérhetd legyen.

II. Az intézmény vezetésére vonatkozé dltalinos szabilyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikédtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai 6nallosaga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetOleg azintézmény feletti alapitdi, valamint
irdnyitasi jogokkal felruhazott iranyitd szervek hatdrozatainak, egyedi utasitasainak
figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelos vezetoként a fdigazgatd vezeti.

A fOigazgatot feladatainak ellatasaban az alabbi vezeto-helyettesek segitik:
3.1. orvosigazgato, aki szakmai intézményvezet6 helyettes

3.2. apolasi igazgatd,

A vezet6-helyettesek a foigazgatd kdzvetlen iranyitdsa mellett latjak el az intézmény orvos-
szakmai, dpolési tevékenységeinek iranyitasat. A vezetd-helyettesek kotelesek az irdnyitasuk és
feliigyeletiik ala tartozo egységekben végzett tevékenységek vezetoi ellendrzésére, tovabba a belsé
kontrollrendszer miikddésének szervezésére és iranyitasira, amelyr6l rendszeresen kotelesek
beszamolni a féigazgatonak.

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

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szolo 2020. évi C. térvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetének mindsiil az egészségligyi szolgaltatd vezetdje és helyettese,
valamint az egészségiigyi szolgaltaté miikodése szempontjabol meghatarozo jelentdségii feladatot
ellato vezeto.



7. Az egészségilgyi szolgdlati jogviszonyrdl sz6ld 2020. évi C. torvény végrehajtasardl szolo
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdi megbizdsnak minosiil

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

7.4. az intézményvezet0 altalanos vagy szakmai helyettesitését magaban foglald vezetdi megbizas,
ha a munkakdrnek az intézmény szervezeti és miiksdési szabalyzataban torténd létrehozasat
az orszagos korhaz-féigazgato eldzetesen jovahagyta.

8. A 7. pontban meghatarozottak szerint a foigazgato és vezetd helyettesei magasabb vezetdnek
mindsiilnek,

9. A foigazgatd helyettesei felett az alapvetd munkaltatéi jogokat — amennyiben azok gyakorldsat
nem ruhazta at — az iranyito varmegyei intézmény foigazgatdja, mig az egyéb munkaltatéi jogokat
a foigazgato gyakorolja.

10. Ha jogszabily vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a fOigazgatd tanacsado
testiileteként miikddik és a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat és feliigyeletét végzo szervek
donieéseiben, valamint jelen szabédlyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylittmikddve — latja el:

10.1. a feltigyeld tanacs,
10.2. a szakmai vezet0 testiilet,
10.3. az intézményben miikodo allando és eseti jellegii bizottsagok.

IIL. Az intézmény vezetdi, és az altaluk iranyitott tevékenységek

1. Foigazgatd

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felelés vezetoként — a foigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a foigazgato jogosult.

1.2. Az orszagos korhaz-foigazpatd az intézmény vezet6-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapveté munkaltatoi jogok gyakorlasat az intézmény orvosigazgatoja és apolasi
igazgatdja felett gyakorolt alapvetd munkaltatoi jogok kivételével az intézmény vezetdjére
atruhazta. Erre figyelemmel az alapvetd munkaltatdi jogokat —az orvosigazgato és az apolasi
igazgaté kivételével — a foigazgato gyakorolja.

1.3. A foigazgato feladata és felelOssége az intézmény Alapité Okirataban eldirt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az iranyité szerv altal
meghatarozott kdveteiményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa. Kiilondsen ideértendd
az intézményben a megfelel6 szakmai ellatds biztositasa,a gazdasagossag, a tervezési,
tajékoztatasi kitelezettség hiteles teljesitése,és a sziikséges ellendrzések elvégzése.!!

" Mddositotta az SZMSZ 1. szami médositdsa, Hatalyos: 2022, oktober 1.
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1.4.

1.5. A fdigazgato feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
kialakitasaban valé részvétel az iranyitd varmegyei intézmény iranymutatdsai alapjan, a
fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszagos intézményi modszertani
tevékenységgel Osszefliiggd tevékenység iranyitasa és felligyelete.

1.6. A foigazgato feladatkdrébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitasaban,
kidolgozasaban vald részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palyazatok &sszedllitisira. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak
Gsszeallitasaban.

1.7. A féigazgatdi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a féigazgatd a feladatainak
ellitdsiban barmely okbdl tartésan akadalyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ado koriilmények korabbi idopontban sziinnek meg, addig az idépontig az
orvosigazgato helyettesiti

1.8. A foigazgatot tavolléte, tartdés akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkdrrel —a tartds
kotelezettségvallalas és a foigazgatoi hataskdrbe tartozo munkaltatdi joggyakorlas kivételével
— az 1.6 pontban meghatdrozott vezetd, mint a féigazgatd altalanos helyettese helyettesiti.
Tavollét, illetve tartds akadalyoztatas alatt a féigazgaté 3 munkanapot meghalado tavollétét
kell érteni.

1.9. Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgatd a kiadmanyozasi jogot fenntartotta
maganak, illetve jogszabaly vagy belst szabalyzat azt a foigazgato kizarolagos kiadmanyozasi
jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt rendkiviili siirgésség esetében és
kizéardlag akkor kiadmanyozhaté helyettesitési jogkorben, ha annak elmaradasa
helyrehozhatatlan karral jarna.

1.10. A féigazgatd kdzvetleniil iranyitja:
o 2 fdigazgatdi titkarsagi tevékenységet,

o az irdnyitdé varmegyei intézménnyel folytatott rendszeres egyiittmilkddést segitd
tevékenységeket,

o 12

e  akoOrnyezet-, munka- €s tlizvédelmi tevékenységet,

s az adatvédelmi tisztviselot,

e azintegritasi feleldst,

» az informaciobiztonsagi felelost

*  mindségiranyitasi feladatokat, kdzponti irattari feladatokat
e  kornyezet, munka- és tiizvédelmi feladatokat,

« 13

¥

12 Hatalyon kiviil helyezte az SZMSZ 1. szdmi modositasa, Hatalytalan: 2022, oktober 1.

13 Hatalyon kivill helyezie az SZMSZ 2. szimt modositdsa, Hatélytalan: 2023. januér 1.
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o  sterilizalast,
®  mosatast,
s élelmezést,

e  orvosi gép-miiszer iizemeltetést.

2. Orvosigazgaté

2.1. Az orvosigazgato feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai €s gyogyszerellatasi
tevékenységének felligyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
Osszhangjanak folyamatos monitorozasa, a minGségi ellatis biztositasahoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalinak kezdeményezésetovabba felelds az
intézményi infekcidkontroll tevékenység ellatasaért és koordinacidjaért. E mindségében a
fdigazgatd orvosszakmai helyettese,

2.2. Az  orvosigazgatdi ~ munkakdr  betoltetlensége  esetére,  valamint ha  az
orvosigazgatoafeladatainak ellatasaban barmely okbol tartésan, vagy eseti jelleggel
akadalyozva van, azallas betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot adé koriilmények korabbi iddpontban sziinnek meg, addig az idopontig ~
az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte
esetén a foigazgato — helyettesiti,

2.3. Az orvosigazgatd feladatainak ellatisa soran egyiittmikodik kiiléndsen a foigazgatoval, a
vezetOhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztisii dolgozdjaval.

2.4. Az orvosigazgato kozvetleniil iranyitja:
o  Fekvobeteg szakellatast
e  Jarobetegszakellatast
e  Gyogyszerellatast
e Infekciokontroll tevékenységet
e  Diagnosztika

e az |.szamd mellékletben (szervezeti abra) feltiintetett ellatd egységeket

3. Apolasi igazgato

3.1. Az apolasi igazgatd az intézményben folyd betegapolasi tevékenységet iranyitja, feliigyeli,
koordinélja a foigazgatd kozvetlen iranyitisa és ellenorzése mellett.

3.2. Feladatkdrébe tartozik az Intézmény &ltal nyujtott Apolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek dsszehangolasa. E minbségében a fGigazgato apolasszakmai helyettese.

3.3. Az épolasi igazgatoi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgato
afeladatainak ellatasaban barmely okbdl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadélyozva van, azallas
betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéseig — vagy ha a helyettesitésre okot ado koriilmények
korabbi idopontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a féigazgatd — helyettesiti.
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3.4. Az apoldsi igazgatd kozvetleniil iranyitja:

diplomas apolok, szakapolok, apolok - fekvibeteg ellatas

vezeto asszisztens, szakasszisztensek, asszisztensek - jarobeteg szakellatas, gondozdintézetek,
diagnosztikai és terapias egységek

gyogytornaszok, gyogymasszorik és fiziotherdpidsasszisztensek
boncmester, boncsegéd

kisegitd munkakdorok (takaritok , textil atado-atvevd, beteghordok)
pszichologus

szocialis munkas

az 1. szamu mellékletben (szervezeti dbra) feltiintetett ellito egységeket

...(tovabbi magasabb vezetd) Az Intézményben nincs tovabbi magasabb vezeto.

. ... (kiilon telephelyen miikddo betegellato egység vezetd)

Bizottsagok, testiiletek

6.1. Az intézmény vezetésének munkdjat tanicsadassal, véleményezéssel, allasfoglaldssal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

6.2.

Szakmai vezetdi testiilet

Feliigyel6 tanacs

Az intézmény vezetésének munkéjat tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglaldssal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

etikai bizottsag,

intézményi kutatasetikai bizottsag (ahol kutatasi tevékenységet lat el az intézmény),
gyogyszerterapids bizottsag,

infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag,

transzfiizios bizottsag,

élelmezési és taplalasi munkacsoport (minden 24 6ranal hosszabb folyamatos ellatast
nyQjto intézmény esetén),

ad hoc bizottsagok,
agyhaldlmegallapito bizottsag
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6.3. Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsdgok miikodési szabdlyait és
feladatait az SZMSZ 3. szam( melléklete tartalmazza.

IV.Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

I. A fdigazgato feladat- és hataskdrei:

1.1. A féigazgatd kizardlagos hataskorét a 43/2003. (V11 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egyéb hatalyos jogszabélyok hatarozzak meg. Ennek alapjan kizarélagos hataskorébe
tartozik:

jogszabdly eltérd rendelkezésének hidnyidban a vezetShelyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettilk az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa,

a gyogyintézet szakmai osztdlyai vezetfinek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa,

a vezetohelyettesek munkakori leirasanak meghatarozasa,

jogszabaly eltéro rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadasa,

az intézeti szervezeti és miikddési szabdlyzatban kizarélagos hataskorként
meghatarozott egyeb feladatok ellatasa,

a gyogyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése, valamint
mindaz, amit jogszabaly a foigazgatd kizardlagos hataskérébe utal,

1.2. A foigazgato hataskdrebe tartozik tovabba az alabbi tevékenységek iranyitasa:

a foigazgatdi titkarsagi tevékenység,

az iranyitd varmegyei intézménnyel folytatott rendszeres egyiittmiikddést segitod
tevékenységek,

14

)
a kérnyezet-, munka- és tiizvédelmi tevékenység,

az adatvédelmi tisztviseld,

az integritasi felelds,

az informaciobiztonsagi felelos.

minoségiranyitasi feladatok, kozpnti irattari feladatok

iranyito varmegyei intézmény altal atadott tevékenyégeket a Harmadik fejezet 15-16.
pontja szerint

2. A foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai

2.1. Foigazgatoi Titkarsag

M Hatalyon kiviil helyezte az SZMSZ 1, szami mddositdsa, Hatdlytalan: 2022, oktaber 1.
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A titkarsag végzi a fGigazgato, | orvos-igazgatd, apolasi igazgatd iigyintézésével, levelezésével
kapcsolatos feladatokat. Feladata az intézetbe beérkezo és kimend levekkel kapcsolatos iigyintézés
(levélbontas, tovabbitasa, iktatasa, elektronikus levelek fogadasa, tovabbitasa, megvalaszolasa,
osztalyokrol kiildétt kimend levelek ellenérzése, az intézet valamennyi kimend levelének
postazasa). Kézi irattarkezelés, selejtezés.

A titkdrsag részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Az iratkezeléssel kapcsolatos
szabalyokat, az iktatds, levélbontds, irattarkezelés, selejtezés bonyolitisat az intézet lratkezelési
szabalyzata foglalja Gssze.

2.2. Féigazgatdi Koordinacios Iroda

Az intézmeny foigazgatdja az iranyitd varmegyei intézmény foigazgatojaval folyamatosan egyeztetve,
annak szoros kontrolja alatt ellatja a Foigazgatoi Koordinacios Iroda iranyitasat €s felligyeletét. Az
ellatando feladatok tekintetében az irdnyitd varmegyei intézmény foigazgatdja az adott szakteriilettel
érintett magasabb vezetd vagy vezeto részére delegalhatja ezen hataskoreét.

A Foigazgatoi Koordinacios Iroda hataskorébe tartozik:

Kérnyezetvédelemi feladatok:
Koérnyezetvédelmi bevallasok, adatszolgaltatasok elkészitése, hulladékokkal kapcsolatos

adatszolgaltatas, levegétisztasag-védelmi éves adatszolgaltatas készitése.
Kornyezetvédelmi jogszabdlyi megfelelés tdimogatasa — tanacsadds, gy mint:

Hiitd - Fitd berendezésekkel kapcsolatos kételezettségek — bevallds, szivargasellendrzés,
energetikai felillvizsgalat — szakmai koordinalasa;

Foly6é beruhdzasokkal kapcsolatos — sziikségszerli — kdrnyezetvédelmi tervezbi, szakértdi
munkak;

Szakmai konzultacio a korhdaz miikddését befolyasolo kornyezetvédelmi jogszabalyoknak valo
megfelelés biztositasa érdekében;

Kérnyezetvédelmi hatosagokkal térténd kapesolattartas;

Munkavédelmi feladatok:

Munkavédelmi szabalyzat készitése és naprakészen tartdsa

Munkavédelmi oktatasok megtartasa, a jogszabalyban meghatarozott feltételeknek és
munkakd&réknek megfelel6en, kérhazi egységenként

Egyéni védbeszkoz szabélyzat készitése és naprakészen tartisa

Kockazatértékelési dokumentacio készitése és naprakészen tartasa

Koézremiikddés a bioldgiai kockazatbecslési dokumentacio naprakészen tartasaban
Koézremiikddés a kémiai kockazatbecslési dokumentacio elkészitésében, naprakészen tartasaban

Eles vagy hegyes eszkozok kockazatértékelési dokumentacidjanak készitésében és naprakészen
tartisaban (az oktatas a rendes munkavédelmi oktatds részét képezi)

Munkabalesetek kivizsgalasa
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Rendszeres munkavédelmi bejarasok megtartasa, javaslattétel a munkavédelmi szempontbol
sziikseéges valtoztatasok elvégzésére

Jogszabalyok, szabvanyok és elbirdsok nyomon kdvetése, javaslattétel a Korhaz vezetosége felé a
szitkséges valtoztatasok végrehajtasarol

Alkoholszondds vizsgalatok elvégzése a Korhaz vezetdségével egyeztetett ¢s jovahagyott menetterv

szerint

Szaktanacsadas és folyamatos rendelkezésre allas

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat, a jogszabalyok kévetését, az azzal kapcsolatos
belsé szabalyok aktualizdlasit az intézet munkavédelmi felelse latja el a Munkavédelmi
szabalyzat alapjan. A dolgozok részére munkaba lépésiikkor és a tovabbiakban is folyamatosan
munkavédelmi oktatast tart. Tevékenyen részt vesz az ilizemi balesetek megel6zésében, a
szabalyzatban foglaltak betartatasaban (szondazas). Javaslati joga és kotelezettsége van az
foigazgato felé minden munkavédelemmel kapcsolatos jobbito észrevétel megtételében.

Elkésziti és karbantartja az intézet Munkavédelmi Szabalyzatat, valamint az Intézet
Kockazatelemzés és Kockazatbecsléset,

Tlizvédelmi feladatok:

A Tiizvédelmi Szabalyzat, valamint mellékleteinek naprakészen tartdsa, sziikség szerinti
modositasa.

Tiizvédelmi szemle, a munkahelyen végpzett tevékenység rendszeres iddszakonkénti
ellendrzése.

Epiiletenként a Tizriadé Tervhez a tlizkockazatok felmérése, a Tiizriadd Terv elkészitése,
rendszeres feliilvizsgalata, illetve iitemezés szerinti gyakoroltatasa.

Tizvédelmi szabalytalansigok feltarasa, és ezen problémak megoldasanak kezdeményezése a
koérhaz igazgatdjanal, illetve a feltart hianyossdgok megsziintetése utani visszaellendrzés.
El6zetes, valamint idészakos tiizvédelmi oktatds megtartasa osztalyonként a munkavallalok
részére a jogszabdlyban meghatarozottak szerint.

Tlzoltéeszkozok (kézi tiizolto berendezések, tiizcsapok), valamint a tlizvédelmi berendezések
(menekiilési utirany jelzOk, biztonsagi vilagitas, tizgatlo ajték, ho- és fiistelvezetd rendszerek)
izemeltetoi ellenérzésének {itemezése és nyilvantartasa, valamint az ellenbrzésben vald
személyes kozremiikddes. A tiizvédelemmel kapcsolatos feladatokat, a jogszabalyok kovetését,
az azzal kapcsolatos belsé szabalyok aktualizalasat az intézet thzvédelmi felelose latja el a
Tiizvédelmi szabdlyzat alapjan. Tevékenyen részt vesz a tiizvédelmi riadoterv kialakitasaban, a
dolgozok oktatasaban. Javaslati joga és kotelezettsége van az féigazgatd felé minden
tlizvédelemmel, katasztrofa védelemmel kapcsolatos jobbito észrevétel megtételében.
Eikésziti és karbantartja az intézet Tizvédelmi Szabalyzatat, Tilzriado tervét és a

Katasztrofavédelmi Tervét.
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Sterilizdlds
Feladarai, kotelezettségei.
Biztositja a betegellatdshoz sterilen alkalmazandé orvosi kézi-eszkdzok, miiszerek,
varréanyagok, stb. csiramentességét.
Ellatasi teriilet.

A korhaz miito részlege, fekvobeteg osztalyai, jarobeteget ellato szakrendelései és ambulanciai,
diagnosztikai, terapids részlegei.

Mosatas:

A szennyes textilia gyiijtése, szennyezettségi fokanak megfeleléen elkiilonitve zsakokban az
osztalyokon, részlegeken az erre kijelolt helyen /szennyes raktar/ torténik. A zsdkokat a
szamlalobiztosok 3 naponta Gsszeszedik és azt a gyijtohelyre szallitjak. Az elszallitott
szennyezett textilidk szamolasa, kg-ra valé megallapitdsa a korhaz teriiletén 1évo szennyes
lerakohelyen térténik, valamint féleségek szerint, A szennyes textilia mérésénél, szamoldsanal
kotelezd ott lennie az osztalyok fondvéreinek, illetve az altala megbizott személynek az
esetleges tévedések elkeriilése végett. A tiszta textilia osztilyokra, részlegekre szallitdsat
szintén 3 naponta a szdmlalobiztosok végzik a mosdst végzé cég munkatirsainak a
kozremiikodésevel.

A textiliak mosasat kiilso szerzodéses partner végzi.

Elelmezés
Az osztaly feladata az intézmény fekvobeteg osztilyain dpolt betegek egészségi allapotuknak
megfeleld, mindségiigyi és célelmiszerbiztonsagi kovetelményeket kielégitt élelmezés
biztositasa, valamint az alkalmazottak és a korhazzal szerzodéses viszonyban 4ll6 intézmények
részére igény szerinti étkeztetés. Vendégcsoportok, szakmai rendezvények étkeztetése, illetve
egyeb étkezési igények kielégitése. Véradok /donorok/ tartds élelmiszerrel valé ellatasa.
Az élelmezést ipénybeveviknek biztositani kell az egészséges taplalkozashoz és életvitelhez
nélkiilézhetetlen alapvetd élelmiszerek minimum mennyiségeit, az élettanilag sziikséges
energia és tapanyag ¢értékek bevitelét /szakmai normat/ a taplalkozas tudomany, az
orvostudomany és a dietetika kutatasi eredményének megfelelo ellatast.
Az élelmezési ellatashoz sziikséges személyi és targyi eszkdzdket a korhdaz éves
koltségvetéseben biztositja.

Fobb feladatai:
— Az élelmezési nyersanyag sziikséglet koltségvetési eldiranyzatanak tervezése.
— HACCP rendszer maradéktalan betartasa.
~ Munka- és tiizvédelmi szabalyok betartésa.
— Az élelmezesi keretek betartasa.
— Az élelmezéssel kapcsolatos pénziigyi informacids feladatok ellatasa.
~ Az alkalmazottak étrendjének Gsszeallitasa.
— Az élelmezési anyagok beszerzése.

'* Hatalyon kiviil helyezte az SZMSZ 2. szami mddositasa, Hatalytalan; 2023. januar 1.
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~ Az anyagellatasahoz szilkséges megrendelések elkészitése.

~ A készletek mennyiségi, mindségi és érték szerinti atvétele,

~  Szakszerii tarolas biztositasa.

— A higiéniai és egyéb kovetelményeknek megfeleld raktarozasi rend biztositasa.

~ A raktarak tigyviteli, tarolasi és elszimolasi feladatainak meghatarozasa.

~ A tarolt készletek mindségi ellenorzése.

~ Naponként kiadasra keriilo élelmezési anyagok jegyzékének elkészitése

—  Kivételezések rendjének szabdlyozasa, anyagok kiadasa.

— Készletekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

— Anyagkiszabas készitése / alkalmazott, ellatotti kiilon-kiilon/

— Nyersanyagok elokészitése, feldolgozdsa a higiéniai kdvetelmények betartasaval.
— Az elkészitett ételek kiosztas elotti ellenorzése, az eldirt rendelési idoben térténd kiosztasa.

Orvosi gép-miiszer lizemeltetés:

A korhaz- és orvostechnikai eszkdzok, altalanos gépek és berendezések fogalomkorébe tartozd
vagyontargyak tervezésének, beszerzésének, iizembe-helyezésének, karbantartasanak ¢€s javitasanak
ellatasa,
Ennek keretében a miiszeriigyi felelds feladatat képezi:
— azintézmény részére sziitkséges eszkoz igények felmérése, nyilvantartasa, iizemeltetési-
és miiszaki feltételeinek biztositasa,
— zavartalan miikddést biztosité hibaelharitas megszervezése,
— az éves miiszaki terv kidolgozasa az orvostechnikai eszkdzok tervszerli, megel6z6
karbantartésa, illetve kis- és nagyjavitisara, idészakos feliilvizsgalatara
— kiils6 vallalatok altal végzett munkdk szakszerii atvétele, és ennek igazolasa,
— az alldeszk6zok mennyiségi és mindségi atvételében valo kdzremiikodés,
— atdbbi részleggel egyiittmiikddve az tizembe helyezési feltételek biztositasa,
— a karbantartasi szerzodések kidolgozasa, el6készitése, teljesitésének ellendrzése,
gondoskodas a javitasok muszaki atvételérol,
— a gép-miszerkdnyv, vagy az azt helyettesité nyilvantarté karton felfektetése és
vezetése,
— azorvostechnikai eszkdzok adatszolgaltato lapjainak hataridére valo eikészitése (ORKI
- ifletve ORSI -nak) és az egyeztetések elvégzése,
— epyéb sziikséges adatszolgéltatasi tevékenység,
— gondoskodas a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasardl, illetve selejtezésérdl, és ezen
tevékenységgel kapcsolatos intézkedések elokészitésérdl,
— az orvostechnikai eszktzok leltarozasaban valo részvétel,
— operativ nyilvantartas vezetése, valamennyi hitelesitésre kotelezett miiszerrol,
— a beérkezett eszkbzok jotallasi- és szavatossdgi idejének nyilvantartasa, és sziikség
szerinti javaslat az intézet igényeinek érvényesitésére,
— a beszerzendo eszkozokre vonatkozo piackutatas, a minositeési kitelezettségi kérbe
tartozo eszkozok tekintetében a felettes hatdsagtdl valé informacidkérés,
~ beszerzési javaslat elkészitése és jovahagyasra valo el6terjesztése,
— megrendelések és kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak vezetése,
— az alléeszkdzokre vonatkozd szamldk érdemi feliilvizsgalata,
—~ aminodségiigyi rendszerben eloirt feladatok teljesitése
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2.3. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld segiti az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot a személyes adatok
védelmével kapcsolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztviselonek kiilonosen a kdvetkezd
feladatokat kell ellatnia:

» tdjékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kitelezettségeikkel kapcsolatban;

» ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos dsszes jogszabalynak valo megfelelést, ideértve az
auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési miiveletekben részt
vevo személyzet képzését;

» tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoéan, valamint nyomon kdveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

» kapcsolattarto pontként mitkddik azon érintettek szamara, akik személyes adataik kezelésével
€s jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

» egyiittmiikddik az adatvédelmi hatdsagokkal, és kapcsolattarté pontként miksdik a hatosagok
felé az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

Az adatvédelmi tisztviselo a feladatai ellatasaval kapcsolatban nem kaphat utasitasokat az
adatkezel6to! vagy az adatfeldolgozdétol. Az adatvédelmi tisztviseld kdzvetleniil a szervezet legfelsd
vezetésének tartozik feleldsséggel.

2.4. Integritasi felelds

Az integritds felelés kozremiikddik az intézmény miikddésével kapcsolatos integritasi és
korrupcios kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgdlé intézkedési terv, valamint az
annak végrehajtasardl sz616 integritas jelentés elkészitésében.

Az integritas felelos az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz az intézmény hivatasetikai és
antikorrupcids témdjn képzései megtartasara, valamint kdzremiikodik ezek végrehajtasaban.
Az integritas felelds a hatalyos jogszabélyok és hivatasetikai szabalyok alapjén tajékoztatast és
tanacsot ad az intézmeény vezetdi €s munkatarsai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben.
Az integritas felelds gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet
kialakitasanak és az integralt kockazatkezelésnek a koordiniciojardl, valamint a Féigazgato
altali meghatalmazasa esetén ellatja a szervezet miikddésével Osszefiiggd integritasi ¢€s
korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadisdval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat.

2.5. Informaciobiztonsagi felelos

a) pondoskodik a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagaval osszefliggo
tevékenységek jogszabalyokkal valé dsszhangjanak megteremtésérdl és fenntartdsarol,

b) elvégzi vagy iranyitja az a) pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezéset,
koordinaldsat és ellenbrzését,

c) elokésziti a szervezet elektronikus informacios rendszereire vonatkozé informatikai
biztonsagi szabalyzatot,
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d) elokésziti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasat
€s a szervezet biztonsdgi szintbe torténd besorolasat,

e) véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsaga szempontjabdl a szervezet e
targykort érintd szabalyzatait és szerzodéseit,

f) kapcsolatot tart a hatosaggal és a kormanyzati eseménykezeld kézponttal

2.6.'6

2.7. Minb6ségiranyitas és kozponti irattar

Mindségiranyitis:

Az Intézet az MSZ EN ISO 9001:2009-es jelii nemzetkdzi szabvéany és a Magyar Egészségligyi
Ellatasi Standardok 1.0 verzid szerinti integralt mindségiranyitasi rendszert, az élelmezés
teriiletén HACCP rendszert miikodtet

A minbségiranyitasi rendszer alapvetd miikodési feltétele a vezetbség elkotelezettsége a
mindségiigy irant. A Minbségiranyitasi Kézikonyvben részletesen meghatarozasra keriilt a
vezeloseég tagjainak altalanos feladat- és hataskére a minOségiranyitas egyes teriileteire
vonatkozoan.

Intézményiinkben a foigazgato latja el a mindségiranyitdsi vezetd feladatait.

Kézponti irattar:

Az Intézmény iratainak irattarazasahoz megfeleloen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag
szakszerli és biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

Az iratdrzo helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és mas szennyez6déstdl tisztan
tarthatd, ha benne télen-nyaron biztosithatd a megfelelé paratartalom (55°-65°) és a 17-18 C°
hémeérséklet, megfeleléen megvilagithato, levegdje cserélhetd, tiiz- és vizbiztos helyen van,
kézmiivezeték nem halad at rajta és er6szakos behatolastol védett.

Az irattérat stabil vagy mobil, fellileti festékkel ellatott vasbol vagy acélbol késziilt
allvinyokkal kell berendezni gy, hogy a hozzaférhetdség és a munkavédelmi szempontok
biztositva legyenek.

Az iratanyag tarolasara (az ligyintézés soran €s az irattarban egyarant) az iratok egyiittkezelését,
portdl valo védelmét és az dllvanyokon torténd szakszeri elhelyezését egyarant szolgald tarolo
eszkozoket kell hasznalni. Erre a céira legmegfelelobbek a specidlis irattarold (archivalg)
dobozok. A maradando értékii iratok tarolasara savmentes dobozokat kell beszerezni.

A nem papiralapi iratok tarolasiat az adathordozd idétallésigét biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez nem lehetséges,
a taroldsbo! adodhatd adatvesziés el6tt gondoskodni kell az adathordozon talalhato informaciok
hiteles masolasardl, konvertalasardl, atjatszasard! vagy hagyomanyos, savmentes papiralapon
valdé megjelenitésérol.

Elektronikus irattirazas esetén a tarolt informaciok biztonsagi mentése a legfontosabb irattari
feladat. A biztonsagi céli masolatok irattdrazasat Ggy kell megszervezni, hogy a masolat

1€ Hatdlyon kiviil helyezte az SZMSZ 1. szami mddositasa, Hatalytalan: 2022, oktdber 1.
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tarolasi helye fluggetlen legyen az eredeti tarolasi helytdl. Az irattartol eltéré kiilén tarolas
helyét az irattari nyilvantartasokban fel kell tiintetni.

[rattari kezelés:

Az irattari rend kialakitasa, fenntartasa, szakszer(i miikddtetése az irattaros feladata, Az irattar
kezelésével kozépfoki végzettségii, lehetdség szerint iratkezeld, irattaros szakképesitésii
munkaerdt lehet megbizni (OKJ 52345203). Az irattar kezel6jén kiviil mas személy a Kézponti
Irattarban csak indokolt esetben és csak a kezeld jelenlétében tartézkodhat,

Az irattaros személyében bealld valtozas esetén a Kozponti Irattarat at kell adni. Az atadas —
atvétel jegyzékonyv alapjan torténik,

Az irattarban elhelyezett iratokat az irattaros rendezi, rendszerezi, megfeleld taroloeszk6zikbe
helyezi, az iratdllomanyrél nyilvantartast és segédleteket készit, biztositja az irattar szakszerii
hasznalatat, kozremiikddik az irattari selejtezésben és a levéltari atadasban.

Az irattarba helyezett iratokrol nyilvantartast kell vezetni. Az irattari nyilvantartasok
(segédletek): irattdri torzskonyv, raktari jegyzek, raktdri topografia, kolcsdnzési naplo,
iratpotlé lap.

Az irattdri torzskonyv az iratallomany és a valtozasok nyilvantartasara szolgdl. Adatai: az
iratatvétel idopontja, a szervezeti egység neve, az irat megnevezése, évkore, mennyisége, az
allomanyvaltozas adatai (selejtezés, levéltri atadas),

A raktari jegyzék az irattarban Orzott iratok raktari egység szintii leltara. Adatai: raktéri egység
sorszama, az irat targya, tételszama, évkore, a raktari egységben elhelyezett iratok iktat6szima
...t0l-...ig. A raktari jegyzék kiegészithetd raktari térképpel (topografia), amely a raktari
egységek helyét jeloli meg helyiség, allvany, pole szintjén.

A Kozponti Irattarban az iratokat altalaban szervezeti egységenként elkiildnitve, ezen beliil
évenként, a tételszamok novekvé rendjében kell elhelyezni. Kivételt képeznek a
betegdokumentaciok nyilvantartasara szolgalo regiszterek, melyeket a gyakori visszakeresést
biztositando €s megkdnnyitendd a tébbi irattdl elkiilonitve, kiilon dobozban kell tarolni, évek
szerint.

Az irattari anyag hasznélata

Az irattari anyag haszndlata torténhet belsé iigyviteli célbol és kiilsé szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése. Amennyiben
akdr a Kozponti, akar a Kézi Irattarba helyezett iratra az figyintéz6nek vagy az illetékes
szervezeti egységnek, illetve az Intézménynek az adott iigyben intézkedési vagy betekintési
jogkarrel rendelkezo vezetdjeének sziiksége van, Ggy azt a kézi vagy kdzponti irattiros a raktéri
kdlcsonzési naploba bevezetve, €s az irat helyére iratpdtiot helyezve az illetékes rendelkezésére
bocsdtja. Az irattari anyag hasznalatanal figyelemmel kell lenni az adatvédelemre, meg kell
akadalyozni a jogosulatlan hozzaférést, illetve betekintést.

Az Intézmény munkatdrsai a hatas- €s feladatkoriik ellatdshoz szilkséges irattari anyagba
(kézibe és kozpontiba egyarant) betekinthetnek, abbdl kélcsdnézhetnek és masolhatnak
kizarolag hivatali célra. Rendelkezés hidnydban az irattdr Ggyviteli céld hasznalatat az
iratkezelés felligyeletét ellato vezetd engedélyezheti.
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Hivatalos allami vagy onkormanyzati feladatokat ellatd szerv, maganszemély, iigyfél vagy
megbizottja jogainak érvényesitése, vagy feladatainak ellatasa érdekében betekinthet az
igazolhatdéan 6t érintd iratokba, s azokrol sajat kéltségén masolatot készithet, kivéve, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik. (mindsitett iratok, allamtitok, szolgalati titok, személyes
adatvédelem)

Tudomanyos céli kutatdst az irattari anyagban a Ltv-ben meghatarozottak alapjan az
Intézmeény Foigazgatdja engedélyezhet.

Az Intézmény azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, melyek 15 év utan is az
orizetében vannak, a kozlevéltarakban lévé anyagra vonatkozd szabélyok szerint koteles
biztositani,

Irattarbol (kézi és kdzponti) iratot csak hivatalos hasznalatra és altalaban csak 15 napra szabad
kiadni. Az irattarbol kiadott iratrol igyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
a kivett irat helyére kell tenni. Az iratok kiemelésének tényét fel kell tiintetni az irattari
k&lcsonzési naploba, ennek rovatai: sorszam, az irat iktatoszama, a kélcsonz6 intézmény vagy
személy neve, a kélcsonzés iddpontja, a visszaadas hatdrideje, illetve a visszaadas datuma.

Az irat visszaadasat —ha 15 napig, illetdleg a megadott hatariddig nem érkezik vissza siirgetni
kell.

3. Azorvosigazgato feladat- és hataskorei:

Az orvosigazgatofeladatkérét a 43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet 10. § (2) bekezdése, illetve az
egyeb hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg. Ennek alapjan:

Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik - a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett - a gydgyintézetben

nyujtott orvosi és intézeti gyogyszerészi tevékenység felligyelete és a tevékenységek dsszehangolasa,

ennek keretében kiiléndsen:

az egeészségligyi dokumentacio vezetése szabdlyszerliségének biztositisa és feliigyelete,
az ligyeleti tevékenység biztositdsa és feliigyelete,

a betegjogok érvényestilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgdlasaban vald kdzremiikideés,

a betegjogi képviselével vald kapcsolattartas,

az egészsegiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

a hazirend rendelkezései végrehajtasinak ellenbrzése,

a gyogyintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

a gyogyintézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindség-ellendrzeése,
a gyogyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakérben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok
tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete, valamint

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatdrozott tovabbi feladatok ellatasa.
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Az orvosigazgato hataskorébe tartozik:

Az orvosigazgatohataskorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gydgyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
osszhangjanak folyamatos monitorozdsa, a mindségi ellatds biztositasdhoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése,tovabba felelés az
intézményi infekciokontroll tevékenység ellatasaért és koordinaciojaért. E minGségében a
foigazgato orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgato kozvetleniil iranyitja:
e  Fekvibeteg szakellatast

e  Jarobeteg szakellatast

o Gyogyszerellatast

o Infekcidkontroll tevékenységet

e  Diagnosztika

az |. szami mellékletben (szervezeti abra) feltiintetett ellato egységeket

4. Az orvosigazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

Az intézményben megjelend betegek a siirgdsségi betegellatd, a fekvobeteg ellaté és a
jarobetegszakellaté egységekben kapnak allapotuknak megfeleld gyogyintézeti szakellatast.

4.1. Fekvobeteg szakellatas:
Aktiv fekvibeteg-ellato osztalyok
Belgyogyaszati €s Reumatologiai osztaly
Gasztroenterologia
Sebészeti és Traumatologiai osztaly
Sziilészeti osztaly
Noégyodgyaszati Részleg
Neurologiai osztaly
Csecsemo-és gyermekosztaly
Kézponti Intenziv osztaly
Stirg6sségi Betegellato osztdly
Pszichiatriai osztaly
Egynapos szemészeti ellatas

Kronikus fekvobeteg-eliatd osztalyok

Kronikus Belgyogyaszati osztaly
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Pszichiatriai Rehabilitacios osztaly
Nappali ellatas

Stirgosségi betegellatas

A siirg6sségi jaro és fekvo betegellatast az Intézetben folyamatosan a Siirg6sségi Betegellato Osztaly,
illetve az osztalyok ambulanciai, valamint az ligyeletes fekvd beteg osztalyok biztositjak. Itt a
mindenkori beosztas szerint dolgozo orvos dont a szakma szabélyai szerint arrdl, hogy a beteg az
ellatas utdn jarobetegként tavozhat, vagy tovabbi kezeléséhez fekvibeteg gydgyintézeti felvétele
szilkséges. A Siirgosségi Betegellato Osztdly orvosa ez utobbi esetben meghatirozza a szakmailag
illetékes osztalyt, amely a beteget felveszi. A Siirgbsségi osztaly miikodési szabiélyait az osztaly
Miikbdési Rendje tartalmazza.

Fekvibeteg gyogyintézeti rend
A betegek fekvibeteg gyogyintézeti felvétele

A betegek fekvobeteg gyogyintézeti (tovabbiakban: intézeti) felvétele ltalaban elézetes helybiztositas
utjan, az alabbiak szerint torténik:

Az intézmeénybe a mindenkor hatalyos betegbeutalasi rendszer alapjan kell a betegeket felvenni.

e Siirgds esetben az orvos javaslatara, vagy orvosi javaslat nélkiil is fel kell venni azt a
jelentkez6t, vagy beszallitott beteget, aki kozvetlen életveszély allapotaban van, illetdleg aki
az intézeti felvétel elmaradasa esetében kdzvetlen életveszélybe keriilhet, vagy akinek 4llapota
siirgds intézeti ellatast igényel és ennek elmaraddsa miatt dllapota hevenyen rosszabbodhat.

o A fert6zé betegségben, vagy elmebetegségben szenvedék, vagy annak gyantjaval érkezok,
jogszabéalyban meghatarozott mas betegek, valamint idegen allampolgéarsigi személyek
intézeti felvételére a vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezései az irdnyadok.

e Amennyiben a fenti esetekben siirgds szitkség alapjan torténik a felvétel, a siirgés sziikség
fennallasat az ellito szakorvos biralja el

e A beteg kisérbjének felvételét - kivételesen indokolt esetben - az osztdlyvezetd foorvos
engedélyezheti.

* Ha a kisérd anya az intézet csecsemo- és gyermekosztalyan a szoptatas céljabdl tartozkodik,
elhelyezése az osztaly épiiletében lévo anyaszallason torténik.

o Az intézeti felvételhez/ellitishoz az intézmény szabalyzatai altal eldirt beleegyezd
nyilatkozatok aldirdsa (beteg vagy térvényes képviseldje) sziikséges.

* A beteget minden ellatasi esemény el6tt kitelezden azonositani kell.

» Az Intézményben betegazonositd rendszer miikddik, mindenkor a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden.
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A felvevé orvos minden beutalt, illetve felvételre jelentkezd beteget koteles megvizsgalni és
ennek, valamint az egyéb orvosi leletek alapjan az osztalyvezetd fdorvos altal leadott
hataskorben dont a beteg felvételérdl. Kerdéses esetben az osztalyvezetd foorvos (helyettes)
vélemeényét koteles kikérni.

Helybiztositds nélkiil, vagy siirgbsséggel érkezd beteget munkaid6ben az osztalyos orvos,
iigyeleti idoszakban az osztaly iigyeletes orvosa koteles megvizsgalni és a vizsgalat
eredményéhez képest donteni a felvételr6l. Ha nem torténik meg a beteg felvétele, de a
kozvetlen €letveszély, vagy heveny allapot-rosszabbodas lehetésége fenndll, az orvos koteles
ezek elharitasadhoz szlikséges orvosi ténykedést elvégezni. Ezt meg kell tenni akkor is, ha a
sziikséges orvosi ténykedés egyaltalan nem, vagy csak részben tartozik az osztaly feladatkdrébe.
A beteg mds intézetbe torténd tovabbszallitdsara, illetleg hazabocsatasira csak akkor keriilhet
sor, ha az orvos a siirgos ellatast elvégezte és mas intézetbe torténd tovabbszallitas esetében a
beteg felvételét a masik intézet el6zetesen (tavbeszéld) biztositotta.

Az elozoekben megvizsgalt, illetve ellatott olyan betegrél, aki nem keriil felvételre, az orvos
koteles minden esetben a beteg vizsgélatara és ellatasara vonatkozé adatokat a szamitogépes
nyilvantartasba bejegyezni és a bizonylat egy kinyomtatott példanyat a betegnek atadni.

A vizsgalati leletbol egy példanyt minden esetben a betegnek atadunk.

Beutalt, vagy beutalds nélkiil érkezd beteg felvételét csak azon szakorvos, illetSleg iigyeletes
orvos utasithatja el, akit - képzettségét figyelembe véve - az osztilyvezetd foorvos ezzel a
hataskérrel felruhazott.

Siirgos ellatasra szoruld beteg esetében - akar helybiztositdssal, vagy anélkiil érkezik a beteg -
a felvevd orvos a fizikdlis vizsgdlat utdn a sziikséges gydgykezelést megkezdi, intézkedik a
siirg6s vizsgalatok (radiologiai, laboratoriumi, EKG, konziliariusi vizsgalatok, stb.) elvégzése
irant és kitslti a kérlapot.

A felvételre keriilo betegekrol a felvevé orvos a sziikséges adatokat felveszi. A status felvétele
az osztélyok rendje szerint kitelezd. Ha a felvett beteg kizvetlen életveszélyben van, a felvevd
orvos koteles az életveszély elharitasahoz sziikséges - az adott koriilmények kozott lehetséges
- orvosi ténykedést elvégezni, illetve megkezdeni.

Az életveszély elharitasarol szitkséges ténykedést el kell végeznie, illetve meg kell kezdenie
abban az esetben is, ha az egyéltalan nem, vagy csak részben tartozik az osztaly feladatkorébe.
A beteg mas intézetbe vagy osztalyra torténé tovabbszallitasara csak akkor keriilhet sor, ha az
orvos e ténykedéseket elvégezte, a beteg felvételét mas intézetbe, vagy osztalyra biztositotta,
és a szallitds kozben elbrelathaté allapotromlas, szévédmény kisebb kockazatot jelent, mint a
mas intézetben, osztalyon végzett szakellatas elmaradasa. Amennyiben a beteg nem szillithato,
konziliumr6él a helyszinen kell gondoskodni. Amennyiben a betegség szakteriileti
hovatartozdsa azonnal nem tisztazhatd, Ogy a beteg az els6 orvosi ellatas utan a Siirgdsségi
Betegellato osztalyon maradjon megfigyelésre, amig tovabbi elhelyezése biztonsaggal el nem
donthetd.

Fert6z6 megbetegedés gyanija esetében a beteget el kell kiildniteni és amennyiben a betegség
fennalldsa beigazolodik, ugy a teriiletileg illetékes korhdz fert6z6 osztalyaval konzulticid
sziikséges.
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A beteg felvételének osztalyos iigyviteli feladatai:

A betegfelvételekor az intézetorvosiinformatikai rendszerében rogzitik a felvételt végzo ellatasi
egyseégben a beteg azonosito adatait (név, sziiletési név, sziiletési év, TAJ szam, anyja neve, lakhelye,
felvétel idopontja (6ra, perc), legktzelebbi hozzatartozo neve) A mentdszolgalat, illetve a betegszallitd
szolgdlat altal beszallitott beteg atvételérdl haladektalanul gondoskodni kell. A beteget atvevo orvos,
ha a szallitast indokoltnak (vagy indokolatlannak) tartja, ezt a kériilményt a betegatvételi igazoldson a
kivant széveg megjellésével és névalairasaval igazolja.

A betegek elhelyezése a betegellitoé osztalyokon

A beteg elhelyezését a megfeleld korterembe az orvos utasitdsara az osztalyos novér végzi. A
betegnek az osztalyon valo elhelyezése elott kell biztositani a fiirdési lehetoséget, sziikség esetén
fertbtlenitést, intézeti ruhanemiivel valo ellatasat.

Az eszméletlen beteg és a pszichiatrial beteg sajat ruhdjanak és egyéb targyainak atvételét leltar
alapjan kell elvégezni. A betegek ruhanemiijének tarolasa e célra kijeldlt szekrényekben torténik.
A péciensek pénzének és értékének kezelése mindenkor a hatalyos Letétkezelési
Szabalyzatalapjan torténik.

A névér az osztalyon torténd elhelyezéskor a beteget szdban, és irasban tajékoztatja az intézeti
szabalyokrol, az osztaly érvényes hazirendjérol.

A novér a betegnek a betegszobaban tortént elhelyezésérdl a beteg gyogykezelését végzo
osztalyos orvost - slirgds esetben azonnal - értesiti.

Az osztalyon elhelyezett beteget az osztalyos orvos (ligyeletes orvos) megvizsgalja €s siirgos
esetben felettesének azonnal jelentést tesz. Nem siirgds esetben az iigyeletes orvos az iigyeleti
szolgalati idG lejartaval, az osztalyos orvos pedig még a felvétel napjan teszi meg jelentését. Az
osztalyos (ligyeletes) orvos a beteg allapotanak megfeleld kezelési utasitast ad a ndvérnek.

A novér az orvosi utasitasnak megfeleloen részt vesz a vizsgalatok elokészitésében, valamint a
gyogyszeres ¢s egycb kezelések végrehajtasaban, a dietetikussal egyiittmiikdve gondoskodik a
beteg megfelelt élelmezésérol.

Sériilés, mérgezés, vagy erdszakos cselekmény gyan(ja esetén felvett beteg ruhazatat az intézeti
ellatas idotartama alatt jol zérhatd, elkiilonitett helyen kell tarolni és csak a nyomozd hatdsag
engedélyével szabad tisztittatni, fertdtlenittetni, az illetékes személyeknek kiadni. Ugyanigy kell
eljarni, ha a sériilést kézlekedesi baleset okozta, ha a sériilt kdzlése alapjan, vagy a sériilés
jellegébol arra lehet kovetkeztetni, hogy a sériilés bintett, {izemi baleset, vagy tiizeset
kévetkezménye, Ebben az esetekben a hatosagokat értesiteni kell az iigyeleti (készenléti)
szolgalat fejezetnél meghatarozottak szerint.

A betegek athelyezése mas betegellité osztalyra

A beteget betegségének megfelelo osztalyra kell athelyezni. Amennyiben az alapbetegség gydgyitasa
mellett a kialakult szovédmény kezelése keriil el6térbe, akkor a beteget a szovédmény jellegének
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megfeleld profilu osztalyon kell elhelyezni. Az athelyezésrol osztalyvezetd foorvos (helyettese) vagy
az altala kijeldlt orvos - eldzetes helybiztositds utan - intézkedik.

Az athelyezés az atvevo osztaly osztalyvezeto foorvosaval tortént konziliumot kévetden térténik.
Ugyeleti idében az dthelyezés az tigyeletes orvosok konziliumat kivetden egyetértéssel torténhet.
Athelyezés esetén a beteg korabbi osztalyos orvosa az 1j osztilyos orvost a beteg allapotardl
kelloképpen tajékoziatni, egyben a zardjelentést, vagy annak masolatat €s az egyéb sziikséges
okmanyokat atadni koteles. Ugyanekkor az apolasi zarojelentést is at kell adni.

A betepek szallitasa (kisérése) az intézeten beliil

Ha a betegnek mas osztalyon térténé vizsgalata sziikséges, a kezeloorvos hatdrozza meg, hogy a beteg
szallitasa fekvd, illetdleg iilo helyzetben torténjen-e, illetGleg jarobeteg esetében kisérore szilkség van-
e vagy sem. A szallitasrol, illetoleg a kisérésrol a beteget ellato osztaly gondoskodik, melyet minden
esetben a betegszallité végez.

A betegek elbocsatasa az intézetbdl, mas intézetbe torténd helyezése

Ha a beteg intézeti gydgykezelésre mar nem szorul, el kell bocsatani. Az elbocsatasrol az osztalyvezetd
féorvos, illetdleg az osztaly - altala megbizott - orvosa hataroz. A tervezett elbocsatast megel6zo 24
6raval korabban az elbocsatast a beteggel, vagy torvényes képviseldjével kozdini kell.

Ha az elbocsatast a beteg kéri, de az osztdlyvezetd foorvos a beteg tavozasat egészségi éllapota
szempontjabdl nem tartja kivanatosnak, arra a beteget figyelmezteti. A beteg ilyen esetben csak akkor
bocsathaté el, ha irasbeli nyilatkozatban a figyelmeztetést tudomasul veszi, és az elbocsatasbol
szarmazd kovetkezményekért a feleldsséget vallalja. Amennyiben a beteg az irasbeli nyilatkozat
alairasat megtagadja, az orvos ezt a tényt - a beteg elbocsatasa eldtt - két tan0 jelenlétében kiilon
nyilatkozaton és a zdrdjelentésen feljegyzi, és a betegdokumentacidban ezt elhelyezi a feljegyzést a
két tanu is aldirja. Kiskoru, fiatalkoru, cselekvoképtelen €s korlatozottan cselekvoképes beteget a sajat
felelosségére elbocsatani nem lehet. Az ilyen beteget a legkdzelebbi hozzatartozdja (térvényes
képviseldje) kérésére is csak abban az esetben lehet az osztalyvezetd foorvos megitélése ellenére
elbocsatani, ha az elbocsatas varhaté kdvetkezményeiért a kizeli hozzatartozé (térvényes képviseld)
felelosségét irasbeli nyilatkozatban elismeri. Az osztalyos orvos ezt a tényt a zaréjelentésen is kiteles
feltiintetni. Az Pszichiatriaosztalyon elhelyezett betegek elbocsatasaval kapcsolatban a vonatkozd
mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezésekben foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézet foigazgatdjanak (helyettesének) hozzijaruldsaval, illetéleg utdlagos értesitése mellett, az
osztalyvezetd foorvos a beteget elbocsathatja, ha a beteg az intézet rendjét ismételt figyelmeztetés
ellenére sulyosan megsérti. Nem bocsathatd el a beteg akkor, ha az eltavolitas egészségi allapotat
jelentésen veszélyezteti, vagy kozegészségiigyi-jarvanyiigyi eldirasokat sért.

A beteg elbocsatasaval kapcsolatos tennivalokat - a felettes utasitisinak megfeleléen - az osztalyos
orvos végzi. Amennyiben a beteg 6nmaga ellatasara nem képes és masok segitségére szorul, nugy
elbocsatani csak a kdzeli hozzitartozd elbzetes értesitése utan szabad (tavirat, vagy mas megfeleld
modon). A hozzatartozot a beteg elbocsatasardl elozetesen akkor is értesiteni kell, ha a betegnek
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nincsen az osztdlyon megfelelé ruhazata, hogy a hozzatartoz6 a hazaszallitashoz megfelelé ruhazat
behozatalardl gondoskodhasson. Az elbocsatas idopontjanak meghatarozasanal a beteg, illetve a kzeli
hozzatartozok kérését - lehetdség szerint - figyelembe kell venni. Ha a beteg elbocsatés utani ellatasa,
apolasa valamely okbdl nem latszik biztositottnak, vagy egyediil él és gondozasra szorul, Ggy errél a
beteg lakshelye szerint illetékes egészségligyi szakigazgatasi szervet (Polgarmesteri Hivatalt) kell6
idében értesiteni kell az eset korlilményeitol fiiggden a szitkséges intézkedés meptétele végett.

Az osztilyos vezetd fondvér rendelkezésére az ezzel a feladattal megbizott dolgozd kiadja a betegnek
a leltar szerint atvett értéktargyakat és ingosagokat, illetleg atveszi tle azokat a targyakat, amelyeket
az intézet adott neki hasznalatra,

A zardjelentést harom példanyban kell elkésziteni. Egy példanyt a korlapban kell megérizni. Két
példanyt az osztalyos orvos az elbocsatas napjan dtad a betegnek, (vagy 1 példanyt kézvetleniil kiild
el a beteg kezeld-orvosanak, vagy gondozdjanak) azzal a figyelmeztetéssel, hogy az egyik példanyt
frizze meg, a masik példanyt pedig adja at kezel6orvosanak, illetdleg az illetékes gondozointézet
orvosanak. Az atadas barminem( akadélya esetében az osztalyos orvos a zardjelentés két példanyat
késedelem nélkiil a kezel6orvosnak (gondozénak) kiildi meg agy, hogy a beteg gyogykezelésének
megszakitasa ne kdvetkezhessék be.

A tavozo beteget indokolt esetben a nélkiilozhetetlenill sziikséges idére - kiilongsen hétvégén,
iinnepnapok elétt (2-3 napra) vénnyel kell ellatni. Ha az osztilyos orvos a beteg betegszallitassal
torténd széllitasanak sziikségességét hatarozta el, Ugy lehetdleg a szillitast megel6z6 napon
gondoskodik annak megrendelésérdl, a szdllitds varhato idejére a beteget az osztalyos névérrel
elokészitteti, és a betegszallito személyzetének a beteg szallitdsara vonatkozé utasitisokat megadja. A
beteg ellatdsaért az osztdly felelos mindaddig, mig a betegszallitas a beteget 4t nem veszi.

Azoknak a betegeknek az elbocsétasara, akiknek intézeti elhelyezése jogszabalyi rendelkezés, vagy az
arra hivatott egészségiigyi szerv rendelkezése (déntése) alapjan tortént - a vonatkozo jogszabalyok
rendelkezése iranyadoak.

Ha az intézetben a beteg szilkséges és korszerd ellatisanak személyi és targyi feltételei nem
biztositottak, gondoskodni kell mas megfeleld intézetbe torténd haladéktalan athelyezésérdl, illetdleg
atvételére az elojegyzésrol.

A mas intézetbe torténd athelyezést, illetve atvételre (felvételre) eléjegyzést a vonatkozo
jogszabalyoknak megfeleléen - az osztilyvezeté foorvos (helyettese) kezdeményezi. Ugyeleti
idészakban a beteg mas intézetbe torténd siirgds athelyezésérdl az osztaly ligyeletes orvosa koteles
gondoskodni. Errd] megfelelé modon értesiti az osztalyvezetd foorvost is.

A beteg mds pyogyité-megel6z6 intézetbe torténd athelyezésének, lakdsara torténd szallitasanak,
mentd vagy betegszallitas igénybevételének szabélyait a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabilyok
tartalmazzak.

A zargjelentést, és a szilkséges okmanyokat, a beteggel egyiitt kell megkiildeni a beteget atvevé
intézetnek.

A beteget lehetOleg a délelotti orakban kell elbocsatani, illetdleg (nem siirgos esetben) mas intézetbe
athelyezni.

Elhalalozas
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A haldoklé beteghez a névér koteles orvost hivni, aki a kériilményekt6l fiiggben dont a haldokld
elkiilonitett elhelyezésérol. Az orvos engedélyezi, hogy a hozzatartozok, illetve egyéb, a beteg altal
kért személyek a beteg mellett maradhassanak.

A halal bealltat orvosi halotti vizsgalattal kell megaéllapitani.

Ha az elhalt személy birtokaban olyan pénzdsszeg €s értéktargy van, amelyet korabban nem helyeztek
el intézeti letétbe, azokat két tanu jelenlétében a szolgdlatot teljesitd névér jegyzékbe veszi és atadja
az intézet pénztaraba, ahol megorzésérdl gondoskodnak. Az elhunyt értéktargyait (pénzét) a hagyatéki
végzéssel rendelkezd 6rokosoknek kell kiadni.

A halottat a halal bekévetkezése helyérd! csak a haldl bekivetkezésétdl szamitott két ora leteltével
lehet elszallitani a patholégiara.

A halott ellatasidval kapcsolatos teendéket részletesen szabélyozza az Elhunytakkal kapcsolatos
teenddk—szabalyzata.

A halott vizsgalatra és a korbonctani vizsgélatra a mindenkor hatalyos vonatkozo jogszabélyok az
iranyadok.

Ha az intézet teriiletén olyan személy hal meg, akit az intézetbe (osztilyra) még nem vettek fel, a
vonatkozé mindenkor hatilyos jogszabéalyi rendelkezésekben felsorolt orvosok valamelyike
gondoskodik a halott-vizsgélat elvégzésérol, pathologidra valo szallitasardl, illetve szitkség esetén a
hatosagi boncolas elrendelésérdl. Vitas esetekben ezeket a teendéket az intézet ligyeletvezet6 foorvosa
koteles elvégezni, illetéleg intézkedni.

Ugyanez vonatkozik az intézet egész terilletén munkat végzd, (sajat, vagy kiilsé vallalatok,
intézmények, stb. dolgozoi) vagy beteget latogatd személyek halala bekovetkezésekor.

Ha a halal a rendeldintézetben, vagy gondozointézetben kovetkezik be, a rendelGintézet, vagy
gondozointézet vezetdje (helyettese) végzi el a halott vizsgalatot és az ezzel kapcsolatos teenddket.
Az eset korillményétol fiiggoen el lehet tekinteni attdl, hogy a halott 2 draig rendeldintézetben
(gondozdban) maradjon.

Ezekrdl az esetekrdl az intézet foigazgatojat (helyettesét) értesiteni kell.

A beteg és a hozzitartozojanak tajékoztatasa

A kezelborvosnak a beteget az irdsos betegtdjékoztatd Utjan és szoban betegségrol tajékoztatni kell. A
beteg rendelkezhet arrol is, hogy melyik hozzatartozojat, milyen kdrben tajékoztassa az orvos. A beteg
szamdra sziikséges kezelés, beavatkozds csak a beteg hozzajarulasaval térténhet, kivéve a
cselekvoképtelen, vagy kiskorl beteg esetét, amikor térvényes képviselé nem elérhetd, valamint a
hatalyos jogszabaly életmentd beavatkozasra vonatkozo rendelkezései. A beteg az epgészségiigyi
torvényben foglaltak szerint visszautasithatja az orvosi kezelést, errdl irasos nyilatkozatot tesz, melyet
két tantinak hitelesitenie kell. A betegségrol adott felvilagositds sordan az orvosnak kérilliekintden, a
betegre és annak allapotéra valo figyelemmel kell eljarnia.

Az osztalyok miikddeési rendje hatdrozza meg, hogy az osztédly orvosai koziil ki milyen esetben, milyen
mértékben és mikor adhat felvilagositast a beteg hozzatartozojanak. Az orvos az adott tajékoztatasért

29



szakmailag és etikailag felelos. Egészségiigyi szakdolgozd csak a beteg altalanos allapotarol adhat
felvilagositast.

A beteget, illetve hozzatartozojat az intézetbol torténd elbocsatas el6tt is megfeleld mértékben
tajékoztatni kell az egészségi allapotardl, a gyogykezelés tovabbi mddjardl és a javasolt életmddradl. A
titoktartasi kotelezetiség a beteg gyogykezelésének befejezése utan is fennall.

Fegyveres erck és fegyveres testitletek tagjainak allapotardl szobeli, vagy irasbeli megkeresésre
felvilagositast kell adni eldljaré parancsnokénak (megbizottjanak). Ez a felvilagositas az dpolas
varhato idétartamara, a szdllithatosdgara, a végleges gyogyulasra vonatkozhat és nem Iépheti it az
orvosi titoktartas szabalyait. A fegyveres erdk és testiiletek dllomanyaba tartozo orvosnak az orvosi
titoktartds ala es6 felvilagositast is meg kell adni.

Far

A beteg hozzdatartozdjdnak érfesitése

A fekvobeteg osztalyok kotelesek a beteg hozzitartozojat telefonon vagy taviratilag haladéktalanul
értesiteni az alabbi esetekben:
e ha a beteg hozzatartozdjat a felvételrdl értesiteni barmi okbdl nem képes és erre az osztalyt
felkéri, vagy errél nyilatkozni nem tud,
e ha a beteget a fekvobeteg intézettol elbocsatjak (legalabb 24 oraval korabban).,
o az intézeti felvételrol a beteg lakascimére kell értesitést kiildeni:
e ha lakascime nem éllapithatd meg, az intézeti felvételrdl a rendérség helyi szervét kell
értesiteni,
s a beteg varatlan, silyos allapotrosszabbodasa, életveszélyes allapot kialakulasa esetében,
» haabeteget mas intézménybe athelyezik, és a beteg errdl hozzatartozojat értesiteni nem képes,
e a beteg halala esetében.

A tévedések kizdrasa cérdekében az elhalt személy sziiletési évét és anyja nevét is kozdlni kell a
taviratban.

A hozzatartozok értesitésérol a felvevd orvos, az ligyeletes orvos, illetdleg az osztilyos orvos
gondoskodik az intézeti telefonk6zponton keresztiil tavirati uton.

Fegyveres erck és fegyveres lestiiletek tagjaival kapcsolatban a fekvibeteg osztalyok kotelesek az
illetékes parancsnoksagot, annak {ligyeleti szolgalatat telefonon vagy taviratilag haladéktalanul
értesiteni az alabbi esetekben:
* haaz érintett személy korhazi beutalasat, illetve beszéllitasat nem a fegyveres erok és fegyveres
testiiletek végezték,
e az érintett szemé€ly varatlan, silyos allapotrosszabbodasa, életveszélyes allapot kialakulisa
esetében,
» ha az érintett személyt mas intézetbe athelyezik, vagy az intézetbdl elbocsatjak,
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e az érintett személy halila esetén.

A beteg halala esetén, ha az értesités telefonon keresztiil torténik, akkor az értesités tényét és az
értesitett telefonszamat a betegdokumentacioban az értesitést végzo személynek dokumentalni kell.
Virolista, betegbefogadadsi lista

Az Intézmény a fekvobeteg ellatas korében egyes ellatasi esetekben a betegek tervezett fogadasat €s
ellatasat a vonatkozo jogszabalyok - a kotelezo egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXIIL
torvény, valamint a vardlista alapjan nyijthaté ellatisok részletes szabalyairdl sz616 287/2006. (XI1.
23.) Korm. rendelet és egyéb jogszabélyok — szerint vardlista alapjan nyujtja.

A vardlista, betegbefogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7.sz. melléklete tartalmazza.

A betegek kivizsgdldsa

Vizsgilatok

A betegek érdekében az intézetben el kell végezni mindazokat a vizsgalatokat, amelyek - a jarbeteg-
ellatas keretében mar elvégzett vizsgalatokon tulmenden - a betegség megallapitasahoz, a beteg
allapotanak megitéléséhez, a gyogykezelés eredményességének értékeléséhez szilikségesek. A beteg
vizsgalatanak tervét az €rvényben lévo szakmai iranyelvekkel osszhangban az osztilyos orvos
hatdrozza meg, amelyet az osztalyvezetd féorvossal egyeztet.

A beteg vizsgalatit lehetéleg az erre a célra kijelolt kiillon vizsgalati helyiségben kell elvégezni. Az
osztilyos orvos a felvett, illetve atvett beteget siirgds esetben azonnal, egyéb esetben a lehetd
leghamarabb koteles megvizsgalni a szakma szabdlyai szerint. A kezeldorvos a beteg dokumentaciojat
az intézményi szabalyozasnak megfelelden elkésziti.

Az osztalyos orvos felettese az ijonnan felvett beteget kozvetlen életveszély esetén azonnal, egyébként
a kovetkezd orvosi vizit alkalmaval kételes megvizsgalni, a megkezdett kezelést, a bejegyzett adatokat
ellendrizni, sziikség szerint modositani és a tovabbi vizsgalatokat, gyogykezelést elrendelni. Az
osztalyvezetd foorvos (helyettes) a siirgds és stilyos betegeket sziikség esetén soron kiviil akar naponta
t6bbszor is koteles megvizsgalni, ellendrizni. Az ellendrzéseket, a kiegészitd intézkedéseket az etikai
kovetelmeények betartasaval kell végezni.

Orvosi vizitek

Az orvosi vizit a betegvizsgalatnak, informacid-szerzésnek, tovdbba a beteg és a gyogyitd személyzet
rendszeres személyes kapcsolatanak egyik fontos, betegagy melletti formaja.

Torekedni kell arra, hogy a vizit ne valjék formdlissa, ne sértse meg az orvosok k&zotti, illetve az
orvos-beteg viszony etikai €s a titoktartds szabalyait. A viziten csak annyi orvos és szakdolgozo vegyen
részt, amennyi a betegellatas és a tovabbképzés szempontjabol sziikséges. Indokolt, hogy a viziten

31



esetenként a beteget beutald orvos is részt vehessen. Orvostanhallgatok részvétele is engedélyezett -
oktatasi célbdl - a viziten.

Az orvosi vizitek gyakorisagat, iddpontjat, a résztvevd személyeket az osztaly jellegétdl és a beteg-
anyagtol fliggben az osztalyvezetd féorvos, az osztaly miikddési rendjében hatirozza meg. Ett6l eltérni
csak kivételes esetben lehet,

A vizitek idépontjat ugy kell meghatarozni, hogy az biztositsa a betegek folyamatos észlelését, de
lehetdleg ne zavarja a betegek egyéb ellatasat (étkeztetés, délutani pihend, latogatas, vizsgalati
anyagok levétele stb.) Az osztalyos orvos naponta legalabb egyszer vizitel.

A vizit sordn az orvos minden beteget a sziikséges mértékben megvizsgdl, allapotat, ellatasat
(gyogyszer, diéta, apolas, kotés stb.) és a korabbi utasitasok megtartasat ellenérzi, valamint megadja a
tovabbi utasitdsokat. A viziteket is fel kell hasznalni a betegek egészséges életmddra nevelésére és az
egészségiigyi dolgozok tovabbképzésére.

Osztalyvezetd foorvos (helyettes) 4ltal tartott viziten a beosztott orvos ismerteti a betegek klinikai
adatait (tlinetek, leletek, stb.) Az osztilyvezetd féorvosnak (helyettesének) azonban mar a vizit el6tt
(pl.: munkakezdéskor megtartott referalason) tajékozddnia kell a beteg allapotardl, ezzel is elkeriilve,
hogy a beteg eldtt targyaljak, vitassak meg betegségét. A felettes orvos az ellenorzést, a kiegészitéseket
a beosztott orvos (orvosok) véleményét is mérlegelve, az etikai kdvetelmények betartasaval koteles
végezni.

Az ligyeletes orvos az osztdly munkarendjében meghatarozott esti 6rakban vizitet tart, hogy a
betegeket ellendrizze, ellassa, esetleges kivansagaikat meghallgassa és sziikség szerint intézkedjék.
Heti pihendnapokon, munkasziineti napokon az iigyeletes orvos, azokon az osztalyokon, ahol iigyelet
nem csak készenlét van szervezve, a készenlétes orvos az osztalyosorvosnal eloirtak szerint vizitel és
ezzel is biztositja az ellatas folyamatossagat.

Osztdalyok egyiittmitkodése

A korisme, a gyogykezelési terv megéllapitasahoz, valamint a gyogykezelés eredményességének
értékeléséhez - a beteg allapotanak megfeleléen - igénybe kell venni a betegelldté és kozponti
diagnosztikai osztdlyok altal végzett szakvizsgalatokat. A titoktartasi kotelezettség a szakvizsgalatokat
vépz0 osztalyok dolgozoira is kiterjed.

A szakvizsgalat célzottan torténik. Az esetek egy részében kezdeményezése nem feltételezi a
szakvizsgélatot végzd szakorvos elozetes véleményének kikérését. A vizsgalatra felkért osztallyal
kozdlni kell a beteg valamennyi pontos személyi adatat, a kért vizsgalat nemét (a vizsgalat modjat a
szakvizsgalatot végzé osztaly osztdlyvezetd foorvosa hatdrozza meg), a diagnozist (a feltételezett
diagnozist, vagy differencial-diagnosztikai problémat) tovabba minden olyan klinikai adatot, amely a
szakvizsgalat elvégzésének hatékonysagat biztositja, illetbleg eldsegiti.
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Az orszagos intézetek altal kiadott, moédszertani iranyelvekben megjelolt feltétleniil elvégzendd vagy
ajanlott szakvizsgdalatokat lehetleg az intézetbe utalds elott, a jarobeteg-ellatas keretében kell
elvégezni, és azokat megismételni csak megfelelo szakmai indokok alapjan szabad.

Szakvizsgalatot csak orvos kérhet. Az osztalyos orvos a vizsgalat eredményérdl (szakvéleményrol)
lelet formajaban értesiil.

A beteg tajékoztatasarol, a szakvizsgalatot kérd lap megfeleld kitoltésérdl az osztalyos orvos, a beteg
sziikség szerinti helyi szallitdsardl, kisérésérol, a vizsgalaton vald pontos megjelenésérdl az osztalyos
névér gondoskodik. A szakorvos altal kozolt leletet (vizsgalati eredményt) a korlaphoz kell csatolni.
A vizsgalatot végz6 orvos a vizsgalati eredménnyel kapcsolatban szakvéleményét is koteles kozdlni.
Leletet csak szakorvos adhat ki.

A beteg érdekében keriilni kell minden felesleges szakvizsgalatot,

Azon vizsgélatok esetében ahol a jogszabdly eldirja a beteg irasbeli beleegyezését kell kérni a vizsgalat
elétt. Az orvos a beteget tajékoztatni kiteles a szakvizsgalat elvégzésének céljardl, modjarol és
lehetséges szovodmeényeirdl, illetve a vizsgalat elmaradasanak kovetkezményeirdl és a vizsgalat
alternativairol. A beteg jogosult a hozzéjaruldst megtagadni, de ezt az intézményi szabdlyozasnak
megfeleléen dokumentélni kell. Cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes beteg helyett,
annak torvényes képvisel6je jogosult megadni az irdsbeli hozzdjaruld nyilatkozatot.

A sulyos betegeknél, vagy egyéb indokolt esetben t6bb szakmara kiterjedd konzilium hivhaté ossze.
A konziliumot a kezeldorvos az osztilyvezetdé foorvossal egyetértésben kezdeményezi. Az
osztalyvezetd f6orvos (helyettese) a beteg, illetdleg a kozvetlen hozzatartozd kérelmére is
kezdemeényezhet konziliumot, ha a kérelmet indokoltnak tartja.

A szakorvosi konziliumot slirgos esetben 3 6ran beliil, halaszthato esetben 24 6ran beliil el kell végezni.
Részletesen az Intézet Konzilium adas- kérés rendje szabalyzat szabalyozza.

A betegek gyogykezelése, dpoldsa, gondozdsa

Gyogykezelés

A betegek szdmdra biztositani kell mindazokat a gydgyeljarisokat, amelyek gydgyulasukhoz,
munkaképességiik, keresOképességiik lehetd legnagyobb mértékii és mielébbi helyreallitasdhoz,
panaszaik megsziintetéséhez sziikségesek, és amely gyopykezelésekhez, beavatkozasokhoz irdsban
hozzajarulast adtak. A betegek gyogykezelésének tervét - az érvényben 1évd szakmai iranyelvekkel,
modszertani levelekkel, protokollokkal 6sszhangban — a kezel6orvos hatdrozza meg az osztilyvezetd
féorvossal egyeztetve. A diagnozis megéllapitasdhoz hasonléan, a beteg gyogykezelési tervének
meghatarozasa és végrehajtasa is szilkségessé teszi az osztily orvosainak és mds tarsosztaly, kozponti
diagnosztikai, therapias osztidly orvosainak egyiittmiikodését, kollektiv munkajat. A betegek
gyogykezelését elsdsorban az osztalyos orvos végzi, felettese kdzvetlen iranyitasa, ellendrzése mellett.
Az olyan kezelési eljarasnal, beavatkozasnal, melynek elvégzéséhez az osztalyos orvosnak nincs kellé
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tapasztalata, gyakorlata, a felettesnek jelen kell lennie, illetdleg a beavatkozast a felettesnek kell
elvégeznie. Térekedni kell a gyogyité munka aranyos és tervszeri elosztasara.

Az orvos altal eldirt gyogyszerek szétosztasat az arra kijelolt egészséglipyi szakdolgozo végzi és
ellendrzi azok bevételét.

Ha a sziikséges gydgykezelés az osztilyon nem biztosithato, illetve masik fekvibeteg osztily
profiljaba tartozik a kezelés, haladéktalanul intézkedni kell a beteg athelyezésérol.

A betegek apolasa

Az apolas a gyogyito-megel6z6 munka alapveto része. Az apolas elsddleges feladata az egészséges,
vagy beteg egyén segitése, azon tevékenységeinek elvégzésében, amelyek hozzajarulnak egészségéhez,
gyogyulasahoz, és amelyeket segitség nélkiil maga végezne el, ha lenne hozza ereje, akarata vagy
tudasa. Ezen tilmenden segitenie kell a beteget az orvos altal eldirt diagnosztikus és terapias terv
végrehajtasiban is. Az apolasi munka szakmai iranyitasdért, szervezéséért az apolasi igazgatd felelds.
Osztalyos szinten fondvérek/vezetd apolok feligyelik az dapolasi tevékenységet. Az apolasi
tevékenységet az apolok az egyénre szabott dpolasi terv alapjan végzik.

Az dpolasi személyzet funkcioi:

Az apolasra - gondozasra szorulé egyén, vagy kozosség szitkségleteinek felmérése, a sziikséges dpolas
megtervezese és ellendrzése.

Apolasi dokumentacié vezetése. Az apolasi dokumentaciot a kezelborvos és az osztalyvezetd foorvos
is koteles ellendrizni - az ellentrzést alairasaval igazolja.

Az apolasi személyzet kdzremiikddik az orvos altal készitett vizsgalati és kezelési terv végrehajtasaban.
Ennek érdekében a beteget rendszeresen megfigyeli és ellatja.

A betegek étkeztetése

A betegek étkeztetésének rendjét (diéta neme, étkeztetés modja) - a beteg allapotétol, a végzendd
vizsgalatok és a gydgykezelés jellegétdl fiiggden - a kezelé orvos a dietetikussal egyiittmiikidve
allapitja meg.

Az osztaly vezetd fondvére a dietetikussal egyiittmilkodve végzi az orvosi utasitasnak megfeleld
ételrendelést. Felnottek esetében az ételt naponta haromszor, a "Hazirend"-ben meghatarozott idékben
kell kiszolgalni. Sziikség esetén ennél gyakoribb, napi négyszeri, vagy oOtszori étkeztetést kell
biztositani.

Az intézetben az élelmezési lizembol (konyha) szallitjak az osztdlyokra az ételt, szallitasi sorrend,
illetve egyéni talcas rend alapjan Az osztalyokon az étel szétosztasat az osztilyos vezetd fondveér
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(helyettes) naponta koteles ellenérizni. Segéddpolo, tanulonévér a felszolgalasban és az etetésben
miikddik kozre.

A talalas és az étkezés kulturdltsagat biztositani kell. A jaroképes betegek, ha erre lehetdség van, az
ebédloben, vagy az osztalyon étkezésre kijeldlt helyen étkeznek. A fekvobetegek részére az ételt az
agyndl kell felszolgdlni, ha sziikséges, a ndvér (segédapold, tanuléndvér) a beteget megeteti.

A betegszobaban romlandd ételt tarolni nem szabad. Etelmaradék sem a korteremben, sem az
osztdlyon nem maradhat. A hulladékot minden étkezés utdn azonnal el kell tavolitani az osztalyrol.

A miitét
A betegek miitét elétti kivizsgaliasa, elokészitése

A vilasztott miitét esetén a beteg felvétele elott - lehetdség szerint - jard betegként kell elvégezni a
szilkséges vizsgalatokat, kezeléseket.

A felvétel és a miitét elvégzése kzotti idot a szakmai szabalyok maradéktalan figyelembevéielével a
lehetd legrévidebbre kell csokkenteni.

Ha a beteg nem azon az osztilyon fekszik, ahol a miitétet elvégzik, ot lehetdség szerint a miitéti
osztalyra kell athelyezni. Ha a beteg allapota olyan miitétet tesz szilkségessé, amely specidlis
intézmeény profiljaba tartozik - elzetes helybiztositas utan - a megfelel6 intézménybe at kell helyezni.
A miitétet az orvostudomany mindenkori dllasa szerint indokolt esetben a korszerii orvostudomanynak
megfelel6 modon szabad végezni a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével.

A miitétek elott végzendo vizsgalatokat az érvényben lévo szakmai iranyelvek tartalmazzak.

A miitéthez sziikséges vizsgalatok elvégzésérol, valamint a szakorvosi vélemények beszerzésérdl a
beutald orvos gondoskodik.

A miitét elott anesztezioldgiai konziliumot kell tartani. Ennek soran hatdrozza meg az aneszteziologus
a miitéti érzéstelenités madjat, a kozvetlen miitét elotti vizsgalatokat, és a gyogyszeres elokészitést.
Intézkedni kell tovabba annak érdekében, hogy az esetleg szilkségessé vald vérkészitmeények a miitét
folyaman rendelkezésre alljanak.

A beteg irasbeli hozzajarulasat kell kérni a miitétek elvégzése elott formanyomtatvanyon. Az orvos a
beteget irdshan és szdban is tdjékoztatni kiteles a miitét elvégzésének céljardl, modjarol, lehetséges
szovodmeényeirl, az miitét elmaradasanak lehetséges kdvetkezményeirdl és egyéb kezelési
alternativakrdl. A beteg jogosult a hozzajarulast megtagadni, de ezt az intézmény szabalyozasanak
megfeleloen dokumentalni sziikséges. Cselekvoképtelen vagy korlatozotian cselekviképes beteg
helyett annak hozzatartozdja jogosult megadni az irdsbeli hozzajarulé nyilatkozatot.



Kozvetlen életveszély esetén az észlelo orvosnak azonnal meg kell kezdenie a sziikséges életmentd
beavatkozasokat. Egyidejiileg intézkedni kell, hogy az illetékes szakorvost haladéktalanul a beteghez
hivjak.

A betegek miitét utini megfigyelése

A beteget a miitét utan allando és rendszeres megfigyelés alatt kell tartani.
Kisebb megterhelést jelentdé miitét utdn a beteget a kortermében lehet elhelyezni.

Altalanos érzéstelenitésben végzett, nagyobb megterhelést jelenté miitét utan a beteget killon részlegen
(¢bredo) kell elhelyezni.

Az intenziv betegellato osztalyon kell elhelyezni a kritikus allapotban levé, vitalis funkcioban
karosodott betegeket, akiknek allapota az ébredo6 osztialyon a miitét utani iddszakban nem rendezddott
és a tovdbbiakban intenziv eilatasra van sziikségiik.

A miité miikédése

A korhdz valamennyi miitéjében (sebészet-traumatologia, sziilészet nogydgydszati, egynapos
szemészeti) a tervezett és a slirgds miitéteket végzik.

A miitérészlegben csak azok az egészségiigyi dolgozok tartézkodhatnak, akiknek allandé szolgilati
helye a miitorészleg, vagy esetenként oda szolgalatra beosztottak, tovabba azok, akiknek ott-
tartézkodasdt a miitérészleg vezetdje (helyettese) kiilon engedélyezi. A miitérészlegbe vald belépés
elott az at6ltdozd helyiségben az oda beléponek tiszta miitéi ruhaba kell atoltoznie. Magaban a
miitéhelyiségben miitdéi olidzekben (kdpeny, sapka, labbeli, maszk, stb.) szabad tartézkodni.
Tévozaskor a miitérészlegb6l a miitéi ruhazatot kivinni nem szabad. A betegek miit6i szallitasa
megfeleld szallitoeszkoz (tolokocsi, guruléagy, miitdasztal) segitségével torténik. A betegek csak
tiszta miit6i fehérnemiibe dltdztetve juthatnak a miitGbe.

A szallitéeszkdz karbantartdsa, tisztan tartdsa és szilkség szerinti fertotlenitése, a betegenként
szitkséges dgynemiicsere a miitorészleg feladata. A miitdrészleg betegszallito eszkozeit més célra
igénybe venni nem szabad.

Gondoskodni kell a szennyes, tiszta és steril miitd-anyagok (gyogyszer, vegyszer, kitszer, miiszer,
fehérnemii) megfelelo elkiilonitett kezelésérol, szallitasardl, tarolasarol.

A miitét végzéséhez szorosan egylittmiikédé munkacsoportot kell kialakitani. E munkacsoportban a
betegség természete szerint illetékes osztaly részérol a miitdorvos és asszisztencidja, az
aneszteziologus orvos €s assziszitens, a miitérészleg részér6l a miitdasszisztens és a hozzi beosztott
miitdssegeéd vesz részt.
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A miitéti munkacsoport a feladat, felel6sség és hatdskdr dtruhazasa révén, a miitét ideje alatt 6nallé
egységkeént végzi munkajat. Vezetdje a miitborvos. A miitOorvos az osztalyvezeté féorvos iltal
esetenként kijelslt orvos. Az aneszteziologiai ellatast aneszteziologus szakorvos iranyitasaval kell
biztositani. Az aneszteziologiai betegellatas korébe tartozo miitéti érzéstelenitést csak orvos végezhet
az anesztezioldgus asszisztens kozremikodésével.

Az orvos megbizasi alapjan kijeldlt személy feladata, hogy miitét eldtt a miitétnél hasznalt technikai
eszkozoket ellendrizze, és azok allapotat a miitbnaploban régzitse.

Mitétet Onalld felelosséggel - kozvetlen életveszély kivételével - csak szakorvos végezhet.
Amennyiben a miitdorvos nem szakorvos, a miitéti asszisztenciaban legalabb egy, a szakmaban jartas
szakorvosnak kell részt vennie, akinek feladata a miitét iranyitasa és sziikség esetén végzésének
atvétele.

A miitét menetének, valamint a beteg miitét alatti allapotanak folyamatos észlelése, rendszeres
dokumentalasa az aneszteziologus, a miitét szakmai leirdsa a m{it6 szakorvos feladata. A mitéti leiras,
valamint az altatdsi jegyzokOnyv egy-egy példanya a beteg dokumentacidjaban keriil megorzésre.

Biztositani kell, hogy a miitérészleg a sziikség szerinti miitétek végzésére az ligyeleti id6szakban is
teljes mértékben rendelkezésre alljon.

Betegazonosito rendszer

A betegazonosito rendszer bevezetésének célja, hogy garantdlja az elldtds biztonsagat, megkdnnyitse
a kommunikaciéban akadalyozott beteg ellatasi esemény el6tti azonositasat.

A részletes szabalyokat az Intézményi Betegazonosito rendszer szabalyzata tartalmazza az SZMSZ 9.
sz. mellékletekeént.

Az egészségiigyi dokumenticio vezetésének rendje:

A beteg vizsgalataval és gyogykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentacid
tartalmazza. Az egészségiigyi dokumenticiot figy kell vezetni, hogy az a valdsagnak megfelelen
tilkrozze a beteg allapotat €s az ellatas folyamatat.

A részletes szabdlyokat az Egészségligyi dokumentacié vezetésének rendje tartalmazza, mely az
SZMSZ 6. sz. melleklete,

Diagnosztikai osztdilyok miikddése

A mikddes altalanos elvei



A diagnosztikai egységek miikddési rendjét - a betegellatdé osztalyok osztalyvezeté féorvosainak a
meghallgatasaval - ugy kell meghatarozni, hogy az 6sszhangban legyen a betegellatd osztilyok és a
szakrendelések mikodési rendjével. A kolcsonos egylttmiikodést ugy kell megszervezni, hogy a
diagnosztikai osztalyok igénybevétele a munkanap folyaman lehet6leg egyenletes legyen.

A sziikséges vizsgalatokat ugy kell végezni, hogy azok eredményei a beteg allapotatdl figgden
azonnal, stirgésen (3 6ran beliil), halaszthatdan (24 6ran beliil) - de ezen hatarok kézétt is - a lehetd
leghamarabb rendelkezésre alljanak.

A diagnosztikai osztilyok a siirgds beavatkozds sziikségességére utald leleteket a beteg
kezeldorvosaval haladéktalanul kozolni kotelesek.

Kiilén varohelyiségek hidnyaban lehetoleg biztositani kell, hogy az osztilyos betegek €s a jarobeteg-
ellatas betegeinek ellatasa kiilon idében torténjék.

Torekedni kell a diagnosztikai geépek, miiszerek, eszkézok leggazdasagosabb €s leghatékonyabb
iizemeltetésére. A diagnosztikai osztaly gondoskodik a korszerii vizsgalatok elvégzésérdl. A
vizsgalatokhoz sziikséges anyagok levételének madjarol, szakmai szabalyairdl, valamint a kéros és a
nem koros értékekrol az osztalyokat (részlegeket) rendszeresen tajékoztatja. Egyszeriibb esetben a
vizsgilati anyagokat a fekvobeteg osztdly esetileg kijelslt dolgozoi, kiilénleges esetekben pedig a
diagnosztikai osztaly kijeldlt dolgozoi veszik le é€s biztositjak a szallitast a fekvobeteg osztalyon,
illetdleg a diagnosztikai osztalyon.

Amennyiben a vizsgalat elvégzése kizben olyan koriilmények meriilnek fel, amelyekre a vizsgalatot,
kezelést kérd orvos nem tért ki, de felderitése (megallapitasa) a beteg egészségi allapotara befolyassal
lehet, azt a vizsgalatot, gyogykezelést végzd osztily a szakvéleménnyel egyidejileg tartozik a
vizsgalatot kerd osztallyal kozolni. Ha a kért vizsgalat elvégzése folyaman a diagnosztikai osztalyon
mas vizsgalat elvégzésének sziikségessége is felmeriil, és ez ugyanabbdl a vizsgalati anyagbol
elvégezhetd, - a kezeldorvossal torténd telefonegyeztetés utan - a diagnosztikai osztaly orvosa kételes
azokat is elvégezni és az eredményt szakvéleményével egyiitt a vizsgalatot kérd osztalyra eljuttatni.
Amennyiben a diagnosztikai osztély vezetdje azt észleli, hogy a vizsgalatot kérd orvos szakmailag
megalapozatlan, nem megfelelé iranyu, felesleges, vagy feleslegesen gyakori vizsgalatokat kér, a
slirgdssegi jelzést indokolatlanul hasznalja, koteles erre az orvos felettesének figyelmét felhivni, az
etikai eldirasok betartasa mellett.

A tudomanyos munkahoz sziikséges szakvizsgalatok diagnosztikai osztalyokon torténd elvégzését az
intézet foigazgato engedélyezheti. Klinika gydgyszervizsgalatok sordn az elvégzett laboratériumi, ill,
képalkotd vizsgalatokat a gyogyszervizsgalat szponzora fizeti szerz6désben rogzitett feltételek mellett.

Jarobeteg szakellatas:

Osztalyos hattérrel rendelkezo szakrendelések
Belgyogyaszati és Reumatologiai osztaly szakrendelései

Belgyogyaszati ambulancia
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Belgydgyaszati szakrendeld 1-11.

Anyagesere és diabetologia

Gasztroenterologiai szakrendeld

Kardiologiai szakrendeld

Echokardiografia Ultrahang szakrendel6

Reumatoldgiai szakrendeld I-11.
Sebészeti osztaly szakrendelései

Sebészeti szakrendeld 1-11.

Sebészeti laeser diagnosztika és terapia
Sziilészeti osztaly szakrendelései

Nogyogydszati ambulancia

Nogyogyaszati szakrendeld

Nogyogyaszati UH szakrendel6

Menopauza szakrendelo

MSZSZ sziilészet-négyogyaszat
Neuroldgia osztaly szakrendelései

Neuroldgia ambulancia

Neurologia szakrendelo

Carotis Ultrahang szakrendel6

EEG szakrendeld

Neurolégia- Akupunktira

Neurolégia- Laeser diagnosztika és terapia
Csecsemd-€s gyermekosztaly szakrendelései

Gyermekgyogyaszati szakrendel

Gyermek-pulmonoldgiai szakrendeld

MSZSZ- csecsemd és gyermekgyogyaszat
Pszichiatriai Osztaly szakrendelése

Pszichiatria Ambulancia

Pszichiatriai szakrendeld

Gyermek és Ifjusagpszichiatriai szakrendeld

Gydgypedagogia rendeld
Kozponti Intenziv Osztaly

Aneszteziologiai szakrendelé

Ondllo szakrendelések
Ortopédia Szakrendelés
Uroldgia Szakrendelés
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Borgyogydszat Szakrendelés
Borgyogyaszati Laeser diagnosztika és terapia
Tiidogyogyaszati Szakrendelés
Fiil-orr-gége Szakrendelés
Szemészeti Szakrendelés
Foglalkozis-egészségiigyi Szakellatas
Fiziotherapia

Fiziotherapia
Gyogytorna
Gyodgymasszazs
Gondozok
Tuddgondozd

Bér-és nemibeteg gondozo
Pszichiatriai gondozd
Addiktologiai gondozo

Diagnosztika

Altalanos laboratérium

Patholdgia, korszévettan,Cytologia

Képalkotd diagnosztika
Réntgen szakrendeld
Mammografia szakrendelés I-11.
CT laboratérium
Rontgen, UH szakrendeld

Specialis egységek
Intézeti gydgyszertar
Vértranszfizios osztaly
Haematologiai labor
Infekcidkontroll

Jardbeteg szakellatas
A jarobeteg szakellatas az intézet szakrendelésein torténik. A Korhdz betegfogadasi listit vezet a

jarobeteg-szakellatas keretében végzett ellatasokra.
A betegfogadasi listat vezetd személy a Rendeldintézet vezeto asszisztense.
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A szakrendelés feladata:

» az egészségiigyi ellatok altal beutalt, illetve a beutalé nélkiil érkezo jardbetegek gydgyito-
megel6éz6 ellatisa az ezzel kapcsolatos kozegészségligyi-jarvanyiigyi és adminiszirativ
feladatok elvégzése, gyogykezelési javaslattal torténo ellatasa,

e az intézet fekvobeteg osztalyai szamara konziliumok adasa,

¢ a korhazban kezelt krdnikus betegek tovabbkezelése, utégondozasa,

* amennyiben sziikséges, a vizsgalatra kiildott betegek korhazi elhelyezésének kezdeményezése,

e elsosegély nyujtasa,

o a betegdokumentaci6 vezetése, taroldsa.

A szakrendelések iranyitasa az orvos-igazgato feladata.
Az osztélyos hattérrel rendelkezé szakrendelések korhaz-rendel6intézeti egységben miikddnek,
kozvetlen szakmai iranyitojuk az illetékes osztaly osztalyvezetd foorvosa. A nem orvosi
munkak&rben dolgozé Osszes tébbi dolgozod kozvetlen iranyitasa a rendeldintézet vezetd
asszisztensének feladata, a munkaltatoi jogokat a fGigazgatd gyakorolja. Javaslattételi joga van
az apolasi igazgatonak, illetve a vezetd asszisztensnek.

A miikodés altalanos szabilyai

A jard betegek ellatdsa altalaban a szakrendelokben €s a gondozokban tériénik. A szakrendelGben
megfelelden képzett orvos végez munkat.

A szakrendelések az intézet jaré betegek szakorvosi ellatasat biztositd rendeld helyiségeiben
miikddnek. A fekvbbeteg hattérrel biztositott rendelesek miikddési rendjét az illetékes osztalyvezeto
féorvosok készitik el.

A fekvdbeteg hattérrel nem rendelkezé szakrendelések és gondozok miikddési rendjét a rendelést
vezetd foorvosok készitik el.

A szakrendeléseken folyo jarobeteg ellatds z6kkendmentes biztositasaért és szakmai szinvonalaért az
illetékes osztalyvezetod foorvos, és vagy az 6nallo rendelést vezetd féorvos a felelos.

A betegfogadas altalinos rendje a szakrendeléseken

A beteg az egyes szakrendeléseket a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden orvosi beutaloval vagy
a nélkiil veheti igénybe.

A betegfogadads rendje lehetdség szerint a sziikséglethez alkalmazkodik. A betegfogadas rendjét
naprakész allapotban, megfelelé médon, j6l lathaté helyen ki kell fuggeszteni a munkahelyeken és
meg kell kiildeni az intézet miikddési teriiletén a tisztifoorvosoknak, a beutalasi joggal felruhazott
orvosoknak és a megye valamennyi korhazanak, rendelGintézeteinek €s a mentdszolgalatnak.

A beteg az egyes szakellatast a rendelési idoben veheti igénybe.

41



Azokat a betegeket, akik a rendelési id6 lejartaig jelentkeznek, fogadni kell és meg kell vizsgdlni, a
beteg allapotatol fliggben el kell latni, illetdleg el6jegyezni. Ha a rendelési id6ben a beteg ellatisara
nem keriil sor, Ggy a beteg vizsgalatat akut ellatas esetében az osztalyon kell folytatni.

A szakorvosi vizsgilatok rendje

A beteg érdekében el kell végezni (végeztetni) mindazokat a vizsgalatokat, amelyek a betegség
megallapitasdhoz, a beteg allapotanak megitéléséhez, vagy a gydgykezelés eredményességének
értékeléschez, a keresOképesség elbiralasahoz, stb. sziikségesek.

A vizsgalatot végz0 szakorvos a beteg vizsgalatit az érvényben lévo szakmai iranyelvekkel
Osszhangban a téle elvarhato legnagyobb gondossaggal végzi.

A szakrendelésen a beteg vizsgalatakor csak azok az egészségiigyi dolgozok vehetnek részt, akiknek
dllando szolgdlati helye a szakrendelésen van, vagy esetenként oda képzésre, tovabbképzésre
beosztottak.

A szakrendelések egyiittmilkédése

A szakrendelések kotelesek szorosan egyiittmiikddni, egymasnak minden sziikséges segitséget
megadni. Az egyiittmiikodést a fekvobeteg gyogyintézeti osztilyok egyiittmiikédési rendjével
dsszhangban kell megszervezni.

Kiegészito szakvizsgalatok

A szakrendelésen megjelent betegen nemcsak a kért szakorvosi vizsgalatot, hanem - az indokok
gondos mérlegelésével - az azzal §sszefliggésben lévo kiegészitd szakvizsgalatokat is el kell végezni.
A kiegészitd szakvizsgalat célzottan torténik. Amennyiben a kiegészitd vizsgalatok elvégzésére az
intézetben nincs lehetdség, a beteget a sziikséges vizsgalatokra az illetékes intézetbe kell iranyitani.

Konzultaciod

Azokat a szakrendelésen elldtott betegeket, akiknek korlefolyasdban probléma jelentkezik, az
osztalyvezetd fdorvos, illetve a szakrendelés vezetdje esetmegbeszélésre (konzultacio) jeldli ki.
Amennyiben a betegség megdllapitasdhoz, a célszerli gyogykezelés megitéléséhez bonyolult,
tobbiranyd szakvizsgalat latszik sziikségesnek, ennek megitélése céljabol az illetékes szakorvosok
bevonasaval, szaktanacskozast (konziliumot) lehet 6sszehivni. A konzilium eredményét irasba kell
foglalni.

A gyogykezelés rendje
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A szakrendelés orvosa a beteget

e ha szakorvosi kezelésre szorul, gyogykezelésben részesiti, részére sziikség szerint
gyogyszert, gyogyaszati segédeszkozt rendel, a gyogykezeléssel és a kdvetendd
életmoddal kapcsolatos felvilagositast megadja,

s a tovabbi szakorvosi kezelésre vagy ellendrzésre szorulo beteget a vele egyeztetett
idopontra eldjegyzi,

* a szakorvosi ellatasra nem, de orvosi ellatdsra szoruld betegnek - a leletek
szakvéleményének, valamint a gydgyeljardsra vonatkozo javaslatinak kozlésével - a
kezelborvoshoz iranyitja,

e az intézeti kivizsgalasra, gydgykezelésre, apolasra szorulé beteg beutaldsa irant
intézkedik, illetéleg eldjegyzi.

Az ambulanciakon - siirgos sziikség esetét kivéve - olyan orvosi beavatkozis nem alkalmazhatg, amely
az orvostudomany mindenkori allsa, illet6leg a vonatkozo jogszabalyok szerint kizarolag fekvébeteg-
gyogyintézetben végezheto el.

Intézeti gyogyszertar

41/2007. (IX. 19.) EiM rendelet a kozforgalmu, fiok- és kézigydgyszertarak, tovabba intézeti
gyogyszertarak miikddési, szolgalati és nyilvantartasi rendjérdl meghatarozasa szerint ellitott
feladatok:

alapfeladatok:

— kiilén jogszabaly szerint forgalomba hozatalra engedélyezett gyogyszerek beszerzése, elartisa,
raktdrozasa, ellendrzése, a korhazi fekvo- és jarobeteg-ellatd osztalyok, részlegek, valamint az azokkal
funkcionalis kapcsolatban all6 részlegek részére torténo kiszolgaltatasa

—magisztralis gyogyszerek készitése

A rendeletben felsorolt egyéb szakfeladatok ellatasat nem végzi.

Folyamatokkal kapesolatos feladatok

= A gyogyszerellatasi lanc folyamatossaganak biztositasa (beteg a szamara megfelelé gyogyszert a
megfelel6 idoben az eldirt médon megkapja)

* A jo gydgyszerrendelési gyakorlat tamogatasa
* A helyes gyogyszerkészitéshez és alkalmazashoz iranyelvek kidolgozisa

* Kezelési iranyelvek kidolgozasaban egyiittmiikodés az egészségiigyi ellatas szerepldive! (orvosok,
apolok)
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* A helyes gyogyszerfelirast és alkalmazast segité szamitogépes dontéstamogatd rendszer
fejlesztésében vald részvétel

» Mellékhatasok megel6zése és segitségnyijtas azok jelentésében az osztalyokon

» Egyéb ellatott feladatok:

1.

Gyogyszerterapids bizottsag (GY TB) miikédtetése

GYTB feladatai

» Gyogyszeralaplista megalkotasa, fellilvizsgalata

* Gyogyszer manualis felitlvizsgalata

« Biztonsagos, mindségi gyogyszerellatas kontrollja

» Gyogyszerfelhasznalas elemzése

» Racionalis gyogyszerhasznalat eldsegitése

Antibiotikum és Infekcidkontroll Bizottsagi (AIB)tagsag

» Az AIB tagsag révén korhaz antibiotikum felhasznalasanak ellenérzése az egyes részlegeken
kialakulo gyakoribb fertdzések kontrollja mellett

» Az antibiotikum protokoll idészakos feliilvizsgalata, sziikség szerinti modositdsa

Optimilis gyogyszerbeszerzés , gazdilkodas

» Gyogyszerbeszerzéssel kapcsolatos elvarasok:

~ Mindségi készitmények

— Koltség-hatekonysag, de kéltség-minimalizacio

~ Folyamatos, biztonsagos ellatas

— Alkalmazkodo-készs€g » a piaci kdrnyezethez (1) gyogyszerek megjelenése)
* Uj terapias protokollok megjelenése

- A pydgyszerbeszerzés szabalyossdgdnak biztositidsa megfeleld szerzddések esetleg tender-
szerzodes elokészitéseivel, valamint az OKFO vagy KEF tenderei szerinti rendelések
inditasaval.

Ennek alapelvei: - Hatéanyag alapi
- bioekvivalencia
- ATC 5 kiirasi rendszer
- Indikécio szerinti
- Volumen kiirasok

-Szigoru keretgazdalkodas: Beszerzoi kerethez igazitott felhasznaldi keretek meghatarozasa.

Gydpyszerbiztonsag

» Gyogyszer-alapanyagok és —készitmények mindségellen6rzd laboratériumi vizsgalatai

» Gyari gyogyszerek esetében a megfelelé raktarozasi eloirasok betartasaval ( FIFO elv), -
lejarat, gyartasi szdm nyomon kdvetésével, killonleges gydgyszerbiztonsagi tdjékoztatds a
kérhaz informatikai feliiletén

* A gyGgyszerminOség biztositasa az ellatasi lancban
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Mindségbiztositasi rendszer

» Mindségpolitika és kérnyezeti politika
» Kiilso €s belsé képzések

» Kritériumok rendszerbe foglalisa

* Beszallitok értékelése

» Kockazatelemzeés

Infekciokontroll:

Az infekciokontroll a korhazi (az egészségiigyi ellatissal Osszefliggd) fert6zések szamdnak
csBkkentését célzd tevékenység. Beleértjilk a hagyomanyos korhazhigiénés munkat, a racionalis
antibiotikum politikat és a korhazi eredetii fertozések figyeld rendszerét, mely a nosocomialis/kérhazi/
fertozések adatainak gyiijtését, rendszerezését,analizisét és azok visszajelzését tartalmazza.

Az infekcickontroll csapatmunka, kdzponti szereploje az epidemiologiai /A betegségek elterjedésének
statisztikai vizsgalataval foglalkozd/. szakapolé népegészségiigyi ellentr, akinek feladatai, kozé
tartozik a korlapok elemzése, a feltételezhetoleg korhazi eredetii fertdzések felismerése, a
sziirdvizsgalatokra szant mintak vétele . Sok, az egészségligy tobbi szereploje szamara nem népszerii
feladat ellatasaval jar egyiitt ez a feladat, hasonloképpen a kozosségi jarvanyokkal kapcsolatos
jarvanylgyi, sok tekintetben hivatalnoki munkéhoz.

Az infekciokontrollt vezetd szakember elrendeli az ellenérzd vizsgdlatokat és a surveillance lépésein
keresztiil azonosithatja a jarvanyba tartozo tovébbi eseteket.

A hagyomanyos korhazhigiéne feladata a higiénés elbirasok és az aszepszis /fertbzés
megelozés/betartasanak ellendrzése, kérnyezet mikrobioldgiai vizsgalatok végzése.

5. Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei.

Az dpolasi igazgatofeladatkorét a 43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet 10. § (3) bekezdése, illetve az
egyéb hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg. Ennek alapjan:

Az dpolasi igazgato feladatkorébe tartozik - a foigazgato kézvetlen iranyitidsa mellett - a gyogyintézet
altal nyajtott apolasi tevékenység felligyelete €s a tevékenységek Osszehangolasa, ennek keretében
kiilndsen:

e a korhazi apolasi dokumenticioé szabalyszerii vezetésének, a dokumentdcié szakmai
tartalmanak feliigyelete,

* abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

o abetegek altal bejelentett panaszok kivizsgédlasaban valo kozremiikddés,

e abetegjogi képvisel6vel valo kapcsolattartas,

e a gyogyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

¢ ahazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasinak ellentrzése,

= a gyogyintézetben dpoloi és egyéb egészségligyi szakdolgozéi munkakdrben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositdasa és feliigyelete,

valamint
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¢ aszervezeti €s milkddési szabalyzataban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasa.

5.1.Az apolasiigazgato hataskorebe tartozik:

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény a gydgyité-megel6z0 feladaton beliili dpolasi és asszisztensi
ellatast a mindenkori hatalyos jogszabélyoknak szakmai és etikai normaknak megfelelen lssa el.

Az dpolasi igazgaté hatais- és jogkire:

Az apolast érintd kérdésekben a fdigazgatd altal dtruhdzott hataskorben ellatja az intézmény
képviseletét.

A Szakmai Vezetd Testitlet iilésein tanacskozasi joggal részt vehet.

Apoldsi igazgaté szakmai irdnyitdsa ald tartozo dolgozok, munkakérok:
e diplomas apolok, szakapolok, apolok - fekvibeteg ellatas
» vezetd asszisztens, szakasszisztensek, asszisztensek - jarobeteg szakellatas, gondozdintézetek,
diagnosztikai és terapias egységek
» gyogytornidszok, gyégymasszorok és fiziotherapidsasszisztensek
s boncmester, boncsegéd
» kisegitd munkakorok (takaritok ,textildtado atvevo, beteghordok)
e pszichologus
e szocialis munkas

Apolasi igazgato feladatkére:

e A korhazi apoldsi dokumenticio szabalyszerli vezetésének, a dokumenticié szakmai
tartalmanak felligyelete.

* A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

* A Hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

¢ A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasdaban vald kézremikodés.

» A betegjogi képviseldvel vald kapesolattartas,

» Az intézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése.

* Az intézmény dpoloi és egyéb szakdolgozoi munkakdrben foglalkoztatott egészségiigyi
dolgozok tovabbképzésének véleményezése és feliigyelete.

e Feladatainak megfeleléen meghatdrozza az dpoldsi, asszisztensi és egészségilgyi
segédszemélyzet létszaimat az érvényes jogszabalyi elGirasok alapjan, szilkség esetén
atcsoportositasukrol gondoskodik.

» Ellenérzi az egészségiigyi szakdolgozok és kisegitdé személyzet szolgalati beosztasat,

miiszakvaltasanak rendjét, ligyeleti szolgdlat ellatasat.

* Rendszeresen ellendrzi az egészségiigyi szakdolgozok és kisegitd személyzet szakmai

munkajit €s etikai magatartasat.
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Felelos:

Szervezi a fondvéri értekezleteket, ahol értékeli az apolastigy helyzetét, meghatarozza a
feladatokat,

Gondoskodik az dpolok fizikai munkajat megkdnnyitd apolasi eszkdzok beszerzésérol.
Elkésziti kozvetlen beosztottjainak munkakéri leirasat, €s annak betartasat ellenérzi.
Kozremilikodik az intézeti szabdlyzatok készitésében és gondoskodik arrdl, hogy az
apolasiigy minden szabalyzatban megfelel6 sullyal kapjon helyet.

Tanulmanyozza az apolasi munka, az egészségiigyi szakdolgozok ellatottsagi €s mikadesi
mutatdit. Ezeket Osszeveti a hazai és nemzetkdzi értékekkel, sziikség esetén megteszi az
intézkedéseket.

Ellenérzi a jogszabalyok és helyi szabélyozasok szakdolgozdkra vonatkozo eléirasainak
betartasat, az eltéréseket sajat hataskorben rendezi.

Koordinalja a fekvobeteg osztalyok, kdzponti diagnosztikus €s terapids egységek és a
jarobeteg ellatd részlegek egészségiigyi szakdolgozdinak munkajat.

Felelés az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért és azok betartatdsaért,
valamint az észlelt hianyossagok jelentéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért.

Koteles az apolas szinvonalanak emelése érdekében minden lehetséges intézkedést
megtenni és gondoskodni a hibak feltarasardl, ezekre a munkahelyi vezetok figyelmét
felhivni.

Részt vesz a mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, annak tovabbfejlesztésében.
Feliigyeli és ellenorzi a kdzponti sterilizalo, epidemioldgiai szakapolo és takarité szolgalat
munkajat a higiénikus féorvos szakmai elbirdsainak figyelembevételével.

Rendszeresen ellendrzi a higiénés szabalyzatban foglaltak betartasat.

Negyedévente elkésziti, kiosztja majd manualisan feldolgozza a fekvobeteg osztalyokon a
betegek altal kitoltott Betegelégedettségi kérdoivet, valamint a Betegelesés/leesés indikator
gylijteményt

Az értékelésrol tajékoztatast ad féorvosi, illetve fondvéri értekezleten

Palyaztatas esetén javaslatot tesz a vezetd szakdolgozoi allas betdltésének elbiralasardl
Kapcsolatot tart a kiilso telephely vezetd asszisztensével, Sziikség esetén gondoskodik a
hianyzo asszisztens potlasarol, a korhazbdl valo kirendelésérdl

e Az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek illetdleg az apolas szakmai feladatok

jogszer(i szakmai szabalyoknak és etikai szabalyoknak megfelelé miikodéseért.

» Az intézmény apolas-szakmai feladatainak ellatasacrt.
» A kiadott utasitasok, intézkedések jogszeriiségéert és betartatasaért.

6. Az dpolasi igazgato kdzvetlen irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek feladatai:

Osztdlyos hdttérrel rendelkezd szakrendelések

— Belgyogyaszati és Reumatoldgiai osztaly szakrendelései

o Belgyégyaszati ambulancia
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Belgyogyaszati szakrendeld I-11.
Anyagcsere ¢s diabetologia
Gasztroenterologiai szakrendelo
Kardioldgiai szakrendeld
Echokardiografia Ultrahang szakrendelo
o Reumatoldgiai szakrendel6 I-11.

o 0 O 0 ©

~ Sebészeti osztaly szakrendelései
o Sebészeti szakrendeld I-11.
o Sebészeti laeser diagnosztika €s terapia
— Sziilészeti osztaly szakrendelései
o Nogyogyaszati ambulancia
o Nogyogyaszati szakrendeld
o Nogyogyaszati UH szakrendel6
o Menopauza szakrendeld
o MSZSZ sziilészet-ndgyogyaszat
—~ Neurologia osztaly szakrendelései
o Neurologia ambulancia
Neurologia szakrendelo
Carotis Ultrahang szakrendeld
EEG szakrendelo
Neuroldgia- Akupunktira
o Neurologia- Laeser diagnosztika és terapia

O 0O o o

— Csecsemo-¢s gyermekosztély szakrendelései
o Gyermekgydgyaszati szakrendel6
o Gyermek-pulmonoldgiai szakrendel6
o MSZSZ- csecsemd és gyermekgyogyaszat
— Pszichiatriai Osztaly szakrendelése
o Pszichiatria Ambulancia
o Pszichiatriai szakrendel6
o Gyermek és Ifjusagpszichiatriai szakrendelo
o Gyodgypedagogia rendeld
— Kozponti Intenziv Osztaly
o Anesztezioldgiai szakrendeld

Ondllé szakrendelések
— Ortopédia Szakrendelés
— Urolégia Szakrendelés
~ Borgybgyaszat Szakrendelés
o Boérgyogyaszati Laeser diagnosztika és terapia
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Tiidogyogyaszati Szakrendelés
Fiil-orr-gége Szakrendelés
Szemészeti Szakrendelés
Foglalkozas-egészségiigyi Szakellatas
Fiziotherapia

o Fiziotherapia

o Gyodgytorna

o Gyo6gymasszazs

Gondozok

Ttidégondozo

Bor-és nemibeteg gondozo
Pszichiatriai gondozd
Addiktoldgiai gondozé

Diagnosztika

Altalanos laboratorium

Patholégia, kdrszbvettan,Cytologia
Keépalkoto diagnosztika

Réntgen szakrendeld
Mammografia szakrendelés I-11.
CT laboratorium

Rantgen, UH szakrendelo

Aktiv fekvobeteg-elldto osztdalyok

Belgydgydszati és Reumatologiai osztaly
Gasztroenterologia

Sebészeti és Traumatoldgiai osztaly
Sziilészeti osztaly

Nogyogyaszati Részleg
Neurologiai osztaly

Csecsemd-és gyermekosztaly
Kdozponti Intenziv osztaly
Siirgdsségi Betegellato osztaly
Pszichiatriai osztaly

Egynapos szemészeti ellatas

Kronikus fekvobeteg-elldato osztilyok

Kroénikus Belgydgyaszati osztaly
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— Pszichiatriai Rehabilitacios osztaly
— Nappali ellatas

Terdpids és egyéb egységek

— Szocidlis munkas, Pszichologus szakoktato
— Kd&zponti miitészolgalat

—~ Kbzponti sterilizlo

~ Otthoni szakapolé

— Kozponti betegszallitas

- Takarito szolgalat, textil dtado-atvevd
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Harmadik fejezet: A viarmegyei iranyitis koordindcios és feliigyeleti feladatainak intézmeényi
tamogatasi rendje

1.

A koliségvetés gazdalkodasi, illetve pénziligy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény gazdasagi eseményeinek és a kiltségvetésének a jogszabalyok szerinti rogzitését, és az
adatok strukturalt feldolgozdsat. A teriilet része a pénztari feladatok ellatdsa, az analitikak
elallitasa, valamint a fenntartoi szinten megfogalmazott adatszolgaltatisok teljesitése.

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

2.1. A koltségvetéssel kapcsolatos igények irasban rigzitése és megkiildése az irdnyitd varmegyei
intézmeény részére.

2.2. Részvétel a szoveges indokolas elkészitéseében.

2.3. Koltségvetési dokumentacid alairisa.

2.4. Eldiranyzatok szabalyszer(i felhasznalasa.

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

2.6. A banki Atutaldsok biztositdsa érdekében az intézmény fOigazgatdja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az irdnyitd varmegyei intézménynek.

2.7. A vevli szamladk kiallitdsahoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez sziikséges adatok,
informacick, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az irdnyito varmegyei intézménynek.

2.8. A munkamegosztisi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgéiltatas,
informacié szolgaltatas kérése, illetve nydjtasa a meghatirozott adattartalommal,
meghatarozott hataridében, modon és formaban.

2.9. Onalld bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkat segité
alkalmazottainak személyi juttatasok és létszam elBirdnyzatdval a munkajogi elGirdsok
figyelembe vételével 6nallé gazdalkodas.

2.10. Az intézmény vezetd-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltaté jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrol és dontésekrdl folyamatos tdjékoztatas adas.

2.11. A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl az
eldirt hataridore, az irdnyité varmegyei intézmény altal meghatarozott formaban és részletezett
tartalommal adatszolgaltatas biztositasa.

2.12. Nyilvantartds vezetése az alkalmazottak személyi anyagairdl, - létszamdsszetételrol
munkakodrénként.
2.13. Adatszolgaltatas a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges &sszes

bizonylat megkiildésével.

2.14. Adatszolgaltatdis a koltségvetési jelentések, idokozi mérlegjelentések és éves
kaltségvetesi beszamolok elkészitéséhez.

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



2.16. Az intézmény fbigazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok és a belsé

szabalyozd eszkozok eldirdsait betartva gyakorolja kitelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi,
valamint az utalvanyozdsi jogkért.

2.17. A szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érinté szabalyzatok
elkészitése, kiadmanyozdsa.

2.18. A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockazatkezelési rendszer kialakitasa és
miikddtetése.

2.19. Kialakitja és miikodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informacios és
kommunikdcids rendszert

A kontrolling és finanszirozdsi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgdltatok
kontrolling és vezetdi informacids rendszerének miikidtetését, valamint a finanszirozasi jelentések
eléallitasat, azok javitdsat. A feladatok része a kapcsolattartas fenntartéval és a finanszirozoval.

A kontrolling és finanszirozasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
4.1. A kontrolling elemzési igények meghatirozasa.
4.2. Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitdsaban,
4.3, Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznalasa a gazdilkodésba.
4.4. Egyedi kontrolling elemzeési igények megfogalmazasa.
4.5. Keretgazdalkodas miikodtetése, keretek kiosztasa és rogzitése.
4.6. Gyogyito ellatasok szabalykonyv szerinti kddolasa,
4.7. Részvétel a finanszirozasi hibak javitasdban.
4.8, Teriileti volumenkorlat (a tovabbiakban: TVK) intézményi felosztdsa, TVK figyelés.

4.9. TVK atcsoportositas kezdeményezése.

5. A személyligyi feladatok ellitdisa magaba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,

alkalmazasaval és a munkaviszony létesitésének és megsziintetésének kezdeményezésével
kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgdltatasok
elvégzését.

A személyiigyi feladatok tekintetében az aldbbi feladatokat az intézmény latja el:

6.1. Munkaiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi tamogatasa.

6.2. Személyi anyagok tarolasa az iranyit6é varmegyei intézmény éltal meghatarozott rendben.
6.3. Adatszolgdltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.

6.4. Statisztikak, kimutatdsok, adatszolgaltatdsok készitése a személyiigyi teriilet vonatkozasaban
az iranyito varmegyei intézmény iranymutatasanak megfeleléen.

A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a bels6 (koz)beszerzési szabalyok
megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatirozasat, az eljarasok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolddé adminisztracios feladatok ellatasat.

A beszerzési és kozbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
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8.1. Beszerzési és kozbeszerzési igény meghatdrozdsa, eljdras kezdeményezése. Az irdnyitd
varmegyei intézmény a lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkérd, a szerz6dd fél és a
szamlakiegyenlitd valamit a teljesités igazolo.

Az intézmény a beszerzési és a kozbeszerzési eljaras soran szakmai tAmogatast nytjt: szakmai
igény meghatarozasa, birdlo bizottsigba a beszerzés, illetve a kdzbeszerzés targya szerinti
szakértelemmel rendelkez6 tag delegalasa, dontéshozo testiilet esetén tag delegalasa,.

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

8.3. Keretszerz6désbdl, keretmegéllapodasbdl torténé megrendelés  (intézményi  lehivas
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kozpontositott rendszerekbdl torténd
megrendelés amennyiben nem kozbeszerzési eljarast igényel (kdzvetlen megrendelés).

8.4. Jogszabalyi el6iras alapjan kotelezettségvallalasainak engedélyezésre torténo elGterjesztése a
varosi intézmeny feladata,

8.5. Kozbeszerzési és beszerzési terv elkészitése.

8.6. Az anyag, eszkoz igény rogzitése, s a belso eljarasrend szerinti megkiildése.

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

8.8. A konszignacios keészletekhez kapcsolodd anyag felhasznalas, potlas lejelentese a szallito fele,
8.9. Leltarfelel6stk megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

8.10. Déntés a selejtezendd anyagokrodl és eszkdzokrol.

8.11. Az intézményi gyogyszertar és kozforgalmu gyogyszertar készlet és raktargazdalkodasi
feladatainak az ellatasa.

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

8.13. Az igényelt ellitmanyok atvétele.

9. Az épiilet, gép-miiszer lizemeltetés, javitas és nyilvantartas széles feladatrendszert foglal magaba,
amibe beleértjilk a miiszaki iizemeltetés, zold feliilet gondozas, portaszolgdlat és parkolas,
energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

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

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

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

10.3. Kiilonlegesjogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az iranyitd
varmegyei intézményi izemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni feladatait és azt mas
intézmény nem veszi at, az intézmény 6nalléan intézkedhet.

10.4. A beruhazasok, feltjitasok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az egészségiigyi
szakellatasokat tervezetten az irdnyité varmegyei beruhdzasi irdnyitashoz igazitja.

11. Az informatika magaba foglalja az adatkézpontok, virtualizaciés megoldasok, WAN eszkdzok és
halozati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatok
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tizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
mikodtetése, az irodai eszkdzik és mobil eszkézok iizemeltetése.

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

12.1. Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

12.2. Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

12.3. Informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazasa.

12.4. Fejlesztési igények meghatdrozasa a varmegyei informatikai szolgaltat6é bevonasaval.
12.5. Szakrendszerek kulcsfelhasznaloi feladatainak az ellatasa.

12.6. Informatikai szolgéltatasok végrehajtdsanak igazolasa.

12.7. Hozzaférési igények (jogosultsagok) meghatarozasa.

12.8. Az informatikai fejlesztésekben a felhasznalo oldali feladatok ellatasa.

13. A szillitasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat gépjarmiivel
ellatott személy-, beteg- €s aruszallitasi feladatokat, valamint a kililsé partner altal végzeit
rendszeres szallitasi szolgaltatasokat. A feladat része a gépjarmipark iizemeltetése, s az
adminisztracios feladatok ellatdsa. A gépjarmiipark {izemeltetése magaba foglalja a jarmiipark
karbantartasat, cseréjét, az idoszakos miiszaki vizsgaztatds garancidlis hibajavitas, lizemanyag és
kenbanyag utanpotlas biztositasat, a gépjarmiivek apolasit, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

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

14.1. A szallitasi igények idoszakos megtervezése,
14.2. Az eseti szallitasi igények bejelentése.
14.3. A személyes hasznalatra atvett gépjarmiivekhez kapcsolodo adminisztracio ellatasa.

14/A. A belso ellendrzési feladatok ellatasa magukban foglaljak a bizonyossagot ado €s tanacsado
tevékenységet. A belsd ellendrzés sordn az ellendrzitt szervezet és annak szervezeti egységétl, vagy
annak barmely dolgozdjatol irasban vagy szoban informacio kérhetd, a feladat-ellatashoz sziikséges a
korlatlan hozzaférési jogosultsag a vizsgalt szervezeti egység valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz, helységeibe térténd belépéshez.!”

14/B. A belsé ellenérzési feladatellatas tekintetében a részletszabdlyokat a Belsd Ellenorzési
Kézikényv tartalmazza.'®

14/C. A jogi feladatokat az irdnyité virmegyei intézmény Jogi Osztilya litja el, mely magiban
foglalja a jogi feladatokat és a jogi tamogatast igénylo folyamatokat, igy kiilonosen:

= A jogi feladatok koordinilasa.

«  Kozremiikidés az intézmény szerzédéseinek elokészitésében, a kiilsé szervek altal
kezdeményezett szerzodéstervezetek jogi véleményezése, a szerzddések jogi szignalassal
torténd ellitisa.

=  Hatosagi megkeresések esetén iratszerkesztési tevékenység végzése,

- Kirigények, panasziigyek esetén jogi allisfoglalis elkészitése, kartéritési iigyek kezelése.

17 Kiegésziteite az SZMSZ 1. szamd médositasa, Hatdlyos: 2022, oktéber 1.
18 Kiegészitette az SZMSZ 1, szami mddositdsa, Hatdlyos: 2022, oktéber 1.
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«  Perképviselet ellitasa, az intézmény jogi képviseletének elldtasa.
= Jogértelemzés, jogi tanidcsadas, jogi allisfoglalasok adasa.

A Satoraljaiijhelyi Erzsébet Korhaz villalja, hogy az irinyité virmegyei intézmény Jogi
Osztilydt haladéktalanul tijékoztatja a jogi szakteriiletet érintd és jogi szakértelmet igényld
feladatokrol.

A Satoraljaijhelyi Erzsébet Korhaz vallalja, hogy a Jogi Osztily altal kért adatszolgaltatisokat
haladéktalanul illetve hataridében megvilaszolja.??

15. Az opcionalis feladatok kérébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek az iranyitd
viarmegyei intézménnyel megallapodva egyedi ddntési joga van arrdl, hogy a feladat atkeriil-e
varmegyei ellatisba, vagy megmarad vérosi feladatellitasban. Az intézmény és a vdrosi

intézmények megallapodasa szerint az opcionalis feladatok tekintetében a feladatokat tovabbra is
a varosi intézmények latjak el az alabbiak szerint.

16. Az opciondlis feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el a Foigazgatoi
Koordinacids Irodan keresztiil:

16.1. Orvosi gép-miiszer iizemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kozbeszerzési
feladatokat.

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

16.3. Mosatas, beleértve az iizemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is.

16.4. Sterilizalas.

16.5. )

17. Az 1-14/C 3! | pontok tekintetében a tevékenységek ellatasdhoz sziikséges gazdalkodasi
egységekkel a varosi intézmények nem rendelkeznek, a gazdalkodasi tevékenységet az intézmény,
mint varmegyei irdnyito intézmény latja el, e tekintetben a foglalkoztatottak az intézmény, mint
varmegyei irdnyitd intézmény alkalmazasiban allnak, az utasitasi jogot a varmegyei iranyitd
intézmény gyakorolja azzal, hogy a tevékenység végzésének a helye elsddlegesen a vérosi
intézmény székhelye.

1% Kiegészitette az SZMSZ 2. szamil médositdsa, Hatalyos: 2023, januar [,
*" Hatalyon kivil helyezte az SZMSZ 2, szamit médositisa, Hatdlyos: 2023. januar 1.

*F Kiegészitette az SZMSZ 2. szami mddositasa, Hatalyos: 2023, januar 1.
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Negyedik fejezet: Az intézmény miikidési szabalyai

I. Intézményi szintii bels6 szabalyozas

1.

IL

A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapitdo vagy fenntarto altal eldirt belsé
szabalyzatok elkészittetésérél a foigazgatd gondoskodik a kzépiranyitd szerv irdnymutatdsainak
megfelel6en.

A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabélyzat targya szerint érintett valamennyi vezetd-
helyettessel, akik gondoskodnak arrél, hogy az irdnyitdsuk alatt allo szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

A belsd szabdlyzatok —ha jogszabédly masként nem rendelkezik — a foigazgaté jovahagyasat
kovetden valnak érvényessé és hatalyossa.

Minden szabdlyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre, illetve az Intézmény
teriiletén tartézkododkra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szimara hozzaférhetové és
megismerhetové kell tenni.

A szervezeti egységek miitkddési rendje

Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikddési renddel. A szervezeti egység

miikddési rendjének megalkotdsdért és karbantartasaért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felelosséggel.

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

2.1. munkarendjét és tigyeleti rendjét,

2.2. részletes feladatait,

2.3. a szervezeti egység vezetoi struktirdjat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének rendjét,
2.4. a miikddésével kapcsolatos, jogszabaly altal eloirt részletszabalyokat,

2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellenorzési nyomvonalakat.

A miikddési rend jévahagyasat kovetben a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozok
munkakéri leirasanak elkészitésérol, modositasardl és a dolgozo részére torténd atadasarol.

IIl. Az intézményen beliili kommunikacios forumok szabalyai

Az Intézményben milkédé kommunikécios forumok miikdési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza.

IV. A kézremiikodok intézményen beliili mikddésének, kapesolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikddési engedélyében szereplé egészségiigyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egészsegligyi szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre irdanyulo szerzédés alapjan. Ha az
intézmény az altala nydjtott szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltatd
kdzremilkodését vesz igénybe, a kozremiikddsd intézményen beliili mitkodésére, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.
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V. A betegjogok biztositasa

1.

VL.

A betegellatas soran a betegek szamadra biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatarozott jogaik
maradéktalanul érvényesiiljenck. E kdrben biztositando jogok az alabbiak:

1.1. az egészségligyi ellatashoz valo jog,

1.2, az emberi méltésaghoz valo jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tdjékoztatashoz valo jog,

1.6. az 6nrendelkezéshez valo jog,

1.7. az egészségligyi dokumentacio megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz vald jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségiigyi szolgdltatds igénybevételekor koteles a jogszabalyban el6irt modon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozo jogszabalyokat €s intézmeényi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabdlyban eldirt médon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans koriilményekrol
tajekoztatdst adni,

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

2.5. az elbirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

A beteg és hozzatartozdi jogaik gyakorldsa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek jogait,
a beteg és hozzatartozoi jogainak pyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi dolgozoknak
tdrvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorldsanak maddjat az Intézmény Hazirendje szabdlyozza.

Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

Egészségiigyi dokumentacionak mindsiil minden, a beteg ellatdsa soran keletkezett irat, lelet,
képalkotd diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.

Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szdmi melléklete hatdrozza
meg.

VII. Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1.

2.

Az intézményben az intézményi vardlista vezetéséért, valaminta betegfogadasi listat vezetd
személyt a foigazgato jeloli ki.

A vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szama melléklete rendezi.
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3. A vardlistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasira — az intézményi varolista
vezetéséert felelos személyen til —az SZMSZ-ben mas személyek is kijeldlhetbek.

VIIL. A fekvébeteg-szakellitas eljarasrendje
l. Az intézmény a fekvobeteg-szakellatas eljarasrendjét belso szabdlyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatisra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairdl szolo 28/2020. (VIIL. 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szami melléklete tartalmazza.

IX. Ajarobeteg-szakellatas eljarasrendje

Az intézmény a jarébeteg-szakelldtas eljarasrendjét belsé szabalyzatban alkotja meg,

X. A betegellitas biztonsagat fokozo betegazonosité rendszer miikédtetése

A betegazonositdsra vonatkozo részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonositd rendszer
szabdlyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szamt mellékletét képezi.

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

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

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozisa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok ligyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabdlyzata szerint térténik.
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Zaro6 rendelkezések

1. Az SZMSZ a(z) Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kozponti Korhaz és Egyetemi Oktatokérhaz
iranyité varmegyei intézmény— mint az intézmeény fenntartoi jogai gyakorlasara kijellt szerv —
jovahagyasaval lép hatdlyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartdsardl a foéigazgato, illetve az altala kijeldlt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ harom eredeti példinyban kesziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatésagan, a mdsik példanyat a mindségiranyitasi torzsdokumentacidban, harmadik
példanyat az fenntarténal kell megorizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4, A hatalyos SZMSZ elérhetoséget a hatalybalépest kdvetéen a belsé informatikai halézaton is
biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakéri kotelessége, ezért az adott belsd szervezeti
egység vezetdje koteles a szabalyzatba az allandd betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg a 2023.07.01. napjan jovahagyott SZMSZ hatalyat
veszti.
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Mellékletek

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény miikodését segito testiiletek, szervezetek és bizottsigok mikddési szabdlyai és
feladatai

Intézményben milkiddtetett kommunikicios forumok miikodési szabalyai és feladatai
Kézremitkodok intézményen beliili milkédésénck, kapesolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumenticio vezetésének rendje

Vardolista, betegbefogadisi lista vezetésének rendje

e R A

Az egészsegiigyi szolgiltatis biztositisara kotott megallapodas egyes szabalyairél szélo
28/2020. (VIIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tirsadalombiztositis
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellitisanak eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonositd rendszer szabalyzata
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