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1.1.

1.2

1.3.

HATALYOSSAG

Személyi hatalya

Az SzMSz személyi hatdlya kiterjed az intézmény miikodési teriiletén beliil
minden munkavéllaléra - fiiggetleniil a tevékenység alapjiul szolgild
jogviszonytdl -, tovabba irdnyadd az intézményben kezelt betegekre, azok
hozzatartozo6ira, valamint az intézményben barmilyen jogcimen tartézkodd
személyekre.

Targyi hatalya

Az SzMSz targyi hatdlya kiterjed az intézmény egészségiigyi miikodési
teriiletére, az egészségiigyrdl szolé 1997. évi CLIV. térvény szerint.

Teriileti hatalya

Az SzMSz teriileti hatalya kiterjed az intézményben hasznalt teriileteken,
létesitményekben és helyiségekben folytatott tevékenységekkel 6sszefliggésben.



IL.

2.1.

ALTALANOS — BEVEZETO RENDELKEZESEK
Az intézmény jogallasa, adatai
Az intézmény neve: Grof 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
Alapito6 szerv: Bihar Varmegye Torvényhatosaga

Alapitéi jogok gyakorldja: Emberi eréforrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Alapité okirat kelte, szama:
2021. 05. 03.; 11/3558-2/2021/PKF; ALT/1052-3/2021.

Az intézmény irdnyit6 szervének neve és székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Az intézmény kozépirdnyité / fenntarté szervének neve és székhelye:

Orszagos Korhazi Féigazgatdsag
1125 Budapest, Di6s arok 3.

Az intézmény koltségvetési szerv miikodési kore:
Miikodési engedélyében meghatarozott ellatési teriilet.

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
Szervtipus: 02 - K6zponti koltségvetési szerv.

Az intézmény azonosito adatai:

Torzskényvi azonosité szam: 372019

AHT azonosité: 751461

Adészam: 15372019-2-09
Ko6z0sségi addszam: HU15372019
GYOGYINFOK kod: 0902

OEP kéd: 1683

Bankszamlaszam: 10034002-00324443
KSH statisztikai szamjel: 15372019-8610-312-09



2.2. Azintézmény feladata, tevékenységi kére

Az intézmény kozfeladata:

Az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. toérvény alapjan, ellatési teriiletére
kiterjedden a jar6- és fekvobetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi
ellatasa, rehabilitacidja és kovetéses gondozasa.

Az intézmény alaptevékenysége:

Ellatasi teriiletén feladata a jar6- és fekvibetegek diagnosztikus és terapids
szakorvosi ellatasa, rehabiliticiéja és kovetéses gondozisa, ennek keretében
fekvébetegek aktiv és kronikus ellatésa, rehabilitacioja, jarobetegek gyogyito és
rehabilitacidos szakellatisa és egynapos ellatdsa az egyén gybdgykezelése,
cletveszély elbaritédsa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult allapot javitasa
vagy a tovabbi allapotromlas megel6zése céljabol.

Alaptevékenységébe tartozik a szakmai gyakorlati oktatds és felséfokn
szakképzés végzése.

Szakagazati szim és megnevezése:
861000 Fekvobeteg-ellatas

Az _intézmény alaptevékenységének korménvyzati funkciok szerinti
besorolasa:

071110 Gyodgyszer kiskereskedelem

071210 Egyéb gyogyészati termék kiskereskedelme

071310 Gyogyaszati segédeszkozok és felszerelések kiskereskedelme

072210 Jarébetegek gyogyit6 szakellatasa

072220 Jardbetegek rehabilitacids szakellatasa

072230 Jarébetegek gyogyité gondozasa

072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas

072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatisok

072430 Képalkoté diagnosztikai szolgéltatasok

072450 Fizikoterapias szolgéltatas

073110 Fekvobetegek aktiv ellatasa altalanos kérhazakban

073120 Fekvobetegek kronikus ellatisa altalanos korhdzakban

073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatas altaldnos
kérhdzakban

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074012 Foglalkozéas-egészségiigyi szakellatas

074013 Palya- és munka alkalmassagi vizsgalatok

074051 Nem fert6z6 megbetegedések megelézése

074060 Vér-, szdvet és egyéb kapcsolédo szévetbank

076050 Orvos- és n6évérszallo, hozzatartozoi szallas fenntartasa,
tzemeltetése

094110 FelsOoktatasi szakképzés
094120 Szakiranya tovabbképzés

8



2.3.

094130 Egészségiigyi szakmai képzés
Az intézmény szervezete és mikodése

Az intézmény szervezete:

A szervezeti egységek tagozodasat az 1.szamu melléklet tartalmazza, részletes
miikédését a VII. pontban foglaltak szerint az osztalyos szervezeti €s miikodési
szabalyzatok tartalmazzak, valamint a bels6 szabélyzatok (8. szami melléklet)
szerint latjak el.

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

Az intézményben foglalkoztatottak feladatainak részletes leirdsat a névre,
beosztasra és munkakorre sz616 munkakori leirasok tartalmazzk.

Az intézmény személyi dllomanya:
Vezetd és beosztott kozszolgalatban allé személyekbdl, valamint egyéb
munkavallalokbol all.
— Foigazgato
— Vezetbhelyettesek (orvos igazgatd, dpolési igazgatd, gazdasagi igazgato)
— Szervezeti egységek vezet6i (osztilyvezetd fOorvosok, osztilyvezetd
féondvérek, osztalyvezetd asszisztensek, osztilyvezetd szakdolgozok,
gazdasagi osztalyvezetdk, gazdasagi csoportvezetdk).
— Szervezeti egységek beosztottai.

Az intézmény foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonya:
A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai

a) egészségiigyi szolgalati jogviszonyban

b) Onkéntes segitoként
foglalkoztathatdak.

Az intézmény feladatellatasat szabalyozza:
A szakmai feladatokat meghatirozé jogszabalyok gyijteménye az iranyadoak
(9. szamu melléklet).

Az intézmény tulajdonosi részvételével, tagsigaval miikodoé gazdasigi
tarsasag, civil szervezet

Grof Tisza Istvan Korhaz Miiszerezettségének Javitdsaért Alapitvany

Alapito okirat 1992. 04. 22.



III.

3.1.

3.1.1

AZ INTEZMENY VEZETESE

FOIGAZGATO

Az intézményt a foigazgatd, mint egyszemélyi felelds vezetd iranyitja.

A f6igazgatot palydztatds utjan kell kivalasztani. A fbigazgaté felett a
kinevezés, a megbizas, a felmentés, és a megbizas visszavonasa, illetve, ha
féigazgatoval a Munka Torvénykonyve vezet6 allasit munkavallalora vonatkozo
rendelkezései alkalmazasaval munkaviszonyt kell 1étesiteni - a munkaviszony
létesitése és megsziintetése tekintetében a munkaltatéi jogkér gyakorldja az
egészsegligyért felelds miniszter.

A f6igazgaté felett az alapvetd munkéltaté jogokat az orszdgos Korhaz-
féigazgatd, az egyéb munkaltatéi jogokat az irdnyité megyei intézmény
vezetdje gyakorolja.

A palyaztatasra €s foglalkoztatisra az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol
52016 2020. évi C. térvény, valamint a munka t6rvénykonyveérdl szolé 2012. évi
I. torvény elbirasai az irdnyadoak.

A féigazgato kizarélagos hataskérébe tartozik:

- jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban a vezet6helyettesek (orvos
igazgatd, apolasi igazgatd) megbizdsa, a megbizas visszavonasa, illetve
felettiikk a munkaltatdi jogok gyakorlasa, a gazdasagi igazgat6 esetében a
munkaviszony létesitése ¢€s megsziintetése kivételével az egyéb
munkaltatoi jogok gyakorlasa;

- a Grof Tisza Istvan Korhdz szakmai osztdlyai vezet6inek megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa;

- a vezetOhelyettesek munkakori leirasanak meghatarozasa, elkészitése;

- jogszabaly eltér6 rendelkezésének hidnydban az intézeti szabalyzatok
kiadasa;

- az intézeti Szervezeti és milikodési szabéalyzatban kizardlagos
hataskorként meghatarozott egyéb feladatok ellatasa;

- a Grof Tisza Istvan Kérhaz tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa,
elintézése;

- mindaz, amit jogszabaly a féigazgato kizardlagos hataskoérébe utal;

- a 43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet a gyogyintézetek miikodési
rendjérdl, illetve szakmai vezet testiiletér6l 6/A. § (1) — (3) bekezdése
szerint az intézmény 4ltal nyujtott szolgaltatdsokrol tervszerli és
mindségi fejlesztésére 5 év idbtartamra szO0l6 szakmai terv készitése,
teljesitésének évenkénti értékelése, sziikség esetén modositasa,
kiegészitése;

- az alapitd6 okiratban meghatirozott egészségiigyi alaptevékenység
ellatasa, az intézmény rendeltetésszerli miikodésének biztositisa;

- az intézmény orvosi, apolési, mindségiranyitasi, valamint gazdasagi-
miiszaki tevékenységének az iranyitasa, koordinalasa és ellentrzése;

- katasztréfa- €s polgarvédelmi feladatok irdnyitasa;

- az egészségligyrdl szo6lo6 torvény érvényesitésének és az etikai normak
megtartasanak biztositasa;
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3.1.2.

- az intézmény mikodési teriiletén €16 lakossdg képviselbivel, az
onkorményzatokkal,  tisztiorvosi  szolgélattal, egészségbiztositasi
pénztarral, sajtoval és egészségligyi szolgaltatokkal val6 kapcsolattartas;

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

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerii és hatékony hasznélatirdl valé gondoskodas;

- rendszeresen ellenérzi az intézet etikai helyzetét, annak javitasara
intézkedéseket hoz. Irinyitja az intézet PR tevékenységét Gsszehangolva
a minbségiigyi vezetdvel;

- az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjeként nyilatkozattételre
jogosult. Ezen tevékenységét a Nyilatkozattételi szabéalyzat (AS0105067)
szerint végzi;

- az intézmény ellatottsagi és milikddési hatékonysaganak az elemzése, és
az ehhez kapcsolddo intézkedések meghozatala;

- az intézmény koltségvetési, fejlesztési-beruhazasi, felijitasi tervének
elkészittetése;

- a humanpolitikai stratégiai terv jovahagyasa és megvaldsitasanak
figyelemmel kisérése;

- az intézmény mindség- és kornyezetiranyitasi stratégiajanak elkészitése,
és végrehajtasanak iranyitésa;

- az intézményben miik6dé6 munkabizottsigok tevékenységének
feliigyelete, a k6zvetlen iranyitasaval miik6do bizottsagok vezetése;

- elkésziti a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkakori leirasat;

- iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a kézvetlen alarendeltségébe tartozd
szervezeti egységek munkajat;

- meghatarozza az intézet ligyeleti és készenléti szolgélatianak rendjét,
irAnyitja a 1étszam- és bérgazdalkodasi feladatokat;

- a foigazgatot feladatai ellatdsdban a vezetOhelyettesek, valamint a
szakmai vezetd testiilet, tovabbd a vezetést segitd és tandcsadd szervek

segitik.
Hataskore, jogkore, felelossége

- dsszehangolja az orvosi, apolasi, gazdasagi ellatast iranyité igazgatoi
tevékenységeket;

- alapvetd munkaltatéi jogkort (kinevezés, jogviszony megsziintetés,
athelyezés, fegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés,
kartérités, kinevezés tartalmanak moédositdsa) gyakorol, a kdzvetleniil
irAnyitott szervezeti egységek dolgozoi felett (2. szamu melléklet);

- az altala a vezetOhelyettesekre delegalt munkaltatdi jogok gyakorlasdban
egyetértési joga van;

- az intézmény képviseletében teljes korli kiadméanyozasi joggal
rendelkezik;

- utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi joga van az intézmény egész
tertiletén;
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3.1.3.

kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel rendelkezik a hatalyos
térvények, rendeletek, és a bels6 szabalyzatok elbirdsai szerint.
Mint egyszemélyi felelds vezetd ezen jogkorét irasban atruhazhatja;
hataskdrébe tartozik az intézeti szolgalati lakdsok bérlbinek kijelolése;
felelés az intézmény alapité okiratdban meghatarozott tevékenységeinek
megvalosulasaért;

felel6s a fenntartéi elvaras szerint az intézmény hatékony és eredményes
miikodéséért;

felelés az intézmény miikodésére vonatkozo hatalyos jogszabalyok
betartasaért, betartatasaért, a szakszerliség biztositasaért;

felelds az intézmény vagyonallagaért, és az ezzel térténéd gazdalkodasért;
felelés az intézmény iranyitasa, vezetése kapcsan hozott intézkedéseiért,
belsé utasitasaiért, illetve az elmulasztott intézkedésekért és az
esetlegesen abbdl ad6do karért.

Helyettesitése:

A fbigazgatét tavolléte, akadédlyoztatisa, tovabba a fOigazgatoi allashely
betoltetlensége esetén teljes jogkorrel az orvos igazgatd helyettesiti.
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3.2. ORVOS IGAZGATO

Az orvos igazgatd a foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt az int€zmény orvos-
szakmai tevékenysége vonatkozasdban latja el a hatidskorébe utalt feladatokat.
Tevékenységét a foigazgatd szakmai irdnymutatisa szerint végzi.

A magasabb vezet6i megbizasat a foigazgatd adja és a munkaltatéi jogkdrt
felette a foigazgato, mint egyszemélyi felel6s vezetd gyakorolja.

A szervezeti egységek egyetemet végzett dolgozoit (orvosok, gydgyszerészek,
pszicholégusok) egyszemélyi felel0s vezetdként irdnyitja.

3.2.1. Az orvos igazgaté feladatkorébe tartozik - a fdigazgaté kozvetlen
iranyitasa mellett - az intézetben nyujtott orvosi és intézeti gyogyszerészi tevékenység
feliigyelete és a tevékenységek 6sszehangolasa, ennek keretében kiilondsen:

az egészségiigyi dokumentacid vezetése szabalyszerliségének biztositasa
és feliigyelete;

az ligyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete;

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasdban val6 kdzremiik6dés;
a betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas;

az egészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése;

a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellenérzése;

az intézet higiénés rendjének biztositasa ¢és feliigyelete;

az intézetben nyujtott egészségtigyi szolgaltatdsok folyamatos mindség-
ellendrzése;

az intézetben orvosi, fégyogyszerészi munkakodrben foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete;

a szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatarozott tovabbi feladatok
ellatasa;

részt vesz a 43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet a gyogyintézetek
miikddési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérdl 6/A. § (1) — (3)
bekezdése szerint az intézmény altal nyujtott szolgaltatasokrdl tervszerd
¢s minbségi fejlesztésére 5 ¢év idStartamra sz6lé szakmai terv
készitésében, teljesitésének évenkénti értékelésében, sziikség esetén
modositasaban, kiegészitésében;

az intézet zavartalan miik6dése érdekében gondoskodik a létszdmban és
szakmai Osszetételben megfeleldé személyi, valamint a sziikséges targyi
feltételekrol és a struktira ellatasi igények szerinti médositasarol;
rendszeresen  kapcsolatot tart a  tisztifSorvosi  szolgélattal,
egészségbiztositoval, orvosi kamaraval és egyeéb szakmai, vagy
képviseleti szervezetekkel;

részt vesz az intézeti Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitésében;
részt vesz a belsé szabalyzatok, érdekeltségi rendszer kiépitésében,
fejlesztésében;

kozremiik6dik a kérhaz munkavédelmi, polgarvédelmi,
katasztréfavédelmi, kornyezetvédelmi, mindség- és kornyezetiranyitasi
helyzetének javitasaban, fejlesztésében;

feliigyeli és iranyitja a hataskérébe rendelt bizottsagok tevékenységét,
miik6désiikrdl rendszeresen beszamoltatja vezetdit;
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- gondoskodik az orvosi dokumentdci6s informatikai rendszer hatékony
miik6dtetésérol, az orvosok dokumenticids tevékenységének ésszerii
mértékérol;

- elkésziti a kozvetlen aldrendeltségébe tartozé szervezeti egységek
vezetdinek munkakori leirasat, és sziikség szerint modositja azokat;

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

- rendszeresen ellendrzi és ellendrizteti szakteriiletén a munkafegyelem
betartdsat, a munkaidd hasznos kihasznaldsat, a higiénes feltételek
meglétét;

- részt vesz az intézeti — szakteriiletét is érintd — szemléken,
ellenérzéseken;

- ellendrzi és elemzi a betegellatd és diagnosztikus egységek szakmai
miikodését, kihasznaltsagat, az intézet betegforgalméinak alakulasat, az
intézet szakmai és pénziigyi teljesitményét;

- rendszeresen ellendrzi és elemzi az intézet gyogyszer, szakmai anyag
felhasznal4sat, nagy értéki miiszereinek kihasznaltsagat;

- elkésziti és végrehajtja a rezidens képzés, szakorvos tovabbképzés éves
tervét, medikus oktatast. Iranyitja a Tudomanyos TanAcson keresztiil az
intézet tudomanyos tevékenységét.

3.2.2.Hataskore, jogkore, felelossége:

- alapveté munkaltatéi jogkort (kinevezés, jogviszony megsziintetés,
athelyezés, fegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés,
kartérités, kinevezés tartalmdnak modositdsa) gyakorol az A4ltala
iranyitott szervezeti egységek egyetemet végzett dolgozdi (orvosok,
gyogyszerészek, pszicholégusok és klinikai biokémikus
vonatkozasaban);

- feladatkérébe tartozo iigyekben aldirdsi, a munkaltatéi jogkor

gyakorlasdhoz kapcsolddd feladatoknal kotelezettségvallalasi jogkore

van;

- ellatasi teriiletén ellenérzési jogkore van;

- ellatasi teriiletén képviseleti jogkort gyakorol;

- munkajardl kiilsé szerveknek tajékoztatast csak a foigazgat6 tudtaval és
beleegyezésével adhat;

- felelds a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért;

- felelos az altala hozott intézkedésekért, belsd utasitasokért, illetve azok
végrehajtasaért;

- ellatasi teriiletén felelés az intézmény zavartalan mikddésére,
lizemeltetésére, tovabba az orvos-szakmai tevékenységre vonatkozd
hatalyos jogszabélyok betartasaért, a szakszeriliség biztositasaért;

- felelds az intézetben folyé jaro-, fekvObeteg szakellatds, orvosi
tevékenység szakmai szinvonalaért, megfelel6ségéért;

- miikddési teriiletén felelds az eredményes és hatékony gazdalkodasért;

- felelos a betegek elégedettségének javitasaért, az intézet j6 szakmai
hirének biztositasaért, a j6 munkahelyi 1égkorért.
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3.2.3. Helyettesitése:

Amennyiben az orvos igazgat6 feladatainak ellatasdban barmely okbdl tartésan vagy
eseti jelleggel akaddlyozva van, az akaddly megsziinéséig koteles maga helyett a
féigazgatd egyetértésével, a kdzvetlen aldrendeltségében 1évd orvos szakmai vezetdk
koziil egy személyt kijelolni és hatarozott ideji megbizassal ellatni.

Az orvos igazgatoi allashely betéltetlensége esetén a foigazgatd jelol ki és biz meg egy
személyt az orvos szakmai vezetok koziil.
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3.3. APOLASI IGAZGATO

Az apolasi igazgaté a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt az intézményben
folyo betegapolasi tevékenység iranyitasi, koordinalasi feladatait latja el.
Tevékenységét a fdigazgatd szakmai irdnymutatdsa szerint végzi.

A magasabb vezetdi megbizisat a f6igazgatd adja és a munkéltatoéi jogkort
felette a foigazgatd, mint egyszemélyi felelds vezetd gyakorolja.

3.3.1. Az dpolasi igazgaté feladatkorébe tartozik - a foigazgaté kozvetlen
iranyitasa mellett - a gydgyintézet altal nyijtott apolasi tevékenység feliigyelete és a
tevékenységek Osszehangolasa, ennek keretében kiilonosen:

a korhazi 4polasi dokumenticid szabélyszerii vezetésének, a
dokumentacié szakmai tartalmanak feliigyelete;

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban vald kozremiikodés;
a betegjogi képviseldvel valé kapcsolattartas;

az intézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése;

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;

az intézetben apoldi és egyéb egészségiigyi szakdolgoz6i munkakdérben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozdk tovabbképzésének biztositisa és
feliigyelete, valamint

a jelen szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasa;

részt vesz a 43/2003. (VIL. 29.) ESzCsM rendelet a gyogyintézetek
mikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérél 6/A. § (1) — (3)
bekezdése szerint az intézmény &ltal nyudjtott szolgaltatasokrol tervszerii
és minbségi fejlesztésére S5 é€v idotartamra szO6l6 szakmai terv
készitésében, teljesitésének évenkénti értékelésében, sziikség esetén
modositdsaban, kiegészitésében;

megszervezi, iranyitja az intézmény betegellaté/gondozd apolas-szakmai
tevékenységének egészét,

megszervezi €s irdnyitja a vezetd beosztasi szakdolgozok 4apolas /
gondozés-vezetdi tevékenységét;

az osztalyvezetd fondvéreken €s osztalyvezetd asszisztenseken keresztiil
irdnyitja az intézet egészségiigyi szakdolgozdinak és a betegellatdsban
kozvetleniil résztvevo kisegit6 allomanyh dolgozdknak a munkajat;
megszervezi, irAnyitja a szakdolgozdk képzését, tovabbképzését;

az iskolai szakoktatok segitségével az osztdlyvezetd fOndvérek
kozremiikddésével irdnyitja a tanulondvérek gyakorlati képzését;
megszervezi, iranyitia a szakdolgozok tudomanyos tevékenységét és
gondoskodik a szakdolgozok ilyen jellegii tovabbképzésérdl, azok
tudomanyos rendezvényeken val6 aktiv részvételérdl;

részt vesz az intézeti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésében,;
részt vesz a belsd szabdlyzatok, érdekeltségi rendszer kiépitésében,
fejlesztésében,

szervezi €s iranyitja a munkaltatéi jogkorébe tartozd terilleten a
munkaer6- és bérgazdalkodast, valamint a 1étszam-atcsoportositasokat;
figyelemmel kiséri, feldolgozza és ért€keli az intézet apolasiigyi-,
higiénés helyzetét, meghatarozza a feladatokat;
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figyelemmel kiséri az &polasi munka, az egészségiigyl szakemberek
tevékenységének jellemzd mutatdit, ezeket Osszeveti a hazai és
nemzetk6zi értékekkel;

figyelemmel kiséri a betegek apolassal kapcsolatos elégedettségét;
mindség- és kornyezetiranyitasi feladatainak elvégzése az MKKOI.
fejezete szerint;

kdzremiikodik a koérhaz munkavédelmi, polgéarvédelmi,
katasztrofavédelmi, kérnyezetvédelmi, mindség- €s kornyezetiranyitasi
helyzetének javitasaban, fejlesztésében;

kozremiikodik az intézeti szabalyzatok elkészitésében, ezekben az apolas
/ gondozas szakmai részt elkésziti és gondoskodik arrdl, hogy azok
megfelel sullyal kapjanak helyet minden szabélyozésban;

elkésziti kozvetlen beosztottainak (fonévérek, vezetd asszisztensek,
vezetd szakasszisztensek) munkakori leirasat;

kozremilikddik a munkaltatéi jogkorébe tartozo tobbi dolgozdé munkakori
leirasanak elkészitésében;

utasitast ad(hat) kozvetleniil a munkaltatdi jogkdrébe tartozé dolgozok
részére;

feladatkorébe tartozik az Orvos- és névérszallo férohelyeinek kiutaldsa;
az intézményi apolasi eljarasrendek és protokollok, valamint az azokhoz
kapcsolédé dokumentacié folyamatos fejlesztése, a protokollfejlesztd
csoport altal benyujtott eljarasrendek, protokollok és standardok
jovahagyasa (kozvetleniil vagy a mindség- és koOmyezetiranyitasi
feladatokat ellatd osztalyvezetd fondvéren keresztiil);

segiti a korhazi epidemiolégus szakmai munkajat;

feltigyeli a dietétikai szolgalat munkajat;

iranyitja a szakoktatdé munkajat;

javaslatot tesz a betegapolast szolgal6 eszkdzok beszerzésére;
figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, segiti elkészitésiiket;
munkavédelmi kérdésekben tanacsadd, és az intézményl munkavédelmi
eloirasok érvényesiilését az apolasi tertileten feliigyeli;

kialakitja és mikodteti az 4polas informdcids rendszerét, beleértve az
apolo személyzettel vald kdzvetlen kapcsolattartast is;

dontés-elokészitd és tanacsado testiileteket miikddtet az intézmény
szakdolgozo6i korében;

tervezi és lebonyolitja a vezetd szakdolgozoi értekezleteket.

3.3.2 Hataskore, jogkore, felelossége:

alapvetdé munkaltatéi jogkort (kinevezés, jogviszony megsziintetés,
athelyezés, fegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés,
kartérités, kinevezés tartalmanak modositisa) gyakorol az intézet
apolasi/gondozasi tevékenységét ellatd szakdolgozdi, az
apolasi/gondozasi feladatokban részt vevo kisegité allomanya dolgozok
felett, a kozpontositott egészségiigyi szolgalatok dolgozdéi, a kémikus,
valamint a rendeldintézet és a Dbetegfelvételi iroda dolgozdi
vonatkozasaban;

alairasi joga van a munkaltatoi ligyekben keletkezett iratok, valamint
sajat munkakoréhez tartoz6 dokumentumok vonatkozaséban;
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- kételezettségvallalasi jogkére van az ide vonatkozé belsé szabalyzat
szerint (AS0105034),
- hataskorében ellatja

- a mindség- és kornyezetiranyitds folyamatanak apolasiigyi
megvalositasat,

- gondoskodik az 4polasi/gondozasi szinteknek megfelelé human
er0forrds biztositdsardl, valamint az ehhez illeszked6 dologi/targyi
feltételekrol;

- képviseli a korhazat &polasi ligyekben, valamint az egészségligyi
szakdolgozokat a megfelelé forumokon;

- felelos a féigazgatd utasitasainak végrehajtasaért;

- felelés a munkaltat6i intézkedések jogszerliségéért, a rendelkezésre allo
bérkeret betartasaért, a szakszer(iség biztositasaért;

- felelés az intézmény reédlis €s aktualis apolasi/gondozasi céljainak
meghatarozasaért és megvalositasaért;

- felel6s a hataskodrébe utalt feladatok ellatasaért;

- felel6s a sajat hataskorében tett intézkedéseiért;

- felelds az altala atruhazott jogkorok ellatasanak ellendrzéséért, a végzett
tevékenység beszamoltatasaért;

- felelos az intézmény 4poladsi tevékenységére vonatkoz6 hatalyos
jogszabalyok betartasaért, a szakszeriiség biztositasaért;

- felelds az altala kiadott intézkedések id6ben torténé megtételéért, azok
ellenérzéséért €s az észlelt hianyossagok jelentéséért.

3.3.3. Helyettesitése:

Amennyiben az apolési igazgat6 feladatainak ellatasdban barmely okbol tartdsan vagy
eseti jelleggel akaddlyozva van, az akaddly megszlinéséig koteles maga helyett a
féigazgato egyetértésével, a kdzvetlen alarendeltségében 1év6 apolas szakmai vezetdok
koziil egy személyt kijeldlni és hatarozott idejii megbizassal ellatni.

Az épolasi igazgatoi allashely betoltetlensége esetén a foigazgatd jelsl ki és biz meg
egy személyt az apolas szakmai vezetdk koziil.
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34.

34.1.

GAZDASAGI IGAZGATO

A gazdasagi igazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény miikddésével
Osszefiiggd gazdasagi, pénziigyi, miiszaki- és intézményilizemeltetési feladatok,
valamint a mindezekkel osszefiiggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok
iranyitasa. Tevékenységét a foigazgatd kdzvetlen irdnyitasaval latja el.

A gazdasagi igazgatdt palyazat tjan kell kivalasztani.

A gazdasagi igazgato tekintetében a munkaviszony létesitése €s megsziintetése,
valamint a dijazas megallapitasa az Eiitv. 155. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
az intézmény fenntartéjanak hataskorébe tartozik.

Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasara a Korhaz féigazgatdja jogosult.

A gazdasagi igazgato fobb feladatai:

- munkajat az egészségiligyrél szolé torvény, a hatalyos torvények,
rendszabalyok, SZMSZ és belsd szabalyzatok szerint végzi.

- az intézet — mint jogi személy — képviseldje gazdasagi, miiszaki,
kérdésekben. Ebben a mindségében fbigazgatdi ellenjegyzeéssel alairasra
jogosult.

- az intézet gazdasagi-miiszaki- szervezeti egységeinek munk4jat iranyitja,
Osszehangolja és rendszeresen ellenérzi.

- egylittmi(ikddik az orvos- és apolasi igazgatéval, valamint osztalyvezetd
féorvosokkal.

- részt vesz az intézményi finanszirozasi szerzodések eldkészitésében.

- részt vesz az intézeti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésében.

- részt vesz a 43/2003. (VIL. 29.) ESzCsM rendelet a gyogyintézetek
milk6dési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérdl 6/A. § (1) — (3)
bekezdése szerint az intézmény altal nyujtott szolgaltatasokrdl tervszerii
és minbségi fejlesztésére 5 év id6tartamra szO6l6 szakmai terv
készitésében, teljesitésének évenkénti értékelésében, sziikség esetén
moédositasaban, kiegészitésében.

- elkésziti az intézet éves koltségvetesét €s koltségvetési beszamoloit.

- részt vesz a cimzett és céltdmogatasok, kiilonb6z6 palyazatok
elkészitésében.

- megtervezi az intézet beruhazasi, felujitasi feladatait.

- elkésziti az altala iranyitott szervezeti egységek belso szabélyzatait, éves
munkatervét, keretgazdalkodasi, felajitasi stb. terveket.

- az altala irAnyitott szakteriiletek munk4jarél éves beszamoldt készit.

- a fbGigazgaté altal hatdskorébe utalt kérdésekben a fdigazgatod
képviseletében onalldan teljes feleldsséggel intézkedik.

- elkésziti az éves bérfejlesztési tervet, részt vesz a belsé érdekeltségi
rendszer kiépitésében, tervezéseben.

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

- szakképzéssel, tovabbképzéssel eldsegiti szakteriiletén a szakember
képzést, a szakember utdnpdétlés kielégitését.
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34.2.

kozremiik6dik a koérhaz munkavédelmi, polgarvédelmi,
katasztrofavédelmi, kornyezetvédelmi, minbség- és kdrnyezetiranyitasi
helyzetének javitasédban, fejlesztésében.

feliigyeli az intézet gazdasagi, miiszaki, teriiletéhez tartozé bizottsagok
tevékenységét, irdsban megbizza vezet6it, tagjait, miikodésiikrdl
rendszeresen beszamoltatja 6ket.

gondoskodik a dokumentaciés rendszer folyamatos mikédésérdl,
fejlesztésérol.

elkésziti a kozvetlen alarendeltségébe tartozé szervezeti egységek
vezetdinek a munkakori leirasat.

meghatdrozza és miikddteti az intézet gazdasagi, miszaki, tigyeleti és
készenléti szolgalatat.

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

rendszeresen részt vesz az intézeti — szakteriiletét is érinté — szemléken,
ellenérzéseken.

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

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

minbség- és komyezetiranyitisi feladatainak elvégzése az MKKO1.
fejezete szerint.

Hataskor, jogkor, felelosség:

javaslatot tesz az éltala kozvetleniil irdnyitott szervezeti egységek vezeti
megbizatasara és annak visszavonasara.

alapvetd munkaltatéi jogkort (kinevezés, jogviszony megsziintetés,
athelyezés, fegyelmi és kartéritési eljars meginditasa, fegyelmi biintetés,
kartérités, kinevezés tartalminak mddositasa) gyakorol az 4altala
irdnyitott szervezeti egységek dolgoz6i vonatkozasaban.

a feladatkérébe tartozé tiigyekben aldirasi — kiadmanyozési -
kotelezettségvallalsi, ellenjegyzési, utalvanyozési jogkdre van.

ellatasi tertiletén ellen6rzési jogkére van.

ellatasi tertiletén képviseleti jogkort gyakorol.

munkajarol kiilsé szerveknek, a médidnak t4jékoztatast csak a féigazgatod
tudtaval és beleegyezésével adhat.

felelos a hataskorébe utalt feladatok ellatdsaért.

felelds az altala hozott intézkedésekért, belsd utasitasokért, illetve azok
veégrehajtasaért.

felel6s az intézmény gazdalkodasara, miiszaki ellatisara, tizemeltetésére
vonatkozé  hatdlyos jogszabalyok betartdsaért, a szakszeriiség
biztositasaért.

felelés az intézményben folyé pénziigyi, gazdasagi, miiszaki
tevékenységért.

felelés a munkaltatoi intézkedések jogszerliségéért, szakszeriiségéért, az
intézet pénziigyi, gazdasdgi egyensulydért, az eredményes
gazdalkodasért, az intézet célszerd lizemeltetéséért.
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3.4.3. Helyettesitése:

A gazdasagi igazgatét tavolléte, akadalyoztatisa, tovabba a gazdasigi igazgatdi
allashely betdltetlensége esetén teljes jogkorrel a gazdasagi osztalyvezet6 helyettesiti.
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Iv.

4.1.

4.1.1.

INTEZMENY VEZETOI ES EGYEB MUNKAKOROK
ORVOSVEZETOI ES EGYEB ORVOSI MUNKAKOROK

Osztalyvezeté foorvos feladat-hatas-jogkor és felelossége

Az osztalyvezetd féorvos egyszemélyi felelés vezetdje az adott osztaly szakmai,
gazdasagi, hatékony és torvényes miikodésének.

A {fOigazgat6, mint a szakteriilet egyszemélyi felelés vezetdjének vannak
alarendelve, felettiik a munkaltat6i jogkort az orvos igazgatd gyakorolja.

Az osztalyvezetd fOorvost a fbdigazgaté bizza meg a palyazati eljaras
lefolytatasaval. Uj dolgozé esetén a kinevezés 5 év hatirozott idére szél, a
vezet6i megbizas az alapmunkakort nem érinti.

Felelés az A4ltala vezetett szervezeti egység az allampolgarok gyogyito-
megelozd ellatasat — egészségi allapotuknak megfelelden — a rendelkezésre 4116
feltételek mellett a legkorszer(ibb médon biztositani.

Felelds a beosztott orvosok, szakdolgozok munkajaért.

Az osztélyvezetd f6ndvérre, illetve osztalyvezetd asszisztensre vonatkozédan a
lényeges munkaltatéi jogok gyakorldsdban az osztalyvezetdé féorvosnak
véleményezési joga van.

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

Az egészségiigyi szakdolgozok és kisegité alloméanyu dolgozok munkijat az
osztalyvezetd f6névér, illetve osztalyvezetd asszisztens ttjan iranyitja.

Az osztalyvezetd f6orvos orvosszakmailag biztositja a jaré- és fekvlbeteg
ellatas egységét, az osztily egységei, részlegei kozotti egyiittmikodést,
munkamegosztast. Gondoskodik a rendelési id6k betartasarol.

A korhaz ill. a vezetése alatt 4ll6 osztaly iligyeleti-készenléti szolgalatanak
tervezésében, szervezésében, iranyitdsdban és gyakorlati alkalmazasiban
tevékenyen részt vallal.

Az osztalyvezetd féorvos folyamatosan ellenérzi az osztalya rendelkezésére allo
szakmai fogybeszkozok, anyagok, miiszerek, egyszerhasznélatos eszkozok
hatékony és rendeltetésszerti hasznélatat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az osztaly részére megallapitott gydgyszer és
egyéb szakmai keretek megfelel6 felhasznalasat, felelés annak betartasaért.
Osztalyan, részlegein irdnyitja és ellen6rzi a személyi dokumenticios,
informacios rendszer miikodését.

Tanulmanyozza, elemzi €s ellenérzi az osztaly munkéjat mindsité mutatokat (az
egészségiigyi ellatas szakszerliségét, dpolas, gydgyitds idétartamat, minGségét).
Tanulmanyozza, elemzi az osztdly teriileti ellatisdhoz tartozo lakossag
megbetegedési viszonyait.

Feleldsséggel tartozik az osztaly dolgozéinak etikai magatartasaért, az orvosi
titok megOrzéséért.

Iranyitja osztalya dolgozoinak képzését, tovabbképzését és szakorvosképzését.
Osztalya tevékenységér6l rendszeresen irasban beszamolni (éves jelentés,
rendkiviili esetben eseti jelentés) koteles az orvos igazgatdnak, illetve szoban a
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féorvosi értekezleten. A rendkivilli eseményekrdl és a tett intézkedésekrol

haladéktalanul kételes jelentést tenni a szakmailag illetékes igazgatonak is.

Feleldsséggel tartozik az osztdly eredményes gazdalkodasaért a szakmai

teljesitmények és koltségek megtervezéséért és betartasaért.

Gondoskodik az osztalyértekezletek megtartasarol.

Felel6s a sajat hatdskorében megtett intézkedésekért, illetve az intézkedések

elmulasztasaért.

Az osztalyvezetd foorvos siirgds, indokolt esetben, rendkiviili esemény esetén —

az orvos igazgatd, osztalya ligyeletes orvosa, (mas osztidly osztalyvezetod

féorvosa) kérésére, hivasira — munkaidején tul is koteles az intézetben

megjelenni.

Az osztalyvezetd fdorvos kezdeményezi orvosai fborvosi, adjunktusi

kinevezését az orvos igazgatonal.

Az osztalyvezet6 féorvos ellatja a raruhdzott munkaltatoi jogokat:

- munkavégzés elrendelése, ellendrzése,

- szabadsdg engedélyek megadasa, fizetés nélkilli szabadsag
engedélyezésére javaslat,

- egyetértési jogkor dolgozéi (orvos, szakdolgozé) alkalmazasanal,
jogviszony megsziintetésnél,

- véleményezési jogkor jutalmazasnal,

fegyelmi — kartéritési eljaras kezdeményezése.

Koteles elkésziteni beosztott orvosai munkakoéri leirdsat. A szakdolgozok

munkakori leirdsanak elkészitése az osztalyvezetd fondvér feladata, melynél ki

kell kérni az osztalyvezetd féorvos véleményét.

Feladata osztalyan a munkafegyelem betartasa, betartatasa.

Feladata a koézegészségiligyi, munkavédelmi, tiizvédelmi, kornyezetvédelmi

szabadlyok betartasa, folyamatos ellenérzése. Az ellenérzési jogosultsagot,

illetve kotelezettséget egyben terheli a tudomasara jutott rendellenességek

megsziintetésére teendd intézkedési és azok végrehajtdsdnak ellendrzési

kotelezettsége is.

Koteles betartani ¢s betartatni a jogszabdlyokban, intézeti belsd

szabalyzatokban foglaltakat.

Felel6s osztalyan a vagyonvédelmi helyzet biztositasaért.

Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket az orvos igazgatd

hataskorébe utal.

Az osztalyvezetd féorvos 1 napot meghaladé tavolléte, tartds akadalyoztatisa

esetén az orvos igazgatoval egyeztetve irdsban helyettesr6l koteles

gondoskodni.

Az osztilyvezetd fOorvos koételes kapcsolatot tartani és egylittmiikddni az

igazgatokkal, tarsosztalyok osztilyvezetd foorvosaival, més osztalyvezetokkel,

az intézet bizottsagaival, tanacsaival és segiti azok munkajat.

Rendszeresen koteles részt venni a fOorvosi értekezleten €s minden olyan

intézeti munkaértekezleten, ahol osztilya képviselete sziikséges és

elengedhetetlen.

Az osztalyvezeté f6orvosok mellérendelten miikddnek, egymasnak utasitast

nem adhatnak.

Az osztalyvezetd fOorvos Onalldan kotelezettségvallalasi joggal, tovabba

utalvanyozasi joggal nem rendelkezik.
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4.1.2.

4.1.3.

Iranyitasa ala tartozo teriileten szakmai kérdésekben dontési jog illeti meg.
Véleményezési joggal rendelkezik osztalya, részlege miikodésével kapcsolatos
dontéseknél.

Az orvos igazgat6 el6zetes tajékoztatasa €s engedélye alapjan a titokvédelmi és
személyiségi jogok védelmére vonatkozd kotelezd eldirasok betartasaval,
maradéktalan érvényesitésével orvosszakmai képviseletre, nyilatkozattételre
jogosult.

Feladatai ellatdsadhoz jogosult adatokat kérni a tarsosztalyok vezet6it6l.

Szakmai tevékenységét meghatarozd jogszabalyokban foglaltakat koteles
betartani és betartatni.

Kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket kozvetleniil felettesiik
hataskdriikbe utal. Amennyiben egészségiigyi allapotuk és/vagy egyéb ok miatt
ennek ellatasa akadalyokba iitkozik, koételes felhivni erre az utasitist kiadd
figyelmét.

Az osztilyvezetd foorvos részletes feladatait, hataskorét, feleldsségét a
munkakori leiras tartalmazza.

A korhaz higiénikus foorvos és az intézeti vezetd fogyogyszerész jogallasa az
osztalyvezetd foorvoséval azonos. A higiénikus foorvos tevékenysége — a
vonatkozd jogszabalyokban meghatirozottak szerint — az intézet egészére
kiterjed. Az intézeti vezetd fogydgyszerész tevékenysége a gyogyszerellatas
biztositasa, szervezése, ellendrzése terén az intézet egészére kiterjed.

Altalanos és/vagy kiemelt mindség- és kornyezetiranyitasi feladataikat a
munkakdri leirds tartalmazza.

Matrixvezeto foorvos

A matrixvezetd féorvos feladat-hatas-jogkor €s felel6sség tekintetében a 4.1.1.
pont az iranyado.

Profilvezeto foorvos

Az orvos igazgatd altal kinevezett profilvezetdé fOorvos vezeti az Operativ
Matrix egy-egy profil egységét.

A profilvezetd fbéorvos feladata a profil tevékenységében értelemszeriien
megegyezik az osztilyvezetd féorvos feladatdval, munkdjat a matrixvezetd
foorvos koordinalja, sziikség esetén segiti.

A profilvezetd féorvos a matrixvezetd féorvost tdvollétében irasbeli megbizas

alapjan helyettesitheti.
Részletes feladatait, hataskorét, feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.

Foéorvos

Az osztalyvezetd féorvos kezdeményezésére Kkinevezett foorvos vezeti az
osztaly egy-egy egységét, részlegét, szakrendelését.

A fborvos kozvetlen munkahelyi vezetdje az osztalyvezetd foorvos, felette a
munkaltatoi jogkdrt az orvos igazgatd gyakorolja.

A foéorvos feladata az apolasi egység, részleg tevékenységében értelemszeriien
megegyezik az osztalyvezetd fOorvos feladatdval, munkdjat azonban az
osztalyvezetd féorvos iranyitja és rendszeresen ellendrzi.
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4.1.5

4.1.7.

A foorvos munkdjardl az osztilyvezetd foorvosnak rendszeresen beszamolni
koteles. Rendkiviili esetekben a sziikséges intézkedések megtétele mellett
azonnali beszamolasi kételezettsége van.

A fborvos az osztilyvezeté fOorvost tavollétében irasbeli megbizas alapjan
helyettesiti.

Részletes feladatait, hataskorét, felelosségét a munkakori leirds tartalmazza.
Altalanos és/vagy kiemelt minéség- és kornyezetiranyitasi feladataikat a
munkakori leiras tartalmazza.

Adjunktus, szakorvos

Az adjunktus és a szakorvos munkajit az osztilyon €s az osztily
szakrendelésén, egyéb egységeiben az osztilyvezetd fOorvos irdnyitdsa €s
ellendrzése mellett végzi.

Felette a munkaltatoi jogkort az orvos igazgatd gyakorolja.

Az adjunktus és a szakorvos kdzvetlen munkahelyi vezetdje az osztalyvezetd
féorvos.

Az adjunktus iranyitja és ellendrzi a hozz4a beosztott szakorvos munkdjat, a
szakorvos pedig a hozza beosztott segédorvos, orvos gyakornok munkajat.
Kotelesek ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket kozvetlen felettestik
hataskoriikbe utal. Amennyiben egészségiigyi allapotuk és/vagy egyéb ok miatt
ennek ellatasa akadalyokba iitkozik, kotelesek felhivni erre az utasitist kiadd
figyelmet.

Az adjunktus ¢és a szakorvos felelds az 4ltala megtett intézkedések
kovetkezményeiért, illetve az intézkedések elmulasztasaért.

Részletes feladatait, hataskorét, felelosségét a munkakori leirds tartalmazza.
Altaldnos és/vagy kiemelt mindség- és kornyezetirinyitasi feladataikat a
munkakori leiras tartalmazza.

Szakorvos jelolt, rezidens

A segédorvos munkajat a betegellaté osztalyon, részlegen az osztalyvezetd
foorvos altal meghatarozott idészakonkénti valtasban teljesiti.

A segédorvos felett a munkaltat6i jogkort az orvos igazgatd gyakorolja.

A segédorvos kozvetleniil a munkijat iranyitdé fOorvosnak, adjunktusnak,
szakorvosnak, illetve az osztalyvezetd féorvosnak van alarendelve.

Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket kozvetlen felettesiik
hataskoriikbe utal. Amennyiben egészségiigyi allapotuk és/vagy egyéb ok miatt
ennek ellatasa akadalyokba iitkozik, kotelesek felhivni erre az utasitast kiado
figyelmet.

Részletes feladatait, hataskorét, feleldsségét a munkakari leiras tartalmazza.
Altalanos és/vagy kiemelt mindség- és kornyezetiranyitdsi feladataikat a
munkakori leirés tartalmazza.

Foglalkozas-iizemegészségiigyi orvos

Felette a munkaltatéi jogkort az orvos igazgat6 gyakorolja.
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Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket kézvetlen felettesiik
hatdskoriikbe utal. Amennyiben egészségiigyi allapot és/vagy egyéb ok miatt
ennek ellatisa akadalyokba iitkozik, koteles felhivni erre az utasitast kiadd
figyelmét.

Feladatait, hataskorét, felelosségét, szakmai tevékenységét a jogszabalyok,
megfeleld szakmai irdnyelvek, belsd szabalyzatok és munkakéri lefras
tartalmazza.

Altalanos és/vagy kiemelt minéség- és kornyezetiranyitisi feladataikat a
munkakori leiras tartalmazza. '
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42. EGESZSEGUGYI SZAK- ES KISEGITO DOLGOZOI
MUNKAKOROK

4.2.1. Osztalyvezet6 fonovér, osztalyvezetd asszisztens feladat-hatas-jogkor
és felelossége

- Az osztalyvezetd fon6vér és osztalyvezetd asszisztens felett a munkaltatoi jogkort
az apolasi igazgat6 gyakorolja. Vezet6i megbizasuk 5 év hatarozott id6re szol.

- Szakmai munkdjukat az osztilyvezetd foorvos €és az dpolési igazgat6 irdnyitasa
alatt végzik.

- Az osztalyvezetd fGorvosnak az osztilyvezetd fonévérrel, vezetd asszisztenssel
kapcsolatos munkaltatdi jogok gyakorlasdban véleményez€si joga van.

- Az  osztilyvezetd  fonbvérek, osztdlyvezeté  asszisztensek egymadssal
mellérendeltségi viszonyban allnak, egymasnak utasitast nem adhatnak.

- Feladataikat kézvetleniil, illetve nagyobb osztalyok esetében részlegvezetd
fonbvérek kozremiikodésével latjak el.

- Tevékenységi koriik kiterjed az osztdly betegellatd €s diagnosztikai egyseégek
munk3ijanak tervezésére, szervezésére €s iranyitasara.

- Iranyitja és ellenérzi az osztily egészségiigyi szak- és kisegitd dolgozdinak,
munkajat, a kapott orvosi és apolasi utasitasok végrehajtasat.

- Gondoskodik az iranyitdsa ala tartozé dolgozok munkarendjének betartdsardl, a
munkafegyelem érvényesiilésérdl és a beosztasok elkészitésérol.

- Biztositja beosztott dolgozoi képzését, illetve tovabbképzését.

- Gondoskodik a jelentési kotelezettségek, beszamolok hataridére torténd
elkészitésérol.

- Iratkezelési, dokumentacids szabdlyzatokat betartja és betartatja.
Az osztidly miikodésével kapcsolatos fogydeszkéz  felhasznalast a
leggazdasigosabb keretek kdzott végzi.

- Részt vesz az éves targyi- és fogyoeszkdz igénylésben.

- Koteles a Leltarozasi Szabalyzat (AS0105011) alapjan az alleltarkezelokre
vonatkozd rendelkezéseket betartani €s betartatni.

-  Rendszeresen részt vesz a fon6véri értekezleteken, beszdmol az osztaly
munkajarol.

- Részt vesz a kitelez6 tovabbképzéseken.

- Figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztaly gydgyszerkészletének felhasznalasat.

- Feladata a betegdokumentacid figyelemmel kisérése, ellenérzése.

- Javaslatot tehet:

-az osztaly munkadja szervezettseégének javitasara,
-a dolgozok szocialis helyzetének a lehetdségek szerinti javitasara,

-jutalmazisra,
-egészségiigyi  szolgalati  jogviszonyok  létesitésére, = modositdsara,
megsziintetésére,

-fegyelmi-, anyagi felelosségre vondsra,
-szabadsagolasi litemtervre,
-fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezésére.
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Feladata a higiénés rendszabélyok, tlizvédelmi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi
eldirasok betartdsa és betartatdsa.

Betartja, betartatja a kotelezd (erejii) jogszabdlyokban ¢és intézeti belsd
szabalyzatokban foglaltakat, gondoskodik maradéktalan végrehajtasukrdl.

Elkésziti dolgozdi munkakdri leirasat.

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a tarsosztilyok osztilyvezetd fondvéreivel,
osztalyvezetd asszisztenseivel, osztalyvezetd foorvosokkal, igazgatassal.
Felelosséggel tartozik a feladat €s hataskorében meghatarozott tevékenységek
maradéktalan ellatasaért.

Kotelesek ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket az 4polasi igazgatd, vagy az
osztalyvezetd féorvos hataskoriikbe utal. Amennyiben egészségi allapotuk és/vagy
egyéb ok miatt ennek ellatasa akadalyokba iitkézik kotelesek felhivni erre az
utasitast kiadd figyelmét.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Altalanos és/vagy kiemelt mindség- és kornyezetirdnyitisi feladataikat a

munkakori leiras tartalmazza.

4.2.2. Matrixvezet6 fon6vér

A métrixvezetd fondvér feladat-hatas-jogkor €s feleldsség tekintetében a 4.2.1.
pont az iranyado.

4.2.3. Profilvezeto fonovér

Az apolési igazgaté altal kinevezett profilvezetdé fondvér vezeti az Operativ
Matrix egy-egy profil egységét.

A profilvezetd {6névér feladata a profil tevékenységében <értelemszeriien
megegyezik az osztilyvezetd fondévér feladatdval, munkajat a matrixvezetd
fénévér koordinélja, sziikség esetén segiti.

A profilvezetd f6névér a matrixvezetd fondvért tavollétében irasbeli megbizas
alapjan helyettesitheti.

Részletes feladatait, hataskorét, felel6sségét a munkakori leirds tartalmazza.

4.24. Egyéb egészségiigyi szakdolgozok, Kisegité személyzet részletes

feladatai, felelossége

Egyéb egészségiigyi szakdolgozok, kisegitd személyzet részletes feladatait,
felel6sségét a személyre sz616 munkakoéri leirasok tartalmazzak.

Altalanos és/vagy kiemelt min8ség- és kornyezetirinyitisi feladataikat a
munkakori leiras tartalmazza.

4.2.5. Logopédus

Az apolési igazgatd kozvetlen szakmai aldrendeltségében dolgozik, orvos szakmai
feliigyeletét a vizsgélatot elrendel orvos latja el.

Feladatai: A beszéd-, hang-, nyelv és kommunikacios zavarban szenved) betegek
hétranyainak megel6zése, vizsgalata €s felismerése, mas beszédkorképektél vald
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elkiilonitése és az ezekbdl kovetkezd feladatok megdallapitisa, megtervezése, a
sériilés specifikus prevencios, terapias fejlesztési, nevelési, oktatasi 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-hatds-jogkor és felelossége

Az osztaly- és csoportvezetdk iranyitjdk a gazdasag-miiszaki ellatds, valamint a

kozvetleniil iranyitott intézeti feladatokat ellatd szervezeti egységek osztalyait,

részlegeit.

Az osztély- és csoportvezetok felett a munkaltat6i jogkort a gazdasagi igazgato

gyakorolja.

Az osztaly- €s csoportvezetdk feleldsek az altaluk vezetett szervezeti egységek

iranyitasaért a hozzajuk beosztott dolgozok munkajaért.

Az osztdly- és csoportvezet6k biztositjdk az osztalyszervezeten Dbeliili

csoportok, részlegek egyiittmiikddését és munkamegosztasat.

Felelések az eloirds szerinti ligyeleti-, készenléti szolgalat tervezéséért,

szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

Az osztily- és csoportvezetdk biztositjdk és folyamatosan ellenbrzik a

feladataik maradéktalan ellatdsdhoz sziikséges anyagokat és eszkozoket, azok

rendeltetésszerti felhasznalasat, a vagyonvédelem érvényesiilését.

Biztositjdk és ellenérzik az osztalyok, csoportok, részlegek munkaiigyi

dokumentacidjat €s a sziikséges informaciok atadasat.

Tanulményozzak, elemzik, ellendrzik az intézet, valamint az iranyitasuk ald

tartozd  teriilletek  gazddlkodasi  mutat6it, javaslatot tesznek a

koltségminimalizalds érvényesiilésére.

Biztositjak dolgozdik képzését és tovabbképzését.

Az osztaly- ¢és csoportvezetdk kozvetlen feletteseiknek folyamatosan

beszamolnak az irdnyitasuk ala tartozoé teriiletek tevékenységér6l. A rendkiviili

eseményeket soron kiviil jelenteniiik kell a gazdasagi igazgatonak, munkaidén

kiviil az adott napon telefonon elérhetd igazgaténak, valamint kézvetlen

munkahelyi felettesiiknek.

Az osztdly- és csoportvezetdk feleldsek a sajat hataskorilkben megtett

intézkedésekért, illetve az intézkedések elmulasztasaért.

Indokolt esetben jogosultak — az erre vonatkozé munkaiigyi el8irasok betartasa

mellett — a hozzajuk beosztott dolgozdkat munkaidén tul munkavégzésre

berendelni.

Az osztaly- és csoportvezet6k a hozzajuk tartozé teriileten jogosultak:

- feladatok kiaddsara, munkavégzés elrendelésére és ellendrzésére,

- szabadsagok, fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezésére sz6lo javaslat,
véleményezés elkészitésére,

- egyetérteni a hozzajuk tartoz6 dolgozdk alkalmazasaval,

- véleményezési jogkoriik van a munkateriiletek kozotti anyagi elismerést
illetéen,

- dontési joguk van a teriiletiiket érint6 jutalmazasi keret felosztasanal,

- a gazdasagi igazgatd egyetértése mellett dontési joguk van az iranyitasuk
ala tartozo teriilet szakmai kérdéseiben,
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- egyetértési-, véleményezési joggal rendelkeznek a hozzajuk tartozo
terlilet miik6désével kapcsolatos dontéseknél,

- a gazdasagi igazgatd elOzetes tdjékoztatisa €s engedélye alapjén a
titokvédelmi ¢€s személyiségi jogok védelmére vonatkozéd eldirdsok
betartasaval szakmai képviseletre, nyilatkozattételre jogosultak,
ugyancsak jogosultak fegyelmi, kartéritési eljarast kezdeményezni.

F elelosek teriiletiikon a munkafegyelem betartasaért.

Feladatuk a munka- és tlizvédelmi szabélyok, kornyezetvédelmi, valamint a

vagyonvédelmi eldirdsok betartisa, betartatasa €s annak folyamatos ellendrzése.

Az intézeti érdekek védelmében — amennyiben azok sérelmét észlelik —

kotelesek kezdeményezni a hianyossagok megsziintetését.

Kotelesek betartani €s betartatni a jogszabalyokban, valamint az intézeti belsd

szabdalyzatokban foglaltakat.

Kotelesek ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket a gazdasagi igazgato,

vagy kozvetlen felettesiik hataskoriikbe utal. Amennyiben egészségi allapotuk

és/vagy egyéb ok miatt ennek ellatasa akadalyokba iitk6zik kotelesek felhivni
erre az utasitast kiadé figyelmét.

Teriiletiikén kotelesek biztositani azt, hogy tdvolmaradasuk esetében az

elvégzendd feladatokban jaratos intézkedési jogosultsdggal biré helyettesiik

legyen.

A feladatok maradéktalan ellatdsa érdekében kotelesek egylittmiikddni €s

kapcsolatot tartani az intézet igazgatéival, osztaly- és csoportvezetokkel,

valamint az intézetnél miikk6dé munkabizottsagok vezetdivel.

Kotelesek részt venni az intézeti munkaértekezleteken, és az ott elhangzottakrol

illetékességi szempontok szem eldtt tartdsdval tdjékoztatniuk kell

munkatarsaikat.

Az osztaly- és csoportvezetOk egymassal mellérendeltségi viszonyban vannak,

egymasnak utasitast nem adhatnak.

Az osztaly- és csoportvezetok Onélléan kotelezettségvallalasi-, tovabba

utalvanyozasi joggal nem rendelkeznek, azt csak a gazdasagi igazgaté altal

atruhazott hataskorben gyakorolhatjak.

Kotelesek elvégezni a beérkezb ¢€s teriiletiiket érintd szamldk szabalyszertii

ellendrzését, kézjegyiikkel igazolni azok kifizethetdségét.

Feladataik maradéktalan ellatdsa érdekében jogosultak a tarsosztalyok

vezetditdl adatokat, informacidkat kérni és a szakmai tevékenységiiket

aktualizaltan meghatarozé  jogszabalyokat, iranyelveket, moddszertani
utmutatasokat megismerni.

Szakmai tevékenységet aktualizaltan meghatarozé jogszabalyokat, iranyelveket,

maédszertani utmutatasokat kotelesek betartani, betartatni.

Az osztdly- és csoportvezetok részletes feladatait, hataskorét, feleldsségét

munkakoéri leirasuk tartalmazza.

Az osztaly- €s csoportvezetdk kotelesek elkésziteni a hozzajuk tartozo dolgozok

munkakori lefrasat.

Altalanos és/vagy kiemelt mindség- és komyezetiranyitisi feladataikat a

munkakori leiras tartalmazza.
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4.3.2. A gazdasiagi — miiszaki ellatas egyéb dolgozéinak részletes feladatai,
feleldssége

- Egyéb miiszaki, gazdasagi ellatasban dolgozok részletes feladatait, feleldsségét,
a személyre széloan, az osztily- és csoportvezetdk altal kiadott munkakori
leirdsok tartalmazzak.

- Altalanos és/vagy kiemelt minéség- és kornyezetiranyitisi feladataikat a
munkakori leiras tartalmazza.
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4.4. MINOSEGUGYI VEZETO
4.4.1. Altalinos feladata:

Hatékony minbség- ¢és kornyezetiranyitdsi rendszer bevezetése,
milkddtetése, fejlesztése, feliigyelete és aktualizdlasa a mindenkor
érvényben 1€v6 térvények, rendeletek kvetelményei szerint.

A minéség- és kornyezetiranyitasi rendszer miikddtetésének szakmai
feliigyelete €s a feladatok végrehajtasaban a munkatarsak bevonasa és a
feleldsségek meghatarozasa.

A mindség- és kornyezetiranyitasi rendszerrel dsszefliggd intézkedések
koordinalasa.

A minéségalakulds figyelemmel kisérése és a helyesbité/megel6zo
tevékenységek meghatarozasa.

Tanacsadas a vezetdk, tervezOk és kivitelezOk részére mindségligyi
kérdésekben.

Mindség- és kornyezetiranyitasi oktatasok, képzések, tovabbképzések
megszervezése €s lebonyolitasa.

Javaslattétel a szallitok kivalasztasara €s mindsitésére.

Részvétel a mindség- és kOrnyezetiranyitasi eljarasok, protokollok,
standardok és egyéb elbirdsok készitésében.

Bels6 mindség- és kornyezetirdnyitdsi feliilvizsgilatok eredményei
alapjan javaslattétel a korrekcidkra, fejlesztésre vonatkozdan.

A Kkiilsé (,,vev6i”, hatosagi, stb.) mindség- €s kdrnyezetiranyitdsi
kovetelményrendszer figyelemmel kisérése és elemzése.

A Mindség- és Kornyezetiranyitasi Kézikonyv, valamint a minéség- és
kornyezetiranyitasi eljarasi utasitasok aktualizalasanak, moédositasanak
elékészitése, koordinalasa.

Jelentési kotelezettsége van a fels6 vezetés felé a mindség- €s
kornyezetirdnyitasi rendszer teljesitményérol.

A min6ség-€és kornyezetiranyitasi rendszer fejlesztési stratégidjanak és a
minéség- és komyezetiranyitasi célok folyamatos kiértékelése a
Mindségiigyi Tandcs elott.

Eves vezetéségi atvizsgalasok elokészitése.

Mindség- ¢és  kOrnyezetiranyitasi  feladatok  koltségvonzatanak
figyelemmel kisérése.

Részt vesz az intézeti Szervezeti és Miikkddési Szabéalyzat elkészitésében.
Részt vesz mindség- és kornyezetirdnyitast érintd belsd szabdlyzatok
elkészitésében.

4.4.2. Egyéb feladatai:

A koérhaz képviselete mindségiigyi vonatkozastt konferencidkon és
szeminariumokon.

Mindség- és kdrnyezetiranyitasi rendszerrel kapcsolatos
szerz6déskotések elfkészitése, véleményezése.

Mindség- és kdrnyezetiranyitasi dokumentécids rendszer éltal eldirt PR

tevékenység koordinalasa.
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- A minbség- és kornyezetiranyitasi rendszer miikodését veszélyeztetd
kritikus problémak észlelése esetén ad-hoc jelentés a foigazgatd részére.

4.4.3. Hataskore, jogkore, felelossége:

- Ellendrzési és intézkedési jogosultsiga van a mindséget befolyasold
tevekenységekkel dsszefiiggésben.

- Feladatok meghatdrozasa mindség- és kornyezetiranyitasi feladattal
megbizott szamara.

- A Mindségiigyi Tanacs részérdl kidolgozott intézkedési- és iitemtervek
végrehajtadsanak ellenérzése €s szamonkérése.

- Felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

- Felel6s az altala hozott intézkedésekért, belsod utasitasokért, illetve azok
végrehajtasaért.

- Felelés az intézmény minOség- és kOrmyezetiranyitasi rendszerének
zavartalan miikodésére vonatkozé hatalyos jogszabalyok betartasaért, a
szakszerliség biztositasaért.

- Felelos a korhdz-rendeldintézet teljes teriiletén végzett minGség- és
kornyezetiranyitasi tevékenység szakmai szinvonalaért,
megfeleloségéért.

- Felelds a betegek €s a dolgozok elégedettségének javitasaért, az intézet
JO szakmai hirének biztositisaért €s a j6 munkahelyi 1égkorért.

4.5. VALLALKOZOI JOGVISZONYBAN DOLGOZOK

Az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl sz6l6 2003. évi LXXXIV
térvény alapjan az egészségiigyi dolgozé a foigazgatoval kotott kdzremiikbdési vagy
megbizasi szerz6dés alapjan latja el a szakmai kompetenciajiba tartozo egészségiigyi
tevékenységet. Az egyéni foglalkozasi jogviszonyban, vagy szabadfoglalkozasi
egészségligyi egyéni vallalkoz6éi jogviszonyban, vagy tarsas vallalkozasi
jogviszonyban 4ll6 egészségiigyi dolgozo feladatait, jogait és felelosségét, valamint az
intézményi miikodésének kapcsolatrendszerére vonatkozé elbirasokat a vele kotott
szerz6dés tartalmazza.

4.6. VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELEZETT
MUNKAKOROK

A fbigazgatora ¢és a gazdasagi igazgatéra vonatkozd vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyokat az OKFO allapitja meg.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL. térvénynek
megfelelden a Gréof Tisza Istvan Korhdz munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban allo
személyei az alabbi munka-, illetve tevékenységi korok esetén vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek a Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat (AS0105058) szerint:

- orvos igazgaté
- apolasi igazgatd
- informatikai osztalyvezetd
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- Traumatoldgia profil (F)
- Psychiatria osztaly (F)
- Psychiatria nappali szanatérium (F)
- Psychiatria Rehabilitacié (F)
- Psychiatria Krénikus (F)
- Addiktolégia gondozé (G)
- Addiktolégia szakrendelés (J)
- Elmegydgyaszat (J)
- Psychiatria 1 gondozé (G)
- Psychiatria 2 gondozé (G)
- Siirg6sségi Betegellato osztaly (F)
- Socktalanité (J)
- Sebellaté (J)
- Sziilészet-négyogyaszat osztaly (F)
- Nogyogyaszat 2 (J)
- Terhesambulancia (J)
- Nogyogyészati ultrahang szakrendelés (J)

5.3. KOZPONTI DIAGNOSZTIKAI OSZTALYOK/EGYSEGEK

- Intézményi Gyogyszertar
- Ké6zforgalmu Gyogyszertar (J)
- K6zponti Laboratérium-Transzfuziologia
- Laboratérium1 szakrendelés (J)
- Transzflziol6giai szakrendelés, vérdepdé milkodtetés (J)
- Pathologiai osztaly
- Pathologiai szakrendelés (J)
- Radiolégiai osztaly
- Rontgen szakrendelés (J)
- Réntgen2 szakrendelés (J)
- Ultrahang szakrendelés (J)
- Mammografia szakrendelés (J)
-CT ()
- MR

54. GONDOZOK

- Bor- és nemibeteg (G)

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

- Onkolégiai szakrendelés (J)
- Ttid6gondozo (G)

- Tiid6 szakrendelés (J)

- Tudosziirés (J)
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SZAKRENDELESEK:

- Audiolégia (J)
- Belgyogyéaszat (J)
- Diabetoldgia (J)
- Belgyogyaszati Angioldgia (J)
- Belgydgyaszati EKG (J)
- Echocardiographia (J)
- Fizio- és mozgésterapia (J)
- Foglalkozas lizemegészségiigy (1)
- Fiil-orr-gége (J)
- Gastroenterolégia (J)
- Gyermekgyogyaszat (J)
- Gyermek pulmonolégia (J)
- Ideggyogyaszat (J)
- Kardiologia (J)
- K6zponti Fiziotherapia (J)
- Logopédia (J)
- N6gyogyészat (J)
- Ortopédia (J)
- Osteoporosis (J)
- Reumatologia (J)
- Sebészet (J)
- Sebészeti onkoldgia (1)
- Sebészeti proctoldgia (J)
- Szemészet (J)
- Traumatolégia (J)
- Uroldgia (J)
- Uzemorvosi szolgalat (J)

KOZPONTOSITOTT EGESZSEGUGYI SZOLGALATOK

- K6zponti Betegszallité Szolgalat

- K6zponti Dietetikai Szolgalat

- K6zponti Fiziotherdpias Szolgalat

- Kdzponti Miits Szakasszisztensi és Miitéssegédi Szolgalat
- Kdzponti Sterilizalo

- Szabadséaghelyettesité Csoport

GAZDASAGI - MUSZAKI ELLATAS SZERVEZETI EGYSEGEI

- Elelmezési osztaly
- Gazdasagi osztaly
- Anyag- és eszk6zgazdalkodasi csoport
- Leltarellen6rzés
- Szolgaltatasi csoport
- Belsdszallito szolgalat
- Gépjarmii szallit6 szolgalat
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XII. INTEGRALT MINOSEG- ES KORNYEZETIRANYITASI
RENDSZER

A Grof Tisza Istvan Kérhdz jaré- és fekvobeteg ellatas, diagnosztika, szakmai képzés,
valamint a hozz4 csatlakoz6 irdnyito és kiszolgald tevékenység érvényességi teriiletre
vonatkozdan minéségiranyitasi és koryezetkdzpontil iranyitasi rendszert, valamint az
egeszségiigyi szolgaltatasok minGségiranyitasi rendszerét vezette be és alkalmazza. Az
audit sordn bizonyitast nyert, hogy a rendszer megfelel a szabvanyok (ISO 9001, ISO
14001, MSZ EN 15224, HACCP) kovetelményeinek.

eroer

12.1. A minéség- és kdrnyezetiranyitsi rendszer dokumenticiéjanak részei:
Mindség- és koérnyezeti politika MP
Integralt Iranyitasi Kézikonyv IIK

Eljarasok kézikonyve EKK
Protokollok P, Eljarasrendek ER, Standardok S, Eléirasok E, Munkakori leiras ML,

Szabalyzatok AS

Bizonylati album BA
IIK

EKK

P,ER, S, E, ML, AS \
BA \
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- feliigyeli az intézet 6rzés- és vagyonvédelmét,

- vagyon elleni Dbiincselekmény esetén az Orzésvédelmet biztositd
szolgaltatoval, ill. az érintett teriilet vezetdjével (vagy a kért szenvedett
intézeti dolgozdval) kozosen — hataskoriiknek és illetékességiiknek
megfeleléen — intézkedik az eseménnyel kapcsolatos eljarasrol (feljelentés,
vizsgalat, fokozott ellendrzés, kartérités érvényesitése, stb.)

- biztositja a Munkavédelmi Mentési Tervben, valamint a Tlizriadé Tervben a
portaszolgéalat részére eloirt feladatok ellatasat.
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- A tovabbképzés céljait szolgaljak az intézeten beliil és kiviil szervezett
pontszerz6 tovabbképzések, tanfolyamok, referatumok, tudomanyos iilések,
konferencidk.

- Az oktatésrol, képzésrol, szakképzésrdl a tovabbképzés eredményeird] az
intézet oktatdsi el6addja rendszeresen beszamolni kételes az intézet
féigazgatdjanak.

11.8.2. Kozponti takaritészolgalat:

A takaritészolgalat feladata: biztositani az intézet makro- és mikroszkopos
tisztasigat a szabvanyokban elbirt rendelkezések szerint (Infekcidkontroll
Kézikonyv szerint AS0105031, Napi Takaritasi Szabalyzat E03160101, Nagy
Takarit4si Szabalyzat E03160112).

Vezet6je: kozponti takaritdszolgalat vezetd

Feladata: a takaritas koordinalésa, irdnyitasa, ellen6rzése. Jog- és hataskorét
munkakori leiras és jelen szabalyzat 4.3. pontja szabélyozza.

Beosztottjai: takaritondk

11.8.3. Igazgatéi Titkarsag

Feladata a gazdasagi igazgaté tigykorével, napi tevékenységével kapcsolatos

tigyviteli feladatok ellatasa.

Ugyintézdje a gazdasagi igazgat6 titkarnéje

Feladatai:

- postabontas, kézbesités, tovabbitas,

- azlgyiratok rendezése és helyi megbrzése (irattarozasa),

- végzi a telefon, telefax kezelését,

- végzi a szakmai folybiratok, stb. rendezését,

- az intézet cégkapujara érkezd levelek figyelemmel kisérése, tovabbitasa,

- ellatja az adminisztracids és gépirdi feladatokat,

- ellatja a vendégekkel, ligyfelekkel kapcsolatos protokoll- és reprezentacios
feladatokat.

11.8.4 Orzésvédelem, portaszolgilat
A korhéz 6érzés-védelmét (nappali rendészet, portai szolgalat, éjszakai 6rzés)

szerzOdéses jogviszony alapjan, kiils6 cég igénybevételével biztositja az intézet,
melynek felligyelete, ellenérzése az Intézet részérdl a gazdasigi igazgatd

feladata.

Ennek koérében:

- biztositja a portai szolgalatok, az Orzésvédelem ellatdsanak ellendrzését,
feliigyeletét,

- feliigyeli a hivatali és magangépjarmiivek intézeti forgalmat, biztositja a
belépés, kilépés adminisztraciojat, ellendrzését,

- ellenérzi a portdkra leadott helyiségkulcsok  4tadas/atvételének
adminisztraciojat, megorzését,

- betartja a gépjarmiivek parkolasaval, a gépkocsi- és személykozlekedéssel
kapcsolatban meghatarozott rendet,
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A munkaer6 alkalmazisa el6tt a munkailigyi el6addnak kotelessége
meggy6z6dni arrdl, hogy az 0j munkatirs a munkakorrel szemben eldirt
belsé oktatasi kovetelményeknek eleget tett-e €s az erre rendszeresitett
bizonylaton (AB0202001) a koézvetlen munkahelyi vezetd leigazolta. A
munkaerd alkalmazasa az EU0201 sz. eljarasi utasitas szerint térténik.

A munkaer6 alkalmazasaval egyidében a munkaligyi program adatbazisaba
rogzitésre keriilnek személyi adatai, iskolai végzettsége, szakmai
képzettsége, majd minden valtozdst a munkaiigyi el6adé naprakészen
rogzit. Az err6l sz6l6 dokumentumokat dossziéba helyezi €s bizalmasan
kezeli.

Az intézet feladata az orvosok, egyéb egyetemet végzett egészségiigyl
dolgozdk, egészségiigyi szakdolgozok, valamint a gazdasagi teriilet
dolgozobinak oktatasa, szakképzése, tovabbképzése a mindenkori hatélyos
rendeletek betartasaval.

Naprakész nyilvantartasaért az intézet oktatasi el6addja a felelds.

Az orvosok, egyéb egyetemet végzett dolgozok szakképzése az osztalyok
altal készitett terv alapjan, a szakagi igazgatok egyetértésével, irdnyitisaval
¢s a féigazgatd jovahagyésaval torténik.

A szakvizsgara torténé felkészitésért az illetékes osztalyvezetdé féorvos a
felelos, nyilvantartasaért az oktatasi eldado a felelds.

Az apolasi igazgatohoz tartozé alapfokii-, kézépfoku-, felséfoku-, fdiskolai
és egyetemi végzettséggel rendelkezok képzése éves képzési terv alapjan az
apolasi igazgatd irdnyitdsdval, a mindenkor érvényes ¢és torvényes
szabalyozas figyelembevételével, az oktatasi intézményekkel kotott
egylittmiik6dési szerz6désben foglaltak betartdsaval torténik.

A miiszaki-ligyviteli dolgozok szakképzési igényét, illetve sziikségessegét
éves képzési tervben szakagi igazgatd egyetértésével rogzitik, majd a
féigazgatd hagyja jova.

Az orvostanhallgatok, illetve rezidens orvosok intézeten beliili oktatisa a
Fels6foki Oktatasi Intézmény Dékani Hivatal tanulmanyi osztalya altal
kikiild6tt tematika alapjan, az illetékes osztalyvezetd féorvos irdnyitdsaval
torténik, akik ezen tevékenységiikr6l beszamolni koételesek az orvos-
igazgatonak, illetve féigazgatonak.

Intézetiink felnbttképzési tevékenységre, szolgaltatasra akkreditalva van.
Az engedélyezett képzések, tovabbképzések elméleti, gyakorlati oktatasa
tervszerlien az apoldsi igazgatd irdnyitdsaval, fOigazgaté jovahagyasaval
torténik. Nyilvantartasaért az oktatasi eldado a felelds.

Az egészségiigyi fOiskolas hallgatok, egészségligyi, illetve szocidlis
intézmény dolgozodinak, tanuldinak intézeten beliili gyakorlati oktatisa a
Fels6foka Oktatasi Intézmény gyakorlati kévetelménye alapjan az 4polasi
igazgat6 iranyitasaval, féigazgat6 engedélyével torténik.

Az orvosok, egyéb egyetemet végzett dolgozok és az egészségligyi
szakdolgozdk részére eldirt — torvény altal beszabalyozott — tovabbképzési
kotelezettségét az illetékes osztilyvezetd féorvosok, féndvérek tervezik (5
éves pontrendszer) — tovabbképzési terv formajaban — melyet a szakagi
igazgatd egyetértése utan a féigazgaté hagy jova. A tervben szerepld
tovabbképzés teljesitéséért az osztalyvezetd foorvos €s fénévér a felelds, a
naprakész nyilvantartasért pedig az intézet oktatasi eléaddja.
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- kotelezettségvallalok (AS01035034 szabélyzat szerint)

- bels6 ellendr

- Kozbeszerzési Bizottsag tagjai (AS0105010 szabalyzat 4.2. pont szerint)
- Finanszirozasi- és lizemgazdasagi csoport dolgozoi

4.7. KISZERVEZETT (OUTSOURCING) TEVEKENYSEG

Intézetiinkben az 6rz6-védoé €s vagyonvédelmi szolgaltatdsokat megbizési szerzddések
alapjan biztositjuk.

4.8. ADATVEDELMI TISZTVISELO (DPO)

- Tajékoztatas és szakmai tanacsadas az adatvédelmi kérdésekben.

- Ellen6rzi az adatvédelmi rendelkezéseket (kiilonGs tekintettel a GDPR-nak),
tovabba az adatkezel® vagy az adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével
kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevl személyzet tudatossag-ndvelését
és képzését, valamint a kapcsoldd auditokat is.

- Kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzését (GDPR 35. cikk).

- A feliigyeleti hatésagokkal valé egylittmiikodés és az adatkezeléssel dsszefliggd
tigyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett eldzetes konzultaciot is —
kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytasson vele.
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V.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

SZERVEZETI TAGOZODAS:

5.1
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.

5.1.

5.2.

Igazgatas

FekvObeteg-ellatd osztalyok, osztalyokhoz tartozo6 szakrendelések és gondozok
Kozponti diagnosztikai osztalyok/egységek

Gondozok

Szakrendelések

Kozpontositott egészségligyi szolgélatok

Gazdaséagi-miiszaki ellatas szervezeti egységei

Egyéb intézeti egységek és feladatok

IGAZGATAS

- Foigazgat6

- Orvos igazgat6

- Apolasi igazgaté

- Gazdasagi igazgato

FEKVOBETEGELLATO OSZTALYOK, RESZLEGEK,
OSZTALYOKHOZ TARTOZO SZAKRENDELESEK ES
GONDOZOK
Jelzések:

F — fekvébeteg ellatas

J —jarObeteg ellatas

G — gondozo

E — egynapos ellatas

- Belgydgyaszat-Gastroenterologia osztaly (F)
- Gyermekosztaly (F)
- Ideggyogyaszat osztaly (F)
- EEG szakrendelés (J)
- TCD szakrendelés (J)
- Carotis doppler szakrendelés (J)
- Intenziv és Szubintenziv Megfigyeld Egység (ISZME) (F)
- Ko6zponti Anaesthesioldgiai és Intenziv Betegellatd osztaly (F)
- Anaesthesioldgiai szakrendelés (J)
- Krénikus Belgyogyaszat Ellaté osztaly ,,A”, ,,B”, ,,C” (F)
- Mozgasszervi Rehabilitacios osztaly (F)
- Mozgésszervi Rehabilitacids nappali szanatorium (F)
- Operativ Matrix osztaly (F)
- Fiil-orr-gége profil (F)
- Szemészeti szakellatas (E)
- Urolodgiai szakellatas (E)
- Sebészet profil (F)
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- Hulladékkezelés
- Kertészet
- Moséiizem
- Telefonk6zpont
- Ugyiratnyilvantarté
- Miiszaki osztaly
- Uzemeltetési csoport
(Energia ellatas, Epiilet karbantart4s, Miiszer karbantart4s)
- Bér- és munkaiigyi csoport
- Finanszirozasi és lizemgazdasagi csoport
(Uzemgazdasagi elszamolas, Pénziigyi elszamolas, Konyvelés)
- Kontrolling csoport

5.8. EGYEB INTEZETI EGYSEGEK ES FELADATOK

FOIGAZGATO JOGKORBEN:

- Bels6 ellen6rzés

- Igazgatdi titkarsag

- Informatika

- Ké6rhaz higiénia

- Kérmyezetvédelem

- Munka- és tlizvédelem
- Mindségiranyitas

ORVOS IGAZGATOI JOGKORBEN:
- Igazgatoi titkarsag
APOLASI IGAZGATOI JOGKORBEN:

- Igazgatdi titkarsag

- Betegfelvételi iroda

- Orvos-, névérszallo

- Egészségfejlesztési Iroda (EFI)

GAZDASAGI IGAZGATOI JOGKORBEN:

- Igazgatdi titkarsag

- Oktatas

- Ko6zponti Takarité Szolgalat

- Orzésvédelem (kiszervezett tevékenység)

A szervezeti egységek megnevezését, feladatkoreit, miikodésének alapvetd szabalyait,

tovabba a szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolatrendszerét a VIII. pont szerint
az Osztalyos Szervezeti és Miikddési Szabélyzatok tartalmazzik.
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VI. AZINTEZMENY TESTULETEI

Az intézménynél a miikodés biztositdsa érdekében két tipusi testiiletfajta miikodése
indokolt. Az egyik tipus kifejezetten szakmai elhivatottsagli, a masik érdekegyeztetd
¢€s egyéb testiilet, illetve bizottsag.

6.1. VEZETO TESTULET

6.2. SZAKMAI TESTULETEK, TANACSOK

6.2.1
6.2.2
6.2.3
6.24
6.2.5
6.2.6

Koérhazi Feliigyel6 Tanacs
Mindségiigyi Tanécs
Szakmai Vezeto Testiilet
Fo6orvosi Tanacs

Apolési Tanécs
Tudomanyos Tanacs

6.3. MUNKABIZOTTSAGOK

6.3.1
6.3.2
6.3.3
6.3.4
6.3.5
6.3.6
6.3.7
6.3.8
6.3.9

Ad-hoc Bizottsag — Munkahelyi Kockézatok Becslésére és Ertékelésére
Betegdokumentéci6 Feliigyel6 Bizottsag

Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag

Integralt Kockazatkezelési Bizottsag

6.3.5. Kozbeszerzési Bizottsag

Gyolgyszerterapias Bizottsig

Intézeti Etikai Bizottsag

Miszeriigyi Bizottsag

Transzfuzids Bizottsag

6.3.10 Vardlista Bizottsag

6.3.11 Decubitus Team

6.3.12 Egészségligyi Szakdolgozok Tudomanyos Bizottsaga
6.3.13 Elelmezési- és Téplalasi Munkacsoport

6.3.14 Selejtezési Bizottsag
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6.1. VEZETO TESTULET

Elnéke: foigazgatod

Tagjai: orvos igazgaté
apolasi igazgatd
gazdasagi igazgato

Esetenként a téma szerinti vezetd tandcskozési joggal, szavazati jog nélkiil vesz részt
az lilésen.

Mikddése:
- Naponta iilésezik, melyrél sziikség szerint feljegyzés késziil.
- Allasfoglalasair6l, dontéseirdl irdsbeli hatdrozatot hoz.

Feladata:
A testiileti iilés foglalkozik:

- az intézet egészét érintd stratégiai, szervezési és mikodési
kérdésekkel,

- az orvos-szakmai feladatokkal kapcsolatos kérdésekkel,

- szemé€lyi és oktatasi ligyekkel,

- gazdéalkodasi, min6ség- és kérnyezetiranyitasi, apolasi
kérdésekkel,

- etikai helyzettel,

- munka-, tiiz-, kdrnyezetvédelmi kérdésekkel,

- a testiilet tagjai Aaltal beterjesztett témak megtargyaldsival.
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6.2. SZAKMAI TESTULETEK, TANACSOK
6.2.1. KORHAZI FELUGYELO TANACS

Elnoke: A feliigyel6 tanacs valasztja a tarsadalmi kiildottek sorabol.

Tagjai:

Miikddése:

Feladata:

9 tagbol all:

- 5 10 az egészségiigyi intézmény ellatasi korzetében, az egészségiigy
tertiletén miikddo civil szervezetek kiildottei

- 3 16 az intézmény valasztott kiild6ttei

- 1 16 a fenntartd altal delegalt tag

A 23/1998. (X11.27.) EiM rendelet Ko6rhazi Feliigyel Tanacsrdl szerint.
A 23/1998. (X11.27) EiiM rendelet 7§ (2) szerint az elndk megbizatasa 2
évre, a tagok megbizatasa 4 évre sz6l.

Feladatat a Korhazi Feliigyel6 Tandcs miik6dési rendje (AS0105061)
szerint végzi.

Az egészségiigyi szolgaltatds szinhelyére beléphet, ott tartézkodhat,
azonban az ott folyo egészségiigyi ellatast, valamint egyéb munkavégzést
nem zavarhatja.

Lakossagi forumot tarthat.

Kozvetiti a  fOigazgatd felé az  egészségiigyi  szolgaltatis
igénybevevdjének az egészségiligyi szolgaltatasokra vonatkozo
kezdeményezéseit.

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

Véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmény miikSdésével,
fenntartdsaval és fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben.

Biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése és az érintett lakossag
kozott.

Képviseli az érintett lakossadg érdekeit az intézmény feladatteljesitése
kapcsan.

Figyelemmel kiséri az intézmény mikodését.

6.2.2. MINOSEGUGYI TANACS

Elnéke: Féigazgatod
Tagjai: A foigazgaté megbizasa alapjéan:

- mindségiigyi vezetd

- vezetd auditor (titkar)
- orvos igazgato

- apolasi igazgaté

- gazdasagi igazgato

Miikodése:- Evente legalabb egyszer iilésezik.

-A Tanécs hatarozatait az MB0101001 szdmu jegyzékoényvbe kell
foglalni.

Feladatai: Az EUO101 eljarasi utasitas szerint.
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6.2.3. SZAKMAI VEZETO TESTULET
Az egészségiigyi Kkozintézmény tanicsadd, véleményezd és javaslattételi szerve,
tovabba meghatirozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti.

Elnoke: A foigazgatdo megbizasa alapjan a testiilet altal valasztott tag.
Tagjai: A féigazgaté megbizasa alapjan:

- orvos igazgatd

- az apolési igazgato

- 5 {6 osztalyvezetd féorvos
Tanacskozasi joggal részt vehet az iilésen:

- a fenntart6 képviseldje

- a féigazgat6

- a gazdasagi igazgatd

Miikddése:

- A 43/2003. (VIL.29.) EszCsM rendelet a gyogyintézetek miikodési
rendjérol, illetve szakmai vezetd testiiletérdl szerint.

- Feladatat a Szakmai Vezetd Testiilet miikodési rendje (AS0105040)
szerint végzi.

A szakmai vezetd testiilet évente legalabb két iilést tart, melyet a testiilet
elndke hiv Ossze.

Az elndk koteles a testiilet {ilését 6sszehivni, ha ezt a testiilet tagjainak
legalabb egyharmada irdsban kezdeményezi.

- A testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb, mint fele jelen van.
Hatérozatait tGbbségi szavazatdval hozza. Ulésérdl jelenléti ivet és
jegyzbkonyvet kell vezetni. Tarolasa az intézmény irattaraban torténik.

Feladata:
a) részt vesz az intézmeény
- a szervezeti és milkodési szabalyzatanak,
- a hazirendjének,
- a szakmai elOirasokat tartalmazé belsé szabalyzatainak, azaz a
- a gybégyszerellatas rendje,
- az apolasi ellatas rendje,
- az ligyelet rendje,
- mindség- és kérnyezetiranyitasi rendszer
elokészitésében €s modositasaban.
b) véleményezi, illetve rangsorolja vezetShelyettesi és a szakmai osztalyok vezetoi
munkakoéreinek betbltésére beérkezett palyazatokat,
c) az intézményfenntarto, illetbleg a féigazgato felé javaslattételi joga van, illetve,
d) az intézményfenntarto, illetdleg a foigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai
kérdésben véleményt nyilvanit
e) allast foglal a féigazgato hatdskorébe tartozo vezetShelyettesek megbizasa elétt,
azok visszavonasakor, és az intézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa
elott, azok visszavonasakor; valamint jelen szabalyzatban el6irt esetekben,
amennyiben szabalyozva van.
f) egyetértési joga van
fa) az intézet szakmai tervének elkészitéséhez,
fb) az intézet fejlesztési prioritdsainak meghatarozasahoz,
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fc) a vezetdi, orvosvezet6-helyettesi, apolasi igazgatd kinevezéseknél a kiilon
Jogszabalyban meghatarozott feltételek aldli felmentéshez,

fd) a kérhézi etikai bizottsag vezetdjének és tagjainak a kinevezéséhez,

fe) a mindségbiztositasi politika kialakitasdhoz és a belsé mindségiigyi rendszerr6l
sz010 szabalyzat elfogadasdhoz,

ff) mas egészségiigyi szolgaltatoval valé szakmai egyiittmiikodési és konzilium-
kérési rendhez,

fg) az intézet szervezeti €s miikddési szabalyzataban elbirt egyéb dontésekhez.

6.2.4. FOORVOSI TANACS (ERTEKEZLET)
Az orvos igazgat6 szakmai tanacsadd- és munkatestiilete.

Elnéke: Foigazgat
Tagjai:
- Vezetd Testiilet tagjai
- osztalyvezetd féorvosok
- intézményi fogyogyszerész
Tanacskozasi-, szavazati jog nélkiil vesz részt az iilésen:
- az aktudlis el6terjesztések szakért6i, meghivottak
Miikddése:

- Az ¢értekezletet az orvos igazgatd vezeti, havonta egy alkalommal,
sziikség esetén tobb alkalommal hivja 6ssze.
- Az értekezletrél sziikség esetén emlékeztetd késziil, mely az intézmény
irattaraban keriil megérzésre.
Feladatai:

- orvos igazgatd beszamolgjat,

- osztalyvezetd féorvosok szakmai beszamolo6it osztalyuk munkajarol,
teljesitményérol,

- intézmeényi bizottsdgok beszamoldit,

- intézményi fejlesztési terveket,

- intézmény miik6dését, gazdalkodasat érint6 kérdéseket,

- intézményi etikai helyzetet,

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket a résztvevok aktudlisan
eloterjesztenek.

6.2.5. APOLASI TANACS
Az apolasi igazgatd tanacsadod, szakértdi testiilete.

Elnéke: 4polési igazgatd
Tagjai:
- osztalyvezetd fondvérek
- részlegvezetd fondvérek
- osztalyvezetd asszisztensek
- részlegvezet asszisztensek
- rendelbintézet vezetd asszisztens
- Kozpontositott egészségiigyi szolgélatok vezetdi
- képzésért felelos vezetd (oktatasi eléadod)
- szocialis munkas

44



Tanacskozasi-, szavazati jog nélkiil vesz részt az iilésen:

Miikodése:

Feladatai:

aktualis elbterjesztések szakértdi, meghivottak

Feladatait az Apolasi Tanécs szabalyzata (AS0105039) szerint végzi.
Eves munkaterv alapjan miikodik.
Az tilésekrol emlékeztetd késziil.

az 4polasi tevékenység hatékony ¢és gazdasigos modszereinek
kidolgozasa, alkalmazédsanak ellenérzése,

a betegellatas technikai ellatottsaganak javitasa,

az apolas higiéniai, munka- és tlizvédelmi helyzetének segitése,
feliigyelete,

a betegélelmezés szakmai feliigyelete és technikai problémainak
megoldasa,

korszerli apoldsszervezés modszereinek kidolgozéasa, bevezetése ¢&s
alkalmazasanak folyamatos ellendrzése,

névérképzés és tovabbképzeés segitése,

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

a fekvGbeteg ellat6 és diagnosztikai osztdlyok munkéjanak
Osszehangolasa,

az osztalyos ellendrzési tapasztalatok értékelése.

6.2.6. TUDOMANYOS TANACS
Az orvos igazgato hataskdrébe rendelt.

Elnéke: Az orvos igazgato6 javaslatéra a foigazgato bizza meg.
Tagjai: Az osztalyvezetd f6orvosi kar és az orvos igazgatd javaslatara a f6igazgato

bizza meg.
Miikodése:

Feladatai:

Az értekezletet az elndk vezeti, sziikség esetén, de legalabb félévenként
hivja dssze.

Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni és azt az intézmény
irattdraban kell meg0rizni.

Szervezi az intézmény tudomanyos rendezvényeit.

Allast foglal az intézmény tudomanyos- és oktatdé munkéjaval
Osszefliggd — megvitatasra keriil6 tigyekben, amit hozza benyujtanak.
Figyelemmel kiséri az intézmény dolgozéinak tudomanyos dolgozatait,
elGadasait.

Tudomanyos munka anyagi tamogatasanak elvi és gyakorlati iranyitasa.
Figyelemmel kiséri az orvosok, szakdolgozok és gydgyszerészek

tovabbképzését.
Torekszik a tudomanyos kutatds eredményeinek  széleskori
elterjesztésére.

Kapcsolatot tart a Szakdolgozok Tudoményos Bizottsaganak elnokével.
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Evente beszamol az orvos igazgaténak az orvos szakma tudomanyos
tevékenységérodl, igény esetén a Vezetd Testilletnek és a Fdorvosi
Tanacsnak.

46



6.3. MUNKABIZOTTSAGOK
Szakmai testiiletek, specialis tevékenység kifejtésére, vezetés tamogatasara.

6.3.1 AD-HOC BIZOTTSAG - MUNKAHELYI KOCKAZATOK
BECSLESERE kS ERTEKELESERE
A féigazgatd hataskorébe rendelt.

Elndke: A fdigazgaté megbizasa alapjan.
Tagjai: A féigazgaté megbizésa alapjan.
Miikddése:
- 5/2020. (II. 6.) ITM rendelet, valamint a 26/2000. (IX. 30.) Elim rendelet
szerint végzi munkajat.
- Jelentési kotelezettsége van a megbizo felé.
Feladata:
- A munkahelyi kockazatok jogszabalyban eldirt becslése, elemzése és
értékelése.

6.3.2. BETEGDOKUMENTACIOT FELUGYELO BIZOTTSAG
Az orvos igazgat hataskorébe rendelt.

Tagjai: A bizottsag tagjait az intézet féigazgatdja bizza meg hatarozatlan idére.
Miikddése:

- Feladatait a Betegdokumentaciét Feliigyeld6 Bizottsig miikodési
szabalyzata (AS0105030) szerint végzi az Egészségiigyi dokumenticios
szabalyzatban (AS0105022) foglaltak alapjan.

Feladatai:

- A Grof Tisza Istvan Kérhaz egészére kiterjedéen a betegdokumentécio
(orvosi, apolasi) rendszeres feliilvizsgalata, annak érdekében, hogy az
intézetben keletkezd betegdokumenticié vezetése kielégitse a
jogszabdlyok ¢€s mas szabalyzok szerinti tartalmi, formai
kovetelményeket.

6.3.3. INTEZMENYI INFEKCIOKONTROLL ES ANTIBIOTIKUM

BIZOTTSAG (IIAB)
A fbdigazgatd hataskorébe rendelt.

Elnéke: Féigazgato.
Titkara: A foigazgaté megbizadsa alapjan a higiénikus féorvos.
Tagjai: A féigazgaté megbizasa alapjan.
- Apolasi igazgat6
- Gyermekgyogyasz osztalyvezetd féorvos
- Koézponti Laboratérium-Transzfizioldgia vezetod
- Fogyogyszerész
- Sziilész-n6gyogyasz féorvos
- Vezetd miitds asszisztens
- Krénikus Belgyogyaszat osztaly osztalyvezetd fondvér
- Kp. Takaritészolgalat szolgalatvezetd, oktatasi eldad6
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Miikodése:

Feladatai:

Epidemioldgiai szakapold

Feladatait a 20/2009. (VI. 18.) EiM rendelet és az Infekciokontroll
Keézikonyv (AS0105031) szerint végzi.
Evente legalabb kétszer iilésezik.

Higiénés, epidemioldgiai Osszefoglald, a surveillance tevékenység
értekelese.

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

6.3.4. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI BIZOTTSAG
A foigazgatd hataskorébe rendelt.

Elnoke: A féigazgaté megbizéasa alapjan.
Tagjai: A féigazgaté megbizasa alapjan.

Miikodése:

Feladatai:

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

A kockazatelemzés soran felmérni és megallapitani a kéltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlo kockazatokat.

A kockézatkezelés rendjének kialakitdsa soran meghatirozni azon
intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve
megsziintetik a kockazatokat.

A kockézatok nyilvéntartisba torténé felvezetése, naprakészen tartdsa.
Kockazattérkép készitése az osztalyok altal nyujtott Gj adat, informacid
bejelentése alapjan.

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

6.3.5. KOZBESZERZESI BIZOTTSAG

Elnéke: A gazdasagi igazgato.
Tagjai: A gazdasagi igazgatd javaslata szerint a féigazgatd bizza meg.

Miikodése:

Feladatai:

Feladatait a Kozbeszerzési Szabalyzat (AS0105010) szerint végzi.
A bizottsag a Vezetd testiilet fel¢ sziikség szerint, de legaldbb évente
egyszer beszamol.

A kozbeszerzési eljaras korébe tartozd eszkozok, készletek és
szolgaltatdsok korének évenkénti meghatarozasa.

Osszellitja a beszerezni kivant termékek, szolgéltatasok specifikaciéjat.
Ajanlattételi dokumentacié és felhivas Gsszedllitasa, vagy elkészittetése
erre szakosodott céggel.

48



- A beérkezett ajanlatok értékelése, rangsorolasa, majd a javaslat
elkészitése a Vezetd Testiilet részére.

6.3.6. GYOGYSZERTERAPIAS BIZOTTSAG
Az orvos igazgatd munkaszervezete, javaslattételi, véleményezési jogkorrel
rendelkezik.

Elnoke: Az orvos igazgato javaslata alapjan a féigazgato bizza meg.

Titkara: Fogyogyszerész

Tagjai: Az orvos igazgatd javaslata alapjan a féigazgatd bizza meg.

Miikddése:

- Munk4jat a 41/2007. (IX. 19.) EiiM rendelet alapjan végzi.

- A Gyogyszerterapias Bizottsdg miikodési rendje (AS0105063) szerint végzi
feladatat.

Feladatai:

- Intézmény Kkorszerli és egyben gazdasigos gyogyszerterapias
tevékenységének figyelemmel kisérése.

- A bizottsag folyamatosan vizsgélja az osztalyok
gyogyszerfelhasznaldsat, értékelésérdl tijékoztatja az osztalyvezetd
féorvosokat €s az orvos igazgatot.

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

- Rendszeresen figyelemmel kiséri az arvaltozasokat, illetve az esetleges
kedvezd beszerzési lehetGségeket, s ezekrdl haladéktalanul tajékoztatja
az orvos igazgatot.

- Gydgyszer alaplista dsszeallitasa.

6.3.7. INTEZETI ETIKAI BIZOTTSAG
Az orvos igazgatd hataskorébe rendelt.

Elndke: Az orvos igazgaté megbizasa szerint.
Tagjai: Az orvos igazgaté megbizasa szerint.
Miikodése:
- Munkajat a 14/1998. (XII. 11.) EiM rendelet szerint végzi.
Feladatai:
- Allast foglal a kérhazban felmeriild etikai iigyekben.
- Kozremiikodik a betegjogok érvényesitésében, ezen beliil:
- A betegjogok megsértése kapcsan felmeriil§ tigyekben az orvos igazgatod
felkérése alapjan allast foglal.
- Véleményezi a betegjogok érvényesitésével kapcsolatos koérhazi belso
szabalyzatokat.
- Kivizsgalja a betegek &ltal a betegjogok érvényesitésével Gsszefliggd
kérelmeket.

6.3.8. MUSZERUGYI BIZOTTSAG
Az orvos igazgatd hataskoérébe rendelt.
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Elnoke: Az orvos igazgato.
Tagjai: Az orvos igazgato javaslata alapjan a foigazgato bizza meg.

Miikédése:
- Az értekezletet az orvos igazgatd vezeti, sziikség esetén, de legalabb
negyedévenként hivja dssze.
- Az értekezletr6l jegyzokonyvet kell késziteni és azt az intézmény
irattaraban kell 6rizni.
Feladatai:

- Az intézmény miiszerellatottsdganak folyamatos elemzése révén a redlis
miuszersziikséglet felmérése.

- Az éves miiszerbeszerzési igény vizsgélata, s ennek alapjan az
intézményi érdekekkel dsszhangban javaslattétel a Vezeto Testiilet felé.

- Folyamatosan vizsgalni a miszerek kihasznaltsagat, karbantartasok
elvégzését.

- Javaslatot tenni az eseteleges kihasznalatlan miiszerek mas osztalyra,
részlegre torténd atcsoportositisra, vagy mas iranyad hasznositasra
(bérbeadas, értékesités, térités nélkiili atadas stb.)

6.3.9. TRANSZFUZIOS BIZOTTSAG
Az orvos igazgatd hataskorébe rendelt.

EIncke:A féigazgat6 altal megbizott osztalyvezetd foorvos.
Tagjai: Az orvos 1gazgato javaslata alapjan a féigazgato bizza meg.
Miikédése:
- Munkajat a Transzfuzids szabalyzat (AS0105041) és a Gyogyintézeti
Transzfzios bizottsag mikodési rendje (AS0105012) szerint végzi.
- Sziikség szerint legalabb félévenként munkaértekezletet tart.
Feladatai:
- Az intézmény transzfliziés munkajanak koordinalasa.
- A betegellatd osztalyok vérkészitmény- és vérfelhasznalasnak nyomon
koévetése, elemzése.
- A transzfzids szolgalat szeroldgia tevékenységének elemzése.

6.3.10. DECUBITUS TEAM

Az apolasi igazgato hataskorébe rendelt.

Szakmai feliigyeletet gyakorol a Grof Tisza Istvan Korhaz fekvobeteg-ellatd
osztalyain felfekvésben szenvedo betegei felett.

Kozvetlen kapcsolatot tart az osztalyvezetd féorvosokkal, osztalyvezetd fonévérekkel,
osztalyos orvosokkal, osztalyos névérekkel.

Vezetéje: Az apolasi igazgato.
Tagjai:
- higiénikus féorvos
- osztalyvezetd fonévérek
- epidemiologiai szakapold
- decubitus ellendrzéssel megbizott névér
- gyogytornasz
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- dietetikus
Miikodése:
- A Decubitus Team szabalyzat (AS0105037) szerint.
- Uléseit a team vezetésével megbizott osztalyvezeté fén6vér szikség
szerint, de legalabb negyedévente tartja. Az iilésre a tagokat a titkar hivja
Ossze.
Feladata: Feladatat a Decubitus Team szabalyzat (AS0105037) szerint végzi.

6.3.11. EGESZSEGUGYI SZAKDOLGOZOK TUDOMANYOS

BIZOTTSAGA
Az apolasi igazgatd szakértdi testiilete.

Elnéke: Az apolasi igazgat6 javaslata alapjan a foigazgato bizza meg.
Tagjai: Az apolasi igazgato javaslata alapjan a foigazgato bizza meg.
Miikédése:
- Feladatait az Egészségiigyi Szakdolgozok Tudomanyos Bizottsaga
szabalyzata (AS0105038) szerint végzi.
- Uléseit a Szakdolgozok Tudomanyos Bizottsaganak elndke vezeti,
sziikség esetén, de legalabb félévenként hivja dssze.
Feladatai:
- Az intézetben foly6 dpolas-kutatasi, egészségiigyi szakdolgozoi
tudomanyos munka figyelemmel kisérése, segitése.
- A tudoményos rendezvények szervezésében valé aktiv kozremuikddés.
- Segitségnyujtas az intézet altal kiirt palyazatokra beérkezett
palyamunkék elbiralasaban.

6.3.12. ELELMEZESI- ES TAPLALASI MUNKACSOPORT

Az apolasi igazgatd hataskdrébe rendelt.

Szakmai felligyeletet gyakorol a Grof Tisza Istvan Korhaz fekvobeteg-ellato
osztalyainak diétas és normal étkeztetése felett.

Tagjai: 1 f6 a gyogyitas teriiletérol
1 f6 az apolas tertiletérdl
1 f6 az élelmezés teriiletérol
1 f6 dietetikus
Miikddése:
- Munkajat 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 adasa a betegeknek;
- biztositott-¢ a normdl étrenden levd betegek szamara a két menii —
normal és kénnyli-vegyes — koziil valé valaszthatosag;
- a harom f6 étkezésen feliil a kisétkezés (tizorai) minden beteg szamara
biztositott-e;
- a rendelet altal el6irt anyagnorma betartasa biztositott-e.
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6.3.13. SELEJTEZESI BIZOTTSAG

A bizottsag kijel6lése a féigazgatd hataskorébe tartozik.

A selejtezési eljaras lefolytatasa targyi eszkozOk és készletek vonatkozdsaban a
gazdasigi igazgato, gyogyszerek esetében az orvos igazgatd hataskoérébe tartozik.

A bizottsag létszima: 7 fo
Elnoke: gazdasagi igazgaté

Tagjai:

gazdasagi osztalyvezetd

finanszirozasi és lizemgazdasagi csoportvezetd
miiszaki osztalyvezeto

anyaggazdalkodasi el6ado

az érintett raktaros

kornyezetvédelmi vezetd

Gyégyszerek esetén a bizottsag létszama: 6 £6
Elnéke: orvos igazgato

Tagjai:

Miikddése:

Feladatai:

fogydgyszerész

részlegvezetd gyogyszerész

gyogyszertari vezetd asszisztens

finanszirozasi €s lizemgazdasagi csoportvezetd
kérnyezetvédelmi vezetd

Tevékenységeét a Felesleges vagyontargyak hasznositdsi és selejtezési
szabalyzata (AS0105008) 3. pontja szerint végzik.

A bizottsagot az orvos-, illetve a gazdasigi igazgatd vezeti. Sziikség
esetén hivjak ossze.

Munkéjardl jegyzékonyvet kell késziteni €s azt az intézmény irattardban
kell 6rizni.

A feleslegessé valt, elhasznalddott vagyontargyak selejtté nyilvanitasa.
Az értékesités, hasznositds megvaldsitasa.

Az eljarasok dokumentalasa.

A selejtté véalas okainak vizsgédlata, javaslat kartéritési eljaras
lefolytatasara.
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MUKODESI SZABALYZAT

53



VII. A BETEGELLATAS ALTALANOS RENDJE

7.1.

A FEKVOBETEG ELLATAS RENDJE (Eljarisok Kézikonyve:
EU0306, EU0307, EU0308, EU313, EU0316, EU0318, EU0319,
EU0403, Protokollok, Eljarasrendek, Standardok, Eléirasok
kézikonyve)

7.1.1. A betegek intézeti elhelyezése

7.1.1.1. A betegek felvétele:

a)

b)

d)

A beteg felvétele altalaban elbzetes helybiztositas utjan az arra jogosult orvos
javaslatara torténik. Siirgds esetben orvosi beutal6 nélkiil is fel kell venni azt a
jelentkezd (beszaéllitott) beteget, aki kozvetlen életveszély allapotaban van, aki
az intézeti felvétel elmaradasa esetében kozvetlen életveszélybe keriilhet, vagy
akinek allapota siirgds intézeti ellatast igényel és ennek elmaraddsa miatt
allapota hevenyen rosszabbodik. Az elézetes helybiztositas nélkiil az intézetbe
szallitott, vagy ott felvételre jelentkezd személyekkel kapcsolatos eljarasokra
egyébként a vonatkozo jogszabalyok iranyaddak.

A fert6z0 betegségben vagy elmebetegségben szenvedd, vagy arra gyanis és
jogszabalyban meghatarozott mas betegek, valamint idegen allampolgérsaga
betegek intézeti felvételére a vonatkozdé jogszabalyok és belsé szabalyzatok
rendelkezései az iranyaddak.

A betegek kisérdjének felvételét — indokolt esetben — (pl.: 2 éven aluli nem
gyermekosztalyon fekvd gyermek) az osztilyvezetd féorvos engedélyezheti. A
beteg kisérdjének elhelyezésére szervezett betegdgyat igénybe venni nem lehet.
A kisérd elhelyezésére arra alkalmas helyiségben beallitott agyrol, vagy
potagyrol lehet gondoskodni.

A gyermekosztalyon 14 éves kor alatti gyermek hozzatartozdja felvehetd a
beteg kisérdjeként, elhelyezése az osztilyon a gyermek mellett potagyon
biztositott.

Az intézeti felvételhez a beteg hozzajaruldsa sziikséges. A hozzajarulast
irasban kell rdgziteni a beteg egészségiigyi dokumentacidjaban. Nem sziikséges
a hozzgjarulas, ha kozvetlen életvesz€ly all fenn és az életveszély csak
intézetben alkalmazott gyogymoddal harithato el.

Nem sziikséges a beteg hozzijirulidsa abban az esetben sem, ha a felvételt
jogszabaly vagy jogszabaly rendelkezése alapjan az arra hivatott egészségiigyi
szerv rendeli el.

A helybiztositassal - vagy anélkiil - munkaid6ben beutalt betegek felvétele az
osztaly vizsgaldjaban vagy ambulanciajan térténik. A beteget az e feladatra
kijel6lt orvos veszi fel.

A felvevd orvos minden beutalt beteget kiteles megvizsgalni €s a vizsgalat,
valamint a rendelkezésre allé6 egyéb orvosi leletek alapjan az osztilyvezetd
foorvos altal leadott hataskdrben dont a beteg felvételérdl. Kérdéses esetben az
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g)

h)

osztalyvezetd fOorvos (helyettes vagy készenlétes szakorvos) véleményét
koteles kikérni. A beutalt beteg felvételét azon szakorvos, illetbleg iigyeletes
orvos utasitja el, akit — képzettségét figyelembe véve — az osztalyvezetd f6orvos
ezzel a hataskorrel felruhdz. A felvétel elutasitasat a felvevd orvos koteles az
el6irt nyilvantartasban rogziteni és az osztalyvezetd féorvost (helyettest) utolag
tajékoztatni.

Az tigyeleti id6ben, illetve munkasziineti napokon 0.00-24.00 éraig beszallitott,
haziorvosi beutald nélkiil spontin érkez6, OMSZ altal beutalé nélkiil
beszallitott betegek egy belépési ponton torténd vizsgilata, diagnosztikéja,
primer ellatisa, igény szerinti megfigyelése, ill. tars szakmék felé torténd
tovabbitasa az Siirgbsségi Betegellatd Osztily feladata. Az ellatdsban az
osztalyon tigyeletet teljesitd orvos, illetve osztalyon szolgalatban 1évd névérek,
valamint sziikség szerint valamennyi szakma ligyeletes orvosa vesz részt.

Siirgés ellitisra szorulé beteg esetében a felvevd orvos a sziikséges
gyogykezelést megkezdi, intézkedik a siirgés vizsgalatok (rontgen,
laboratériumi vizsgalatok, konzilium) elvégzése ligyében.

Ha a felvett beteg kozvetlen életveszélyben van, a felvevd orvos koteles az
életveszély elharitasahoz sziikséges — az adott koriilmények kdzott lehetséges —
orvosi ténykedést elvégezni, illetve megkezdeni, felettesét haladéktalanul
értesiteni €s sziikséges szaksegitséget kérni.

Az életveszély elhéritasdhoz sziikséges ténykedést el kell végeznie, illetdleg
meg kell kezdenie abban az esetben is, ha az egyaltalan nem, vagy csak részben
tartozik az intézet (osztaly) feladatkorébe. A beteg mas intézménybe (osztalyra)
térténd tovabbszallitasara csak akkor keriilhet sor, ha az orvos e ténykedését
elvégezte, a beteg felvételét masik intézményben (osztélyon) biztositotta és a
beteg szallitisa kozben elérelathaté Aallapotromlds, szévodmény kisebb
kockazatot jelent, mint a masik intézményben (osztilyon) végzett szakellatds
elmaradasa. Amennyiben a beteg nem szallithatd, konziliumrol a helyszinen
kell gondoskodni.

A mentbszolgalat altal beszallitott beteg atvételérdl haladéktalanul gondoskodni
kell.

A felvevd (ligyeletes) orvost kozlekedési balesetet szenvedett beteg felvétele
esetén a vonatkozé jogszabalyban elbirt jelentési, valamint véralkohol vizsgélat
céljara vérmintavételi kotelezettség terheli.

Egynapos sebészeti beavatkozas soran diagnosztikus és/vagy therapias sebészi
jellegli tevékenységet végziink, amelyet kovetéen a beteg néhény Ords
szakfeliigyelet mellett az erre a célra kialakitott fektetoben tartdozkodik. A
megfigyelési id6 4athazodhat a kovetkezd napra is, de a fekvdbeteg
intézményiinkben vald tartézkodasa nem haladhatja meg a 24 érat.

Magyarorszag  terilletén  tartdzkod6, egészségiigyi  szolgaltatdsra a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek NEM siirgés fekvobeteg
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egészségligyi ellatasa a kovetkezOképp torténik:

- A beteget ellato osztaly kitolti a Nyilatkozat a téritési kotelezettség tudomasul
vételérdl (FB0313101) bizonylatot, melyen a beteg aldirasaval elismeri, hogy
tudomasul vette fizetési kitelezettségét.

- Az ellatds befejeztével az ellaté osztaly kiallitia az ADATLAP a téritéses
szolgaltatas igénybevétele esetén (FB0313100) bizonylatot.

- A két bizonylattal (FB0313101, FB0313100) a beteg vagy hozzatartozdja
felkeresi a téritési dij megallapitasara kijel6lt munkahelyet, ahol elkészitik a
szdmlat és megtorténik az ellatas 6sszegének befizetése.

- A beteg vagy hozzétartozéja az elsé ellatd osztilyra visszaviszi a szamlat,
bemutatja, majd az orvosi dokumentacié atadasra keriil a beteg részére.

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

i) Magyarorszag  teriiletén  tartézkodd, egészségiigyi _ szolgaltatasra  a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek SURGOS fekvébeteg
egészségligyi ellatasa a kovetkezoképp torténik:

- Amennyiben a beteg nem tudja kifizetni az ellatas végéig a téritési dijat, a
KOTELEZVENY (betegbiztositasi igazolvany 15 napon beliil torténd
bemutatasara) FB0305003, vagy KOTELEZVENY (betegbiztositési igazolvany
15 napon beliil térténd bemutatasara, hozzatartozé esetén) FB0305004, kiilfoldi
beteg esetében a KOTELEZVENY (kiilfoldi betegek részére téritési dij
utdlagos befizetésérél) FB0305002 bizonylat kitSltésével és alairasaval
elismeri, hogy kételessége a téritési dijat megfizetni. Ebben az esetben a téritési
kategoria: S”. A bizonylat alairasat kovet6en a beteg részére atadhat6 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 kategdriat modositani kell 1-re, azaz magyar biztositottra.
Amennyiben a beteg nem mutatja be az érvényes TAJ kartyajat, a bizonylat
masodpéldanyat at kell adni a finanszirozasi és lizemgazdasagi csoport részére a
szamla kikiildése végett.

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

- Ha a fizetési kotelezettségének nem tesz eleget a beteg, akkor a Kontrolling
csoport feladata a jogszabalyban eléirt moédon megkiildeni az ellatdssal és
behajtassal kapcsolatos dokumentaciét annak érdekében, hogy a NEAK Aaltal
finanszirozasra keriiljon az eset.

A bizonylatok a Téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok
szabalyzata AS0105014 mellékleteit képezik.
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7.1.1.2. A betegek elhelyezése a betegellatasi osztalyokon:

a)

b)

g)

A betegnek az osztalyon valé elhelyezése el6tt a flirdésrdl, sziikség esetén a
fert6tlenitésrol, intézeti ruhanemiivel vald ellatasardl, sajat ruhdjanak és egyéb
targyainak leltar szerinti atvételérdl és megorzEésérdl a felvett beteg elhelyezését
végz6 nbvér gondoskodik. Az osztilyvezetd fOorvos — a szakmai
kovetelmények figyelembevételével — engedélyezheti, hogy a betegek sajat
fehérnemiijiiket hasznalhatjak.

Az orvos utasitisara névér gondoskodik a beteg elhelyezésérdl és atveteti a
személyi hasznélatra szolgélo targyakat (fehérnemii stb.).

A névér az osztalyon torténd elhelyezésekor a beteget szoban tdjékoztatja az
intézeti szabdlyokrol, az osztily rendjér6l és felhivja a beteg figyelmét az
osztalyon kifliggesztett intézeti (kérhézi) hazirendre (AP0306001), az osztilyos
hazirendre (AP0306003), jogaira és kotelezettségeire (AP0307001).

A ndvér a betegnek a betegszobdban tortént elhelyezésérdl, a beteg
gyogykezelését végz6 osztalyos orvost — siirgds esetben azonnal — értesiti.

Az osztilyon elhelyezett beteget az osztalyos orvos (ligyeletes orvos)
megvizsgalja és siirgls esetben felettesének azonnal jelentést tesz. Nem siirgds
esetben az ligyeletes orvos az tigyeleti id6 lejartaval, az osztalyos orvos pedig
még a felvétel napjan teszi meg jelentését. Az osztalyos (ligyeletes) orvos a
beteg allapotanak megfelelden dpolasi, €lelmezési stb. utasitast ad a névérnek,
meghatdrozza tovabba, hogy a beteg fennjaro, fekvd, vagy szigoruan fekvo.

A n6vér az orvosi utasitdsnak megfeleléen részt vesz a vizsgalatok
elokészitésében, valamint a gyogyszeres és egyéb kezelések végrehajtasaban,
amire a szakképzettsége feljogositja. A dietetikussal egyiittmiikddve
gondoskodik a beteg megfeleld étkeztetésérdl.

Sériilés, mérgezés, vagy erészakos cselekmény esetén felvett beteg ruhazatat
az intézeti ellatas id6tartama alatt j6l zarhatd, elkiilonitett helyen kell tarolni €s
csak a nyomozohatésag engedélyével szabad tisztittatni, fertOtleniteni, az
illetékes személyeknek kiadni. Ugyanigy kell eljarni, ha a sériilést kozlekedési
baleset okozta, ha a sériilt kozlése alapjan, vagy a sériilés jellegébdl arra lehet
kovetkeztetni, hogy a sériilés blintett, munkahelyi baleset, vagy tiizeset
kovetkezménye.

7.1.1.3. Betegazonosit6 rendszer:

Az egészségiigyi szolgaltatasok nyudjtasdhoz  sziikséges szakmai
minimumfeltételekrél szold 60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet 3. §. (5)
bekezdés, valamint az Adatvédelmi é€s Adatbiztonsagi Szabalyzat
(AS0105018) szabalyozza a betegazonositd rendszer intézményét.
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A betegazonosit6 rendszer célja:

- A fekvébeteg-ellatd osztalyokon beliili ellatas soran segiti az egészségiigyi
személyzetet a beteg azonositasaban.

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

- A rendszer miikodése hozzésegit, hogy azok a betegek, akik betegségiik
folytan vagy mas okbdl nem képesek személyazonossigukat igazolni,
ugy az 6 azonositasuk is biztositva legyen, valamint a felelos osztalyt is
azonositani sziikséges, ellatasuk érdekében.

A betegazonosité rendszer altalanos elvei:

- Célhoz kotottség: csak olyan személyes adat kezelhet, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére
alkalmas, csak a cél megvaldsulasidhoz sziikséges mértékben és ideig.

- Személyes adatok védelme: az érintett személyes és kiilonleges
(egészségiigyi) adatait a gyogykezelésben részt vevd egészségiigyi
személyzeten kiviil illetéktelenek nem ismerhetik meg.

- Diszkriminacié-mentesség: a betegazonositd formaja, szine, alakja, jellege
nem lehet olyan, ami diszkriminiciéra adna alkalmat. Igy nem lehet
messzire felismerhetd jelzéssel ellatni egyes betegségcsoportokat, nem
lehet a jelzés megbélyegzd a betegellatids szempontjabdl, vagy a tobbi
beteg elott.

A betegazonosito formaja:

Intézménytinkben a betegazonositds formaja a betegazonosité karszalag
(FB0313188).

A vélasztasnal figyelembe vettiik az olvashat6sag, praktikussag, az egyszerii
kezelhet8ség (levétel és felvétel, viselhetdség), a kényelmesség, a
biztonsagossag és a diszkriminacid-menteség szempontjait.

Az azonositas médja:

- Siirgés sziikségben, ha a beteg kommunikaciéra képtelen vagy a
kommunikacidoban akadalyozott, a beteget minden esetben indokolt
ellatni azonositéval. A torvényes képviseldt nyilatkoztatni kell az
azonosité karszalag elhelyezésének hozzéjarulasarol. A hozzajarulast,
illetve annak megtagaddsat a Nyilatkozat betegazonosité karszalag
hasznalatarol (FB0313189) bizonylaton kell régziteni.

- Egyéb esetben minden beteget tajékoztatni kell a betegazonositd
rendszerrdl. Amennyiben a beteg igényli az azonositdé rendszer
hasznalatat, ennek tényét a Nyilatkozat betegazonosité karszalag
hasznalatarél (FB0313189) bizonylaton dokumentalni kell és a beteggel
ala kell iratni.

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

- Ujsziilétt esetében az azonosités szintén karszalaggal torténik.
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Az azonositas folyamata:

- Amennyiben a beteg aldirdsdval 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 azonositot lehetdség szerint az
ellatas teljes idotartama alatt viselje.

- Az azonositot fel kell tiintetni a kérlapon, vizsgalatkérd lapon, leleten.

- A beteg minden egyes ellatasi esemény el6tt azonositani kell Ggy, hogy az
azonositot a korlapon, vizsgalatkérd lapon, leleten feltiintetett azonositd
adatokkal 6ssze kell hasonlitani.

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

- A betegazonosité rendszer hasznalataért koltségtérités nem kérhetd.

A betegazonosit6é rendszer szabilyozasa:

- A betegazonosit6 rendszer ismertetésre keriil forvosi, féndvéri értekezlet,
valamint osztalyértekezlet formajaban.

- Az azonosité felhelyezése a beteget felvevl osztilyon torténik, az
azonositd felhelyezése és a beteg tajékoztatidsa a beteget felvevd
szakdolgozo feladata.

- A beteg beazonositasanak helye azon az osztilyon t6rténik, ahol a beteg
elhelyezésre, illetve felvételre keriilt.

- A beteget felvevd szakdolgozd, osztalyvezet6/részlegvezetdé féndvér,
osztalyvezetd fborvos, osztalyos orvos koteles az ellendrzés
dokumentalésara. Eltérés esetén az eltérést észlelé személy felel az
eltérés kezeléséért.

- A beteg elbocsatasakor az azonosito vissza- illetve levételéért a miiszakba
beosztott szakdolgozo felel.

- A betegtdl levett azonosité karszalag veszélyes hulladéknak mindsiil,
megsemmisitéséért a miiszakba beosztott dolgozé felel.

A betegazonositd karszalag tartalma:

Az azonositd olyan adattartalommal bir, amely pontosan és kizardlag
azonositja az adott beteget és az ellatasaért felelds szervezeti egységet. Az
adattartalom nem keriil nyilvanossagra, az egészségiigyi ellaté halézaton
kiviili személyek szamaéra az azonosit6 alapjan a beteg nem azonosithatd. Az
azonosito a betegségre utald kiilonleges adatot nem tartalmaz.

Az azonositd karszalagon fel kell tiintetni

- az osztaly nevét,

- a beteg nevét,

- egyértelmii azonositasat biztosité TAJ szamot.

7.1.1.4. A beteg athelyezése mds betegellaté osztilyra:

a) A beteget betegségénck, allapotanak megfeleld osztalyra 4t kell helyezni
(fekvdbeteg ellatds, az 4gyak rendeltetésszerti felhasznaldsa stb.). Az

59



b)

athelyezésrl az osztalyvezetd f8orvos (helyettes) — elzetes helybiztositas utan
— intézkedik az ER/A0000313003 eljarasrend szerint.

Az athelyezés az atvevd osztily osztalyvezetd fOorvosanak (helyettesének)
egyetértése alapjan torténhet meg. Amennyiben az athelyezés, illetbleg az
atvétel kérdésében az osztalyvezetd fOorvosok kozott nincs egyetértés, az
athelyezésrol, illetdleg az atvételrol az orvos igazgatd dont.

Athelyezés esetén a beteg korabbi osztalyos orvosa az Uj osztalyos orvost az
alkalmazott kezelésrdl, a beteg allapotardl kelldképpen tajékoztatni, egyben a
koérlapot és lazlapot, vagy zardjelentést és az egyéb sziikséges okmdanyokat
atadni koteles.

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

Ha a betegnek maés osztilyon torténd vizsgalata sziikséges, az osztilyos orvos
hatarozza meg, hogy a beteg széllitasa fekvd, illetve 1il6 helyzetben torténjék-e, illetve
jérébeteg esetében kisérd sziikséges-e, vagy sem. A beteg szallitdsardl, vagy
kisérésérdl valoé gondoskodés a betegellaté osztaly feladata.

7.1.1.6. A beteg elbocsitasa az intézetbél, athelyezés mas intézetbe:

a)

b)

Ha a beteg intézeti gydgykezelésre mar nem szorul, el kell bocsatani. Az
elbocsatasrdl az osztalyvezetd foorvos, illetdleg az osztalyvezetd foorvos altal
megbizott orvos hatéroz, a hozzatartozdval tortént eldzetes megbeszélés alapjan
az ER/A0000313004 eljarasrend szerint.

Ha az elbocsatast a beteg kéri, de az osztalyvezeté foorvos a beteg tavozasat
egészségi allapota szempontjabol nem tartja kivanatosnak, errél a beteget
tajékoztatja. A beteg ilyen esetben csak akkor bocsdthaté el, ha irdsbeli
nyilatkozatban a tdjékoztatast tudomasul veszi €s az elbocsatasbol szarmazod
kovetkezményekért a felel6sséget vallalja. Amennyiben a beteg az irasbeli
nyilatkozat aldirasat megtagadja, az orvos ezt a tényt — a beteg elbocsatéasa el6tt
— két tami jelenlétében a korlapon és a zardjelentésben feljegyzi: a kérlapon ezt
a feljegyzést tanik is alairjak.

Kiskoru, fiatalkort, cselekvOképtelen és korlatozottan cselekvéképes beteget
sajat felel6sségére elbocsatani nem lehet. Az ilyen beteget a legkdzelebbi
hozzatartozoja (térvényes képviseldje) kérésére is csak abban az esetben lehet
az osztalyvezetd foorvos megitélése ellenére elbocsatani, ha az elbocsatas utani
kovetkezményekért a kozeli hozzétartozd (torvényes képviseld) feleldsségét
irasbeli nyilatkozatban elismeri. Az osztilyos orvos ezt a tényt a
zargjelentésben is koteles feltiintetni.

A gyogyithatatlan betegség miatt haldoklé beteg csak az osztalyvezetd foorvos

(helyettesének) engedélyével, sajat vagy a hozzatartozé kérésére, illetdleg azok
hozzajarulasaval bocsathaté el.
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d)

2

Az orvos igazgaté hozzajaruldsdval az osztalyvezetd foorvos a beteget
elbocsathatja, ha a beteg az intézet rendjét ismételt figyelmeztetés ellenére
sulyosan megsérti. Nem bocsathaté el a beteg akkor, ha az eltavolitas egészségi
allapotat jelentésen veszélyezteti, vagy a kozegészségiigyi-jarvanyligyi
eldirasokat sérti.

A beteg elbocsatasaval kapcsolatos tennivalokat — felettese utasitasanak
megfeleléen — az osztalyos orvos végzi. Ha a beteg elbocsatasa utani ellatasa,
apolasa, valamely okbdl nem latszik biztositottnak, vagy egyediil él és
gondozasra szorul, Ggy err6l a beteg lakohelye szerint illetékes 6nkorményzati
szolgélat hivatalat kell6 id6ben értesiteni kell az eset koriilményeitdl fliggden, a
sziikséges intézkedések megtétele végett.

Amennyiben a beteg 6nmaga ellatasara nem képes, masok segitségére szorul,
ugy elbocsatani csak a kozeli hozzitartozok eldzetes értesitése utan szabad. Az
elbocsatds idOpontjanak meghatdrozasakor a beteg, illetve a kozeli
hozzatartozok kérését — lehetdség szerint — figyelembe kell venni.

Az osztalyos fondvér rendelkezésére az ezzel a feladattal megbizott dolgozo
kiadja a betegnek a leltar szerint atvett értéktargyakat és ingdsagokat, illetdleg
atveszi t6le azokat a targyakat, amelyeket az intézet adott neki hasznalatra.

A zirdjelentést az apolasi zardjelentéssel egyiitt két példanyban kell
elkésziteni. Egy példianyt a korlapban kell megérizni, egy példanyt az
osztilyos orvos az elbocsitas napjan atad a betegnek azzal az irasos vagy
szObeli utasitassal, hogy 24 6ran beliil a haziorvosianak mutassa meg.

A Psychiatriai osztilyon a zardjelentések 4 példanyban késziilnek. Egy
példany az ideggondozdba keriil a beteg kovetése érdekében.

A tavozé beteget recepttel kell ellatni, indokolt esetben - a
nélkiil6zhetetleniil sziikséges idore (1 napra) — gyégyszerrel lehet ellatni.

Az osztalyos orvos, ha a beteg mentével vald szallitdsdnak szilkségességét
hatarozta el, ugy lehetbleg a szallitdst megel6z6 napon gondoskodik annak
megrendelésérol, a szallitds varhaté idejére a beteget az osztalyos névérrel
elokészitteti, €s a mentd személyzetének a szallitdsra vonatkozé utasitasokat
megadja. A beteg ellatasaért az osztaly felel6s mindaddig, amig a mentbegység
a beteget at nem veszi.

Azoknak a betegeknek az elbocsatasara, akiknek az intézeti elhelyezése
jogszabdlyi rendelkezés vagy arra hivatott egészségiigyi szerv rendelkezése
(dontése) alapjan tortént, a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései az
iranyadoak.

Ha az intézetben a beteg sziikséges és korszerl ellatasdnak személyi és targyi
feltételei nem biztositottak — allapotdnak megfeleléen — gondoskodni kell
atvételre (felvételre) el6jegyzésrol, illetdleg a megfelelé intézetbe torténd
haladéktalan athelyezésérdl. A mdés intézetbe torténd athelyezést, illetve
atvételre, felvételre eldjegyzést — a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen —
az osztalyvezet6 féorvos kezdeményezi.
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h)

i)

A beteg mas gyogyité-megel6z6 intézetbe toérténd utalasanak, lakésara torténd
szallitasanak, a mentdszallitds igénybevételének szabalyait a vonatkozé
jogszabdlyok tartalmazzak. A zardjelentést, vagy koérlap kivonatat és a
sziikséges okmanyokat, leleteket a beteggel egyiitt kell megkiildeni a beteget
atvevd intézetnek.

A beteget lehetbleg a déleldtti 6rakban kell elbocsétani, illetéleg mas intézetbe
athelyezni. A beteg tdvozasakor az azonositd karszalagot a névérnek el kell
tavolitani.

A beteget elbocsatasaval egyidejiileg az intézet fekvobeteg ellaté osztalyai
elszdmolési nyilatkozatban (FB0313199) tajékoztatjia — magyar nyelven,
kozérthetéen megfogalmazott — az altala igénybe vett ellatasrél (BNO és HBCs
kéddal egyiitt), az ellatdsi napok szamdardl, és az ellatds Osszegérol.
Az elszamolasi nyilatkozatot a betegnek at kell adni.

7.1.1.7. Elhalalozas:

a)

b)

d)

A haldokl6 beteghez a n6vér koteles azonnal orvost hivni, aki a kériilményekt6l
figgben donthet a haldoklé elkiilonitett elhelyezésérdl. A kezelborvos tegye
lehetévé, hogy a haldoklét a hozzatartozok, illetve egyéb, a beteg altal kért
személyek meglatogathassak.

A halal bealltat orvosi halottvizsgalattal kell megallapitani. Ezt az illetékes
orvosnak, a haléalesetr6l valé értesiilést kovetden el kell végezni. A
halottvizsgalat a halal bekovetkezésének megallapitasahoz, és a bekdvetkezés
moédjanak megitéléséhez sziikséges.

A halottvizsgalatot az illetékes szakellatasi osztaly fekvo- vagy jardbeteg ellato
egységének orvosa, illetbleg az {ligyeleti szolgalatot ellatd orvos végzi,
dekurzusban, ezt kévetden 2 db labcédulat tolt ki, melyet az apold helyez fel.
Az apol6 ezutan intézkedik az elhunyt elszallitasardl.

A halottat a halal bekovetkezésének helyérdl csak a halal bekovetkeztétol
szamitott 2 dra elteltével — tjabb orvosi vizsgalat utan — szabad szallitani.

Amennyiben a haldl miitéti beavatkozds kozben 4all be, Ggy annak tényét
anesztezioldgus orvos a miitGorvossal egyiittesen allapitja meg. A halottat a két
ora elteltéig a mitd folyosojan helyezik el. A 1abeédulat a miitéorvos to6lti ki, és
az anesztezioldgus helyezi fel, illetve 14tjak el a halottat.

Ha a haldl a kérhazba szallitds kézben kdvetkezett be, a vizsgalatot a beteg
felvételre egyébkeént illetékes orvos veégzi.

Halva sziiletés esetén (kés6i magzati haldlozas) a halottvizsgélatot a sziilésnél
kdzremiik6dod orvos végzi.
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h)

Gyermeket — a fogantatéstol eltelt idotartamtol fliggetleniil — élve sziiletettnek
kell tekinteni, ha az anyja testétol tértént elvalasztas soran 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
tomege az 500 gr-ot eléri, és az anya testétdl tortént elvélasztds soran az €let
semmilyen jelét nem adta, illetdleg ikersziiletés esetén a magzat koratol
fiiggetleniil legalabb egy magzat élve sziiletik.

Ha a koriilmények kétségessé teszik a haldl természetes médon tortént
bekovetkezését, a rendkiviili halal esetén kovetendd orvosi eljarasrél szolo
1997. évi CLIV. torvény, valamint a 351/2013. (X. 4.) Korm. rendelet a
halottvizsgalatrél és a halottakkal kapcsolatos eljarasrol kell alkalmazni. A
rendkiviili haldlesetrdl a pathologiai osztaly vezetdje értesiti az érintett osztaly
foorvosat, a korhaz foigazgatojat és az orvos igazgatot.

A patholdgiai osztaly vezetbje megteszi a sziikséges intézkedést.

A halél okéra vonatkozé megéllapitdsokat a halottvizsgélati bizonyitvanyba
mind boncolas, mind boncolds mell6zése esetén a pathologus szakorvos jegyzi
be.

A haldleset utdin a kezelGorvos valamennyi korabbi orvosi dokumentum
Osszegylijtése és értékelése alapjan dsszefoglalja a teljes kortorténetet:

- feltiinteti a gyogykezelés alapjaul szolgald betegséget,

- a halal k6zvetlen okat,

- a haladl alapjaul szolgdlé betegségre &s egyéb kisérd betegségekre
vonatkozd klinikai véleményét.

Ezutin irasban 4llast foglal a boncolas szilkségességérél vagy
mell6zhetdségérol.

Az epikrizissel lezart kortorténetet legkésobb a halal bekovetkeztét kovetd elsé
munkanapon 10 6rdig a korbonctani vizsgélatot végzd orvosnak személyesen
viszi at.

Az elhunyt személyt korbonctani vizsgalat ald kell vonni, ha

- a halal oka klinikai vizsgalatokkal nem volt megéallapithatd,

- perinatélis halal esetén

- az elhunyt szervatiiltetés donora vagy recipinse volt,

- az elhunyt foglalkozasi eredetli megbetegedésben szenvedett, és annak
gyaniija meriilt f61, hogy a halal oka ezzel van 6sszefiiggésben,

- az elhunyt szervezetében Wjra felhasznalhat6, nagy értékii muszert vagy
eszkozt iiltettek — amennyiben az nem képezi az elhunyt tulajdonat,
kivéve ha a miiszer vagy eszk6z jellege nem kivanja meg az elhunyt
kérbonctani vizsgalatat.

A fent felsorolt esetek kivételével az elhunyt személy koérbonctani vizsgalatatol el
lehet tekinteni az aldbbi feltételek egyiittes fennallasa esetén:
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- a halal természetes eredettl,

- a halal oka egyértelmiien megallapithato,

- a kérbonctani vizsgélattdl tovabbi 1ényeges megallapitas nem varhato,

- a kezelBorvos €s a pathologus szakorvos a kérbonctani vizsgalatot nem
tartja sziikségesnek.

- az elhunyt még életében vagy hozzatartozoja a halalt kdvetben kérte a
kérbonctani vizsgélat mell6zését.

Nem melldzheté a korbonctani vizsgalat, ha az elhunyt még életében vagy a
halélt kévetben a hozzatartozoé azt irasban kérte.

A koérhazban bekovetkezett haldlesetrdl az elhunyt személy hozzatartozdjat —
tavirati uton — haladéktalanul értesiteni kell. A taviratot a GB0317026
»Kiértesités halalesetrl” bizonylat alapjan kell kit6lteni.

7.1.1.8. A beteg és a hozzatartozok tajékoztatisa:

a)

A beteget egészségi allapotarol folyamatosan tdjékoztatni kell. Barmilyen
egészségiigyl beavatkozas elvégzésének feltétele, hogy ahhoz a beteg
kényszertdl, fenyegetéstdl mentes, ¢€s megfeleld tdjékoztatason alapuld
beleegyezését adja.

A beteg minden testi, lelki artalmanak (betegségének, kéros allapotinak)
kezelését a jogi felel6sség miatt is, az érdekelt tdjékoztatott beleegyezésével
kell elvégezni. A beleegyezéshez, valamint a kezeld orvos éltal javasolt invaziv
beavatkozasok elutasitdsdhoz a betegnek irasbeli nyilatkozata sziikséges.

Az orvosi tajékoztatasnak megfeleldnek kell lenni, hogy annak alapjan a beteg
képes legyen az érdemi dontésre. A tajékoztatds akkor megfeleld, ha a betegség
lényegérdl, korjoslatardl, és a valaszthaté kezelési mddszerek kockazatarol, a
varhat6 kovetelményeirél a beteg a dontéshez sziikséges adatokhoz jut. A
val6sédgosnél sulyosabb kérjoslat nem kozolhetd, de kedvez6bb gydgykezelési
eredmény sem igérheto.

A felgyogyulés esélyeirdl, a pontos tajékoztatds csak akkor mell6zhets, ha a
beteg egészségi allapotaban irreverzibilis kérosodast idézhet el6, meghidsitva
ezzel a gyogykezelés egyébként varhatd atmeneti, vagy tartds javulast jelentd
eredményeit, illetve ha a beteg nem kéri és errdl irasban rendelkezik.

A tdjékoztatasnak ki kell terjednie:

a beteg egészségi allapotanak érdemi és megallapithato jellemzobire,

- a kelléen alatamasztott korismeretre, amelyek miatt a kezelés szilkséges,
az életmodra befolyassal bir6 allapotra,

a nem bizonyithat6, de kdros elvaltozasokra utalé gyantjelekre, melyek
megfigyelést tesznek sziikségessé,

a kezelés természetére, céljara (diagnosztikus, vagy terapias beavatkozis,
miitét),
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- a tervezett és a még szdéba jovo valaszthatd kezelések lehetséges kockazataira,
kovetelményeire: elénydkre, hatranyokra, a korai és kés6i szovOdmények
lehetdségeire,

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

- alkalmaznak-e anesztéziat, és miért,

- a beavatkozas idGpontjara, és valoszinii idépontjara,

- a beteg altal feltett egyéb kérdésekre.

A nyilatkozatban rogziteni kell a beteg jogi statuszat (cselekvOképtelenség, korlatozott
cselekvOképesség), a torvényes képviseld jogdllasat. A hozzajarulas érvényességi
feltétele a cselekvOképesség, és az onkéntesség. A nyilatkozatot az orvos és a beteg
irja ala.

A kezelborvos a téjékoztatdst nem bizhatja mdsra, és tajékoztatdsi kotelezettsége
els6sorban a sajat gyégykezelési tevékenységére all fenn.

A tajékoztatas csak a beteg aktudlis, tényszerii allapotara vonatkozhat, akkor is, ha az
részben, vagy egészben egy megel6z6 orvosi szakmai hiba eredménye.
Formanyomtatvinyos atadasa, alairdsa nem helyettesiti az érdemi t4jékoztatast.

Miitéthez (miitétnek mindsiill6 vizsgalati eljaras, invaziv beavatkozas) tovabba
szerv, szovet kivétele és dtiiltetése el6tt, valamint orvosbiologiai kisérletben
(gyogyszer-kiprébalasban) valdé részvételnél kizardlag irdsbeli nyilatkozat fogadhatd
el. Az egyes miitétekre (beavatkozasokra) személyre szoloan kell hozzajaruld
nyilatkozatot késziteni, amelynek alairasara csak személyes megbeszélés utan keriilhet
sor.

Miitétnek nem mindsiilo, nem invaziv beavatkozast, altatast, boditd hatasa
gyogyszerek adasat sziikségessé nem tevo, és kozismerten érdemi kockazattal nem
jéard, egyszeriibb diagnosztikus, vagy terapias beavatkozasok esetén elfogadhato, ha a
beteg szobeli nyilatkozattal, vagy rautalé magatartisdval adja meg hozzajarulasat,
amir6l a kezeld orvos feljegyzést készit.

A kiskord, tovabba a cselekviképességet érinté gondnoksag ala helyezett
nagykoru beteg rendelkezési jogét térvényes képviseldje gyakorolja. Ilyen esetben
sem mell6zhetd a beteg tdjékoztatdsa — ha azt képességei lehetéve teszik — a sziikséges
beavatkozasokrdl, azok természetérol.

Az ellatassal kapcsolatos dontéshozatal soran a véleményt a szakmailag lehetséges
mértékig figyelembe kell venni. Ha a torvényes képvisel6 megtagadja a beteg életének
megmentéséhez, vagy  egészségkarosodasdnak  megel6zéséhez  sziikséges
beavatkozashoz a beleegyezést, a kezeld orvos birdsagtdl kérheti a nyilatkozat
pétlasat. Ennek megtorténtéig a beteg életének megmentéséhez, vagy maradandd
egeészségkarosodas megelézéschez szilkkséges ellatast kell nyujtani.

A beteg gyogykezelése befejezéséig nyilatkozatat visszavonhatja. Ezt irasban kell
rogziteni.

Kezelés (beavatkozas) csak a beteg megfeleld tiajékoztatisa utan, egyetértésével
végezhetd el. A tdjékoztatasnal harmadik személy csak a beteg egyetértésével lehet

jelen.
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A beteg tajékozott beleegyezését kiilon-kiilon kell megszerezni a mitéti
beavatkozashoz, anesztézidhoz és transzfuziéhoz.

Cselekviképes személy kozokiratban, teljes bizonyitd ereji maganokiratban, vagy
mas hitelt érdemlé modon megnevezheti azt, aki cselekvoképtelensége esetén jogosult
a beleegyez0 nyilatkozat megtételére.

Az invaziv beavatkozas megkezdése elbtt cselekvéképtelen betegnél be kell szerezni
a vele kozos haztartasban €16 cselekvOképes:

-héazastarsanak/élettarsanak,

-gyermekének,

-sziil6jének,

-testvérének,

-nagysziil6jének,

-unokajanak beleegyezését.

A fent megjeldlt hozzatartozé hidnyaban a koz6s haztartasban nem €16 cselekviképes
-gyermekének,

-sziil6jének,

-testvérének,

-nagysziildjének,

-unokajanak beleegyezését.

Errdl a beteget cselekvoképessé valasat kvetden azonnal tajékoztatni kell.

Ha az egy sorban nyilatkozattételre jogosultak ellentétesen nyilatkoznak, a beteg
egészségi allapotat varhatéan legkedvezdbben befolyasolo dontést kell érvényesiteni.
Ha a beteg egészségi allapota kovetkeztében a beleegyez6 nyilatkozat megtételére nem
keépes €s a nyilatkozat tételére jogosult személy, vagy a nyilatkozat beszerzése olyan
jelentds késedelemmel jarna, amely a beteg egészségi allapotdt sulyosan
veszélyeztetné, a beavatkozashoz a beleegyezést vélelmezni kell.

Ha egy invaziv beavatkozas soran annak olyan kiterjesztése valik sziikségessé, amely
elére nem volt lathato, az a kiterjesztésre vonatkozé tijékozott beleegyezés hidnyaban
csak akkor végezhet6 el, ha siirgds sziikség fennéllasa indokolja. Az életveszély esetét
kivéve, a beavatkozas kiterjesztéséhez vald beleegyezés hianyaban nem szabad olyan
beavatkozést végezni, amely egy szerv, vagy testrész elvesztéséhez, vagy funkcidjanak
teljes kieséséhez vezethet.

A cselekvOképes beteget a fekvobeteg gydgyintézetbe valo felvételekor fel kell
vildgositani a cselekvoképtelenség esetére szolo rendelkezési jogardl, a hozzajarulds
megadasara jogosult személy kijelolésének lehet6ségérdl, a nyilatkozat pdtlasara
Jjogosult személyek korérdl. A felvilagositast a beteg alairasaval igazolja.

A tajékoztatashoz sziikség esetén tolmacsot kell biztositani.

A cselekvOképes beteg a tdjékoztatdsrdl lemondhat. Kivéve, ha betegsége masok
egészségét veszélyezteti, €s ha a beavatkozasra a beteg kezdeményezésére nem
terapias célbol keriil sor.

Cselekvoképes betegnek joga van irdsban, vagy egyéb hitelt érdemlé modon kijeldlni
azt a személyt, akit helyette tajékoztatni kell.

66



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

A beteg beleegyezése sziikséges barmilyen, a beavatkozassal Osszefliggésben,
életében eltavolitott sejtjének, sejt alkotorészének, szévetének, szervének, testrészének
felhasznalasdhoz. Kivétel, ha diagnosztikus, oktatdsi vagy etikai bizottsag altal
engedélyezett kutatasi célbdl torténik. Nem kell beleegyezés a szokdsos modon torténd
megsemmisitéshez.

A betegnek — a tOrvény keretei kozott — joga vam arra, hogy halila esetére
rendelkezzen a holttestét érintd beavatkozasokrdl. Ennek keretében irdsban
megtilthatja, a holttestbdl torténd szerv és szdvet eltavolitdsat, annak gyogyito,
kutatasi vagy demonstracios célua felhasznélésat.

b) Az ellatas visszautasitasanak joga:

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

A beteg minden olyan ellatast, amelynek elmaraddsa esetén egészségi allapotdnak
vérhatdan stlyos, vagy maradandé karosodasa kévetkezne be, csak kdzokiratban, vagy
teljes bizonyitd erejii maganokiratban utasithat vissza.

A beleegyezést megtagadd beteget semmilyen eszkdzzel nem lehet dontésének
megvaltoztatasara kényszeriteni, és a tovabbi ellatds soran nem alkalmazhatdé vele
szemben semmilyen hatranyos megkiilonbdztetes.

Nem sziikséges a tajékoztatott beleegyezés:
- kozegészségiigyi sziikséghelyzetben, ha a beleegyezés hidnya masok
érdekét veszélyeztetné,
- siirgls sziikség esetén (pl.: eszméletlen betegnél, akut életveszély esetén,
miitéti kiterjesztésnél),
- ha a beteg irasban lemond a tajékoztatasrol,
cselekvOképtelenség esetén,
- ha az adott beavatkozas, vagy intézkedés elmaradasa masok egészségét,
vagy testi épse€gét sulyosan veszelyeztetné.
A gylgyitdé-megel6z6 ellatas keretében foglalkoztatott egészségiigyi szakdolgozé a
beteg hozzatartozdjat csak a beteg altalanos allapotardl tajékoztathatja. A korismét €s
a vizsgalat eredményét sem a beteggel, sem hozzatartozojaval nem kozoélheti. Az
egészségiigyi szakdolgozé koteles az utoébbi kérdésben hozzéaforduld beteget
(hozzatartozbjat) a beteg gyogykezelését végzd orvoshoz irdnyitani.
Fegyveres erok és fegyveres testiiletek tagjainak allapotarol szobeli (telefon) vagy
irasbeli megkeresésre felvilagositast kell adni, el6ljardi parancsnokénak,
(megbizottjanak).
A felvilagositas az apolds varhaté idGtartamara, a szallithatésdgra, a végleges
gyogyitasra vonatkozhat, de nem lépheti til az orvosi titoktartis szabalyait. A
fegyveres erbk és fegyveres testiiletek allomanyéaba tartozdé orvosnak az orvosi
titoktartas ala es6 felvilagositast is meg kell adni.
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c) A beteg hozzatartozojanak értesitése:

A fekvObeteg osztalyok kotelesek kozvetleniil a beteg hozzétartozo6jat telefonon vagy
taviratilag haladéktalanul értesiteni:

- ha a beteg hozzatartoz6jat a felvételrdl nem képes értesiteni, (ha az
intézeti felvételkor a beteg lakcime nem allapithaté meg, a rendérség
helyi szervét kell értesiteni),

- a beteg varatlan, salyos A&llapotrosszabbodasa, életveszély 4allapot
kialakulasa esetén,

- ha a beteget mas intézetbe athelyezik és err6l nem képes értesiteni
hozzatartozdjat.

A fegyveres erdk és fegyveres testiiletek tagjaival kapcsolatban a fekvdbeteg osztalyok
kotelesek az illetékes parancsnoksagot, annak iigyeleti szolgalatat telefonon, vagy
taviratilag értesiteni:
- ha az érintett személy koérhazi beutaldsat, beszallitasat nem a fegyveres
erdk és fegyveres testiiletek végezték,
- az drintett személy varatlan, sulyos allapotrosszabbodasa, életveszélyes
allapot kialakulésa esetén,
- ha az érintett személyt mas intézetbe 4thelyezik, vagy az intézetbol
elbocsatjak,
- az érintett személy halala esetén,
- sorallomdnyld katondnak a korhazbol valé hazabocsatisa esetén az
alakulata értesitendé.

Telefonon csak a beteg altalanos allapotarél adhaté felvilagositas.

Az egészségiigyi és személyes adatok kezelését és védelmét az Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat (AS0105018) tartalmazza.

d) Az orvos tajékoztatasi kitelezettsége a beteg hozzatartozoira, illetbleg — ha
az a beteg gydgykezelése érdekében sziikséges — a beteg gondozdjara, vagy a
beteg altal meghatirozott mas személyre is kiterjed.

A beteg hozzétartozdjénak tekintendo:

- kiskort beteg esetében torvényes képviseldje (vérszerinti sziild,
orokbefogado sziild, gyam), egyenesagi rokona €s nagykoru testvére,

- cselekvOképes nagykorti beteg esetében a vele egyiitt él6 hazastirsa
(€lettarsa), nagykoru egyenesagi rokona €s nagykoru testvére,

- cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes nagykorti beteg
esetében annak torvényes képviseldje (gondnoka), vele egyiitt €16
hazastarsa, ¢€lettarsa, nagykoru egyenesagi rokona és nagykoru testvére.

A betegségrodl adott felvilagositas soran az orvosnak koriiltekintéen, a betegre és annak
allapotara val6 figyelemmel kell eljarnia. A tajékoztatds idGpontjat altalaban ugy kell
meghatadrozni, hogy az ne zavarja az osztily munk4ajat. Lehetévé kell tenni, hogy
rendkiviili esetben a beteg altal megjeldlt kozeli hozzatartozok — lehetdleg
meghatarozott idében — tavbeszélén is érdeklédhessenek a beteg allapota feldl.
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Tavbeszélén csak a beteg altalanos allapotarél adhatd felvilagositas. A tajékoztatas
rendjét — a hézirend Utjdn és személyes kozlés utjan — a beteggel, illetbleg a
hozzatartozdokkal is ismertetni kell.

e)

g)

h)

Az osztaly miikodési rendje hatdrozza meg, hogy az osztaly orvosai koziil ki
milyen esetben, milyen mértékben és mikor adhat tajékoztatist a beteg
hozzatartozéjanak. Az orvos az adott tajékoztatasért szakmailag és etikailag
felelés. Egészségiigyi szakdolgozo a beteg allapotarol felvilagositast nem adhat.

A beteget, illetdleg hozzétartozojat az intézetbdl torténd elbocsatas eldtt is
megfeleld mértékben tajékoztatni kell az egészségi allapotardl, a gyogykezelés
tovabbi modjardl és a kovetendd életrendjérdl.

Fegyveres erok és fegyveres testiiletek tagjainak allapotardl szoébeli (telefon),
vagy irasbeli megkeresésére felvilagositast kell adni eldljaré parancsnokanak
(megbizottjanak). Ez a felvilagositds az 4polds varhato idStartamara, a
szallithatésagra, a végleges gyogyulasra vonatkozik, és nem lépheti 4t az orvosi
titoktartds szabalyait. A fegyveres erfk és fegyveres testiiletek alloméanyéba
tartozo orvosnak az orvosi titoktartas ala es6 felvilagositast is meg kell adni.

A beteg munkaltatéjanak, képviseldjének a beteg Aaltaldnos allapotarol, a
rehabilitaci6 sziikségességérol lehet tdjékoztatast adni.
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7.1.2. A beteg kivizsgilasa

7.1.2.1. A vizsgalatok rendje:

a)

b)

A betegek érdekében az intézetben el kell végezni mindazokat a vizsgalatokat,
amelyek a jarébeteg szakellatds keretében mar elvégzett vizsgalatokon
tilmenden, a betegség megallapitidsdhoz, a beteg allapotanak megitéléséhez, a
gyogyszerkezelés eredményességének értékeléséhez sziikségesek.

A beteg vizsgéilatinak tervét az érvényben 1év6 szakmai iranyelvekkel
Osszhangban az osztilyos orvos kozvetlen felettese, indokolt esetben az
osztilyvezetd fOorvos (helyettese) hatdrozza meg. A vizsgalati rend
megtartdsaért az osztilyos orvos felelds, aki gondoskodik a vizsgilatok
tervszertien, kell6 idoben torténd végrehajtasardl €s ezzel biztositja, hogy a
kivizsgalas id6tartama a beteg felesleges terhelése nélkiil a legrévidebb legyen.
Az intézetben fekvd beteg vizsgdlata torténhet az osztilyon, vagy mas
osztalyon, illetdleg annak kézremlkddésével.

A beteg vizsgalatat lehetdleg az erre a célra kijellt kiilon vizsgalati helyiségben
kell elvégezni. Az osztalyos orvos a felvett, illetve atvett beteget siirgds esetben
azonnal, egyéb esetben a lehetd leghamarabb koteles megvizsgalni. Fel kell
venni, illetve ki kell egésziteni a kortOrténeti adatokat és fel kell tiintetni a
felvételi diagnoézist (az elsé vizsgélatkor feltételezett diagnodzist).

Az osztalyos orvos felettese az Ujonnan felvett beteget kézvetlen életveszély
esetén azonnal, egyébként a kovetkezd orvosi vizit alkalmdval koteles
megvizsgalni, a megkezdett kezelést, a bejegyzett adatokat ellendrizni, sziikség
szerint mddositani és a tovabbi vizsgalatokat, gyogykezelést elrendelni.

Az osztalyvezetd féorvos (helyettes) a siirghs és sulyos betegeket sziikség
esetén soron kiviil, akar naponta tobbszor is koteles megvizsgalni, ellen6rizni.

Minden vizsgélat vagy beavatkozas el6tt kiemelt figyelmet kell forditani a beteg
egyértelmii ¢és az adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleld azonositisiara. A
beteg azonositasa a személyi azonosité okiratok (személyi azonosité okmany,
TAJ kéartya, hatdsagi bizonyitvany) és a betegdokumentacio alapjan, valamint a
beteg €s sziikség esetén a térvényes képviseld, vagy a helyette nyilatkozattételre
Jogosult személy megkérdezésével kell térténjen.

7.1.2.2. Orvosi vizitek:

a)

Az orvosi vizit a betegvizsgalatnak, informécidszerzésnek, tovabba a beteg és a
gyogyitd személyzet rendszeres, személyes kapcsolatinak egyik fontos,
betegagy melletti formaja.

Torekedni kell arra, hogy a vizit ne valjék formalissa, ne sértse meg az orvosok
kozotti, illetve az orvos-beteg viszony etikai és a titoktartds szabalyait. A
viziten csak annyi orvos €s szakdolgozé vegyen részt, amennyi a betegellatas és
tovabbképzés szempontjabol sziikséges.
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b)

d)

Az orvosi vizitek gyakorisagat, idéopontjat, a résztvevé személyeket az
osztaly jellegétdl és a beteganyagtol fliggben, az osztilyvezetd féorvos az
osztaly miikodési rendjében hatdrozza meg. Ettdl] eltérni csak kivételes esetben
lehet.

A vizitek idGpontjat Ggy kell meghatirozni, hogy biztositsa a betegek
folyamatos észlelését, de ne zavarja a betegek egyéb ellatisat (étkeztetés,
délutani pihend, latogatas, vizsgalati anyagok levétele stb.). Az osztalyos orvos
naponta legalabb egyszer vizitel. Célszerli, ha az osztidlyvezetd féorvos
(helyettes) is naponta vizitel.

A vizit soran a vizitel6 orvos minden, az osztalyon fekvd beteget a sziikséges
mértékben megvizsgal, allapotat, ellatasat (gyogyszer, diéta, apolas, kotozés,
stb.) és a korabbi utasitdsok megtartasat leellendrzi, valamint megadja a tovabbi
utasitasokat. A viziteket is fel kell hasznalni a beteg egészséges életmddra vald
nevelésére és az egészségiigyi dolgozok tovabbképzésére.

Az osztalyvezetd foorvos (helyettes) altal tartott viziten a beosztott orvos
ismerteti a beteg klinikai adatait (tiinetek, leletek, stb.). Az osztalyvezetd
féorvosnak (helyettesének) azonban maér a vizit eldtt (pl.: munkakezdéskor
tartott referalason) tajékozodnia kell a beteg allapotardl, ezzel is elkertilve, hogy
a beteg clbtt targyaljak, vitassdk meg betegségét. A felettes orvos az ellenérzést,
a kiegészitéseket a beosztott orvos (orvosok) véleményét is mérlegelve, az
etikai kévetelmények betartdsival koteles végezni.

Az tligyeletes orvos az osztily munkarendjében meghatdrozott esti drdkban
valamennyi betegagynal vizitet tart, hogy a betegeket ellendrizze, elldssa,
esetleges kivansagukat meghallgassa €s sziiksé€g szerint intézked;jék.

Heti pihenénapon, munkasziineti napokon az iigyeletes orvos az osztalyos
orvosnal eldirtak szerint vizitel és ezzel is biztositja az ellatas folyamatossagat.
Ezeken a napokon — amennyiben az ligyeletes orvos nem szakorvos — az
osztalyvezetd foorvos vagy az altala kijel6lt szakorvos is vizitel és a stilyosabb
allapotban 1év6 betegeket, vagy akinek allapota rosszabbodott, illetbleg az
igyelet alatt felvett betegeket megvizsgalja, kezelésiikben koézremiikodik,
illetve a sziikséges utasitasokat megadja.

7.1.2.3. Mas osztalyok kézremiikidésével végzett vizsgalatok:

a)

A kérisme, a gyogykezelési terv megallapitdsdhoz, valamint a gydgykezelés

eredményességének értékelésére — a beteg allapotanak megfeleléen — igénybe

kell venni a betegellaté és kozponti diagnosztikus osztilyok altal végzett
szakvizsgalatokat:

- A szakvizsgélat célzottan tOrténik. Az esetek egy részében
kezdeményezése nem feltételezi a szakvizsgalatot végzé szakorvos
elozetes véleményének kikérését.

- A vizsgalatra felkért osztallyal k6zolni kell a kért vizsgélat nemét (a
vizsgélat modjat, a szakvizsgalatot végzd osztaly osztalyvezetd foorvosa
hatirozza meg), a diagnézist, (a feltételezett diagnodzist, vagy
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b)

differencialt diagnosztikai problémadt), tovabba minden olyan klinikai

adatot, mely a szakvizsgilat elvégzésének hatékonysigat biztositja,

illetve eldsegiti.
Az orszagos intézetek dltal kiadott, médszertani iranyelvekben megjelolt,
feltétleniil elvégzendd, vagy ajanlott szakvizsgilatokat, lehetbleg az
intézetbe utalas eldtt, a jarobeteg ellatas keretében kell elvégezni és azokat
megismételni, csak megfelelé szakmai indokok alapjan szabad.
Szakvizsgalatot csak orvos kérhet. Az osztalyos orvos a vizsgalat eredményérol
(szakvéleményr6l) lelet forméjadban értesiil. A beteg el6készitésérsl, a
szakvizsgalatot kér6 lap megfeleld kit6ltésérdl az osztalyos orvos, a beteg
szitkség szerinti szallitdsérol, kisérésér6l, a vizsgalaton valé pontos
megjelenésérdl az osztilyos névér gondoskodik.
A beteg, valamint a gazdasigossag érdekében keriilni kell minden felesleges
szakvizsgélatot.
A beteg (hozzatartoz6ja) hozzéjarulasa tekintetében a mitétekre vonatkozé
rendelkezések az iranyadék az Egészségiigyi Miniszter altal miitétnek
mindsitett eljards, tovabba olyan vizsgalati, vagy gyogyitd eljaras
alkalmazasanak sziikségessége esetében is, amely a beteg életét kozvetleniil
veszélyezteti.

A sulyos betegek, akiknek vizsgélatai, szakvizsgalatai sordn vagy
korlefolyasaban probléma jelentkezik, tovdabbd a nagy megterhelést jelentd,
miitétre vard, valamint a tudoményos tovabbképzési szempontbdl jelentds
betegségben szenvedd betegek a rendszeres eseti megbeszéléseken
(konzultacid) keriilnek megtargyalésra.

Az eset-megbeszélésekre az osztilyvezetd forvos (helyettes) — a
szakvizsgalatokat végzd osztilyok osztilyvezetd fOorvosanak javaslatait
figyelembe véve — jeloli ki a betegeket.

Az eset-megbeszéléseken az osztaly orvosain kiviil részt vesznek a beteg a)
pontjaban emlitett szakvizsgédlatait végz6 orvos (szakrendelések) érdekelt
szakorvosai is.

Az osztalyos orvos gondoskodik arrdl, hogy az eset-megbeszélésen a betegre
vonatkozé minden koérelézmény, vizsgalati, gydgykezelési adat a résztvevd
orvosok rendelkezésére alljon.

Az eset-megbeszélésen résztvevd orvosok ismertetik a betegre vonatkozé
vizsgalataikat, szakvizsgalataikat és ezek alapjan kialakult véleményiiket. Az
osztalyvezet6 foorvos (helyettes) ezek mérlegelésével dont a beteg tovabbi
vizsgalatarél, gyogykezelésérol.

Amennyiben a betegség megallapitdsdhoz, a célszerli gyogykezelés megitélése
bonyolult, vagy t6bb irdnyli szakvizsgalat latszik sziikségesnek, ennek
elbiralasa ce€ljabol az illetékes szakorvos bevonasival szaktandcskozast
(konzilium) kell tartani.

Konziliumot az osztidlyvezetdé fGorvos, vagy helyettes kezdeményezi. Az
osztalyvezetd fborvos (helyettes) a beteg, illetéleg a kozvetlen hozzitartozo
kérelmére is kezdeményezhet konziliumot, ha a kérelmét indokoltnak tartja.
Elutasitdsa esetén a beteg, vagy hozzatartozdja kérelmével az intézet
vezetdjéhez fordulhat.
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Ugyeleti idészakban, siirgds esetben konziliumot kezdeményezhet az tigyeletes
orvos is. Konziliumot javasolhat az a) pontban emlitett szakvizsgalatot végz0
osztaly osztalyvezeté fGorvosa, vagy helyettese is. Az osztidlyos orvos
gondoskodik a beteg megfelelé elokészitésérdl, felvilagositasarol és biztositja,
hogy a tanacskozason a betegre vonatkozé minden koreldzmény, vizsgilati,
gyogykezelési adat a résztvevd orvosok rendelkezésére élljon.

A konziliumon a beteg osztalyos orvosa vesz részt, az osztalyos orvos felettese,
az osztalyvezet6 foorvos, illetve helyettese €s a felkért — esetleg mas intézetbdl
kért — konzilidrius szakorvos(ok) vannak jelen és a beteg vizsgalata alapjan
egyiittesen javaslatot tesznek a beteggel kapcsolatos tovabbi teenddkre (tovabbi
szakvizsgalatokra, gyogymddra, eljarasra).

A tanacskozds eredményét — eltérés esetében a kiilonbozé véleményeket is —
illetbleg a tanacskozas alapjan végzett tovabbi szakvizsgalatok eredményét
(szakvélemény) a kortorténetbe be kell jegyezni. Mindezeket figyelembe véve
az osztalyvezet6 fborvos (helyettese) dont a beteg tovabbi vizsgilatarol,
kezelésér6l. Amennyiben a tandcskozas nem vezetett megnyugtaté eredményre,
célszeri ha az osztilyvezet6 fGorvos az osztdly felett szakmai feliigyeletet
gyakorlé szakf6orvostdl konziliumot kér, illetbleg a beteget elozetes
helybiztositas utan annak osztalyara athelyezni.

Az intézet betegellité és kozponti diagnosztikus osztalyainak tervszerii
egylittmiik6dése, a magas szinvonali betegellatds egyik dontd feltétele. Az
egylittm(ikodést ugy kell megszervezni, hogy az a) és b) pontban emlitett
szakvizsgalatok és konziliumok a beteg allapotatél fliggden azonnal, siirgésen
(3 6ran beliil), vagy halaszthatéan (néhany napon beliil) megtérténjen.
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7.1.3. A betegek gyogykezelése, apolasa, étkeztetése

7.1.3.1. A betegek gyogykezelése:

a)

b)

A betegek szdmara biztositani kell mindazokat a gyogyeljarasokat, amelyek
gyogyulasdhoz, munkaképességiik, keresOképességiik lehetd6 legnagyobb
mértékii  és miel6bbi  helyreallitaisdhoz, panaszaik megsziintetéséhez
sziikkségesek és amely gyogykezelésekhez, beavatkozdsokhoz irasban
hozz4jarulast adtak.

A betegek gyogykezelésének tervét — az érvényben 1évo szakmai iranyelvekkel
(modszertani levelekkel), protokollokkal Osszhangban — az osztalyos orvos
kozvetlen felettese, indokolt esetben az osztilyvezeté féorvos (helyettese)
hatarozza meg.

A diagnézis megallapitdsdhoz hasonléan a beteg gydgykezelési tervének
meghatarozasa €s végrehajtasa is sziikségessé teszi az osztaly orvosainak
egylittmiikodését, kollektiv munkajat. A betegek gyogykezelését elsésorban az
osztalyos orvos végzi, felettese kdzvetlen iranyitasa, ellendrzése mellett.

Az olyan kezelési eljarasnil, beavatkozasnal, melynek elvégzéséhez az
osztalyos orvosnak nincs kell§ tapasztalata, gyakorlata, a felettesnek jelen kell
lennie, illetleg a beavatkozést a felettesnek kell elvégeznie. Térekedni kell a
gyogyité munka aranyos és tervszer(i elosztasara.

Az orvos altal el6irt gyogyszerek szétosztasat az arra kijelolt egészségiigyi
szakdolgozd (n6vér) végzi és ellendrzi azok bevételét.

Ha a sziikséges gyldgykezelés az osztdlyon nem biztosithatd, illetve masik
fekvdbeteg osztaly profiljaba tartozik a kezelés, haladéktalanul intézkedni kell a
beteg athelyezésérol.

7.1.3.2. A betegek apolasa:

a)

b)

Az apolas célja: A beteg sziikségleteinek kielégitése az apolési, asszisztensi
munka folyamatdban.

Az apolas a gydgyito-megel6z6 munka alapvetd része. Az apolds elsédleges
feladata az egészséges, vagy beteg egyén segitése azon tevékenységeinek
elvégzésében, amelyek hozzajarulnak egészségéhez, gyogyulasdhoz, és
amelyeket segitség nélkiil maga végezne el, ha lenne hozz4 akarata vagy tudasa.
Ezen tulmenden segitenie kell a beteget az orvos altal eldirt diagnosztikus és
terapias terv végrehajtasaban is. A vezetdi funkcioit részben sajat maga, részben
az osztalyvezetd fonévérek, osztalyvezetd asszisztensek, koézpontositott
szolgélatok vezetdi segitségével latja el.

Az é&polasi szolgalat magaban foglalja az osztalyos vezetd fondvéreket, vezetd
asszisztenseket, a szakoktatot, a kiilonb6zd szinten képzett apoldkat, diplomaés
és segédapolokat, a tanulmanyi gyakorlatukat teljesitd tanulé apoldkat és az
apolasi munkét koézvetleniil segitoket. Az apoldsi igazgatdé feladatkérében
Osszehangolja és ellendrzi az osztilyvezetd fondvérek osztilyos &polas-
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d)

b)

iranyitasi és szervezési tevékenységét. Az osztalyon torténd apolasi munka
kozvetlen iranyitdja, ellendrzdje és 6sszehangoldja az osztalyos fondvér.

Az apolasi személyzet feladatai:

Az éapolasra-gondozasra szoruld egyén, vagy kozoOsség sziikségleteinek
felmérése, a sziikséges 4apolas megtervezése, végrehajtasa, dokumentalasa
ellendrzése és az eredmény értékelése. Apolasi dokumenticié vezetése. Az
apolasi dokumentaciot a kezeldorvos €s az osztalyvezetd foorvos is koteles
ellendrizni, az ellenérzést aldiraséval igazolni.

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

Az apolasi munka sordn a beteg részére biztositani kell:

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

- az apolasi terv folyamatos végrehajtasat, mdédositasat,

- a rendszeres megfigyelést, az ¢észlelt tiinetek, allapotvaltozasok
dokumentalasat, jelentését,

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

- a folyamatos psychés foglalkozast és az abban val6 kozremiik6dést,

- a gyogyuldshoz és a gydgyuldsba vetett hithez a sziikséges kdrnyezet
kialakitasat,

- az egészséges €letmddra nevelést, kiterjesztve azt a hozzatartozdkra is.

A magas veszélyeztetettségli vagy a mar kialakult felfekvésben szenvedd
betegeink szamara nyujt segitséget a Decubitus Team, mely informaciés és
gyakorlati ismereteket kdzvetit a felfekvés megel6zéséhez, kialakulasuk esetén
pedig a szakszerli kezeléshez sziikséges kényelmi eszkdzoket biztositja. A
Decubitus Team feladatait a Decubitus Team szabalyzat (AS0105037)
tartalmazza.

7.1.3.3 A betegek étkeztetése:

a)

b)

A betegek étkeztetésének rendjét (diéta neme, étkeztetési modja, stb) — a
betegség természetétl, a beteg éllapotatdl, a végzendd vizsgalatok és a
gyogykezelés jellegétdl fuggben az osztilyos orvos, a dietetikussal
egylittmiikodve 4allapitja meg, felettese rendelkezésének megfelelden és
ellenérzi annak megtartasat. A beteg kivansagait — a lehet6séghez mérten —
figyelembe kell venni.

Az orvosi utasitisnak megfelelé ételrendelésrél az osztilyos fondvér
gondoskodik, a dietetikussal szorosan egyiittmiikodve. A normal €s a konnyii-
vegyes étkeztetésben részesiild felndtt betegek szédméra az ételt naponta
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g)

haromszor — amennyiben a beteg allapota és terapias igénye nem zarja ki
biztositva az egy normal és egy konnyli-vegyes meniib6l t6rténdé valasztas
lehetdségét — vagy a beteg gydgyuldsa érdekében, a betegség jellegének
megfeleléen naponta t6bbszor, a hazirendben meghatarozott idében kell
kiszolgalni.

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

A fekvlbeteg ellato osztalyok betegeinek diétas ellatasanak, szakmai
feliigyeletének gyakorlasat az Elelmezési és Taplalasi Munkacsoport biztositja,
feladatait az AS0105045 szabalyzat szerint végzik.

Az étel szétosztasat az osztidlyon zart tdlcas rendszerben, névre széléan az
osztalyos névér végzi.

A jaroképes betegek az osztilyon étkezésre kijelolt helyen étkeznek. A
fekvobetegek részére az ételt az agynal kell felszolgélni, ha sziikséges a névér
(segédndvér, tanuldondvér) a beteget megeteti. A betegszobaban ételt tarolni
nem szabad. Etelmaradék sem a korteremben, sem az osztdlyon nem maradhat.
A hulladékot, ételmaradékot minden étkezés utan azonnal el kell tavolitani az
osztalyrol.

A beteg az otthonrdl kapott, vagy behozott ételt bemutatja a névérnek, aki az
orvosi el6irdsoknak megfelelé ételek -elfogyasztasat engedélyezi, illetve
gondoskodik azoknak az osztalyon torténd kulturalt, a higiénés szabalyoknak
megfeleld tarolasardl.

A betegek az intézetben vald tartézkodasuk alatt szeszesitalokat altalaban nem,

illetdleg kizardlag csak orvosi engedéllyel — az el6irt mennyiségben ¢s
mindségben — ellendrzés mellett fogyaszthatnak.
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7.1.4 Mitét (Eljarasok Kézikonyve: EU0314)

7.1.4.1. A betegek miitét elétti kivizsgalasa, elokészitése:

a)

b)

d)

g)

Miitétet az orvostudomény mindenkori 4llasa szerint, indokolt esetben a
korszerli orvostudomédnynak megfeleld6 modon szabad végezni. Jogszabily a
meghatarozott miitét végzését megtilthatja, vagy kiilon feltételhez kitheti.

A miitétek elott végzendd vizsgilatokat az orszagos intézetek modszertani
levelei, szakmai irdnyelvek, protokollok tartalmazzak.

A miitét javallatihoz sziikséges vizsgdlatok elvégzése (elvégeztetése),
valamint a mds intézményben (osztilyon) tortént vizsgalatok leleteinek
beszerzése annak az osztalynak a feladata, ahol a beteget miitétre el6jegyzik. A
vizsgalatok végrehajtasardl, valamint a sziikséges szakorvosi vélemények
beszerzésérdl az osztalyos, vagy ambulalé orvos gondoskodik. A vizsgélatok
elvégzése utdn — sziikség szerint — esetmegbesz€lést (konzulticiot) konziliumot
kell tartani. Mindezek figyelembe vételével a miitét javallatar6l a beteget
kezeld, illetve a tovabbi kezelésre atvevo osztaly vezetdje (helyettese) dont.

Ha a beteg nem azon az osztalyon fekszik, ahol a miitétet elvégzik, a beteget
lehetéség szerint a miitétes osztdlyon, vagy a betegség Kkezelésére
legmegfelelébb osztalyon kell elhelyezni. Ha a beteg allapota olyan miitétet tesz
szilkségessé, melynek elvégzéséhez, illetve a miitét utani korszerii ellatashoz a
személyi vagy targyi feltételek hidnyoznak, az osztilyvezetd6 fGorvos
(helyettese) — elbzetes helybiztositds utan — a beteget megfelelé intézménybe
athelyezi.

A felvétel és a miitét elvégzése kozotti idot a szakmai szabalyok maradéktalan
figyelembevételével a lehetd legrovidebb idore kell cskkenteni. Ebbdl a célbol
siirgés ellatdsra nem szoruld, miitét végzésére felvételre elGjegyzett beteg
esetében a sziikséges €s elvégezendd vizsgalatokat lehetéség szerint még az
intézeti felvétele elott a jarobeteg-ellatas keretében kell elvégezni. Az osztalyon
haladéktalanul meg kell kezdeni a miitét elokészitéséhez sziikséges,
huzamosabb ideig tarté gyogyszeres, vagy egyéb kezelést.

Intézménylinkben a betegellatas sorrendjét meghatdrozand6 varélistait az
informatikai osztily vezetdje kezeli A varolista kezelésének szabalyozasa

ER/00000313030 szerint.

A miitét végzése elbtt be kell szerezni a sziikséges szakorvosi véleményeket,
illetve sziikség szerinti konziliumot kell tartani. Ennek soran hatarozza meg az
anaesthesiologus a mitéti érzéstelenités moddjat, a kozvetlen miitét el6tti
vizsgalatokat és a gyogyszeres elokészitést.

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

vérkészitmények a miitét folyaméan rendelkezésre éalljanak. Az osztalyos orvos
kozvetlenill a miitét eldtt ellendrzi a beteg allapotat és arrdl sziikség esetén
jelentést tesz felettesének, vagy a miitét végzésére kijelslt orvosnak. Az
osztdlyos névér az osztdlyos orvos altal rendelt miitéti elSkészitd
beavatkozasokat iddben elvégzi. Gondoskodik, hogy a korlap, a lazlap, a
leletek, és egy€b dokumentaciok idoben rendelkezésre alljanak.

Kozvetlen életveszély esetén az észleld orvosnak (osztalyos orvos, tigyeletes
orvos stb.) — képzettségének €s lehetdségeinek megfeleléen — 6nalléan kell
végeznie a sziikséges életmentd beavatkozasokat. Egy idében intézkednie kell,
hogy a Siirg6sségi Betegellatdé osztdly reanimacidos szolgalatat (Tel: 102)
haladéktalanul a beteghez hivjak.

A betegnek (hozzétartozoknak) a miitétrél, illetve a miitéti fajdalommentesség
biztositdsanak modjardl valo teljes korli tajékoztatas utin hozzajarulasi
nyilatkozatot kell aldirni az anaesthesia €s a beavatkozas (miitét) modjairol. A
beteg tajékoztatasara, illetve a miitéthez vald hozzajarulasra vonatkozoan a
hatalyos jogszabalyok az iranyaddk.

7.1.4.2. A betegek miitét utiani megfigyelése:

a)
b)

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

Helyi érzéstelenitésben végzett miitét utan a beteget a korteremben kell
elhelyezni, szakképzett apold feliigyelete mellett. A beteget a miitssegéd
szallitja az osztalyra.

Altalanos érzéstelenitésben végzett miitét utan — 4ltalaban a miitétet kovetden a
beteg ébredéséig, allapota stabilizalédasdig — a beteg az erre kijelolt
helyiségben az anaesthesiolégus orvos kezelése, illetve az anaesthesiolégus
szakasszisztens megfigyelése alatt 4ll. Ezutdn a beteg — allapotatdl fiiggéen —
visszakeriilhet az osztalyra.

Az osztalyra visszakeriil beteget kiséri a napi észlel6lap, mely tartalmazza a
vérnyomds, pulzus, 1égzés, tudatallapot paramétereit, az altatis alatt kapott
gyogyszereket, valamint a postoperativ szakra vonatkozd utasitasokat. Ha a
beteg allapota ugy kivanja, akkor anaesthesioldgus orvos vagy asszisztens kiséri
és adja 4t az osztdlyos szakképzett névérnek. Sulyosabb esetben az
anaesthesiologus szakorvos — a miitétet végzd orvos tajékoztatisa mellett — a
beteget a KAIBO-ra helyezheti.

7.1.4.3. A miitéo miikodése:

a)

A miitét végzésére szorosan egyiittmiikoddé munkacsoportot kell kialakitani. E
munkacsoportban a betegség természete szerint illetékes osztaly részérol a
miitéorvos és asszisztencidja, az anaesthesiologus orvos és asszisztense, a
mutdsasszisztens €s a hozzd beosztott miités-segéd vesz részt. A mitéti
munkacsoport szilkkség esetén egyéb szakagak (osztilyok) képvisel6ivel is
kiegésziilhet. A mitéti munkacsoport a feladat, felelosség és hataskor

78



b)

d)

atruhazasa révén a miitét ideje alatt 6nalld egységként végzi munkéjat. Vezetdje
a miitGorvos. A miitdorvos az osztalyvezetd foorvos altal esetenként kijelolt
orvos. Az érzéstelenitést anaesthesiologus szakorvos végezheti. A miitéti
munkacsoporton belill az egyes szakdgak képviseléi (miitéorvos,
anaesthesiologus orvos, miitd-asszisztens) tevékenységiiket az adott szakma
szabalyainak megfelel6en, 6nallo feleldsséggel végzik. A miitdorvos biztositja a
mtéti munkacsoport legteljesebb egyiittmiik6dését.

Miitétet o6nalld felelosséggel — kozvetlen életveszély kivételével — csak
szakorvos végezhet. Amennyiben a miitborvos nem szakorvos, a miitéti
asszisztenciaban legalabb egy, a szakmaban jaratos szakorvosnak kell részt
vennie, akinek feladata a miitét irdnyitdsa, és szilkség esetén végzésének
atvétele.

A miitét menetének, valamint a beteg miitét alatti allapotdnak folyamatos
észlelése, rendszeres dokumentalasa az anaesthesiologus, a miitét szakmai
leirasa (miiténaplo vezetése) a miitborvos feladata. A miitéti leirds, valamint a
betegatadési lap egy-egy példanya a beteg korlapjdban keriil megérzésre. Az

s rovg

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

Az osztalyok miitéteihez a Kozponti Miités Szakasszisztensi — Miitdssegédi
Szolgalat biztositja a személyi és egyéb feltételeket. A tevékenység pontos
leirasat az Osztalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (0S0105029)

tartalmazza.

79



7.1.5. A betegdokumentacié vezetésének rendje

A beteg vizsgalataval és gyodgykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi
dokumenticié tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az
a valosagnak megfelelden tiikrozze az ellatas folyamatat.

7.1.5.1. Az egészségiigyi dokumentacidban fel kell tiintetni

a)

b)

¢)
d)

€)
f)

g)

h)
i)
)
k)
D

a betegnek az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsoldddé személyes adatok
kezelésérol és  védelmérdl  sz6l6  torvényben — meghatirozott
személyazonosit6 adatait,

cselekvOképes beteg esetén az {rtesitendé személy, kiskort, illetve
gondnoksag alatt 4ll6 beteg esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét,
elérhetdségét,

a korelézményt, a kortorténetet,

az elsd vizsgalat eredményét,

a diagnézist €s a gyogykezelési tervet megalapozé vizsgalati
eredményeket, a vizsgalatok elvégzésének iddpontjat,

az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjiul
szolgalo betegséget, a kisérébetegségeket €s szovoédményeket,

egyeb, az ellatast kozvetleniil nem indokolé betegség, illetve a kockazati

tényezok megnevezését,

az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

a gyogyszeres €s egyeb terapiat, annak eredményét,

a beteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozé adatokat,

a bejegyzést tévo egészségiigyi dolgozo nevét €s a bejegyzés idGpont;jat,

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

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

n)

minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gydgyulasara

befolyassal lehet.

7.1.5.2. Az egészségiigyi dokumentacié részeként meg kell 6rizni:

a)
b)
c)
d)
€)

az egyes vizsgalatokrdl késziilt leleteket,

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

a képalkoto diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
a beteg testébdl kivett szévetmintakat.

Az egészségiigyi dokumentumok az intézmény kozponti irattdraban keriilnek
elhelyezésre, modjat, helyét, idétartamat az Iratkezelési szabalyzat (AS0105007) 1.
sz&mu mellékletét képezd Irattari Terv tartalmazza.

7.1.5.3. Intézetiinkben a betegdokumentaciéra vonatkozd részletes rendelkezést és a
dokumentalas alapelveit Az egészségiigyi betegdokumentacid vezetésének
rendje (AS0105022) szabalyzat tartalmazza.
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7.1.6. Varolista és betegfogadasi lista kezelésének rendje

Az 1997. évi LXXXIII. tv. 20. § (1) bekezdésc alapjan a finanszirozasi szerz8dés
szerinti ellatisra kotelezett szolgaltatd a jarobeteg-szakellatds és a fekvObeteg-
gyogyintézeti ellatas végzését — amennyiben a biztositott egészségi éallapota nem
indokolja az azonnal ellatast — intézményi vardlista alapjén teljesiti és a teljesitésrol,
valamint az azonnali ellatdsokrdl kiilon jogszabalyban meghatdrozott modon
rendszeres jelentést kiild az egészségbiztositasi feliigyeleti hatdsag részére.

A vardlista alapjan nyujtott beavatkozasok korét a Vardlista szabélyzat AS0105047
tartalmazza.

A vérélista alapjan nytjtott egyes ellatasok vonatkozasdban az intézményi vardlista
felelése az informatikai osztalyvezetd. Az intézeti vardlistidkat osztidlyonként az
érintett osztalyok frissitik a Vardlista kezelésének szabalyozasa (ER/00000313030)
eljarasrend szerint.

A 287/2006. (XII. 23.) Kom. rendelet a varélista alapjan nyujthato ellatasok részletes
szabalyair6l 13/A. § (1) bekezdés rendelkezése alapjan az Ebtv. 20. §-anak (1)
bekezdése szerinti egészségiigyi szolgaltatd befogadédsi listit vezet a jardbeteg-
szakellatas keretében végzett ellatisokra.

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 (Eljirasi utasitis kézikonyv: EU0315,
EU0316, Protokollok, Eljarasrendek, Standardok, Eldirasok
kézikonyve)

A miikodés altalanos elvei:

A kozpontositott diagnosztikai és terdpias, valamint egyéb osztalyok (részlegek)
miikédési rendjét — a betegellatd osztilyok osztalyvezetd foorvosainak a
meghallgatasaval — gy kell meghatarozni, hogy az Gsszhangban legyen a
betegellaté osztilyok és a szakrendelések miikddési rendjével. A kélcsonos
egyittmiikodést ugy kell megszervezni, hogy a diagnosztikai és terapias
osztalyok igénybevétele a munkanap folyaman lehetbleg egyenletes legyen.

A sziikséges vizsgalatokat ugy kell végezni, hogy azok eredményei a beteg
allapotat6l fliggden azonnal, siirgdsen (3 oran beliil), halaszthatéan (36 6ran
beliil) — de ezen hatarok kozott is — a lehetd leghamarabb rendelkezésre
alljanak.

A diagnosztikai osztaly a siirgds beavatkozas sziikségességére utalo leleteket
a beteg kezel6orvosaval haladéktalanul kdzolni koteles. A kezelést is ugy kell
végrehajtani, hogy a folyamatos betegellatas biztositva legyen.

Kiiloén varohelyiségek hidanyaban lehetdleg biztositani kell, hogy az osztilyos
betegek és a jardbetegellatas betegeinek ellatasa kiilon idében torténjék.

A diagnosztikai osztaly gondoskodik a korszerli vizsgalatok elvégzésér6l. A
vizsgalatokhoz sziikséges anyagok levételének médjarél, szakmai
szabalyairdl, valamint a kéros és a nem Kkoros értékekrdl az osztalyokat,
részlegeket rendszeresen tajékoztatja. Egyszer(ibb esetben a vizsgilati
anyagokat a fekvobeteg osztaly kijelolt dolgozobi, kiilonleges esetekben pedig a
diagnosztikai osztaly kijelolt dolgozéi veszik le a fekvibeteg osztalyon,
illet6leg a diagnosztikai osztalyon. A leletek osztalyra Kkeriilésér6l az osztalyos
apolon6 gondoskodik, illetve elektronikus tton a szamitégépbdl lehivja azt.

Amennyiben a vizsgalat elvégzése kozben olyan koriilmények meriilnek fel,
amelyekre a vizsgélatot, kezelést kér6 orvos nem tért ki, de felderitése
(megallapitasa) a beteg egészségi allapotara befolyassal lehet, ezt a vizsgalatot,
gyogykezelést végzd osztily a szakvéleménnyel egyidejlileg tartozik a
vizsgélatot kérd osztallyal kdzolni.

Ha a kért vizsgalat elvégzése folyaman a diagnosztikai osztdlyon mas vizsgalat
elvégzésének sziikségessége is felmeriil és az ugyanabbdl a vizsgalati anyagbol
elvégezhetd, a diagnosztikai osztily orvosa koteles azokat is elvégezni
(elvégeztetni) és az eredményt véleményével egyiitt a vizsgalatot kérd osztilyra
eljuttatni.

Amennyiben a diagnosztikai osztaly vezetdje azt észleli, hogy a vizsgalatot kérd
orvos szakmailag megalapozatlan, nem megfelelé iranyu, felesleges, vagy
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feleslegesen gyakori vizsgdlatokat kér, a siirgdsségi jelzést indokolatlanul
hasznélja, koteles erre az orvos felettesének figyelmét is fethivni.

€) Sziikséges, hogy a kozpontositott diagnosztikai és terdpids, valamint egyéb
osztalyok (részlegek) a betegellatd osztalyokkal szabalyozottan, szorosan
egylittmiikodjenek, orvosai a betegellatdo osztalyok esetmegbeszélésein és a
konziliumokon aktivan részt vegyenek.

f) A tudomanyos munkahoz sziikséges szakvizsgalatoknak a diagnosztikai
osztalyokon torténé elvégzését az orvos igazgaté — az illetékes diagnosztikai
osztaly osztalyvezetd foorvosanak meghallgatdsaval — engedélyezheti.

7.2.2. A miikodés részletes szabalyai:
A koézpontositott diagnosztikai és terapias osztalyok, a gyogyszertar, valamint egyéb

osztalyok, részlegek és kihelyezett egységeik miikodésének részletes szabalyait a
vonatkozd jogszabalyok, illetbleg iranyelvek, mddszertani levelek hatérozzak meg.
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7.3.

7.3.1.

b)

b)

A JAROBETEGEK ELLATASA (Eljarisi utasitis kézikonyv:
EU0312, Protokollok, Eljarasrendek, Standardok, Eléirasok
kézikonyve)

A miikddés altalanos szabalyai:

A jarébetegek szakellatasa osztilyos hattérrel szakrendeléseken,
gondozékban, valamint egy szakrendelé esetén (rheumatologia) osztilyos
hattér nélkiil torténik. Ezen jarébeteg szakellatasok miikodési rendjét (a
betegfogadds rendjét, a szakorvosi vizsgilatok rendjét, szakrendelések
egylittmiik6dését) — az osztalyvezetd féorvosokkal, a miikodési teriilet illetékes
egészségiigyi szerveivel tortént elGzetes egyeztetés utdn az orvos igazgatd
késziti el.

A szakrendelések, gondozok, szorosan egyittmikodnek az egyéb
szakrendelésekkel, gondozokkal és fekvObeteg osztalyokkal, sziikség esetén a
kozponti diagnosztikai és terdpids szolgélatokkal. Az egyiittmiik6dés modja
elsdsorban a kdlcsonds szakvizsgalatok, konziliumok biztositasa.

Ha a betegek utokezelése, szakgondozdsa ambulanter nem végezhetd, akkor a
szakorvos fekvObeteg osztalyra irdnyitja.

A jarébeteg-ellatas és a fekvObeteg ellatas miikodési rendjét — a fokozatossig
elvének megfeleléen — teljesen 0sszhangban kell kialakitani.

A fekvobeteg osztilyokon torténik a stirgbs ellatast igénylé jarobeteg
szakorvosi ellatasa olyan idészakban, amikor megfelelé szakrendelés nem
mukadik (tigyeleti id6).

. A betegfogadas rendje a szakrendeléseken:

A betegfogadas rendje tartalmazza tGbbek k6zott a szakrendelések (gondozok)
rendelési idejét, miikodési terilletét, az el6jegyzések, betegfogadds szabalyait
stb. A betegfogadas rendjét lehet6ség szerint a sziikségletnek megfeleléen kell
kialakitani. A betegfogadas rendjét naprakész allapotban, megfelel6 modon, jol
lathaté helyen ki kell fiiggeszteni a varokban, a bejaratnal, a munkahelyeken és
meg kell kiildeni az int€ézmény miikddési teriiletén 1évo szakmai feliigyeletet
ellaté szerveknek, valamint a beutalési joggal felruhazott orvosoknak.

A betegfogadési listat vezet6 személy megbizas alapjan a rendelbintézet vezetd
asszisztense, aki koordinalja a betegfelvételi irodaban dolgozdk munkajat. A
betegfogadasi listara torténd felkeriilés a beteg altal személyesen, telefonon
(zold szdm) vagy a beteg beleegyezése esetén héaziorvosa vagy kezeldorvosa
kezdeményezheti telefonon, elektronikus uton.
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d)

g)

7.3.3.

2

A beteg az egyes szakrendeléseket beutaloval (sziikség esetén a betegfogadas
idépontjanak ecléjegyeztetésével), vagy anc€lkiil veheti igénybe (ezeket a
lehetdségeket szakmanként kiilon jogszabaly rogziti.).

Az elobbieknél a beteg a szakrendelést az intézet 4ltal megjeldlt idében (napon
¢és oraban) keresi fel.

A szakrendeléseken az eldjegyzés nélkiil jelentkezd, vagy a beutalt beteget — a
siirgds ellatasra szorulok €s az egészségiigyi dolgozok kivételével — az érkezés
sorrendjében kell ellatni. Az eldjegyzés a felvételi irodan keresztiil térténik az
egyes szakrendelésekre.

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

Azokat a betegeket, akik a rendelési id6 lejartaig jelentkeznek, fogadni kell,
meg kell vizsgélni, a beteg 4llapotatdl fiiggden el kell latni, illetdleg
eléjegyezni.

A szakrendelést végzo orvos barmilyen okbol bekdvetkezd, vagy bekovetkezett
tavolmaradasa esetén helyettesitésérol az osztdlyos hattér osztalyvezetd
foorvosa koteles gondoskodni.

A szakorvosi vizsgalatok rendje:

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

A szakellatast végzd szakorvos a beteg vizsgalatat az érvényben 1évé szakmai
iranyelvekkel 6sszhangban végzi.

A fekvdbeteg gyogyintézeti ellatasra szorul6 betegeket — az orszagos intézetek
altal kiadott mddszertani irdnyelvekben megjeldlt — feltétleniil elvégzendd, vagy
ajanlott vizsgalatokat lehetdleg a korhdzba utalds eldtt a jarobeteg-ellatas
keretén beliil kell elvégezni.

A szakellataskor a beteg vizsgélatiban csak azok az egészségiigyi dolgozdk
vehetnek részt, illetve a vizsgaldszobaban csak azok tartézkodhatnak, akiknek
ez allandé szolgalati helye, vagy esetenként oda szolgilatra, képzésre,
tovabbképzésre beosztottak, tovabba azok, akiknek ott tartézkoddsat a
szakellatas vezetbje engedélyezi. Biztositani kell, hogy az orvosi etika és
titoktartas kévetelményei maradéktalanul érvényesiiljenek.

A szakellatast végzd orvos a beteget elszamoldsi nyilatkozatban (FB0313199)
tajékoztatja — magyar nyelven, k6zérthetéen megfogalmazott — az altala igénybe
vett ellatasrol, az ellatasi napok szamarol, és az ellatas dsszegérol.

Az elszamolasi nyilatkozatot a betegnek at kell adni.
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7.34.

a)

b)

7.3.5.

b)

Szakrendelések egyiittmiikodése:

A szakrendelések kotelesek osszhangban, szorosan egylittmiikédni, egymasnak
minden sziikséges segitséget megadni. Az egyiittm{ikodést a fekvobeteg
osztalyok egyiittmiikddési rendjével Gsszhangban kell megszervezni.

A megjelent betegnél nemesak a kért szakorvosi vizsgilatot, hanem — az
indokolt okok mérlegelésével — az azzal Osszefiiggésben lévé Kkiegészité
szakvizsgalatokat is el kell végezni. A kiegészitd szakvizsgalat célzottan
torténik. Kezdeményezése az esetek egy részében nem feltételezi a kiegészitd
szakvizsgélatot végzo szakorvos eldzetes véleményének kikérését. A vizsgélatra
felkért szakrendeléssel kozolni kell a kért vizsgalatot (a vizsgalat médjat a
szakvizsgalatot végzd szakorvos hatdrozza meg), a diagnézist (a feltételezett
diagnézist, a differencial-diagnosztikai problémat), tovabba minden olyan
klinikai adatot, amely a szakvizsgalat elvégzésének hatékonysagat biztositja,
illetve elosegiti. A kiegészité szakvizsgalat eredményét a vizsgalatot végzod
orvos irasban (szakorvosi lelet) kozli, és azt a beteg dokumentacidjaban is meg
kell Orizni. A gazdasdgossag ¢rdekében keriilni kell minden felesleges
szakvizsgalatot. LehetOség szerint a kiegészitd szakvizsgalatokat abban az
intézetben kell elvégezni, ahol a jarobeteg szakvizsgalata tortént. Amennyiben a
kiegészitd vizsgalatok elvégzésére az intézetben nincs lehet6ség, a beteget a
szilkséges vizsgilatokra az illetékes intézet megfeleld szakrendelésére kell
iranyitani.

A gyogykezelés rendje:

A szakellatas orvosa:

a beteget, ha szakorvosi kezelésre szorul, gyogykezelésben részesiti, részére
sziikség szerint gyogyszert, gydgyaszati segédeszkozt rendel, a gydgykezeléssel
és a kovetendd életmoddal kapcsolatos felvilagositast megadja,

a tovabbi szakorvosi kezelésre, vagy ellenérzésre szoruld beteget a megfelel6
helyre vagy kontrollra visszarendeli,

a szakorvosi ellatdsra nem, de orvosi ellatdsra szoruld beteget — a leleteknek,
szakvéleményeknek, valamint a gyégykezelésre vonatkozo javaslatanak
kozlésével az alapellatas orvosahoz iranyitja,

az intézeti kivizsgédlasra, gyogykezelésre, fekvObeteg ellatdsra nem szoruld
beteg beutalasa irant intézkedik, illetve el6jegyzi, €s indokolt esetben javaslatot
tesz szanatdOriumi beutaldsra.

A szakellatdsokon — siirgbs sziikség esetét kivéve — olyan orvosi beavatkozas
nem alkalmazhat6é, amely az orvostudomany mindenkori éllasa, illetve a
vonatkozd jogszabalyok szerint kizarolag fekvObeteg gydgyintézetben
végezhetd el.

A diagndzis megallapitasahoz hasonldan, a beteg gyogykezelési tervének
meghatdrozasa €s végrehajtasa is sziikségessé teszi a kiilonbozo szakrendelések
orvosainak egyiittmiikodését, kollektiv munkajat.
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7.3.6. A gondozasi médszer alkalmazasai:

a)

b)

Gondozasi moédszerrel torténé elldtasban azokat a lakosokat kell részesiteni,
akiknek gondozasat a vonatkozo jogszabaly elrendeli.

Torekedni kell arra — ha az eldfeltételek biztosithaték —, hogy fokozatosan a
lakossagnak azok a tagjai is részesiiljenek, akik egészségi allapotuk,
veszélyeztetettségiik miatt — a vonatkozd jogszabdaly szerint — arra leginkabb
raszorulnak.

A gondozasi mddszert legszélesebb korben az alapellatas orvosai (haziorvosok,
hazi gyermekorvosok) alkalmazzék, szorosan egyiittmiikddve a szakmailag
illetékes gondozdk orvosaival. Az illetékes osztalyok (szakrendelések,
gondozdok) szakteriiletiiknek megfeleléen tdmogatjdk és irdnyitjadk a
héaziorvosok, illetbleg hazi gyermekorvosok munkajat.

A szakmailag illetékes osztalyvezet6 féorvosok szakteriiletiiknek megfelelden:

- végzik mikodési teriiletiikon a gondozasi moédszer alkalmazasanak
szakmai iranyitasat, a fokozatos ellatas elve szerint,

- gondoskodnak az  alapellatds  szolgalata (haziorvosok, hazi
gyermekorvosok, stb.), valamint az osztidly (szakrendelés, gondozd)
gondozasi munkajaban a szervezett egylittmiik6désrol.
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VIII. AZ EGYES OSZTALYOK MUKODESI RENDJE
(0S0105001-t61 0S0105032-ig)

8.1. Miikddési rendrol altalaban

A szervezeti egységek megnevezését, feladatkoreit, miikodésének alapvetd szabalyait,
tovabba a szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolatrendszerét az Osztalyos
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatok tartalmazzak.

Az intézet egyes osztilyainak, illetve részlegeinek miikodési rendjét a dolgozok
véleményének figyelembe vételével az osztalyvezeto, illetve részlegvezetd féorvosnak
kell elkésziteni, az intézeti SzMSz-el 6sszhangban.

A miikddési rendet irasba kell foglalni és az érintett szakteriilet igazgatdjanak —
jovahagyasra — be kell mutatni. J6vahagyds utan az osztilyok miikodési rendjét
minden dolgozdval ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy az osztaly dolgozdi
barmikor hozzaférhessenek.

Az osztalyos miik6dési szabalyzat 1 példanyat az intézmény irattardban kell tarolni, 1
példanyt a mindségiigyi iroda tarol.

Azoknak a kérdéseknek a szabdlyozasanil, amelyek tGbb egység munkajat,
kapcsolatat, egylittmiikodését érintik, a féigazgatd altal kiadott rendelkezéseket kell
figyelembe venni.

8.2. Osztalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatok

Az osztalyos Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az aldbbi tdbldzat kodrendszere
tartalmazza:

Fekvabeteg ellaté osztalyok:

Belgydgyaszat-Gastroenterologia osztaly 050105001
Mozgasszervi Rehabilitacids osztaly 050105002
Gyermekosztaly ~ 0S0105004
Idegosztaly 080105006
Kozponti Anaesthesioldgiai és Intenziv Betegellaté Osztaly _ 080105007
Kroénikus Betegellato osztaly ,,A”, ,,B” 080105031
Psychiatria osztaly 080105010
Stirgdsségi Betegellatd osztaly 080105030
Sziilészet-ndgyogyaszat osztaly _ 080105015
Operativ Matrix Osztaly 080105033
Intenziv és Szubintenziv Megfigyel6 Egység (ISZME) 0S0105035

Kézponti diagnosztikai osztilyok:

Gybgyszertar ~ 0S0105005
K6zponti Laboratorium-Transzfuziolégia 050105008

080105018
Patholdgia 080105009
Radiolégia - CT - 080105011
MR 0850105036
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Jarébeteg ellité egységek:

Bor- és nemibeteg gondozo 080105020
Onkoldgiai gondozd - - 080105021
Rendeldintézet 080105012
Tudégondozd 050105027

Egyéb betegellatashoz kapcsolédo egységek:

Koézponti Betegszallité Szolgélat ) 080105024
Kd&zponti Takaritdszolgéalat _ 050105028
Ko6zponti Dietetikai Szolgalat ) 080105025 |
Koézponti Fiziotherdpids Szakszolgalat 080105026
Korhéz Higiénia | 080105023
Kozponti Sterilizalé ) 0S0105022
K&zponti Miitos Szakasszisztensi-Miitdssegédi Szolgélat 050105029
Egészségfejlesztési (EFI) iroda 050105034
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IX. UGYELETI, KESZENLETI SZOLGALAT RENDJE

Egészségiigyi szolgalati jogviszonyban és személyes kozremlkodoi szerzodés
keretében torténik az ligyeleti és készenléti ellatas biztositasa.

Részletes szabalyozéasa a 2020. évi C. torvény (ESZIJTV) az egészségiigyi szolgalati
jogviszonyrol, valamint a végrehajtasardl sz6l6 528/2020. (X1.28.) Korm.rendelet és
az OKFO 4ltal kiadott utasitasok alapjan.

A személyes kozrem(ikodsi szerzédések megkotéséhez és fenntartdsdhoz OKFO
engedély sziikséges.

a)

b)

d)

Az iigyeleti (készenléti) szolgalat célja a betegellatas folyamatossaginak
biztositisa munkaidén tl, illetve munkasziineti napokon. Az iigyeleti és
készenléti szolgédlat a vonatkozé rendeletek és az intézet struktiraja alapjan
szakmanként keriilt meghatarozasra. Dijazasa €s a vonatkozé keretjogszabalyok
meghatirozasa az intézeti AS0105002 Kollektiv Szerzddésben talalhato.

Az tigyeleti, készenléti szolgalat ellathaté kézalkalmazottként, vagy vallalkozas
formajaban.

Az iigyeleti és készenléti szolgalatra az intézmény minden dolgozdja
kotelezhetd, de csak az oszthatd be, aki az osztilyvezetd fOorvos, szakmai
felettes véleménye szerint arra szakmai felkésziiltséggel €s gyakorlattal
rendelkezik. Az tigyeletre, készenlétre vonatkozo kotelezettség megallapitasa az
adott dolgozé munkakori leirdsanak részét képezi.

Az itigyeleti és készenléti beosztast az osztalyok a targyhdnapot megel6zd hé
20-ig kotelesek az orvos igazgato titkarsagara leadni. Az elkészitett ligyeleti és
készenléti beosztast az osztalyvezetd fGorvos aldirja. A jovahagyott beosztason
kivételesen indokolt esetben az osztalyvezeté féorvos valtoztathat, mely tényt
az orvos igazgatonak is be kell jelenteni.

Minden osztaly ugy koételes az tigyeleti €s készenléti beosztast elkésziteni, hogy
a megfeleld szakorvosi hattér biztositva legyen.

Az egészségiigyi szakdolgozoi ligyeleti, készenléti beosztdsok elkészitéséért
az osztilyvezetd féndvér, a fomiitésnd, vagy az osztalyvezet6 asszisztens a
felelés. Az {gyeleti-készenléti szolgalatra csak megfelelé képesitésii
szakdolgozo oszthaté be. A jovahagyott beosztdson kivételesen indokolt
esetben az osztilyvezetd fonévér vagy az osztalyvezetd asszisztens valtoztathat,
mely tényt az dpolasi igazgaténak is be kell jelenteni €s az tigyeleti beosztason a
valtoztatast napra készen dokumentalni.

Az iigyeletes orvos koitelessége:

- Ellendrizni a beosztott dolgozé munkafegyelmét, az osztaly rendjét, a
betegek ellatasat, apolasat, gyogykezelését.

- Donteni a beteg felvételérdl, elutasitasardl vagy mas osztdlyra
helyezésérol.

90



- Siirg6s és varatlan esetekben donteni a sziikséges vizsgalatok és terapias
beavatkozas elvégzésérol.

- Ha megitélése szerint a betegnek elsGsorban maés osztalyon vald
elhelyezése sziikséges és a szallitas nem jar €letveszéllyel, haladéktalanul
intézkedik a beteg atszallitasar6l. Ha a széllitds nem siirgls, az
athelyezést a masnapi munkaidé alatt intézi. A fogadé osztalyt az
athelyezés indoklasarol értesiteni kell.

- A mas osztaly altal kért konziliumot koteles ellatni.

- Az lgyelet kezdete elott koteles az osztily orvosaitdl a problémas
betegekre és az egyéb teendbkre vonatkozd felvilagositist megkérni. Az
osztalynak tigyelnie kell arra, hogy olyan feladatokkal ne terheljék az
ligyeleti szolgalatot (transzfuzids, angiographia, konzilium stb.) amelyek
munkaid6 alatt is elvégezhetdk. Az iigyelet befejezésekor az ligyeletes
orvos koteles az osztalyvezetd fOorvosnak az eseményekrdl, a felvett
vagy problémas betegekrdl referdlni. Ahol osztilyos tigyeletvezetd is
tevékenykedik, a konzilium ellatasa elsdsorban az 6 feladata, az tigyeleti
szolgalat pedig az osztalyos feladatokat latja el.

Az iigyeletvezetionek kotelessége az ligyeleti szolgalat timogatasa, a problémas esetek
megitélése, a beavatkozasok siirghsségének — miitét — eldontése, a készenlét, ligyelet
vagy osztalyvezet6 behivasa.

A készenléti iigyeletes koteles az altala megadott elérhetd helyen tartézkodni, hivasra
munkahelyén haladéktalanul megjelenni.
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X. EGYEB FELADATOK

10.1. Informatika

Az intézet hatékony mlikddéséhez sziikséges informatikai hattér biztositisa. Az intézet
teriiletén elhelyezett szamitogépek karbantartasa, javitdsa, a szamitastechnikai
programok alkalmazasa, adatvédelem biztositasa.

Az intézet valamennyi osztilyanak, részlegének, ahol szamitastechnikai eszkézt
alkalmaznak, valamint adatkezelést (rogzités, feldolgozas, stb.) végeznek, sziikséges
folyamatos informatikai jellegii szolgéltatast nyujtani.

Megfelelden kell gondoskodni az intézetben alkalmazott szamitastechnikai eszkozok
tizemeltetési, milkodési biztonsdgarol, valamint a szamitdstechnika-alkalmazas
folyamatanak védelmérdl. Az informatikai csoport tevékenységének részletes leirasat
az E03171200 el6irés tartalmazza.

10.2. Belso ellendrzés

A bels6é ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado6 és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az adott szervezet miikodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés a szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a
szervezet kockazatkezel€si, valamint ellen6rzési €s irdnyitdsi eljarasainak
eredményességét. (Allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. térvény, valamint a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolod
370/2011. (XII. 31.) Kormany rendelet eldirasainak megfeleléen.)

A belsé ellenérzés miikodési feltételeit a foigazgatd biztositja. A belsé ellendrt, aki
kozvetleniil a foigazgatd ald rendelve végzi munkajat, a féigazgatdé nevezi ki, menti
fel, vagy helyezi at. A jogviszony létesitésére, megsziintetésére az iranyitoszerv
egyetértésével kertil sor. Bels6 ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki megfelel a
jogszabaly altal eldirt szakmai kovetelményeknek és rendelkezik a tevékenység
folytatdséra jogosité engedéllyel. Belsé ellendrzési vezetbnek az nevezhetd ki, aki
jogszabalyban meghatarozott, legalabb Gtéves szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az
Otéves szakmai gyakorlatra vonatkozd kovetelményt akkor is alkalmazni kell, ha egy
{6 latja el a belsd ellendrzési tevékenységet.

A belsé ellenorzés feladata:
- vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi

ellendrzési rendszerek kiépitésének, milkodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valo megfelelését,

- vizsgélni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszerek
miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,
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- vizsgalni a rendelkezésre allé erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok, beszamoldk
megbizhatosagat,

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

- ajanldsokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében.

10.3. Kornyezetiranyitas (Eljarasok Kézikonyve: EU0S01, EU0502,
EU0503, EU0504, EU0505), Kornyezetvédelmi szabalyzat
(AS0105016)

A kornyezeti hatisok felmérése, értékelése biztositja, hogy intézetiink feltarja
tevékenységeinek és szolgaltatasainak kornyezeti hatasait, azonositsa azokat é&s
meghatarozza, hogy melyek vannak jelentds hatassal a kornyezetre.

A jelentés kornyezeti hatdsok azonositdsanak ki kell terjednie az alkalmazott
technoldgidk valtozasaval, a régebbi tevékenységek felhagyasaval, 1ij tevékenységek
bevezetésével, 1 anyagok, berendezések hasznalataval kapcsolatos potencidlis, vagy
meglévo kornyezeti hatasok elemzésére.

A jogi és egyéb kovetelmények biztositja, hogy a mindség- és kérnyezeti politika
megval6sitasaért kozvetleniil felelés munkatarsak, a mindség- és kdrnyezetiranyitasi
rendszer szakért6i és minden mas érdekelt intézeti alkalmazott mindig tisztdban legyen
a feleldsségi koréhez tartozd kornyezetvédelmi tevékenységre vonatkozoé hatélyos,
kornyezetvédelmi elbirdsokkal és feladatat azok ismeretében, €és figyelembevételével
lassa el.

Biztositja, hogy felderithetéek és megismerhet6ek legyenek a kornyezetvédelmi jogi-
és az intézet altal vallalt egyéb kévetelmények, amelyek a kérhaz tevékenységének,
vagy szolgaltatisainak kérnyezeti tényezbire vonatkoznak.

Biztositja, hogy a kérhaz teljes tudataban legyen a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos
jogi kovetelményekben fellépd valtozasoknak, képes legyen ezekkel osszhangban
miikédni és rendelkezzen a sziikséges felhatalmazassal, hozzajarulassal ¢&s
engedélyekkel.

Biztositja, hogy a kérhaz tevékenységével kapcsolatos rendeletek, hatarozatok és
egyéb kornyezetvédelmi elbirasok gyiijteményének Osszedllitisa, annak moédositasi
folyamata, nyilvantartdsi rendje megfeleléen szabalyozott legyen.

A kornyezetvédelmi kommunikicié feladata a Kérhaz kornyezetiranyitassal
kapcsolatos kiilsé és belsé érdekelt felektdl szarmazé kérdések megvalaszolasa, az
érdekelt felek tajékoztatasa az alapvetd kornyezetirdnyitasi kérdésekrdl, a Kérhaz
kornyezetiranyitasi teljesitményérdl, amelynek révén intézetiink:

- demonstralja a kérnyezetiranyitasi elkdtelezettséget,

- kezeli a kornyezetiranyitassal kapcsolatos esetleges aggodalmakat,
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- eldsegiti a mindség- és kornyezeti politika, a célok és programok
ismertségének és elfogadottsagianak novelését,

- informélja az érdekelt feleket a kornyezetiranyitasi rendszerrél, annak
miikodtetése sordn szerzett tapasztalatokrol és eredményekr6l.

Biztositja a Kérhdz koérnyezetiranyitasi teljesitményének elemzésére szolgild adatok
és a mikodést tdmogatd javaslatok Osszegytijtésén, elemzésén alapuld, a
kotelezettségekbdl és az onként véllalt mindség- kornyezeti politikabol kovetkezd
informécidk mindig rendelkezésre 4lljanak.

Szabalyozza és elésegiti a Kérhdz kiilonboz6 funkcidt ellatd egységek és szintek
koz6tti kommunikaciét annak érdekében, hogy a kérhaz minden munkatarsanak modja
legyen a teljesitmény folyamatos javitasat szolgdlé javaslatait megtenni, és a
javaslatok mérlegelésére sor keriiljon.

Szabalyozza a kiils6 érdekelt felek éltal kiildott, vagy kért dokumenticié megfeleld
kezelését (4tvételét, dokumentdldsat, archivaldsat) és az azokra torténé reagalast,
valamint a kérhaz tevékenységéhez kapcsoldodo eljarasok hatasat.

A felkésziiltség és reagdlas vészhelyzetekre a Grof Tisza Istvan Korhaz
telephelyein a lehetséges kornyezetvédelmi veszélyhelyzetek meghatarozisa, és a
veszélyhelyzet bekovetkezésekor sziikségessé valod intézkedések elére meghatarozott
terv szerinti megvaldsulasanak a biztositasa.

A Grof Tisza Istvan Kérhdz minéség- €és komyezeti politikdjaval Gsszhangban
baleset, gondatlansdg, vagy mas egyéb ok miatt bekovetkezd vészhelyzetek, a
balesetek bekovetkezésének lehetséges okainak feltarasa, igy a tényleges balesetek
elkeriilése.

Amennyiben egy baleset minden dvintézkedés ellenére mégis bekdvetkezik, akkor
annak emberi egészségre €s a kornyezetre gyakorolt karos hatasait elkeriilése, illetve a
lehetd legkisebb szintre valé csokkenteni. A nem {izemi koriilmények kozott
el6fordulhaté vészhelyzeteket be kell azonositani €s az azokkal kapcsolatos teenddket
meg kell hatarozni.

A kornyezetvédelmi folyamatok figyelemmel kisérése és mérése biztositja hogy a
Korhaz valamennyi kornyezetvédelemmel kapcsolatos tevékenységének jellemz6
paraméterei rendszeresen mérve, figyelve és értékelve legyenek annak érdekében,
hogy a Kérhaz mindség- és kdrnyezeti politikajaban és a vonatkozo6 jogszabalyokban
leirtak teljesiiljenek.

A komyezetvédelmi vezeté — KIR projekt vezetd részletes feladatait, hataskorét,
felelosségét a munkakori leirdsok tartalmazzak, tovabbi feladatait a szakmai
teveékenységét meghatarozé Kornyezetvédelmi Szabalyzatban (AS0105016) foglaltak
szerint végzi.
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10.4. Munka- és tiizvédelem (AS0105003, AS0105004)

Részletes feladatait, hataskorét, felelosségét a munkakori leirds tartalmazza, tovabbi
feladatait a szakmai tevékenységét meghatarozd Munkavédelmi Szabalyzatban
AS0105003, illetve a Tiizvédelmi Szabalyzatban AS0105004 foglaltak szerint végzi.

10.5. Egészségfejlesztési Iroda (EFI)

Az EFI az intézet osztaly jogallash szervezeti egysége. Szakmai iranyitasat az apolasi
igazgaté végzi.

Az EFI alapvet6 feladatai:

- javuljon a lakossag egészségi allapota;

- az egészséget szolgald kozosségi és egyéni magatartasmintak kialakitasa;

- egészségfejlesztési programok megvalositasa a kiilonbozd célesoportok részére,
azok életmodvalté programokba valé bevonasa;

- a sziv-érrendszeri, a daganatos megbetegedések csdkkentésének tamogatasa, a
korai és elkeriilhet6 halalozast befolyasolé életmad, illetve szokasok javitasa a
jaras teriiletén €16 lakosok egészségi allapotanak, mint foglalkoztathatosagot
alapvetben befolydsold tényezOnek javitdsa érdekében, idiilt, nem-fert6z6
betegségek okozta haldlozas és betegségteher megeldzése €s cstkkentése az
egészségiigyi alapellatashoz kapcsolddé szolgaltatasok révén.

Az EFl-re vonatkoz6 részletes eldirdsokat az ,EGESZSEGFEJLESZTESI IRODA
KIALAKITASA A BERETTYOUJFALUI JARASBAN” cimii EFOP — 1.8.19-17
kddszami projektdokumentacio tartalmazza.

10.6. Iratkezelés

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szo6lod
335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet szerint az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységre vonatkozé feladat- és
hatarkoroket, tovdbba az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd feladatait az Iratkezelési
Szabalyzat AS0105007 tartalmazza.

A szabalyzat a koziratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz0l6 1995. évi LXVI. torvény vonatkozd rendelkezései, valamint a 335/2005.
(XI1.29.) Kormanyrendelet alapjan késziilt.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézet valamennyi szervezeti egysége €s munkatarsa
tevékenységével osszefliggésben keletkezett minden iratra. A szabélyzat eldirdsait a
korhaz teljes tligyvitelében megval6sulé minden iratkezelési tevékenységre alkalmazni
kell.

Végrehajtasaért, a szabalyzatban eldirtak betartasaért €s betartatasaért a f6igazgato,
orvos igazgatd, gazdasdgi igazgatd, apoldsi igazgatd, mindségiligyi vezetd, az
osztalyvezetd6 fborvosok, a gazdasigi-miiszaki ellatds osztalyvezetdi, tovabba
valamennyi intézeti {izemi €s munkahelyi vezetd feleldsséggel tartoznak.
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Az iratkezelést oly médon kell megszervezni, hogy

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen,

segitse az intézmény feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban valé fennmaradasat,
biztositsa a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd a gazdasagi osztalyvezetd, aki ennek
keretében koteles:

az iratkezelés targyi és személyi feltételeit biztositani, és évente ellendrizni az
iratkezelési szabéalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat;
kezdeményezi az iratkezelési szabdlyzat, irattiri terv modositisat az Ltv.-ben
foglaltak figyelembevételével,;

az adatvédelmi feleldssel ellendrzi, hogy a személyes és kiilénleges adatok
kezelése megfelel-e a személyes adatok védelmér6l és a kozérdekii adatok
nyilvanosségérdl sz616 2011. évi CXII. torvényben és a Ltv-ben foglaltaknak.

Az Iratkezelési Szabélyzat az tigyiratok és egyéb kiildemények, dokumentumok

atvételét,

postabontasat, nyilvantartasba vételét, és elosztasat,
iktatasat, szignalasat, kezelését, ligyintézését,
rendszerezését, azaz atmeneti és kozponti irattdrozasat,
selejtezését és

a levéltarnak torténd atadasat szabalyozza.

A korhaz miikodésével kapcsolatban keletkezett dokumentumok és iratanyag
rendszerezése irattari terv alapjan torténik. Ezt az iratkezelésért felel6s gazdasagi
igazgato késziti, vagy készitteti el, és az Iratkezelési Szabilyzat AS0105007
mellékletét képezi.
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XI. GAZDASAGI-MUSZAKI ELLATAS

(Eljarasi utasitasok kézikomyve: EU0206, EU0207, EU0208, EU0303, EU0304,
EU0305, EU0309, EU0310, EU0311, EU0317, EU320, EU321, Eléirasok
kézikonyve)

A Grof Tisza Istvan Koérhaz gazdasagi szervezetének gazdalkodassal Osszefliggd
feladatainak szabalyozasat az Ugyrend (AS0105034) tartalmazza.

11.1. A gazdasagi — miiszaki ellatas szervezeti egységei:

- Elelmezési osztaly
- Gazdasagi osztaly
- Anyag- és eszkézgazdalkodasi csoport
- Leltarellenorzés
- Szolgaltatasi csoport
- Bels6szallitd szolgalat
- Gépjarmii szallit6 szolgalat
- Hulladékkezel€s
- Kertészet
- Mosoiizem
- Telefonko6zpont
- Ugyiratnyilvantart6
- Miiszaki osztaly
- Uzemeltetési csoport
(Energia ellatas, Epiilet karbantartas, Miiszer karbantartas)
- Bér- és munkaiigyi csoport
- Finanszirozasi és lizemgazdasagi csoport
(Uzemgazdasagi elszamolas, Pénziigyi elszamolas, Konyvelés)
- Kontrolling csoport

A gazdasagi igazgato altal kozvetleniil iranyitott egyéb intézeti egységek:
- Igazgatoéi titkarsag

- Oktatas

- Kdzponti Takarité Szolgalat

- Orzésvédelem (kiszervezett tevékenység)

A gazdasagi — miiszaki ellatds szervezetét — a vezetd Testiilet dontéseivel
Osszhangban egyszemélyi felelds vezet6ként a gazdasagi igazgaté iranyitja.

A gazdasagi igazgatd hataskorét és jogkorét részletesen jelen szabalyzat 3.4.
pontja.

A gazdasagi igazgaté kozvetlen beosztottai:

- élelmezési osztalyvezeto,

- gazdasagi osztalyvezeto,

- miszaki osztalyvezeto,

- bér- és munkatigyi csoportvezeto,

- finanszirozasi és lizemgazdaséagi csoportvezeto,
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11.2.

- kontrolling csoportvezeto,

- oktatasi el6ado — takaritdszolgalat vezetd,

- titkarné.

A gazdasagi igazgatd kozvetlen beosztottain keresztiil a szervezetébe tartozé
Osszes dolgozot iranyitja.

A gazdasagi — miiszaki ellatas osztaly- €s csoportvezetdinek altalanos feladatait,
hataskoreit, jogkoreit, felelosségeit jelen szabélyzat 4.3. pontja tartalmazza.

Elelmezési osztaly

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

élelmezési nyersanyagnormak betartdsa mellett — a sziikséges tapanyagokat

tartalmazo, valtozatos, megfeleld mennyiségii €s mindségli étkezést biztositson:

- az intézetben gyogykezelt betegek,

- az intézette] munkaviszonyban 4116 alkalmazottak,

- egyéb személyek (nyugdijasok, szakmai képzésen 1évok, vendégek,
betegkisérd hozzatartozok, stb.) részére.

Az élelmezési osztalyt az élelmezési osztalyvezetd vezeti.
Beosztottai:
- fodszakacs és szakacsok,
- hentes,
- cukrasz,
- élelmiszer anyagraktaros,
- konyhalanyok,
- adminisztrator,
egylittmiikodési kotelezettsége van a dietetikusokkal.
(A dietetikusok szakmai irdnyitdsat a belgyogyaszati osztalyvezetd foéorvos latja
el, a munkaltatdi jogkort az apolasi igazgatd gyakorolja.)

Az élelmezési osztaly feladatai

Az élelmezési feladatokkal kapcsolatos altalanos tervezési, szervezési,

feladatok:

az el6z6 idészak gazdalkoddsdnak elemzése, a szakmai iranyelvek, a

jogszabalyi utasitok ¢€s a rendelkezésre all0 koltségvetési keret

figyelembevételével javaslat kidolgozdsa az ellatotti és az alkalmazotti

nyersanyagnorma nagysagara,

- arezsikoltségek tervezése,

- az alkalmazottak étkezési hozzajarulasara javaslat kidolgozasa,

- az élelmezési nyersanyagok beszerzésének tervezése havi bontasban, varhato
teljesitések €s rendelkezésre allo keret szembeallitasaval.

Nyersanyagok beszerzése, tarolisa, forgalmanak nyilvintartasa:

- a megrendelt / vasarolt és beszallitott készaruk, nyersanyagok mennyiségi és
mindségi ellenérzése atvételkor,

- az atvétel és a tarolas/raktarozas haladéktalan bonyolitdsa, hogy az aru
mennyiségi, mindségi kart ne szenvedjen (hiitétarolas, tisztitas, stb.),
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mennyiségi és mindségi kifogasok érvényesitése a szallitéval szemben,

a vasarlas és az atvétel fizikai és személyi szétvalasztasa (raktaros nem lathat
el kozvetlen anyagbeszerzési feladatokat),

bevételezett készletek raktari nyilvantartasa,

a raktari készletek olyan modon valé raktarozésa, hogy a romlasok,
mennyiségi csokkenések mértéke minimalis legyen (megfelelé hémérséklet,
paratartalom, tarolasi egység, higiénia),

az egyes anyagféleségek tarolasaval kapcsolatos hiany leltarhianyként valo
kezelése,

a felhaszndld helyekre (konyha, tejkonyha, elokészit6, stb.) kiadott
élelmezési nyersanyagok kivételezésének bonyolitdsa, szamitégeépes
nyilvantartisa, és folyamatos ellendrzése a ténylegesen raktdron tarolt
készlettel,

a készletvaltozas folyamatos nyilvantartasa,

gongyolegek, visszaruk konyvelése.

Az étkeztetés szervezésének adminisztrativ feladatai:

heti étlapok 6sszedllitdsa (amelyben részt vesz az élelmezési osztalyvezetd, a
kérhazi diétas élelmezés feliigyeletével megbizott féorvos, vezetd dietetikus,
foszakécs)
napi élelmezési 1étszam megéllapitasa:

- alkalmazottak esetében az el6z6 napon megvésérolt étkezési jegyek,

- ellatottak esetében az aznap reggelig az osztalyokrol lejelentett

létszdmadatok alapjan

lerendelés / utdnrendelés, vendégétkezési igény lezérasat kovetben a
végleges €élelmezési 1étszam megallapitasa,
az alkalmazottak, vendégétkeztetést igénybe vevok befizetett téritési dijanak
megobrzése, adminisztralasa, és hazipénztarba valo befizetése,
a nyersanyagsziikség ismeretében a napi élelmezési nyersanyagkdltség
Osszesitése,
az alkalmazotti étkezések, a vendég ebédek, ill. az ellatotti élelmezes
kiszolgalas napi id6beosztasanak meghatarozasa, betartasanak ellendrzése.

Napi élelmezési nyersanyagsziikséglet meghatarozasa:

nyersanyagsziikséglet Osszeallitisa az étkezési 1étszam és az alkalmazott
étrendek, ételsorok alapjan,

nyersanyagkiszabas Osszedllitasa (ételek fajtai, adagszam, a felhasznalando
nyersanyag mennyisége €s mindsége),

napi nyersanyag felhasznalas értékének kiszadmitasa.

Nyersanyagok atvétele, el6készitése:
- nyersanyagok raktari kiadasa, felhasznalasig megfelel6 kortilmények kozotti

tarolasa,
z0ldség elbkészités, huselokészités a technologiai €s kozegészségligyi
kovetelményeknek megfelelden (tisztitas, darabolés, dardlas, mosas, stb.).

Etelek készitése, mindségének ellendrzése:

az ételkészités szakmai feliigyeletét az élelmezési osztalyvezetd biztositja.
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11.3.

A foszakécs irdnyitasa €s felel6ssége mellett a konyhaiizem feladata, hogy az
anyagkiszabasi iven féleség és adagszam szerint elfirt ételmennyiséget — a
higiénés el6irasok betartasaval — elkészitse,

- a foszakécs kotelessége az ételkészités minden munkafézisat folyamatosan
ellendrizni, a konyhatechnol6giai utasitasokat betartani és betartatni, ill. a
legmegfelelébb konyhatechnikat alkalmazni,

- kiemelt figyelmet kell arra forditani, hogy az élelmiszerek a konyhatechnikai
eljaraisok  sordn  megOrizzék  elonyds  élettani  tulajdonsagaikat,
tapanyagtartalmukat,

- az elkésziilt ételek kiosztas el6tti ellendrzése (ezt az ezzel megbizott
belgyogyasz szakorvos végzi) az ellen6rzés eredményének irdsban vald
rogzitése,

- ételminta vétele (minden ételféleségbol) és 48 oraig hiitészekrényben vald
megorzése.

Talalas, szallitds, mosogatas:

- az alkalmazottak részére késziilt ételek hdtarolés edénybe vald higiénikus és
esztetikus elhelyezése, alkalmazotti étterembe szallitdsa, talalasa,

- vendég ecbédek ételhordoba, vagy rm. Hoétarolés edénybe torténd
kiadagolasa,

- ellatottak részére késziilt ételek kiszabdsa, egyéni talciba talalasa, a talcak
talcakocsiba rakdsa az osztalyos beteglista figyelembevételével. (A
hagyomanyos talaldsi modot alkalmazé osztdlyoknak a tilalas ételszallité
edényekbe torténik. Az étel osztalyokra széllitisa a gazdasagi osztaly, a
betegeknek torténd kiszolgadlasa az adott osztidly apoldészemélyzetének
feladata.)

- az egyéni talcak, edények mosogatasa, (az élelmezési osztaly kizarélagos
feladata),

- a mosogatas, takaritds technologiai ¢€s kozegészségiigyi eldirdsainak
maradéktalan betartasa,

- ételhulladék szelektiv gytijtése, tarolasa.

Gazdasagi osztaly

A gazdasagi osztaly feladatkorébe tartozik az anyag- és eszkdzgazdalkodas, a
szolgaltatasi csoport, a telefonos kommunikicié biztositdsa, valamint az
tigyiratnyilvantarto feladatainak ellatasa.

Az osztalyt a gazdasagi osztalyvezeté iranyitja.

A gazdasagi osztalyvezetd kozvetlen beosztottai:

- szolgaltatasi csoportvezeto,

- lgyiratnyilvantarté iroda dolgozo6i

- leltarellen6r

- anyag- és eszkOzgazdalkoddk, lakasgazdalkodas
- telefonkdzpont kezelok,

- adminisztrator.
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11.3.1. Anyag- és eszkozgazdalkodas feladatai

A gazdasigi osztaly feladatkorébe tartozik a targyi eszkozok és készletek
megrendelésével, beszerzésével, raktirozasaval és felhasznaldsaval kapcsolatos
tigyviteli, nyilvantartasi, ellen6rzési és vagyonvédelmi feladatok ellatasa.

Készletgazdalkodasi feladatok

Megrendelések el6készitése

- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges készletek (szakmai anyagok,
nyomtatvany-irodaszer, textilia, fogyéanyag, stb.) tervezése,

Ennek soradn figyelembe kell venni:
- a felhasznaléi igényeket,
- a selejtezések miatti potlasi sziikségletet,
- az el6z6 idészakrol athuzodo szallitasokat,
- az el6z6 évi felhasznalast,
a rendelkezésre allé pénziigyi keretet.

- a koltseghelyek és koltségviselok részére jovahagyott éves keretek
nyilvantartasa, a felhasznalas folyamatos figyelemmel kisérése, errdl az
osztalyok tajékoztatasa,

- abeszerzésekhez a szallitok korének kivalasztésa, drajanlatok bekérése,
szallitok kijelolése, szerz6déskotés elokészitése (hataskor szerint),

- az értékhatér alapjan a kozbeszerzési eljaras korébe tartozo beszerzések
esetében a kizbeszerzési eljaras el6készitése (ajanlattételi dokumentacio és
felhivas elkészitése, javaslat az ajanlattevd kivalasztasara az intézet Vezetd
Testiilete felé.

Megrendelések. beszerzések ligyvitele

- megrendelések nyilvantartasa (féleségenként, ill. szallitok szerint, idérendi
sorrendben)

- megrendelések visszaigazolasanak, ill. az erre kiildott értesités megdrzése,
nyilvantartésa,

- szallitasi szerz6dések eldkészitése, a szerzodések ellendrzése (alaki, formai,
tartalmi) €s nyilvantartsa,

- amegrendelt készletek leszallittatasa (leszallitasa).

Viéséarolt készletek atvétele, raktarozdsa

- szallitasi szerz6dés, ill. a szallitasi okmanyok alapjén tételes mennyiségi €s
mindségi atvétel,

- az atvétel bizonylatolasa,

- raktari bevételezés, elhelyezés,

- raktari bevételezés nyilvantartasa, adatfeldolgozasa,

- raktari készletek egyeztetese,

- szamlaellendrzés, pénziigyi elszamolés biztositésa,

- kezelési, trolasi és anyagmozgatasi utasitdsok elkészitése (a technikai,
tiizvédelmi, biztonsagtechnikai tényezok figyelembevételével) és
betartasanak folyamatos ellendrzése.

Raktari kiadasok

- a felhasznalé szervezeti egységeknél az anyagigénylés bizonylatolasa,

- akivételezend6 készlet utalvanyozasa,
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- az utalvanyozas ellenorzése,

- az igényelt készlet raktarbodl valo kiadasa, a készlethez tartozo6 kezelési és
hasznalati utasitassal egyiitt,

- raktéri nyilvantartds vezetése,

- szamviteli és szamitogépes raktari nyilvantartas egyeztetése,

- akivételezési bizonylat alapjan a gazdalkodas nyilvantartisainak vezetése,

- esetleges készletértékesitések,

- leltéari tirgyak kiadasa (visszavétele, ill. az ezzel kapcsolatos tigyvitel és
adminisztracio).

Eszkozgazdalkodassal kapcesolatos feladatok

- targyi eszkdzOk beszerzésére vonatkozd intézeti igény felmérése
finanszirozasi forrasonként, osztalyos, ill. eszkozféleségenkénti bontisban,

- megrendelések el6készitése, szitkség szerint a tulajdonossal torténd
egyeztetése, beszerzések bonyolitdsa, mennyiségi és mindségi atvétele,

- helyszini szerelések, iizembe helyezések bonyolitasa (hataskor szerint, a
muszaki osztéallyal kézosen),

- szallitasi okmanyok (szallitélevél, szamla, stb.) ellen6rzése és tovabbitasa a
finanszirozasi és lizemgazdasagi csoport felé,

- targyi eszk6z6k munkahelyi, analitikus és szintetikus nyilvantartasa,

- analitikus nyilvantartas vezetése a szallitokrol,

- munkahelyre kiadott eszk6zok leltarba vételével kapcsolatos tligyviteli
munkak,

- targyi eszkdzok kihasznaltsdganak és hasznositasanak folyamatos vizsgalata
(hataskor szerint, a miiszaki osztallyal kozosen).

Feleslegessé vilt vagyontargyak (eszkozok és készletek) hasznositasa és
selejtezése az AS0105008 szabalyzat szerint

- feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa, a tobbi vagyontargytol valé
elkiilonitett tarolasa,

- feleslegessé valt vagyontargyak felajanlasa az OKFO Piactéren keresztiil més
intézményeknek,

- intézeten  Dbelilli hasznositds lehet6ségének feltardsa, hasznositds
megvalositasa,

- ahasznositas, selejtezés céljara elkiilonitett eszkdzok és készletek bizottsag
altal valo feliilvizsgalata, ennek jegyz6konyvben valo rogzitése,

- kiilso értékesités bonyolitasa (felértékelés, hirdetés, versenytargyalas, eladas,
borze, stb.) és dokumentalasa,

- selejtezési eljaras lefolytatasa, selejt eszkozok, készletek megsemmisitése
vagy elszéllitasa, dokumentalasa, haszonanyagok raktarra vétele,

- a selejtté valas okanak vizsgalata, javaslat az esetleges kartérités mértékére
€s mddjara,

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

102



11.3.2. Leltarozas

Feladata az intézeti nyilvantartidsban szerepld eszkozok €s készletek folyamatos

leltarozasok Dbiztositdsa, az ehhez Kkapcsolodd tervezési, ellendrzési,

nyilvantartisi és egyéb adminisztricios feladatok ellatdsa, a Leltdrozasi

Szabalyzatban (AS0105011) foglaltak szerint, a leltarozasi iitemtervnek

megfelelden

- az ¢éves leltarozasi iitemterv Osszeallitisa (a leltar elOkészités, felvétel,
értékelés idOpontja és idtartama, leltarozasi egységek meghatarozasa),

- a leltarozds moédjanak (folyamatos vagy fordulonapi, ill. megszamlalas,
meéres, egyeztetés) meghatarozasa,

- a leltarozas elkészitése (leltarozandd egységek, személyek értesitése, listak
elkészitése),

- tényleges leltarfelvétel,

- ellenérzés a leltdrozds egész folyamatdban (raktarozas rendje,
vagyonvédelem biztositasa, esetleges visszaélések, stb.)

- leltarfelvételi bizonylatok kiallitasa, 6sszegzése,

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

- hidnyok / tobbletek mértékének, okainak kivizsgélésa,

- feleldsség megallapitasa,

- javaslat az anyagi felelOsség érvényesitésére, osztalyos hidnyok feladasa a
finanszirozasi és lizemgazdasagi csoport részére,

- aleltarak feldolgozasa,

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

11.3.3. Szolgaltatisi csoport feladatai

A szolgaltatési csoport feladatkérébe tartoznak a kiilonb6zod hotelszolgaltatasok
(bels6  szallitds,  gépjarmiiszallitss,  hulladékkezelés, parkfenntartés,
textiltisztitds-mosas), valamint az intézeti szint{i anyagbeszerzés.

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

A szolgaltatasi csoportvezetd kdzvetlen beosztottai:
- bels6 szallitasi dolgozok,

- gépjarmiivezetok,

- hulladékkezeld,

- kertészeti dolgozok,

- mosoéiizemi dolgozok,

- intézeti anyagbeszerzo.

11.3.3.1 Belsé szallitészolgalat
A kozponti szallitd szolgélat keretén beliil kell biztositani az intézmény
valamennyi belsé széllitasi feladatanak tervszerii, rugalmas, gazdasédgos és
hatékony ellatasat, amelyen beliil:
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11.3.3.2.

naponta végzi az élelmezési anyagok, készételek szallitdsahoz az ételszallito
kocsik elékészitését, az osztalyrdl az edények Gsszeszedését, ill. kirakasat,

a kész ételek osztalyra valo felszallitdsat, szennyes edények és talcakocsik
leszallitasat az élelmezési tizembe,

szennyes textilia mosdlizembe valo leszallitasat, ill. a tiszta textilia
osztilyokra valo visszaszallitdsat, valamint az ezzel kapcsolatos rakodasi
feladatokat,

berendezések, felszerelések raktarbol osztilyokra, osztilyokrdl raktarba,
javitas céljabol a miiszaki osztalyra valo szallitasat,

fogybdanyag szallitasat,

egyeb igény szerint szallitasi feladatok elvégzése,

gondoskodik a szallitasok soran a technoldgiai, kornyezetvédelmi és
higiéniai kdvetelmények megtartasarél,

végzi a hulladékok (ételmaradék, veszélyes hulladék, kommunalis hulladék,
vegyszer maradék, stb.) szelektalt elszallitasat a kijelolt tarolohelyre, illetve 1
fo wvégzi az intézet egységeibdl leszallitott hulladékok atvételét,
nyilvantartasat, eloiras szerinti elhelyezését.

kozremiikddik az anyag / aruszéllitisok esetén a rakodasi feladatokban, a
raktari elhelyezésben ¢és a megsemmisitési eljarasokban, textilidk
pecsételésében,

a liftek meghibdsodédsa, ill. mas rendkiviili esemény (pl.: tiizeset) soran
biztositja a személy és teherliftek kezelését,

a gyogyszertari kisegitdé tévolléte esetén végzik a gyodgyszerszillitist az
osztalyokra.

Gépjarmii szallitészolgalat

A gépjarmii széllitdszolgdalat biztositja az intézeten kiviili szallitdsi feladatok
ellatasat (személy €s teherszallitas, anyagbeszerzés).
Ezen beliil ellitja:

az intézet napi rendszeres szallitasi feladatait (vérellatds, MSZSZ (mozgéd
szakorvosi  szolgalat), kiszallasokra orvosok szallitasa, élelmezési
anyagbeszerzés, pénzszallitds, stb.) a szolgaltatdsi csoportvezetd beosztisa
szerint,

kiilon bejelentés (kérelem) alapjan Dbiztositja az eseti személy és
teherszallitasi feladatokat.

A csoportot a szolgaltatasi csoportvezetd iranvitja. aki gondoskodik:

a gépjarmiivek napi feladathoz rendelt elosztasar6l, a menetlevelek
szabalyszert kiallitasarol €s a gépkocsivezetdnek vald atadasarol,

a gépjarmiivek Ulizemeltetéséhez szilkséges bizonylatok, nyilvantartasok
naprakész vezetésérol,

a gépkocsik teljesitmény, ill. lizemanyag elszamolasarol,

a gépkocsivezetok munkaodra elszaimolasarol,

végzi a gépkocsik biztositdsanak ligyintézését,

nyilvantartja a gépjarmiivek vizsgakotelezettségét, kozremilikodik a vizsgéra
valo felkészitésben,

végzi a magancéli gépjarmi igénybevételének koltségelszamolasat és belsod
szamlazasat,

104



A gépjarmi szallitdszolgalat szervezetén kiviil esd, de a gépjarmii lizemeltetése
és elszamolas szempontjabodl a szolgaltatasi csoportvezetd szakmai feliigyelete
¢s iranyitdsa al4 tartozik:

bels6 betegszallité gépkocsi,

anyagbeszerz6 gépkocsi,

kertészeti traktor,

minden olyan (késobb beszerzésre Kkeriilo) intézeti jarmii, amely
iizemanyaggal mikodik és/vagy forgalmi rendszammal rendelkezik.

Amennyiben az intézet érdeke megkivanja, a gépjarmii szallitds korébe tatozd
feladatot is koteles ellatni a szolgaltatdsi csoportvezetd engedélyével, ill. az

utasitasara az érintett dolgoz6 kozvetlen felettesének egyidejii téjékoztatdsa
mellett:

11.3.3.3.

11334

belsé betegszallité gépkocsi vezetdje,
intézeti anyagbeszerzd,
kertészeti traktor vezetdje.

Hulladékkezelo

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt végzi, akinek
szbban vagy irasban adott utasitasait végrehajtani tartozik, kivéve azon
eseteket, ha azok az intézet szempontjabdl karosak lennének. Ez esetben az
utasitds végre nem hajtasanak okaira hivatkozva koteles a kérnyezetvédelmi
vezet6 figyelmét felhivni.

Szolgalata 4tvételekor ellen6rzi munkateriiletét, és az ott eclhelyezett
berendezéseket.

Az intézet egységeir6l leszallitott hulladékokat 4tveszi, mérlegeli,
nyilvantartja a krnyezetvédelmi vezetd altal meghatérozott médon.

A lemért és nyilvantartott hulladékot a meghatarozott hulladékgyiijtd
helyiségben elhelyezi.

Gondoskodik a munkateriillet el6irds szerinti rendszeres tisztitasarol,
fertStlenitésérol.

Figyelemmel kiséri a munkateriiletén elhelyezett leltari targyakat, kotelessége
azok megdrzésér6l gondoskodni, hiany esetén a kornyezetvédelmi vezetd
azonnal értesiteni kell.

A hulladékkezelés soran  alkalmazott  eszk6zOk,  berendezések
meghibasodasakor azonnal koteles a kornyezetvédelmi vezetdt értesiteni.

A hatosagilag jovahagyott lizemeltetési utasitasokat folyamatosan betartja.

Kertészeti részleg

Feladata az intézményhez tartozo6 parkok és egyéb zold teriiletek gondozasa,
apolasa, az intézeti utak, jardak, gépkocsi parkolok folyamatos tisztantartasa,
melyen beliil:

az intézeti zold teriilet fenntartdsa, szilkséges csemeték €s vetdmagok
beszerzése, ultetés, vetes, telepités,

- gondoskodik a parkteriilet folyamatos gondozadsarél (6nt6zés, flinyiras,

metszés, gallyazas, kaszalas stb.),
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11.3.3.5.

gondoskodik az intézeti utak, jardak folyamatos takaritasardl, (kiilonGs
tekintettel a rendel6intézet bejarati ajté feldli feljard, valamint az Orszagos
Ment6szolgalat dltal hasznalt bejaratok) portalanitisarol, téli siktalanitasarol,
az intézet udvaran keletkezett kommunalis hulladék Osszetakaritasarol,
elszallitasardl, az udvari hulladéktarol ok-tritésérol.

Mosoiizem

A moséiizem {06 feladata az intézmény osztalya/részlegei tiszta textiliaval valo
ellatdsanak zavartalan, folyamatos biztositasa, ezen beliil:

11.3.3.6.

gondoskodik a betegellatd és egyéb osztalyokrdl (részlegekrdl) lekeriild
szennyes textilidk, ill. védéruhdk meghatarozott id6pontban torténd
szamlalasardl, sulydnak mérésérdl, fajtankénti és szennyezettségi foknak
megfeleld szétvalogatasarol és atvételérol,

a szennyes textilia mosasba adasardl mosasi jegyzéket allit ki (amely a tiszta
textilia kiadasanak alapbizonylata),

a leadott szennyes textilia korhazi tulajdonanak ellenérzése (idegen, magan
textilia nem moshat6, kivéve a bérmosasra atvett textiliakat),

a leadott textilidnak a technolodgiai €s higiéniai kovetelményeknek megfelel
mosasa, szaritasa, vasalasa, hajtogatasa,

gondoskodik a sériilt (szakadt) textilia javitasardl,

biztositja az 1j textilidk készitését (fogydanyagnak mindsiilé textiliak
esetében a betegellatd osztalyok igényei, leltarba keriild osztalyos textilidk
esetén a gazdasagi osztaly megrendelése alapjan),

folyamatos, naprakész elszdmolast vezet a javitott €és Ujonnan készitett
textilidk mennyiségérél, féleségérol,

gondoskodik a hasznélhatatlannd valt textilidk cseréjérdl, ill. (a gazdasagi
osztallyal kdzdsen) selejtezésrol,

gondoskodik a tiszta textilia szakszer( raktarozasarol,

meghatérozott rendszerességgel ¢€s iddpontban kiadja az osztalyok részére a
tiszta textiliat, amelynek soran biztositja a mennyiségi €¢s mindségi ellendrzés
lehetdségét az atvevok szamara,

megfelelé mennyiségii textilkészletet tart fenn a csereraktarban a folyamatos
textilellatas érdekében,

biztositja a textilidk szamitogépes mennyiségi, mindségi nyilvantartasat,
torekszik az optimalis energia felhaszndlasra (viz, g6z, elektromos energia)
és a takarékos moso6- és fertOtlenitoszer felhasznalasra,

biztositja a bérmosasra atvett textilidk elkiilonitett mosasat, raktarozasat,
havonta (ill. évente) készit 6sszesitd statisztikat a kimosott, javitott textiliak
mennyiségérol, valamint a bérmosasrol,

biztositja a fertézott textilidk elkiilonitett atvételét, zart technologidji
fert6tlenitését, mosasat és szaritasat.

Intézeti anyagbeszerz6

Feladata az intézmény miik6dési alapellatasat biztosité osztalyok altal
megrendelt, ill. megigényelt anyagok beszerzése, amelyen beliil:

megrendelés alapjan megvasérolja a miikddéshez sziikséges élelmiszereket,
anyagokat, eszkozoket,
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11.3.4.

folyamatos piackutatast végez, szem el6tt tartva a fokozott takarékossagi

szempontokat,
sziikségszerinti gépjarmii szallit6i feladatokat 14t el.

Telefonkdzpont

Az intézeti telefonalkdzpont kezel6i biztositjak a bejovo hivasok
tovabbkapcsolasat a hivott mellékre, ill. a kimend hivatalos hivasok
kezdeményezését (hivasat).

A hivasok fogadisdn és kezdeménvezésén kiviil ellatjak:

11.3.5.

a tarifaeclszdmol6 program miikodésének feliigyeletét, a napi szamitogépes
adatmentési feladatokat,

végzik a telefonhal6zattal és kozponttal kapcsolatos hibaelhéritas
ligyintézését,

feliigyelik az alkozponti kezel6készletek, a tarifaelszamol6 rendszer, ill. a
telefonk6zpont klimaberendezésének miikodését, intézkednek az esetleges
hiba elharitasara,

telefaxon tovabbitjak a hivatalos taviratokat,

folyamatos ligyfélszolgalatot 1atnak el ( tajékoztatés, segitségnyujtas).

Ugyiratnyilvantarto iroda

Ugyirat kezeléshez kapcsol6dé feladatok

a beérkez0 ligyiratok €s egyéb kiildemények atvétele,
nyilvantartasba vétele, elosztasa,

iktatdsa, szignalasa, kezelése,

rendszerezése (dtmeneti €s kOzponti irattarozasa),
selejtezése,

a levéltarnak torténd atadasa.

Fentiekhez kapcsolddd, illetve tovabbi feladatai:

a kiildemények postai atvételének biztositasa,

a kiildemények szétosztasa (hivatalos, ill. betegeknek vagy dolgozdknak
személyre sz0610),

az intézet részére érkezd sima (nem ajanlott vagy névre sz616) killdemények
tovabbitasa,

téves kiilldemények visszakiildése, ill. sériilt killdemények jegyzokonyvezése,
iratok iktatasa, nyilvantartasa, tovabbszignalasa,

iratnak nem mindsiilé kiildemények (Ujsag, folyoirat, kozloény, konyv,
termékismertet6, stb.) iktatas nélkiili tovabbitasa,

az intézeti iratanyag rendszerezett, irattari elhelyezése €s megOrzése, az
irattari rend kialakitisa és biztositasa,

kimend tigyiratok iktatasa, postazasa,

tigyiratok irattarbol valé kiadasa, (és visszavétele),

tigyiratok selejtezése (levéltarba atadasa, megsemmisitése, értékesitése),
sokszorositasi feladatok (fénymasolés), biztositésa,
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11.3.6

11.4.

- az intézetbe érkezett pénzkiildemények atvétele, tovabbitisa a cimzett
részére,

- a postai kiildemények postakoltségére sziikséges készpénz -ellatmany
kezelése, elszdmolasa,

- az lgyiratok kezelésével kapcsolatos egyéb iigyviteli, adminisztricids
feladatok ellatasa.

Egyéb szolgaltatasok iigyvitele, adminisztracio

Ugyintézdje: a gazdasagi osztalyvezetd gazdasagi eldadéja

- Feladata az adatszolgaltatasok elvégzése,

- végzi a gazdasagi osztaly ligykorébe tartoz6 szolgéltatasok és eladasok
(fénymasolas, telefon, teremhasznalat, magincéla fax-, illetve fénymadsolas,
ital automatdk, bérmosas, bérsterilizalas, ételhulladék szallitds, stb.)
adminisztraciojat, belsé szamlazasat,

- a havi telefonkoéltség elszamolashoz biztositja az (osztalyok) osszesitd és
részletez6 listait,

- végzi a havi telefonkoltség nyilvantartasat, elszamolasat, koltségfelosztasat,

- tajékoztatas megkiildése az osztalyok részére a telefonbeszélgetések dijanak
alakulasardl,

- feliigyeli az egyedi telefon-kédszdmrendszert, karbantartja, aktualizalja,
harom havonta szamlézza a dolgozdk telefondijait,

- gondoskodik a lakbérek €s rezsikoltségek bels6 szamlazasarol

- nyilvantartja a parkolasi engedélyeket, szamlazasat,

- a gazdasagi osztily keretnyilvantartisinak vezetése, megrendelése,
szerzodések felvitele, szamlak feldolgozasa program hasznalataval,

- a gazdasagi osztdly dolgozdi jelenlétének vezetése szamitdgépes program
hasznalatival,

- a telefonkézpont dolgozéinak havi miiszakpdtlék kimutatasdnak elkészitése
és tovabbitasa a bér- és munkatigyi csoport felé,

- névtabla készitéssel kapcsolatos ligyintézés,

- havi nyomtatvany és fogydanyag igénylés készitése.

Miiszaki osztaly

A miuszaki osztdly biztositjia a koérhdz miikodésével  kapcesolatos
tizemfenntartasi, karbantartdsi, energiaellatasi feladatok ellatasat.
A miiszaki osztaly felel6s vezetéje az osztalyvezet6é fomérnok.

A miszaki osztalyvezetd kizvetlen beosztottai:
- miiszaki csoportvezetok
- adminisztrator.

A miiszaki osztaly feladatai

Miiszaki tervezés és fejlesztés:
- operativ (éves) és rovidtava (3-5 éves) miiszaki fejlesztési, feljitasi
feladatok tervezése,
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energiagazdalkodas és ellatés tervezése,

tizemfenntartasi feladatok tervezése,

kdzmii eléirdnyzatok tervezese,

tavlati szakmai fejlesztési programok el6készitése, tervdokumentaciok €s a
megvalositas koltségvetésének elkészitése (megrendelése),

fejlesztéssel kapcsolatos tervdokumenticiok megorzése, sziikkség szerinti
aktualizalasa (ill. az abban val6 kdzremiikddés),

épiiletek, épitmények, kozmivek miiszaki kataszterének naprakész
nyilvantartisa, az intézeti gép-miiszer kataszter miiszaki alkalmazisanak
biztositasa,

a jovahagyott beruhazasi, feltjitasi tervek megval6sitasa,

az elkésziilt létesitmények és berendezéseik lizembe allitasanak biztositasa,
az lizembe helyezéshez sziikséges hatosagi engedélyek beszerzése,

a miszaki fejlesztéssel kapcsolatos szerzOdések, levelezések iigyvitele,
nyilvéantartasa és megOrzése,

a kivitelezés (kiviteleztetés) soran a vonatkozé miiszaki eldirasok,
szabvanyok, ill. belsé szabalyzatokban foglaltak betartdsa (betartasanak
ellendrzése),

a fejlesztések Kkiils6 kivitelezével valo megvalositasa esetén a versenyKiiras,
értékelés, szerzo6déskotés és a kivitelezés ellendrzésének végrehajtasa,

az intézet altal elnyert palyazatban szereplé beruhdzési és rekonstrukcios
feladatok bonyolitasa. Palyazatok elnyerése esetén a feladat ellatasara kiilon
munkacsoport kertil megbizasra.

Energiagazdalkodas és ellatas

éves energiaterv elkészitése (negyedéves litemezésben) a vasarolt ¢s
eléallitott energidra vonatkozdan,

a Kkoltségvetésben jovahagyott kereteknek megfeleléen a tervezett
mennyiségli és mindségii energia (viz, elektromos 4ram, hé, gz, kézmii)
megrendelése, leszéllitasa, atvétele, mérése,

az energiafelhasznalds folyamatos figyelemmel kisérése, a takarékossag
érvényesitése,

tilzott energiafelhasznalas esetén intézkedés (ill. a Vezetd Testiilet felé
javaslat) a megtakaritasra,

a kiilonbdzd energiaféleségek (ill. a szolgaltatds) mindségének folyamatos
ellenorzése,

a kazéniizem, a hokozpontok és az energiaellaté vezetékhalozatok
folyamatos, biztonsagos és gazdasagos lizemeltetésének biztositasa,

az energiaellitais mindségi paramétereinek (hotermelés) folyamatos
ellendrzése, az elbirasokat meghaladd mértékii eltérés esetén a sziikséges
intézkedés megtétele,

az energiaellatdishoz kapcsolodd fogyasztoi szerz8dések megkotése,
nyilvantartasa,

az intézeti kazéniizem miilkédésének folyamatos biztositdsa (kazénok
izemeltetése, gbzellatas, melegviz eldallitas, flités biztositasa),

az intézeti energiaellatds optimalizalasa (fogyasztids mérés, koltségszamitas,
folyamatos adatrégzités és feldolgozas, szakaszolasok, stb.)
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Uzemfenntartasi feladatok

Az iizemfenntartas korébe tartozik az intézet:

- épiiletének, épitményeinek épitd- és szakipari, épiiletgépészeti karbantartisa,
felujitasa, az id6szakos biztonsagi feliilvizsgalatok elvégzése,

- az ¢éplletbe beépitett gépek (szell6z6 berendezések, klimatechnoldgia,
szivattyuk, villanymotorok, mosoda technolégia, konyhatechnoldgia, stb.)
karbantartasa,

- energiatermeld —atalakité és elosztdé berendezések (elektromos hél6zatok,
héenergia, viz, gaz, gbz és csatornahaldzat) karbantartasa,

- gépjarmiivek ¢s egyéb szallitoeszk6zok karbantartésa,

- orvosi — és korhaztechnikai gépek, miiszerek, berendezések karbantartésa,

- héztartdsi- és irodagépek, mérokésziilékek, emelbgépek, biztonsagi
mérOberendezések karbantartasa,

- az intézeti parkok berendezéseinek karbantartasa.

A folyamatos karbantartashoz olyan karbantartasi rendszert kell kidolgozni és

megvaldsitani, amely:

- a lehet6ségekhez mérten kikiisz6boli a varatlan hibak keletkezését,

- igyekszik a megelézést (karbantartast) el6térbe helyezni a hibaelharitassal
(javitassal) szemben,

- lehetdség szerint iitemezett (az anyag, alkatrész és munkaerd felhasznalas
optimalizalasa céljabol),

- koltségtakarékos, figyelembe veszi az eszkozok korszerliségét, a potlas
lehetdségét, a gazdasagossagot,

- teljes korti, az aktualis épiiletkataszter, gép-miiszer kataszter és leltar adatain
alapul,

- figyelembe veszi az intézet feladatellatdsanak sajatossagait, a betegellatis
érdekeit (az tizemeltetdvel a karbantartasok litemezése egyeztetésre keriil).

Az tizemfenntartas folyamatara éves karbantartasi tervet kell késziteni, amely

tartalmazza:

- az intézmény napi zavartalan mikodése szempontjabol sziikséges feladatok
leirasat,

- az iddszaki tervszerli megel6z6 karbantartasi feladatokat,

- a periddikusan jelentkez6 feladatokat,

- a hat6sagi (munka-, tiiz-, érintésvédelmi, és higiénés feladatok felsorolését a
rendelkezésre 4116 eldiranyzaton beliil,

- a feladatok munkaidé raforditas igényét,

- megfeleld mindségli ivoviz biztositasa,

- intézeti viztorony és kut lizemeltetése,

- meghatarozott gyakorisdggal az ivoviz mindségének ellendrzése, a haldzat
fert6tlenitése, gaztartalom ellenérzése,

- csatornaml haloézat és zsirfogd berendezések folyamatos tisztitasa,
karbantartasa,

- az intézetet ellatd villamos fOkapcsoldterek, traféhdzak és vezetékek
rendszeres karbantartasa és feliigyelete,

- orvosi gz és egyéb ipari gaz beszerzése, a gazellatd rendszer, ill. 4talakito
berendezések folyamatos, biztonsagos lizemeltetésének biztositisa,
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idészakos biztonsagi feliilvizsgalatra kotelezett anyagok, eszkozok és
berendezések feliilvizsgalata.

Adminisztracios és szervezési feladatok

a korhazi osztalyokrdl érkez6é munkaigényld szamitégépes feldolgozasa,
munkaidé-raforditas rogzitése, feldolgozasa (elszamolasa),

az elkésziilt munkak leigazoltatasa az igénylovel,

a szakmunkdsok munkanapldjanak, ill. a tevékenységre forditott munkaid6
indokoltsaganak ellendrzése,

havi/negyedéves/ féléves/éves Osszesités készitése a karbantartasi feladatok
teljesitésérol, a felhasznalt anyagok mennyiségérol és értékérdl,

Uj készitésii targyi eszk6zok nyilvantartasba vétele a gazdasagi osztaly altal
(raktari bevételezés, értékmeghatarozas, koltséghely kozlése),

karbantartasi szerzddések nyilvantartdsa, megdrzése, aktualizalasa,
megsziintetése, a  karbantartdsi id6pontok/id6tartamok  folyamatos
figyelemmel kisérése,

garancialevelek, jotallasi jegyek, mindségi kotelezettségvallalasok, stb.
megorzése, az abban foglaltak sziikség szerinti érvényesitése,

gépek, eszkozok miiszaki atvételének, tizembe helyezésének dokumentalésa,
altalaban minden, a miiszaki osztdly munkavégzését érintd dokumentécio
katalogizalt rendszerezese €s megorzése,

készenléti szolgalatot sziikséges szervezni a varatlan zavar- és hibaelharitasi
feladatok ellatasara, munka-, tiiz- és vagyonvédelemi, ill. a folyamatos
korhaz tizemvitel biztositasara,

szandékos vagy gondatlan karokozas miatt felmertilt javitdsok esetén javaslat
Osszeallitasa a kartérités modjara és mértékére,

ingatlankataszter, miiszerkataszter kit6ltése.

11.5. Bér- és munkaiigyi csoport

A Dbér- és munkaiigyi csoport litja el az intézmény munkaerd- és
bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Vezetdje a bér- és munkaiigyi csoportvezetd
A bér- és munkaiigyi csoportvezetd feladatait, jog- és hataskorét, felelosségét a
jelen szabalyzat 4.3. pontja, illetve a munkakori leirasa tartalmazza.

Kozvetlen beosztottai:
- eldadok

Munkaiigyi feladatok

az intézet munkaiigyi tervének dsszeallitasa,
munkaerd sziikséglet meghatarozasa (szervezeti egységenként, szakmankénti

bontasban),
a 1étszam kimutatasa (teljes-, részmunkaidds, nyugdijas és egyéb
jogviszonyban,
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a foglalkoztatés torvényi eldirasai betartasanak ellenérzése (munkaidalap,
tulmunka, tigyelet, készenlét, stb.),

rendes szabadsag kimutatasa, felhasznalasanak tligyvitele (ill. az osztalyos
hataskorben kiadott szabadsagok ellenérzése, egyeztetése),
betegszabadsag, egyéb munkaidd-kiesések, kedvezmények tervezése,
nyilvéantartasa,

munkaerd felvétel, atmindsités, tsorolas, athelyezés, munkaviszony
megsziinéséhez kapcsolotd elszamolasok iligyvitele,

nyugdijazas, jaradékolas tigyvitelének bonyolitisa,

munkaviszony elismerésével (jubileum, végkielégités, egyéb jutalom)
kapcsolatos eljaras,

a munkakordk betdltésénél az alkalmassag és 6sszeférhetetlenség vizsgalata,
az intézmény képviselete a munkaiigyi-bériigyi vitak, illetve perek soran
tanulmanyi szerz6désben foglalt kotelezettségek figyelemmel kisérése,
eljaras kezdeményezése az azt megszegbkkel szemben,

kovetelések érvényesitése, kedvezmények biztositasa.

Bériigyi feladatok

- az intézet allomanyaban, alkalmazasaban all6 munkavallalok jovedelem
elszamolasa,

a jovedelem elszdmolds alapbizonylatainak ellenérzése, adatfeldolgozasra
elékészitése, adatfeldolgozasa, egyéni elszamolasi lapok, bérjegyzékek
Osszeallitasa,

a jovedelem elszdmolassal kapcsolatos eldirt nyilvantartasok vezetése,

a feldolgozas ellendrzése, egyeztetése,

folyamatos adatszolgaltatas és kapcsolattartas a MAK-al, a feliigyeleti és
ellenérz6 szervekkel,

munkabér és egyéb anyagi 0sztonzés tervezése a 1étszambontasnak
megfelelden,

a munkabérhez kapcsolodo pétlékok és egyéb jarandosagok tervezése,
szocialis juttatasok tervezése, az igénybevétel folyamatos figyelemmel
kisérése,

az intézeti, illetve az osztalyos bérgazdalkodas folyamatos ellenérzése, errdl
a féigazgatd €s az igazgatok tajékoztatasa,

a jovedelem elszamolassal és a kapcsolddo kozterhek (ado, jarulék)
elszamolasaval 6sszefliggd adatszolgaltatdsok végzése, az adatvédelmi
elbirasok betartasaval,

Osszegyljteni €s az illetékes helyre kiildeni azokat az igazolasokat,
adatlapokat, melyek a kiilonb6zd juttatdsokhoz (csaladi potlék, tappénz,
gyes, stb.) sziikségesek,

pénztéri kifizetések elokészitése,

munkdba jarassal kapcsolatos bizonylatok (bérlet, elszamolas) 6sszegylijtése,
szamfejtése.
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11.6. Finanszirozasi és iizemgazdasagi csoport

Teljes korben biztositja az intézet gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi-
szamviteli-lizemgazdaséagi feladatok ellatasat, a mindenkori hatdlyos szamviteli,
allamhéztartasrol sz616 és egyéb vonatkozé térvények alapvetd betartdsaval.

Vezetdje a finanszirozisi és lizemgazdasagi csoportvezetd

A finanszirozasi és lizemgazdaségi csoportvezetd feladatait, jog- és hataskorét,
felelosségét a jelen szabalyzat 4.3. pontja, illetve a munkakori lefrdsa
tartalmazza.

Kozvetlen beosztottai:
- el6adok

- konyvel6k

- pénztéros

A finanszirozasi és lizemgazdasagi csoport feladatai

Pénziigyi, finanszirozasi feladatok

Az éves koltségvetés tervezése soran:

elemzi, értékeli az el6zd évi koltségvetés végrehajtasat, az intézmény
jelenlegi pénziigyi helyzetét,

szambaveszi az ellatando feladatokat és ezek varhato kéltséghatasait,
Osszegyiijti az intézmény gazdasagi egységeinek éves igényeit, az
érdekeltekkel és az adott gazdalkodasi teriilet vezetbivel vald egyeztetését
kovetden meghatarozza a kiilonféle koltségvetési tételek keretosszegeit,
felméri a varhatd szerkezeti valtozasokat és automatizmusokat,

az osztalyos keretszerzodések, illetve az intézményi teljesitmény és feladat
mutatok figyelembevételével megtervezi az intézmény teljesitményaranyos
és egyéb bevételeit,

a tervezett bevételek és kiaddsok Osszhangjat megteremtve Osszeallitja az
éves koltségvetés tervezetét.

Pénzintézeti kapcsolatok tigyvitelének biztositasa

bankszamla-szerz6dések megkdtése, szamlavezetés,
alairas bejelentés,

betétszerzodés,

megbizasi szerzodés,

bankszamla-forgalom.

Ugyfelkapcsolatok bonyolitasa

beérkezo é€s kimend szamlak nyilvantartasba vétele,

szamlak alaki, tartalmi és formai ellen6rzése,

szamlak hataridére valé kiegyenlitése (bevételek beszedése), a hataridén
beliili és tuli kiegyenlitetlen szamlak figyelése,

fizetési hatarid6 — nyilvantartas vezetése, egyeztetése,

késedelmi kamat szamitésa, nyilvantartasa,

vagyon- és személybiztositasok ligyintézése,
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- az utalvanyozas, érvényesités jogosultsaganak figyelemmel kisérése,
- szallit6i €s vevoi nyilvantartas vezetése,
- szamlavitak rendezése.

Készpénzforgalom bonyolitasa

- hazipénztar pénzkezelési szabalyainak érvényesitése és betartasa,

- pénzintézetb6l (pénzintézetbe) a pénzszallitdis ¢&s Orzésvédelmének
MeZSZErvezese,

- a hazipénztar pénzeszkézeinek, a pénztirban tarolt értékek kezelése,
megorzése,

- pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatolasa,

- elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,

- az intézeti bankszamla terhére kibocsatott bankkartydk nyilvantartisa,
elszamolasa,

- kikiildetések elszamolasinak ellendrzése,

- fizetési eldlegek kiadasa, visszafizetés ellenérzése,

- szigor szamadasu nyomtatvanyok kezelése.

Addiigyek és egyéb kozterhek (illeték, jarulék, stb.) elszdmoldsanak intézése,
bonyolitasa

- analitikus nyilvantartas vezetése adé (ill. egyéb kozteher) fajtak szerint,

- bevallasok osszeéllitasa, megkiildése,

- befizetések, visszaigénylések ligyintézése.

Szamviteli, lizemgazdasagi feladatok

Alapvetd feladata, hogy a szamviteli térvény, illetve az intézeti szamlarend és
bels6 szabalyzatok eldirdsainak megfeleléen folyamatos, attekinthetd
informacidt adjon:

- az intézmény vagyonkezelésébe adott eszk6zokrdl és azok folyamatairdl,

- agazdasagi miiveletekrdl,

- avagyonban és a pénziigyi helyzetben bekovetkezett valtozasokrol.

A gazdasagi események, miiveletek pontos €s naprakész rogzitésével elGsegiti
az intézmény miikodését, biztositja az allami tulajdon védelmét és megvaldsitja
az intézet szamviteli politikdjat. Ennek soran torténik:

- a bizonylatok adatfeldolgozasra torténd elOkészitése (banki €s pénztari
bizonylatok, gazdasagi események szadmla-Osszefliggéseinek kijel6lése,
kontirozasa),

- a gazdasagi események kontirozasa, konyvelése

- a feldolgozas ellendrzése, egyeztetése, (a fokonyvi szamldk havi zarast
kovetden a szdmldk eldirdnyzati, kotelezettségvallalasi, teljesitési adatainak
tartalmi és szadmszaki ellendrzése, egyeztetése a kapcsolodd analitikus
nyilvantartasokkal),

- abizonylatok el6iras szerinti megdrzése,

- éves zaras alkalmaval a bevételekhez és a kiadasokhoz kapcsolodo év végi
rendezd €s zarlati tételek konyvelése.

Biztositja a vagyonkezelésbe adott eszk6z6k nyilvantartasat

114



- mennyiségi-,

- mennyiségi- és értékbeni teljes és zartkoril vezetését,

- mennyiségi  nyilvantartisoknak a  mennyiségi- és  értékbeni
nyilvantartasokkal, valamint

- mennyiségi- és értékbeni nyilvantartasoknak a fokényvi nyilvantartdsokkal
val6 egyeztetési lehetdségének és egyezdségének megteremtése mellett.

Elkésziti (és karbantartja) az intézeti szamlakeretet, olyan tagolasban, hogy a
fékonyvi szamldk alapjan a pénzforgalmi jelentés, illetve beszamolo
elkészithetd legyen.

Kialakitia az intézeti szdmvitel bizonylati rendjét, melynek soran
meghatarozasra keriil:

- abizonylati elv és fegyelem fogalma,

- a bizonylatok kiéllitdsdnak moédja,

- a bizonylatok alaki és tartalmi kdvetelménye,

- aszamlazas szabalyai,

- aszigor szamadasu nyomtatvanyok kore, felhasznalasanak rendje,

- abizonylatok feldolgozasanak, megdrzésének rendje,

11.7. Kontrolling csoport

Teljes korben biztositja az intézet fekvo- és jardbeteg ellatdssal kapcsolatos
teljesitmény jelentési feladatok ellatdsit a mindenkori jogszabalyoknak

megfelelden.

Az intézet a miikodési engedélyének és NEAK szerzodésének aktualizalasat
kezdeményezi ezen intézményeknél.

A fels6 és kozépvezetdk részére biztositja a teljesitmény és koltség adatokkal
Osszefliggh elemzéEsi adatokat.

Vezetdje a kontrolling csoportvezeto
A kontrolling csoportvezetd feladatait, jog- és hataskorét, felelosségét a jelen
szabalyzat 4.3. pontja, illetve a munkakori leirasa tartalmazza.

Kozvetlen beosztottai:
- kontrolling munkatarsak

A Kontrolling csoport feladatai

Jelentési kotelezettségek

- Intézeti szintii jarobeteg-ellatas teljesitményének jelentése havonta.

- Intézeti szintli fekvObeteg-ellatas teljesitményének jelentése havonta.

- Intézeti szintl orvosok jogosultsaganak jelentése havonta.

- Intézeti szinti mozgd szakorvosi szolgalat teljesitményének jelentése
havonta.
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- HBCs Audit Kft. részére a havi jelentések megkiildése FTP —szerveren

keresztiil.
- OKFO részére kontrolling jelentés és indikator rendszer megkiildése

negyedévente.

Statisztikai adatszolgaltatas

- Jardbeteg ellatas éves statisztika készitése

- Fekvibeteg ellatas éves statisztika készitése

- Felso és kozépvezetok részére betegellatassal kapcsolatos statisztika adatok

szolgaltatasa .

Finanszirozasi adatok tervezése, teljesitmény adatok elemzése

- Finanszirozasi év bevétel tervezése a mindenkori finanszirozasi protokollok
alapjan.

- Finanszirozott adatok és koltség elemzések a fels6 és k6zépvezetdk részére

- Fekvobeteg ellatas teljesitmény adatok napi szintii figyelése és elemzése.

Nem biztositott betegek dltal fizetend6 téritési dij szamitasara kialakitott
segédlet frissitése.
- Jar6 ¢€s fekvObeteg ellatds hasznalt térzsallomanyainak aktualizaldsa a
betegfelvételi csoport altal hasznalt segédietben.
11.8 A gazdasagi igazgat6 iltal kézvetleniil irdnyitott egyéb intézeti feladatok

11.8.1. Oktatasi feladatok:

Atfogja a hagyominyos munkaiigyi, személyzeti és szocialis-joléti
tevékenységet. Az intézmény dolgozdinak oktatissal, képzéssel,
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

- éves oktatasi €s beiskolazasi terv bekérése,

- terv alapjan szervezés, koordinalds, adminisztracids feladatok elvégzése,

- szakorvosok vizsgajaval kapcsolatos teendbinek ellatésa,

- rendezvények, tudomanyos eléadasok el6készitése, koordinalasa,

- miikddési nyilvantartasi kartyak kovetése.

- Jogszabély (minimum-rendelet) hatirozza meg az intézetnek a kivénatos
Osszetételli és szakképzettségnek megfeleld 1étszamot. A sziikséges
munkatirsak megfeleld kivalasztisa, folyamatos képzése az intézmény
fels6 vezetésének feladata. A munkaerd kivalasztasanal minden esetben a
kovetkez6 szempontokat kovetjiik:

- az egészségiigyi szolgaltatds nyujtasara jogositd miikddési

engedélyekrol sz6l6 kormanyrendelet,

- konkrét munkakdorrel szembeni elvarasokat régzit6 jogszabalyok,

- intézményi sajatossagok,

- vezetés prioritasai,

- szakkollégiumi ajanlasok.

- A pélyazati kiirds megfogalmazasa az érintett teriilet igazgat6janak feladata,

aki az elvarasok konkrét megfogalmazasakor, illetve kozzététele eldtt
konzultél a szakteriilet kézvetlen vezettjével.
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XIIL. ZARO- ES HATALYBALEPTETO RENDELKEZESEK

13.1.

13.2.

Jelen szabélyzat a DEKK — mint iranyitd megyei intézmény — jévahagyasa
napjan lép hatalyba.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatélyat
veszti az AEEK/11746-5/2020. iktatdsi szamon, 2020. 04. 07. napjan
Jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan, a benne meghatarozottak szerint
késziiltek az intézmény szabalyzatai. Az intézmény miik6dése vonatkozasaban
— az itt meghatarozottakkal &sszhangban aktualizalt — belsd szabalyzatokat (8.
szamu melléklet), valamint a VIIL. pontban hivatkozott Osztalyos Szervezeti és
Miikoddési Szabalyzatokat kell alkalmazni és betartani.
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AS0105001 - 8.szamii melléklet
SZABALYZATOK LISTAJA

| S.sz. | Kédszam Megnevezés
1. AS0105001 Szervezeti és miikddési szabalyzat
2. AS0105003 Munkavédelmi szabdlyzat
3. AS0105004 Tazvédelmi szabilyzat
4. AS0105005 Betegfelvételi szabalyzat
5. AS0105007 Iratkezelési szabélyzat
6. AS0105008 Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabdlyzata
7. AS0105009 Pénzkezelési szabalyzat
8. AS0105010 Beszerzési- és kozbeszerzési szabalyzat
9. AS0105011 Leltarozasi szabalyzat
10. AS0105012 Gyogyintézeti Transzfizids Bizottsdg miikddési rendje
11. AS0501013 Informatikai biztonsagi szabélyzat
12. AS0105014 Téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségligyi szolgéltatisok
1 szabdalyzata
13. AS0105015 Egyéni véddeszkézok juttatdsanak és hasznalatanak rendjérél szolo
szabdlyzat
|14, AS0105016 Kéryezetvédelmi szabalyzat ]
15. AS0105017 Szabalyzat a hivatalos kikiildetések, a munkébajaras és a képzések,
tovabbképzések utikoltség elszamolasara
16. AS0105018 Adatvédelmi- és adatbiztonsagi szabalyzat
17. AS0105020 Sugarvédelmi szabélyzat
18. AS0105021 A Grof Tisza Istvan K¢érhaz munkavallaléira vonatkozé munkakér
orvosi alkalmassagi vizsgalatok rendje
19. AS0105022 Az egészségiigyi betegdokumenticid vezetésének rendje
20. AS0105023 | Emeldgép Ugyrendi Szabalyzat
21, AS0105024 Szabdlyzat az apolési elldtas rendjérol
22, AS0105025 Eszk6z0k és forrasok értékelésének szabalyzata
23. AS0105026 | Onkéltségszamitas szabalyzat
24, AS0105027 Uzemi (kozponti) veszélyes hulladék gyljtéhely tizemeltetési
utasitas
25. AS0105028 Védboltasi szabalyzat
126. AS0105029 | Makoé Istvan Emlékérem Adomanyozasanak szabalyzata-
27. AS0105030 Betegdokumentéciét Feliigyels Bizottsdg miikddési szabalyzata
| 28. AS0105031 Infekcidkontroll Kéziknyv
29. AS0105033 Beruhizisi és Felujitdsi szabalyzat
30. AS0105034 Ugyrend a Gréf Tisza Istvan Koérhaz gazdasagi szervezetének
gazdalkodassal §sszefiigg feladataira
31. AS0105035 Szabalyzat a szolgalati lak4sok és nem lakas céljara szolgald
helyiségek bérbeadasanak feltételeirsl
32. AS0105036 Taplalssi Team szabélyzata
33. AS0105037 Decubitus Team szabalyzata
34. AS0105040 Szakmai Vezet6 Testiilet mitkodési rendje
35. AS0105041 Transzfuzids szabélyzat
| 36. AS0105044 Szamviteli politika
37. AS0105045 | Elelmezési munkacsoport szabalyzata
38. AS0105047 Virdlista szabilyzat _
39. AS0105053 Intezményi infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag szabalyzata
40. AS0105054 Rehabilitécids és decubitus team szabdalyzata




AS0105001 - 8.szamii melléklet

SZABALYZATOK LISTAJA

| S.sz. | Kédszam Megnevezés J
41. AS0105055 Szamlarend

42, AS0105057 | Belsd ellen6rzési kézikényv

43, AS0105058 Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

44. AS0105059 Reprezentacids kiadasok szabalyzata

45. AS0105060 Vezetéekes és mobil telefonok hasznalatara vonatkozé szabalyzat
46. AS0105061 Korhazi Feliigyeld Tanics miik6dési rendje

47. AS0105062 Bizonylati szabalyzat a szamviteli elszamolasokhoz

48. AS0105063 Gyogyszerterdpids Bizottsag miikdési rendje

49. AS0105064 Bels6 kontrollrendszer

50. AS0105065 Panaszkezelési szabalyzat

51. AS0105066 Hazirend szabélyzata B

52. AS0105067 Nyilatkozattételi szabalyzat N

53. AS0105068 Haldokl6 beteg, elhunyt ellatdsénak rendje B

54. AS0105069 Etikai kédex ]

55. AS0105070 Intézményi Kutatasetikai Bizottsag ligyrendje

56. AS0105071 ADR - Veszélyes aru kezelési szabalyzat




AS0105001 - 9, szami melléklet
JOGSZABALYGYUJTEMENY

1991. évi XI. térvény az egeszségligyi hatdsdgi és igazgatasi
tevékenységrol
1997. évi CLIV. t6rvény az egészségiigyrol
1997. évi LXXXIIL. térvény a kételezé egészségbiztositas ellatdsairdl
1997. évi XLVIL térvény az egeszségligyi és a hozzajuk kapcsolodo
személyes adatok kezelésérél és védelmérdl
2003. évi LXXXIV térvény az egészségligyi tevékenység végzésének
egyes kérdéseirdl
2006. évi CXXXII. térvény az egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérdl
2007. évi CLIL torvény az egyes  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol
2011. évi CXII. térvény az informéciés Snrendelkezési jogrol és az
informécid szabadsagrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
2015. évi CXLIIL. térvény a kbzbeszerzésekrél
2020. évi C. térvény az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrél

o 528/2020. (XI.28.) Korm.rendelet az egeszségligyi szolgalati

jogviszonyrél sz616 2020. évi C. térvény végrehajtisarol

62/1997. (XII. 21.) NM rendelet az egészségligyi és a hozzajuk
kapcsolodo személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl

284/1997. (XII. 23.) Korm.rendelet a téritési dij ellenében igénybe vehet6
egyes egészségiigyi szolgaltatasok téritési dijarol

14/1998. (XII. 11.) EtiM rendelet a kérhazi etikai bizottsagokrol

19/1998. (V1. 13.) NM rendelet a betegszallitasrol

23/1998. (X1I. 27.) EiiM rendelet a K6rhazi Feliigyel Tanacsrél

5/2020. (I1.6.) ITM rendelet a kémiai kéroki tényezok hatdsanak kitett
munkavallalék egészségének és biztonsaganak védelmérol

26/2000. (IX. 30.) EiiM rendelet a foglalkozasi eredetli rakkelté anyagok
elleni védekezésrél és az A4ltaluk okozott egészségkarosoddsok
megel6zésérdl

13/2002. (I11. 28.) EiiM rendelet a gyégyintézetek vezetdjének és vezetd
helyetteseinek képesitési kdvetelményeirél, valamint a vezetdi megbizas
betditése érdekében kiirt palyazat részletes eljarasi szabalyairol

60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségligyi szolgaltatasok
nyujtasdhoz sziikséges szakmai minimumfeltételekré]

43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet a gyogyintézetek miikddési
rendjérél, illetve szakmai vezet® testiiletérsl



AS0105001 - 9, szamu melléklet
JOGSZABALYGYUJTEMENY

64/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet az orvosok, fogorvosok,
gyogyszerészek €s az egészségiigyi fels6foku szakirdnyt szakképesitéssel
rendelkezdk folyamatos tovabbképzésérsl

2/2004. (XI. 17.) EiM rendelet az egészségiigyi szolgaltatok és miiksdési
engedélyiik nyilvantartdsardl, valamint az egészségligyi szakmai
jegyzékrol

40/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi tevékenység
végzéséhez sziikséges egészségi alkalmassagi vizsgélatrol és mindsitésrol
47/2004. (V. 11.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi ellatas folyamatos
miikddtetésének egyes szervezési kérdéseirdl

76/2004. (VIII. 19.) ESzCsM rendelet az egyes személy azonositasra
alkalmatlan  4gazati  (egészségiigyi, szakmai) adatok korének
meghatdrozasara, gyljtésére, feldolgozdsdra 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
rendelkezé személyek alap- és miikddési nyilvantartasairdl, valamint a
miikédési nyilvantartasban nem szereplé személyek tevékenységének
engedélyezésérol

41/2007. (IX. 19.) EiM rendelet a kozforgalmy, fidk- és
kézigyogyszertarak, tovabba intézeti gydgyszertarak miik6dési, szolgalati
és nyilvantartasi rendjérol

20/2009. (VL. 18.) EiiM rendelet az egészségiigyi ellatassal osszefliggd
fert6zések megel6zésérol, e tevékenységek szakmai minimumfeltételeir6l
és feliigyeletérol

63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet az egészségiigyi szakdolgozdok
tovabbképzésének szabalyairol

351/2013. (X. 4.) Korm.rendelet a halottvizsgalatrol és a halottakkal
kapcsolatos eljarasrol

368/2011. (XII.31.) Korm.rendelet az allamhdaztartasrél szold térvény
végzrehajtasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd6 szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl



