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1.1.

1.2

1.3.

2.1.

HATALYOSSAG

Személyi hatilya

Az SzMSz személyi hatilya kiterjed az intézmény miikddési teriiletén beliil
minden munkavallaléra - fiiggetlenill a tevékenység alapjaul szolgald
jogviszonyt6l -, tovdbba irdnyadd az intézményben kezelt betegekre, azok

hozzatartozoira, valamint az intézményben barmilyen jogcimen tartézkodd
személyekre,

Targyi hatilya

Az SzMSz tirgyi hatilya kiterjed az intézmény egészségiligyi miikodési
teriiletére, az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény szerint.

Teriileti hatialya

Az SzMSz terilleti hatalya kiterjed az intézményben hasznélt teriileteken,
1étesitményekben és helyiségekben folytatott tevékenységekkel Gsszefliggésben.

ALTALANOS - BEVEZETO RENDELKEZESEK
Az intézmény jogallasa, adatai
Az intézmény neve: Gréf Tisza Istvan Korhaz

Az intézmény székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Orban B. tér 1.
Az intézmény telephelye: 4177 Foldes, Dedk F. u. 13. (Hrsz.: 332/2)

Alapitas idépontja: 1926
Alapité szerv: Bihar Varmegye Torvényhatosaga

Alapitéi jogok gyakorléja: Emberi erdforrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Alapité okirat kelte, szima: 2016. 09. 16.; 35309-2/2016/JOGIEU

Az intézmény irdnyité szervének neve és székhelye:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Az intézmény kozépiranyité szervének neve és székhelye:
Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont
1125 Budapest, Dids arok 3.

Az intézmény koltségvetési szerv mikodési kore:
Miikddési engedélyében meghatdrozott ellatasi teriilet.



2.2,

Az intézmény gazdilkodisi besoroldsa;
Onélléan miik6d6 és gazdalkodo kltségvetési szerv.

Az intézmény azonosité adatai:

PIR torzsszam: 372019

AHT azonosité: 751461

Adészam: 15372019-2-09
GYOGYINFOK kéd: 0902

OEP kod: 1683
Bankszamlaszam: 10034002-00324443
KSH szam: 15372019-8610-31209

Az intézmény feladata, tevékenységi kore

Az intézmény kozfeladata:
Az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriiletére
kiterjedben a jar6- és fekvobetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi
ellatasa, rehabilitici6ja és kdvetéses gondozésa.

Az intézmény alaptevékenysége:

Ellatasi teriiletén feladata a jaro- és fekvobetegek diagnosztikus é&s terapias
szakorvosi ellatdsa, rehabiliticidja és kédvetéses gondozasa, ennek keretében
fekvobetegek aktiv és krénikus ellatasa, rehabiliticidja, jarobetegek gyogyits és
rehabiliticiés szakellatisa és egynapos ellitisa az egyén gydgykezelése,
cletveszély elharitasa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult allapot javitisa
vagy a tovabbi dllapotromlas megeldzése céljabol.

Alaptevékenységébe tartozik a szakmai gyaKorlati oktatds &s felséfoku
szakképzés végzése.

Szakdgazati szam és megnevezése:
861000 Fekvobeteg-ellatas

Az intézmény alaptevékenységének kormianvzati funkciék szerinti
besoroldsa:

071110 Gyogyszer kiskereskedelem

071210 Egyéb gyégyaszati termék kiskereskedelme

071310 Gyogyaszati segédeszkozok és felszerelések kiskereskedelme
072210 Jarobetegek gydgyit6 szakellatisa

072220 Jar6betegek rehabilitacids szakellatisa

(072230 Jarébetegek gyogyité gondozisa

072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas

072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatasok

(72430 Képalkot6 diagnosztikai szolgaltatisok

072450 Fizikoterapias szolgéltatis

073110 Fekvobetegek aktiv ellatdsa altalanos korhazakban
073120 Fekvobetegek kronikus ellatisa 4ltalanos kérhazakban
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2.3.

073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatas altalanos
kérhdzakban

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074012 Foglalkozas-egészségligyi szakellatds

074013 Pélya- és munka alkalmassagi vizsgélatok

074051 Nem fert6z6 megbetegedések megel6zése

074060 Vér-, szévet és egyéb kapcsolodo szovetbank

076050 Orvos- és ndvérszalld, hozzatartozoi szallas fenntartisa,
lizemeltetése

094110 FelsGoktatasi szakképzés

094120 Szakmai tovabbképzés

094130 Egészségiigyi szakmai képzés

Az intézmény szervezete és miikddése

Az intézmény szervezete:

A szervezeti egységek tagozddasat az 1.szdmu melléklet tartalmazza, részletes
miikdését a VII. pontban foglaltak szerint az osztalyos szervezeti €s miikddési
szabalyzatok tartalmazzak, valamint a bels6 szabdlyzatok (8. szamt melléklet)
szerint latjak el.

A szervezeti egységek tevékenységét az intézetben tantsitott mindségbiztositasi
(MSZ EN ISO) rendszer szabalyozza.

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak feladatainak részletes
leirasat a névre, beosztidsra és munkakdrre sz6l6 munkakéri lefrasok
tartalmazzdk, A nem koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak
feladataikat, kotelezettségeiket a velilk kotott szerz6dések tartalmazzak.

Az intézmény személyi Allomdnya:
Vezetd és beosztott kzalkalmazottakb6l, valamint egyéb munkavallalokboél All,
— Foigazgato
— Vezetohelyettesek (orvos igazgatd, apolasi igazgato, gazdasagi igazgatd)
— Szervezeti egységek vezetdi (osztalyvezetd fBorvosok, osztalyvezetd
fondvérek, osztilyvezetd asszisztensek, osztilyvezetd szakdolgozok,
gazdasagi osztalyvezetdk, gazdasagi csoportvezet6k).
— Szervezeti egységek beosztottai.

Az intézmény foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonya:
A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai

a) szabadfoglalkozas keretében

b) egyéni egészségiligyi vallalkozdként

c) egyéni cég vagy tarsas vallalkozas tagjaként

d) kozalkalmazotti jogviszonyban

e) Onkéntes segitoként
foglalkoztathatdak.



Az intézmény feladatellitisat szabdlyozza:
A szakmai feladatokat meghatarozé jogszabalyok gyljteménye az irdnyadbak
(9. szamu melléklet).

Az intézmény tulajdonosi részvételével, tagsigival miikédé gazdasagi
tarsasdg, civil szervezet

Grof Tisza Istvan K érhaz Miiszerezettségének Javitasaért Alapitvany

Alapité okirat 1992. 04. 22.
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l.

3.1.

3.1.1.

AZ INTEZMENY VEZETESE

FOIGAZGATO

Az intézményt a féigazgatd, mint egyszemélyi felel6s vezetd iranyitja.

A fbigazgatot palyaztatss Utjdn kell kivalasztani. A fOigazgat felett a
kinevezés, a megbizas, a felmentés, és a megbizas visszavonasa, illetve, ha
foigazgatéval a Munka Torvénykonyve vezetd alldsu munkavéllaléra vonatkozo
rendelkezései alkalmazasdval munkaviszonyt kell létesiteni - a munkaviszony
létesitése és megsziintetése tekintetében a munkaltatéi jogkdr gyakorldja az
egészségiigyért felelds miniszter.

A fbigazgaté felett az egyéb munkaltatdi jogokat a kozépiranyité szerv
féigazgatdja gyakorolja.

A pélyéaztatasra és foglalkoztatisra a kozalkalmazottak jogéallasardl szol6 1992.
évi XXXIII. torvény és az egészségligyi intézményekben torténd
végrehajtasarol sz6l6 356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a munka
torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény elbirdsai az iranyaddak.

A foigazgat6 kizarolagos hatiskoérébe tartozik:

- jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnydban a vezetShelyettesek (orvos
igazgato, apolasi igazgatd) megbizasa, a megbizas visszavonasa, illetve
felettiik a munkaltatéi jogok gyakorlasa, a gazdasagi igazgato esetében a
munkaviszony létesitése és megsziintetése kivételével az egyéb
munkaltatoi jogok gyakorlasa,

- a Grof Tisza Istvan Kérhaz szakmai osztilyai vezetdinek megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa,

- a vezetShelyettesek munkakori leirdsdnak meghatarozasa, elkészitése.

- jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnydban az intézeti szabalyzatok
kiadasa,

- az intézeti Szervezeti ¢és milkddési szabélyzatban kizardlagos
hatéskorként meghatérozott egyéb feladatok ellatasa,

- a Grof Tisza Istvan Korh4z tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa,
elintézése,

- mindaz, amit jogszabaly a féigazgato kizarélagos hataskorébe utal.

- a 43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet a gyogyintézetek mikodési
rendjérél, illetve szakmai vezetd testiiletérdl 6/A. § (1) — (3) bekezdése
szerint az intézmény 4ltal nyujtott szolgaltatidsokrol tervszerli €s
mindségi fejlesztésére 5 év idGtartamra szolé szakmai terv készitése,
teljesitésének évenkénti értékelése, sziikség esetén modositasa,
kiegészitése.

- az alapitdé okiratban meghatirozott egészségiigyi alaptevékenység
ellatasa, az intézmény rendeltetésszeri milkodésének biztositasa.

- az intézmény orvosi, dpolasi, mindségligyi, valamint gazdasagi-miiszaki
tevékenységének az iranyitasa, koordindlasa ¢€s ellenorzese.

- katasztrofa- és polgarvédelmi feladatok iranyitasa.

- az egészségiigyrdl szolé torvény érvényesitésének és az etikai normak
megtartasdnak biztositasa.
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az intézmény miikodési teriiletén ¢é16 lakossdg képviseldivel, az
onkormanyzatokkal, tisztiorvosi szolgalattal,  egészségbiztositisi
pénztarral, érdekképviseleti szervekkel, sajtoval és egészségiigyi
szolgéltatokkal valé kapcsolattarts.

mindség- és kornyezetiranyitdsi feladatainak elvégzése az MKKOI.
fejezete szerint.

az  intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszeri és hatékony hasznalatirél valé gondoskodais.
rendszeresen ellendrzi az intézet etikai helyzetét, annak javitdséra
intézkedéseket hoz. Irdnyitja az intézet PR tevékenységét Gsszehangolva
a minbségiigyi vezetével.

az intézmény egyszemélyi felelds vezetbjeként nyilatkozattételre
jogosult. Ezen tevékenységét a Nyilatkozattételi szab4lyzat (AS0105067)
szerint végzi.

az intézmény ellatottsdgi és miikodési hatékonysagénak az elemzése, és
az ehhez kapcsol6d6 intézkedések meghozatala.

az intézmény koltségvetési, fejlesztési-beruhdzasi, feldjitasi tervének
elkészittetése.

a humanpolitikai stratégiai terv jovéhagyésa és megvalésitasanak
figyelemmel kisérése.

az intézmény min8ség- és kornyezetiranyitési stratégigjanak elkészitése,
€s végrehajtasanak irdnyitasa.

az  intézményben miiksds munkabizottsagok tevékenységének
feliigyelete, a kozvetlen iranyitasaval miiksdé bizottsigok vezetése.
elkésziti a kizvetlen irdnyitasa al4 tartozé dolgozdék munkakori lefrasat.
irdnyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a kézvetlen alarendeltségébe tartozéd
szervezeti egységek munkajat.

meghatdrozza az intézet ligyeleti és készenléti szolgalatanak rendjét,
iranyitja a 1étszam- és bérgazdélkodasi feladatokat.

a f8igazgatét feladatai ellstassban a vezetbhelyettesek, valamint a
szakmai vezet® testiilet, tovabbs a vezetdst segitd ¢s tandcsadd szervek
segitik.

Hataskére, jogkore, felelfssége

Osszehangolja az orvosi, 4polasi, gazdasdgi elltast iranyito igazgatdi
tevékenységeket.

alapveté munkéltatéi jogkdrt (kinevezés, jogviszony megsziintetés,
athelyezés, fegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés,
kartérités, kinevezés tartalmanak modositisa) gyakorol, a kézvetleniil
iranyitott szervezeti egységek dolgozéi felett (2. szami melléklet).

az altala a vezetShelyettesekre delegalt munkaltatéi jogok gyakorlasaban
egyetértési joga van.

az intézmény képviseletében teljes korti kiadméanyozasi  joggal
rendelkezik.

utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi joga van az intézmény egész
teriiletén,
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3.1.3.

kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkérrel rendelkezik a hatalyos
torvények, rendeletek, és a belsé szabdlyzatok elbirdsai szerint.
Mint egyszemélyi felelds vezetd ezen jogkorét irasban atruhazhatja.
hataskorébe tartozik az intézeti szolgalati lakasok bérldinek kijeldlése.
felelds az intézmény alapité okiratidban meghatarozott tevékenységeinek
megvaldsulaséaért.

felel6s a fenntartoi elvaras szerint az intézmény hatékony €s eredményes
mitkddéseert.

felelés az intézmény miikddésére vonatkozd hatalyos jogszabdlyok
betartdsaért, betartatisaért, a szakszer(iség biztositasaért.

felelds az intézmény vagyonallagaért, €s az ezzel toriénd gazdalkodasért.
felelés az intézmény irdnyitdsa, vezetése kapcsan hozott intézkedéseiért,
belsé utasitasaiért, illetve az elmulasztott intézkedésekért és az
esetlegesen abbdl adddé karért.

Helyettesitése:

A fOigazgatét tavolléte, akadédlyoztatisa, tovabbd a fdigazgatéi 4llashely
betdltetlensége esetén teljes jogkdrrel az orvos igazgat6 helyettesiti.
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3.2. ORVOS IGAZGATO

Az orvos igazgat6 a fdigazgaté kozvetlen iranyitasa alatt az intézmény orvos-
szakmai tevékenysége vonatkozisiban latja el a hataskérébe utalt feladatokat.
Tevékenységét a foigazgat6 szakmai iranymutatdsa szerint végzi.

A magasabb vezet6i megbizdsit a féigazgaté adja & a munkaltatéi Jogkort
felette a fSigazgatd, mint egyszemélyi felelds vezets gyakorolja.

A szervezeti egységek egyetemet végzett dolgozoit (orvosok, gyégyszerészek,
pszicholégusok) egyszemélyi felel6s vezetéként iranyitja,

3.2.1. Az orvos igazgaté feladatkorébe tartozik - a féigazgatd kozvetlen
iranyitdsa mellett - az intézetben nyijtott orvosi és intézeti gyobgyszerészi tevékenység
feligyelete és a tevékenységek Gsszehangolésa, ennek keretében kiiléndsen:

- az egeészségligyi dokumentécié vezetése szabélyszerliségének biztositasa
és feliigyelete,

- az ligyeleti tevékenység biztositdsa és feliigyelete,

- a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

- a betegek éltal bejelentett panaszok kivizsgélésaban val6 kbzremiikodés,

- a betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartss,

- az egészscgligyi hat6sagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

- a hazirend rendelkezései végrehajtisanak ellendrzése,

- az intézet higiénés rendjének biztositisa és felligyelete,

- az intézetben nytjtott egészségligyi szolgéltatasok folyamatos mindség-
ellenérzése,

- az intézetben orvosi, f8gyégyszerészi munkakérben foglalkoztatott
egeszségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositisa és feliigyelete,

- a szervezeti €s miikodési szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok
ellatisa.

- részt vesz a 43/2003. (VIL. 29.) ESzCsM rendelet a gydgyintézetek
miikddési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérsl 6/A. §(D-03)
bekezdése szerint az intézmény 4ltal nyujtott szolgaltatasokrél tervszeri
¢s minbségi fejlesztésére 5 év idGtartamra szélé szakmai terv
készitésében, teljesitésének évenkénti ertékelésében, sziikség esetén
modositasaban, kiegészitésében.

- az intézet zavartalan mikodése érdekében gondoskodik a létszamban és
szakmai Ssszetételben megfeleld személyi, valamint a szlikséges targyi
feltételekrdl és a struktura ellstasi igények szerinti médositasarsl.
rendszeresen  kapcsolatot tart a  tisztifSorvosi szolgéalattal,
egészségbiztositbval, orvosi kamarival é&s egyeb szakmai, vagy
képviseleti szervezetekkel.

- részt vesz az intézeti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésében.

- részt vesz a belsé szabélyzatok, erdekeltségi rendszer kiépitésében,
fejlesztésében.

- kozremiiksdik a kérhaz munkavédelmi, polgarvédelmi,
katasztréfavédelmi, kdmyezetvédelmi, mindség- és kdrnyezetiranyitasi
helyzetének javitasaban, fejlesztésében.

- feliigyeli és iranyitja a hatiskérébe rendelt bizottsagok tevékenységét,
miikddésiikrol rendszeresen beszdmoltatja vezetsit.
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- gondoskodik az orvosi dokumentaciés informatikai rendszer hatékony
miikddtetésérdl, az orvosok dokumenticids tevékenységeének ésszerd
mértékérol.

- elkésziti a kozvetlen alarendeltségébe tartozé szervezeti egységek
vezetdinek munkakori leirdsat, és szitkség szerint mddositja azokat.

- megtervezi és milkodteti, rendszeresen ellendrzi az intézet orvos szakmai
figyeleti-készenléti rendszerét. Kidolgozza a konziliumok és
szakvizsgalatok rendjét, és annak végrehajtasat rendszeresen ellenérzi.

- rendszeresen ellendrzi és ellendrizteti szakteriiletén a munkafegyelem
betartdsat, a munkaidd hasznos kihasznalésat, a higiénes feltételek
meglétét.

- részt vesz az intézeti — szakteriiletét is érinté — szemléken,
ellendrzéseken.

- ellendrzi és elemzi a betegellaté és diagnosztikus egységek szakmai
miikodését, kihasznaltsagat, az intézet betegforgalménak alakuldsat, az
intézet szakmai és pénziigyi teljesitményét.

- rendszeresen ellendrzi és elemzi az intézet gyogyszer, szakmai anyag
felhasznaldsat, nagy érték( miiszereinek kihasznaltsagat.

- elkésziti és végrehajtja a rezidens képzés, szakorvos tovabbképzés éves
tervét, medikus oktatast. Iranyitja a Tudoméanyos Tandcson Keresztiil az
intézet tudomanyos tevékenyseégét.

- mindség- és kérnyezetirinyitési feladatainak elvégzése az MKKOI.
fejezete szerint.

3.2.2.Hataskore, jogkire, feleléssége:

- alapvetd munkaltatoi jogkort (kinevezés, jogviszony megsziintetes,
athelyezés, fegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés,
kartérités, kinevezés tartalmanak modositasa) gyakorol az Altala
iranyitott szervezeti egységek egyetemet végzett dolgozdi (orvosok,
gyogyszerészek, pszicholégusok vonatkozaséban.

- feladatkGrébe tartozé tligyekben alairdsi, a munkaltatéi jogkor
gyakorlasahoz kapcsolédo feladatokndl kotelezettségvallalasi jogkdre
van.

- ellatasi teriiletén ellendrzési jogkore van.

- ellatasi teriiletén képviseleti jogkdrt gyakorol.

- munkajarol killsé szerveknek tdjékoztatdst csak a féigazgato tudtival &s
beleegyezésével adhat.

- felelds a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

- felelés az altala hozott intézkedésekért, belsd utasitasokért, illetve azok
végrehajtasaért.

= ellatasi teriiletén felelés az intézmény zavartalan mikddésére,
{izemeltetésére, tovabba az orvos-szakmai tevékenységre vonatkozo
hatélyos jogszabélyok betartdsaért, a szakszerliség biztositasaért.

- felelds az intézetben folyd jard-, fekvObeteg szakellatds, orvosi
tevékenység szakmai szinvonalaért, megfeleloségéeért.

- miikddési teriiletén felelds az eredményes €s hatékony gazdalkodésért.
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- felelés a betegek clégedettségének javitisdért, az intézet j6 szakmai
hirének biztositasaért, a j6 munkahelyi 1égkérért,

3.2.3. Helyettesitése:

Amennyiben az orvos igazgaté feladatainak ellatasiban béarmely okbél tartésan vagy
eseti jelleggel akadalyozva van, az akaddly megsziinéséig koteles maga helyett a
fSigazgato egyetértésével, a kozvetlen alarendeltségében 16v6 orvos szakmai vezetdk
koziil egy személyt kijellni és hatarozott idejli megbizassal ell4tni.

Az orvos igazgatdi llashely betdltetlensége esetén a f6igazgato jelol ki és biz meg egy
személyt az orvos szakmai vezetdk koziil.
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3.3. APOLASI IGAZGATO

Az apolasi igazgaté a fbigazgatdé kdzvetlen irdnyitdsa alatt az intézményben
folyo betegapolasi tevékenység irdnyitasi, koordinalasi feladatait latja el.
Teveékenységét a foigazgaté szakmai irdnymutatisa szerint végzi.

A magasabb vezet6i megbizasit a foigazgaté adja €s a munkaltatdi jogkort
felette a foigazgatd, mint egyszemélyi felelos vezetd gyakorolja.

3.3.1. Az apolasi igazgaté feladatkorébe tartozik - a fbigazgaté kézvetlen
irAnyitasa mellett - a gyogyintézet altal nydjtott apolési tevékenység feliigyelete és a
tevékenységek Osszehangolasa, ennek keretében kiilonosen:

a korhazi 4polasi dokumentacié szabalyszerli vezetésének, a
dokumentacié szakmai tartalmanak feliigyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek éltal bejelentett panaszok kivizsgéldsaban vald kézremiikddés,
a betegjogi képvisel6vel valé kapcsolattartas,

az intézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

az intézetben apoldi és egyéb egészségiigyi szakdolgoz6i munkakdrben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozdk tovabbképzésének biztositisa és
felligyelete, valamint

a jelen szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ellatdsa.

részt vesz a 43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet a gydgyintézetek
miikddési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletér6l 6/A. § (1) — (3)
bekezde€se szerint az intézmény altal nydjtott szolgéltatasokrol tervszert
¢s minOségi fejlesztésére S5 ¢€v idotartamra sz6l6 szakmai terv
készitésében, teljesitésének évenkénti értckelésében, sziikség esetén
mébdositasaban, kiegészitésében.

megszervezi, irAnyitja az intézmény betegellatd/gondozd apolas-szakmai
tevékenységénck egészét.

megszervezi és irdnyitja a vezeté beosztdsi szakdolgozdk apolas /
gondozas-vezetdi tevékenységét.

az osztilyvezetd fondvéreken és osztalyvezetd asszisztenseken keresztiil
iranyitja az intézet egészségiigyi szakdolgozdinak és a betegellatasban
kozvetleniil résztvevd kisegitd dllomanyl dolgozoknak a munkajat.
megszervezi, irdnyitja a szakdolgozok képzését, tovabbképzését.

az iskolai szakoktatok segitségével az osztilyvezetd f6ndvérek
kozremiikodésével irdnyitja a tanuléndvérek gyakorlati képzését.
megszervezi, iranyitja a szakdolgozék tudoményos tevékenységét és
gondoskodik a szakdolgozdk ilyen jellegli tovabbképzésérdl, azok
tudoményos rendezvényeken valé aktiv részvételérol.

részt vesz az intézeti Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elkészitésében.
részt vesz a belsd szabalyzatok, érdekeltségi rendszer kiépitésében,
fejlesztésében.

szervezi ¢€s irdnyitja a munkaltatéi jogkoérébe tartozdé teriileten a
munkaerd- és bérgazdalkodast, valamint a 1étszam-atcsoportositasokat.
figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézet &polasiigyi-,
higiénés helyzetét, meghatarozza a feladatokat.
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figyelemmel kiséri az 4polasi munka, az egészségiigyi szakemberek
tevékenységének jellemz6 mutatdit, ezeket osszeveti a hazai és
nemzetkdzi értékekkel.,

figyelemmel kiséri a betegek 4pol4ssal kapcsolatos elégedettségét.
minéség- és komyezetirdnyitdsi feladatainak elvégzése az MKKOI.
fejezete szerint.

kzremiikodik a korhaz munkavédelmi, polgarvédelmi,
katasztréfavédelmi, kornyezetvédelmi, min6ség- &s kdrnyezetiranyitasi
helyzetének javitisdban, fejlesztésében.

kozremiikodik az intézeti szabalyzatok elkészitésében, ezekben az apolas
/ gondozas szakmai részt elkésziti és gondoskodik arrél, hogy azok
megfelel sullyal kapjanak helyet minden szabalyoz4sban.

elkésziti kozvetlen beosztottainak (fdnbvérek, vezetd asszisztensek,
vezetd szakasszisztensek) munkakéri leirasat.

kozremiikdik a munkéltatéi jogkorébe tartozo tobbi dolgozé munkakori
leirasanak elkészitésében.

utasitast ad(hat) kdzvetleniil a munkaltatéi jogkdrébe tartozé dolgozék
részére.

feladatkdrébe tartozik az Orvos- és névérszall férbhelyeinek kiutalssa.
az intézményi 4polési eljarasrendek és protokollok, valamint az azokhoz
kapcsol6dé dokumentdcié folyamatos fejlesztése, a protokollfejlesztd
csoport 4altal benyujtott eljarasrendek, protokollok és standardok
jovahagyasa (kozvetlenill vagy a mindség- é&s kérnyezetirdnyitasi
feladatokat ellaté osztalyvezetd fondvéren keresztiil).

segiti a kérhazi epidemiolégus szakmai munkajat.

feliigyeli a dietétikai szolgdlat munkAjat.

iranyitja a szakoktaté munk4jat.

javaslatot tesz a betegapolast szolgald eszkozok beszerzésére.
figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, segiti elkészitésiiket.
munkavédelmi kérdésekben tanacsadé, és az intézményi munkavédelmi
eldirasok érvényesiilését az apolasi terilleten feliigyeli.

kialakitja €s miikddteti az dpolds informdcidés rendszerét, beleértve az
apol6 személyzettel val6 kdzvetlen kapcsolattartést is.

dontés-elokészitd és tanacsadd testiileteket miikédtet az intézmény
szakdolgoz6i korében.

tervezi €s lebonyolitja a vezetd szakdolgozoi értekezleteket.

3.3.2 Hataskére, jogkore, feleldssége:

alapveté munkaltatéi jogkort (kinevezés, jogviszony megsziintetés,
athelyezés, fegyelmi és kartéritési eljards meginditasa, fegyelmi biintetés,
kartérités, kinevezés tartalminak mdédositdsa) gyakorol az intézet
apolasi/gondozasi tevékenységét ellaté szakdolgozoi, az
apolasi/gondozasi feladatokban részt vevd kisegitd dlloméanyi dolgozék
felett, a kdzpontositott egészségiigyi szolgalatok dolgozéi, a kémikus,
valamint a rendeldintézet és a betegfelvételi iroda dolgozbi
vonatkozasaban.

alairési joga van a munkéltatéi iigyekben keletkezett iratok, valamint
sajat munkakoréhez tartozé dokumentumok vonatkozasaban.
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- kdtelezettségvallaldsi jogkdre van az ide vonatkoz6 belsé szabalyzat

szerint (AS0105034).
- hataskorében ellatja
- a mindség- ¢&s kornyezetirdnyitds folyamatinak apolasiigyi
megvalOsitasat,

- gondoskodik az 4poléasi/gondozési szinteknek megfelelé humén
er6forrds biztositasardl, valamint az ehhez illeszkedd dologi/targyi
feltételekrol.

- képviseli a koérhdzat é&polasi ligyekben, valamint az egészségiigyi
szakdolgozokat a megfeleld férumokon.

- felelds a foigazgaté utasitasainak végrehajtisaért,

- felelés a munkaltatdi intézkedések jogszerliségéért, a rendelkezésre allo
bérkeret betartasaért, a szakszerliség biztositasaért.

- felelés az intézmény redlis és aktudlis dpoldsi/gondozasi céljainak
meghatarozasaért és megvalbsitasaért.

- felelds a hataskorébe utalt feladatok ellatasacrt.

- felel6s a sajat hataskorében tett intézkedéseiért.

- felel6s az altala atruhazott jogkorok ellatdsdnak ellendrzéséért, a végzett
tevékenység beszdmoltatasaért.

- felelds az intézmény 4polasi tevékenységére vonatkozd hatélyos
jogszabalyok betartasaért, a szakszeriiség biztositasaért.

- felelds az altala kiadott intézkedések iddben torténd megtételéért, azok
ellendrzéséért €s az észlelt hidnyossagok jelentéséért.

3.3.3. Helyettesitése:

Amennyiben az apolasi igazgatd feladatainak ellatisdban barmely okb6l tartésan vagy
eseti jelleggel akadéalyozva van, az akadaly megsziinéséig koteles maga helyett a
foigazgatd egyetértésével, a kozvetlen alarendeltségében 1évd apolds szakmai vezet6k
koziil egy személyt kijeldlni és hatarozott ideji megbizdssal ellatni.

Az apolasi igazgatdi dllashely betoltetlensége esetén a foigazgato jeldl ki és biz meg
egy személyt az dpolas szakmai vezetok koziil.
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34.

34.1.

GAZDASAGI IGAZGATO

A gazdasagi igazgat6 feladatkorébe tartozik az intézmény miikédésével

osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, miiszaki- &s intézményiizemeltetési feladatok,

valamint a mindezekkel Osszefiiggésben felmeriild adminisztrativ feladatok
iranyitasa. Tevékenységét a foigazgato kdzvetlen iranyitaséval 1atja el.

A gazdaségi igazgat6t palyazat 6itjan kell kivélasztani.

A gazdasagi igazgat6 felett a munkaltat6i jogkor gyakorléja

- az Eitv. 155. § (4) bekezdés d) pontja alapjan a munkaviszony létesitése
¢€s megsziintetése tekintetében az egészségilgy ért felelds miniszter,

- az Eiitv. 155. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan a gazdasagi vezetd
tekintetében a dijazds megéllapitdsa az AEEK f6igazgatdjanak
hatéskorébe tartozik,

- az egy€b munkaltatdi jogok gyakorlasira a Korhéz téigazgatdja jogosult.

A gazdasagi igazgaté f6bb feladatai:

- munkdjit az egészségiigyrdl sz6l6 térvény, a hatdlyos torvények,
rendszabalyok, SZMSZ és bels6 szabélyzatok szerint végzi,

- az intézet — mint jogi személy — képviselbje gazdasagi, miiszaki,
kérdésekben. Ebben a mindségében f6igazgatoi ellenjegyzéssel alafrasra
jogosult.

- az intézet gazdas4gi-miiszaki- szervezeti egysegeinek munkdjat irinyitja,
Gsszehangolja és rendszeresen ellendrzi.

- egyittmiikddik az orvos- és apolasi igazgatdval, valamint osztilyvezets
féorvosokkal.

- részt vesz az intézményi finanszirozési szerz6dések elkészitésében.

- részt vesz az intézeti Szervezeti és Miikédési Szabélyzat elkészitésében.

- részt vesz az intézeti Kollektiv Szerzédésének elkészitésében.

- részt vesz a 43/2003. (VIL 29.) ESzCsM rendelet a gyogyintézetek
miikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérsl 6/A. §(1)-3)
bekezdése szerint az intézmény altal nyujtott szolgaltatasokrdl tervszer(
¢s minbségi fejlesztésére 5 év idtartamra sz616 szakmai terv
készitésében, teljesitésének évenkénti ertékelésében, sziikség esetén
modositasaban, kiegészitésében.

- elkésziti az intézet éves kiltségvetését &s kéltségvetési beszamoléit,

- részt vesz a cimzett és céltamogatasok, kiilonbdzs palyazatok
elkészitésében.

- megtervezi az intézet beruhdzasi, feldjitasi feladatait.

- elkésziti az altala irdnyitott szervezeti egységek belsd szabalyzatait, éves
munkatervét, keretgazdalkodasi, feltjitasi stb. terveket.

- az altala irdnyitott szakteriiletek munkajarél éves beszimolot készit.

- a fOigazgatd altal hataskdrébe utalt kérdésekben a féigazgato
képviseletében dnalloan teljes felel6sséggel intézkedik.

- elkésziti az éves bérfejlesztési tervet, részt vesz a belss érdekeltségi
rendszer kiépitésében, tervezésében.
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3.4.2.

az intézet érdekei képviseletében részt vesz a szakmai és érdekvédelmi
szervezetek targyalasain.

szakképzéssel, tovabbképzéssel elGsegiti szakterliletén a szakember
képzést, a szakember utanpétlas kielégitését.

kézremiikdik a koérhaz munkavédelmi, polgarvédelmi,
katasztréfavédelmi, kdryezetvédelmi, mindség- és komyezetiranyitasi
helyzetének javitasaban, fejlesztéseben.

feliigyeli az intézet gazdasdgi, miiszaki, terliletéhez tartozé bizottsdgok
tevékenységét, irdsban megbizza vezetdit, tagjait, mikddésiikrol
rendszeresen beszamoltatja Oket.

gondoskodik a dokumentaciés rendszer folyamatos miikodésérol,
fejlesztésérol.

elkésziti a kodzvetlen alarendeltségébe tartozd szervezeti egységek
vezetdinek a munkakdri leirasat.

meghatarozza és miikddteti az intézet gazdasagi, miszaki, ligyeleti és
készenléti szolgalatat.

rendszeresen ellenérzi szakteriiletein a munkafegyelem betartasat, az
intézet rendjét, vagyonvédelmét.

rendszeresen részt vesz az intézeti — szakteriiletét is érintd — szemléken,
ellendrzéseken.

részt vesz a Vezetd Testiilet, a Szakmai Vezetd Testiilet, a féorvosi
értekezletek munkajaban.

elvégez minden olyan feladatot, amellyel a fbigazgaté az intézet
érdekében megbizza.

mindség- és kornyezetiranyitasi feladatainak elvégzése az MKKOI.
fejezete szerint.

Hataskor, jogkor, felelosség:

javaslatot tesz az altala kdzvetleniil irdnyitott szervezeti egységek vezet6i
megbizatdsara és annak visszavonésara.

alapvetd munkaltatéi jogkort (kinevezés, jogviszony megsziintetés,
athelyezés, fegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés,
kartérités, kinevezés tartalmanak modositdsa) gyakorol az 4altala
iranyitott szervezeti egységek dolgozdi vonatkozasdban,

a feladatkdrébe tartozdé tigyekben alairasi — kiadményozéasi -
kdtelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi jogkdre van.

ellatési teriiletén ellendrzési jogkdre van.

ellatasi teriiletén képviseleti jogkort gyakorol.

munkajard] kiilsé szerveknek, a médidnak tajékoztatist csak a foigazgatd
tudtival és beleegyezésével adhat.

felel6s a hataskdrébe utalt feladatok ellatasaert.

felels az altala hozott intézkedésekért, belsd utasitasokért, illetve azok
végrehajtasaért.

felel6s az intézmény gazdélkodasara, miszaki ellatasara, lizemeltetésére
vonatkoz6 hatdlyos jogszabdlyok betartdsaért, a szakszer(iség
biztositasaért.
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- felelds az intézményben foly6 pénziigyi, gazdasigi, miiszaki
tevékenységért.

- felelds a munkaltatéi intézkedések jogszerlis€géért, szakszeriiségéért, az
intézet pénziigyi, gazdasagi egyensulyaért, az eredményes
gazdalkodasért, az intézet célszerii fizemeltetéséért.

3.4.3. Helyettesitése:;

A gazdasagi igazgatét tavolléte, akadalyoztatisa, tovabbi a gazdasagi igazgatbi
allashely betdltetlensége esetén teljes jogkorrel a gazdasagi osztalyvezetd helyettesiti.

22



4.1.

4.1.1.

INTEZMENY VEZETOI ES EGYEB MUNKAKOROK
ORVOSVEZETOI £S EGYEB ORVOSI MUNKAKOROK

Osztilyvezeto foorvos feladat-hatds-jogkor €s feleldssége

Az osztalyvezetd foorvos egyszemélyi felelds vezetdje az adott osztaly szakmai,
gazdasagi, hatékony &s torvényes miikodésének.

A fbigazgatd, mint a szakteriilet egyszemélyi felelés vezetdjének vannak
alarendelve, felettiik a munkaltatoi jogkort az orvos igazgatd gyakorolja.

Az osztalyvezetd fbGorvost a fOigazgatd bizza meg a pélyazati eljaras
lefolytatasaval. Uj dolgozé esetén a kinevezés 5 év hatarozott idére szél, a
vezet6i megbizés az alapmunkakdrt nem érinti.

Felelos az 4ltala vezetett szervezeti egység az A&llampolgarok gyogyito-
megel6zo ellatasat — egészségi dllapotuknak megfelelen — a rendelkezésre all6
feltételek mellett a legkorszeriibb mddon biztositani.

Felelds a beosztott orvosok, szakdolgozok munkajaért.

Az osztalyvezetd fonGvérre, illetve osztalyvezetd asszisztensre vonatkozoan a
lényeges munkaltatéi jogok gyakorlasaban az osztalyvezetd fdorvosnak
véleményezesi joga van.

Az osztilyvezetd fBorvos iranyitja az osztalyvezetd fondvér, illetve az
osztalyvezetd asszisztens szakmai munkajat.

Az egészségiigyi szakdolgozok és kisegitd allomdny dolgozok munkajit az
osztalyvezetd fondvér, illetve osztalyvezetd asszisztens Utjan irdnyitja.

Az osztilyvezetd fOorvos orvosszakmailag biztositja a jar6- és fekvObeteg
ellatis egységét, az osztdly egységei, részlegei kozoétti egyiittmikodest,
munkamegosztast. Gondoskodik a rendelési idok betartasarol.

A koérhaz ill. a vezetése alatt all6 osztaly ligyeleti-készenléti szolgéalatanak
tervezésében, szervezésében, irdnyitdsdban ¢és gyakorlati alkalmazasaban
tevékenyen részt vallal.

Az osztalyvezetd f6orvos folyamatosan ellendrzi az osztalya rendelkezésére 4116
szakmai fogyéeszkozok, anyagok, miiszerek, egyszerhaszndlatos eszkdzdk
hatékony és rendeltetésszerii hasznalatét.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az osztaly részére megéllapitott gyogyszer €s
egyéb szakmai keretek megfeleld felhasznélasat, felelds annak betartasaért.
Osztalyan, részlegein irdnyitja és ellendrzi a személyi dokumenticids,
informacios rendszer miikddését.

Tanulmanyozza, elemzi ¢s ellenérzi az osztaly munkajit mindsité mutatdkat (az
egészségiigyi ellatas szakszerliségét, dpolds, gyogyitas iddtartamat, mindségét).
Tanulméinyozza, elemzi az osztily teriileti ellatdsdhoz tartozo lakossag
megbetegedési viszonyait.

Felelosséggel tartozik az osztily dolgozéinak etikai magatartiséért, az orvosi
titok megOrzéséért.

Iranyitja osztalya dolgozoinak képzését, tovabbképzesét &s szakorvosképzéset.
Osztalya tevékenységérdl rendszeresen irasban beszamolni (éves jelentés,
rendkiviili esetben eseti jelentés) koteles az orvos igazgatdnak, illetve széban a
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f6orvosi értekezleten. A rendkiviili eseményekrdl és a tett intézkedésekrd]

haladéktalanul kételes jelentést tenni a szakmailag illetékes igazgatonak is.

Felel6sséggel tartozik az osztdly eredményes gazdslkoddsaért a szakmaj

teljesitmények és koltségek megtervezéséért és betartisaért.

Gondoskodik az osztilyértekezletek megtartasarol.

Felelés a sajat hatdskorében megtett intézkedésekért, illetve az intézkedések

elmulasztésaért.

Az osztalyvezetd forvos siirgss, indokolt esetben, rendkiviili esemény esetén —

az. orvos igazgatd, osztilya ligyeletes orvosa, (més osztily osztalyvezetd

féorvosa) kérésére, hivasira — munkaidején tal is kételes az intézetben

megjelenni.

Az osztilyvezetd fSorvos kezdeményezi orvosai féorvosi, adjunktusi

kinevezését az orvos igazgat6nal,

Az osztélyvezetd féorvos elltja a rdruhdzott munkaltatoi jogokat:

- munkavégzés elrendelése, ellenbrzése,

- szabadsdg  engedélyek megadisa, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére javaslat,

- egyetértési  jogkdr dolgozéi (orvos, szakdolgozd) alkalmazisanal,
jogviszony megsziintetésnél,

- véleményezési jogkdr jutalmazasnal,

- fegyelmi — kértéritési eljaras kezdeményezése.

Koteles elkésziteni beosztott orvosai munkakéri leirdsat. A szakdolgozdk

munkak®ri lefrdsinak elkészitése az osztilyvezetd fondver feladata, melynél ki

kell kérni az osztilyvezetd forvos véleményét.

Feladata osztaly4n a munkafegyelem betartasa, betartatisa.

Feladata a kozegészségiigyi, munkavédelmi, tizvédelmi, kornyezetvédelmi

szabalyok betartdsa, folyamatos ellendrzése. Az ellendrzési Jjogosultsagot,

illetve kotelezettséget egyben terheli a tudomasira jutott rendellenességek

megsziintetésére teendd intézkedési és azok vegrehajtasanak  ellen6rzési

kotelezettsége is.

Koteles betartani és betartatni a jogszabalyokban, intézeti bels

szabélyzatokban foglaltakat.

Felelds osztalyan a vagyonvédelmi helyzet biztositasaért.

Koteles ellitni mindazokat a feladatokat, amelyeket az orvos igazgaté

hatdskérébe utal.

Az osztilyvezetd fSorvos 1 napot meghaladé tavolléte, tartés akadalyoztatésa

esetén az orvos igazgatéval egyeztetve irdsban helyettesr6l koteles

gondoskodni.

Az osztilyvezetd fdorvos koteles kapcsolatot tartani és egylittmiikddni az

igazgatdkkal, tarsosztilyok osztilyvezetd fdorvosaival, mas osztalyvezetbkkel,

az intézet bizottsagaival, tandcsaival, erdekképviseleti szervezetekkel, és segiti

azok munkgjat.

Rendszeresen koteles részt venni a fSorvosi értekezleten és minden olyan

intézeti munkaérickezleten, ahol osztalya képviselete sziikséges é&s

elengedhetetlen.

Az osztilyvezetd fGorvosok mellérendelten miikédnek, egymdsnak utasitast

nem adhatnak,
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4.1.2.

4.1.3.

Az osztilyvezetd fGorvos ondlléan koételezettségvallalasi joggal, tovabba
utalvanyozasi joggal nem rendelkezik.

Iranyitasa ald tartozo teriileten szakmai kérdésekben dontési jog illeti meg.
Véleményezési joggal rendelkezik osztilya, részlege miikddésével kapcsolatos
dontéseknél.

Az orvos igazgat6 el6zetes tijékoztatasa és engedélye alapjan a titokvédelmi és
személyiségi jogok védelmére vonatkozé kotelezd eldirdsok betartdsaval,
maradéktalan érvényesitésével orvosszakmai képviseletre, nyilatkozattételre
jogosult.

Feladatai ellatdsahoz jogosult adatokat kérni a tarsosztilyok vezet®itol.

Szakmai tevékenységét meghatirozé jogszabalyokban foglaltakat koteles
betartani és betartatni.

Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket kozvetleniil felettesiik
hataskériikbe utal. Amennyiben egészségiigyi allapotuk és/vagy egyeéb ok miatt
ennek ellatdsa akadédlyokba iitkézik, kételes felhivni erre az utasitast kiadd
figyelmét.

Az osztalyvezetd foorvos részletes feladatait, hataskorét, feleldsségét a
munkakari leiras tartalmazza.

A koérhaz higiénikus féorvos és az intézeti vezetd f8gydgyszerész jogallasa az
osztalyvezetd féorvoséval azonos. A higiénikus fSorvos tevékenysége — a
vonatkozé jogszabalyokban meghatirozottak szerint — az intézet egészére
kiterjed. Az intézeti vezetd fogyogyszerész tevékenysége a gyogyszerellatas
biztositasa, szervezése, ellenbrzése terén az intézet egészére kiterjed.

Altaldnos és/vagy kiemelt mindség- és komyezetirinyitasi feladataikat a
munkakoéri lefras tartalmazza.

Matrixvezeto foorvos

A matrixvezetd foorvos feladat-hatas-jogkor és feleldsség tekintetében a 4.1.1.
pont az iranyado.

Profilvezeté foorvos

Az orvos igazgaté 4ltal kinevezett profilvezetd forvos vezeti az Operativ
Matrix egy-egy profil egységét.

A profilvezetd féorvos feladata a profil tevékenységében értelemszerlien
megegyezik az osztilyvezetd fdorvos feladatival, munkajat a matrixvezetd
féorvos koordinélja, sziikség esetén segiti.

A profilvezet$ féorvos a matrixvezetd foorvost tdvollétében irasbeli megbizas
alapjan helyettesitheti.

Részletes feladatait, hataskorét, felel6sségét a munkakori leirds tartalmazza.

Foorvos

Az osztilyvezetd fSorvos kezdeményezésére kinevezett fOorvos vezeti az
osztaly egy-egy egységét, részlegét, szakrendelését.

A foorvos kozvetlen munkahelyi vezetdje az osztalyvezetd foorvos, felette a
munkaltatéi jogkort az orvos igazgatd gyakorolja.
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4.1.5

4.1.6.

A foorvos feladata az apolési egység, részleg tevékenységében értelemszertien
megegyezik az osztilyvezetd féorvos feladatéval, munkdjit azonban az
osztalyvezetd fSorvos irdnyitja és rendszeresen ellenérzi.

A féorvos munkijérél az osztdlyvezetd fGorvosnak rendszeresen beszdmolni
koteles. Rendkiviili esetekben a sziikséges intézkedések megtétele mellett
azonnali beszdmolasi kotelezettsége van.

A féorvos az osztalyvezetd fBorvost tavollétében irdsbeli megbizas alapjan
helyettesiti.

Részletes feladatait, hataskorét, felel6sségét a munkakori leirds tartalmazza,
Altalanos €s/vagy kiemelt min8ség- és kéryezetirAnyitasi feladataikat a
munkakoéri leiras tartalmazza,

Adjunktus, szakorvos

Az adjunktus és a szakorvos munkajat az osztalyon és az osztaly
szakrendelésén, egyéb egységeiben az osztilyvezetd fSorvos iranyitisa és
ellenérzése mellett végzi.

Felette a munkaltatoi jogkért az orvos igazgatb gyakorolja.

Az adjunktus és a szakorvos kozvetlen munkahelyi vezetSje az osztalyvezetd
féorvos.

Az adjunktus irdnyitja és ellenérzi a hozza beosztott szakorvos munk4jat, a
szakorvos pedig a hozza beosztott segédorvos, orvos gyakornok munkajat.
Kotelesek ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket kdzvetlen felettesiik
hatdskoriikbe utal. Amennyiben egeszségligyi allapotuk és/vagy egyéb ok miatt
ennek ellatisa akadalyokba iitkozik, kotelesek felhivni erre az utasitast kiadé
figyelmét.

Az adjunktus és a szakorvos felelés az altala megtett intézkedések
kévetkezményeiért, illetve az intézkedések elmulasztasaért.

Részletes feladatait, hataskorét, feleldsségét a munkakori leirss tartalmazza.
Altaldnos és/vagy kiemelt minbség- és komyezetiranyitasi feladataikat a
munkakoéri leiras tartalmazza.

Szakorvos jelolt, rezidens

A segédorvos munkdjét a betegelldtd osztalyon, részlegen az osztilyvezetd
f6orvos altal meghatarozott id6szakonkénti valtasban teljesiti.

A segédorvos felett a munkaltatéi jogkort az orvos igazgato gyakorolja.

A segédorvos kozvetleniil a munkajat iranyitdé fSorvosnak, adjunktusnak,
szakorvosnak, illetve az osztalyvezetd forvosnak van aldrendelve.

Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket kozvetlen felettesiik
hataskoriikbe utal. Amennyiben egeszségiigyi allapotuk és/vagy egyéb ok miatt
ennek ellatisa akadilyokba iitkézik, kotelesek felhivni erre az utasitast kiado
figyelmét.

Részletes feladatait, hataskorét, felel8sségét a munkakori lefras tartalmazza,
Altalanos ¢s/vagy kiemelt mindség- &s kornyezetiranyitisi feladataikat a
munkakori leirs tartalmazza.
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4.1.7. Foglalkozas-iizemegészségiigyi orvos

- Felette a munkaltatdi jogkort az orvos igazgatd gyakorolja.

- Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket kdzvetlen felettesiik
hataskoriikbe utal. Amennyiben egészségligyi allapot €s/vagy egyéb ok miatt
ennek ellitisa akadalyokba iitkozik, koteles felhivni erre az utasitast kiado
figyelmét.

- Feladatait, hatdskorét, feleldsségét, szakmai tevékenységét a jogszabalyok,
megfeleld szakmai irdnyelvek, belsd szabélyzatok ¢s munkakéri leirds
tartalmazza.

- Altalanos és/vagy kiemelt mindség- és kornyezetiranyitdsi feladataikat a
munkakéri leiras tartalmazza.
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42. EGESZSEGUGYI SZAK- ES KISEGITO DOLGOZOI
MUNKAKOROK

4.2.1. Osztalyvezeto fénéveér, osztalyvezetd asszisztens feladat-hatds-jogkor
és felelGssége

- Az osztalyvezetd fonévér és osztalyvezet asszisztens felett a munkaltatéi jogkort
az apolasi igazgat6 gyakorolja. Vezetsi megbizasuk 5 év hatarozott id6re szol.
- Szakmai munkéjukat az osztilyvezets fGorvos és az apolasi igazgaté iranyitisa
alatt végzik.
- Az osztilyvezet6 f6orvosnak az osztalyvezetd fonbvérrel, vezetd asszisztenssel
kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorldsaban véleményezési joga van.
- Az osztalyvezetd féndvérek, osztAlyvezetd  asszisztensek egymassal
mellérendeltségi viszonyban 4llnak, egymasnak utasit4st nem adhatnak.
- Feladataikat kozvetleniil, illetve nagyobb osztilyok esetében részlegvezetd
féndvérek kozremitkbdésével latjak el.
- Tevékenységi koriik kiterjed az osztaly betegellaté és diagnosztikai egységek
munkajanak tervezésére, szervezésére és iranyitasara.
- Iranyitja és ellendrzi az osztily egeszségligyi szak- és kisegitd dolgozoinak,
munkajat, a kapott orvosi és apolasi utasitdsok végrehajtasat.
- Gondoskodik az irdnyitisa ala tartozo dolgozék munkarendjének betartasardl, a
munkafegyelem érvényesiilésérdl és a beosztasok elkészitéséral.
- Biztositja beosztott dolgozoi képzésés, illetve tovabbképzését.
- Gondoskodik a jelentési kotelezettségek, beszamolok hataridére  torténd
elkészitésérol.
- Iratkezelési, dokumentacids szabalyzatokat betartja és betartatja.
Az osztadly miikddésével kapcsolatos fogyoeszkéz  felhasznalast a
leggazdasigosabb keretek kézott végzi.
- Részt vesz az éves targyi- és fogybeszkodz igénylésben.
- Kéoteles a Leltdrozési Szabélyzat (AS0105011) alapjén az alleltirkezelSkre
vonatkozé rendelkezéseket betartani és betartatni.
- Rendszeresen részt vesz a f6névéri értekezleteken, beszamol az osztaly
munkajarol.
- Részt vesz a kitelez6 tovabbképzéseken.
- Figyelemmel kiséri ¢s ellenérzi az osztaly gyogyszerkészletének felhasznaldsat.
- Feladata a betegdokumentaci6 figyelemmel kisérése, ellendrzése.
Javaslatot tehet:
-az osztaly munkaja szervezettségének javitdsara,
-a dolgozdk szocidlis helyzetének a lehetdségek szerinti javitaséra,
-jutalmazasra,
-kézalkalmazotti jogviszonyok létesitésére, modositasra, megsziintetésére,
-fegyelmi-, anyagi feleldsségre vonasra,
-szabadsagolasi fitemtervre,
-fizetés nélkiili szabadsigok engedélyezésére.
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- Feladata a higiénés rendszabélyok, tlizvédelmi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi
eloirdsok betartasa €s betartatasa.

- Betartja, betartatja a kotelezd (erejii) jogszabdlyokban és intézeti belsd
szabélyzatokban foglaltakat, gondoskodik maradéktalan végrehajtasukrol.

- Elkésziti dolgoz6i munkakdri leirasat.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a tirsosztilyok osztalyvezetd fonévéreivel,
osztilyvezetd asszisztenseivel, osztilyvezetd fOorvosokkal, igazgatassal,
érdekképviseleti szervezetekkel.

- Feleldsséggel tartozik a feladat és hataskdrében meghatirozott tevékenységek
maradéktalan ellatdsaért.

- Kaételesek ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket az 4polasi igazgatd, vagy az
osztalyvezetd foorvos hataskoriikbe utal. Amennyiben egészségi allapotuk €s/vagy
egyéb ok miatt ennek ellatdsa akadalyokba iitkdzik kotelesek fethivni erre az
utasitast kiado figyelmét.

- Részletes feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza.

. Altalanos és/vagy kiemelt mindség- és kornyezetirinyitdsi feladataikat a
munkakori leiras tartalmazza.

4.2.2. Matrixvezetd fonovér

- A matrixvezetd fondvér feladat-hatas-jogkdr és feleldsség tekintetében a 4.2.1.
pont az iranyadd.

4.2.3. Profilvezeto fonovér

- Az 4polasi igazgaté altal kinevezett profilvezetd fénévér vezeti az Operativ
Matrix egy-egy profil egységét.

- A profilvezeté fondvér feladata a profil tevékenységében értelemszeriien
megegyezik az osztalyvezetd fondvér feladatival, munk4jat a métrixvezetd
fondvér koordinalja, sziikkség esetén segiti.

- A profilvezetd féndvér a matrixvezetd fonévért tavollétében irasbeli megbizas
alapjan helyettesitheti.

- Részletes feladatait, hataskorét, felelosségét a munkakdri leiras tartalmazza.

4.2.4. Egyéb egészségiigyi szakdolgozék, Kisegité személyzet részletes
feladatai, felelossége

- Egyéb egészségiigyi szakdolgozok, kisegitd személyzet részletes feladatait,
feleldsségét a személyre szo0l6 munkakdri leirasok tartalmazzak.

- Altalanos é&s/vagy kiemelt minfség- és kornyezetiranyitasi feladataikat a
munkakéri leiras tartalmazza.

4.2.5. Logopédus

Az 4polasi igazgat6 kdzvetlen szakmai aldrendeltségében dolgozik, orvos szakmai
feligyeletét a vizsgalatot elrendeld orvos latja el.
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Feladatai: A beszéd-, hang-, nyelv és kommunikéciés zavarban szenvedd betegek
hatranyainak megelézése, vizsgélata és felismerése, més beszédkérképektsl  vals
elkiilonitése és az ezekbdl kévetkezd feladatok megéllapitdsa, megtervezése, a
sériilés specifikus prevencios, terapias fejlesztési, nevelési, oktatdsi tevékenységek
ellatasa.
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4.3.

4.3.1.

GAZDASAGI-MUSZAKI ~ ELLATAS =~ OSZTALY- = ES
CSOPORTVEZETOI, KOZVETLENUL IRANYITOTT INTEZETI
FELADATOK DOLGOZOI

Osztaly- és csoportvezetok feladat-hatas-jogkor €s feleldssége

Az osztaly- és csoportvezetok iranyitjak a gazdasdg-miiszaki ellatas, valamint a

kozvetleniil iranyitott intézeti feladatokat ellatd szervezeti egységek osztalyait,

részlegeit.

Az osztaly- és csoportvezetok felett a munkaltat6i jogkort a gazdasagi igazgatd

gyakorolja.

Az osztaly- és csoportvezetdk felelosek az dltaluk vezetett szervezeti egységek

iranyitisaért a hozz4juk beosztott dolgozok munkajaért.

Az osztaly- és csoportvezetOk Dbiztositjdk az osztdlyszervezeten belili

csoportok, részlegek egylittmiikodését és munkamegosztasat.

Feleldsek az eldirds szerinti {igyeleti-, készenléti szolgalat tervezéséért,

szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

Az osztily- és csoportvezetOk biztositjdk és folyamatosan ellendrzik a

feladataik maradéktalan ellatasdhoz sziikséges anyagokat ¢és eszkdzoket, azok

rendeltetésszer(i felhasznéldsat, a vagyonvédelem érvényesiilését.

Biztositjidk és ellen6rzik az osztilyok, csoportok, részlegek munkaligyi

dokumentaci6jat és a sziikséges informaciok atadasat.

Tanulméanyozzdk, elemzik, ellenérzik az intézet, valamint az irdnyitasuk ala

tartozé  teriiletek  gazddlkoddsi  mutatéit, javaslatot tesznek a

kéltségminimalizalas érvényesiilésére.

Biztositjak dolgozo6ik képzését €s tovabbképzését.

Az osztaly- és csoportvezetdk kozvetlen feletteseiknek folyamatosan

beszamolnak az irdnyitasuk ald tartozd teriiletek tevékenységérdl. A rendkiviili

eseményeket soron kiviil jelentenilik kell a gazdasagi igazgatonak, munkaidon

kivill az adott napon telefonon elérhetd igazgatonak, valamint koézvetlen

munkahelyi felettesiiknek.

Az osztily- és csoportvezetdk felelosek a sajit hatdskoriikkben megtett

intézkedésekért, illetve az intézkedések elmulasztasaért.

Indokolt esetben jogosultak — az erre vonatkozd munkaiigyi eldirasok betartasa

mellett — a hozzdjuk beosztott dolgozokat munkaidén til munkavégzésre

berendelni.

Az osztaly- és csoportvezetdk a hozzéjuk tartozé teriileten jogosultak:

- feladatok kiadasara, munkavégzés elrendelésére és ellen6rzésére,

- szabadsagok, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére szolo javaslat,
véleményezés elkészitésére,

- egyetérteni a hozzajuk tartoz6 dolgozok alkalmazasaval,

- véleményezési jogkoriik van a munkateriiletek kdzotti anyagi elismerést
illetGen,

- dontési joguk van a teriiletiiket érint6 jutalmazasi keret felosztasanal,

- a gazdasagi igazgaté egyetértése mellett, az érdekelt érdekképviseletek
véleményének figyelembe vételével dontési joguk van az irdnyitisuk ala
tartozd teriilet szakmai kérdéseiben,
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- egyetértési-, véleményezési joggal rendelkeznek a hozzajuk tartozo
teriilet mitkdésével kapcsolatos dontéseknél,

- a gazdasagi igazgaté elbzetes tajékoztatisa &s engedélye alapjan a
titokvédelmi és személyiségi jogok védelmére vonatkozé eléirdsok
betartasaval szakmai képviseletre, nyilatkozattételre jogosultak,

- ugyancsak jogosultak fegyelmi, kartéritési eljarast kezdeményezni.

Felel6sek teriiletiikdn a munkafegyelem betartisaért.

Feladatuk a munka- és tlizvédelmi szabalyok, kdmyezetvédelmi, valamint a

vagyonvédelmi elbirasok betartasa, betartatisa és annak folyamatos ellenbrzése.

Az intézeti érdekek védelmében — amennyiben azok sérelmét észlelik —

kdtelesek kezdeményezni a hidnyossagok megsziintetését.

Kételesek betartani és betartatni a jogszabalyokban, valamint az intézeti belsd

szabalyzatokban foglaltakat.

Kdtelesek ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket a gazdasagi igazgatd,

vagy kozvetlen felettesiik hatdskériikbe utal. Amennyiben egészségi allapotuk

és/vagy egyéb ok miatt ennek ellatisa akadalyokba iitkézik kételesek felhivni
erre az utasitast kiadé figyelmét.

Teriiletiikon kételesek biztositani azt, hogy tdvolmaradisuk esetében az

elvégzendé feladatokban jdratos intézkedési jogosultsdggal bir6 helyettesiik

legyen.

A feladatok maradéktalan ellstdsa érdekében kistelesek egyiittmiikdni és

kapcsolatot tartani az intézet igazgatoival, osztaly- &s csoportvezetdkkel, az

érdekképviseleti szervek, valamint az intézetnél miikodo munkabizottsigok
vezetdivel.

Kotelesek részt venni az intézeti munkaértekezleteken, és az ott elhangzottakrél

illetékességi  szempontok szem eldtt  tartdsdval tajékoztatniuk kel

munkatarsaikat.

Az osztaly- és csoportvezetdk egymassal mellérendeltségi viszonyban vannak,

egymadsnak utasitist nem adhatnak.

Az osztily- és csoportvezeték ©néalldan kotelezettségvallalasi-, tovabba

utalvanyozdsi joggal nem rendelkeznek, azt csak a gazdasagi igazgatd altal

atruhazott hatdskorben gyakorolhatjak.

Kételesek elvégezni a beérkezé és teriiletiiket érintd szamldk szabalyszeri

ellendrzését, kézjegyiikkel igazolni azok kifizethet6ségét.

Feladataik maradéktalan ellatdsa érdekében jogosultak a tarsosztalyok

vezetSitdl adatokat, informdciokat kérni és a szakmaj tevékenységiiket

aktualizdltan meghatarozé jogszabalyokat, irinyelveket, mddszertani
utmutatdsokat megismerni.

Szakmai tevékenységet aktualiziltan meghatérozd jogszabalyokat, irAnyelveket,

modszertani Utmutatdsokat kotelesek betartani, betartatni.

Az osztaly- és csoportvezetdk részletes feladatait, hatdskorét, felelGsségét

munkakdri leirdsuk tartalmazza.

Az osztaly- €s csoportvezetdk ktelesek elkésziteni a hozzdjuk tartozé dolgozok

munkakori leirasat.

Altalanos és/vagy kiemelt minbség- és kornyezetiranyitasi feladataikat a

munkakéri leiras tartalmazza.
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4.3.2. A gazdasigi — miiszaki ellatas egyéb dolgozdinak részletes feladatai,
felelossége

- Egyéb miiszaki, gazdasagi ellatasban dolgozdk részletes feladatait, feleldsséget,
a személyre széléan, az osztily- és csoportvezetk altal kiadott munkakéri
leirisok tartalmazzak.

- Altalsnos és/vagy kiemelt mindség- és komyezetiranyitasi feladataikat a
munkakdri leiras tartalmazza.
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44. MINOSEGUGYI VEZETO
4.4.1. Altaldnos feladata:

Hatékony mindség- és kérnyezetirAnyitdsi rendszer bevezetése,
miikddtetése, fejlesztése, feliigyelete és aktualizilisa a mindenkor
érvényben 1év6 torvények, rendeletek kévetelményei szerint.

A mindség- és kdrnyezetirdnyitdsi rendszer miikodtetésének szakmai
feliigyelete és a feladatok végrehajtdsiban a munkatirsak bevonisa és a
felel6sségek meghatdrozasa.

A minlség- és kornyezetirdnyitasi rendszerrel Osszefliggd intézkedések
koordinél4sa.

A mindségalakulds figyelemmel kisérése és a helyesbité/megel5z6
tevékenységek meghatérozésa.

Tandcsadds a vezetSk, tervezék és kivitelezok részére mindségligyi
kérdésekben.

Mindség- és kornyezetirdnyitasi oktatasok, képzések, tovabbképzések
megszervezése és lebonyolitisa.

Javaslattétel a széllitok kivalasztisdra és mindsitésére.

Részvétel a minéség- & kornyezetiranyitasi eljarasok, protokollok,
standardok €s egyéb eldirasok készitésében.

Bels6 mindség- és komyezetiranyitasi feliilvizsgalatok eredményei
alapjan javaslattétel a korrekci6kra, fejlesztésre vonatkozéan.

A killsé (,,vev6i”, hatosagi, stb.) minbség- és kérnyezetiranyitasi
kdvetelményrendszer figyelemmel kisérése &s elemzése.

A Mindség- és Kdmyezetiranyitdsi Kézikonyv, valamint a mindség- és
koérnyezetiranyitasi eljarasi utasitisok aktualizalasdnak, mddositisinak
el6készitése, koordinalésa.

Jelentési kotelezettsége van a fels6 vezetés felé a mindség- és
kornyezetirdnyitdsi rendszer teljesitményérdl.

A mindség-és kdryezetiranyitasi rendszer fejlesztési stratégidjanak és a
mindség- ¢és kémyezetiranyitdsi célok folyamatos kiértékelése a
Mindségiigyi Tan4cs el6it.

Eves vezetoségi dtvizsgalasok elokészitése.

Minéség- és  kornyezetirdnyitési  feladatok koltségvonzatinak
figyelemmel kisérése.

Részt vesz az intézeti Szervezeti és Mitkodési Szabaélyzat elkészitésében.
Részt vesz mindség- és kornyezetirdnyitast érint belsd szabalyzatok
elkészitésében.

4.4.2, Egyéb feladatai:

A Kkorhéz képviselete mindségiigyi vonatkozdsi konferencidkon és
szeminariumokon.

Mindség- €s kdémyezetiranyitasi rendszerrel kapcsolatos
szerzOdéskotések eldkészitése, véleményezése.

Mindség- és kornyezetiranyitdsi dokumentacios rendszer altal eldirt PR
tevékenység koordinélasa.
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- A mindség- €s kornyezetirdnyitasi rendszer miikddését veszélyeztetd
kritikus problémak észlelése esetén ad-hoc jelentés a féigazgaté részére.

4.4.3. Hataskore, jogkore, felelossége:

- Ellen6rzési €s intézkedési jogosultsiga van a mindséget befolydsold
tevékenységekkel §sszefliggésben.

- Feladatok meghatarozasa mindség- ¢€s kdrnyezetiranyitasi feladattal
megbizott szamara,

- A Mindségligyi Tandcs részérdl kidolgozott intézkedési- és iitemtervek
végrehajtisdnak ellendrzése €s szamonkérése.

- Felelos a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

- Felelos az altala hozott intézkedésekért, belsd utasitdsokért, illetve azok
végrehajtasaért.

Felelés az intézmény minds€g- €s kdrnyezetiranyitasi rendszerének
zavartalan miikddésére vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok betartasaért, a
szakszeriiség biztositasaért.

- Felel6s a koérhaz-rendeldintézet teljes terilletén végzett mindség- és
kdrnyezetiranyitasi tevékenység szakmai szinvonalaért,
megfeleloségéert.

- Felelos a betegek és a dolgozok elégedettségének javitdsaért, az intézet
j6 szakmai hirének biztositasaért és a j¢6 munkahelyi légkorért.

45. VALLALKOZOI JOGVISZONYBAN DOLGOZOK

Az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szolo 2003. évi LXXXIV
torvény alapjan az egészségiigyi dolgozé a fdigazgatoval kotott kozremiksdési vagy
megbizasi szerz6dés alapjén latja el a szakmai kompetencidjéba tartozé egészségiigyi
tevékenységet. Az egyéni foglalkozast jogviszonyban, vagy szabadfoglalkozasi
egészségiigyi egyéni véllalkozdi jogviszonyban, vagy tarsas vallalkoz4si
jogviszonyban allé egészségiigyi dolgozo feladatait, jogait és felelosségét, valamint az
intézményi miikédésének kapcsolatrendszerére vonatkozd eldirdsokat a vele kotott
szerzodes tartalmazza.

4.6. VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELEZETT
MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvénynek
megfeleléen a Grof Tisza Istvan Kérhaz munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyban a1l
személyei az aldbbi munka-, illetve tevékenységi kor6k esetén vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek a Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat (AS0105058) szerint:

- gazdasagi igazgat6

- orvos igazgat6

- apolasi igazgat6

- informatikai osztalyvezeto

- kotelezettségvallalok (AS01035034 szabilyzat szerint)
- belsd ellendr
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- Kézbeszerzési Bizottsig tagjai (AS0105010 szabélyzat 4.2. pont szerint)
- Finanszirozasi- és lizemgazdaségi csoport dolgoz6i

A fﬁigazgat(’)rq ¢s a gazdasigi igazgatéra vonatkoz$ vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyokat az AEEK éllapitja meg.

4.7. KISZERVEZETT (OUTSOURCING) TEVEKENYSEG

Intézetiinkben az 8rz6-védé és vagyonvédelmi szolgéltatidsok biztositasat a Kontroll-
Sec Vagyonvédelmi és Biztonsagszolgalati Kft. latja el megbizasi szerzddés alapjan,

4.8. ADATVEDELMI TISZTVISELO (DPO)

Tajékoztatas és szakmai tandcsadés az adatvédelmi kérdésekben.

Ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseket (kiilonds tekintettel a GDPR-nak),
tovabbd az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével
kapcsolatos belsd szabilyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-névelését
és képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is.

Kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozéan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgélat elvégzését (GDPR 35. cikk).

A feliigyeleti hatésdgokkal valé egyiittmiikodés és az adatkezeléssel Osszefliggd
igyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett el6zetes konzulticiot is —
kapcsolattart6 pontként szolgdl a feliigyeleti hatésag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytasson vele.
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V. AZINTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

SZERVEZETI TAGOZODAS:

5.1. Igazgatas

5.2. FekvlGbeteg-ellatd osztalyok, osztalyokhoz tartozd szakrendelések és gondozdk
5.3. Kozponti diagnosztikai osztilyok/egységek

54. Gondozok

5.5. Szakrendelések

5.6. Kozpontositott egészségiigyi szolgalatok

5.7. Gazdasagi-miiszaki ellatas szervezeti egységei

5.8. Egyéb intézeti egységek és feladatok

51. IGAZGATAS

- Fbigazgat6

- Orvos igazgatd

- Apolssi igazgat6

- Gazdasagi igazgatd

5.2. FEKVOBETEGELLATO OSZTALYOK, RESZLEGEK,
OSZTALYOKHOZ TARTOZO  SZAKRENDELESEK ES
GONDOZOK

Jelzések:
F — fekvdbeteg ellatas
J — jarébeteg ellatas
G — gondozo
E — egynapos ellatas

- Belgyogyaszat-Gastroenterolégia osztaly (F)
- Gyermekosztaly (F)
- Ideggydgyaszat osztaly (F)
- EEG szakrendelés (1)
- TCD szakrendelés (J)
- Carotis doppler szakrendelés (J)
- Kozponti Anaesthesiologiai és Intenziv Betegellatd osztaly (F)
- Anaesthesioldgiai szakrendel¢s (J)
- Krénikus Belgyogyaszat Ellaté osztaly ,,A”, ,,B”, ,,C” (F)
- Mozgasszervi Rehabiliticios osztaly (F)
- Mozgasszervi Rehabiliticios nappali szanatorium (F)
- Operativ Matrix osztaly (F)
- Fiil-orr-gége profil (F)
- Szemészeti szakellatas (E)
- Uroldgiai szakellatas (E)
- Sebészet profil (F)
- Traumatolégia profil (F)
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5.3.

54.

3.5.

- Psychiatria osztaly (F)
- Psychiatria nappali szanatérium (F)
- Psychiétria Rehabilitacié (F)
- Psychiétria Krénikus (F)
- Addiktoldgia gondozé (G)
- Addiktolégia szakrendelés (J)
- Elmegydgyaszat (J)
- Psychiatria 1 gondozé (G)
- Psychiatria 2 gondozé (G)

- Siirg6sségi Betegellato osztaly (F)
- Socktalanité (J)
- Sebellaté (J)

- Sziilészet-ndgyodgyészat osztaly (F)
- Négyogydszat 2 (J)
- Terhesambulancia (J)

- NOgybgyaszati ultrahang szakrendelés (J)

KOZPONTI DIAGNOSZTIKAI OSZTALYOK/EGYSEGEK

- Intézményi Gyogyszertar
- Kozforgalmi Gybgyszertar (J)

- Kézponti Laboratérium-Transzfiiziolégia
- Laboratérium1 szakrendelés (J)

- Transzfuziol6giai szakrendelés, vérdepé mikodtetés 1))

- Pathologiai osztaly
- Pathologiai szakrendelés (J)
- Radioldgiai osztaly
- Rontgen szakrendelés ()
- Réntgen2 szakrendelés (J)
- Ultrahang szakrendelés (J)
- Mammogréfia szakrendelés (J)
-CT (J)

GONDOZOK

- Bor- és nemibeteg (G)

- Bor- és nemibeteg szakrendelés (J)
- Onkolégia (G)

- Onkoldgiai szakrendelés (J)
- Tiidégondozo (G)

- Tiid6 szakrendelés (J)

- Ttid6szlirés (J)

SZAKRENDELESEK:

- Audiolégia (J)
- Belgyogyaszat (J)
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- Diabetologia (J)
- Belgy6gyaszati Angioldgia (J)
- Belgybgyaszati EKG (J)
- Echocardiographia (J)
- Fizio- és mozgasterapia (J)
- Foglalkozas iizemegészségiigy (J)
- Fiil-orr-gége (J)
- Gastroenterologia (J)
- Gyermekgyogyaszat (J)
- Gyermek pulmonolégia (J)
- Ideggybgyaszat (J)
- Kardiolégia (J)
- Kozponti Fiziotherdpia (J)
- Logopédia (J)
- Nogyogyaszat (J)
- Ortopédia (J)
- Osteoporosis (J)
- Reumatologia (J)
- Sebészet (J)
- Sebészeti onkoldgia (J)
- Sebészeti proctoldgia (J)
- Szemészet (J)
- Traumatolodgia (J)
- Urolégia (J)
- Uzemorvosi szolgalat (J)

5.6. KOZPONTOSITOTT EGESZSEGUGYI SZOLGALATOK

- Kozponti Betegszallité Szolgalat

- Kozponti Dietetikai Szolgalat

- Kézponti Fiziotherapias Szolgélat

- Kozponti Miités Szakasszisztensi és Miitdssegédi Szolgalat
- Kbzponti Sterilizald

- Szabadsaghelyettesité Csoport

5.7. GAZDASAGI-MUSZAKI ELLATAS SZERVEZETI EGYSEGEI

- Elelmezési osztaly
- Gazdasagi osztaly
- Anyag- és eszkdzgazdalkodasi csoport
- Leltarellendrzés
- Szolgaltatasi csoport
- Bels6szallito szolgalat
- Gépjarm szallito szolgalat
- Hulladékkezelés
- Kertészet
- Mosdiizem
- Telefonkdzpont
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- Ugyiratnyilvéntarté
- Miiszaki osztaly

- Uzemeltetési csoport

(Energia ellatas, Epiilet karbantartas, Miszer karbantartds)
- Bér- és munkaiigyi csoport
- Finanszirozasi és lizemgazdasigi csoport
(Uzemgazdasagi elszamolas, Pénziigyi elszamolas, Kényvelés, Rendszerszervezés)

- Kontrolling csoport

5.8. EGYEB INTEZETI EGYSEGEK ES FELADATOK

FOIGAZGATO JOGKORBEN:

- Belsé ellendrzés

- Igazgatdi titkArsag

- Informatika

- Korhaz higiénia

- Kérmnyezetvédelem

- Munka- és tlizvédelem

ORVOS IGAZGATOI JOGKORBEN:

- Igazgatdi titkdrsag
- Mindségiranyitas

APOLASI IGAZGATOI JOGKORBEN:

- Igazgatdi titkarsig

- Betegfelvételi iroda

- Orvos-, névérszalld

- Egészségfejlesztési Iroda (EFI)

GAZDASAGI IGAZGATOI JOGKORBEN:

- Igazgato6i titkarsag

- Oktatas

- K6zponti Takarité Szolgalat

- Orzésvédelem (kiszervezett tevékenység)

A szervezeti egységek megnevezését, feladatkoreit, miikdésének alapvetd szabdlyait,

tovabba a szervezeti egységek egymds kozétti kapcsolatrendszerét a VIII. pont szerint
az Osztalyos Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatok tartalmazzak.
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VI. AZ INTEZMENY TESTULETEI

Az intézménynél a miikodés biztositasa érdekében két tipusu testiiletfajta miikodése
indokolt. Az egyik tipus kifejezetten szakmai elhivatottsagn, a masik érdekegyeztetd
és egyéb testiilet, illetve bizottsag.

6.1. VEZETO TESTULET

6.2. SZAKMAI TESTULETEK, TANACSOK

6.2.1 Korhazi Felugyeld Tanacs
6.2.2 Mindségiigyi Tandcs
6.2.3 Szakmai Vezetd Testiilet
6.2.4 FoOorvosi Tanacs

6.2.5 Apolési Tanécs

6.2.6 Tudomainyos Tanacs

6.3. MUNKABIZOTTSAGOK

6.3.1 Ad-hoc Bizottsig — Munkahelyi Kockazatok Becslésére és Ertékelésére
6.3.2 Betegdokumentacié Feliigyeld Bizottsag

6.3.3 Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag
6.3.4 Integralt Kockazatkezelési Bizottsag

6.3.5 6.3.5. Kozbeszerzési Bizottsag

6.3.6 Gyogyszerterapids Bizottsag

6.3.7 Intézeti Etikai Bizottsag

6.3.8 Miiszeriigyi Bizottsag

6.3.9 Transzfzids Bizottsag

6.3.10 Vardlista Bizottsag

6.3.11 Decubitus Team

6.3.12 Egészségiigyi Szakdolgozok Tudoményos Bizottsidga
6.3.13 Elelmezési- és Téplalasi Munkacsoport

6.3.14 Selejtezési Bizottsag

6.4. ERDEKEGYEZTETO EGYEB TESTULETEK, BIZOTTSAGOK

6.4.1. Kozalkalmazotti Tandcs
6.4.2. Munkavédelmi Testiilet
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6.1. VEZETO TESTULET

Elnéke: féigazgato

Tagjai: orvos igazgatd
apolési igazgatd
gazdasagi igazgatd

Esetenként a téma szerinti vezet6 tandcskozasi joggal, szavazati jog nélkiil vesz részt
az iilésen.

Mikédése:
- Naponta iilésezik, melyrdl sziikség szerint feljegyzés késziil.
- Allasfoglalésairél, dontéseirdl irasbeli hatérozatot hoz.

Feladata:
A testiileti {ilés foglalkozik:
- az intézet egészét érintd stratégiai, szervezési és mukddési
kérdésekkel,
- az orvos-szakmai feladatokkal kapcsolatos kérdésekkel,
- szemgélyi €s oktatasi ligyekkel,
- gazdalkodasi, mindség- és kdrnyezetiranyitasi, apolasi
kérdésekkel,
- etikai helyzettel,
- munka-, tliz-, kdrmyezetvédelmi kérdésekkel,
a testillet tagjai 4ltal beterjesztett témak megtargyalasival.

I
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6.2. SZAKMAI TESTULETEK, TANACSOK
6.2.1. KORHAZI FELUGYELO TANACS

Elnike: A felligyel6 tanacs valasztja a tirsadalmi kiildottek sorabdl.

Tagjai:

Miikodése:

Feladata:

9 tagbdl all

A kérhéz dolgozéi koziil 2 ot a Kozalkalmazotti Tandcs valaszt meg
Egészségiigyi tarsadalmi szervezetek 5 képvisel6jét a tarsadaimi
szervezetek delegaljak

2 f6t a fenntart6 delegal

A 23/1998. (XI1.27.) EiM rendelet K6rhézi Felligyeld Tanécsrél szerint.
A 23/1998. (XI1.27) EiiM rendelet 7§ (2) szerint az elnék megbizatasa 2
évre, a tagok megbizatasa 4 évre szol.

Feladatat a Kérhazi Feliigyel6 Tanics miikddési rendje (AS0105061)
szerint végzi.

Az egészségiigyl szolgiltatds szinhelyére beléphet, ott tartézkodhat,
azonban az ott folyé egészségiigyi ellatast, valamint egyéb munkavégzést
nem zavarhatja.

Lakossagi férumot tarthat.

Kozvetiti a  foigazgatd fel€é az  egészségiigyl szolgaltatas
igénybevevjének az  egészségiigyi szolgaltatdsokra  vonatkozo
kezdeményezéseit.

Figyelemme! kiséri az SzMSz-ben, valamint az intézmény hazirendjében
foglaltak érvényesiilését.

Véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmény miikodésével,
fenntartasaval és fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben.

Biztositja a kapcsolattartist az intézmény vezetése €s az érintett lakossag
kozott.

Képviseli az érintett lakossdg érdekeit az intézmény feladatteljesitése
kapcsan.

Figyelemmel kiséri az intézmény miik6dését.

6.2.2. MINOSEGUGYI TANACS

Elnéke: Fdigazgato
Tagjai: A foigazgaté megbizésa alapjan:

- mindségiligyi vezetd

- vezet auditor (titkar)
- orvos igazgato

- apolasi igazgatd

- gazdasagi igazgato

Miikddése:- Evente legalabb egyszer iilésezik.

-A Tanacs hatirozatait az MB0101001 szama jegyzdkdnyvbe kell
foglalni.

Feladatai: Az EU0101 eljarési utasitas szerint.
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6.2.3. SZAKMAI VEZETO TESTULET
Az egészségiigyi kozintézmény tanacsadd, véleményezé és javaslattételi szerve,
tovabba meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti.

Elngke: A fbigazgaté megbizésa alapjan a testiilet 4ltal valasztott tag.
Tagjai: A f6igazgat6 megbizésa alapjan:
- Orvos igazgato
- az apolasi igazgatd
- 5 10 osztalyvezetd foorvos
Tandcskozasi joggal részt vehet az iilésen:
- a fenntart6 képvisel6je
- a foigazgato
- a gazdasagi igazgatd
Miikddése:
- A 43/2003. (VII.29.) EszCsM rendelet a gyogyintézetek miikddési
rendjérdl, illetve szakmai vezeté testilletérdl szerint.
- Feladatit a Szakmai Vezeté Testiilet mikdési rendje (AS0105040)
szerint végzi.
A szakmai vezet6 testiilet évente legalabb két {ilést tart, melyet a testiilet
elndke hiv dssze.
Az elndk kételes a testiilet iilését Osszehivni, ha ezt a testiilet tagjainak
legaldbb egyharmada irdsban kezdeményezi.
A testiilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak tobb, mint fele jelen van.
Hatérozatait t0bbségi szavazataval hozza. Ulésérs] jelenléti ivet é&s
jegyzokonyvet kell vezetni. Tarolasa az intézmény irattaraban tSrténik.
Feladata:
a) t€szt vesz az intézmény
- a szervezeti €s miikodési szabalyzatanak,
- a hazirendjének,
- a szakmai el6irdsokat tartalmazé belsé szabélyzatainak, azaz a
- a gydgyszerellatis rendje,
- az apolasi ellatas rendje,
- az tgyelet rendje,
- mindség- és kdrnyezetiranyitisi rendszer
elokészitésében és moédositisdban.
b) véleményezi, illetve rangsorolja vezetbhelyettesi és a szakmai osztalyok vezetdi
munkakéreinek betdltésére beérkezett palyazatokat,
c) az intézményfenntarto, illetleg a f8igazgatd felé javaslattételi joga van, illetve,
d)  azintézményfenntarto, illetéleg a féigazgaté felkérésére meghatérozott szakmai
kérdésben véleményt nyilvéanit
e) allast foglal a fSigazgatd hataskorébe tartozo vezetbhelyettesek megbizasa elét,
azok visszavon4sakor, és az intézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizdsa
elott, azok visszavonasakor; valamint jelen szabdlyzatban eldirt esetekben,
amennyiben szabélyozva van.
f) egyetértési joga van
fa) az intézet szakmai tervének elkészitéséhez,
fb) az intézet fejlesztési prioritdsainak meghatarozasahoz,
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fc) a vezetdi, orvosvezetd-helyetiesi, dpoldsi igazgaté kinevezéseknél a kiilén
jogszabalyban meghatarozott feltételek al6li felmentéshez,

fd) a korhazi etikai bizottsag vezet6jének és tagjainak a kinevezéséhez,

fe) a mindségbiztositasi politika kialakitdsahoz €s a belsé mindségligyi rendszerrol
$z6106 szabélyzat elfogadasahoz,

ff) mas egészségligyi szolgaltatoval valé szakmai egylittmiikddési és konzilium-
kérési rendhez,

fg) az intézet szervezeti és miikddési szabalyzatdban el6irt egyéb dontésekhez.

6.2.4. FOORVOSI TANACS (ERTEKEZLET)
Az orvos igazgaté szakmai tanacsad6- és munkatestiilete.

Elnéke: Fbigazgato
Tagjai:
- Vezetd Testiilet tagjai
- osztalyvezet6 féorvosok
- intézményi fégyogyszerész
Tanécskozisi-, szavazati jog nélkiil vesz részt az iilésen:
- az aktudlis el6terjesztések szakértdi, meghivottak

Miikodése:
- Az értekezletet az orvos igazgaté vezeti, havonta egy alkalommal,
sziikség esetén tobb alkalommal hivja Ossze.
- Az értekezletrd] sziikkség esetén emlékeztetd késziil, mely az intézmény
irattaraban keriil megérzésre.
Feladatai:

- orvos igazgat6 beszamolgjat,

- osztilyvezetd fOorvosok szakmai beszdmoldit osztadlyuk munkajéardl,
teljesitményérol,

- intézményi bizottsdgok beszamoldit,

- intézményi fejlesztési terveket,

- intézmény miikodését, gazdalkodasat érintd kérdéseket,

- intézményi etikai helyzetet,

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket a résztvevok aktudlisan
eloterjesztenek.

6.2.5. APOLASI TANACS
Az apolasi igazgat6 tandcsado, szakértdi testiilete.

Elndke: &polasi igazgatd
Tagjai:
- osztalyvezetd fénévérek
- részlegvezetd féndvérek
- osztalyvezetd asszisztensek
- részlegvezetd asszisztensek
- rendeldintézet vezetd asszisztens
- Kdzpontositott egészségiigyi szolgalatok vezetdi
- képzésért felelds vezetd (oktatdsi eldado)
- szocialis munkas
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Tandcskozdsi-, szavazati jog nélkiil vesz részt az iilésen:

Miikddése:

Feladatai;

aktualis elSterjesztések szakértdi, meghivottak

Feladatait az Apolési TanAcs szabélyzata (ASO105039) szerint végzi,
Eves munkaterv alapjan mitkodik.
Az iilésekrdl emlékeztetd késziil.

az apolasi tevékenység hatékony és gazdasigos médszereinek
kidolgozasa, alkalmazasanak ellenérzése,

a betegellatas technikai ellatottsiginak javitasa,

az apolas higiéniai, munka- &s tiizvédelmi helyzetének segitése,
feliigyelete,

a betegélelmezés szakmai feliigyelete és technikai problémainak
megoldasa,

korszer(i apolasszervezés modszereinek kidolgozésa, bevezetése és
alkalmazisanak folyamatos ellendrzése,

névérképzés és tovabbképzés segitése,

a szakdolgozok és kisegit6k munkavégzésének folyamatos ellendrzése,
az osztalyon foly6 apolasi-asszisztensi munka értékelése,

a fekvbbeteg ellatdé ¢és diagnosztikai osztalyok munkajanak
Osszehangoldsa,

az osztalyos ellendrzési tapasztalatok értékelése.

6.2.6. TUDOMANYOS TANACS
Az orvos igazgat6 hataskoérébe rendelt.

Elndke: Az orvos igazgatd javaslatéra a f6igazgaté bizza meg.
Tagjai: Az osztalyvezetd fGorvosi kar és az orvos igazgaté javaslatéra a féigazgatd

bizza meg.
Miikddése:

Feladatai:

Az értekezletet az elndk vezeti, szitkség esetén, de legalabb félévenként
hivja Gssze.

Az crtekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni és azt az intézmény
irattdraban kell meg®rizni.

Szervezi az intézmény tudomanyos rendezvényeit.

Allast foglal az intézmény tudoményos- és oktatd munkajaval
Osszefliggd — megvitatasra kerill tigyekben, amit hozza benytjtanak.
Figyelemmel kiséri az intézmény dolgozéinak tudoményos dolgozatait,
eldadéasait.

Tudoményos munka anyagi tamogatasanak elvi és gyakorlati irnyitasa.
Figyelemmel kiséri az orvosok, szakdolgozék és gyogyszerészek
tovabbképzését.

Torekszik a tudomdnyos kutatis eredményeinek  széleskorii
elterjesztésére.

Kapcsolatot tart a Szakdolgozék Tudomanyos Bizottsaganak elnékével.
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Evente beszdmol az orvos igazgaténak az orvos szakma tudomanyos
tevékenységérol, igény esetén a Vezetd Testiiletnek és a Foorvosi
Tanacsnak.
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6.3. MUNKABIZOTTSAGOK
Szakmai testiiletek, specialis tevékenység kifejtésére, vezetds tamogatasara.

6.3.1 AD-HO(; B’IZO’!‘TS’AG = MUN’Kz’&HELYI KOCKAZATOK
BECSLESERE ES ERTEKELESERE
A f8igazgatd hatdskoérébe rendelt.

Elndke: A fSigazgato megbizasa alapjan.
Tagjai: A féigazgaté megbizésa alapjan.
Mikodése:
- 5/2020. (II. 6.) ITM rendelet, valamint a 26/2000. (IX. 30.) Eiim rendelet
szerint végzi munk4jat.
- Jelentési kotelezettsége van a megbizo felé.
Feladata:
- A munkahelyi kockazatok jogszabdlyban elGirt becslése, elemzése és
értekelése.

6.3.2. BETEGDOKUMENTACIOT FELUGYELO BIZOTTSAG
Az orvos igazgat6 hataskorébe rendelt.

Tagjai: A bizottsg tagjait az intézet fdigazgatoja bizza meg hatarozatlan id6re.
Miikbdése:

- Feladatait a Betegdokumenticiét Feliigyeld Bizottsdg miikodési
szabalyzata (AS0105030) szerint végzi az Egészségiigyi dokumenticids
szabalyzatban (AS0105022) foglaltak alapjan.

Feladatai:

- A Grof Tisza Istvan Korhaz egészére kiterjedden a betegdokumenticié
(orvosi, apolasi) rendszeres feliilvizsgalata, annak érdekében, hogy az
intézetben keletkezd betegdokumenticié vezetése kielégitse a
jogszabalyok és mas szabalyzok szerinti tartalmi, formai
kovetelményeket.

6.3.3. INTEZMENYI INFEKCIOKONTROLL ES ANTIBIOTIKUM
BIZOTTSAG (IIAB)
A t6igazgaté hataskorébe rendelt.

Elndke: Féigazgato.
Titkdra: A fdigazgaté megbizéasa alapjén a higiénikus féorvos.
Tagjai: A f6igazgatd megbizasa alapjan.
- Apolasi igazgaté
- Gyermekgyogyasz osztalyvezetd féorvos
- Laborvezetd
- FOgybgyszerész
- Sziilész-nbégyogyasz foéorvos
- Vezetd miitds asszisztens
- Kronikus Belgydgyészat osztaly osztalyvezetd fondvér
- Kp. Takaritoszolgalat szolgalatvezetd, oktatasi eléadd
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Miikidése:

Feladatai:

Epidemiolégiai szakapold

Feladatait a 20/2009. (VL. 18.) EiiM rendelet és az Infekciékontroll
Kézikdnyv (AS010503 1) szerint végzi.
Evente legalabb kétszer iilésezik.

Higiénés, epidemioldgiai Osszefoglald, a surveillance tevékenység
értékelése.

A rezisztencia viszonyok valtozasa, antibiotikum protokoll valtoztatdsok
készitése, megbeszélése.

6.3.4. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI BIZOTTSAG
A foigazgat hataskoérébe rendelt.

Elnoke: A fdigazgato megbizasa alapjan.
Tagjai: A fdigazgatdo megbizasa alapjan.

Miikodése:

Feladatai:

Feladatait a Bels6 kontrollrendszer szabélyzat (AS0105064) 1.4.5. pontja
szerint végzi.
A bizottsag sziikség szerint, de legalabb évente egyszer iilésezik.

A kockézatelemzés soran felmémi és megallapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkoddsaban rejld kockazatokat.

A Kkockazatkezelés rendjének kialakitdsa soran meghatdrozni azon
intézkedéseket és megtételik modjat, amelyek csdkkentik, illetve
megsziintetik a kockazatokat.

A kockazatok nyilvantartasba torténd felvezetése, naprakészen tartasa.
Kockazattérkép készitése az osztalyok altal nyujtott 1j adat, informacio
bejelentése alapjan.

A Koérhaz kiemelten nagy kockazati tevékenységei esetében preventiv
ellenérzés lefolytatdsa, az adott, magas kockdzatd tevékenység
folyamatos figyelemmel kisérése.

6.3.5. KOZBESZERZESI BIZOTTSAG

Elndke: A gazdasagi igazgato.
Tagjai: A gazdasagi igazgat6 javaslata szerint a f6igazgato bizza meg.

Miikddése:

Feladatai:

Feladatait a Kozbeszerzési Szabalyzat (AS0105010) szerint végzi.
A bizottsdg a Vezetd testiilet felé sziikség szerint, de legaldbb évente
egyszer beszdmol.

A kozbeszerzési eljaras korébe tartozd eszkdzdk, készletek és
szolgaltatasok kérének évenkénti meghatarozasa.

Osszeallitja a beszerezni kivént termékek, szolgaltatasok specifikici6jat.
Ajanlattételi dokumentacioé és felhivas Gsszedllitdsa, vagy elkészittetése
erre szakosodott céggel.
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- A beérkezett ajanlatok értékelése, rangsoroldsa, majd a javaslat
elkészitése a Vezetd Testiilet részére.

6.3.6. GYOGYSZERTERAPIAS BIZOTTSAG
Az orvos igazgatd munkaszervezete, Javaslattételi, véleményezési Jjogkorrel
rendelkezik.

Elndke: Az orvos igazgat6 javaslata alapjan a f6igazgaté bizza meg.

Titkara: Fégyogyszerész

Tagjai: Az orvos igazgat6 javaslata alapjén a foigazgato bizza meg.

Miikodése:

- Munkajat a 41/2007. (IX. 19.) EiiM rendelet alapjan végzi.

- A Gyégyszerterapias Bizottsidg miikodési rendje (AS0105063) szerint végzi
feladatat.

Feladatai:

- Intzmény korszeri és egyben gazdasigos gydgyszerterapids
tevékenységének figyelemmel kisérése.

- A bizottsig folyamatosan vizsgalja az osztalyok
gyogyszerfelhasznalasat, értékelésérdl tdjékoztatia az osztslyvezetd
féorvosokat és az orvos igazgatat.

- A bizottsig folyamatos tajékoztatdst ad a korszerii gyogyszerekrol,
valamint a forgalombdl kivont gyégyszerek helyett alkalmazhaté mas
gyogyszerekrol.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri az arvaltozdsokat, illetve az esetleges
kedvezd beszerzési lehetSségeket, s ezekrsl haladékialanul tdjékoztatja
az orvos igazgatot,

- Gyogyszer alaplista 6sszeallitdsa.

6.3.7. INTEZETI ETIKAI BIZOTTSAG
Az orvos igazgatd hataskérébe rendelt.

Elndke: Az orvos igazgaté megbizasa szerint.
Tagjai: Az orvos igazgaté megbizasa szerint.
Miikidése:
- Munkajat a 14/1998. (X11. 11.) EiiM rendelet szerint végzi.
Feladatai:
- Allast foglal a kérhazban felmeriil etikai iigyekben.
- Kézremiik6dik a betegjogok érvényesitésében, ezen beliil:
- A betegjogok megsértése kapcsan felmeriils tigyekben az orvos igazgatd
felkérése alapjan 4llast foglal.
- Véleményezi a betegjogok érvényesitésével kapcsolatos kérhézi belsd
szabalyzatokat,
- Kivizsgilja a betegek 4ltal a betegjogok ¢rvényesitésével Osszefiiggd
kérelmeket.

6.3.8. MUSZERUGYI BIZOTTSAG
Az orvos igazgatd hataskorébe rendelt.
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Elnoke: Az orvos igazgato.
Tagjai: Az orvos igazgaté javaslata alapjan a foigazgatd bizza meg.

Miikddése:
- Az értekezletet az orvos igazgatd vezeti, sziikség esetén, de legalabb
negyedévenként hivja dssze.
- Az értekezletrél jegyzdkonyvet kell késziteni és azt az intézmény
irattaraban kell érizni.
Feladatai:
- Az intézmény miiszerellatottsaganak folyamatos elemzése révén a redlis
miiszerszilkséglet felmérése.
- Az éves miiszerbeszerzési igény vizsgalata, s ennck alapjén az
intézményi érdekekkel dsszhangban javaslattétel a Vezetd Testiilet felé.
- Folyamatosan vizsgdlni a miiszerek kihaszndltsdgat, karbantartasok
elvégzését.
- Javaslatot tenni az eseteleges kihasznalatlan miszerek mds osztélyra,
részlegre torténd Aatcsoportositisra, vagy mds irdnyd hasznositdsra
(bérbeadés, értékesités, térités nélkiili atadas stb.)

6.3.9. TRANSZFUZIOS BIZOTTSAG
Az orvos igazgat6 hataskorébe rendelt.

Elnéke: A foigazgaté altal megbizott osztalyvezetd fdorvos.
Tagjai: Az orvos igazgatd javaslata alapjan a f6igazgato6 bizza meg.
Mikddése:
- Munk4jat a Transzfiziés szabalyzat (AS0105041) és a Gyogyintézeti
Transzfuzids bizottsdg miikddési rendje (AS0105012) szerint végzi.
- Sziikség szerint legaldbb félévenként munkaértekezletet tart.
Feladatai:
- Az intézmény és a transzfizios osztaly munkéjanak koordinilasa.
- A betegellatd osztalyok vérkészitmény- és vérfelhasznaldsnak nyomon
kovetése, elemzése.
- A transzfuzids szolgalat szeroldgia tevékenységének elemzése.

6.3.10. VAROLISTA BIZOTTSAG
Az orvos igazgatd hataskorébe rendelt.

Elndke: Az orvos igazgato.
Tagjai: Az orvos igazgaté megbizasa szerint.
Miikddése:

- Munkajat a Vardlista szabalyzat (AS0105047), a Viardlista kezelésének
szabdlyozdasa (ER/00000313030), valamint a Véardlista Bizottsig
miikddési szabélyzata (AS0105048) szerint végzi.

Feladatai:
- A beteg varodlistara torténd felvétele, a siirgs sziikség meghatarozasa.

6.3.11. DECUBITUS TEAM
Az apolasi igazgat6 hataskérébe rendelt.
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Szakmai feliigyeletet gyakorol a Grof Tisza Istvan Korhaz fekvobeteg-ellatd
osztalyain felfekvésben szenved6 betegei felett.

Kézvetlen kapcsolatot tart az osztalyvezeté foorvosokkal, osztalyvezetd fondvérekkel,
osztalyos orvosokkal, osztilyos névérekkel.

Vezetdje: Az 4polasi igazgatd.
Tagjai:
- higiénikus fdorvos
- osztalyvezetd fondvérek
- epidemioldgiai szakdpolé
- decubitus ellendrzéssel megbizott névér
- gyogytornasz
- dietetikus
Miikddése:
- A Decubitus Team szabalyzat (AS0105037) szerint.
- Uléseit a team vezetésével megbizott osztalyvezetd fondvér szitkség
szerint, de legaldbb negyedévente tartja. Az iilésre a tagokat a titkar hivja
Ossze.
Feladata: Feladatit a Decubitus Team szabalyzat (AS0105037) szerint végzi.

6.3.12.  EGESZSEGUGYI SZAKDOLGOZOK TUDOMANYOS
BIZOTTSAGA
Az 4polasi igazgato6 szakértdi testiilete.

Elndke: Az apolési igazgat6 javaslata alapjan a fdigazgat6 bizza meg.
Tagjai: Az apolasi igazgaté javaslata alapjn a f6igazgat6 bizza meg.
Miikodése:
- Feladatait az Egészségiigyi Szakdolgozok Tudomanyos Bizottséga
szabalyzata (AS0105038) szerint végzi.
- Uléseit a Szakdolgozék Tudoményos Bizottséganak elndke vezeti,
sziikség esetén, de legalabb félévenként hivja Gssze.
Feladatai:
- Az intézetben foly6 dpolas-kutatési, egészségiigyi szakdolgozéi
tudomanyos munka figyelemmel kisérése, segitése.
- A tudomadnyos rendezvények szervezésében valo aktiv kdzremiiksdés.
- Segitségnyijtis az intézet altal kiirt palyazatokra beérkezett
palyamunkak elbirdlasaban.

6.3.13. ELELMEZESI- ES TAPLALASI MUNKACSOPORT

Az apolési igazgatd hataskorébe rendelt.

Szakmai feliigyeletet gyakorol a Gréf Tisza Istvan Korhaz fekvObeteg-cllaté
osztdlyainak diétas és normal étkeztetése felett.

Tagjai: 1 15 a gyogyitas teriiletérsl
1 16 az apolas teriiletérsl
1 16 az élelmezés teriiletérdl
1 f6 dietetikus

Miikddése:
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- Munkéjat a 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet 4. § alapjan végzi.

- Uléseit a munkacsoport sziikség szerint, de legalabb félévente egyszer
tartja.

Feladatai:
Feliigyelni, hogy

- biztositott-e a megfelelé mennyiségli folyadék adésa a betegeknek;

- biztositott-¢ a normal étrenden levd betegek szdmara a két menii —
normdl és konnyii-vegyes — koziil valé valaszthatosag;

- a harom {6 étkezésen feliil a kisétkezés (tizorai) minden beteg szdmara
biztositott-¢;

- a rendelet altal el6irt anyagnorma betartdsa biztositott-e.

6.3.14. SELEJTEZESI BIZOTTSAG

A bizottsag kijelolése a foigazgatd hataskorébe tartozik.

A selejtezési eljaras lefolytatisa targyi eszkozok és készletek vonatkozasaban a
gazdasagi igazgato, gydgyszerek esetében az orvos igazgatd hatiskérébe tartozik.

A bizottsig létszama: 7 f6
Elnike: gazdasagi igazgato
Tagjai:
- gazdaségi osztalyvezetd
- finanszirozasi €s lizemgazdasagi csoportvezetd
- miiszaki osztalyvezetd
- anyaggazdalkodasi el6add
- az érintett raktaros
- kornyezetvédelmi vezetd

Gyoégyszerek esetén a bizottsag létszima: 6 16
Elndke: orvos igazgatéd
Tagjai:
- fogyodgyszeresz
- részlegvezetd gydgyszerész
- gyogyszertari vezetd asszisztens
- finanszirozasi €s lizemgazdasagi csoportvezetd
- kérnyezetvédelmi vezetd
Miikddése:
- Tevékenységét a Felesleges vagyontdrgyak hasznositasi és selejtezési
szabdlyzata (AS0105008) 3. pontja szerint végzik.
- A bizottsdgot az orvos-, illetve a gazdasagi igazgatd vezeti. Szilikség
esetén hivjak Ossze.
- Munkajarél jegyzokonyvet kell késziteni €s azt az ini€zmény irattdrdban
kell Orizni.
Feladatai:
- A feleslegessé valt, elhasznalddott vagyontargyak selejtté nyilvanitasa.
- Az értékesités, hasznositds megvalositasa.
- Az eljarasok dokumentalasa.
- A selejtté valds okainak vizsgllata, javaslat kartéritési eljaras
lefolytataséra.
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6.4. ERDEKEGYEZTETO EGYEB TESTULETEK, BIZOTTSAGOK

6.4.1. KOZALKALMAZOTTI TANACS
A dolgozék érdekeit intézményen beliil a legfelsébb szinten képviseld testiilet.

Elndke: Valasztas Gtjan jon létre a megbizatésa.

Tagjai: a KIJT (Kozalkalmazottak Jogallasarél sz6ié Torvény) alapjan keriilnek
megvalasztisra.

Valasztdsra jogosult minden kozalkalmazott, aki a munkiltatéval kézalkalmazotti
Jogviszonyban 4ll.

Véleményezési, javaslattételi és egyetértési joga van minden, a dolgozék nagyobb
érdekkdzosségét (legalabb tiz f6t) érintd kérdésekben.

6.4.2. MUNKAVEDELMI TESTULET

Tagjai: a) Munkéltato részérél rendes tag:
- féigazgato
- miszaki osztilyvezetd
- munka- és tlizvédelmi vezetd
b) Munkavallalok részérdl rendes tag:
- a munkavédelmi képviseldk maguk koziil titkos szavazés alapjan
vélasztott 3 £
¢)  Munkaltat6 részérél pottag:
- gazdasagi igazgato
- foglalkozas egészségiigyi szakorvos
d)  Munkavéllalok részérl péttag:
- a munkavédelmi képviselék rendes tagnak meg nem vélasztott
tagjai

A tagok megbizatisa 4 éves ciklusokra szol. A testiilet elndki tisztét a munkavallalok
¢s a munkaltatok képvisel6i naptari évenkénti ciklusokban felvaltva gyakoroljak,

A tagok megbizatasinak megsziinése, vagy visszahivésa feltételeiben, elndklési és
miik6dési rendjében, iigyrendjében, valamint egyéb eljarasi kérdésekben Kkiilon
allapodnak meg és azt irdsban rogzitik.

A testiilet érdekegyeztet§ tevékenysége keretében:

- Rendszeresen, de legalabb évente egy alkalommal értékeli a munkahelyi
munkavédelmi helyzet és tevékenység alakulését, és az ezzel Osszefliggd
lehetséges intézkedéseket.

- Allast foglal a munkavédelmet érint6 belss szabalyok tervezetérdl.
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VII. ABETEGELLATAS ALTALANOS RENDJE

7.1.

A FEKVOBETEG ELLATAS RENDJE (Eljirssok Kézikinyve:
EU0306, EU0307, EU0308, EU313, EU0316, EU0318, EU0319,
EU0403, Protokollok, Eljardsrendek, Standardok, Eléirasok
kézikényve)

7.1.1. A betegek intézeti elhelyezése

7.1.1.1. A betegek felvétele:

a)

b)

d)

A beteg felvétele altaldban elbzetes helybiztositds tjan az arra jogosult orvos
javaslatéra torténik. Siirgds esetben orvosi beutalé nélkiil is fel kell venni azt a
jelentkezd (beszéllitott) beteget, aki kozvetlen Cletveszély allapotdban van, aki
az intézeti felvétel elmaradésa esetében kozvetlen eletveszélybe keriilhet, vagy
akinek 4llapota siirgds intézeti ellatast igényel és ennek elmaradasa miatt
allapota hevenyen rosszabbodik. Az elBzetes helybiztositds nélkiil az intézetbe
széllitott, vagy ott felvételre jelentkez szemelyekkel kapcsolatos eljarasokra
egyebkent a vonatkoz6 jogszabélyok irdnyadéak.

A fert6zd betegségben vagy clmebetegségben szenveds, vagy arra gyanus és
Jogszabalyban meghatarozott més betegek, valamint idegen allampolgarsagd
betegek intézeti felvételére a vonatkozéd jogszabélyok és belsd szabalyzatok
rendelkezései az ironyaddak.

A betegek kiséréjének felvételét — indokolt esetben — (pL.: 2 éven aluli nem
gyermekosztilyon fekvé gyermek) az osztalyvezeté fGorvos engedélyezheti. A
beteg kisérbjének elhelyezésére szervezett betegigyat igénybe venni nem lehet.
A Kkisérd elhelyezésére arra alkalmas helyiségben bedilitott agyrol, vagy
poétagyrol lehet gondoskodni.

A gyermekosztilyon 14 éves kor alatti gyermek hozzatartozéja felvehets a
beteg kisérdjeként, elhelyezése az osztilyon a gyermek mellett potigyon
biztositott.

Az intézeti felvételhez a beteg hozzdjiruldsa sziikséges. A hozzajarulast
irasban kell rogziteni a beteg egészségiigyi dokumentaciéjaban. Nem sziikséges
a hozzajarulas, ha kozvetlen életveszély 4ll fenn és az életveszély csak
intézetben alkalmazott gy6gyméddal harithaté el.

Nem sziikséges a beteg hozzajirulisa abban az esetben sem, ha a felvételt
jogszabily vagy jogszabély rendelkezése alapjan az arra hivatott egeészségiigyi
szerv rendeli el.

A helybiztositassal - vagy anélkiil - munkaidében beutalt betegek felvétele az
osztaly vizsgaléjdban vagy ambulanci4jin térténik, A beteget az e feladatra
kijeldlt orvos veszi fel.

A felvevé orvos minden beutalt beteget kiteles megvizsgilni és a vizsgalat,
valamint a rendelkezésre 4116 egyéb orvosi leletek alapjan az osztalyvezetd
f8orvos altal leadott hataskérben dont a beteg felvételérdl. Kérdéses esetben az
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g)

h)

osztilyvezetd f6orvos (helyettes vagy készenlétes szakorvos) véleményét
koteles kikérni. A beutalt beteg felvételét azon szakorvos, illetbleg tigyeletes
orvos utasitja el, akit — képzettségét figyelembe véve — az osztilyvezetd foorvos
ezzel a hatiskorrel felruhdz. A felvétel elutasitisat a felvevd orvos koteles az
eléirt nyilvantartdsban rogziteni és az osztilyvezetd féorvost (helyettest) utolag
tajékoztatni.

Az figyeleti id6ben, illetve munkasziineti napokon 0.00-24.00 6rdig beszallitott,
hdziorvosi beutalé nélkiill spontin érkez6, OMSZ altal beutalé nélkiil
beszallitott betegek egy belépési ponton torténd vizsgélata, diagnosztikaja,
primer ellatasa, igény szerinti megfigyelése, ill. tirs szakmak felé torténd
tovabbitasa az Siirgbsségi Betegelldté Osztily feladata. Az ellatisban az
osztalyon iigyeletet teljesitd orvos, illetve osztilyon szolgalatban 1év6 névérek,
valamint sziikség szerint valamennyi szakina ligyeletes orvosa vesz részt.

Siirgds ellatisra szorulé beteg esetében a felvevd orvos a sziikséges
gyogykezelést megkezdi, intézkedik a slrgds vizsgalatok (rontgen,
laboratériumi vizsgalatok, konzilium) elvégzése ligyében.,

Ha a felvett beteg kozvetlen életveszélyben van, a felvevd orvos kiteles az
életveszély elharitisahoz sziikséges — az adott korillmények kozott lehetséges —
orvosi ténykedést elvégezni, illetve megkezdeni, felettesét haladéktalanul
értesiteni és sziikséges szaksegitséget kérni.

Az életveszély elharitisdhoz sziikséges ténykedést el kell végeznie, illetdleg
meg kell kezdenie abban az esetben is, ha az egyaltalan nem, vagy csak részben
tartozik az intézet (osztaly) feladatkrébe. A beteg més intézménybe (osztalyra)
torténd tovabbszallitasara csak akkor keriilhet sor, ha az orvos ¢ ténykedését
elvégezte, a beteg felvételét masik intézményben (osztalyon) biztositotta és a
beteg szdllitisa kozben eldrelathaté allapotromlas, szovodmény Kkisebb
kockazatot jelent, mint a mésik intézményben (osztilyon) végzett szakellatis
clmaraddsa. Amennyiben a beteg nem szallithaté, konziliumrdl a helyszinen
kell gondoskodni.

A mentdszolgilat altal beszallitott beteg atvételérdl haladéktalanul gondoskodni
kell.

A felvevd (ligyeletes) orvost kozlekedési balesetet szenvedett beteg felvétele
esetén a vonatkoz6 jogszabdlyban eldirt jelentési, valamint véralkohol vizsgalat
céljara vérmintavételi kotelezettség terheli.

Egynapos sebészeti beavatkozas soran diagnosztikus és/vagy therapias sebészi
jellegli tevékenységet végziink, amelyet kovetSen a beteg néhany oOras
szakfeliigyelet mellett az erre a célra kialakitott fektetdben tartézkodik. A
megfigyelési idé &thuzédhat a kovetkezd napra is, de a fekvObeteg
intézményiinkben valé tartézkodasa nem haladhatja meg a 24 6rat.

Magyarorszag  teriiletén  tartdzkodd, egészségiigyi szolgéltatdsra a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek NEM siirgés fekvibeteg
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egeszségilgyi ellatdsa a kovetkezdképp torténik:

A beteget ellat6 osztaly kit5lti a Nyilatkozat a téritési kételezettség tudomasul
vételérdl (FB0313101) bizonylatot, melyen a beteg aldirasaval elismeri, hogy
tudomasul vette fizetési kitelezettségét.

- Az cllatis befejeztével az ell4td osztily kiéllitia az ADATLAP a téritéses
szolgaltatas igénybevétele esetén (FB0313100) bizonylatot.

- A két bizonylattal (FB0313101, FB0313100) a beteg vagy hozzatartozé6ja
felkeresi a téritési dij megallapitisara kijel6lt munkahelyet, ahol elkészitik a
szamlét és megtorténik az ellatds dsszegének befizetése.

- A beteg vagy hozzitartozéja az elsd ellitd osztalyra visszaviszi a szamlat,
bemutatja, majd az orvosi dokumentécié 4tadésra keriil a beteg részére.

A bizonylatok a Téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatisok
szabalyzata AS0105014 mellékleteit képezik.

i)  Magyarorszdg  teriiletén  tartdzkods, egészségligyi . Szolgaltatisra  a
tarsadalombiztositis keretében nem jogosult személyek SURGOS fekvobeteg
cgeszségiigyi ellatdsa a kovetkezdképp torténik:

- Amennyiben a beteg nem tudja kifizetni az ellitis végéig a téritési dijat, a
KOTELEZVENY (betegbiztositasi igazolvdny 15 napon belill t5rténd
bemutatasira) FB0305003, vagy KOTELEZVENY (betegbiztositasi igazolvany
15 napon beltl torténdé bemutatasara, hozzatartozé esetén) FB0305004, kiilfsldi
beteg esetében a KOTELEZVENY (kiilfoldi betegek részére téritési dij
utolagos befizetésér6l) FB0305002 bizonylat kitsltésével &s aldirasaval
elismeri, hogy kotelessége a téritési dijat megfizetni. Ebben az esetben a téritési
kategéria: ”S”. A bizonylat alairdsat kovetéen a beteg részére stadhaté az ellatas
dokumentacidja.

- Amennyiben az FB0305003 vagy FB0305004 KOTELEZVENY-en feltiintetett
datumig a beteg bemutatja az érvényes TAJ kartyat, azt dokumentalni kell és a
rendszerben a téritési kateg6riat médositani kell 1-re, azaz magyar biztositottra.
Amennyiben a beteg nem mutatja be az ¢érvenyes TAJ karty4jat, a bizonylat
masodpéldanyat 4t kell adni a finanszirozasi &s lizemgazdasagi csoport részére a
szamla kikiildése végett.

- Kiilfoldi beteg esetében a finanszirozasi és lizemgazdasagi csoport altal
készitett szaml4t a beteg részére at kell adni vagy postai titon meg kell kiildeni.
Ha az FB0305002 bizonylat szerinti fizetési kotelezettségének eleget tesz, a
téritési kategoriat 4t kell frni: 4 — nem biztositott betegre.

- Ha a fizetési kotelezettségének nem tesz eleget a beteg, akkor a Kontrolling
csoport feladata a jogszabdlyban elbirt modon megkiildeni az ellatissal és
behajtassal kapcsolatos dokumentaciét annak ¢rdekében, hogy a NEAK 4ltal
finanszirozasra keriiljon az eset.

A bizonylatok a Téritési dij ellenében igénybe vehetd egeszségligyi szolgaltatisok
szabalyzata AS0105014 mellékieteit képezik.
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7.1.1.2. A betegek elhelyezése a betegellatasi osztalyokon:

a)

b)

g

A betegnek az osztilyon vald elhelyezése elott a fiirdésrdl, szilkség esetén a
fert6tlenitésrol, intézeti ruhanemiivel valé ellatdsardl, sajat ruhdjanak és egyéb
targyainak leltar szerinti 4tvételérdl és mego6rzésérél a felvett beteg elhelyezését
végzd6 novér gondoskodik. Az osztilyvezetd fSorvos a szakmai
kévetelmények figyelembevételével — engedélyezheti, hogy a betegek sajat
fehérmemtijiiket hasznalthatjak.

Az orvos utasitdsara névér gondoskodik a beteg elhelyezésérdl és atveteti a
személyi hasznalatra szolgélé targyakat (fehérnemii stb.).

A ndvér az osztdlyon torténd elhelyezésekor a beteget szoban tajékoztatja az
intézeti szabalyokrol, az osztily rendjérdl és felhivia a beteg figyelmét az
osztalyon kifiiggesztett intézeti (kérhazi) hazirendre (AP0306001), az osztalyos
hazirendre (AP0306003), jogaira és kotelezettségeire (AP0307001).

A névér a betegnek a betegszobdban tortént eclhelyezésérdl, a beteg
gybgykezelését végzd osztalyos orvost — siirgds esetben azonnal — értesiti.

Az osztilyon elhelyezett beteget az osztilyos orvos (ligyeletes orvos)
megvizsgélja és siirgds esetben felettesének azonnal jelentést tesz. Nem siirgds
esetben az ligyeletes orvos az tigyeleti idd lejartaval, az osztalyos orvos pedig
még a felvétel napjan teszi meg jelentését. Az osztilyos (iigyeletes) orvos a
beteg 4llapotanak megfelelden apolasi, élelmezési stb. utasitast ad a n6vérnek,
meghat4rozza tovabba, hogy a beteg fennjéro, fekv6, vagy szigorian fekvod.

A n6vér az orvosi utasitdsnak megfeleléen részt vesz a vizsgélatok
el6készitésében, valamint a gyogyszeres és egyéb kezelések végrehajtasaban,
amire a szakképzettsége feljogositia. A dietetikussal egylittmiikodve
gondoskodik a beteg megfeleld étkeztetésérol.

Sériilés, mérgezés, vagy erdszakos cselekmény esetén felvett beteg ruhdzatat
az intézeti ellatas id6tartama alatt jol zarhato, elkiilonitett helyen kell tarolni és
csak a nyomozohatésag engedélyével szabad tisztittatni, fertStleniteni, az
illetékes személyeknek kiadni. Ugyanigy kell eljarni, ha a sériilést kozlekedési
baleset okozta, ha a sériilt kdzlése alapjén, vagy a sériilés jellegéb6l arra lehet
kévetkeztetni, hogy a sériilés biintett, munkahelyi baleset, vagy tlizeset
kovetkezménye.

7.1.1.3. Betegazonosité rendszer:

Az egészségiigyl szolgaltatdsok nyijtasahoz  sziikséges szakmai
minimumfeltételekrdl szold 60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet 3. §. (5)
bekezdés, valamint a Adatvédelmi ¢és Adatbiztonsagi Szabalyzat
(AS0105018) szabalyozza a betegazonosit6 rendszer intézményét.
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A betegazonosité rendszer célja:

- A fekvibeteg-ellaté osztalyokon beliili ellatis soran segiti az egészségiigyi
személyzetet a beteg azonositiséban.

- A rendszer bevezetése és hasznilata fokozza az ellatis biztonsagat, mert
ellendrizhetévé teszi, hogy valdban az adott betegen végezzék el a
szamara sziikséges vizsgalatot, beavatkozast.

- A rendszer miikddése hozzésegit, hogy azok a betegek, akik betegségiik
folytin vagy més okb6l nem képesek személyazonossagukat igazolni,
ugy az 6 azonositisuk is biztositva legyen, valamint a felelds osztalyt is
azonositani sziikséges, ellatisuk érdekében.

A betegazonosité rendszer altaldnos elvei:

- Celhoz kotottség: csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak megvalésulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére
alkalmas, csak a cél megvaldsulasihoz sziikséges mértékben és ideig.

- Személyes adatok védelme: az érintett személyes és kiilénleges
(egészségiigyi) adatait a gyoégykezelésben részt vevd egészségligyi
szemeélyzeten kiviil illetéktelenek nem ismerhetik meg.

- Diszkrimin4cid-mentesség: a betegazonosité forméja, szine, alakja, jellege
nem lehet olyan, ami diszkriminiciéra adna alkalmat. {gy nem lehet
messzire felismerhet jelzéssel ellatni egyes betegségesoportokat, nem
lehet a jelzés megbélyegzd a betegellatas szempontjabdl, vagy a tobbi
beteg el6tt.

A betegazonosité formija:

Intézményiinkben a betegazonositds formija a betegazonosité karszalag
(FB0313188).

A vilasztasnal figyelembe vettiik az olvashatésdg, praktikussag, az egyszeril
kezelhetdség (levétel és felvétel, viselhetfség), a kényelmesség, a
biztonsagossag és a diszkrimin4ci6-menteség szempontjait.

Az azonositds médja:

- Siirgbs sziikségben, ha a beteg kommunikiciéra képtelen vagy a
kommunikiciéban akadalyozott, a beteget minden esetben indokolt
elldtni azonositéval. A torvényes képvisel6t nyilatkoztatni kell az
azonositod karszalag elhelyezésének hozzjarulisarél. A hozzajarul4st,
illetve annak megtagadisit a Nyilatkozat betegazonosité karszalag
hasznalataré] (FB0313189) bizonylaton keil rdgziteni.

- Egyéb esetben minden beteget tajékoztatni kell a betegazonosité
rendszerr6l. Amennyiben a beteg igényli az azonosits rendszer
hasznilatit, ennek tényét a Nyilatkozat betegazonosité karszalag
hasznalatérél (FB0313189) bizonylaton dokumentalni kell és a beteggel
ala kell iratni,

- Elhunyt személy esetében az FB0313188 bizonylati torzslapban rogzitettek
szerint kell eljarni,

- Ujsziilétt esetében az azonositas szintén karszalaggal t6rténik.
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Az azonositis folyamata:

- Amennyiben a beteg alairasaval hozzajarulasat adta az FB0313189
bizonylaton, a karszalagot a felvétellel egy id6ben a névér helyezi el a
beteg csukldjan.

- A beteget meg kell kérni arra, hogy az azonositét Iehetdség szerint az
ellatas teljes idGtartama alatt viselje.

- Az azonosit6t fel kell tiintetni a kérlapon, vizsgélatkérd lapon, leleten.

- A beteg minden egyes ellatasi esemény eldtt azonositani kell ugy, hogy az
azonosit6t a kérlapon, vizsgalatkérd lapon, leleten feltiintetett azonositd
adatokkal Gssze kell hasonlitani.

- Gondoskodni kell arrdl, hogy a betegazonosité az eltavolitds utan ne
legyen felhasznalhato.

- A betegazonositd rendszer hasznélataért koltségiérités nem kérhetd.

A betegazonosité rendszer szabalyozasa:

- A betegazonositd rendszer ismertetésre keriil féorvosi, f6n6véri értekezlet,
valamint osztalyértekezlet forméjaban.

- Az azonositd felhelyezése a beteget felvevd osztlyon térténik, az
azonositd felhelyezése és a beteg tdjékoztatisa a beteget felvevd
szakdolgoz6 feladata.

- A beteg beazonositasanak helye azon az osztdlyon térténik, ahol a beteg
elhelyezésre, illetve felvételre keriilt.

- A beteget felvevd szakdolgozd, osztilyvezetb/részlegvezetd fondvér,
osztalyvezetd fOorvos, osztilyos orvos Kkoteles az ellendrzés
dokumentalasira. Eltérés esetén az eltérést észlelé személy felel az
eltéres kezeléséért.

- A beteg elbocsatisakor az azonositd vissza- illetve levételéért a miiszakba
beosztott szakdolgozo felel.

- A betegt6l levett azonositd karszalag veszélyes hulladéknak mindsiil,
megsemmisitéséért a miiszakba beosztott dolgozo felel.

A betegazonosité karszalag tartalma:

Az azonosité olyan adattartalommal bir, amely pontosan és kizarolag
azonositja az adott beteget €s az ellatasaért felelds szervezeti egységet. Az
adattartalom nem keriil nyilvanossagra, az egészségiigyi ellatdé haldzaton
kiviili személyek szimara az azonositd alapjan a beteg nem azonosithatd. Az
azonosité a betegségre utald kiilénleges adatot nem tartalmaz.

Az azonosito karszalagon fel kell tiintetni

- az osztaly nevét,

- a beteg nevét,

- egyértelmii azonositasat biztosité TAJ szamot.

7.1.1.4. A beteg athelyezése mas betegellaté osztalyra:

2)

A Dbeteget betegségének, allapotdnak megfeleld osztalyra at kell helyezni
(fekvobeteg ellatds, az 4gyak rendeltetésszeri felhasznalasa stb.). Az
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b)

athelyezésrdl az osztalyvezetd fdorvos (helyettes) — elSzetes helybiztositis utén
— intézkedik az ER/A0000313003 eljarasrend szerint.

Az athelyezés az 4tvevd osztily osztAlyvezetd fGorvosanak (helyettesének)
egyetértése alapjan torténhet meg. Amennyiben az 4thelyezés, illetdleg az
atvétel kérdésében az osztalyvezetd féorvosok kdzott nincs cgyetértés, az
athelyezésrol, illetSleg az 4tvételrdl az orvos igazgaté dont.

Athelyezés esetén a beteg korabbi osztalyos orvosa az Uj osztilyos orvost az
alkalmazott kezelésr6l, a beteg allapotard] kellsképpen tajékoztatni, egyben a
korlapot ¢és lazlapot, vagy zardjelentést és az egyéb szitkséges okmanyokat
atadni koételes.

7.1.1.5. A beteg szillitdsa (kisérése) az intézet teriiletén:

Ha a betegnek mas osztilyon torténd vizsgélata szikséges, az osztalyos orvos
hatarozza meg, hogy a beteg szallitasa fekv, illetve il helyzetben térténjék-e, illetve
jarobeteg esetében kisér$ sziikséges-e, vagy sem. A beteg szallitdsardl, vagy
kisérésérdl valé gondoskodais a betegellaté osztaly feladata.

7.1.1.6. A beteg elbocsitasa az intézetbél, dthelyezés mds intézetbe:

a)

b)

Ha a beteg intézeti gyégykezelésre mar nem szorul, el kell bocsitani. Az
elbocsatasrol az osztalyvezetd fSorvos, illetdleg az osztalyvezetd foorvos altal
megbizott orvos hatéroz, a hozzitartozéval tortént eldzetes megbeszélés alapjan
az ER/A0000313004 eljarasrend szerint.

Ha az elbocsatast a beteg kéri, de az osztilyvezetd féorvos a beteg tdvozasat
cgeszsegi 4allapota szempontjab6l nem tartja kivanatosnak, errdl a beteget
taijekoztatja. A beteg ilyen esetben csak akkor bocsathaté el, ha irasbeli
nyilatkozatban a tajékoztatast tudomasul veszi és az elbocsatisbdl szarmazd
kdvetkezményekért a felelésséget vallalja. Amennyiben a beteg az irdsbeli
nyilatkozat alairasat megtagadja, az orvos ezt a tényt — a beteg elbocsatasa elbtt
— keét taniz jelenlétében a kérlapon és a zérdjelentésben feljegyzi: a kérlapon ezt
a feljegyzést tanuik is alairjak.

Kiskort, fiatalkoru, cselekvéképtelen és korlatozottan cselekviképes beteget
sajat feleldsségére elbocsitani nem lehet. Az ilyen beteget a legkozelebbi
hozzitartozdja (torvényes képviseldje) kérésére is csak abban az esetben lehet
az osztalyvezetd féorvos megitélése ellenére elbocsatani, ha az elbocsatas uténi
kovetkezményekért a kozeli hozzitartozé (térvényes képviseld) feleldsségét
irasbeli nyilatkozatban elismeri. Az osztilyos orvos ezt a tényt a
zargjelentésben is koteles feltiintetni.

A gyobgyithatatlan betegség miatt haldoklé beteg csak az osztalyvezetd forvos

(helyettesének) engedélyével, sajat vagy a hozzatartozé kérésére, illetéleg azok
hozzajarul4sival bocsathaté el.
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d)

g)

Az orvos igazgatd hozzajarulasaval az osztalyvezeté fOorvos a beteget
elbocséthatja, ha a beteg az intézet rendjét ismételt figyelmeztetés ellenére
stlyosan megsérti. Nem bocséthato el a beteg akkor, ha az eltavolitas egészségi
allapotat jelent6sen veszélyezteti, vagy a kdzegészségligyi-jarvanyligyi
elbirasokat sérti.

A beteg elbocsitisaval kapcsolatos tennivalokat — felettese utasitisanak
megfeleléen — az osztilyos orvos végzi. Ha a beteg elbocsatasa utani ellatasa,
dpolasa, valamely okbdl nem latszik biztositottnak, vagy egyediil ¢l &s
gondozasra szorul, ugy errdl a beteg lakohelye szerint illetékes dnkormanyzati
szolgélat hivatalat kell6 id6ben értesiteni kell az eset koriilményeitdl fiiggben, a
sziikséges intézkedések megtétele végett.

Amennyiben a beteg 6onmaga ellatdsdra nem képes, masok segitségére szorul,
ugy elbocsatani csak a kézeli hozzétartozok elbzetes értesitése utdn szabad. Az
elbocsatds idopontjanak meghatarozdsakor a beteg, illetve a kozeli
hozzéatartoz6k kérését — lehetbség szerint — figyelembe kell venni.

Az osztilyos fondvér rendelkezésére az ezzel a feladattal megbizott dolgozd
kiadja a betegnek a leltar szerint atvett értéktargyakat és ingéségokat, illetdleg
atveszi téle azokat a targyakat, amelyeket az intézet adott neki hasznalatra.

A zirdjelentést az dpolasi zardjelentéssel egyiitt két példinyban kell
elkésziteni. Egy példanyt a kérlapban kell megérizni, egy példinyt az
osztilyos orvos az elbocsitis napjan dtad a betegnek azzal az irdsos vagy
sz6beli utasitassal, hogy 24 6rin beliil a h4aziorvosanak mutassa meg.

A Psychidtriai osztdlyon a zardjelentések 4 példanyban késziilnek. Egy
példany az ideggondozoéba keriil a beteg kivetése érdekében.

A tivozd Dbeteget recepttel kell ellatni, indokolt esetben — a
nélkiilézhetetleniil sziikséges idére (1 napra) — gyogyszerrel lehet elldtni.

Az osztilyos orvos, ha a beteg mentdvel valoé széllitisanak sziikségességét
hatdrozta el, ugy lehetbleg a szallitist megel6z6 napon gondoskodik annak
megrendelésérdl, a széllitas varhaté idejére a beteget az osztdlyos ndvérrel
clokészitteti, és a menté személyzetének a széllitdsra vonatkozé utasitisokat
megadja. A beteg ellatasdért az osztaly felel6s mindaddig, amig a mentGegység
a beteget at nem veszi.

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

Ha az intézetben a beteg sziikséges €s korszeril ellatasdnak személyi és targyi
feltételei nem biztositottak — allapotdnak megfelelden — gondoskodni kell
atvételre (felvételre) elbjegyzésrdl, illetdleg a megfeleld intézetbe torténd
haladéktalan 4thelyezésérdl. A mas intézetbe torténd A4athelyezést, illetve
atvételre, felvételre elbjegyzést — a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen —
az osztilyvezet6 féorvos kezdeményezi.
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h)

i)

A beteg mis gydgyité-megelbzd intézetbe torténd utaldsanak, lakasira torténé
szallitasanak, a mentSszallitds igénybevételének szabdlyait a vonatkoz6
jogszabélyok tartalmazzak. A zarGjelentést, vagy kérlap kivonatit és a
szilkséges okményokat, leleteket a beteggel egyiitt kell megkiildeni a beteget
atvevd intézetnek.

A beteget lehetbleg a délelbtti 6rakban kell elbocsatani, illetéleg més intézetbe
athelyezni. A beteg tdvozdsakor az azonositd karszalagot a névérnek el kell
tavolitani.

A beteget elbocsatisival egyidejiileg az intézet fekvobeteg ellatd osztalyai
elszamolasi nyilatkozatban (FB0313199) tajekoztatia — magyar nyelven,
kozértheten megfogalmazott — az 4ltala igénybe vett ellatisrél (BNO és HBCs
koddal egyiitt), az ellatdsi napok szamardl, &s az ellatds Osszegéral.
Az elszamolési nyilatkozatot a betegnek 4t kell adni.

7.1.1.7. Elhaldlozas;

a)

b)

d)

A haldokl6 beteghez a n6vér kételes azonnal orvost hivni, aki a koriilményektsl
fiiggben donthet a haldoklé elkiilonitett elhelyezésérdl. A kezeldorvos tegye
lehet6vé, hogy a haldoklét a hozzétartozok, illetve egycb, a beteg dltal kért
személyek meglatogathassak.

A halél bealltat orvosi halottvizsgilattal kell megallapitani. Ezt az illetékes
orvosnak, a haldlesetrdl valé értesiilést kovetden el kell végezni. A
halottvizsgalat a hal&l bekdvetkezésének megallapitisihoz, és a bekdvetkezés
modjanak megitéléséhez sziikséges.

A halottvizsgélatot az illetékes szakellatasi osztaly fekvé- vagy jardbeteg ellatd
egységének orvosa, illetbleg az figyeleti szolgdlatot ellité orvos veégzi,
dekurzusban, ezt kivetéen 2 db labeédulat 61t ki, melyet az 4pol6 helyez fel.
Az apol6 ezutén intézkedik az elhunyt elszallitasardl.

A halottat a halal bekovetkezésének helyérdl csak a halal bekovetkeztétsl
szamitott 2 ra elteltével — Gjabb orvosi vizsgélat utdn — szabad szallitani.

Amennyiben a haldl miitéti beavatkozds kozben all be, igy annak tényét
aneszteziolgus orvos a miitdorvossal egyiittesen allapitja meg. A halottat a két
Ora elteltéig a miitd folyosojan helyezik el. A labcédulst a mitorvos tili ki, és
az aneszteziolégus helyezi fel, illetve 1atjék el a halottat.

Ha a halal a koérhazba szallitis kozben kovetkezett be, a vizsgalatot a beteg
felvételre egyébként illetékes orvos végzi.

Halva sziiletés esetén (kés6i magzati haldlozas) a halottvizsgélatot a sziilésnél
kézremiikddé orvos végzi.
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g

h)

Gyermeket — a fogantatastdl eltelt idtartamt6l fiiggetleniil — élve sziiletettnek
kell tekinteni, ha az anyja testétdl tortént elvalasztas sordn az életnek barmilyen
jelét adta.

Halvasziiletettnek kell tekinteni a magzatot, ha 24 hétnél hosszabb ideig volt az
anya méhében, vagy ha a méhen beliil elhalt magzat hossza a 30 cm-t vagy
tdmege az 500 gr-ot eléri, és az anya testétdl tortént elvalasztis sordn az €let
semmilyen jelét nem adta, illetbleg ikersziiletés esetén a magzat koratol
fiiggetleniil legaldbb egy magzat €lve sziiletik.

Ha a korilmények kétségessé teszik a halal természetes médon tortént
bekdvetkezését, a rendkiviili haldl esetén kovetendd orvosi eljarasrdl szolé
1997. évi CLIV. torvény, valamint a 351/2013. (X. 4.) Korm. rendelet a
halottvizsgalatr6l és a halottakkal kapcsolatos eljarasrol kell alkalmazni. A
rendkiviili haldlesetrdl a pathologiai osztaly vezetdje értesiti az €rintett osztdly
fdorvosat, a korhaz foigazgat6jat €s az orvos igazgatdt.

A patholégiai osztaly vezetdje megteszi a szitkséges intézkedést.

A haldl okdra vonatkozé megallapitdsokat a halottvizsgalati bizonyitvanyba
mind boncolas, mind boncolds mellézése esetén a pathologus szakorvos jegyzi
be.

A haldleset utdin a kezeldorvos valamennyi kordbbi orvosi dokumentum
dsszegylijtése és értékelése alapjan dsszefoglalja a teljes kortdrténetet:

- feltiinteti a gyogykezelés alapjaul szolgalod betegséget,

- a halal kozvetlen okat,

- a halal alapjaul szolgalé betegségre ¢és egyéb Kkisérd betegségekre
vonatkoz6 klinikai véleményét.

Ezutin irasban allast foglal a boncolds szitkségességérdl vagy
mell6zhetdségérol.

Az epikrizissel lezart kortorténetet legkés6bb a halal bekdvetkeztét kveto elsd
munkanapon 10 6raig a kérbonctani vizsgalatot végzd orvosnak személyesen
viszi at.

Az elhunyt személyt korbonctani vizsgalat ala kell vonni, ha

- a halal oka klinikai vizsgalatokkal nem volt megéllapithato,

- perinatalis halal esetén

- az elhunyt szervatiiltetés donora vagy recipinse volt,

- az elhunyt foglalkozési eredetli megbetegedésben szenvedett, €s annak
gyaniija meriilt fol, hogy a halal oka ezzel van ésszefiiggésben,

- az elhunyt szervezetében Gjra felhaszndlhat6, nagy értekli miiszert vagy
eszkozt iiltettek — amennyiben az nem képezi az elhunyt tulajdonat,
kivéve ha a miiszer vagy eszkoz jellege nem kivanja meg az elhunyt
kérbonctani vizsgalatat.

A fent felsorolt esetek Kivételével az elhunyt személy kdrbonctani vizsgalatatol el
Jehet tekinteni az aldbbi feltételek egyiittes fennallasa esetén:
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- a halél természetes eredetii,

- a halal oka egyértelmiien megallapithato,

- a kdrbonctani vizsgélattol tovabbi lényeges megéllapitas nem vérhaté,

- a kezeldorvos és a pathologus szakorvos a kérbonctani vizsgalatot nem
tartja sziikségesnek.

- az elhunyt még életében vagy hozzitartozéja a halalt kivetden kérte a
kérbonctani vizsgalat mell6zését,

Nem mellézhet6 a kérbonctani vizsgalat, ha az elhunyt még életében vagy a
halalt kévetden a hozzatartozd azt irasban kérte.

A korhazban bekovetkezett hallesetrsl az clhunyt személy hozzatartozojat —
tvirati aton — haladéktalanul értesiteni kell. A tiviratot a GBO0317026
~Kiértesités halélesetrd]” bizonylat alapjan kell kitolteni.

7.1.1.8. A beteg és a hozzitartozok tijékoztatdsa:

a)

A beteget egészségi dllapotdrél folyamatosan tajékoztatni kell. Birmilyen
egészscgligyi beavatkozds elvégzésének feltétele, hogy abhoz a beteg
keényszertdl, fenyegetéstdl mentes, és megfelels tajékoztatdson alapuld
beleegyezését adja.

A beteg minden testi, lelki artalménak (betegségének, koros 4llapoténak)
kezelését a jogi feleldsség miatt is, az érdekelt tajékoztatott beleegyezésével
kell elvégezni. A beleegyezéshez, valamint a kezeld orvos altal javasolt invaziv
beavatkozasok elutasitisahoz a betegnek irasbeli nyilatkozata sziikséges.

Az orvosi tdjékoztatasnak megfelelének kell lenni, hogy annak alapjan a beteg
képes legyen az érdemi dontésre. A tajékoztatas akkor megfeleld, ha a betegség
lényegérél, korjoslatarsl, és a valaszthaté kezelési médszerek kockazatarol, a
varhat6 kovetelményeirdl a beteg a dontéshez sziikséges adatokhoz jut. A
val6sagosndl stlyosabb korjoslat nem kozolhetd, de kedvezdbb gyogykezelési
eredmény sem igérhetd.

A felgyogyulds esélyeirdl, a pontos tajékoztatds csak akkor mellézhetd, ha a
beteg egészségi éllapotaban irreverzibilis kérosodast idézhet €ld, meghiusitva
ezzel a gydgykezelés egyébként varhatd atmeneti, vagy tartos javulast jelentd
eredményeit, illetve ha a beteg nem kéri és errdl irasban rendelkezik.

A tdajékoztatasnak ki kell terjednie:

a beteg egészségi dllapotanak érdemi és megallapithat6 jellemzdire,

- a kelléen aldtdmasztott korismeretre, amelyek miatt a kezelés sziikséges,

- az €letmédra befolydssal biré allapotra,

- a nem bizonyithat6, de kéros elvaltozisokra utalé gyanujelekre, melyek
megfigyelést tesznek sziikségesss,

a kezelés természetére, céljsra (diagnosztikus, vagy terapids beavatkozas,

miitét),
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- a tervezett és a még szdba jovo vélaszthatd kezelések lehetséges kockézataira,
kovetelményeire: elénydkre, héatranyokra, a korai €s késdi szévOdmények

Ichetdségeire,
- annak ismertetésére, hogy mire szamithat a beteg, ha a felajanlott kezelést
elutasitja,

- alkalmaznak-e anesztéziat, é&s miért,
- a beavatkoz4s id6pontjéra, és valdszinii idépontjara,
- a beteg altal feltett egyéb kérdésckre.

A nyilatkozatban rigziteni kell a beteg jogi statuszat (cselekvOképtelenség, korlatozott
cselekvOképesség), a torvényes képviseld jogallasat. A hozzajarulas érvényességi
feltétele a cselekvBképesség, és az Onkéntesség. A nyilatkozatot az orvos és a beteg
irja ala.

A kezelborvos a tajékoztatdst nem bizhatja maésra, és tdjékoztatdsi kotelezettsége
elsdsorban a sajat gyogykezelési tevékenységére all fenn.

A tajékoztatas csak a beteg aktualis, tényszerii dllapotara vonatkozhat, akkor is, ha az
részben, vagy egészben egy megel6zd orvosi szakmai hiba eredménye.
Formanyomtatvanyos atadésa, alairasa nem helyettesiti az érdemi t4jékoztatast.

Miitéthez (miitétnek mindsiilé vizsgalati eljiris, invaziv beavatkozis) tovabba
szerv, szovet Kkivétele és atiiltetése el6tt, valamint orvosbiologiai kisérletben
(gyogyszer-kiprobalasban) valé részvételnél kizardlag irasbeli nyilatkozat fogadhat6
el. Az egyes miitétekre (beavatkozasokra) személyre szoloan kell hozzajarulo
nyilatkozatot késziteni, amelynek alairasara csak személyes megbeszélés utan keriilhet
SOT.

Miitétnek nem mindsiilé6, nem invaziv beavatkozast, altatist, bodité hatasu
gyogyszerek adasat szikségessé nem tevd, és kozismerten érdemi kockazattal nem
jaro, egyszeriibb diagnosztikus, vagy terapids beavatkozdsok esetén elfogadhato, ha a
beteg szobeli nyilatkozattal, vagy rautalé magatartasaval adja meg hozzijarulasat,
amirdl a kezeld orvos feljegyzést készit.

A kiskori, toviabbia a cselekvéképességet érinté gondnoksag ala helyezett
nagykori beteg rendelkezési jogat torvényes képvisel§je gyakorolja. Ilyen esetben
sem mellézhetd a beteg tajékoztatdsa — ha azt képességei lehetdvé teszik — a sziikséges
beavatkozasokrol, azok természetérdl.

Az ellatassal kapcsolatos dontéshozatal sordn a véleményt a szakmailag lehetséges
mértékig figyelembe kell venni. Ha a térvényes képviselé megtagadja a beteg €letének
megmentéséhez, vagy  egészségkarosoddsanak  megelézéséhez  szitkséges
beavatkozdshoz a beleegyezést, a kezeld orvos bir6sagtol kérheti a nyilatkozat
potlasat. Ennek megtérténtéig a beteg életének megmentéséhez, vagy maradando
egészségkarosodas megeldzéséhez sziikséges elldtast kell nydjtani.

A beteg gybgykezelése befejezéséig nyilatkozatit visszavonhatja. Ezt irdsban kell
rogziteni.

Kezelés (beavatkozas) csak a beteg megfelel6é tajékoztatisa utan, egyetértésével
végezhetd el. A thjékoztatasnal harmadik személy csak a beteg egyetértésével lehet
jelen.
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A beteg tdjékozott beleegyezését kiilén-kiilsn kell megszerezni a  miitéti
beavatkozashoz, anesztézidhoz és transzfliziGhoz,

Cselekviképes személy kozokiratban, teljes bizonyité erejli magéanokiratban, vagy
mas hitelt érdemld médon megnevezheti azt, aki cselekvOképtelensége esetén jogosult
a beleegyez6 nyilatkozat megtételére.

Az invaziv beavatkoz4s megkezdése elbtt cselekviképtelen betegnél be kell szerezni
a vele k6z0s hdztartasban é16 cselekvoképes:

-hazastarsanak/élettdrsanak,

-gyermekének,

-sziil6jének,

-testvérének,

-nagysziiljének,

-unokdjanak beleegyezését.

A fent megjeldlt hozztartozé hianyaban a kozds héztartdsban nem é16 cselekvBképes
-gyermekének,

-sziilGjének,

-testvérének,

-nagysziildjének,

-unokdjanak beleegyezését.

Errdl a beteget cselekvoképessé valasat kvetden azonnal tajékoztatni kell.

Ha az egy sorban nyilatkozattételre jogosultak ellentétesen nyilatkoznak, a beteg
egészségi dllapotat varhatéan legkedvezdbben befolyasolé dontést kell érvényesiteni.
Ha a beteg egészségi dllapota kdvetkeztében a beleegyezd nyilatkozat megtételére nem
képes és a nyilatkozat tételére jogosult személy, vagy a nyilatkozat beszerzése olyan
jelentds késedelemmel jarna, amely a beteg egészségi 4llapotat stlyosan
veszélyeztetné, a beavatkozéashoz a beleegyezést vélelmezni kell.

Ha egy invaziv beavatkozas sordn annak olyan kiterjesztése valik szitkségessé, amely
elére nem volt lathatd, az a kiterjesztésre vonatkozd tdjékozott beleegyezés hianydban
csak akkor végezhet§ el, ha siirgds szilikség fennallasa indokolja. Az életveszély esetét
kivéve, a beavatkozés kiterjesztéséhez valé beleegyezés hianyéban nem szabad olyan
beavatkozast végezni, amely egy szerv, vagy testrész elvesztéséhez, vagy funkci6janak
teljes kieséséhez vezethet.

A csclekvBképes beteget a fekvSbeteg gyogyintézetbe vals felvételekor fel kell
vilagositani a cselekvéképtelenség esetére szol6 rendelkezési jogardl, a hozzajarulds
megaddsara jogosult személy kijelolésének lehetdségérél, a nyilatkozat potlasira
jogosult személyek korérdl. A felvildgositast a beteg al4irdsaval igazolja.

A tajékoztatashoz sziikség esetén tolmacsot kell biztositani.

A cselekvoképes beteg a tdjékoztatasr6l lemondhat. Kivéve, ha betegsége masok
egeszségeét veszélyezteti, és ha a beavatkozisra a beteg kezdeményezésére nem
terapias célbdl keriil sor.

CselekvBképes betegnek joga van irésban, vagy egyéb hitelt érdemld modon kijelolni
azt a személyt, akit helyette tajékoztatni kell.

68



Ha a beteg cselekvoképtelen, akkor a beavatkozis elvégzéséhez beleegyezési
nyilatkozat megtételére jogosult személy tajékoztatasa elengedhetetlen.

A beteg beleegyezése sziikséges barmilyen, a beavatkozassal Osszefiiggésben,
életében eltavolitott sejtjének, sejt alkotorészének, szdvetének, szervének, testrészének
felhasznélasahoz. Kivétel, ha diagnosztikus, oktatasi vagy etikai bizottsag altal
engedélyezett kutatési célbdl térténik. Nem kell beleegyezés a szokdsos médon torténd
megsemmisit¢shez,

A betegnek — a torvény keretei kozott — joga vam arra, hogy haldla esetére
rendelkezzen a holttestét érintd beavatkozasokr6l. Ennek keretében irasban
megtilthatja, a holttestbd]l torténd szerv és szdvet eltdvolitdsat, annak gyogyito,
kutatasi vagy demonstraciés céla felhasznalasat.

b) Az ellatas visszautasitasanak joga:

A cselekvbképes betegnek joga van az ellatds visszautasitisara, kivéve ha annak
elmaradasa masok életét, vagy testi épségét veszélyezteti.

A beteg minden olyan ellatist, amelynek elmaradasa esetén egészségi allapotinak
varhatoan stilyos, vagy maradandé karosodasa kdvetkezne be, csak kdzokiratban, vagy
teljes bizonyit6 erejli maganokiratban utasithat vissza.

A beleegyezést megtagadd beteget semmilyen eszkdzzel nem lehet dontésének
megvaltoztatisara kényszeriteni, és a tovabbi ellatids soran nem alkalmazhaté vele
szemben semmilyen hitranyos megkiilénbdztetés.

Nem sziikséges a tdjékoztatott beleegyezés:
- kézegészségligyi sziikséghelyzetben, ha a beleegyezés hidnya masok
érdekét veszélyeztetné,
- stirgds szilkség esetén (pl.: eszméletlen betegnél, akut életveszély esetén,
mifitéti kiterjesztésnél),
- ha a beteg irisban lemond a tajékoztatasrol,
cselekvOképtelenség esetén,
- ha az adott beavatkozas, vagy intézkedés elmaradisa masok egészségét,
vagy testi épségét stilyosan veszélyeztetné.
A gybgyito-megel6z6 ellatds keretében foglalkoztatott egészségiigyi szakdolgozé a
beteg hozzatartozdjat csak a beteg altaldnos allapotardl tajékoztathatja. A kérismét és
a vizsgalat eredményét sem a beteggel, sem hozzéitartoz6javal nem kdzdlheti. Az
egészségligyi szakdolgozd koteles az utébbi kérdésben hozzafordulé beteget
(hozzatartozdjat) a beteg gydgykezelését végzo orvoshoz irdnyitani.
Fegyveres erok és fegyveres testiiletek tagjainak allapotardl szébeli (telefon) vagy
irasbeli megkeresésre felvilagositast kell adni, eldljaréi parancsnokénak,
(megbizottjanak).
A felvilagositds az apolds varhatd idétartaméra, a szallithatosdgra, a végleges
gyOgyitisra vonatkozhat, de nem Ilépheti tGl az orvosi titoktartds szabélyait. A
fegyveres erbk és fegyveres testilletek alloményaba tartozd orvosnak az orvosi
titoktartas alé es6 felvilagositast is meg kell adni.
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¢) A beteg hozzatartozéjinak értesitése:

A fekvibeteg osztalyok kételesek kdzvetleniil a beteg hozzétartozojat telefonon vagy
taviratilag haladéktalanul értesiteni:

- ha a beteg hozzitartozojat a felvételrsl nem képes értesiteni, (ha az
intézeti felvételkor a beteg lakcime nem allapithaté meg, a renddrség
helyi szervét kell értesiteni),

- a beteg vératlan, sulyos éllapotrosszabbodasa, €letveszély Allapot
kialakulasa esetén,

- ha a beteget mds intézetbe 4thelyezik és err6l nem képes értesiteni
hozzitartozojat.

A fegyveres er6k és fegyveres testiiletek tagjaival kapcsolatban a fekvébeteg osztalyok
kételesek az illetékes parancsnoksigot, annak ugyeleti szolgalatat telefonon, vagy
taviratilag értesiteni:
- ha az érintett személy kérhazi beutaldsat, beszallitasat nem a fegyveres
er6k €s fegyveres testiiletek végezték,
- az érintett személy varatlan, stlyos allapotrosszabbodésa, életveszélyes
allapot kialakul4sa esetén,
- ha az érintett személyt mdis intézetbe athelyezik, vagy az intézetbsl
elbocsatjk,
- az érintett személy halala esetén,
- sorallomdnyd katondnak a kdrhazb6l valé hazabocsatisa esetén az
alakulata értesitend®.

Telefonon csak a beteg altalinos 4llapotardl adhat6 felvilagositas.

Az egészségiigyi és személyes adatok kezelését és védelmét az Adatvédelmi és
Adatbiztonsdgi Szabdlyzat (AS0105018) tartalmazza.

d) Az orvos tajékoztatasi kitelezettsége a beteg hozzdtartozéira, illetéleg — ha
az a beteg gyogykezelése érdekében sziikséges — a beteg gondozdjéra, vagy a
beteg éltal meghatarozott mas személyre is kiterjed.

A beteg hozzatartozojanak tekintendd:

- kiskori beteg esetében torvényes képviselje (vérszerinti sziil8,
drokbefogado sziild, gyam), egyenesagi rokona és nagykoru testvére,

- cselekviképes nagykora beteg esetében a vele egyitt él6 hazastarsa
(€lettarsa), nagykort egyeneségi rokona és nagykoru testvére,
cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvbképes nagykord beteg
esetében annak torvényes képviselbje (gondnoka), vele egyiitt €18
hazastarsa, élettarsa, nagykora egyenesagi rokona és nagykori testvére.

A betegségrél adott felvilagositas soran az orvosnak kortltekintden, a betegre és annak
allapotara valé figyelemmel kell eljarnia. A t4jékoztatas idSpontjat altaldban ugy kell
meghatérozni, hogy az ne zavarja az osztily munkajt. Lehetévé kell tenni, hogy
rendkiviili esetben a beteg 4ltal megjelolt kozeli hozzatartozék — lehetéleg
meghatarozott idSben — tavbeszéldn is érdeklddhessenek a beteg Aallapota fel6l.
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Tavbeszélon csak a beteg altalanos allapotarél adhatd felvilagositas. A tdjékoztatas
rendjét — a hazirend Utjan és személyes kozlés utjan — a beteggel, illetdleg a
hozzatartozokkal is ismertetni kell.

e)

g)

h)

Az osztily miikGdési rendje hatdrozza meg, hogy az osztily orvosai koziil ki
milyen esetben, milyen mértékben és mikor adhat tajékoztatast a beteg
hozzatartoz6jdnak. Az orvos az adott tajékoztatasért szakmailag és etikailag
felelds. Egészségiigyi szakdolgozo a beteg allapotarol felvilagositast nem adhat.

A beteget, illetbleg hozzatartozojat az intézetbdl torténd elbocsatds eldit is
megfeleld mértékben tajékoztatni kell az egészségi allapotardl, a gydgykezelés
tovabbi ma6djarol és a kdvetend6 életrendjérol.

Fegyveres erok és fegyveres testilletek tagjainak allapotér6l szébeli (telefon),
vagy irasbeli megkeresésére felvilagositast kell adni el6ljaré parancsnokanak
(megbizottjanak). Ez a felvilagositds az 4polas vérhaté id6étartaméra, a
szallithatbsigra, a végleges gydgyuldsra vonatkozik, és nem lépheti at az orvosi
titoktartds szabdlyait. A fegyveres erdk és fegyveres testiiletek allomanyaba
tartozé orvosnak az orvosi titoktartds ala esd felvilagositast is meg kell adni.

A beteg munkaltatdjanak, képviseldjének a beteg altalanos allapotardl, a
rehabilitacié szilkségességérdl lehet tdjékoztatast adni.
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7.1.2. A beteg kivizsgildsa

7.1.2.1. A vizsgdlatok rendje:

a)

b)

A betegek érdekében az intézetben el kell végezni mindazokat a vizsgélatokat,
amelyek a jardbeteg szakellatis keretében mar elvégzett vizsgalatokon
talmenden, a betegség megéllapitasdhoz, a beteg allapotinak megitéléséhez, a
gyogyszerkezelés eredményességének értékeléséhez sziikségesek,

A beteg vizsglatinak tervét az érvényben 16vé szakmai irdnyelvekkel
Osszhangban az osztilyos orvos kdzvetlen felettese, indokolt esetben az
osztalyvezeté fBorvos (helyettese) hatdrozza meg. A vizsgalati rend
megtartisaért az osztdlyos orvos felelés, aki gondoskodik a vizsgélatok
tervszerlen, kelld iddben torténd végrehajtisarl és ezzel biztositja, hogy a
kivizsgalas id6tartama a beteg felesleges terhelése nélkiil a legrévidebb legyen.
Az intézetben fekvd beteg vizsgilata torténhet az osztalyon, vagy mas
osztalyon, illet6leg annak kézremiikdésével.

A beteg vizsgalatat lehetéleg az erre a célra kijelslt kiilon vizsgalati helyiségben
kell elvégezni. Az osztalyos orvos a felvett, illetve atvett beteget siirg6s esetben
azonnal, egy¢b esetben a Ichetd leghamarabb kételes megvizsgdlni. Fel kell
venni, illetve ki kell egésziteni a kortorténeti adatokat és fel kell tiintetni a
felvételi diagnozist (az elsd vizsgélatkor feltételezett diagnozist).

Az osztilyos orvos felettese az Gjonnan felvett beteget kozvetlen életveszély
esetén azonnal, egyébként a kovetkezd orvosi vizit alkalmival kételes
megvizsgélni, a megkezdett kezelést, a bejegyzett adatokat ellenérizni, sziikség
szerint médositani és a tovabbi vizsgalatokat, gydgykezelést elrendelni.

Az osztilyvezetd féorvos (helyettes) a slirgds €s siilyos betegeket szitkség
esetén soron kiviil, akr naponta t6bbszor is kteles megvizsgilni, ellendrizni.

Minden vizsgalat vagy beavatkozés elétt kiemelt figyelmet kell forditani a beteg
egyertelmli €s az adatvédelmi jogszabalyoknak megfelelé azonositasira. A
beteg azonositisa a személyi azonosité okiratok (személyi azonosité okmany,
TAJ kartya, hatésagi bizonyitvany) és a betegdokumenticié alapjan, valamint a
beteg ¢€s sziikség esetén a térvényes képviseld, vagy a helyette nyilatkozattételre
jogosult személy megkérdezésével kell torténjen.

7.1.2.2. Orvosi vizitek:

3)

Az orvosi vizit a betegvizsgélatnak, informaciészerzésnek, tovabba a beteg és a
gyogyitd személyzet rendszeres, személyes kapcsolatinak egyik fontos,
betegagy melletti forméaja.

Torekedni kell arra, hogy a vizit ne véljék formaliss4, ne sértse meg az orvosok
kozétti, illetve az orvos-beteg viszony etikai és a titoktartis szabalyait. A
viziten csak annyi orvos és szakdolgoz6 vegyen részt, amennyi a betegellatas és
tovabbképzés szempontjabdl sziikséges.
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b)

d)

Az orvosi vizitek gyakorisagat, idépontjat, a résztvevé személyeket az
osztily jellegétdl és a beteganyagtol fiiggden, az osztilyvezetd fGorvos az
osztaly miikdési rendjében hatdrozza meg. Ettdl eltérni csak kivételes esetben
lehet.

A vizitek idépontjat 1gy kell meghatérozni, hogy biztositsa a betegek
folyamatos észlelését, de ne zavarja a betegek egyéb cllatdsat (étkeztetés,
délutani pihend, latogatas, vizsgalati anyagok levétele stb.). Az osztalyos orvos
naponta legaldbb egyszer vizitel. Célszerli, ha az osztilyvezetd foorvos
(helyettes) is naponta vizitel.

A vizit soran a viziteld orvos minden, az osztdlyon fekvd beteget a sziikséges
mértékben megvizsgal, allapotat, ellatasat (gyogyszer, diéta, apolas, kitozes,
stb.) és a korabbi utasitisok megtartasat leellendrzi, valamint megadja a tovabbi
utasitasokat. A viziteket is fel kell hasznalni a beteg egészséges életmddra valo
nevelésére és az egészségiigyi dolgozok tovabbképzésére.

Az osztalyvezetd fborvos (helyettes) altal tartott viziten a beosztott orvos
ismerteti a beteg klinikai adatait (tinetek, leletek, stb.). Az osztalyvezetd
foorvosnak (helyettesének) azonban méar a vizit elétt (pl.: munkakezdéskor
tartott referalason) tdjékozddnia kell a beteg allapotardl, ezzel is elkeriilve, hogy
a beteg eldtt targyaljak, vitassik meg betegségét. A felettes orvos az ellendrzést,
a kiegészitéseket a beosztott orvos (orvosok) véleményét is mérlegelve, az
etikai kévetelmények betartasaval kiteles végezni.

Az iigyeletes orvos az osztily munkarendjében meghatirozott esti ¢rakban
valamennyi betegagyndl vizitet tart, hogy a betegeket ellendrizze, elldssa,
esetleges kivansdgukat meghallgassa és sziikség szerint intézkedjék.

Heti pihendnapon, munkasziineti napokon az {ligyeletes orvos az osztalyos
orvosndl elbirtak szerint vizitel és ezzel is biztositja az ellatas folyamatossagt.
Ezeken a napokon — amennyiben az iigyeletes orvos nem szakorvos — az
osztalyvezetd féorvos vagy az 4ltala kijeldlt szakorvos is vizitel és a salyosabb
allapotban 1évé betegeket, vagy akinek 4llapota rosszabbodott, illetbleg az
iigyelet alatt felvett betegeket megvizsgélja, kezelésiikben kozremiikodik,
illetve a sziikséges utasitasokat megadja.

7.1.2.3. Mis osztilyok kozremiikidésével végzett vizsgalatok:

a)

A koérisme, a gyogykezelési terv megéllapitiséhoz, valamint a gyogykezelés

eredményességének értékelésére — a beteg allapotanak megfeleléen — igénybe

kell venni a betegellatd és koézponti diagnosztikus osztilyok éltal végzett
szakvizsgailatokat:

- A szakvizsgalat célzottan tOrténik. Az eseteck egy részében
kezdeményezése nem feltételezi a szakvizsgalatot végz6 szakorvos
elézetes véleményének kikéréset.

- A vizsgalatra felkért osztallyal kozolni kell a kért vizsgilat nemeét (a
vizsgalat modjat, a szakvizsgalatot végzd osztily osztalyvezetd féorvosa
hatdrozza meg), a diagnozist, (a feltételezett diagndzist, vagy
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b)

differencidlt diagnosztikai problémat), tovAbb4 minden olyan klinikai

adatot, mely a szakvizsgilat elvégzésének hatékonysagét biztositja,

illetve el6segiti.
Az orszdgos intézetek sltal kiadott, modszertani iranyelvekben megjeldlt,
feltétleniil elvégzendd, vagy ajanlott szakvizsgilatokat, lehetéleg az
intézetbe utalds elétt, a jarébeteg ellatas keretében kell elvégezni és azokat
megismételni, csak megfeleld szakmai indokok alapjan szabad.
Szakvizsgélatot csak orvos kérhet, Az osztalyos orvos a vizsgilat eredményérsl
(szakvéleményrél) lelet formajdban értesiil. A beteg el6készitésérsl, a
szakvizsgélatot kérd lap megfeleld kitoltésérsl az osztalyos orvos, a beteg
szilkség szerinti szallitdsar6l, kisérésérdl, a vizsgélaton valé pontos
megjelenésérdl az osztalyos névér gondoskodik.
A beteg, valamint a gazdasdgossag érdekében keriilni kell minden felesleges
szakvizsgélatot.
A beteg (hozzitartozdja) hozzajarulésa tekintetében a miitétekre vonatkozé
rendelkezések az irdnyadék az Egészségiigyi Miniszter dltal miitétnek
mindsitett eljards, tovdbbé olyan vizsgélati, vagy gydgyitd eljaras
alkalmazésdnak sziikségessége esetében is, amely a beteg életét kozvetleniil
veszélyezteti.

A stlyos betegek, akiknek vizsgilatai, szakvizsgdlatai sordn vagy
koriefolydséban probléma jelentkezik, tovabbs a nagy megterhelést jelents,
mitctre varé, valamint a tudomanyos tovabbképzési szempontbél jelentds
betegségben szenvedd betegek a rendszeres eseti megbeszéléseken
(konzulticié) keriilnck megtirgyalasra.

Az eset-megbeszélésekre az osztélyvezetd fSorvos (helyettes) — a
szakvizsgélatokat végz8 osztalyok osztalyvezetd foorvosanak javaslatait
figyelembe véve — jeldli ki a betegeket.

Az eset-megbeszéléseken az osztaly orvosain kiviil részt vesznek a beteg a)
pontjaban emlitett szakvizsgilatait végzé orvos (szakrendelések) érdekeit
szakorvosai is.

Az osztalyos orvos gondoskodik arrél, hogy az eset-megbeszélésen a betegre
vonatkoz6 minden kérelézmény, vizsgélati, gyogykezelési adat a résztvevs
orvosok rendelkezésére alljon.

Az eset-megbeszélésen résztvevd orvosok ismertetik a betegre vonatkozé
vizsgalataikat, szakvizsgalataikat és ezek alapjan kialakult véleményiiket. Az
osztalyvezetd f8orvos (helyettes) ezek mérlegelésével dont a beteg tovabbi
vizsgalatardl, gyogykezelésérol.

Amennyiben a betegség megallapitisahoz, a célszeri gyogykezelés megitélése
bonyolult, vagy t6bb irdnyh szakvizsgalat latszik sziikségesnek, ennek
elbirdlasa céljab6l az illetékes szakorvos bevonisival szaktandcskozast
(konzilium) kell tartani.

Konziliumot az osztilyvezetd forvos, vagy helyettes kezdeményezi. Az
osztalyvezetd fSorvos (helyettes) a beteg, illetdleg a kozvetlen hozzatartozé
kérelmére is kezdeményezhet konziliumot, ha a kérelmét indokoltnak tartja.
Elutasitisa esetén a beteg, vagy hozzatartozdja kérelmével az intézet
vezet6jéhez fordulhat.
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d)

Ugyeleti idészakban, siirgds esetben konziliumot kezdeményezhet az ligyeletes
orvos is. Konziliumot javasolhat az a) pontban emlitett szakvizsgalatot végzd
osztaly osztilyvezetd fOorvosa, vagy helyettese is. Az osztilyos orvos
gondoskodik a beteg megfelels elokészitésérdl, felvilagositasarol és biztositja,
hogy a tandcskozéson a betegre vonatkozd minden koérelézmény, vizsgalati,
gybégykezelési adat a résztvevd orvosok rendelkezésére alljon.

A konziliumon a beteg osztalyos orvosa vesz részt, az osztalyos orvos felettese,
az osztalyvezetd fBorvos, illetve helyettese és a felkért — esetleg mas intézetbl
kért — konziliarius szakorvos(ok) vannak jelen és a beteg vizsgélata alapjan
egyiittesen javaslatot tesznek a beteggel kapcsolatos tovabbi teendékre (tovabbi
szakvizsgalatokra, gydgymodra, eljarasra).

A tanacskozas eredményét — eltérés esetében a kiilénbdzd véleményeket is —
illetéleg a tandcskozds alapjan végzett tovabbi szakvizsgalatok eredményct
(szakvélemény) a kértorténetbe be kell jegyezni. Mindezeket figyelembe véve
az osztilyvezetd fdorvos (helyettese) dont a beteg tovdbbi vizsgilatarol,
kezelésérSl. Amennyiben a tanacskozas nem vezetett megnyugtaté eredményre,
célszerii ha az osztilyvezetd f8orvos az osztily felett szakmai feliigyeletet
gyakorlé szakfBorvostdl konziliumot kér, illetbleg a beteget elbzetes
helybiztositis utan annak osztalyara athelyezni.

Az intézet betegellatdé és kozponti diagnosztikus osztilyainak tervszerdi
egyiittmiikddése, a magas szinvonalt betegellatds egyik dontd feltétele. Az
egylittmiikddést tgy kell megszervezni, hogy az a) és b) pontban emlitett
szakvizsgalatok ¢s konziliumok a beteg allapotat6l fliggben azonnal, siirgésen
(3 éran beliil), vagy halaszthatéan (néhany napon beliil) megtdrténjen.
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7.1.3. A betegek gyégykezelése, dpolasa, étkeztetése

7.1.3.1. A betegek gyégykezelése:

a)

b)

A betegek szdmara biztositani kell mindazokat a gyogyeljarasokat, amelyek
gyogyuldsahoz, munkaképességiik, keres6képességiik  lehetd legnagyobb
mértékii és  mielébbi helyreallitdsdhoz, panaszaik megsziintetéséhez
szilkségesek és amely gyogykezelésckhez, beavatkozasokhoz irisban
hozzajarulast adtak.

A betegek gyogykezelésének tervét — az crvényben 1évé szakmai irdnyelvekkel
(mddszertani levelekkel), protokollokkal Osszhangban — az osztilyos orvos
kozvetlen felettese, indokolt esetben az osztalyvezetdé féorvos (helyettese)
hatirozza meg.

A diagnézis megéllapitdsdhoz hasonléan a beteg gydgykezelési tervének
meghatdrozisa és végrehajtisa is sziikségessé teszi az osztily orvosainak
egylittmiikdését, kollektiv munkajat. A betegek gydgykezelését elsésorban az
osztalyos orvos végzi, felettese kdzvetien iranyitasa, ellenbrzése mellett.

Az olyan kezelési -eljarasnal, beavatkozdsnal, melynek elvégzéséhez az
osztalyos orvosnak nincs kelld tapasztalata, gyakorlata, a felettesnek jelen kell
lennie, illetSleg a beavatkozést a felettesnek kell elvégeznie. Toérekedni kell a
gyogyité munka aranyos és tervszerli elosztisara.

Az orvos ltal eldirt gyogyszerek szétosztdsit az arra kijelolt egészségiigyi
szakdolgozé (ndvér) végzi és ellendrzi azok bevételét.

Ha a sziikséges gydgykezelés az osztalyon nem biztosithaté, illetve masik
fekv6beteg osztaly profiljaba tartozik a kezelés, haladéktalanul intézkedni kell a
beteg athelyezésérol.

7.1.3.2. A betegek dpolasa:

2)

b)

Az dpolds célja: A beteg sziikségleteinek kielégitése az apolési, asszisztensi
munka folyamataban.

Az apolas a gydgyité-megeldz6 munka alapvetd része. Az dpolas elsédleges
feladata az egészséges, vagy beteg egyén segitése azon tevékenységeinek
elvégzésében, amelyek hozzéjarulnak egeészségéhez, gybégyulsdhoz, és
amelyeket segitség nélkiil maga végezne cl, ha lenne hozz4 akarata vagy tudasa.
Ezen tilmenden segitenie kell a beteget az orvos altal eldirt diagnosztikus és
terapias terv végrehajtasdban is. A vezet6i funkcidit részben sajat maga, részben
az osztalyvezeté {fénévérek, osztalyvezetd asszisztensek, kozpontositott
szolgalatok vezetdi segitségével latja el.

Az apolasi szolgalat magéban foglalja az osztilyos vezetd fénévéreket, vezets
asszisztenseket, a szakoktatot, a kiilénbdzé szinten képzett dpoldkat, diplomas
s segéddpolokat, a tanulmanyi gyakorlatukat teljesitd tanulé apolokat és az
apolasi munkat kozvetleniil segitdket. Az apolasi igazgaté feladatkodrében
Osszehangolja és ellendrzi az osztilyvezetd féndvérek osztalyos &polas-
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d)

irdnyitdsi és szervezési tevékenységét. Az osztilyon tOrténd dpolasi munka
kozvetlen iranyitdja, ellenbrzbje és 3sszehangoldja az osztalyos fénover,

Az apolasi személyzet feladatai:

Az 4polasra-gondozasra szorulé egyén, vagy kozosség szilkségleteinek
felmérése, a sziikséges apolds megtervezése, végrehajtdsa, dokumentalisa
ellendrzése és az eredmény értékelése. Apolasi dokumentacié vezetése. Az
apolasi dokumentaciot a kezelforvos €s az osztdlyvezetd fOorvos is koteles
ellenérizni, az ellendrzést alairdséval igazolni.

Az épolasi személyzet kozremiikodik az orvos 4ltal készitett vizsgélati és
kezelési terv végrehajtisaban. Ennek érdekében a beteget rendszeresen
megfigyeli s ellatja.

Az dpoldsi munka soran a beteg részére biztositani kell:

- az orvos altal készitett vizsgélati és kezelési terv folyamatos
végrehajtasat,

- az apolési terv folyamatos végrehajtasat, modositasat,

- a rendszeres megfigyelést, az észlelt tinetek, allapotvaltozasok
dokumentalasat, jelentését,

- mindazon Altalanos sziikségleteinek kielégitését, amelyek életfenntartisa
és gyogyulasa érdekében elengedhetetlenek, de azokat allapota, helyzete
miatt Onmaga részben, vagy egészben képtelen kielégiteni
(4gynyugalom, testi higiéne, taplalas, mozgas stb.),

- a folyamatos psychés foglalkozést és az abban valé kdzrem(ikdést,

- a gyogyulashoz és a gydgyulasba vetett hithez a sziikséges kornyezet
kialakitasat,

- az egészséges €életmddra nevelést, kiterjesztve azt a hozzatartozokra is.

A magas veszélyeztetettségli vagy a mar kialakult felfekvésben szenvedd
betegeink szamara nyujt segitséget a Decubitus Team, mely informacids és
gyakorlati ismereteket kozvetit a felfekvés megelozéséhez, kialakulasuk esetén
pedig a szakszer(i kezeléshez szilkséges kényelmi eszkOzoket biztositja. A
Decubitus Team feladatait a Decubitus Team szabélyzat (AS0105037)
tartalmazza.

7.1.3.3 A betegek étkeztetése:

2)

b)

A betegek étkeztetésének rendjét (diéta neme, étkeztetési modja, stb) — a
betegség természetétdl, a beteg allapotitdl, a végzendd vizsgélatok és a
gyogykezelés jellegétdl fuiggden az osztilyos orvos, a dietetikussal
egyiittmiikodve 4allapitia meg, felettese rendelkezésének megfeleléen ¢és
ellendrzi annak megtartdsat. A beteg kivansagait — a lehet6séghez mérten —
figyelembe kell venni.

Az orvosi utasitasnak megfelel6 ételrendelésrdl az osztdlyos fondvér
gondoskodik, a dietetikussal szorosan egylittmikodve. A normdl és a konnyi-
vegyes étkeztetésben részesiild felndtt betegek szdmdra az ételt naponta
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8)

haromszor — amennyiben a beteg 4llapota &s terapias igénye nem zérja ki
biztositva az egy normél és egy kénnyli-vegyes meniib8l torténd vilasztis
lehetdségét — vagy a beteg gydgyuldsa érdekében, a betegség jellegének
megfelelden naponta tobbszor, a hazirendben meghatdrozott idében kell
kiszolgalni.

A betegek megfelels étkezésének biztositdsa érdekében az intézet Elelmezési-
¢s Taplalasi Munkacsoportot (AS0105045) miikodtet.

A fekvébeteg ellato osztalyok betegeinek diétas elldtdsanak, szakmai
feliigyeletének gyakorlasat az Elelmezési és Téplalasi Munkacsoport biztositja,
feladatait az AS0105045 szabalyzat szerint végzik.

Az étel szétosztdsat az osztdlyon zéart talcds rendszerben, névre sz6léan az
osztalyos névér végzi.

A jar6képes betegek az osztilyon étkezésre kijeldlt helyen étkeznek. A
fekvobetegek részére az ételt az agynal kell felszolgalni, ha szilkséges a ndvér
(segédndvér, tanulénévér) a beteget megeteti. A betegszobaban ételt térolni
nem szabad. Etelmaradék sem a korteremben, sem az osztdlyon nem maradhat.
A hulladékot, ételmaradékot minden étkezés utan azonnal el kell tdvolitani az
osztalyrol.

A beteg az otthonrol kapott, vagy behozott ételt bemutatja a2 névérnek, aki az
orvosi eldirasoknak megfelels ételek elfogyasztasat engedélyezi, illetve
gondoskodik azoknak az osztilyon térténd kulturdlt, a higiénés szabalyoknak
megfeleld tarolasardl.

A betegek az intézetben val6 tartézkodasuk alatt szeszesitalokat 4ltalaban nem,

illet8leg kizarolag csak orvosi engedéllyel — az eldirt mennyiségben é&s
minéségben — ellendrzés mellett fogyaszthatnak.
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7.14 Miitét (Eljarasok Kézikonyve: EU0314)

7.1.4.1. A betegek miitét elotti kivizsgalasa, elokészitése:

2)

b)

d)

g)

Miitétet az orvostudominy mindenkori allasa szerint, indokolt esetben a
korszer(i orvostudomdnynak megfelelé modon szabad végezni. Jogszabaly a
meghatarozott miitét végzését megtilthatja, vagy kiilon feltételhez kotheti.

A miitétek elétt végzendd vizsgalatokat az orszdgos intézetek mdédszertani
levelei, szakmai irdnyelvek, protokollok tartalmazzak.

A miitét javallatihoz sziikséges vizsgalatok elvégzése (elvégeztetése),
valamint a mdas intézményben (osztilyon) tortént vizsgalatok leleteinek
beszerzése annak az osztalynak a feladata, ahol a beteget miitétre eldjegyzik. A
vizsgélatok végrehajtasarél, valamint a sziikséges szakorvosi vélemények
beszerzésérdl az osztdlyos, vagy ambuladlé orvos gondoskodik. A vizsgélatok
elvégzése utin — szilkség szerint — esetmegbeszélést (konzultécidt) konziliumot
kell tartani. Mindezek figyelembe vételével a miit€t javallatarol a beteget
kezeld, illetve a tovabbi kezelésre dtvevd osztily vezetdje (helyettese) dont.

Ha a beteg nem azon az osztalyon fekszik, ahol a mitétet elvégzik, a beteget
lehetdség szerint a miitétes osztdlyon, vagy a betegség kezelésére
legmegfelelbb osztilyon kell elhelyezni. Ha a beteg allapota olyan miitétet tesz
szlikségessé, melynek elvégzéséhez, illetve a miitét utdni korszerti ellatishoz a
személyi vagy targyi feltételek hidnyoznak, az osztalyvezetd f6orvos
(helyettese) — elézetes helybiztositds utan — a beteget megfeleld intézménybe
athelyezi.

A felvétel és a miitét elvégzése kozotti id6t a szakmai szabalyok maradéktalan
figyelembevételével a lehetd legrévidebb iddre kell csdkkenteni. Ebbdl a célbol
siirgds ellatdsra nem szoruld, miitét végzésére felvételre eldjegyzett beteg
esetében a sziikséges és elvégezendd vizsgélatokat lehetdség szerint még az
intézeti felvétele elott a jarébeteg-ellatas keretében kell elvégezni. Az osztalyon
haladéktalanul meg kell kezdeni a miitét elokészitéséhez sziikséges,
huzamosabb ideig tarté gyogyszeres, vagy egyéb kezelést.

Intézményiinkben a betegellatds sorrendjét meghatdrozandé vardlistat az
informatikai osztily vezetje kezeli A vardlista kezelésének szabalyozéasa
ER/0O0000313030 szerint.

A miitét végzése elbtt be kell szerezni a szitkséges szakorvosi véleményeket,
illetve sziikség szerinti konziliumot kell tartani. Ennek soran hatarozza meg az
anaesthesiologus a miitéti érzéstelenités modjat, a kozvetlen miitét elotti
vizsgalatokat és a gyogyszeres elokészitést.

A gyobgyszeres el6készités végrehajtisaért az osztilyos orvos felelds, aki
intézkedik a Kozponti Laboratérium — Transzfizioldgia sziikség szerinti
bevonasardl annak érdekében, hogy az esetleg sziikségessé valo
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h)

vérkészitmények a miitét folyaman rendelkezésre alljanak. Az osztilyos orvos
kdzvetleniil a miitét el6tt ellendrzi a beteg allapotat és arrdl szitkség esetén
jelentést tesz felettesének, vagy a miitét végzésére kijeldlt orvosnak. Az
osztalyos névér az osztdlyos orvos 4ltal rendelt miitéti el6készitd
beavatkozasokat iddben elvégzi. Gondoskodik, hogy a korlap, a lazlap, a
leletek, €s egyéb dokumentaciék idében rendelkezésre alljanak.

Kozvetlen életveszély esetén az észleld orvosnak (osztilyos orvos, ligyeletes
orvos stb.) — képzettségének és lehetdségeinek megfelelden — onallan kell
végeznie a szilkséges életmentd beavatkozasokat. Egy idében intézkednie kell,
hogy a Siirg6sségi Betegellaté osztaly reaniméacids szolgalatat (Tel: 102)
haladéktalanul a beteghez hivjak.

A betegnek (hozzitartozoknak) a miitétrél, illetve a miitéti fajdalommentesség
biztositasdnak mddjar6l vald teljes kori tijékoztatis utan hozzajaruldsi
nyilatkozatot kell alairni az anaesthesia és a beavatkozss (miitét) médjairél. A
beteg tdjékoztatisara, illetve a miitéthez vald hozzéjarulasra vonatkozdan a
hatalyos jogszabalyok az iranyadék.

7.1.4.2. A betegek miitét utani megfigyelése:

a)
b)

A beteget a miitét utdn dllandé és rendszeres megfigyelés alatt kell tartani.

Helyi érzéstelenitésben végzett miitét utin a beteget a korteremben kell
elhelyezni, szakképzett apolé feliigyelete mellett. A beteget a miitéssegéd
szallitja az osztalyra.

Altalanos érzéstelenitésben végzett miitét utdn — altaldban a miitétet kévetden a
beteg ébredéséig, allapota stabilizalédasaig — a beteg az erre kijelslt
helyiségben az anaesthesiolégus orvos kezelése, illetve az anaesthesiolégus
szakasszisztens megfigyelése alatt 411. Ezutin a beteg — allapotétél fiigeben —
visszakeriilhet az osztilyra.

Az osztalyra visszakerilld beteget kiséri a napi észlelélap, mely tartalmazza a
vémnyomas, pulzus, légzés, tudatllapot paramétereit, az altatis alatt kapott
gyogyszereket, valamint a postoperativ szakra vonatkozé utasitisokat. Ha a
beteg allapota ugy kivéanja, akkor anaesthesiologus orvos vagy asszisztens kiséri
¢s adja 4t az osztilyos szakképzett ndvérnek. Silyosabb esetben az
anaesthesioldgus szakorvos — a miitétet végz8 orvos tajékoztatdsa mellett — a
beteget a KAIBO-ra helyezheti.

7.1.4.3. A mité mikbdése:

a)

A miitét végzésére szorosan egyiittmiikodd munkacsoportot kell kialakitani. F
munkacsoportban a betegség természete szerint illetékes osztaly részérdl a
miitGorvos €s asszisztencidja, az anaesthesiologus orvos és asszisztense, a
miitdsasszisztens €s a hozzd beosztott miités-segéd vesz részt. A miitéti
munkacsoport sziikség esetén egyéb szakigak (osztdlyok) képviselbivel is
kiegésziilhet. A miitéti munkacsoport a feladat, feleldsség és hataskor
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b)

d)

atruhézasa révén a miitét ideje alatt 5nallé egységként végzi munkdjat. Vezetdje
a mitdorvos. A miitdorvos az osztdlyvezetd fOorvos éltal esetenként kijelolt
orvos. Az érzéstelenitést anaesthesiologus szakorvos végezheti. A mitéti
munkacsoporton beliil az egyes szakdgak képviseldi (miitborvos,
anaesthesiolégus orvos, miitd-asszisztens) tevékenységiiket az adott szakma
szabalyainak megfelelden, 6nallo feleldsséggel végzik. A mitdorvos biztositja a
miitéti munkacsoport legteljesebb egytittmiikddését.

Miitétet onallé felelosséggel — kozvetlen életveszély kivételével — csak
szakorvos végezhet. Amennyiben a miitborvos nem szakorvos, a miitéti
asszisztencidban legaldbb egy, a szakmaban jaratos szakorvosnak kell részt
vennie, akinek feladata a miitét iranyitasa, és sziikség esetén végzésénck
atvétele.

A miitét menetének, valamint a beteg miitét alatti é4llapotdnak folyamatos
észlelése, rendszeres dokumentildsa az anaesthesioldgus, a miitét szakmai
leirasa (miiténaplé vezetése) a miitborvos feladata. A miitéti leirds, valamint a
betegatadasi lap egy-egy példanya a beteg korlapjaban kerlil megbrzésre. Az
altatasi jegyzOkonyv az anaesthesiolégia dokumentaciojat képezi.

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

Az osztilyok miitéteihez a Kdzponti Miit6s Szakasszisztensi — MiitGssegédi
Szolgdlat biztositja a személyi és egyéb feltételeket. A tevékenység pontos
leirdasat az Osztalyos Szervezeti €s Miikddési Szabdlyzat (0S0105029)
tartalmazza.
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7.1.5. A betegdokumenticié vezetésének rendje

A beteg vizsgélatival és gyégykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi
dokumentacié tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentaciét tgy kell vezetni, hogy az
a valosagnak megfelelden tiikrozze az ellatas folyamatat.

7.1.5.1. Az egészségiigyi dokumentéacidban fel kell tiintetni

a)

b)

c)
d)

e)
1y

g

h)
i)
)
k)
)

a betegnek az egészségiigyi és a hozzijuk kapcsol6dé személyes adatok
kezelésér6l és  védelmérdl  sz6l6 torvényben  meghatarozott
személyazonosité adatait,

cselekvbképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskorn, illetve
gondnoksag alatt 4116 beteg esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét,
elérhetbségét,

a korel6zményt, a kértdrténetet,

az elsd vizsgalat eredményét,

a diagnézist és a gydgykezelési tervet megalapoz6é  vizsgalati
eredményeket, a vizsgélatok elvégzésének idépontjat,

az ellatdst indokol6 betegség megnevezését, a kialakuldsinak alapjéul
szolgalo betegséget, a kisérbbetegségeket és szOvOdményeket,

egyéb, az ellatist kdzvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockazati
tényezdk megnevezését,

az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

a gyogyszeres €s egyéb terdpiat, annak eredményét,

a beteg gydgyszer-talérzékenységére vonatkozd adatokat,

a bejegyzést tévd egészségilgyi dolgozé nevét és a bejegyzés idGpontjat,

a betegnek, illetdleg tdjékoztatisra jogosult mds személynek nydjtott
tajékoztatas tartalménak régzitését,

m) a beleegyezés, illetve visszautasitds tényét, valamint ezek id6pontjat,

n)

minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyOgyulasira
befolyassal lehet.

7.1.5.2. Az egészségiigyi dokumentéci6 részeként meg kell Srizni:

a)
b)
c)
d)
€)

az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket,

a gyogykezelés és a konzilium sor4n keletkezett iratokat,
az apolési dokumenticidt,

a képalkoté diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
a beteg testébol kivett szSvetmintdkat.

Az egészségiigyi dokumentumok az intézmény koOzponti irattiriban keriilnek
elhelyezésre, maodjat, helyét, iddtartamat az Iratkezelési szabdlyzat (AS0105007) 1.
szam mellékletét képez6 Irattari Terv tartalmazza.

7.1.5.3. Intézetiinkben a betegdokumentéciéra vonatkozé részletes rendelkezést és a
dokumentalas alapelveit Az egészségiigyi betegdokumenticié vezetésének
rendje (AS0105022) szabalyzat tartalmazza.
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7.1.6. Vardlista és betegfogadasi lista kezelésének rendje

Az 1997. évi LXXXIIL. tv. 20. § (1) bekezdése alapjan a finanszirozasi szerzédés
szerinti ellitisra kotelezett szolgaltaté a jarébeteg-szakellatds és a fekvObeteg-
gydgyintézeti ellatds végzését — amennyiben a biztositott egészségi 4allapota nem
indokolja az azonnal ellatast — intézményi vardlista alapjan teljesiti €s a teljesitésrol,
valamint az azonnali ellatasokrdl Kkiilon jogszabalyban meghatarozott mddon
rendszeres jelentést kiild az egészségbiztositési feliigyeleti hatGsag részére.

A véarélista alapjan nyujtott beavatkozasok korét a Vardlista szabédlyzat AS0105047
tartalmazza.

A véardlista alapjan nygjtott egyes ellatdsok vonatkozasaban az intézményi varolista
feleldse az informatikai osztalyvezetd. Az intézeti vardlistdkat osztilyonként az
érintett osztilyok frissitik a Vardlista kezelésének szabalyozasa (ER/00000313030)
eljarasrend szerint.

A 287/2006. (XII. 23.) Kom. rendelet a vardlista alapjan nyajthat6 ellatasok részletes
szabalyair6l 13/A. § (1) bekezdés rendelkezése alapjdn az Ebtv. 20. §-anak (1)
bekezdése szerinti egészségiigyi szolgaltatd befogadési listdt vezet a jardbeteg-
szakellatas keretében végzett ellatasokra.

Az intézeti betegfogadasi listat a 7.3.2. pont szerint végzik.
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7.2.

7.2.1

b)

d)

A KOZPONTOSITOTT DIAGNOSZTIKAI ES TERAPIAS,
VALAMINT EGYEB OSZTALYOK ES RESZLEGEK
MUKODESI RENDJE (Eljarasi utasitis kézikényv: EU0315,
EU0316, Protokollok, Eljirasrendek, Standardok, Eldirasok
kézikonyve)

A miikiddés dltalanos elvei:

A kdzpontositott diagnosztikai és terdpids, valamint cgyeb osztalyok (részlegek)
miikddési rendjét — a betegellitd osztalyok osztalyvezetd fBorvosainak a
meghallgatisival — figy kell meghatirozni, hogy az Gsszhangban legyen a
betegellaté osztalyok és a szakrendelések miikodési rendjével. A kolcsonés
cgylittmiikddést ugy kell megszervezni, hogy a diagnosztikai és terapias
osztalyok igénybevétele a munkanap folyamén lehetSleg egyenletes legyen.

A sziikséges vizsgdlatokat dgy kell végezni, hogy azok eredményei a beteg
allapotatol fliggben azonnal, siirgésen (3 6réan beliil), halaszthatéan (36 6rn
beliil) — de ezen hatirok kozétt is — a lehetd leghamarabb rendelkezésre
alljanak.

A diagnosztikai osztaly a siirg6s beavatkozas sziikségességére utalé leleteket
a beteg kezelorvoséval haladéktalanul kozolni kételes. A kezeldst is ugy kell
vegrehajtani, hogy a folyamatos betegellatas biztositva legyen,

Kullon varéhelyiségek hidnyéban lehetéleg biztositani kell, hogy az osztilyos
betegek és a jar6betegellatas betegeinek ellatdsa kiilén idében torténjék.

A diagnosztikai osztaly gondoskodik a korszer(i vizsgélatok elvégzésérbl. A
vizsgalatokhoz sziikséges amyagok levételének médjarél, szakmai
szabalyair6l, valamint a kéros & a nem kéros értékekrd] az osztalyokat,
részlegeket rendszeresen tajékoztatja. Egyszerlibb esetben a vizsgalati
anyagokat a fekvébeteg osztaly kijelslt dolgozoi, killonleges esetekben pedig a
diagnosztikai osztily kijelolt dolgozéi veszik le a fekvébeteg osztilyon,
illetdleg a diagnosztikai osztalyon. A leletek osztalyra keriilésérdl az osztdlyos
apolond gondoskodik, illetve elektronikus tton a szamitogépbdl lehivia azt.

Amennyiben a vizsgilat elvégzése kdzben olyan koriilmények meriilnek fel,
amelyekre a vizsgdlatot, kezelést kér6 orvos nem tért ki, de felderitése
(megéllapitisa) a beteg egészségi allapotéra befolyassal lehet, ezt a vizsgilatot,
gyogykezelést végzé osztaly a szakvéleménnyel egyidejlileg tartozik a
vizsgalatot kérd osztallyal kdzolni.

Ha a kért vizsgélat elvégzése folyaman a diagnosztikai osztilyon mas vizsgalat
elvégzésénck sziikségessége is felmeriil és az ugyanabbél a vizsgalati anyagbél
elvégezhetd, a diagnosztikai osztily orvosa koteles azokat is elvégezni
(elvégeztetni) és az eredményt véleményével cgyiitt a vizsgalatot kérs osztalyra
eljuttatni.

Amennyiben a diagnosztikai osztaly vezetéje azt ¢szleli, hogy a vizsgalatot kérd
orvos szakmailag megalapozatlan, nem megfelels iranyuq, felesleges, vagy
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feleslegesen gyakori vizsgdlatokat kér, a siirgbsségi jelzést indokolatlanul
hasznalja, kételes erre az orvos felettesének figyelmét is felhivni.

e) Sziikséges, hogy a kozpontositott diagnosztikai és terapids, valamint egyéb
osztilyok (részlegek) a betegelldté osztalyokkal szabdlyozottan, szorosan
egyuttmiikddjenek, orvosai a betegellaté osztilyok esetmegbeszélésein és a
konziliumokon aktivan részt vegyenek.

f) A tudoméinyos munkéhoz szilkséges szakvizsgalatoknak a diagnosztikai
osztilyokon torténd elvégzését az orvos igazgatd — az illetékes diagnosztikai
osztaly osztalyvezet6 féorvosanak meghallgatasaval — engedélyezheti.

7.2.2. A miikddés részletes szabalyai:

A kézpontositott diagnosztikai és terdpids osztalyok, a gyégyszertdr, valamint egyéb

osztalyok, részlegek és kihelyezett egységeik miikddésének részletes szabalyait a
vonatkozd jogszabalyok, illetSleg irdnyelvek, modszertani levelek hatdrozzak meg.

85



7.3.

7.3.1.

b)

b)

A JAROBETEGEK ELLATASA (Eljérisi utasitds kézikdnyv:
EU0312, Protokollok, Eljirasrendek, Standardok, Eléirasok
kézikényve)

A miikédés dltalinos szabalyai:

A jarébetegek szakellitisa osztilyos hattérrel szakrendeléseken,
gondozékban, valamint egy szakrendelé esetén (rheumatologia) osztalyos
hittér nélkiil térténik. Ezen jarébeteg szakellatasok miik&dési rendjét (a
betegfogadds rendjét, a szakorvosi vizsgélatok rendjét, szakrendelések
egytttmiik6dését) — az osztalyvezets forvosokkal, a miikidési teriilet illetékes
egeszsegligyi szerveivel tortént eldzetes egyeztetés utdn az orvos 1gazgatd
késziti el.

A szakrendelések, gondozok, szorosan egylittmiikddnek az egyéb
szakrendel€sekkel, gondozokkal és fekvbbeteg osztalyokkal, szitkség esetén a
kdzponti diagnosztikai és terdpids szolgalatokkal. Az egylittmlikédés mddja
els6sorban a kolcs6nds szakvizsgilatok, konziliumok biztositisa.

Ha a betegek utokezelése, szakgondozdsa ambulanter nem végezhetd, akkor a
szakorvos fekvbeteg osztalyra iranyitja.

A jar6beteg-ellatas és a fekvBbeteg ellatds mikodési rendjét — a fokozatossag
elvének megfeleléen — teljesen dsszhangban kell kialakitani.

A fekvGbeteg osztilyokon torténik a siirgSs ellatdst igénylé jarobeteg
szakorvosi ellatdsa olyan iddszakban, amikor megfeleld szakrendelés nem
mikddik (tigyeleti id6).

- A betegfogadis rendje a szakrendeléscken:

A betegfogadas rendje tartalmazza tbbek kozott a szakrendelések (gondoz6k)
rendelési idejét, miikddési terilletét, az eléjegyzések, betegfogadas szabalyait
stb. A betegfogadas rendjét lehetdség szerint a sziikségletnek megfeleléen kell
kialakitani. A betegfogadas rendjét naprakész 4llapotban, megfelelé médon, j61
lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni a varékban, a bejratnal, a munkahelyeken és
meg kell kiildeni az intézmény miikddési teriiletén 16vS szakmai feliigyeletet
ellato szerveknek, valamint a beutalasi joggal felruhazott orvosoknak.

A betegfogadasi listit vezetd személy megbizis alapjan a rendeldintézet vezetd
asszisztense, aki koordinalja a betegfelvételi iroddban dolgozék munkajat. A
betegfogadadsi listara torténd felkeriilés a beteg 4ltal szemelyesen, telefonon
(z61d szdm) vagy a beteg beleegyezése esetén haziorvosa vagy kezelborvosa
kezdeményezheti telefonon, elektronikus titon.
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d)

g)

7.3.3.

g)

A beteg az egyes szakrendeléseket beutaléval (sziikség esetén a betegfogadas
idépontjénak elbjegyeztetésével), vagy anélkiil veheti igénybe (ezeket a
lehetdségeket szakmanként kiilon jogszabaly rogziti.).

Az el6bbieknél a beteg a szakrendelést az intézet altal megjelSlt idSben (napon
és Oraban) keresi fel.

A szakrendeléseken az eldjegyzés nélkiil jelentkezd, vagy a beutalt beteget —a
stirgds ellatasra szorulok és az egészségiigyi dolgozok kivételével — az érkezés
sorrendjében kell ellétni. Az eldjegyzés a felvételi irodan keresztiil torténik az
egyes szakrendelésekre.

Ha a beteget a szakrendelés orvosai jegyzik eld, a jelentkezés napjat €s
idépontjat a szakrendelés orvosa a beteggel egyeztetve hatarozza meg,

Azokat a betegeket, akik a rendelési id6 lejartdig jelentkeznek, fogadni kell,
meg kell vizsglni, a beteg allapotdtol fiiggben el kell latni, illetdleg
eléjegyezni.

A szakrendelést végzd orvos barmilyen okbol bekovetkezd, vagy bekdvetkezett
tavolmaraddsa esetén helyettesitésérdl az osztdlyos héttér osztalyvezetd
féorvosa koteles gondoskodni.

A szakorvosi vizsgilatok rendje:

A beteg érdekében el kell végezni vagy végeztetni mindazokat a vizsgalatokat,
melyek a betegség megallapitasinak megitéléséhez, vagy a gyogykezelés
eredményességének  értékeléséhez, a keresOképesség elbirdlasdhoz  stb.
sziikségesek.

A szakellatast végzd szakorvos a beteg vizsgilatat az érvényben 1év6 szakmai
iranyelvekkel 6sszhangban végzi.

A fekvbbeteg gyogyintézeti ellatasra szorulo betegeket — az orszagos inteézetek
altal kiadott médszertani irAnyelvekben megjeldlt — feltétlentil elvégzendd, vagy
ajanlott vizsgélatokat lehetdleg a kérhdzba utalds elStt a jarébeteg-ellatas
keretén beliil kell elvégezni.

A szakellatiskor a beteg vizsgalatiban csak azok az egészségiigyi dolgozok
vehetnek részt, illetve a vizsgalszobaban csak azok tartézkodhatnak, akiknek
ez 4llandé szolgilati helye, vagy esetenként oda szolgalatra, kepzésre,
tovabbképzésre beosztottak, tovabbd azok, akiknek ott tartozkodasat a
szakellatas vezetdje engedélyezi. Biztositani kell, hogy az orvosi etika ¢s
titoktartas kovetelményei maradéktalanul érvényesiiljenek.

A szakellatast végzd orvos a beteget elszdmolési nyilatkozatban (FB0313199)
t4jékoztatja — magyar nyelven, kozérthetden megfogalmazott — az altala igénybe
vett ellatasrél, az ellatasi napok szamarol, és az ellatas dsszegérol.

Az elszamolasi nyilatkozatot a betegnek 4t kell adni.
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7.3.4. Szakrendelések egyiittmiikidése:

a)

b)

7.3.5.

b)

A szakrendelések kotelesek Osszhangban, szorosan egyiittmiikédni, egymasnak
minden sziikséges segitséget megadni. Az egyiittmiksdést a fekvibeteg
osztalyok egyiittmiikddési rendjével osszhangban kell megszervezni.

A megjelent betegnél nemcesak a kért szakorvosi vizsgilatot, hanem — az
indokolt okok mérlegelésével — az azzal dsszefiiggéshen 16vé kiegészits
szakvizsgalatokat is el kell végezni, A kiegészitd szakvizsgélat célzottan
torténik. Kezdeményezése az esetek egy részében nem feltételezi a kiegészit6
szakvizsgalatot végz6 szakorvos elézetes véleményének kikérését. A vizsgélatra
felkért szakrendeléssel kozdlni kell a kért vizsgalatot (a vizsgélat modjat a
szakvizsgalatot végzé szakorvos hatdrozza meg), a diagnézist (a feltételezett
diagnozist, a differencial-diagnosztikai problémat), tovibb4 minden olyan
klinikai adatot, amely a szakvizsgélat elvégzésének hatékonysagat biztositja,
illetve elésegiti. A kiegészits szakvizsgélat eredményét a vizsgélatot végz6
orvos frasban (szakorvosi lelet) kozli, és azt a beteg dokumentécidj4ban is meg
kell &rizni. A gazdasagossdg érdekében keriilni kell minden felesleges
szakvizsgilatot. Lehetdség szerint a kiegészitd szakvizsgalatokat abban az
intézetben kell elvégezni, ahol a Jjarobeteg szakvizsgilata tértént. Amennyiben a
kiegészit6 vizsgalatok elvégzésére az intézetben nincs lehetdség, a beteget a
sziikséges vizsgélatokra az illetékes intézet megfeleld szakrendelésére kell
Iranyitani.

A gyogykezelés rendje:

A szakellatds orvosa:

a beteget, ha szakorvosi kezelésre szorul, gy6gykezelésben részesiti, részére
sziikség szerint gydgyszert, gyogyaszati segédeszkozt rendel, a gyogykezeléssel
¢s a kdvetendd életméddal kapcsolatos felvilagositast megadja,

a tovabbi szakorvosi kezelésre, vagy ellenérzésre szoruld beteget a megfeleld
helyre vagy kontrolira visszarendeli,

a szakorvosi ellatdsra nem, de orvosi ellatésra szoruld beteget — a leleteknek,
szakvéleményeknek, valamint a gylgykezelésre vonatkozo Javaslatanak
kozlésével az alapellatis orvosahoz iranyitja,

az intézeti Kivizsgélasra, gybgykezelésre, fekvibeteg ellitdsra nem szoruls
beteg beutalasa irant intézkedik, illetve eléjegyzi, és indokolt esetben javaslatot
tesz szanatdriumi beutalasra.

A szakellatisokon — siirgss sziikség esetét kivéve — olyan orvosi beavatkozas
nem alkalmazhaté, amely az orvostudomany mindenkori allasa, illetve a
vonatkozé jogszabalyok szerint kizérélag fekvébeteg gyogyintézetben
végezhet6 el.

A diagnézis megéllapitasdhoz hasonléan, a beteg gydgykezelési tervének
meghatdrozésa és végrehajtdsa is szitkségessé teszi a kiilonbozd szakrendelések
orvosainak egyiittm{ikodését, kollektiv munkéjat
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7.3.6. A gondozisi médszer alkalmazasai:

a)

b)

Gondozasi mddszerrel torténd ellatasban azokat a lakosokat kell részesiteni,
akiknek gondozésit a vonatkoz6 jogszabaly elrendeli.

Torekedni kell arra — ha az eléfeltételek biztosithatok —, hogy fokozatosan a
lakossagnak azok a tagjai is részesiiljenek, akik egészségi allapotuk,
veszélyeztetettségilk miatt — a vonatkozd jogszabély szerint — arra leginkdbb
raszorulnak.

A gondozisi mddszert legszélesebb korben az alapellatas orvosai (haziorvosok,
hazi gyermekorvosok) alkalmazzik, szorosan egyiittm{ikédve a szakmailag
illetékes gondozdk orvosaival. Az illetékes osztidlyok (szakrendelések,
gondozok) szakteriiletiiknek megfeleléen tamogatjdk ¢és iranyitjdk a
haziorvosok, illet6leg hazi gyermekorvosok munkajét.

A szakmailag illetékes osztalyvezetd fdorvosok szakterililetiiknek megfelelden:

- végzik mikddési terilletiikbn a gondozdsi mddszer alkalmazisanak
szakmai iranyitasat, a fokozatos ellatas elve szerint,

- gondoskodnak az  alapellatds  szolgédlata (haziorvosok, hazi
gyermekorvosok, stb.), valamint az osztily (szakrendelés, gondozd)
gondozasi munkajéban a szervezett egyuttmiikodésrol.
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VIII. AZ EGYES OSZTALYOK MUKODESI RENDJE
(0S0105001-t61 0S0105032-ig)

8.1. Miikddési rendrél altaldban

A szervezeti egységek megnevezését, feladatkoreit, miiksdésének alapvetd szabalyait,
tovabba a szervezeti egységek egymas kozétti kapcsolatrendszerét az Osztalyos
Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatok tartalmazzak.

Az intézet cgyes osztalyainak, illetve részlegeinek miikdési rendjét a dolgozok
véleményének figyelembe vételével az osztalyvezet8, illetve részlegvezetd féorvosnak
kell elkésziteni, az intézeti SZMSz-el dsszhangban.

A miik6dési rendet irdsba kell foglalni és az érintett szakteriilet igazgatdjanak —
jovahagyasra — be kell mutatni. Jévahagyas utén az osztalyok miiksdési rendjét
minden dolgozéval ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy az osztily dolgozéi
barmikor hozzaférhessenek.

Az osztélyos miikodési szabalyzat 1 példany4t az intézmény irattaraban kell térolni, 1
példanyt a minGségiigyi iroda tarol.

Azoknak a kérdéseknek a szabalyozdsanal, amelyek t6bb egység munkajat,
kapcsolatat, egyiittmiikodését érintik, a f6igazgato altal kiadott rendelkezéseket kell
figyelembe venni.

8.2. Osztalyos Szervezeti és Miikodési Szabilyzatok

Az osztalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az alabbi tablizat kodrendszere
tartalmazza;

Fekvébeteg ellato osztalyok:

gelgyégyészat—Gastroenterolégia osztaly 080105001
Mozgasszervi Rehabiliticiés osztaly 080105002
Gyermekosztaly i _ B B 0850105004
Idegosztaly 0850105006
Kozponti Anaesthesiol6giai és Intenziv Betegellaté Osztaly 050105007
Kronikus Betegellaté osztaly ,,A”, ,.B” 080105031
Psychigtria osztily 080105010
_\Sl‘irgf’)sségi Betegellatd osztély 080105030
Sziilészet-ndgydgydszat osztily 080105015
Operatiy Mairix Osztaly 080105033 |
Koézponti diagnosztikai osztdlyok:

Gybgyszertar 080105005 |
}E(’Yizponti Laboratérium-Transzfiliziol6gia 0S0105008
Patholégia _ 050105009
Radiologia 080105011
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Jarébeteg ellato egységek:

Bor- és nemibeteg gondozé 0850105020
Onkolodgiai gondozo 080105021
Rendel6intézet B 050105012
Tiidégondoz6 B 0850105027
Egyéb betegellatishoz kapcesolodé egységek:

Kozponti Betegszallitdé Szolgalat 080105024
Kozponti Takaritoszolgalat 080105028
K o6zponti Dietetikai Szolgalat 080105025
Ko6zponti Fiziotherdpids Szakszolgélat 080105026
Kérhaz Higiénia 080105023
Kozponti Sterilizalo 080105022
Kozponti Miitds Szakasszisztensi-Miitéssegédi Szolgalat 0850105029
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b)

d)

UGYELETI, KESZENLETI SZOLGALAT RENDJE
(AS0105002)

Az iigyeleti (készenléti) szolgilat célja a betegellatéds folyamatossaganak
biztositdsa munkaidén tl, illetve munkasziineti napokon. Az iigyeleti és
készenléti szolgilat a vonatkozé rendeletek és az intézet struktirdja alapjan
szakménként keriilt meghatérozasra. Dijazésa és a vonatkoz6 keretjogszabalyok
meghatédrozasa az intézeti AS0105002 Kollektiv Szerz6désben talalhats.

Az ligyeleti, készenléti szolgalat ellathatd kozalkalmazottként, vagy véllalkozas
forméjaban.

Az jigyeleti és készenléti szolgilatra az intézmény minden dolgozdja
kotelezhetd, de csak az oszthaté be, aki az osztalyvezeté foorvos, szakmai
felettes véleménye szerint arra szakmai felkészliltséggel és gyakorlattal
rendelkezik. Az iigyeletre, készenlétre vonatkoz6 kdtelezettség megallapitisa az
adott dolgoz6 munkakdri lefrasénak részét képezi.

Az iigyeleti és készenléti beosztast az osztilyok a targyh6énapot megel6zd ho
20-ig kételesek az orvos igazgato titkArsagara leadni. Az elkészitett ligyeleti és
készenléti beosztast az osztalyvezeté féorvos aldirja. A jévahagyott beosztason
kivételesen indokolt esetben az osztilyvezetd féorvos valtoztathat, mely tényt
az orvos igazgatonak is be kell jelenteni.

Minden osztaly ugy koteles az iigyeleti és készenléti beosztast elkésziteni, hogy
a megfeleld szakorvosi héttér biztositva legyen.

Az egészségiigyi szakdolgozdi iigyeleti, készenléti beosztisok elkészitéséért
az osztalyvezeté fénévér, a fomiitésnd, vagy az osztalyvezetd asszisztens a
felelds. Az ({igyeleti-készenléti szolgalatra csak megfeleld képesitésii
szakdolgozé oszthatd be. A jovahagyott beosztason kivételesen indokolt
esetben az osztélyvezetd fondvér vagy az osztilyvezet asszisztens véltoztathat,
mely tényt az dpoldsi igazgaténak is be kell jelenteni és az tigyeleti beosztison a
valtoztatast napra készen dokumentalni.

Az iligyeletes orvos kitelessége:

- Ellenrizni a beosztott dolgozé munkafegyelmét, az osztily rendjét, a
betegek ellatasat, dpolasat, gydgykezelését.

- Dénteni a beteg felvételérdl, elutasitdsdrol vagy mds osztalyra
helyezésérél.

- Siirgds és vératlan esetekben donteni a szitkséges vizsgalatok és terapias
beavatkozas elvégzésérol.

- Ha megitélése szerint a betegnek elsGsorban mas osztalyon valo
elhelyezése sziikséges &s a szallitis nem jar életveszéllyel, haladéktalanul
intézkedik a beteg atszallitdsar6l. Ha a szallitdis nem slirgls, az
athelyezést a masnapi munkaidd alatt intézi. A fogadé osztilyt az
athelyezés indoklasarol értesiteni kell.

- A mas osztaly altal kért konziliumot kételes ellatni.

92



- Az iigyelet kezdete el6tt koteles az osztily orvosaitél a problémds
betegekre és az egyéb teenddkre vonatkozd felvilagositast megkérni. Az
osztalynak tigyelnie kell arra, hogy olyan feladatokkal ne terhelj¢k az
ligyeleti szolgalatot (transzfiiziés, angiographia, konzilium stb.) amelyek
munkaidd alatt is elvégezhetdk. Az iigyelet befejezésekor az tigyeletes
orvos koteles az osztalyvezetd fOorvosnak az eseményekrél, a felvett
vagy problémas betegekrdl referdlni. Ahol osztilyos iigyeletvezetd is
tevékenykedik, a konzilium ellatisa els@sorban az 6 feladata, az ligyeleti
szolgalat pedig az osztalyos feladatokat latja el.

Az iigyeletvezetonek kotelessége az iigyeleti szolgalat timogatésa, a problémas esetek
megitélése, a beavatkozasok siirgdsségének — miitét — eldontése, a készenlét, iigyelet

vagy osztalyvezetd behivasa.

A készenléti tigyeletes kiteles az altala megadott elérhetd helyen tartézkodni, hivasra
munkahelyén haladéktalanul megjelenni.

Az intézetvezetdk munkaidén tali elérhetdségét az ANTSZ-ré] sz6l6 1991. évi XL
térvénynek megfelelden kell havonta sszeallitani.
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X. EGYEBFELADATOK

10.1. Informatika

Az intézet hatékony miikodéséhez szitkséges informatikai h attér biztositisa. Az intézet
terilletén elhelyezett szamit6gépek karbantartasa, javitdsa, a szamitistechnikai
programok alkalmazasa, adatvédelem biztosit4sa.

Az intézet valamennyi osztdlydnak, részlegének, ahol szamitéstechnikai eszkozt
alkalmaznak, valamint adatkezelést (rogzités, feldolgozas, stb.) végeznek, sziikséges
folyamatos informatikai jellegfi szolgaltatast nyUjtani.

Megfelelden kell gondoskodni az intézetben alkalmazott szamitastechnikai eszk6zok
lizemeltetési, miikodési biztonsdgirdl, valamint a szamitastechnika-alkalmazas
folyamaténak védelmérdl. Az informatikai csoport tevékenységének részletes leirasit
az E03171200 eléiras tartalmazza.

10.2. Belsé ellenorzés

A belsé ellenérzés fliggetlen, tirgyilagos, bizonyossdgot adé é&s tandcsadé
tevékenység, melynek célja, hogy az adott szervezet miikddését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés a szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és moédszeresen ert€keli, illetve fejleszti a
szervezet kockéazatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitisi  eljarasainak
eredményességét. (Allamhéztartasrdl sz6l6 2011, évi CXCV. torvény, valamint a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérSl és belsé ellendrzésérd] sz6l6
370/2011. (XII. 31.) Kormany rendelet elbirsainak megfeleléen.)

A bels6 ellenérzés miikodési feltételeit a foigazgatd biztositja. A belsé ellenért, aki
kozvetlenill a figazgaté alé rendelve végzi munkajat, a foigazgaté nevezi ki, menti
fel, vagy helyezi at. A jogviszony létesitésére, megsziintetésére az irdnyitészerv
egyetértésével keriil sor. Bels6 ellendrzési tevékenységet az veégezhet, aki megfelel a
jogszabaly éltal eldirt szakmai kévetelményeknek és rendelkezik a tevékenység
folytatdsira jogosité engedéllyel. Belsd ellendrzési vezetbnek az nevezhetd ki, aki
jogszabalyban meghatarozott, legalabb Stéves szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az
Otéves szakmai gyakorlatra vonatkozé kévetelményt akkor is alkalmazni kell, ha egy
f6 14tja el a bels6 ellendrzési tevékenységet.

A belsé ellendrzés feladata:

- vizsgalni €s értékelni a folyamatba épitett, elézetes &g utélagos vezetdi
ellendrzési rendszerek kiépitésének, mitkddésének Jjogszabélyoknak é&s
szabalyzatoknak valé megfelelését,

- vizsgilni és értékelni a pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési rendszerek
miikddésének gazdasigossagat, hatékonysigat és eredményességét,
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. vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megévasat és gyarapitisit, valamint az elszAmoldsok, beszamolok
megbizhatosagat,

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a kéltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése, valamint
a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsd
ellenérzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobdlése érdekeben.

10.3. Kornyezetiranyitdas (Eljarasok Kézikonyve: EU05S01, EU0502,
EU0503, EU0504, EU0505), Koirnyezetvédelmi szabalyzat
(AS0105016)

A Kkornyezeti hatisok felmérése, értékelése biztositja, hogy intézetiink feltirja
tevékenységeinek és szolgaltatdsainak kornyezeti hatdsait, azonositsa azokat és
meghatirozza, hogy melyek vannak jelentOs hatassal a kdrnyezetre.

A jelentds kornyezeti hatdsok azonositisanak ki kell terjednie az alkalmazott
technolégidk valtozdsaval, a régebbi tevékenységek felhagyasaval, 1 tevékenységek
bevezetésével, 1j anyagok, berendezések hasznélataval kapcsolatos potencidlis, vagy
meglévd kornyezeti hatisok elemzésére.

A jogi és egyéb kivetelmények biztositja, hogy a minbség- és kornyezeti politika
megvalOsitasaért kozvetlentil felelds munkatéarsak, a mindség- és komyezetiranyitasi
rendszer szakért6i és minden mas érdekelt intézeti alkalmazott mindig tisztdban legyen
a felelosségi koréhez tartozé kornyezetvédelmi tevékenységre vonatkozd hatélyos,
kornyezetvédelmi elbirasokkal és feladatat azok ismeretében, és figyelembevételével
lassa el.

Biztositja, hogy felderithetbek és megismerhetdek legyenek a kérnyezetvédelmi jogi-
¢s az intézet altal vallalt egyéb kévetelmények, amelyek a kérhaz tevékenységének,
vagy szolgaltatasainak kornyezeti tényezdire vonatkoznak.

Biztositja, hogy a koérhaz teljes tudatdban legyen a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos
jogi kovetelményekben fellépd valtozasoknak, képes legyen ezekkel osszhangban
mikédni és rendelkezzen a szikséges felhatalmazassal, hozzéjdrulassal és
engedélyekkel.

Biztositja, hogy a korhaz tevékenységével kapcsolatos rendeletek, hatarozatok és
egyéb kérnyezetvédelmi eldirdsok gylijteményének Osszedllitisa, annak modositasi
folyamata, nyilvantartasi rendje megfeleléen szabilyozott legyen.

A kornyezetvédelmi kommunikacié feladata a Kérhaz kornyezetiranyitassal
kapcsolatos kiilsé és bels6 érdekelt felektdl szarmazé kérdések megvélaszoldsa, az
érdekelt felek tajékoztatasa az alapvetd kornyezetirdnyitdsi kérdésekrol, a Kérhaz
kornyezetiranyitasi teljesitményérol, amelynek révén intézetiink:

- demonstrilja a kérnyezetiranyitasi elkdtelezettséget,

- kezeli a kdrnyezetiranyitassal kapcsolatos esetleges aggodalmakat,

95



- closegiti a minGség- és kornyezeti politika, a célok és programok
ismertségének és elfogadottsaginak novelését,

- informalja az érdekelt feleket a kornyezetirdnyitdsi rendszerr6l, annak
miikddtetése sordn szerzett tapasztalatokrl és eredményekrol.

Biztositja a Kérhdz kdrnyezetiranyitisi teljesitményének elemzésére szolgalé adatok
€s a mikddést tdmogaté javaslatok Osszegylijtésén, elemzésén alapulo, a
kotelezettségekbdl €s az onként vallalt mindség- kornyezeti politikabél kovetkezd
informacitk mindig rendelkezésre alljanak.

Szabalyozza és elbsegiti a Kérhaz kiilénbozé funkcidt ellits egységek és szintek
kozétti kommunikéciét annak érdekében, hogy a kérhaz minden munkatarsénak moédja
legyen a teljesitmény folyamatos javitasat szolgalé javaslatait megtenni, és a
javaslatok mérlegelésére sor keriiljon.

Szabalyozza a kiils6 érdekelt felek altal kiildott, vagy kért dokumenticié megfeleld
kezelését (atvételét, doknmentalasat, archivalasat) és az azokra torténd reagalast,
valamint a kérhéz tevékenységéhez kapcsol6dé eljarasok hatésat,

A felkésziiltség és reagilds vészhelyzetekre a Gréf Tisza Istvin Koérhaz
telephelyein a lehetséges kdmyezetvédelmi veszélyhelyzetek meghatirozésa, és a
veszélyhelyzet bekovetkezésekor szilkségessé valé intézkedések eldre meghatarozott
terv szerinti megvaldsulasanak a biztositisa.

A Grof Tisza Istvan Koérhdz minéség- és kormyezeti politik4jdval Gsszhangban
baleset, gondatlansdg, vagy mas egyéb ok miatt bekdvetkezd vészhelyzetek, a
balesetek bekdvetkezésének lehetséges okainak feltdrésa, igy a tényleges balesetek
elkeriilése.

Amennyiben egy baleset minden évintézkedés ellenére megis bekovetkezik, akkor
annak emberi egészségre és a kdrnyezetre gyakorolt kiros hatésait elkertilése, illetve a
lehetd legkisebb szintre valé csokkenteni. A nem {izemi korilmények kozott
eléfordulhaté vészhelyzeteket be kell azonositani és az azokkal kapcsolatos teendbket
meg kell hatérozni.

A Kkirnyezetvédelmi folyamatok figyelemmel kisérése és mérése biztositja hogy a
Kérhaz valamennyi kornyezetvédelemmel kapcsolatos tevékenységének jellemz6
paraméterei rendszeresen mérve, figyelve és értékelve legyenek annak érdekében,
hogy a Kérhdz mindség- és kémyezeti politikéjaban és a vonatkozé Jjogszabalyokban
leirtak teljesiiljenek.

A kornyezetvédelmi vezetd — KIR projekt vezetd részletes feladatait, hataskdrét,
feleldsségét a munkakori leirdsok tartalmazzdk, tovabbi feladatait a szakmai
tevékenységét meghatirozé Komyezetvédelmi Szabalyzatban (AS0105016) foglaltak
szerint veégzi.
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10.4. Munka- és tiizvédelem (AS0105003, AS0105004)

Részletes feladatait, hatdskorét, felelGsségét a munkakdri leirds tartalmazza, tovabbi
feladatait a szakmai tevékenységét meghatirozé Munkavédelmi Szabalyzatban
AS0105003, illetve a Tilizvédelmi Szabalyzatban AS0105004 foglaltak szerint végzi.

10.5. Egészségfejlesztési Iroda (EFI)

Az EFI az intézet osztaly jogallasu szervezeti egysége. Szakmai irdnyitasat az apoldsi
igazgatd végzi.

Az EF1 alapvet6 feladatai:

- javuljon a lakossag egészségi allapota;

- az egészséget szolgald kozosségi és egyéni magatartasmintak kialakitasa;

- egészségfejlesztési programok megvalositasa a kiilonbdzo célcsoportok részére,
azok életmédvalté programokba vald bevonasa;

- a sziv-érrendszeri, a daganatos megbetegedések csékkentésénck timogatasa, a
korai és elkertilhetd halalozast befolyasol6 életmdd, illetve szokasok javitasa a
jaras teriiletén €16 lakosok egészségi 4llapotinak, mint foglalkoztathatésagot
alapvetben befolydsolé tényezének javitdsa érdekeében, idiilt, nem-fert6zd
betegségek okozta haldlozds és betegségteher megel6zése és cstkkentése az
egészségligyi alapellatashoz kapcsoldédo szolgaltatasok révén.

Az EFl-re vonatkozd részletes eldirasokat az ,EGESZSEGFEJLESZTESI IRODA
KIALAKITASA A BERETTYOUJFALUI JARASBAN” cimii EFOP - 1.8.19-17
kédszamu projektdokumentacid tartalmazza.

10.6. Iratkezelés

A kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének Aaltalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet szerint az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggé tevékenységre vonatkozd feladat- és
hatarkoroket, tovabbé az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd feladatait az Iratkezelési
Szabélyzat AS0105007 tartalmazza.

A szabalyzat a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz6l6 1995. évi LXVI. torvény vonatkozd rendelkezései, valamint a 335/2005.
(X11.29.) Korményrendelet alapjan késziilt.

A szabélyzat hatalya kiterjed az intézet valamennyi szervezeti egysége és munkatarsa
tevékenységével dsszefiiggésben keletkezett minden iratra. A szabalyzat eldirasait a
kérhéz teljes ligyvitelében megvalésulé minden iratkezelési tevékenységre alkalmazni
kell.

Végrehajtasaért, a szabdlyzatban elbirtak betartiséért €s betartatisdért a fdigazgato,
orvos-igazgatd, gazdasagi igazgatd, dapolasi-igazgatd, mindségiigyi vezetd, az
osztalyvezeté fOorvosok, a gazdasagi-miiszaki ellatas osztalyvezetdi, tovabba
valamennyi intézeti lizemi és munkahelyi vezet6 felelosséggel tartoznak.
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Az iratkezelést oly médon kell megszervezni, hogy
- azirat Otja pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen.
- segitse az intézmény feladatainak eredményes és gyors megoldasét,
- biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban valé fennmaradasat,
- biztositsa a maradand6 értékii iratok levéltari staddsat.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd az iigyiratnyilvantarté vezetd, aki
ennck keretében kételes:
- az iratkezelés térgyi és személyi feltételeit biztositani, és évente ellendrizni az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kévetelmények intézményen beliili betartasat;
- kezdeményezi az iratkezelési szabélyzat, irattari terv médositisat az Ltv.-ben
foglaltak figyelembevételével;
- az adatvédelmi felel6ssel ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok
kezelése megfelel-e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvinossagarél sz616 2011. évi CXII. térvényben és a Ltv-ben foglaltaknak.

Az Iratkezelési Szabélyzat az figyiratok és egyéb kiildemények, dokumentumok
- atvételét,
- postabont4sat, nyilvantartisba vételét, &s elosztasat,
- iktatasat, szignalasat, kezelését, {igyintézését,
- rendszerezését, azaz dtmeneti és kézponti irattArozasit,
- selejtezését és
- alevéltarnak torténd atadasat szabélyozza.

A kérhaz miikddésével kapcsolatban keletkezett dokumentumok és iratanyag
rendszerezése irattari terv alapjan torténik. Ezt az iratkezelésért felelds gazdasagi
igazgat6 késziti, vagy készitteti el, &s az Iratkezelési Szabalyzat AS0105007
mellékletét képezi.

XI. GAZDASAGI-MUSZAKI ELLATAS

(Eljardsi utasitisok kézikényve: EU0206, EU0207. EU0208, EU0303, EU0304,
EU0305, EU0309, EU0310, EU0311, EU0317, EU320, EU321, Eléirasok
kézikinyve)

Az intézmény hatékony egészségiigyi ellatésshoz szilkséges megfeleld kiszolgals
hattér tevékenységének szabélyozasit a Gazdasdgi — miiszaki elldtis Szabailyzat
(AS0105006) valamint a Gréf Tisza Istvan Korhaz gazdasagi szervezetének
gazdalkodassal 6sszefligg feladataira kiadott Ugyrend (AS0105034) tartalmazza.

11.1. A gazdasdgi — miiszaki elltds szervezeti egységei:

- Elelmezési osztaly
- Gazdasagi osztaly
- Anyag- és eszkozgazdalkodasi csoport
- Leltarellen6rzés
- Szolgaltatasi csoport
- Bels6szallité szolgalat
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11.2.

- Gépjarmii szallit6 szolgalat
- Hulladékkezelés
- Kertészet
- Moséiizem
- Telefonkdzpont
- Ugyiratnyilvéntarté
- Miiszaki osztaly
- Uzemeltetési csoport
(Energia ellatas, Epiilet karbantartas, Miiszer karbantartas)
- Bér- és munkatigyi csoport
- Finanszirozasi és lizemgazdasagi csoport
(Uzemgazdaségi elszdmolés, Pénziigyi elszamol4s, Kényvelés, Rendszerszervezés)
- Kontrolling csoport

A gazdasagi igazgaté dltal kozvetleniil irdnyitott egy¢b intézeti egységek:
- Igazgatdi titkarsag

- Oktatas

- Kozponti Takarité Szolgalat

- Orzésvédelem (kiszervezett tevékenység)

A gazdasagi — miiszaki cllatds szervezetét — a vezetd Testiilet dontéseivel
6sszhangban egyszemélyi felelos vezetdként a gazdasagi igazgaté irdnyitja.

A gazdasagi igazgaté hatiskorét és jogkorét részletesen jelen szabalyzat 3.4.
pontja.

A gazdasagi igazgat6 kozvetlen beosztottai:

- élelmezési osztalyvezetd,

- gazdasagi osztalyvezeto,

- miszaki osztalyvezeto,

- bér- és munkatigyi csoportvezetd,

- finansziroz4si és iizemgazdasagi csoportvezeto,

- kontrolling csoportvezeto,

- oktatési eldadé — takaritoszolgalat vezetd,

- titkdrnd.

A gazdasigi igazgaté kozvetlen beosztottain keresztiil a szervezetébe tartozé
dsszes dolgoz6t iranyitja.

A gazdasigi — miiszaki ellatas osztaly- és csoportvezetSinek altalanos feladatait,
hataskoreit, jogkoreit, feleldsségeit jelen szabalyzat 4.3. pontja tartalmazza.

Elelmezési osztaly

Az élelmezési osztaly alapvetd feladata, hogy — a mindenkor érvényben 1€vo

¢élelmezési nyersanyagnormak betartdsa mellett — a sziikséges tapanyagokat

tartalmazo, valtozatos, megfelelé mennyiségii €s min6ségii étkezést biztositson:

- az intézetben gyogykezelt betegek,

- az intézettel munkaviszonyban 4116 alkalmazottak,

- egyéb személyek (nyugdijasok, szakmai képzésen I€vOk, vendégek,
betegkisérd hozzétartozok, stb.) részére.
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Az élelmezési osztalyt az élelmezési osztilyvezeté vezeti.
Beosztottai:

- f6szakacs és szakacsok,

- hentes,

- cukrész,

- élelmiszer anyagraktaros,

- konyhalanyok,

- adminisztrator,

- egyiittmiik6dési kotelezettsége van a dietetikusokkal.
(A dietetikusok szakmai irdnyitisat a belgy6gyaszati osztalyvezetd fborvos latja
el, a munkaltatéi jogkort az polési igazgaté gyakorolja.)

Az élelmezési osztaly feladatai

Az élelmezési feladatokkal kapesolatos sltaldnos tervezési, szervezési,

feladatok:

- az ¢l6z0 idBszak gazdilkodisanak eclemzése, a szakmai iranyelvek, a
jogszabdlyi utasitok és a rendelkezésre 4ll6 koltségvetési  keret
figyelembevételével javaslat kidolgozésa az ellatotti és az alkalmazotti
nyersanyagnorma nagysagara,

- arezsikdltségek tervezése,

- az alkalmazottak étkezési hozzAjarulasara Javaslat kidolgozésa,

- az ¢lelmezési nyersanyagok beszerzésének tervezése havi bontasban, vé4rhaté
teljesitések és rendelkezésre 4116 keret szembeallitasaval.

Nyersanyagok beszerzése, taroldsa, forgalmdnak nyilvéntartdsa:

- amegrendelt / vasarolt és beszallitott készAruk, nyersanyagok mennyiségi és
mindségi ellendrzése atvételkor,

- az éatvétel és a tarolas/raktirozds haladéktalan bonyolitdsa, hogy az aru
mennyiségi, minéségi kart ne szenvedjen (hiit6tarolas, tisztitds, stb.),

- mennyiségi €s mindségi kifogisok ervényesitése a szallitéval szemben,

- avasarlas és az atvétel fizikai és szemelyi szétvalasztasa (raktiros nem lithat
el kdzvetlen anyagbeszerzési feladatokat),

- bevételezett készletek raktari nyilvéantartasa,

- a raktdri készletek olyan médon vald raktarozésa, hogy a romlasok,
mennyiségi cs6kkenések mértéke minimalis legyen (megfelelé homérséklet,
pératartalom, térolasi egység, higiénia),

- 2z egyes anyagféleségek tarolasaval kapcsolatos hiény leltarhidnyként valé
kezelése,

- a felhasznalé helyekre (konyha, tejkonyha, el8készit6, stb.) kiadott
lelmezési nyersanyagok kivételezésének bonyolitisa, szamitogépes
nyilvantartdsa, és folyamatos ellendrzése a ténylegesen raktiron tarolt
készlettel,

- akészletvaltozés folyamatos nyilvantartasa,

- gongyodlegek, visszaruk konyvelése.

Az étkeztetés szervezésének adminisztrativ feladatai:
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heti étlapok 6sszeallitisa (amelyben részt vesz az élelmezési osztalyvezetd, a
korhazi diétas élelmezés feliigyeletével megbizott féorvos, vezetd dietetikus,
foszakacs)
napi élelmezési 1étszam megéllapitasa:

- alkalmazotiak esetében az €l6z6 napon megvasarolt étkezési jegyek,

- ellatottak esetében az aznap reggelig az osztalyokrol lejelentett

létszdmadatok alapjan

lerendelés / utdnrendelés, vendégétkezési igény lezarasat kovetden a
végleges élelmezési 1étszam megallapitasa,
az alkalmazottak, vendégétkeztetést igénybe vevok befizetett téritési dijanak
megdrzése, adminisztralasa, és hazipénztarba valé befizetése,
a nyersanyagsziikség ismeretében a napi élelmezési nyersanyagkéltség
osszesitése,
az alkalmazotti étkezések, a vendég ebédek, ill. az ellatotti élelmezés
kiszolgalas napi id6beosztasanak meghatarozdsa, betartasanak ellendrzése.

Napi élelmezési nyersanyagsziikséglet meghatirozasa:

nyersanyagsziikséglet Osszeéllitisa az étkezési létszdm &s az alkalmazott
étrendek, ételsorok alapjan,

nyersanyagkiszabas Osszeallitiasa (ételek fajtdi, adagszam, a felhasznalandd
nyersanyag mennyisége €s mindsége),

napi nyersanyag felhasznaléds értékének kiszamitasa.

Nyersanyagok atvétele, elokészitése:

nyersanyagok raktari kiadasa, felhasznélasig megfeleld koriilmények kozotti
tarolasa,

z0ldség elbkészités, hiselokészités a technoldgiai €s koézegészségligyi
kévetelményeknek megfelelden (tisztitds, darabolas, daralas, mosas, stb.).

Etelek készitése, mindségének ellendrzése:

az ételkészités szakmai feliigyeletét az élelmezési osztalyvezetd biztositja.

A f6szakacs iranyitasa és felelossége mellett a konyhaiizem feladata, hogy az
anyagkiszabasi iven féleség és adagszam szerint el6irt ételmennyiséget — a
higiénés eloirasok betartasaval — elkészitse,

a foszakics kotelessége az ételkészités minden munkafézisat folyamatosan
ellendrizni, a konyhatechnolégiai utasitdsokat betartani és betartatni, ill. a
legmegfelelébb konyhatechnikat alkalmazni,

kiemelt figyelmet kell arra forditani, hogy az €élelmiszerek a konyhatechnikai
eljarasok  sordn  meglrizzék  eldnyds  é€lettani  tulajdonsagaikat,
tapanyagtartalmukat,

az elkésziilt ételek kiosztas elbtti ellendrzése (ezt az ezzel megbizott
belgyogydsz szakorvos végzi) az ellenérzés eredményének irasban valo
rogzitése,

ételminta vétele (minden ételféleségbol) és 48 ordig hiitészekrényben valo
megoOrzése.

Talalds, szallitds, mosogatas:
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11.3.

- az alkalmazottak részére késziilt ételek hétarolds edénybe vald higiénikus és
esztétikus elhelyezése, alkalmazotti étterembe szallitasa, talalisa,

- vendég ebédek ételhorddba, vagy rm. Hétirolos edénybe t6rténd
kiadagolasa,

- ellatottak részére késziilt ételek kiszabasa, egyéni tilciba talalasa, a talcik
talcakocsiba rakdsa az osztalyos beteglista figyelembevételével. (A
hagyoményos talalisi médot alkalmazé osztalyoknak a talalas ételszallito
edényekbe torténik. Az étel osztilyokra szallitisa a gazdasagi osztaly, a
betegeknek torténd kiszolgaldsa az adott osztaly 4poloszemélyzetének
feladata.)

- az egyéni talcdk, edények mosogatisa, (az élelmezési osztily kizardlagos
feladata),

- @ mosogatas, takaritds technoldgiai és kozegészségiigyi elbirasainak
maradéktalan betartasa,

- ¢telhulladék szelektiv gytijtése, taroldsa.

Gazdasigi osztily

A gazdasagi osztily feladatkorébe tartozik az anyag- €s eszkozgazdalkodas, a
szolgaltatisi csoport, a telefonos kommunikicié biztositdsa, valamint az
ligyiratnyilvantart6 feladatainak ellatdsa.

Az osztalyt a gazdasagi osztilyvezetd iranyitja.
A gazdasagi osztilyvezet6 kzvetlen beosztottai:
- szolgéltatisi csoportvezet6,
- ugyiratnyilvantart6 iroda dolgozéi
- leltarellendr
- anyag- és eszkozgazdalkodok, lakasgazdalkod4s
- telefonkozpont kezeldk,
adminisztrator.

11.3.1. Anyag- és eszkézgazdilkodas feladatai

A gazdasigi osztily feladatkorébe tartozik a targyl eszkozok és készletek
megrendelésével, beszerzésével, raktirozasaval &s felhasznalaséval kapcsolatos
tigyviteli, nyilvantartasi, ellenétzési és vagyonvédelmi feladatok ell4t4sa.

Készletgazdalkodadsi feladatok

Megrendelések elokészitése
- a folyamatos feladatellatishoz sziikséges készletek (szakmai anyagok,
nyomtatvany-irodaszer, textilia, fogyéanyag, stb.) tervezése,
Ennek sordn figyelembe kell venni:
- a felhasznal6i igényeket,
- a selejtezések miatti potlasi sziikségletet,
- az el6z6 id6szakrol athuzodé szallitasokat,
- az el6z6 évi felhasznalast,
- arendelkezésre all6 pénziigyi keretet.
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a koltséghelyek és koltségvisel6k részére jovahagyott éves keretek
nyilvantartasa, a felhasznals folyamatos figyelemmel kisérése, errél az
osztalyok tajékoztatasa,

a beszerzésekhez a szallitok korének kivalasztasa, arajanlatok bekérése,
szallitok kijel6lése, szerzodéskités elokészitése (hataskor szerint),

az értékhatar alapjan a kozbeszerzési eljaras korébe tartozo beszerzések
esetében a kdzbeszerzési eljaras elokészitése (ajanlattételi dokumentAcio és
felhivas elkészitése, javaslat az ajanlattevé kivalasztasara az intézet Vezetd
Testiilete felé.

Megrendelések, beszerzések ligyvitele

megrendelések nyilvantartasa (féleségenként, ill. sz4llitok szerint, idérendi
sorrendben)

megrendelések visszaigazolasanak, ill. az erre kildott értesités megdrzése,
nyilvantartésa,

szallitasi szerz6dések megkotése, a szerzodések ellendrzése (alaki, formai,
tartalmi) és nyilvantartasa,

a megrendelt készletek leszallittatasa (leszallitasa).

Vasarolt készletek atvétele, raktarozasa

szallitasi szerz6dés, ill. a sz4llitasi okmanyok alapjan tételes mennyiségi és
mindségi atvétel,

az atvétel bizonylatolasa,

raktari bevételezés, elhelyezés,

raktari bevételezés nyilvantartasa, adatfeldolgozasa,

raktari készletek egyeztetése,

szamlaellen6rzés, pénziigyi elszamol4s biztositasa,

kezelési, taroldsi és anyagmozgatési utasitasok elkészitése (a technikai,
tlizvédelmi, biztonsigtechnikai tényez6k figyelembevételével) és
betartdsanak folyamatos ellendrzése.

Raktéri kiadasok

a felhasznalé szervezeti egységeknél az anyagigénylés bizonylatolasa,

a kivételezend6 készlet utalvanyozasa,

az utalvanyozas ellenOrzese,

az igényelt készlet raktarbol valo kiadésa, a készlethez tartoz6 kezelési és
hasznélati utasitassal egyiitt,

raktdri nyilvantartas vezetése,

szamviteli és szamitégépes raktari nyilvantartis egyeztetése,

a kivételezési bizonylat alapjan a gazddlkodas nyilvéantartasainak vezetése,
esetleges készletértékesitések,

leltari targyak kiad4sa (visszavétele, ill. az ezzel kapcsolatos ligyvitel és
adminisztracid).

Eszkizgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- targyi eszkdzok beszerzésére vonatkoz6 intézeti igény felmérése

finanszirozasi forrasonként, osztalyos, ill. eszkdzféleségenkénti bontasban,
megrendelések eldkészitése, sziikség szerint a tulajdonossal t6rténd
cgyeztetése, beszerzések bonyolitasa, mennyiségi és mindségi atvétcle,
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- helyszini szerelések, iizembe helyezések bonyolitasa (hataskér szerint, a
muszaki osztallyal kézdsen),

- EMKI kataszter kitoltése,

- szallitasi okmanyok (szallitélevél, szamla, stb.) ellenérzése és tovabbitésa a
finanszirozasi és lizemgazdasagi csoport felé,

- targyi eszkozok munkahelyi, analitikus és szinteti kus nyilvantartsa,

- analitikus nyilvantartas vezetése a szallitokrol,

- munkahelyre kiadott eszkézok leltarba vételével kapcsolatos tigyviteli
munkak,

- targyi eszkozok kihasznaltsaginak és hasznositdsAnak folyamatos vizsgalata
(hataskér szerint, a miiszaki osztillyal kézésen).

Feleslegessé vélt vagyontdrgyak (eszkozok és készletek) hasznositdsa és
selejtezése az AS0105008 szabdlyzat szerint

- feleslegessé vélt vagyontargyak feltarasa, a t6bbi vagyontirgytél valé

elkiilonitett tarolasa, )

- feleslegessé vélt vagyontargyak felajanlésa az AEEK Piactéren keresztiil més
intézményeknek,

- intézeten beliili hasznositds lehetségének  feltirdsa, hasznositas
megvaldsitisa,

- a hasznositas, selejtezés céljara elkiilonitett eszkdzok &s készletek bizottsig
altal valo feliilvizsgalata, ennek jegyzékonyvben valé rogzitése,

- killsé értékesités bonyolitdsa (felértékelés, hirdetés, versenytargyalds, eladds,
borze, stb.) és dokumentalasa,

- selejtezési eljaras lefolytatasa, selejt eszkozok, készletek megsemmisitése
vagy elszallitasa, dokumentilésa, haszonanyagok raktérra vétele,

- aselejtté valas okanak vizsgilata, javaslat az esetleges kartérités mértékére
¢€s modjara,

- intézkedés a Finanszirozasi és lizemgazdasagi csoport felé a szamviteli,
pénziigyi elszdmolasra.

11.3.2. Leltirellenérzés

Feladata az intézeti nyilvantartdsban szerepl6 eszk6zok és készletek folyamatos

leltarellendrzésének biztositdsa, az ehhez kapcsolodé tervezési, ellenbrzési,

nyilvantartasi és egyéb adminisztriciés feladatok cllatdsa, a Leltdrozasi

Szabalyzatban (AS0105011) foglaltak szerint, a leltdrozasi iitemtervnek

megfeleléen

- az eéves leltarozasi ilitemterv osszeallitisa (a leltar elokészités, felvétel,
¢rtekelés idSpontja és id6tartama, leltdrozdsi egységek meghatarozasa),

- a leltdrozas médjanak (folyamatos vagy forduldnapi, ill. megszamlalas,
merés, egyeztetés) meghatirozasa,

- a leltarozas elokészitése (leltarozandod egységek, személyek értesitése, listak
elkészitése),

- tényleges leltarfelvétel,

- ellenfrzés a leltdrozas egész folyamatdban  (raktirozis rendje,
vagyonvedelem biztositdsa, esetleges visszaélések, stb.)
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- leltarfelvételi bizonylatok kiallitasa, Osszegzése,

- tényleges és kényv szerinti készletek egyeztetése, a leltarak értékelése,

- hianyok / tobbletek mértékének, okainak kivizsgalésa,

- felelosség megéllapitasa,

- javaslat az anyagi felel6sség érvényesitésére, osztalyos hidnyok feladédsa a
finanszirozasi és izemgazdasagi csoport részére,

- a leltarak feldolgozasa,

- Onleltarozas folyamatos figyelemmel kisérése, a leadott leltarjelentések
Osszegyljtése, megirzése.

11.3.3. Szolgiltatasi csoport feladatai

A szolgéltatasi csoport feladatkorébe tartoznak a kiilénb6z6 hotelszolgéltatasok
(belsd  szallitds, gépjarmiszallitds,  hulladékkezelés, parkfenntartas,
textiltisztitas-mosés), valamint az intézeti szinti anyagbeszerzés.

A csoport munkajat, illetve a feladatok koordinalasat a szolgaltatasi
csoportvezetd latja el.

A szolgaltatasi csoportvezetd kdzvetlen beosztottai:
- belsé szallitasi dolgozok,

- gépjarmiivezetdk,

- hulladékkezeld,

- kertészeti dolgozok,

- mosoéiizemi dolgozok,

- intézeti anyagbeszerzd.

11.3.3.1 Belsd szallitoszolgalat

A kozponti szallité szolgalat keretén beliil kell biztositani az intézmény

valamennyi belsé széllitdsi feladatanak tervszer(i, rugalmas, gazdaségos és

hatékony ellatasat, amelyen beliil:

- naponta végzi az élelmezési anyagok, készételek szallitasdhoz az ételszallitd
kocsik elokészitését, az osztalyrol az edények Osszeszedését, ill. kirakasat,

- a kész ételek osztalyra vald felszallitasat, szennyes edények és tdlcakocsik
leszallitasat az élelmezési lizembe,

- szennyes textilia moséiizembe valé leszallitasat, ill. a tiszta textilia
osztalyokra vald visszaszallitisat, valamint az ezzel kapcsolatos rakodasi
feladatokat,

- berendezések, felszerelések raktarbol osztalyokra, osztalyokrdl raktarba,
javitas céljabol a miiszaki osztdlyra vald szallitasat,

- fogybanyag szallitasat,

- egyéb igény szerint szallitasi feladatok elvégzese,

- gondoskodik a szillitisok sorén a technolégiai, kdmyezetvédelmi és
higiéniai kdvetelmények megtartasarol,

- végzi a hulladékok (ételmaradék, veszélyes hulladék, kommunalis hulladék,
vegyszer maradék, stb.) szelektalt elszallitdsat a kijelolt taroléhelyre, illetve 1
f6 végzi az intézet egységeibdl leszallitott hulladékok atvételét,
nyilvantartisat, eloiras szerinti elhelyezését.
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- kozremiikodik az anyag / aruszallitdsok esetén a rakodasi feladatokban, a
raktari elhelyezésben és a megsemmisitési eljarasokban, textilisk
pecsételésében,

- a liftek meghibdsodasa, ill. mas rendkiviili esemeény (pl.: tlizeset) sorin
biztositja a személy és teherliftek kezelését,

- 2 gylgyszertari kisegitd tavolléte esetén végzik a gyogyszerszallitist az
osztalyokra.

11.3.3.2. Gépjarmii szallitoszolgalat

A gépjarmi szallitészolgalat biztositja az intézeten kiviili szallitdsi feladatok

ellatasat (személy és teherszillités, anyagbeszerzés).

Ezen beliil ellitja:

- az intézet napi rendszeres szallitasi feladatait (vérellatds, MSZSZ (mozgé
szakorvosi szolgélat), kisz4llisokra orvosok széllitasa, élelmezési
anyagbeszerzés, pénzszallitds, stb.) a szolgaltatdsi csoportvezetd beosztisa
szerint,

- kiilén bejelentés (kérelem) alapjan biztositia az eseti személy és
teherszallitasi feladatokat.

A csoportot a szolgaltatési csoportvezetd irdnyitja, aki gondoskodik:

- a gépjarmlivek napi feladathoz rendelt closztdsarol, a menetlevelek
szabalyszerd kiallitasarol és a gépkocsivezetdnek vald atadasarol,

- a gépjarmiivek {lizemeltetéséhez szitkséges bizonylatok, nyilvantartisok
naprakész vezetésérdl,

- a gépkocsik teljesitmény, ill. lizemanyag elszdmol4sardl,

- a gépkocsivezetSk munkadra elszdmolasarol,

- végzi a gépkocsik biztositasanak ligyintézését,

- nyilvantartja a gépjarmiivek vizsgakdotelezettségél, kdzremiikodik a vizsgara
valo felkészitésben,

- végzi a magincéli gépjarmii igénybevételének kdltségelszamoldsat és belss
szamlazasat,

A geépjarmi sz4llitészolgalat szervezetén kiviil esd, de a gépjarmii tizemeltetése,

karbantartisa ¢s elszamolds szempontjab6l a szolgaltatasi csoportvezets

szakmai feliigyelete és iranyitasa al4 tartozik:

- belsd betegszallité gépkocsi,

- anyagbeszerzb gépkocsi,

- kertészeti traktor,

- minden olyan (kés6bb beszerzésre keriild) intézeti jArmdi, amely
Uizemanyaggal mitkodik és/vagy forgalmi rendszdmmal rendelkezik.

Amennyiben az intézet érdeke megkivénja, a_gépjarmii szallitds korébe tatozéd
feladatot is koteles ellatni a szolgaltatési csoportvezetd engedélyével, iil. az &
utasitasara az érintett dolgozd koézvetlen felettesének egyidejli tdjékoztatasa
mellett:

- bels betegszallité gépkocsi vezetbie,

- intézeti anyagbeszerzo,

- kertészeti traktor vezetdie,
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- a gépkocsi szereld.
11.3.3.3. Hulladékkezeld

- Munkajat kdzvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt végzi, akinek
szoban vagy irasban adott utasitdsait végrehajtani tartozik, kivéve azon
eseteket, ha azok az intézet szempontjabdl karosak lennének. Ez esetben az
utasitds végre nem hajtdsinak okaira hivatkozva kdoteles a kdérnyezetvédelmi
vezetd figyelmét felhivni.

- Szolgalata 4tvételekor ellendrzi munkateriiletét, és az ott elhelyezett
berendezéseket.

- Az intézet egységeir6l leszéllitott hulladékokat atveszi, mérlegeli,
nyilvantartja a kbrnyezetvédelmi vezetd altal meghatdrozott médon.

- A lemért és nyilvantartott hulladékot a meghatarozott hulladékgytijtd
helyiségben elhelyezi.

- Gondoskodik a munkateriilet elOirds szerinti rendszeres tisztitdsardl,
fertGtlenitésérdl.

- Figyelemmel kiséri a munkateriiletén elhelyezett leltari tairgyakat, kitelessége
azok megbrzéséré!l gondoskodni, hidny esetén a kdmyezetvédelmi vezetd
azonnal értesiteni kell.

- A hulladékkezelés soran  alkalmazott  eszk6zOk,  berendezések
meghibasodédsakor azonnal kételes a kornyezetvédelmi vezetSt értesiteni.

- A hat6sagilag jovahagyott lizemeltetési utasitidsokat folyamatosan betartja.

11334 Kertészeti részleg

Feladata az intézményhez tartozé parkok €s egyeb zold teriiletek gondozasa,

apolésa, az intézeti utak, jardak, gépkocsi parkolok folyamatos tisztantartasa,

melyen beliil:

- az intézeti zold terillet fenntartdsa, szilkséges csemeték és vetémagok
beszerzése, lltetés, vetés, telepités,

- gondoskodik a parkteriilet folyamatos gondozasardl (Ontozés, fiinyirés,
metszés, gallyazés, kaszalas stb.),

- gondoskodik az intézeti utak, jardak folyamatos takaritasardl, (kiilonds
tekintettel a rendelbintézet bejarati ajto feldli feljard, valamint az Orszdgos
Mentdszolgalat dltal hasznalt bejaratok) portalanitasardl, téli siktalanitasarol,
az intézet udvarin keletkezett kommundlis hulladék &sszetakaritasarol,
elszallitasarodl, az udvari hulladéktarolok-dritésérol.

11.3.3.5. Moséiizem

A moséiizem f6 feladata az intézmény osztalya/részlegei tiszta textiliaval valéd

ellatasanak zavartalan, folyamatos biztositisa, ezen beliil:

- gondoskodik a betegellatd ¢és egyéb osztalyokrd]l (részlegekrol) lekeriild
szennyes textilidk, ill. véd6éruhdk meghatarozott id6épontban torténd
szamlalasar6l, sulyanak mérésérdl, fajtankénti és szennyezettségi foknak
megfeleld szétvalogatasarol €s atvételérol,

- a szennyes textilia mosasba adasarél moséasi jegyzéket allit ki (amely a tiszta
textilia kiadasanak alapbizonylata),
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11.3.3.6.

11.3.4.

a leadott szennyes textilia korhdzi tulajdonanak ellendrzése (idegen, magéan
textilia nem moshaté, kivéve a bérmosésra atvett textilidkat),

a leadott textflidnak a technoldgiai és higiéniai kdvetelményeknek megfelels
mosasa, szaritasa, vasaldsa, hajtogatésa,

gondoskodik a sériilt (szakadt) textilia javitdsarol,

biztositja az 0j textilidk készitését (fogydanyagnak mindsiilé textilidk
esetében a betegellaté osztalyok igényei, leltdrba kerils osztilyos textiliak
esetén a gazdasagi osztily megrendelése alapjan),

folyamatos, naprakész elszamoldst vezet a Jjavitott és tGjonnan készitett
textilidk mennyiségérol, féleségérsl,

gondoskodik a hasznlhatatlanna valt textilidk cseréjérél, ill. (a gazdasagi
osztallyal kozdsen) selejtezésrol,

gondoskodik a tiszta textilia szakszerii raktérozasarél,

meghatérozott rendszerességgel és idSpontban kiadja az osztilyok részére a
tiszta textiliat, amelynek sorén biztositja a mennyiségi és mindségi ellendrzés
lehet6ségét az 4tvevdk szadmara,

megfeleld mennyiségii textilkészletet tart fenn a csereraktarban a folyamatos
textilellatis érdekében,

biztositja a textilidk szamitogépes mennyiségi, min&ségi nyilvantartisat,
torekszik az optimalis energia felhasznalasra (viz, g6z, elektromos energia)
¢s a takarékos mos6- és fertdtlenitdszer felhasznaldsra,

biztositja a bérmosasra atvett textilidk elkiildnitett mosasat, raktarozasat,
havonta (ill. évente) készit 5sszesitd statisztikat a kimosott, javitott textiligk
mennyiségérél, valamint a bérmosasrol,

biztositja a fertdzott textilidk elkiilonitett atvételét, zart technolégisjn
fert6tlenitését, mosasat és szaritasat.

Intézeti anyagbeszerzé

Feladata az intézmény miiksdési alapellatasat biztosito osztalyok 4ltal
megrendelt, ill. megigényelt anyagok beszerzése, amelyen beliil:

megrendelés alapjén megvdsarolja a miikddéshez sziikséges élelmiszereket,
anyagokat, eszk6zoket,

folyamatos piackutatist végez, szem el6tt tartva a fokozoit takarékossagi
szempontokat,

sziikségszerinti gépjarmii szallitoi feladatokat 14t el.

Telefonkézpont

Az intézeti telefonalkdzpont kezeldi biztositjak a bejové hivasok
tovabbkapcsolasat a hivott mellékre, ill. a kimend hivatalos hivasok
kezdeményezését (hivasat).

A hivasok fogadésan és kezdeménvezésén kiviil ellatjak:

- a tarifaelszamoldé program miikédésének feliigyeletét, a napi szdmitogépes

adatmentési feladatokat,
végzik a telefonhdlézattal &s kozponttal kapcsolatos hibaelharités
ligyintézését,
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11.3.5.

feltigyelik az alkozponti kezeltkészletek, a tarifaclszamold rendszer, ill. a
telefonkdzpont klimaberendezésének miikddését, intézkednek az esetleges
hiba elharitaséra,

telefaxon tovabbitjak a hivatalos tdviratokat,

folyamatos iigyfélszolgalatot latnak el ( tajékoztatas, segitségnyujtas).

Ugyiratnyilvantart6 iroda

Ugyirat kezeléshez kapesol6dé feladatok

a beérkezd ligyiratok és egyéb killdemények atvétele,
nyilvantartasba vétele, elosztasa,

iktatasa, szignalasa, kezelése,

rendszerezése (dtmeneti és kézponti irattarozéasa),
selejtezese,

a Jevéltarnak térténd atadasa.

Fentiekhez kapcsol6dd, iltetve tovabbi feladatai:

11.3.6

a kiildemények postai atvételének biztositasa,

a kiildemények szétosztasa (hivatalos, ill. betegeknek vagy dolgozoknak
személyre sz6lo),

az intézet részére érkezd sima (nem ajanlott vagy névre sz616) killdemények
tovébbitasa,

téves kiildemények visszakiildése, ill. sériilt killdemények jegyzdkonyvezése,
iratok iktatdsa, nyilvantartasa, tovabbszignalasa,

irathak nem minésiilé kiildemények (ujsag, folydirat, kozlony, kényv,
termékismertetd, stb.) iktatds nélkiili tovabbitasa,

az intézeti iratanyag rendszerezett, irattdri elhelyezése és megorzése, az
irattiri rend kialakitasa és biztositasa,

kimend tigyiratok iktatdsa, postazasa,

ligyiratok irattarbdl valo kiadasa, (s visszavétele),

ligyiratok selejtezése (levéltarba dtaddsa, megsemmisitése, értékesitése),
sokszorositasi feladatok (fényméasolas), biztositasa,

az intézetbe érkezett pénzkiildemények atvétele, tovabbitisa a cimzett
részére,

a postai kiildemények postakoltségére sziikséges készpénz ellatmany
kezelése, elszamolasa,

az Ugyiratok kezelésével kapcsolatos egyéb ligyviteli, adminisztracids
feladatok ellatasa.

Egyéb szolgiltatdsok iigyvitele, adminisztricié

Ugyintéz6je: a gazdasagi osztalyvezetd gazdasagi el6adoja

Feladata az adatszolgéltatasok elvégzése,

végzi a gazdasagi osztaly ligykdrébe tartozd szolgéltatasok és eladasok
(fénymasolas, telefon, teremhasznélat, magancéli fax-, illetve fénymasolas,
ital automatdk, bérmosas, bérsterilizalas, ételhulladék szallitas, stb.)
adminisztracidjat, belsd szamlazasat,
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11.4.

a havi telefonkdltség elszamolashoz biztositja az (Osztalyok) dsszesitd s
részletezd listait,

- ve&gzi a havi telefonkéltség nyilvantartisat, elszdmolasat, koltségfelosztasat,

- tajékoztatds megkiildése az osztalyok részére a telefonbeszélgetések dijanak
alakulasardl,

- feligyeli az egyedi telefon-kodszamrendszert, karbantartja, aktualizélja,
harom havonta szami4zza a dolgozék telefondijait,

- gondoskodik a lakbérek és rezsikéltségek belsé szamlazasarsl

- nyilvéantartja a parkolési engedélyeket, szamlazasat,

- a gazdasagi osztily keretnyilvantartdsanak vezetése, megrendelése,
szerzOdeések felvitele, szamlak feldolgozasa program hasznalatival,

- a gazdasigi osztily dolgozéi jelenlétének vezetése szamitégépes program
hasznalataval,

- a telefonkdzpont dolgozoinak havi miiszakpotlék kimutatdsanak elkészitése
¢s tovabbitasa a bér- és munkaiigyi csoport felg,

- névtabla készitéssel kapcsolatos tigyintézés,

- havi nyomtatvany és fogydanyag igénylés készitése.

Miiszaki osztily

A miszaki osztily Dbiztositia a kérhdz miiksdésével kapcsolatos
izemfenntartasi, karbantartasi, energiaellatési feladatok ell4tdsat.
A miiszaki osztaly felelbs vezetdje az osztilyvezetd fémérnok,

A miszaki osztilyvezetd kzvetlen beosztottai:
- miiszaki csoportvezet6k
- adminisztritor.

A miiszaki osztaly feladatai

Miiszaki tervezés és fejlesztés:

- operativ (éves) és rovidtava (3-5 éves) miiszaki fejlesztési, feldjitasi
feladatok tervezése,

- energiagazdalkodas és ellatds tervezése,

- izemfenntartasi feladatok tervezése,

- kozmii eléiranyzatok tervezése,

- tavlati szakmai fejlesztési programok el8készitése, tervdokumenticiok és a
megvalésitas koltségvetésének elkészitése (megrendelése),

- fejlesztéssel kapcsolatos tervdokumenticiok megoérzése, szilkség szerinti
aktualizalésa (ill. az abban valé kézremiiksdés),

- ¢piletek, épitmények, kozmivek miiszaki kataszterének naprakész
nyilvantartisa, az intézeti gép-miiszer kataszter miiszaki alkalmazasanak
biztositasa,

- ajovahagyott beruhdzasi, feltjitasi tervek megvaldsitisa,

- az elkésziilt 1étesitmények és berendezéseik iizembe Allitdsanak biztositasa,

- az Uzembe helyezéshez sziikséges hatésagi engedélyek beszerzése,

- a miiszaki fejlesztéssel kapcsolatos szerzOdések, levelezések ligyvitele,
nyilvantartésa és megdrzése,
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- a kivitelezés (kiviteleztetés) soran a vonatkozé miiszaki -elbirasok,
szabvanyok, ill. belsd szabalyzatokban foglaltak betartisa (betartasianak
ellendrzése),

- a fejlesztések kiilsé kivitelezdvel valé megvaldsitisa esetén a versenyKiiras,
értékelés, szerz6déskotés és a kivitelezés ellendrzésének végrehajtasa,

- az intézet altal elnyert palyadzatban szereplé beruhazisi €s rekonstrukcids
feladatok bonyolitisa. Palyazatok elnyerése esetén a feladat ellatasara kiilon
munkacsoport keriil megbizasra.

Energiagazdilkodas és ellatas

- éves energiaterv elkészitése (negyedéves iitemezésben) a vasarolt és
eldallitott energidra vonatkozoan,

- a koltségvetésben j6vahagyott kereteknek megfeleléen a tervezett
mennyiségli €és mindségii energia (viz, elektromos aram, hd, giz, kdzmil)
megrendelése, leszallitasa, dtvétele, mérése,

- az energiafelhasznilds folyamatos figyelemmel kisérése, a takarékossag
érvényesitése,

- thlzott energiafelhasznalas esetén intézkedés (ill. a Vezetd Testiilet felé
javaslat) a megtakaritasra,

- a killsnbdzd energiaféleségek (ill. a szolgéltatds) mindségének folyamatos
ellenérzése,

- a kazéniizem, a hokozpontok és az energiaellatd vezetékhalézatok
folyamatos, biztonsagos és gazdasagos lizemeltetésének biztositasa,

- az energiaellatds mindségi paramétereinek (hdtermelés) folyamatos
ellendrzése, az eldirasokat meghaladé mértékii eltérés esetén a sziikséges
intézkedés megtétele,

- az energiaelldtishoz kapcsolodd fogyasztdi szerzdédések megkotése,
nyilvantartasa,

- az intézeti kazaniizem miik6désének folyamatos biztositasa (kazanok
izemeltetése, gbzellatas, melegviz eldallitds, fiités biztositasa),

- az intézeti energiaellatas optimalizalasa (fogyasztds mérés, koltségszamitas,
folyamatos adatrogzités és feldolgozés, szakaszolasok, stb.)

Uzemfenntartisi feladatok

Az lizemfenntartis kérébe tartozik az intézet:

- épiiletének, épitményeinek épitd- és szakipari, épliletgépeszeti karbantartésa,
felnjitasa, az idGszakos biztonsagi felilvizsgalatok elvégzése,

- az épiiletbe beédpitett gépek (szell6z6 berendezések, klimatechnologia,
szivattytk, villanymotorok, mosoda technologia, konyhatechnoldgia, stb.)
karbantartasa,

- energiatermel$ —atalakité és eloszté berendezések (elektromos hélézatok,
héenergia, viz, giz, gbz és csatornahalézat) karbantartasa,

- gépjarmiivek és egyéb széllitbeszkozok karbantartasa,

- orvosi — és kérhaztechnikai gépek, miiszerek, berendezések karbantartasa,

- haztartisi- és irodagépek, mérbkésziilékek, emeldgépek, biztonsagi
mérdberendezések karbantartasa,

- az intézeti parkok berendezéseinek karbantartasa.
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A folyamatos karbantartishoz olyan karbantartisi rendszert kell kidolgozni és
megvaldsitani, amely:

a lehetdségekhez mérten kikiiszoboli a varatlan hibék keletkezését,

igyekszik a megelézést (karbantartast) el6térbe helyezni a hibaelharitsssal
(javitdssal) szemben,

lehetéség szerint iitemezett (az anyag, alkatrész és munkaerd felhasznalds
optimalizilasa céljabol),

koliségtakarékos, figyelembe veszi az eszkézisk korszerliségét, a pétlas
lehetdségét, a gazdasagossagot,

teljes korii, az aktudlis ¢pliletkataszter, gép-miiszer kataszter &s leltar adatain
alapul,

figyelembe veszi az intézet feladatellatisinak sajatossigait, a betegellatas
crdekeit (az tizemeltetével a karbantartssok iitemezése egyeztetésre keriil).

Az tizemfenntartas folyamatéra éves karbantartisi tervet kell késziteni, amely
tartalmazza:

az intézmény napi zavartalan miiksdése szempontjabol sziikséges feladatok
leirasat,

az id0szaki tervszerli megel6z6 karbantartdsi feladatokat,

a periddikusan jelentkezd feladatokat,

a hat6sagi (munka-, tiiz-, erintésvédelmi, és higiénés feladatok felsorolisst a
rendelkezésre 4116 elbiranyzaton beliil,

a feladatok munkaid® réforditas igényét,

megfeleld mindségii ivéviz biztositésa,

intézeti viztorony és kat lizemeltetése,

meghatérozott gyakorisiggal az iv6viz mindségének eliendrzése, a halozat
ferttlenitése, gaztartalom ellendrzése,

csatornamii  hélézat és zsirfogd berendezések folyamatos tisztitasa,
karbantartasa,

az intézetet ellatd villamos fékapcsoléterek, traféhdzak és vezetékek
rendszeres karbantartasa és feliigyelete,

orvosi gz és egyéb ipari giz beszerzése, a gazellato rendszer, ill. Atalakitd
berendezések folyamatos, biztonsigos lizemeltetésének biztositasa,

id6szakos biztonsagi felitlvizsgélatra kotelezett anyagok, eszkozok és
berendezések feliilvizsgalata.

Adminisztriciés és szervezési feladatok

a korhazi osztalyokrél érkezé munkaigényld szamitégépes feldolgozasa,
munkaid8-raforditas régzitése, feldolgozésa (elszamolésa),

az elkésziilt munkak leigazoltatasa az igényl6vel,

a szakmunkédsok munkanapl6janak, ill. a tevékenységre forditott munkaids
indokoltsaganak ellendrzése,

havi/negyedéves/ féléves/éves Gsszesités készitése a karbantartasi feladatok
teljesitésérdl, a felhasznalt anyagok mennyiségérol és értékérol,

Uj készitési targyi eszkdzok nyilvantartasba vétele a gazdasagi osztaly altal
(raktari bevételezés, értékmeghatarozas, kdltséghely kézlése),
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karbantartdsi szerzédések nyilvintartdsa, meg0rzése, aktualizilasa,
megsziintetése, a  karbantartdsi  id6pontok/idStartamok  folyamatos
figyelemmel kisérése,

garancialevelek, jotallasi jegyek, minbségi kotelezettségvallalasok, stb.
megbrzése, az abban foglaltak sziikség szerinti érvényesitése,

gépek, eszk6zok miiszaki atvételének, iizembe helyezésének dokumentalasa,
altalaban minden, a miszaki osztaly munkavégzését érintd dokumenticio
katalogizalt rendszerezése és megorzése,

készenléti szolgalatot sziikséges szervezni a vératlan zavar- és hibaelharitasi
feladatok ellatdsara, munka-, tliz- és vagyonvédelemi, ill. a folyamatos
kérhaz iizemvitel biztositasara,

szandékos vagy gondatlan karokozas miatt felmeriilt javitdsok esetén javaslat
osszeallitasa a kartérités modjara és mértékére.

11.5. Bér- és munkaiigyi csoport

A bér- é munkaiigyi csoport litja el az intézmény munkaerd- és
bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Kollektiv Szerzédés (AS0105002),
valamint a Létszam és Bérgazdalkodési Szabélyzatban (AS0105002 1. sz.
melléklet) foglaltak betartasaval.

Vezetdje a bér- és munkaiigyi csoportvezet6
A bér- és munkaiigyi csoportvezetd feladatait, jog- €s hataskorét, feleldsségét a
jelen szabélyzat 4.3. pontja, illetve a munkakdri leirasa tartalmazza.

Kozvetlen beosztottai:
- el6adok

Munkaiigyi feladatok

az intézet munkaligyi tervének Osszeéllitasa,

munkaerd szilkséglet meghatarozasa (szervezeti egységenként, szakmankeénti
bontasban),

a létszam kimutatasa (teljes-, részmunkaidds, nyugdijas és egyéb
jogviszonyban .

a foglalkoztatas térvényi elbirdsai betartdsanak ellendrzése (munkaiddalap,
talmunka, iigyelet, készenlét, stb.),

rendes szabadsag kimutatasa, felhasznalasanak ligyvitele (ill. az osztéilyos
hataskérben kiadott szabadsigok ellendrzése, egyeztetése),

betegszabadsag, egyéb munkaidd-kiesések, kedvezmények tervezése,
nyilvantartasa,

munkaerd felvétel, atmindsités, atsorolas, athelyezés, munkaviszony
megsziinéséhez kapcsolot6 elszdmolasok ligyvitele,

nyugdijazas, jaradékolés ligyvitelének bonyolitasa,

munkaviszony elismerésével (jubileum, végkielégités, egyéb jutalom)
kapcsolatos eljaras,

a munkakorok betdltésénél az alkalmassag és Osszeférhetetlenség vizsgalata,
az intézmény képviselete a munkaiigyi-bériigyi vitak, illetve perek soran
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- tanulmanyi szerzédésben foglalt kotelezettségek figyelemmel kisérése,
eljarés kezdeményezése az azt megszegbkkel szemben,
- kovetelések érvényesitése, kedvezmények biztositasa.

Bériigyi feladatok
- az intézet dllomény4ban, alkalmazésdban 4116 munkavallalék jovedelem
elszamolésa,

- a jovedelem elszdmol4s alapbizonylatainak cllendrzése, adatfeldolgozésra
clokészitése, adatfeldolgozasa, egyéni elszamolasi lapok, bérjegyzékek
Osszeallitasa,

- a jovedelem elszAmolassal kapcsolatos elirt nyilvantartasok vezetése,

- afeldolgozas ellendrzése, egyeztetése,

- folyamatos adatszolgéltatas és kapcsolattartés a MAK-al, a feliigyeleti és
ellendrzd szervekkel,

- munkabér €s egyéb anyagi dsztdnzés tervezése a létszambontisnak
megfelelben,

- amunkabérhez kapcsolddé pétlékok és egyeb jarandésagok tervezése,

- szocialis juttatisok tervezése, az igénybevétel folyamatos figyelemmel
kisérése,

- az intézeti, illetve az osztalyos bérgazdalkodds folyamatos ellenérzése, errél
a fbigazgaté és az igazgatok tajékoztatisa,

- a jovedelem elszdmol4ssal és a kapcsol6dé kézterhek (ado, jarulék)
elszamoldsédval Gsszefiiggd adatszolgaltatdsok veégzése, az adatvédelmi
eldirasok betartasaval,

- Osszegydjteni €s az illetékes helyre kiildeni azokat az 1gazolasokat,
adatlapokat, melyek a kiilénboz6 juttatdsokhoz (csaladi pétlék, tappénz,
gyes, stb.) sziikségesek,

- pénztéri kifizetések elékészitése,

- munkéba jarassal kapcsolatos bizonylatok (bérlet, elszdmolas) dsszegyiijtése,
szamfejtése,

11.6. Finanszirozisi és iizemgazdasdgi csoport

Teljes korben biztositia az intézet gazdalkodisaval kapcsolatos pénziigyi-
szamviteli-lizemgazdasagi feladatok ellatasat, a mindenkori hatalyos szamviteli,
allamhaztartasrél sz616 és egyéb vonatkozd torvények alapvetd betartdsaval.

Vezetdje a finanszirozasi és lizemgazdasigi csoportvezetd

A finanszirozési és iizemgazdasagi csoportvezetd feladatait, jog- és hatdskorét,
felelosségét a jelen szabalyzat 4.3 pontja, illetve a munkakéri leirisa
tartalmazza,

Kozvetlen beosztottai:
- eléadok,

- konyvel6k

- pénztaros

A finanszirozdsi és lizemgazdasdgi szervezet feladatai
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Pénziigyi, finanszirozasi feladatok

Az éves koltségvetés tervezése soran:

elemzi, értékeli az €l6zd évi koltségvetés végrehajtasat, az intézmény
jelenlegi pénziigyi helyzetét,

szambaveszi az ellatandé feladatokat és ezek varhaté koltséghatasait,
bsszegyljti az intézmény gazdasagi egységeinek éves igényeit, az
érdekeltekkel és az adott gazdalkodasi teriilet vezetdivel valo egyeztetését
kévetden meghatirozza a kiilénféle koltségvetési tételek keretdsszegeit,
felméri a varhato szerkezeti valtozdsokat és automatizmusokat,

az osztalyos keretszerz6dések, illetve az intézményi teljesitmény és feladat
mutatok figyelembevételével megtervezi az intézmény teljesitményaranyos
és egyéb bevételeit,

a tervezett bevételek és kiadasok Osszhangjat megteremtve Osszeallitja az
éves koltségvetés tervezetét.

Pénzintézeti kapcsolatok tigyvitelének biztositasa

bankszamla-szerz6dések megkotése, szamlavezetés,
alairas bejelentés,

betétszerzddés,

megbizasi szerzddés,

banksz4mla-forgalom.

Ugyfélkapcsolatok bonyolitasa

beérkezd és kimené szamlak nyilvéantartasba vétele,

szamlak alaki, tartalmi &s formai ellendrzese,

szamlak hataridére vald kiegyenlitése (bevételek beszedése), a hataridén
beliili és thli kiegyenlitetlen szamlék figyelése,

fizetési hatarid6 — nyilvantartis vezetése, egyezietcse,

késedelmi kamat szdmitasa, nyilvantartasa,

vagyon- és személybiztositasok ligyintézeése,

az utalvinyozas, érvényesités jogosultsaginak figyelemmel kisérése,

szallitéi és vevoi nyilvantartas vezetése,

szamlavitak rendezése.

Készpénzforgalom bonyolitasa

hazipénztar pénzkezelési szabélyainak érvényesitése és betartdsa,
pénzintézetbsl (pénzintézetbe) a pénzszallitds és  Obrzésvédelmének
megszervezeése,

a hazipénztir pénzeszkozeinek, a pénztirban tarolt értékek kezelése,
megorzese,

pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa,

elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,

az intézeti bankszdmla terhére kibocsatott bankkartyak nyilvéntartasa,
elszamolésa,

kikiildetések elszamolasanak ellenfrzése,

fizetési elélegek kiadésa, visszafizetés ellenrzése,

szigor(l szAmadasi nyomtatvanyok kezelése.
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Addligyek és egyéb kozterhek (illeték, jarulék, stb.) elszdmolasénak intézése,
bonyolitasa

- analitikus nyilvantarts vezetése adé (ill. egyeb kbzteher) fajtak szerint,

- bevallasok §sszesllitasa, megkiildése,

- befizetések, visszaigénylések iigyintézése.

Szamviteli, iizemgazdasagi feladatok

Alapveté feladata, hogy a szamviteli torvény, illetve az intézeti szamlarend és
belsé szabélyzatok el6irasainak megfelelden  folyamatos, attekinthetd
informéciét adjon:

- az intézmény tulajdonaban 16v6 eszkdzokrdl és azok folyamatairol,

- a gazdasdgi miiveletekrsl,

- avagyonban és a pénziigyi helyzetben bekévetkezett valtozasokrol.

A gazdasagi események, miiveletek pontos és naprakész rogzitésével elésegiti
az intézmény miikodését, biztositja az intézményi tulajdon védelmét &s
megvaldsitja az intézet szamviteli politikajat. Ennek sordn torténik:

- a bizonylatok adatfeldolgozésra torténd elSkészitése (banki és pénztéri
bizonylatok, gazdasigi események szamla-Gsszefiiggéseinek kijel6lése,
kontirozésa),

- a gazdasagi események kontirozasa, kényvelése

- a feldolgozés ellendrzése, egyeztetése, (a fokonyvi szémlak havi zarast
kdvetben a szamlak el6iranyzati, kotelezettségvallalasi, teljesitési adatainak
tartalmi €s szémszaki ellendrzése, egyeztetése a kapcsol6do analitikus
nyilvantartasokkal),

- abizonylatok eldiras szerinti megSrzése,

- éves zéras alkalmaval a bevételekhez és a kiadisokhoz kapcsol6dd év végi
rendez0 €s zérlati tételek konyvelése.

Biztositja az intézmény eszkézeinek nyilvantartssat

- mennyiségi,

- mennyiscgi és értékbeni teljes és zdrtkorti vezetését,

- mennyiségi nyilvantartasoknak a mennyiségi és értékbeni nyilvantartasokkal,
valamint

- mennyiségi és értékbeni nyilvantartdsoknak a fokonyvi nyilvantartasokkal
vald egyeztetési lehetdségének és egyezbségének megteremtése mellett.

Elkésziti (és karbantartja) az intézeti szamlakeretet, olyan tagolasban, hogy a
fékonyvi szamldk alapjén a pénzforgalmi jelentés, illetve beszdmols
elkészithetd legyen.

Kialakitja az intézeti szamvitel bizonylati rendjét, melynek soran
meghatirozésra keriil:

- abizonylati elv és fegyelem fogalma,

- abizonylatok kigllitisanak médja,

- abizonylatok alaki és tartalmi kovetelménye,
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- a szamlazas szabdlyai,
- a szigori szamad4si nyomtatvanyok kore, felhasznalasanak rendje,
- a bizonylatok feldolgozasanak, megdrzésének rendje,

Rendszerszervezéshez kapcsol6do feladatok

- az intézetben miikddtetett szamitdégépes gazdasagi rendszer koordinaldsa,

- kapcsolattartds a programozo céggel,

- digyviteli folyamatok rendszeres attekintése, a szilkséges modositasok
keresztiilvitele,

- az intézeti integrilt rendszer (medikai, gydgyszer, humdin, gazdasagi,
kontrolling) miik&déséhez szitkséges folyamat menetének koordinalasa.

11.7. Kontrolling csoport

Teljes korben biztositja az intézet fekve- és jarobeteg ellatassal kapcsolatos
teljesitmény jelentési feladatok ellatdsdt a mindenkori jogszabalyoknak
megfelelGen.

Az intézet a mikodési engedélyének és NEAK szerzddésének aktualizalasat
kezdeményezi ezen intézményeknél.

A felsd és kozépvezetdk részére biztositja a teljesitmény és koltség adatokkal
dsszefiiggod elemzési adatokat.

Vezetdje a kontrolling csoportvezetd
A kontrolling csoportvezet6 feladatait, jog- és hataskorét, feleldssegét a jelen
szabalyzat 4.3. pontja, illetve a munkakori leirdsa tartalmazza.

Kozvetlen beosztottai:
- kontrolling munkatérsak,

A kontrolling csoport feladatai

Jelentési kotelezettségek

- Intézeti szintli jarobeteg-ellatas teljesitményének jelentése havonta.

- Intézeti szinti fekv6beteg-ellatas teljesitményének jelentése havonta.

- Intézeti szintli orvosok jogosultsaganak jelentése havonta.

- Intézeti szinti mozgd szakorvosi szolgilat teljesitményének jelentése
havonta.

- Intézeti szintli betegfogadas jelentése havonta.

- HBCs Audit Kft. részére a havi jelentések megkiildése FTP —szerveren
keresztiil.

- AEEK részére kontrolling jelentés és indikdtor rendszer megkiildése
negyedévente.

Statisztikai adatszolgailtatas

- Jarbeteg ellatas éves statisztika készitése

- Fekvibeteg ellatas éves statisztika készitése

- Felsé és kozépvezetOk részére betegellatassal kapesolatos statisztika adatok
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szolgaltatisa .

Finanszirozdsi adatok tervezése, teljesitmény adatok elemzése

- Finanszirozési év bevétel tervezése a mindenkori finanszirozési protokollok
alapjén,

- Finanszirozott adatok és koltség elemzések a felsé és kozépvezetdk részére

- Fekvibeteg ellatés teljesitmény adatok napi szint{i figyelése és elemzése.

Nem biztositott betegek dltal fizetendd téritési dij szimitasdra kialakitott

segédlet frissitése.

- Jard és fekvobeteg ellatis hasznalt torzsalloményainak aktualizildsa a
betegfelvételi csoport altal hasznalt segédletben.

Kozremiikdé altal végzett egészségiigyi szolgaltatis igazolasa
~ Kozremiikoddi szerzédések és a finanszirozott teljesitmények alapjan a
kozremiik6ddi szamlék kifizethetdségének igazolasa.

11.8 A gazdasdgi igazgaté iltal kozvetleniil iranyitott egyéb intézeti feladatok

11.8.1. Oktatasi feladatok:

Atfogja a hagyoményos munkaiigyi, személyzeti és szocialis-j6léti
tevekenységet. Az  intézmény dolgozdinak  oktatassal, képzéssel,
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

- éves oktatasi és beiskolazasi terv bekérése,

- terv alapjan szervezés, koordinalas, adminisztracios feladatok elvégzése,

- szakorvosok vizsgajaval kapcsolatos teend6inek ellatdsa,

- rendezvények, tudomanyos el6adasok clokészitése, koordinalasa,

- mikddési nyilvantartési kartysk kovetése.

- Jogszabaly (minimum-rendelet) hatirozza meg az mtézetnek a kivénatos
Osszetételd és szakképzettségnek megfeleld létszamot. A szitkséges
munkatirsak megfeleld kivilasztasa, folyamatos képzése az intézmény
fels6 vezetésének feladata. A munkaerd kivalasztisanal minden esetben a
kovetkezd szempontokat kévetjiik:

- azegeszscgligyi szolgaltatas nytjtasara jogosité mitkddési
engedélyekr6l sz616 kormanyrendelet,

- konkrét munkakérrel szembeni elvarasokat régzitd jogszabalyok,

- intézményi sajitossagok,

- vezetés prioritisai,

- szakkollégiumi ajinlasok.

- A pélyazati kiirds megfogalmazasa az érintett teriilet igazgat6jénak feladata,
aki az elvardsok konkrét megfogalmazdsakor, illetve kdzzététele eldit
konzultal a szakteriilet kézvetlen vezetdjével.

- A munkaer6 alkalmazisa elétt a munkaiigyi eléadonak kotelessége
meggy6zOdni arrdl, hogy az j munkatirs a munkakorrel szemben eldirt
bels6 oktatasi kovetelményeknek eleget tett-e és az erre rendszeresitett
bizonylaton (AB0202001) a kézvetlen munkahelyi vezetd leigazolta, A
munkaerd alkalmazasa az EU0201 sz. eljarasi utasitas szerint torténik.
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A munkaerd alkalmazéséval egyidében a munkafigyi program adatbazisaba
rogzitésre keriilnek személyi adatai, iskolai végzettsége, szakmai
képzettsége, majd minden vAltozast a munkaiigyi el6add naprakészen
régzit. Az errdl sz6l6 dokumentumokat dossziéba helyezi és bizalmasan
kezeli.

Minden munkatérs értékelését a szakteriilet vezetbje végzi a munkakori
leirdsban meghatdrozott kotelezettségeknek megfelelden. A munkatérsak
értékelését évente egy alkalommal dokumentéltan az AB0204003 bizonylat
szerint kell elvégezni és az értékelést a kozvetlen felettesnek kell
meg0riznie illetéktelenek szémara hozza nem férhetd modon és helyen.

Az intézet feladata az orvosok, egyéb egyetemet végzett egészségligyi
dolgozék, egészségiigyi szakdolgozok, valamint a gazdasagi teriilet
dolgozbinak okiatasa, szakképzése, tovabbképzése a mindenkori hatalyos
rendeletek betartasaval.

Naprakész nyilvantartasaért az intézet oktatasi eléadéja a felelds.

Az orvosok, egyéb egyetemet végzett dolgozok szakképzése az osztilyok
4ltal készitett terv alapjan, a szakagi igazgatok egyetértésével, iranyitisaval
és a foigazgaté jovahagyasaval torténik.

A szakvizsgara torténd felkészitésért az illetékes osztalyvezetd foorvos a
felelBs, nyilvantartasaért az oktatasi eloadé a felelos.

Az apolési igazgatohoz tartozé alapfoku-, kozépfoku-, felséfoki-, fdiskolai
és egyetemi végzettséggel rendelkezok képzése €ves képzési terv alapjan az
apolasi igazgatd iranyitisaval, a mindenkor érvényes és torvényes
szabalyozas figyelembevételével, az oktatdsi intézményekkel kotott
egyiittmiikdési szerzodésben foglaltak betartasaval torténik.

A miiszaki-tigyviteli dolgozdk szakképzési igényét, illetve sziikségesseget
éves képzési tervben szakégi igazgatd egyetériésével rogzitik, majd a
foigazgat6 hagyja jova.

Az orvostanhallgatok, illetve rezidens orvosok intézeten beliili oktatdsa a
Fels6foki Oktatasi Intézmény Dékani Hivatal tanulményi osztdlya altal
kikiildott tematika alapjan, az illetékes osztdlyvezetd féorvos iranyitdsaval
torténik, akik ezen tevékenységilikr6l beszamolni kotelesek az orvos-
igazgatonak, illetve foigazgatonak.

Intézetiink felnbttképzési tevékenységre, szolgaltatdsra akkreditilva van.
Az engedélyezett képzések, tovabbképzések elméleti, gyakorlati oktatasa
tervszerien az 4dpoldsi igazgatd irdnyitasdval, fOigazgaté jovahagyasival
torténik. Nyilvantartasaért az oktatési el6ado a felelds.

Az egészségligyi fdiskolas hallgatok, egészségligyi, illetve szocidlis
intézmény dolgozoinak, tanuléinak intézeten belilli gyakorlati oktatasa a
Fels6foku Oktatdsi Intézmény gyakorlati kovetelménye alapjan az apolasi
igazgat6 irdnyitasaval, foigazgaté engedélyével torténik.

Az orvosok, egyéb egyetemet végzett dolgozék és az egészsegiigyi
szakdolgozok részére eldirt — torvény altal beszabalyozott — tovabbképzési
kotelezettségét az illetékes osztilyvezetd foorvosok, fonbvérek tervezik (5
éves pontrendszer) — tovabbképzési terv forméjdban — melyet a szakagi
igazgatd egyetértése utdn a fOigazgatdé hagy jéva. A tervben szerepld
tovabbképzés teljesitéséért az osztalyvezetd fBorvos és f6ndver a felelds, a
naprakész nyilvantartasért pedig az intézet oktatasi eladoja.
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- A tovabbképzés céljait szolgaljak az intézeten beliil &s kiviil szervezett
pontszerzé tovabbképzések, tanfolyamok, referatumok, tudoményos ulések,
konferencigk.

- Az oktatasrél, képzésrol, szakképzésrdl a tovabbképzés eredményeirdl az
intézet oktatdsi eléadéja rendszeresen beszdmolni koteles az intézet
fSigazgatdjanak.

11.8.2. Kozponti takaritészolgilat:

A takaritészolgalat feladata: biztositani az intézet makro- és mikroszkdépos
tisztasdgat a szabvanyokban eldirt rendelkezések szerint (Infekcidkontroll
Keézikdnyv szerint AS0105031, Napi Takaritasi Szabélyzat E03160101, Nagy
Takaritési Szabalyzat E031601 12).

Vezetdje: kozponti takaritoszolgalat vezetd

Feladata: a takaritds koordinal4sa, irAnyftésa, ellendrzése. Jog- és hatiskorét
munkakdri leiras és jelen szabalyzat 4.3. pontja szabalyozza.

Beosztottjai: takaritondk

11.8.3. Igazgatéi Titkdrsag

Feladata a gazdasagi igazgat6 ligykorével, napi tevékenységével kapcsolatos

Ugyviteli feladatok ellatasa.

Ugyintézéje a gazdasagi igazgato titkarndje

Feladatai:

- postabontas, kézbesités, tovabbitis,

- az ligyiratok rendezése és helyi megorzése (irattirozasa),

- végzi a telefon, telefax kezelését,

- vegzi a szakmai folybiratok, stb, rendezését,

- az intézet cégkapujéra érkezd levelek figyelemmel kisérése, tovabbitésa,

- ellatja az adminisztracids és gepiréi feladatokat,

- ecllatja a vendégekkel, ligyfelekkel kapcsolatos protokoll- és reprezentacios
feladatokat.

11.8.4 6rzésvédelem, portaszolgslat

A korhaz orzés-védelmét (nappali rendészet, portai szolgdlat, éjszakai 8rzés)

szerzddéses jogviszony alapjan, kiilsé cég igénybevételével biztositja az intézet,

melynek feliigyelete, ellenGrzése az Intézet részérdl a gazdasagi igazgatd

feladata.,

Az 8rzés-védelmi feladatok ellatisat (a vallalkoz6i szerzdés mell€kleteként) a

Szolgilati Szabalyzat részletezi.

Ennek kérében:

- biztositja a portai szolgilatok, az &rzésvédelem ellatésdnak ellendrzését,
feliigyeletét,

- feliigyeli a hivatali és magangeépjarmiivek intézeti forgalmét, biztositja a
belépés, kilépés adminisztricidjat, ellendrzését,

- ecllenérzi a portdkra leadott helyiségkulcsok  4tadas/atvételének
adminisztraciojat, megbrzését,
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betartja a gépjarmbivek parkolaséval, a gépkocsi- és személykozlekedéssel
kapcsolatban meghatarozott rendet,

feliigyeli az intézet drzés- és vagyonvédelmet,

vagyon elleni biincselekmény esetén az orzésvédelmet  biztositd
szolgaltatéval, ill. az érintett teriilet vezetdjével (vagy a kart szenvedett
intézeti dolgozéval) kozosen — hataskdriknek és illetékességiiknek
megfeleléen — intézkedik az eseménnyel kapcsolatos eljarasrol (feljelentés,
vizsgalat, fokozoit ellenbrzés, kartérités érvényesitése, stb.)

biztositja a Munkavédelmi Mentési Tervben, valamint a Tiizriadé Tervben a
portaszolgalat részére eloirt feladatok ellatasat.

INTEGRALT MINOSEG- ES KORNYEZETIRANYITASI
RENDSZER

A Grof Tisza Istvan Kérhaz jaré- és fekvibeteg ellatds, diagnosztika, szakmai képzés,
valamint a hozza csatlakozé iranyitd és kiszolgal6 tevékenység érvényességi teriiletre
vonatkozéan mindségiranyitsi és kornyezetkdzpontl iranyitasi rendszert, valamint az
egészségiigyi szolgaltatdsok mindségiranyitasi rendszerét vezette be és alkalmazza. Az
audit soran bizonyitdst nyert, hogy a rendszer megfelel a szabvanyok
kévetelményeinek.

12.1. A mindség- és kornyezetirdnyitasi rendszer dokumenticiéjanak részei:

Mindség- €s kornyezeti politika MP

Integralt Iranyitasi Kézikényv I[IK

Eljarasok kézikonyve EKK

Protokollok P, Eljarasrendek ER, Standardok S, Eldirasok E, Munkakori leirds ML,
Szabalyzatok AS

Bizonylati album BA

IIK

EKK

P,ER, S, E, ML, AS \
BA \
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XII1. ZARO- ES HATALYBALEPTETO RENDELKEZESEK

13.1.

13.2,

Jelen szabilyzat a koltségvetési szerv kézE&piranyitéi szervének jovéhagyasa
napjan lép hatélyba.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat
veszti az AEEK/74305-3/2018. iktatési szamon, 2018. 12. 20. napjin
Jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat alapjan, a benne meghatarozottak szerint
késziiltek az intézmény szabélyzatai, Az intézmény miikédése vonatkozdsaban
— az itt meghatérozottakkal sszhangban aktualizalt — bels szabalyzatokat (8.
szami melléklet), valamint a VIII. pontban hivatkozott Osztilyos Szervezeti és
MuikSdesi Szabalyzatokat kell alkalmazni és betartani,
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AS0105001 - 8.szamu melléklet

SZABALYZATOK LISTAJA
S.sz. | Kodszam Megnevezés

1. AS0105001 Szervezeti és mitkddési szabdlyzat

2. AS0105002 Kollektiv szerz6dés

3. AS0105003 Munkavédelmi szabalyzat

4. AS0105004 Tiizvédelmi szabalyzat

5. AS0105005 Betegfelvételi szabalyzat

6. AS0105006 Gazdasagi-miiszaki ellatas szabélyzata

" AS0105007 Iratkezelési szabdlyzat

8. AS0105008 Felesleges vagyontargyak hasznositési €s selejtezési szabalyzata

9. AS0105009 Pénzkezelési szabalyzat

10. AS0105010 Kozbeszerzési szabalyzat

11. AS0105011 Leltarozasi szabalyzat

12. AS0105012 Gydgyintézeti Transzflizids Bizottsag miik&dési rendje

13. AS0501013 Informatikai biztonsagi szabalyzat

14. AS0105014 Téritési dij ellenében igénybe vehet6 egészségiigyi szolgaltatisok
szabdlyzata

15. AS0105015 Egyéni védoeszkozok juttatdsanak €s hasznalatdnak rendjérdl szolo
szabalyzat

16. AS(105016 Kormyezetvédelmi szabélyzat

17. AS(105017 Szabalyzat a hivatalos kikiildetések, a munkdbajéras ¢s a képzések,
tovabbképzések ntiksltség elszdmolasara

18. AS0105018 Adatvédelmi- és adatbiztonségi szabélyzat

19. AS0105020 Sugarvédelmi szabalyzat

20. AS0105021 A Grof Tisza Istvan Korhaz munkavallaléira vonatkozé munkakdri
orvosi alkalmassagi vizsgalatok rendje

21. AS0105022 Az egészségiigyi betegdokumenticid vezetésének rendje

22. AS0105023 Emel6gép Ugyrendi Szabslyzat

23. AS0105024 Szabalyzat az apolasi ellatds rendjérél

24. AS0105025 Eszkozok és forrdsok érickelésének szabalyzata

285, AS0105026 Onkéltségszamitds szabdlyzat

26. AS0105027 Uzemi (k6zponti) veszélyes hulladék gytijtéhely lizemeltetési
utasitas

27. AS0105028 Védboltasi szabdlyzat

28. AS0105029 Mako Istvan Emlékérem Adomanyozasanak szabalyzata

29. AS0105030 Betegdokumentaci6t Felligyel6 Bizottsag miikodési szabalyzata

30. AS0105031 Infekcidkontroll Kézikdnyv

31. AS0105033 Beruhdzasi és Feltjitasi szabalyzat

32, AS0105034 Ugyrend a Grof Tisza Istvan Korhaz gazdasagi szervezetének
gazdalkoddssal &sszefliged feladataira

33. AS0105035 Szabdlyzat a szolgdlati lakdsok és nem lakas céljara szolgald
helyiségek bérbeaddsanak feltételeirdl

34. AS0105036 Téplalasi Team szabalyzata

35. AS0105037 Decubitus Team szabélyzata

36. AS0105038 Egészségiigyi szakdolgozok tudomanyos bizottsaga szabalyzat

37. AS0105039 Apolasi Tanacs szabalyzat

38. AS0105040 Szakmai Vezet6 Testiilet miikdési rerdje

39. AS0105041 Transzflzios szabdlyzat

40. AS0105042 Varolista Bizottsag mikédési szabalyzata




) ) AS0105001 - 8.szimi melléklet
SZABALYZATOK LISTAJA

| S.sz. | Kédszam | Megnevezes

41. AS0105043 Szabalyzat az egészségiigyi dolgozdk rendtartasarsl

42, AS0105044 Szamviteli politika

43, AS0105045 Elelmezési munkacsoport szabalyzata

44, AS0105046 Palyazat eljarasi rendje

45. AS0105047 Vardlista szabalyzat

46. AS0105053 Int€zményi infekciokontroll és antibiotikum bizottsdg szabélyzata
47, AS0105054 | Rehabiliticios és decubitus team szabél yzata

48. AS0105055 Szdmlarend

49. AS0105056 Projekt-team milkodési szabalyzata

50. AS0105057 Bels6 ellendrzési kézikdnyv

51. AS0105058 Vagyonnyilatkozatiételi szabalyzat

52. AS0105059 Reprezentacids kiaddsok szabilyzata

53. AS80105060 Vezetékes €s mobil telefonok hasznélatdra vonatkozo szabélyzat
54, AS0105061 Koérhézi Felligyel6 Tandcs mitkddési rendje

55. AS0105062 Bizonylati szabalyzat a szamviteli elszamolasokhoz

56. AS(0105063 Gydgyszerterapias Bizottsdg miikddési rendje

57. AS0105064 Bels6 kontrollrendszer

58. AS0105065 Panaszkezelési szabalyzat

59. AS0105066 Hézirend szabélyzata

60. AS0105067 Nyilatkozattételi szabalyzat

61. AS0105068 Haldokld beteg, elhunyt ellatisdnak rendje

62. AS0105069 Etikai kddex

63. MS0105001 A minéség- €s kornyezetirdnyitasi dokumentumok kezelése




AS0105001 - 9. szami melléklet

JOGSZABALYGYUJTEMENY

1991. évi XI. tdérvény az egészségligyl hatosagi ¢és igazgatasi

tevékenységrol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

e 356/2008. (XI1.31.) Korm.rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992, évi XXXIII. térvény egészségligyi intézményekben torténd
végrehajtasarol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

1997. évi LXXXIIL. térvény a kitelez6 egészségbiztositas ellatasairol

1997. évi XLVIL torvény az egészségligyi €s a hozzdjuk kapcsolodd

személyes adatok kezelésérol és védelmérol

2003. évi LXXXIV térvény az egészségligyi tevékenység végzésének

egyes kérdéseirdl

2006. évi CXXXII. torvény az egészségiigyi ellatérendszer fejlesztésérol

2007. évi CLIL. térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségekrol

2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az

informacio szabadsagrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi L. térvény a Munka Térvénykdnyveérol

2015. évi CXLIIL térvény a kdzbeszerzésekrol

62/1997. (XII. 21.) NM rendelet az egészségiigyi €s a hozzdjuk
kapcsolodo személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl

284/1997. (XII. 23.) Korm.rendelet a téritési dij ellenében igénybe vehett
egyes egészségiigyi szolgaltatasok téritési dijarol

14/1998. (XII. 11.) EiiM rendelet a koérhazi etikai bizottsagokrol

19/1998. (V1. 13.) NM rendelet a betegszallitasrol

23/1998. (XII. 27.) EiiM rendelet a Korhazi Feliigyelé Tanacsrol

5/2020. (I11.6.) ITM rendelet a kémiai koroki tényezok hatdsanak kitett
munkavallalok egészségének €s biztonsaganak védelmérol

26/2000. (IX. 30.) EiM rendelet a foglalkozasi eredetii rakkelt6 anyagok
elleni védekezésr6l és az altaluk okozott egészségkarosodasok
megel6zésérol

13/2002. (II1. 28.) EuM rendelet a gyogyintézetek vezetdjének és vezetd
helyetteseinek képesitési kovetelményeirdl, valamint a vezetdi megbizas
betdltése érdekében kiirt palyazat részletes eljarasi szabalyairol

60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyl szolgaltatasok
nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl

43/2003. (VIL. 29.) ESzCsM rendelet a gyogyintézetek miikddési
rendjérdl, illetve szakmai vezetd testilletérol
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64/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet az orvosok, fogorvosok,
gyogyszerészek és az egészségligyi fels6fokil szakiranyli szakképesitéssel
rendelkezék folyamatos tovabbképzésérdl

2/2004. (XI. 17.) EtiM rendelet az egészségiigyi szolgaltatok és miksdési
engedélyilk nyilvéantartdsarol, valamint az egészségiigyi szakmai
jegyzékrsl

40/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi tevékenység
végzeséhez szitkséges egészségi alkalmassagi vizsgalatrol és mindsitésrol
47/2004. (V. 11.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi ellatds folyamatos
miikodtetésének egyes szervezési kérdéseirdl

76/2004. (VIII. 19.) ESzCsM rendelet az egyes személy azonositisra
alkalmatlan  4gazati (egészségiigyi, szakmai) adatok korének
meghatarozasara, gyijtésére, feldolgozasara vonatkozd részletes
szabalyokrol

287/2006. (XII. 23.) Korm.rendelet a varolista alapjan nyujthaté ellatasok
részletes szabalyairol

18/2007. (IV. 17.) EiM rendelet az egészségiigyi szakképesitéssel
rendelkez6 személyek alap- és miikédési nyilvantartasairél, valamint a
miik6dési nyilvantartdsban nem szerepld személyek tevékenységének
engedélyezésérdl

41/2007. (IX. 19.) EuM rendelet a kdzforgalmu, fidk- és
kézigyogyszertarak, tovabba intézeti gyogyszertarak miikodési, szolgalati
és nyilvantartasi rendjérol

20/2009. (VI. 18.) EiM rendelet az egészségiigyi ellatassal &sszefiiggd
fertozések megel6zésérol, e tevékenységek szakmai minimumfeltételeirdl
¢s felligyeletérol

63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet az egészségiligyi szakdolgozok
tovabbképzésének szabalyairdl

351/2013. (X. 4.) Korm.rendelet a halottvizsgalatrél és a halottakkal
kapcsolatos eljarasrol

368/2011. (XIL31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol sz6ld toérvény
végzrehajtasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl



