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Elsé fejezet: AZ INTEZMENY ALAPVETO ADATAI

Az intézmény azonosito adatai

Az intézmény megnevezése:  Tolna Megyei Balassa Janos Korhaz

Az intézmény idegen nyelvli megnevezése:

2.1. angol nyelven: Tolna County Balassa Janos Hospital
2.2. német nyelven: Tolna Komitat Balassa Janos Krankenhaus
2.3. francia nyelven: Hopital Balassa Janos du comté de Tolna

Az intézmény székhelye és telephelyei:

3.1. Székhely:
e cim: 7100 Szekszard, Béri Balogh Adam utca 5-7.
e  helyrajzi szdm: 4727/7
e  postafiok: Pf. 85

3.2. Telephely:
e megnevezés: Igazgatdsagok
- cim: 7100 Szekszard, Béri Balogh Adam utca 2.
- helyrajzi szdm: 1876/6

Az intézmény egyéb azonositd adatai:

e NEAK finanszirozasi kodja: 2425

e  TB torzsszama: 0047872

e  miikodési engedély szdma: 08/218-7/2004

e  statisztikai szamjele: 15416308-8610-312-17
e  addszama: 15416308-2-17

e  torzskonyvi azonositd szam (PIR): 416306

) bankszamlaszama: 10046003-00317368-00000000

. Az intézmény elérhetdségei:

o levelezési cime: 7100 Szekszard, Béri Balogh Adam utca 5-7.
e  kozponti telefonszama: +36 74 501500
e  kozponti e-mail cime: info@tmkorhaz.hu

e  kozponti honlapja: www.tmkorhaz.hu
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I1.
1.

Az intézmény iranyitasa, feliigyelete

Az intézmény besoroldsa az 4allami fenntartdsu, egészségiigyi szakellatast nyujtd
egészségligyl szolgaltatok iranyitasanak a veszélyhelyzetben alkalmazand6 szabalyairdl
sz016 507/2020. (XI. 17.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése szerint:

e  iranyitd megyei intézmény

Az intézmény altal irdnyitott és fenntartott varosi intézmények:
e megnevezése: Bonyhadi Koérhaz és Rendeldintézet
- cim: 7150 Bonyhad, Bajcsy-Zsilinszky utca 25.
- helyrajzi szdm: 1301/6
e megnevezése: Dombovari Szent Lukacs Korhaz
- cim: 7200 Domboévar, Korhaz u. 39-41.
- helyrajzi szdm: 2890

Az intézmény feletti alapitdi jogok gyakorldjanak:
e  megnevezése: emberi eréforrasok minisztere

e cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az alapit6 okirat:

e  kelte: 2021. majus 3.
. sorszama: 11/3655-2/2021/PKF

Az alapitas idOpontja:  1979. junius 21.

Az intézmény iranyito szervének:
e megnevezése: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

e cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény kozépiranyito szervének:
e  megnevezése: Orszagos Korhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
e cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

A kozépiranyito szervet az Orszagos Korhazi Fdigazgatosag feladatairdl szold 516/2020.
(XI. 25.) Korm. rendelet jeldlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormény altal kiilon
rendeletben meghatarozott fenntartoi €s iranyitasi jogokat gyakorolja.

Az intézmény szakmai felligyeleti szervének:
e  megnevezése: OKFO

e cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.
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III. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, miikodési kore, képviselete

1.

Az intézmény jogallasa:

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

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedden a
jaro- és fekvobetegek diagnosztikus €s terapids szakorvosi ellatasa, rehabilitdcidja és
kovetéses gondozasa.

Az intézmény fotevékenységének szakagazati szdma és megnevezése:

Szakagazati szam Megnevezés

861000 Fekvobeteg-ellatas

Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

;S’Zzgrl:ldgazati Kormanyzati funkcio szerinti besorolas

071110 Gyobgyszer-kiskereskedelem

071210 Egyéb gyodgyaszati termék kiskereskedelme

071310 Gyogyaszati segédeszkozok és felszerelések kereskedelme
072210 Jarébetegek gyogyito szakellatasa

072220 Jardbetegek rehabilitacios szakellatasa

072230 Jardbetegek gyogyitd gondozasa

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségiigyi laboratoriumi szolgaltatasok

072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatasok

073110 Fekvdbetegek aktiv ellatasa altalanos kérhdzakban
073120 Fekvdébetegek kronikus ellatasa altalanos korhazakban
073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatas altalanos korhazakban
073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
073410 Egészségiigyi apolas bentlakassal

073420 Bentlakasos hospice-ellatas

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas
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10.

11.

12.

075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
094110 Fels6oktatasi szakképzés

094120 Szakiranyu tovabbképzés

094130 Egészségiigyi szakmai képzés

Az intézmény miikodési kore:

Ellatasi teriiletén a jaro- és fekvobetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatésa,
rehabilitacioja és kovetéses gondozasa, ennek keretében fekvobetegek aktiv és kronikus
ellatasa, rehabilitacidja, jarobetegek gyogyitod €s rehabilitacids szakellatasa €s egynapos
ellatasa, gyogykezelése, €letveszély elharitasa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult
allapot javitasa vagy a tovabbi allapotromlds megeldzése.

Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény féigazgatoja képviseli.

Az intézmény rendszeresen ellatott véllalkozasi tevékenységei (TEAOR szam
megjeldléssel):

o 4773 — Gyobgyszer-kiskereskedelem
e 5629 — Egyéb vendéglatas

° 9601 — Textil, sz6rme mosasa, tisztitasa

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:

A vallalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg az intézmény modositott kiadasi
eldiranyzatanak 30 %-at.

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény tevékenységét finanszirozasi szerzOdés alapjan az Egészségbiztositasi
Alapbol, a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAK) biztositja,
tovabba az intézmény sajat bevételekkel rendelkezik.

Az intézmény miikodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal
altal az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérdl szolo 2006. évi CXXXII. torvény
alapjan vezetett kozhiteles nyilvantartasban szerepl6 ellatasi tertilet.

Az intézmény vezetdi, vezetd helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatoi
jogok gyakorlésa:

12.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az orszadgos korhaz-féigazgatd
javaslatdira — a vezetdi megbizds addsdnak és visszavondsanak jogkorét az
egészségiigyért felelds miniszter gyakorolja.

12.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd és az egyéb munkaltatd jogokat — a
12.1. pont szerinti kivétellel — az orszagos korhdz-féigazgatd gyakorolja.



lj SL,‘W e Elso fejezet: Az intézmény alapvetd adatai /54 oldal

SZMSZ 2021.

13.

14.

15.

12.3. Az intézmény orvos igazgatdja, apolasi igazgatdja és gazdasagi igazgatdja

felett, valamint az intézmény egy¢b foglalkoztatottjai felett az alapvetd munkaltatoi
jogokat az orszagos korhaz-féigazgatd, az egyéb munkaltatdi jogokat az intézmény
vezetdje gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban 4all6 személyek az aldbbi jogviszonyokban
foglalkoztathatok:

e egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,

e személyes kozremitkodoként, ha az orszagos korhaz-féigazgato ellatasi érdekbdl
engedélyezi,

e  Onkéntes segitoként.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény
alapjan a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoroket és feladatkoroket, valamint
a vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabalyzat (IG0806) tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szdmu melléklet tartalmazza.
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I.

I1.

4.

Masodik fejezet: AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES VEZETESE,
FELADAT- ES HATASKORI RENDSZERE

Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jard- és fekvobeteg ellatast, az
apolasi tevékenységet, a pénziigyi ¢és gazdasagi tevékenységét — a foigazgatd, az orvos
igazgat6, az apolasi igazgatd és a gazdasagi igazgatd koordinalja, feliigyeli.

A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallo szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 0nallo szervezeti
egységek osztalyként milkkddnek. Az osztily meghatarozott alaptevékenység, illetve
ahhoz kapcsolodo funkciondlis tevékenység vagy kozpontositott szolgaltatas ellatasara
kialakitott szervezeti egység.

Az osztaly a feladat megosztasdnak megfelelden részlegre vagy csoportra tagozodhat,
amelyek azonban nem mindsiilnek 6nalld szervezeti egységnek. A részlegek, illetve
csoportok munkamegosztasat az osztaly mitkkddési rendje tartalmazza.

Az 0nallo szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell
elkésziteni. Az igy elkészitett miikodési rendet irdsba kell foglalni és azt a feliigyeletet
ellato igazgatd egyetértésével a foigazgatd hagyja jova. A mitkddési rendet a munkahely
dolgozoival ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgozok szamdra barmikor
hozzaférhetd, elérhetd legyen.

Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos ¢és hatékony miikodtetése. E feladatdnak az intézmény vezetése a szakmai
onalloésaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabdlyzat, illetdleg az intézmény
feletti alapitoi, valamint irdnyitasi jogokkal felruhazott iranyitd szervek hatarozatainak,
egyedi utasitasainak figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetOként a féigazgatd vezeti.

A fOigazgatot feladatainak ellatdsaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:
3.1. orvos igazgato,

3.2. apolasi igazgato,

3.3. gazdasagi igazgato,

A vezetO-helyettesek a féigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett latjak el az intézmény
orvos-szakmai, apolési, gazdasagi, stratégiai-informatika, valamint a varosi intézmények
feletti iranyitasi €s szakmai fenntartéi tevékenységének és egyéb tevékenységeinek
feligyeletét, illetve e tevékenységek koordinalasat. A vezetd-helyettesek kotelesek az
iranyitasuk és felligyeletiik ala tartozd egységekben végzett tevékenységek vezetdi
ellenérzésére, tovabba a belsd kontrollrendszer miikddésének szervezésére €s iranyitasara,
amelyrdl rendszeresen kotelesek beszamolni a féigazgatonak.
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A vezetd-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felelosségét, helyettesitésiik rendjét
a jelen szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében
meghatarozott helyettesitési rend, valamint a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egészségiigyl szolgalati jogviszonyrdl szold 2020. évi C. torvény (tovabbiakban:
Eszjtv.) 16.§ b) pontja szerint magasabb vezetonek mindsiil az egészségiligyi szolgaltatd
vezetdje és helyettese, valamint az egészségiigyi szolgaltatd miikddése szempontjabol
meghatarozo jelentdségii feladatot ellatd vezeto.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szol6 2020. évi C. torvény végrehajtasardl szolo
528/2020. (XI.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint,
magasabb vezetdi megbizdsnak mindsiil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,

7.2. az orvos igazgatoi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),
7.3. apolasi-igazgatoi feladatok ellatasara adott megbizas,
7.4. a gazdasagi igazgatoi megbizas, valamint

7.5. az intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettesitését magaban foglald vezetdi
megbizas, ha a munkakdrnek az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban
torténd létrehozasat az orszagos korhaz-féigazgatd elézetesen jovahagyta.

A 7. pontban meghatarozottak szerint a foigazgatd és vezetd helyettesei magasabb
vezetonek mindsiilnek.

A foigazgatd helyettesei felett az alapvetd munkaltatéi jogokat — amennyiben azok
gyakorldsat nem ruhazta at — az orszédgos korhdz-féigazgatd, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat a féigazgatod gyakorolja.

III. Bizottsagok, testiiletek

Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a féigazgatd munkdjat segitik
az alabbi testiiletek és bizottsagok, melyek a jogszabdlyban, az intézmény irdnyitasat és
feliigyeletét végzd szervek dontéseiben, valamint a jelen szabalyzatban meghatarozott
feladatokat — az intézmény vezetésével egyiittmiikodve — latjak el.

Az intézmény vezetésének munkajat tanacsadéassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

e  Szakmai Vezetd Testiilet

e  Korhazi Feliigyel6 Tanacs

e  Igazgatodi Testiilet

e  Tudoményos Tanacs

e  Szakdolgoz6i Tanacsado Testiilet
e  Uzemi Tanacs

o  FErdekegyeztetd Tanacs
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2. Az intézmény vezetésének munkajat tandcsaddssal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

e  Korhazi Etikai Bizottsag,

e Intézményi Kutatas Etikai Bizottsag

e  QGyogyszerterapids Bizottsag,

e Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag,
e Intézményi Transzfizios Bizottsag,

e  Onko-team,

o  FElelmezési és taplalasi munkacsoport (minden 24 6ranal hosszabb folyamatos
ellatast nyujto intézmény esetén),

e  ad hoc bizottsagok.

3. Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési
szabdlyait és feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

/&4

IV. Az intézmény magasabb vezetoi és az altaluk iranyitott tevékenységek
1. Foigazgato

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

1.2. Az orszagos korhaz-féigazgatd az intézmény vezetd-helyettesei és egyéb
foglalkoztatottjai feletti alapvetd munkaltatéi jogok gyakorldsat az intézmény
gazdasagi vezetdje, orvos igazgatdja és apolasi igazgatoja felett gyakorolt alapvetd
munkaltatdi jogok kivételével az intézmény vezetdjére atruhazta. Erre figyelemmel az
alapvetd munkaltatoi jogokat — a gazdasagi igazgatd, az orvos igazgatd és az apolasi
igazgatd kivételével — a féigazgatod gyakorolja.

1.3. A foigazgaté feladata és felelossége az intézmény Alapité Okiratdban eldirt
tevékenységek jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az
iranyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasa. Kiilonosen ideértendd az intézményben és az daltala iranyitott varosi
intézmények miikodésében a megfeleld szakmai ellatds biztositasa, a hatékony
gazdalkodas és gazdasagossag, tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése,
szamviteli rendért valod feleldsség, és a sziikséges ellendrzések elvégzése, ideértve a
belsd ellendrzés kovetelményeinek teljesitését is.

1.4. A féigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény €s az intézmény iranyitasa, szakmai
fenntartdsa ald tartozd varosi intézmények stratégiai tervezésének és fejlesztésének
iranyitasa és koordinacioja, a fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az
orszagos intézményi modszertani tevékenységgel Osszefiiggd tevékenység iranyitasa
¢s feliigyelete.

1.5. A fOigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény és az intézmény iranyitasa, szakmai
fenntartasa ald tartozd varosi intézmények fejlesztési programjainak kialakitdséban,
kidolgozasadban vald részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palyazatok Osszeallitdsara. Részt vesz az intézmény és az intézmény
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1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

iranyitasa, szakmai fenntartdsa ald tartozo varosi intézmények szakmai anyagainak
Osszeallitasaban.

A foigazgatdoi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a fdigazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbol tartosan akadéalyoztatva van, az akadaly
megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add koriilmények korabbi idépontban
szinnek meg, addig az idOpontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozattak szerint, az orvos igazgato helyettesiti.

A fBigazgatot tavolléte, tartds akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g)
pontja alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartds
kotelezettségvallalas és a fOigazgatdi hataskorbe tartozd munkaltatéi joggyakorlés
kivételével — az 1.6 pontban meghatarozott vezetd helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a fdigazgaté a kiadmanyozasi jogot
fenntartotta maganak, illetve jogszabaly vagy bels0 szabdlyzat azt a fdigazgatd
kizarolagos kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt
rendkiviili siirgdsség esetében ¢és kizarolag akkor kiadmanyozhaté helyettesitési
jogkorben, ha annak elmaradasa helyrehozhatatlan kérral jarna.

A f6igazgato kozvetleniil irdnyitja:
ellato szervezeti egység
a fOigazgatoi titkarsagi tevékenységet, Féigazgatoi titkarsag
Fdigazgato, Orvos igazgato,
a stratégiai tervezési tevékenységet, Apolasi igazgato, Gazdasagi
igazgato
Foigazgato, Orvos igazgato,
a modszertani elemzési tevékenységet, Apolasi igazgaté, Gazdasagi
igazgato

Féigazgato, Orvos igazgatd,

a varosi intézmények iranyitasaval, szakmai o et , .
Y Y i Apolasi igazgatd, Gazdasagi

feliigyeletével kapcsolatos tevékenységeket,

igazgato
Féigazgato, Orvos igazgato,
a kommunikacié és PR tevékenységet, Apolasi igazgatd, Gazdasagi
igazgato
a humanpolitikai és munkaiigyi tevékenységet, Humanpolitikai osztaly
a jogi tevékenységet, Jogi osztaly
a mindségirdnyitasi tevékenységet, Mindségiranyitasi osztaly
a belso ellendrzési tevékenységet, Belsd ellendrzés

Munka- ttiz- és

a munka- tliz- és kdrnyezetvédelmi tevékenységet, kémyezetvédelmi iroda

az adatvédelmi tisztviselot, Dokumentacios osztaly
az integritasi felelOst, Jogi osztaly
az informdacidbiztonsagi feleldst Informatikai osztaly

2. Orvosigazgato

2.1.

Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és
gyogyszerellatasi tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az
egyes résztevékenységek Osszhangjanak folyamatos monitorozésa, a mindségi ellatas
biztositasdhoz sziikséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak
kezdeményezése. Emellett ellatja az intézmény irdnyitasa, szakmai fenntartasa ala
tartozd varosi intézmények orvos-szakmai €s gyogyszerellatasi tevékenységének

crer
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felligyeletét, tovabba felelds az intézményi és a megyei infekcidokontroll tevékenység
ellatasaért és koordinaciojaért. E mindségében a féigazgatd orvosszakmai helyettese.

2.2. Az orvosigazgatoi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatdsaban barmely okbol tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot
ado koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idOpontig — az
intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd
tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

2.3. Az orvosigazgatd feladatainak ellatdsa sordn egyiittmikodik kiilondsen a
foigazgatoval, a vezetShelyettesekkel, tovabbd az intézmény valamennyi vezetd
beosztasu dolgozojaval.

2.4. Az orvosigazgat6 kozvetlenill irdnyitja:
e  az orvosigazgatdi-titkarsagi tevékenységet,
e  orvosszakmai és gyogyszerellatasi tevékenység feliigyeletét, fejlesztését,
e  megyei ellatas koordindciojat és orvosszakmai feliigyeletét,

e varosi intézmények orvosszakmai ¢€s gyogyszerellatasi tevékenységének
szakmai, mddszertani timogatasat.

3. Apolasi igazgato6

3.1. Az apolasi igazgatd az intézményben folyd betegipolasi tevékenységet irdnyitja,
feliigyeli, koordinalja a féigazgatd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett, ellatja
emellett az intézmény irdnyitdsa, szakmai fenntartdsa ald tartoz6 varosi intézmények
betegapolasi tevékenységének szakmai, modszertani timogatasat.

3.2. Feladatkdrébe tartozik az Intézmény altal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek Osszehangoldsa. E mindségében a féigazgatd apolasszakmai helyettese.

3.3. Az 4polasi igazgatdoi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az &polasi
igazgatd a feladatainak ellatdsaban barmely okbol tartdsan, vagy eseti jelleggel
akadalyozva van, az allas betoltéséig, illetve az akadaly megszlinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ado koriilmények korabbi idOpontban sziinnek meg, addig az
idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatirozott vezetd — a
meghatarozott vezetd tavolléte esetén a féigazgatod — helyettesiti.

3.4. Az 4polasi igazgatd kozvetlenill irdnyitja:
e  az apolasigazgatoi-titkarsagi tevékenységet,
e  betegapolasi tevékenységet,

e varosi intézmények betegapolasi tevékenységének szakmai, modszertani
tamogatasat.

4. Gazdasagi igazgaté

4.1. A gazdasagi igazgatd feladatkorébe tartoznak az intézmény és az altala iranyitott
varosi intézmények miikodésével 6sszefliggd gazdasagi, pénziigyi, keretgazdalkodasi,
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anyaggazdalkodasi, muszaki, €lelmezési, logisztikai, mosodai-varrodai, rendészeti €s
intézménylizemeltetési feladatok, valamint az ezekkel Osszefliggésben felmeriild
adminisztrativ feladatok feliigyelete, iranyitdsa. E mindségében a foigazgato
gazdasagi helyettese. A gazdasagi igazgatd ellatja az intézmény és az intézmény
iranyitasa, szakmai fenntartdsa ald tartozé varosi intézmények teljesitmény-
elszamolasi és finanszirozasi tevékenységének iranyitasat és feliigyeletét.

4.2. A gazdasagi igazgatdoi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi
igazgatd a feladatainak ellatdsdban barmely okbdl tartdésan, vagy eseti jelleggel
akadalyozva van, az allas betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ado koriilmények korabbi idOpontban sziinnek meg, addig az
idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatdrozott vezetd — a
meghatdrozott vezetd tavolléte esetén a féigazgatd — helyettesiti.

4.3. A gazdasagi igazgato kozvetleniil irdnyitja:
ellatd szervezeti egység

a gazdasagiigazgatdi-titkarsagi tevékenységet, Gazdasagi igazgatoi titkarsag

Finanszirozasi és szamviteli
osztaly, Kontrolling osztaly,
Bércsoport

a koltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet,

Finanszirozasi és szamviteli

a pénziigyi és szamviteli tevékenységet,

osztaly

a kontrolling, valamint teljesitmény-elszamolasi és
finanszirozasi tevékenységet,

Finanszirozasi és szamviteli
osztaly, Kontrolling osztaly

a palyazati és projektmenedzsment tevékenységet,

Gazdasagi igazgato, Beruhazasi
és eszkozgazdalkodasi osztaly,
Kozbeszerzési osztaly

a beszerzési, kozbeszerzési tevékenységet,

Kozbeszerzési osztaly

az anyagbeszerzési és anyaggazdalkodasi tevékenységet,

Logisztikai és
vagyongazdalkodasi osztaly

az informatikai tevékenységet

Informatikai osztaly

a miiszaki lizemeltetési tevékenységet,

Uzemeltetési fosztaly

az ¢lelmezési tevékenységet,

Elelmezési osztaly

takaritasi és mosodai, varrodai tevékenységet,

Kozponti takaritd szolgalat,
Mosoda

Orzésvédelmi tevékenységet.

Biztonsagi szolgalat

V. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1. A foigazgato feladat- és hataskorei

1.1. A féigazgatd kizarolagos hataskorét a 43/2003. (VIL 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)
bekezdése, illetve az egyéb hatilyos jogszabalyok hatarozzédk meg. Ennek alapjan
kizarolagos hataskorébe tartozik:

e  vezetd-helyettesek felett az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa, munkakori
leirasaik meghatarozasa (507/2020. (XI. 17.) Korm. rendelet 4.§ (5) és 2. (1) a),

b))

e a gybgyintézet szakmai osztilyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa

e intézményi szabalyzatok jovahagyasa, kiaddsa

e intézmény tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése
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1.2. A féigazgato hataskorébe tartozik tovabba:

Az intézmény stratégiai, koltségvetési, fejlesztési-beruhdzasi tervének
elkészittetése és jovahagyasa.

A Polgari Torvénykonyvben ¢és a hatdlyos pénziigyi jogszabalyokban
meghatdrozott képviseleti, kotelezettségvallalasi jogkor ellatasa, egyszemélyi
felelOs vezetoként. Mérlegeléssel e jogkorét atruhdzhatja.

Az intézmény képviseletében alairasi joga van.
Ellendrzési és beszamoltatasi joga van az intézmény egésze teriiletén.

Feladatkorébe tartozo kérdések kapcesan az intézmény egészére kiterjedd utasitasi
joggal rendelkezik.

Az intézmény egészére vonatkozo intézkedések meghozatala.

Kapcsolattartas az intézmény muiikodési teriiletén 1évo lakossag képviseldivel, az
onkormanyzatokkal, a tisztiorvosi szolgalattal, az egészségbiztositasi
alapkezeldvel, a szakdgazati minisztériummal, az érdekképviseleti szervekkel,
mas egészségiigyi szolgaltatokkal és a sajtoval.

Az intézmény "kozonségszolgalati" (PR) tevékenységének a feliigyelete. Az
intézmény miikodésére vonatkozd lakossagi bejelentések valamint az
egészségiigyi  szolgaltatdsait igénybe vevd Dbetegek véleményének a
tanulmanyozasa és értékelése.

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszok, feljelentések
kivizsgalasanak megszervezése, a kivizsgalds eredményének értékelése és a
megfeleld valaszlépés megtétele szakemberek (jogész, igazsagiligyi orvos
szakértd, orvos-specialista) segitségével. Az eljaras leirasat a Panaszkivizsgalasi
szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzata elkészitésének
megszervezese, iranyitasa.

A Kollektiv Szerzddés megkdtése ¢és aktualizalasa a munkaltatéi oldal
képviseletében.

A helyileg indokolt bels6 miikodési és/vagy mindségligyi szabalyzatok
elkészittetése a vonatkozo eldirasok, irdnyelvek, standardok alapjan, és azok
jovahagyasa. A szabdlyzatok betartdsanak ellendriztetése. Az ellendrzésekbdl
szarmaz0 adatok elemzése alapjan, a sziikséges intézkedések megtétele.

Az intézmény szamviteli, konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi ¢és
bizonylati rendjének a jévahagyasa.

A humaénpolitikai tevékenység iranyitasa és koordinalasa.

A Kutatads Etikai Bizottsag altal véleményezett orvos-bioldgiai kutatdsok és

kisérletek engedélyezése, illetve a gyogyszerkiprobaldsokra vonatkozd
szerzOdések megkotése.

Az orvostudomanyi egyetemekkel vald kapcsolattartds, az oktatokorhdzi
feladatokbol eredd teendok ellatasa.
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e Az orvostudomanyi egyetemek tovabbképzo kdzpontjaival valo kapcsolattartas, a
posztgradualis szakorvosképzés gyakorlati munkajanak iranyitasa.

e Az intézményi szakmai fejlesztési terv elkészitésének, a korhaz mindségiigyi
rendszerének és a mindségfejlesztés folyamatos fenntartdsdnak irdnyitasa.

A szakmai terv célja a szolgaltatdsok tervszerli és mindségi fejlesztése. Az
Otéves idotartamra kidolgozott szakmai terv teljesitését az intézmény vezetése
évente értékeli, és ha sziikséges a soron kovetkezd 6t évre mddositja, illetdleg
kiegésziti.
A szakmai terv tartalmazza:

a) a gyogyito-megel6zo feladatok dsszetételének valtoztatasaval,

b) a feladatok valtozasaval 0sszefiiggd belso szervezeti valtozasokkal,

c) a jelentésebb felujitasokkal és fejlesztésekkel,

d) a human erdforrasok fejlesztésével, valamint

e) a mindségbiztositassal és mindségfejlesztéssel dsszefiiggd koncepciokat

¢s mindezek pénziigyi tervét.

A Szakmai Vezet6 Testiilet egyetértése utan a fenntartd hagyja jova a szakmai
tervet.

e A munkavédelemmel, kornyezetvédelemmel, illetve tizvédelemmel kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak irdnyitasa, tovabba a polgari védelem hataskorébe utalt
feladatai, végrehajtasanak ellendrzése.

o  Egészségiigyi valsaghelyzeti terv elkészittetése és az ezzel kapcsolatos feladatok
iranyitasa.

e Az adatvédelmi szabalyzat betartasanak ellenérzése, €s az adatvédelmi tisztviseld
munkdjanak iranyitasa.

e Az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezése ¢és hatékony
miikddtetése. Kontrolltevékenységek kialakitdsa, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik
a szervezet integritasat.

e A belsd ellendrzés kialakitasa és megfeleld miikodtetése. Iranyitja a belso ellendr
tevékenységét, jovahagyja a belsé ellendr éves munkatervét €s szamon keéri
annak végrehajtasat.

e  FEleget tesz a belso kontrollrendszer témakorben eldirt képzési kotelezettségének.

e Az mtézmény szakmai €s gazdasidgi mutatdinak a figyelemmel kisérése a
miikodés hatékonysadganak elemzése, €és az ehhez kapcsolodd intézkedések
meghozatala.

e A jovahagyott kdltségvetési tervben nem szerepld kotelezettségvallalas, a forras
megjelolésével.

e Az osztalyvezetd féorvosok és a kozvetlen foigazgato ala tartozo vezetd allasuak
tekintetében a vizsgalati tanécs elnoke.

e Az intézményben miikk6dé munkabizottsdgok tevékenységének a feliigyelete.

o Informatikai fejlesztések feliigyelete.
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2. A foigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
feladatai

2.1.

2.2

Foigazgatoi titkarsag

A f6igazgatd kozvetlen irdnyitasaval és ellendrzése mellett latja el tevékenységét.

Feladatai:

— a féigazgatd napi, heti programjainak nyilvantartasa, szervezése, a hataridok és
feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, a feladatok teljesitésével
kapcsolatok késedelmek, problémak jelzése,

— a feladatok teljesitése érdekében sziikséges intézkedések kezdeményezése,

— a féigazgato kiilso és belsd munkakapcsolatai folyamatossaganak biztositasa,

— a foigazgatoi szintl ligyviteli feladatok ellatasa,

— a féigazgato folyamatos tajékoztatasa,

— az iratkezelési és iktatasi rendszer miikodésének irdnyitdsa, ellendrzése

- egyiittmikodés az orvosigazgatoi-titkarsaggal, sziikség esetén helyettesitési
feladatok ellatésa.

Jogi osztaly

(az iigyvédi tevékenységril szolo 2017. évi LXXVIIL torvény)

A jogtandcsosi tevékenységet, az intézménnyel egészségiligyi szolgélati

jogviszonyban all6 személy végzi, akinek kozvetlen felettese a foigazgato.

Jogtandcsos az ligyvédi kamara nyilvantartdsdba bejegyzett kamarai jogtanacsos, aki

az lgyvédi kamara nyilvantartdsaba bejegyzett munkaltatéja szamara gyakorolja

tevékenységét. Jogtanacsos a Jogi osztaly osztalyvezetdje.

Altaldnos feladata, hogy a jog eszkozével eldsegitse az intézmény mikodésének

eredményességét, kozremiikodjon a torvényesség érvényre juttatisaban, segitséget

nyujtson a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez.

A jogtanacsos kotelessége az ligykorében tudomasara jutott jogsértésekre az illetékes

igazgato figyelmét felhivni és azok megsziintetése érdekében javaslatot tenni. Nem

mikodhet kézre abban, hogy a jogszabalyok rendelkezéseit kijatsszak, vagy a joggal
barmely modon visszaéljenek.

Feladatai:

— Részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi
szempontbol torténd elokészitésében és végrehajtasdban.

— Kozremiikodik az intézmény szerzddéseinek eldkészitésében, megkotésében, a
szerzOdésekbdl szadrmazd és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a
korhaz jogaira és kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok eldkészitésében.
A szerzddéseket minden esetben a jogtanicsos ellendrzi és a jogi vizsgalat
megtorténtét alairdsaval igazolja.

— Részt vesz a belsd szabalyzatok kidolgozéasaban.

— Jogosult részt venni a vezetd testiiletek olyan iilésein, amelyeken a feladatkorébe
tartozo kérdéseket targyalnak. Ezekre az iilésekre a jogtandcsost meg kell hivni.

— A jogtanacsos a tevékenységéért felelOsséggel tartozik; véleményeltérés esetén
jogosult az allaspontjat irasba foglalni. Az eltérd allaspontot rogzitd iratot meg
kell 6rizni.

— Jogtanacsos jogosult a ra bizott ligyben tényvazlatot felvenni, mely az intézmény
legfontosabb utasitasait tartalmazza.

— Jogtanacsos az intézményt altalanos vagy kiilon meghatalmazéssal képviseli.

— Ellat minden olyan egyéb jogi ligyet, amely a feladatkorébe tartozik.

— A varosi intézmények igénye szerint segitséget nyljt jogi feladataik ellatasaban.
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Az intézmény Kkiilsé jogi képviselete
A fOigazgatd a peres tligyek és egyes kiemelt tigyek vitelére kiilsé képvisel6t
bizhat meg.

Integritas felelds

Az integritas szervezeti felelds az intézmény vezetdjének nevében az IG1801 szamu
szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sértd és a korrupcios
kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat. Vizsgalobiztosi feladatokat is ellathat olyan eljarasban, ahol az eljaras
ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, intézményi helyzettel
torténd visszaélés vagy az €rintett befolyasolasa meriil fel.

- Dbejelentés kivizsgaldsa utan, a foigazgatdi dontést kovetden az integritas
szervezeti felelds gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértdé magatartés
megsziintetése  érdekében  sziikséges  intézkedések  foganatositasadnak
elékészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kdvetésérdl (monitoring)

- a vizsgalat eredményérél a bejelent6t - amennyiben személye és/vagy
elérhetdsége ismert - irdsban, igazolhaté mddon értesiti

- a bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas kezeli, nyilvantartja és
Orzi

- folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza

- ¢évente értékelést, elemzést készit az intézményhez érkezett szervezeti integritast
sértd ¢és a korrupcids kockézatokra vonatkozd kozérdekl bejelentésekrdl. A
jelentését a foigazgatd részére juttatja el.

Adatvédelmi tisztvisel6

Segiti az intézmény minden szintjét a személyes adatok védelmével kapcsolatos
kérdésekben. Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasdval kapcsolatban nem
kaphat utasitdsokat az adatkezel6tdl vagy az adatfeldolgozotdl. Az adatvédelmi
tisztviseld kozvetleniil az intézmény foigazgatdjanak tartozik feleldsséggel.
Feladatai:

¢ informaciot gylijt az adatkezelési tevékenységek meghatarozasa érdekében

e cllenérzi ¢€s elemzi az adatkezelési tevékenységek megfelelosségét, az
adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyoknak valé megfelelést, ideértve az
auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési
miiveletekben részt vevo személyzet képzését

o tdjékoztatast, szakmai tandcsadast nyujt, és ajanlasokat bocsajt ki az adatkezeldk
¢s adatfeldolgozok részére

e tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozoan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését

e kapcsolattartd pontként miikodik azon érintettek szdmara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg

e cgylittmiikodik az adatvédelmi hatdsagokkal €és kapcsolattartd pontként mitkodik
a hatosagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.
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2.5. Informaciobiztonsagi felelés (IBF)

Az IBF biztositja a vonatkozo6 térvényben meghatarozott kovetelmények teljesiilését

az intézmény valamennyi elektronikus informacids rendszerének a tervezésében,

fejlesztésében, létrehozasaban, iizemeltetésében, auditidldsdban, vizsgélataban,

kockazatelemzésében és kockazatkezelésében, karbantartdsaban vagy javitasaban,

illetve akkor is, ha az intézmény adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi

tevékenységhez kozremitkodot vesz igénybe.

IBF feladatai:

+ vonatkozo szabalyozok elkészitése, karbantartasa, feliilvizsgéalata

* informatikai biztonsadgi éves ellendrzési tervet készitése, az ellendrzések
végrehajtasa, hianyossagok rendezése érdekében a sziikséges intézkedéseket az
érintett szakteriiletekt6l megkéri, és azok végrehajtasanak ellendrzését elvégzi

+ informatikai biztonsagi kockazatelemzések és auditok eredménye alapjan rendszer
biztonsdg megfeleloségének igazoldsa, a sziikséges javitd intézkedéseket
kezdeményezése €s €s a végrehajtas ellendrzése

+ javaslatot tesz az intézmény biztonsagi szintjére és az elektronikus informacios
rendszereinek biztonsagi osztdlyara az adatgazdak bevonasaval, a besorolas
eredményét haromévenként dokumentélt médon feliilvizsgalja

* meghatidrozza ¢és jovdhagyja — sziikség esetén belsd vagy kiilsé erdforras
bevonasaval — az igényelt beruhdzasok, felujitasok informatikai biztonsagi
szemponti kovetelményeit, gondoskodik arr6l, hogy az informéciobiztonsagi
kovetelmények a vonatkozé szerzddésekben meghatdrozésra keriiljenek, valamint
ellenérzi mindezek megvaldsulasat

« cllatja az adatfeldolgoz6 elektronikus informécids rendszerek informatikai
biztonsadgaval Osszefiiggd feliigyeleti tevékenységet, ellendrzi az informatikai
biztonsagi eldirasok betartasat, bels6 képzéseket tart

* koordindlja a biztonsdgi események kivizsgdlasdnak, elhdritasanak és
megeldzésének folyamatait; az érintetteket — amennyiben ez indokolt — a
biztonsadgi eseményekrél ¢és a lehetséges fenyegetésekrél haladéktalanul
tajekoztatja

* megszervezi a biztonsdgi incidens-elharitasban és problémakezelésben érintett
személyek és szervezeti egységek felkésziilését (oktatas, tesztelés)

» intézkedik, hogy biztonsagi incidens esetén a bizonyitékok gylijtés¢hez sziikséges
eroforrasok (eszk6zok) rendelkezésre alljanak

* barmely elektronikus informécios rendszerét érintd biztonsagi eseményrdl a
jogszabalyban meghatarozottak szerint t4jékoztatja a Nemzeti Kibervédelmi
Intézetet a cert@govcert.hu email cimen.

 cllendrzi az adatbiztonsagi szempontok érvényesitését a katasztrofa-elharitasi terv
kidolgozésa és megvalositasa soran

+ ellendrzi a mentések adathordozoinak biztonsagos tarolasat

» cllendrzi az adatbiztonsag €rvényesitését a vissza- €s helyreallitasi tevékenységek
alatt

* amentési naplok vezetésének szurdprobaszerii ellendrzése

 a kozponti naplokezel6hoz a hozzaférési jogosultsagok jovahagyasa

* napldallomanyok elemzésének ellendrzése

* a biztonsdgos informatikai {lizemeltetés kovetelményei feliilvizsgéalatanak
kezdeményezése
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2.7.

» az adatkezeléssel kapcsolatos folyamatok sordn az adatok biztonsagat védod
intézkedések biztositasa

Belsé ellendrzés

A fOigazgatd koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol és megfeleld
mukodtetésérol. A belso ellendrzési vezetdt a fenntartd, iranyitd szerv vezetdjének
egyetértésével, a foigazgatd nevezi ki, menti fel és helyezi at. A bels6 ellendr
tevékenységét a foigazgatonak kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetlentil
neki kiildi meg. A belsd ellendr a belsé ellendrzési tevékenységen kiviil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellendr feladata:

a./ Osszedllitia a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves
ellendrzési terveket, majd a fOigazgatd jovahagyasat kovetden, illetve a
foigazgatd egyedi utasitasai alapjan végrehajtja azokat, valamint nyomon
koveti az intézkedések megvalosulasat.

b./ Az ellendrzési program teljesitését, az ellendrzési jelentés elkészitését
befolyastol mentesen végzi, melynek tartalmaért (megallapitasok,
javaslatok) feleldsséggel tartozik.

c./ T4jékoztatja a féigazgatdt az éves ellendrzési terv megvaldsulasarol, az
attol valo eltérésekrol, elkésziti az éves ellendrzési jelentést.

d./ Evente értékeli a belsd ellendrzés targyi és személyi feltételeit, javaslatot
tesz a foigazgatonak az éves tervvel torténd dsszehangolasara.

e./ Vezeti az ellenérzések nyilvantartasat, gondoskodik az ellendrzési
dokumentumok legaldbb 10 évig torténd irattdri megdrzésérdl, illetve a
birtokaban 1év6é dokumentumok, adatok biztonsagos tarolasarol.

f./ részt vesz a fOigazgato altal jovahagyott éves képzési terv szerinti, illetve
szakmai fejlodését biztositd egyéb képzéseken.

A belso ellendrzési tevékenység részletes szabalyait a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv
tartalmazza

Minéségiranyitasi osztaly

Megbizott mindségiigyi vezetd végzi az intézmény mindségiigyi rendszerének

kiépitését, fejlesztését €és mitkodtetését. A mindségligyi vezetd kozvetlenil a

foigazgato iranyitasa alatt all.

A megbizott mindségligyi vezetd feladata:

— Az egészségiigyrdl sz6lo torvénybdl és a kapcsolodd jogszabalyokbdl eredd, a
mindségliggyel kapcsolatos korhdzi kotelezettségek megvaldsitasanak szervezése,
végrehajtasa.

— A mindségiigyi rendszer folyamatos miikodésének az iranyitdsa, a rendszer
folyamatos nyomon kdvetése az aktudlis jogszabalyok, vonatkoz6 szabvanyok,
standardok figyelembe vételével. Sziikség esetén javaslattétel a modositasokra.

— Az intézmény vezetésének tamogatdsa, az intézményi folyamatok
karbantartdsaban, fejlesztésében, sziikség esetén a folyamatok atalakitasaban vagy
uj folyamat bevezetésében valo részvétel.

— A mindségiiggyel kapcsolatos mindségbiztositdsi szabdlyzatok, eljarasok,
miiveletleirasok elkészitése. Intézkedés az eldirasok iddszakos feliilvizsgalatara.

— Részvétel a korhdz miikddéséhez sziikséges jogszabalyok altal kotelezden eldirt,
illetve a helyileg indokolt belsd szabalyzatok elkészitésében.

— Beteg- és dolgozoi elégedettség felmérés elkészitése, értékelése.
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A mindségiranyitasi kovetelményeknek megfeleld belsd auditok szervezése,

végrehajtasa.

— Helyesbité és megel6z6 tevékenységek feliigyelete, intézkedési tervek készitése,
sziikség esetén az intézkedésekben vald részvétel.

— A kiilso tanusitasra valo felkésziilés szervezése, iranyitasa.

— Mindségligyi oktatasok, tovabbképzések megszervezése, az oktatasban valo
részvétel.

— Kornyezetvédelmi és munkavédelmi felelés munkéjanak segitése, koordinalas a
rendszer egységes mukodtetése érdekében.

— A szervezeti egységek szintjére vonatkozo feladatokat, a mindségiligyi megbizotti

halozat segitségével latja el.

Humanpolitikai osztaly

Huménpolitikai és munkaiigyi tevékenysége révén, az intézmény munkaerd-
gazdalkodasi feladatait ellato szervezeti egység.

Célja: az igazgatok munkéjanak segitése, a korhdz stratégidhoz igazodo
humaner6forrds biztositdsa, azzal torténd hatékony gazdalkodds, mely magaba
foglalja az osztilyok specifikus humaéneréforras tervezését, képzési strukturdjat,
karrier rendszerét, gyakornoki rendszerét, motivacids €s egyéb juttatisi rendszerek
miikodtetését, a szervezeti kultira egységszintli fejlesztését, kozosségi programok
szervezeéseét.

A humanpolitikai osztaly vezetése, irdnyitdsa és dsszetétele

Az osztaly dolgozoit és tevékenységiliket az osztalyvezetd feliigyeli, kozvetlen
felettese a féigazgatd. Az osztalyvezetd feladata az osztdly munkdjénak tervszerii és
folyamatosan ellenérzott irdnyitdsa a vonatkozo egységszintli mikodési szabalyzat
szerint. A humanpolitikai osztaly két csoportbol all, a humanpolitikai csoportbol és a
munkaiigyi csoportbdl. Ezekhez kapcsolddik a feladat megosztasnak megfeleléen az
osztaly részlegeként miikodé domboévari, valamint a bonyhddi csoport.
Munkamegosztasukat az osztaly miikddési rendje tartalmazza.

Humanpolitikai csoport feladata:

e Munkaerd toborzas - kivalasztdsi rendszerének mikodtetése: (toborzasi
csatornak meghatarozasa, bejovo onéletrajzok korhazszintii kezelése, értékelése,
elosziirése, toborzas, interjuk megszervezése, nyilvantartasa, részvétel a felvételi
eljardasban, dontés utani felvétel elokészitése).

e Onboarding, haté¢kony beillesztési program kidolgozasa, miikodtetése.

e Humadnerdforras nyilvantartasi rendszer miitkddtetése és az Alap - és milkddes
nyilvantartas, EESZT folyamatos nyomon kdvetése, aktualizalasa.

e Egészségligyi szolgalati jogviszonytol eltérd foglalkoztatds (megbizas,
vallalkozoi, stb.) szerzddéseinek eldkészitése, kapcsolattartés.

e Bérezés ¢és kompenzacios stratégiaban vald egylittmiikodés, orvosi bérajanlat
eldkészitése.

o Kilépé munkavallalok mentoralldsa, humanus elbocsatas, outplacement (kilépoi
kerdoiv).

e Ertékelési rendszerek kidolgozasa, mitkodtetése (szervezeti/egyéni elégedettség
felmérések kezelése, értékelése).

e A korhaz szakmankénti akkreditacios képzohellyé nyilvanitasa.
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Gyakornoki program kidolgozasa, oktatd korhazi feladatok ellatdsa képzések
koordinalasa (orvostanhallgato, gyogyszerész gyakornokok nyari és év kozbeni
szakmai gyakorlatanak koordinaldasa és az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa).
Rezidens rendszer mukodtetése (karrier napokon valo aktiv részvétel, toborzas,
palyaztatas rezidensek felvételi eljarasanak, oktatasanak koordindlasa,).

Képzés, fejlesztés, karrierépités (éves képzési igények felmerése, képzési tervek
készitése, kompetencia — értékelés, fejlesztési teriiletek meghatdrozasa,
Kikiildetések, tavollétek engedélyeztetési- eljarasi rendjének egységesitése, majd
miikodtetése.

»Kozérdekli  foglalkoztatds”  (kapcsolattartas a  szerzodo  iskolakkal,
foglalkoztatas koordindlasa, igazolasok kiadasa).

Tavollétek ( kikiildetés engedélyeztetési - eljardsi miikodtetése).

»Balassa Utanpotlasi Program” miikddtetése (toborzas, szerzodeéskotés,
kapcsolattartas).

PR- Public Relations - kiilsd, bels6 kommunikaci6é szervezeti CSR (Corporate
Social Responsibility tarsadalmi felelésség vallalas) iranyelveinek
megfogalmazasa, szervezeti azonosulds fejlesztése, annak kommunikélésa.
Erdekegyeztetés / munkakapcsolatok a korhaz munkavallaloi
érdekképviseletekkel, illetve szakmai szervezetekkel vald kapcsolattartés,
egylittmiikddés.

Korhazi rendezvények szervezése.

Munkaiigvyi csoport feladata:

A munkaeré felvételi eljaras lebonyolitasa (oktatdsok, eii. alkalmassagi
vizsgalat, JDolber, KIRA), koordinalésa.

Statuszbiztositas.

Torvény altal kotelezd béremelések eldkészitése, feldolgozdsa, munkaiigyi
rendszerbe rogzitése, dokumentalasa.

Szabadsagok nyilvantartasa, kezelése a személyligyi rendszerben torténd
vezeteése.

Dolgozo6i bérletek kezelése, elszamolasanak elokészitése.

Eldléptetésre, kitlintetésre, jubileumi jutalomra torténd eloterjesztés elékészitése
mindharom tertileten.

Nyugdijazas /nyugdijas foglalkoztatds: tovabb foglalkoztatasi/foglalkozasi
igények  felmérése, tervezése, engedélyek elOkészitése, megkérése,
nyilvantartasa, havi igénylések kezelése (JRK rendszer; Nyugdijas
Szovetkezettel torténd kapcsolattartas).

Munkaszerzddések elokészitése

Kozremiikodoi  szerzdédések kezelése, szamlak ellenorzése,  kifizetések
elokeszitése).

Tavollétek (fizetés nélkiili szabadsag, atiranyitas, stb.) engedélyeztetési - eljarasi
rendjének egységesitése, majd mitkddtetése.

Munkatigyi statisztikak, jelentések Osszeallitasa, adatszolgaltatasok teljesitése.
Munkaviszony megsziinéssel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Kapcsolattartds mas korhazi egységek munkatigyi osztalyaval; hatosagokkal stb.
Iktatérendszer mitkodtetése.

Egyéb aktudlis munkaiigyi feladatok ellatasa.
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2.9. Munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi iroda

A szervezeti egység feladata, az intézetben folyd 0sszes tevékenység munka- tiiz- és
kornyezetvédelmi vonatkozasu, aktualis agazati jogszabalyi kovetelmények szerinti
végzésének tervezése, ellenérzése €s dokumentalasa. Munkdjat, a harom kiilonb6z6
szakteriilet szakértdivel onalldan végzi.

3. Az orvosigazgato feladat- és hataskorei

3.1. A orvosigazgat6 hataskorébe tartozik:

Az egészségiligyi dokumentacido vezetése szabalyszerliségének biztositasa ¢€s
felligyelete.

A diagnosztikai- és terapias osztalyok, részlegek, az ambulancidk,
szakrendelések és gondozdk, egyiittmiikodésének koordinalasa, az ehhez
kapcsolodd miikddési szabalyzatok (ligyeleti, készenléti szolgalat miikddési
rendje, konziliumok addsdnak miikodési rendje, vizsgalat kérések rendje,
gyogyszerigénylés rendje, leletkdzlés rendje, stb.) elkészitetése, aktualizalasa és
végrehajtasanak ellenérzése.

Az ligyeleti tevékenység biztositasa ¢s feliigyelete.

A vonatkozé torvények értelmében megteremti a betegjogok érvényesiilésének
feltételeit és folyamatosan figyelemmel kiséri érvényesiilésiiket.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasdban kozremiikodik. Intézkedik
az intézményi varolistakkal kapcsolatos vitds kérdésekben.

A betegjogi képviseldvel valod kapcsolattartas.
Az egészségligyl hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.
A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése.

A gyogyintézet higiénés rendjének biztositasa €s feliigyelete. Az intézményi és
megyei infekcidkontroll tevékenység koordinacioja.

Az intézményi szolgéltatas végzésével kapcsolatos népegészségiigyi engedélyek
intézése.

A gybgyintézetben nyujtott egészségligyi szolgaltatasok folyamatos mindség-
ellendrzése.

A gyogyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott
egeészsegligyl dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

Az intézmény szakmai (személyi- és targyi) minimum feltételeinek figyelemmel
kisérése.

Az orvosi-egészségiigyl tevékenységre vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok
figyelemmel kisérése (az intézményi jogtandcsos segitségével). A valtozasokrol
az Igazgatoi Testiilet értesitése és a végrehajtasarol valo gondoskodas.

Részt vesz a korhaz mindségfejlesztési tevékenységének kialakitasdban.

crer

¢s megvaldsitasaban.
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e Az orvos szakmai tevékenység mutatoinak figyelemmel kisérése, feldolgozasa és
értékelése, az orvos szakmai tevékenység hatékonysdganak az elemzése,
javaslattétel a szlikséges intézkedések meghozatala.

e Az intézmény feladatellatdshoz sziikséges kapacitasanak (aktiv- és kronikus
agyak szama, szakorvosi orak szama) meghatdrozasdhoz sziikséges elemzések
elvégzése. A kapacitdsokra vonatkozé javaslattétel, és a kapacitds lekotési
tevékenységben (megyei- vagy regionalis egyeztetd targyaldsok, finanszirozasi
szerz6dés elokészités, stb.) vald részvétel. Az egészségbiztositoval kdtendd
szerzOdés elokészitése.

e Az intézmény mikodési teriiletén ¢l6 lakossdg megbetegedési viszonyainak
tanulmanyozéasa, és az erre vonatkozo statisztikai adatok, egyéb informdaciok
feldolgozasa és értékelése.

e Az orvosi tevékenységre vonatkozo szakmai iranyelvek érvényesiilésének
figyelemmel kisérése, a bizonyitékokon alapuld orvoslas alapelveinek
figyelembevételével. Orvos szakmai kérdésekben a MOK illetékes szerveivel
val6 rendszeres kapcsolattartas.

e Orvosi-szakmai tevékenység képviseletében, részvétel a koltségvetési,
beruhazasi-felujitasi tervek elkészitésében.

o Az osztalyvezetd féorvosi palydzatok véleményezésére létrehozott ad hoc
bizottsag elndki teenddinek ellatasa.

e Az intézmény egészségiigyi valsaghelyzeti tervének kidolgozasaban valo
részvétel.

e  Egyiittmiikodés az apolasi és gazdasagi igazgatdval.

e A féigazgatd altal atruhdzott hataskorként tudomanyos célu, egészségiigyi adat-
betekintési  megallapodas (az  adatok  anonimizalt  felhasznaldséra)
vonatkozasdban, intézményi képviseleti jog gyakorlasa, a szerzédés intézmény
nevében torténd alairasa.

e Az mtézmény egész teriiletén orvos szakmai vonatkozasban ellendrzési €s
beszamoltatasi joga van.

e A fdigazgaté altal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kérdésekben a foigazgatd
képviseletében jar el.

4. Az orvosigazgatéo kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
feladatai

4.1. Orvosigazgatoi-titkarsag
Az orvos igazgatd kozvetlen iranyitdsaval ¢és ellendrzése mellett latja el
tevékenységét. Feladatai:

— az orvos igazgatd napi, heti programjainak nyilvantartasa, szervezése, a hataridok
¢s feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, a feladatok teljesitésével
kapcsolatok késedelmek, problémak jelzése,

— a feladatok teljesitése érdekében sziikséges intézkedések kezdeményezése,

— az orvos igazgatd kiilsé és belsd munkakapcsolatai folyamatossdganak
biztositasa,

— ligyviteli feladatok ellatasa,

— az orvos igazgat6 folyamatos tajékoztatasa,
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— az iratkezelési és iktatasi rendszer hasznalata, ellenorzése,
- egylittmiikodés a foigazgatoi-titkarsaggal, sziikség esetén helyettesitési feladatok
ellatasa.

4.2. Dokumentacios osztaly
Orvosszakmai tevékenység feliigyeletén beliill a Dokumentacios osztaly végzi az
egészseégligyl dokumentacid vezetés szabalyszeriiségének ellendrzését. Feladatai:

- Betegadminisztracio: 1étszamadatok, finanszirozashoz sziikséges adatok
nyilvantartasa, kimutatasok készitése.

- Kodellendrzés: a finanszirozashoz sziikséges adatok ellendrzése (BNO, OENO
kodok).

- Betegdokumentacié Osszegylijtése: fekvObeteg-ellatas soran keletkezett Gsszes
irasos (korlefolyds, beavatkozés, lelet) dokumentacidé rendezett gyijtése,
tarolasa.

- Archivalés: betegdokumentacid6 meghatdrozott szisztéma szerinti rendezése,
irattarozasa, a visszakereshetdség biztositasa.

- HBCS besorolas: a beteg a korhazi apolasanak befejeztével az ellatast indoklo
betegségek, kiemelt beavatkozasok ¢és 4polasi iddtartam  szerinti
betegségcsoportba vald besorolasa.

5. Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

5.1. A épolési igazgatd hataskorébe tartozik:

e Az intézményben folyd betegdpolasi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek
Osszehangolasa.

e A betegellatd osztalyok, a kdzponti diagnosztikai €s terapias egységek, a miitoi
¢és a jarobeteg-ellato részlegek szakdolgozoi altal végzett munka koordinalésa, a
szervezetl egységek iranyitasa és ellenOrzése, valamint a munkaltatér jogok
gyakorlasa.

e A kozponti betegvezetdi szolgalat iranyitasa, az e teriilet munkavallaloival
kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlésa.

e A kozponti gyogytorndsz szolgalat iranyitasa, e teriilet munkavallaloival
kapcsolatban a munkaltatoi jogok gyakorlasa.

e Az intézményi szocialis munkasok irdnyitasa, koordinalasa, ellendrzése.

e Az é&polasi dokumentacid egységes elveinek kidolgozasa. Az 4polasi
dokumentécio szabdlyszerli vezetésének ellendrzése, a dokumentacié szakmai
tartalmanak feliigyelete.

e A betegjogok érvényesiilésével ¢és a betegadatok védelmével kapcsolatos
feladatok elvégzése az apolas teriiletén.

e A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése. A betegjogi
képviseldvel valo kapcsolattartas.

e A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaladsaban valo kdzremiikodés.

e A higiénés rend folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése.

e Az intézmény hazirendjének ¢&s betegtdjékoztatd apoldsi tevékenységére
vonatkozo rendelkezéseinek az elkészitésében vald részvétel. A hazirendben
foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.
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e Az apoldi és egyéb egészségiigyi szakdolgozoi munkakdrben foglalkoztatott
egészseégligyl dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

e Az apolasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozokra és kisegitd személyzetre
vonatkozo humanpolitikai tevékenység irdnyitasa, ellatdsa. A feladatellatashoz
szlikséges szakdolgozoi 1étszam biztositasa.

e A hatalyos jogszabalyok ¢és intézményi szabalyzatok szakdolgozokra vonatkozo
eldirasainak végrehajtasarol vald gondoskodas, ezek érvényesiilésének az
ellendrzése.

o Az éves koltségvetési, felujitasi-beruhdzasi tervek eldkészitésében az apolasi
tevékenység képviseletében valo részvétel.

e Az osztilyok fondvérei, vezetd asszisztensei altal végzett apolasszervezési
tevékenység iranyitasa, ellendrzése.

e A takaritds mindségének ellendrzése, a gazdasigi igazgatdval egyiitt az
intézmény takaritasi rendjének kialakitasa.

e Apolasi szakmai programok, tervek készitése, illetve koordinélasa.

e Az apolasi tevékenység teriiletén folyd tudomanyos munka irdnyitasa.

e Az intézményben folyd egészségnevelési munkdban vald aktiv részvétel, a
betegellato osztalyokon folyd egészségnevelési tevékenység ellendrzése.

e A szakdolgozok és apoléasi kisegité személyzet, Onkéntes segitok szakmai
munkdjanak irdnyitdsa, rendszeres ellendrzése ¢és értékelése.

e  Munkaltatdi jogkor gyakorldsa a szakdolgozoi és az apolasi teriileten dolgozé
valamennyi személyzet tekintetében.

e Az apolasi teriileten foglalkoztatott egészségligyi szolgalati jogviszonya
dolgozdk esetében a vizsgalati tanacs elnoke.

e A betegapolasi tevékenység vonatkozasaban a mindségfejlesztési tevékenység
koordinalasa.

e Az intézmény szakdolgozoi tligyeleti-készenléti rendszerének megszervezése és
feliigyelete.

e Az intézményben folyd kontrolling tevékenységben vald részvétel.

e A palyazati kiirasok rendszeres figyelemmel kisérése. Javaslat tétel az Igazgatoi
Testiiletnek a palyazatokat illetden, a feladatkorét érintd palyazatok
elkészitésének koordinalésa.

e A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és egyéb intézményi szabalyzat &polasi
tertiletet érintd részeinek az elkészitése.

e A féigazgatd megbizasa alapjan az intézményt képviseli.

e  Apolas szakmai kérdésekben a képviseleti jogkér gyakorlasa a féigazgat6
utolagos tajekoztatasa mellett.

e A fdigazgato6 altal atruhazott utalvanyozasi jogokat gyakorolja.

e A fGigazgato altal atruhazott hataskorként az 4polasi teriilethez kapcsolodo, az
egészségligyl tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szolo 2003. évi
LXXXIV. torvény 7. § (2) bekezdés a-c) és j-1) pontok szerinti, munkavégzésre
iranyuld szerzédések, képzési célu vagy szakmai gyakorlatra vonatkozo
egyiittmiikddési  szerzddések vonatkozdsdban intézményi képviseleti jog
gyakorlasa, a szerzddés intézmény nevében torténd alairasa.

o A feladatkorébe utalt kérdésekben aldirasi €s utasitasi jogkore van.
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Az intézmény egész teriiletén 4polasi ¢és szakdolgozoi tevékenység
vonatkozasaban ellendrzési és beszamoltatasi joga van.

Munkaltatéi jogkor gyakorlasa a szakdolgozod és apolasi teriiletén dolgozd
valamennyi személyzet tekintetében.

6. Az apolasi igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
feladatai
6.1. Apolasigazgatoi-titkarsag
Az apolasi igazgatd kozvetlen iranyitasaval és ellendrzése mellett latja el
tevékenységét. Feladatai:

— az 4apolasi igazgatd napi, heti programjainak nyilvantartasa, szervezése, a

hataridok ¢és feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, a feladatok
teljesitésével kapcsolatok késedelmek, problémak jelzése,

— a feladatok teljesitése érdekében sziikséges intézkedések kezdeményezése,
— az 4apolasi igazgatd kiilsd és bels6 munkakapcsolatai folyamatossagénak

biztositasa,

— tgyviteli feladatok ellatasa,
— az apolasi igazgato folyamatos tajékoztatasa,
— az iratkezelési és iktatasi rendszer hasznalata, ellenOrzése.

6.2. Kozponti gyogytornasz szolgalat
A Kozponti Gyodgytornasz Szolgdlat munkdjat csoportvezetd gydgytornasz
koordindlja. A szolgalatban szakképzett gydgytornaszok, gyogytestnevelok ¢és
gyogymasszOrok biztositjdk a betegellatast. A Kozponti Gyodgytornasz Szolgalat
feladata:

A korhaz valamennyi szervezeti egységében felmeriild fizioterapias kezelések
végzeése, fekvo és jard betegek ellatasa.

A Kozponti Gydgytornasz Szolgalat gyodgytornaszai meghatarozott beosztas
szerint teljesitenek szolgalatot a szervezeti egységekben. Minden teriileten az
orvos altal dokumentaltan, elrendelten, 6nallé6 kompetencidban a mozgasfunkciok
felmérése utan, megtervezi €s végrehajtja a személyre sz0lo terapiat.

A betegség specifikus ellatds célja lehet: prevencids, mobilizacios, allapotjavito,
vagy rehabilitacios mozgésterapias tevékenység, mely individudlis egyszersmind
holisztikus szemléletben zajlik.

Feladata még a gyogyaszati segédeszk6zok (protézisek, ortézisek) hasznalatanak
oktatasa. Az 4polok oktatasa a helyes testmechanika és a mobilizacids technikak
iranyaba.

6.3. Kozponti betegvezeto szolgalat
A betegapolas azon dolgozoi, akik a beteg kiséretét és mozgatasat végzik a vizsgalo
¢s kezel6helyek kozott.
Tevékenységiiket a betegvezetd iranyitd tervezésével szervezésével és folyamatos
ellendrzésével veégzik.
A betegvezetdk feladatait és felel0sségét a résziikre kiadott munkakori leiras teljes
kortien meghatarozza.
Kozvetlen felettes az dpolasi igazgato.
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6.4. Szocialis munkas szolgalat
Az intézmény valamennyi orvosanak és egészségligyi szakdolgozdjanak feladata és
kotelessége a beteg szocialis biztonsagarol valo tajékozodas, annak figyelembe
vétele a dontések kapcsan.
Ha a beteg elbocsatas utani ellatasa, apolasa valamely okbol nem latszik
biztositottnak (pld., ha a betegnek nincs hozzétartozoja, és apolasra szorul), az
osztaly kell6 idoben koteles értesiteni a beteg lakohelye szerint illetékes szocialis
szervet, az intézeti szocialis munkas szolgélaton keresztiil.
Hajléktalanok elbocsatasa esetén az intézménytdl vald tavozas eldtt az illetékes
szervet tajékoztatni kell.
Hajléktalan elhaldlozasa esetén az intézmény a sziikséges iigyintézést koteles
elvégezni.
A raszoruld betegek esetében krizisintervenciot végez, lelki segitséget nyujt.
Az intézményi szocialis munkas szolgalat kdzvetleniil az dpolési igazgatd ala tartozo
szervezeti egység, munkajukat miikddési szabélyzatban foglaltak dssze.

6.5. Egészségfejlesztési iroda

Az EFI szerepe, egészségfejlesztési programok Gsszehangolasa révén prevencio és
egészségnevelés a lakossag korében. Osszekotd kapocsként milkddik az
egészségligyi alapellatds, a jarObeteg-szakellatds ¢és az egészségfejlesztési
programokat megvaldsitod szervezetek kozott.

Az iroda miikodését iranyitja és koordinalja az irodavezetd, akinek kozvetlen
felettese az 4polasi igazgatd. Allandd munkatérsak a mentalhigiénés szakember és a
dietetikus, valamint az operativ vezetési feladatokat ellatd orvos. Ezenkiviil még
pszichiater, egészségfejlesztési tréner ¢és szocidlis munkds is segiti a munkat.
Feladatok:

- Egészseégfejlesztési iskolai programok eldsegitése €s részvétel.

- Egészségligyi alap- és szakellatasban dolgozokat célzd, valamint kdzosségi,
telepiilési egészségfejlesztési programok megvalodsitasa.

- Az idések kozosségben tartasat, szellemi és fizikai aktivitdsuk megOrzését,
fejlesztését célzo programok megvaldsitasa.

- Betegklubok mitkddtetése, kapcsolattartas betegklubokkal.

- Egészségfejlesztési €és ¢Eletmodvaltast, testmozgast, egészséges taplalkozast
0sztonzd, valamint a dohadnyzést, az alkohol- és drogfogyasztast, a balesetek
megeldzeését célzd kozdsségi programok szervezése, lebonyolitdsa, a mar
miikodé programok tdmogatésa.

- Egészségfejlesztési témaju helyi kommunikacids tevékenységek végzése.

- A kornyezeti allergének elleni védelemmel kapcsolatos ismeretterjesztés.

- Népegeészségligyi sziirésekre torténd mozgodsitas, ismeretterjesztés.

- A jarasi egészségterv kidolgozéasaban és megvaldsitasaban valo aktiv részvétel.
A helyi j6 gyakorlatok gytjtése.

- A jardsban mikodd egészségfejlesztéssel foglalkozd intézményeket, civil
szervezeteket ¢és mar zajlo programjaikat, valamint egészségfejlesztési
tevékenységeiket tartalmazd helyi adatbazis folyamatos vezetése. Partnerségi
munkacsoport mitkddtetése €rintett szervezetek, dontéshozok bevonasaval.

- Kapcsolattartas egészségiigyi szolgaltatokkal (haziorvos, hazi gyermekorvos,
védond, alapellatasi fogorvos, iskola egészségligyi team).

- Kapcsolattartdas  a  szakellatdssal, a  jarasban/megyében  miikdd
Kormanyhivatallal, mas egészségfejlesztési irodakkal, a jarasban/megyében
miikdé Kébitoszerligyi Egyeztetd Forumokkal (KEF-ekkel).
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- Egyiittmiikodés Orszagos Egészségfejlesztési ¢€s Sziirési Koordinacios
Foosztallyal és az Orszagos Kozegészségiigyi Intézettel.

A mentalis egészségfejlesztés keretén beliil:

- Sziil6i készségek javitdsat célzd kozosségi tevékenységek megvalodsitasa,
tamogatasa.

- Csoportos, a lelki egészségvédelmet szolgald programok szervezésében és
megvaldsitdsaban vald részvétel (pl.: Onsegité csoportok, szenvedélybeteg
hozzatartozéi csoport, ¢életkészség tréning, kiégés- prevencids tréning,
milvészetterapias csoport, szerhasznalatot megel6z6 csoport, Onsegitd csoportok
beteg csaladtaggal €16 csaladok szamara).

- Mentalis egészségfejlesztés keretében végezhetd egyéni és populacids szintll
preventiv feladatok megvaldsitésa.

- A depresszid ¢és Ongyilkossag megeldzés helyi programjainak megvaldsitasa
egylittmiikdésben a relevans helyi szervezetekkel.

6.6. Skill labor

A skill labor modell lényege, hogy szimulacids gyakorlatok szisztematikusan
egymasra ¢épiild sorozataval, a megszerzett elméleti tudasra alapozva késziti fel a
tanulokat a majdani, valds kornyezetben, betegekkel végzendé munkajukra.
Az oktatasi csoport miikddését iranyitja és koordindlja a csoport vezetdje, akinek
kozvetlen felettese az dpolasi igazgatd. A csoport tagjait képzett oktatok alkotjak.
Feladatok:

- Szakképzésben részt vevd tanulok gyakorlati, elméleti oktatasa.

- Manualis készségek fejlesztése.

- Sajat dolgozok belsd képzéseinek szervezése, lebonyolitésa.

- Uj technikék bevezetése, a sziikséges ismeretek, készségek oktatasa.

7. Az orvos igazgato és az apolasi igazgato kozos hataskorébe és kozos
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai

7.1.

7.2.

Higiénia-1C osztaly

Az orvos igazgatd intézményi ¢és megyei infekciokontroll koordindciods
tevékenységéhez kapcsolodik a Higiénia ¢€s infekcidkontroll osztaly, melynek
vezetdje a korhaz higiénés féorvosa. Az osztaly tevékenysége a varosi intézmények
szakmai, modszertani tiamogatasara is kiterjed.

Az osztaly legfontosabb feladatai a fekvd és jard beteg ellatisban a betegek és a
dolgozdk érdekében végzett korhdz higiénés és jarvanyligyi tevékenység, az
infekciokontroll standardjai szerint, valamint a korhazi fertézések szamanak a lehetd
legalacsonyabb szintre vald csokkentése, valamennyi fertdzéses korkép optimalis
kezelésének eldsegitése. A részletes feladatleirast az osztaly miikddési szabalyzata
tartalmazza.

Gyogyszertar

Orvos igazgatoi tevékenység a gyogyszerellatas feliigyelete, és a fogydgyszerész
vezeti az intézményi gydgyszertarat.

Az osztaly feladatai: A forgalomba hozatalra engedélyezett gyogyszerek beszerzése,
eltartasa, raktarozasa, ellendrzése, a korhazi fekvd és jarobeteg-ellatdé osztalyok,
részlegek részére torténd kiszolgalasa, valamint magisztralis gyogyszerek készitése.
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7.3.

7.4.

Az ezen felill ellathatd szakfeladatok koziil, kozvetlen lakossagi gyogyszerellatast
biztosito tevékenységet is végez az intézményi gyogyszertar.

A gyodgyszertar altal forgalmazott készitmények az alabbi cikkcsoportokba tartoznak:
gyari gyogyszerek, magisztralis készitmények, immunbiologiai készitmények,
infuziok, tapszerek, vegyszerek, diagnosztikumok, rontgen-kontrasztanyagok,
izotopok, gyodgyaszati gazok, fertOtlenitOszerek. A gydgyszertar gazdalkodoi
keretébe tartozik a vér €s vérkészitmények forgalma is.

A gyogyszertar  folyamatosan  torekszik a raciondlis és  gazdasagos
gyogyszerfelhasznalas elOsegitésére, 6sszhangot teremtve a gyogyitd osztalyok és az
intézmény gazdalkodasanak lehetdségei kozott.

e Citosztatikus laboratorium

e [Lakossagi gyogyszerellato részleg

Miitéblokk

A mitoblokkban torténik az elektiv és akut mitéti tevékenység végzése, illetve
ambulans ellatas biztositdsa. A kozponti miitdblokk biztositja a koérhédzban
tevékenykedd miitétes szakmak miitéteihez sziikséges infrastrukturalis, targyi és
szakdolgozo6i feltételeit, illetve az ambulans ellatashoz sziikséges helyiségeket,
miszereket, eszkdzoket és a szakdolgozoi human erdforrast. A mitéblokkon kiviil
miitéti tevékenységet folytatnak a sziilészet-ndgyogyaszati osztily mitéjében, a
szemészeti és a gyermekosztalyon. A szakdolgozdéi humanerdforrast ezekhez a
miitékhoz is a miitéblokk biztositja.

A kozponti miiték (9 mitd) és a mitdblokkban elhelyezkedd ambulancidk
Osszehangolt mitkddését a miitéblokk vezetdje biztositja. Mind a miitétek rendjének
Osszehangolasat, mind a szakdolgoz6i 4llomany (mités szakasszisztensek,
miitdssegédek, aneszteziolodgiai szakasszisztensek, ambuldns ndvérek) miitdi és
igyeleti beosztasat végzi.

A mitét végzéséhez szorosan egylittmiikddé munkacsoportot kell kialakitani. E
munkacsoportba a miitét tipusatol fiiggden a mitétet végzd orvos, az elsd és masod
asszisztens orvos, a mitdsasszisztens ¢és a miitdssegéd tartoznak, valamint az
aneszteziologus orvos ¢€s aneszteziologus asszisztens. A miitéti munkacsoport
szlikség esetén egyéb szakagak (osztalyok) képviseldivel is kiegésziilhet. A miitéti
munkacsoport a feladat, a feleldsség €s hatdskor atruhdzasa révén a miitét ideje alatt
onallé egységként, onallé dontési jogosultsaggal végzi munkdjat. A munkacsoport
vezetdje az operald vagy mutétet végzo orvos.

o Sterilizal6 részleg

A részleg feladata az intézmény Osszes osztalyainak ¢és mitdinek, valamint
bérsterilizalast igénybe vevd partnereinek, steril anyagokkal és eszkozokkel valo
ellatdsa. A sterilizald6 a mitoblokk része, igy szervezetileg a miitdblokk
vezetdjének feliigyelete alatt 4ll, de szakmai iranyitasa a higiénikus féorvos
hataskorébe tartozik. A napi feladatok tervezése €s iranyitdsa, a sziikséges
ellendrzések és igazolasok biztositdsa a sterilizald iizem csoportvezetdjének a

feladata.

Diagnosztikai egységek

— A kozpontositott diagnosztikai osztalyok miikddési rendjét tigy kell meghatarozni,
hogy 0Osszhangban legyenek a betegellatd osztalyok miikodési rendjével. A
kolcsonds egyiittmikodést ugy kell megszervezni, hogy a kozpontositott
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diagnosztikai osztalyok igénybevétele a munkanap folyaman lehetéleg egyenletes
legyen.

A sziikséges vizsgalatokat ugy kell elvégezni, hogy azok eredményei a beteg
allapotatol fliggden a lehetd leghamarabb rendelkezésre alljanak. A diagnosztikai
osztalyok haladéktalanul kozolni kotelesek a beteg kezeldorvosaval a siirgds
beavatkozas sziikségességére utald leleteket. A kezelést tgy kell végrehajtani,
hogy a folyamatos betegellatas biztositva legyen.

Torekedni kell a diagnosztikai ¢és terapias gépek, miiszerek és eszk6zok
rendelkezésre allasardl iigyeleti idoben is.

A diagnosztikai osztdly gondoskodik a korszerli vizsgalatok elvégzésérdl. A
vizsgalatokhoz sziikséges anyagok levételének modjardl, szakmai szabalyairol,
valamint a koros és nem koros értékekrdl az osztalyokat rendszeresen tajékoztatja.
Egyes esetekben a vizsgalati anyagokat a fekvObeteg osztaly kijelolt dolgozoi
veszik le fekvdbeteg osztalyon, méskor a mintavétel/vizsgalat a diagnosztikai
osztalyon, részlegen torténik.

Amennyiben a vizsgalatok elvégzése kozben olyan koriilmények meriilnek fel,
amelyre a vizsgalatot, kezelést kérd orvos nem tért ki - de felderitése
(megallapitasa) a beteg egészségi allapotara befolyassal lehet - ezt a vizsgalatot, a
gyogykezelést végzd osztily a szakvéleménnyel egyidejiileg tartozik a vizsgélatot
kéro osztallyal kozdlni.

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

Amennyiben a diagnosztikai osztaly vezetdje azt észleli, hogy a vizsgalatot kérd
orvos szakmailag megalapozatlan, nem megfeleld iranya, felesleges vagy
feleslegesen gyakori vizsgalatot kér, avagy a siirgdsségi jelzést indokolatlanul
hasznalja, koteles erre az orvos felettesének figyelmét felhivni.

A miikodési rendeket Ugy kell meghatdrozni, hogy a diagnosztikai osztalyok
(részlegek) a  betegellatd osztalyokkal szabalyozottan, szorosan
egyittmiikddjenek, orvosaik a betegellatd osztadlyok esetmegbeszélésein és a
konziliumokon aktivan részt vegyenek.

Diagnosztikai osztaly miikodési rendjét, a betegellatd osztalyok osztalyvezetd
féorvosainak meghallgatasdval a diagnosztikai osztaly osztalyvezetd fOorvosa
késziti el a jogszabalyokban és a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével.
Az osztalyok mikodési rendjének leirdsat az orvos igazgatd ellendrzi és
féigazgato hagyja jova.

Kozponti radiologiai osztaly
Izotopdiagnosztikai osztaly
Laboratériumi diagnosztikai

Patologiai osztaly

Jarobeteg-ellato egységek

A jarobetegek szakellatdsa a RendelOintézethez tartoz6 szakrendelOkben és
gondozokban, illetve az osztidlyokhoz tartoz6 ambulancidkon és gondozokban
torténik.
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— A Rendeldintézet zavartalan miikodésének, a szakdolgozdi €s esetenként orvosi
allomanyanak a biztositdsat a rendeldintézet vezetd latja el, valamint az 6
hataskorébe tartoznak a Rendeldintézeten kiviili, de szervezetileg a
Rendeldintézethez tatozé szakrendelések is.

— A jarébeteg-ellatds miikodési rendje Osszhangban van a fekvobeteg ellatd és a
kozpontositott diagnosztikai osztalyok miikodési rendjével.

A miikédési rend meghatarozza:
— asiirgds ellatast igénylo jarobetegek fogadasanak rendjét,
— afeltételek hianya miatt el nem végezhetd vizsgalatokat,
— ajarobetegek ellatdsanak rendjét,
— az utokezelésre, szakgondozéasra, a tudomanyos munkahoz sziikséges
ellendrzésre visszarendelt betegek korét és fogadasanak rend;jét,
— az orvosi ¢s teljesitmény dokumentaciok elkészitésének rend;ét.

A fekvobeteg ellatasra szoruld betegeken feltétleniil elvégzendd vagy ajanlott
vizsgalatokat a fekvdbeteg osztalyokra utalas eldtt, a jarobeteg-ellatas keretében kell
elvégezni. A jarébeteg-ellatds egységeiben olyan orvosi beavatkozas nem
alkalmazhatd, amely az orvostudomany mindenkori 4llasa, illetve a hatalyos
jogszabalyok szerint kizarolag a fekviobeteg-ellatas osztalyain végezheto el.

A jéarébeteg-ellatds szervezeti egységeinek miikddési rendjét az egység vezetdje
késziti el az intézmény gyogyitd egységei vezetdinek meghallgatasaval, a
jogszabalyokban, a jelen szabalyzatban és a MEES iranyelvekben foglaltak
figyelembevételével. Jarobeteg-ellatdé egység mikodési rendjének leirasat az orvos
igazgat6 ellendrzése utan a féigazgatd hagyja jova.

Rendeldintézet

e Szakrendelések (Belgyégyészat, Diabetologia, Fizikoterapia, Fiil-orr-gége, Gasztroenterologia, Kardioldgia,
Labor, Nephrolégiai gondozd, Neuro-Endokrinolégia, Neuroldgia, Neuropathia Centrum,

Ortopédia, Reumatologia, Szemészet, Traumatologia, Dexa)
e Fogaszat és szajsebészet
e BOr- és nemibeteggondozo

e Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat

Fekvéobeteg-ellato egységek
Az osztalyok feladatainak leirdsat a miikodési rendjiik tartalmazza.

o Belgyogyaszatl. - Kardioldgia, Nefrologia
- Kardiologiai rehabilitacio

e Belgyogyaszat II. - Gasztroenterologia
- Endoszkdpos laboratorium

e Belgyogyaszat IIl. - Altalanos belgydgyaszat
- Endokrinolégia, anyagcsere €s diabetologia

e Boirgyogyaszati osztaly
e Fert6z6 osztaly

e Gyermekosztdly - Gyermek neuroldgia
- PIC
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- Gyermek pulmonologia

7.7.

- Gyermek sebészet

e  Gyermek pszichiatriai gondozo
e Hematoldgiai osztaly
e Kironikus belgydgyaszati utokezeld - Hospice részleg
e Kozponti ITO
e  Mozgésszervi rehabilitacios osztaly
e Neurologiai osztaly
e Onkologiai osztdly - Onkologiai gondoz6
e Pszichiatriai osztadly - Nappali korhaz részleg

- Pszichiatriai rehabilitacio,

- Lelkibeteg-gondozo
e Reumatoldgiai osztaly
e SBO - Detox
e  Sebészeti osztaly - Ersebészet
e Szemészeti osztaly
o  Sziilészeti-négyodgyaszati osztaly - Ujsziilott részleg
e Traumatoldgiai-Ortopédiai 6sszevont osztaly
e Tidégyogyaszati osztaly - Kronikus részleg
e Tiidégondozo

e Urologia-gégészet Matrix osztdly - Audioldgia

Hitéleti szolgalat
Magyarorszag Alaptorvénye minden allampolgdr szamdra biztositja a szabad
vallasgyakorlatot, ezért a korhaz is megteremti a hitélet gyakorlasdnak lehetdségét az
intézmény betegei szdmara.
A szolgalatot egészségiigyl szolgalati jogviszonyban allo lelki gondoz6 szakember
végzi. Feladatai:
— lelki segitségnyu;jtas betegek €s dolgozok részére, lelki gondozdi beszeélgetések,
szertartasok biztositasaval,
— hitéleti Osszejovetelek, istentiszteletek szervezése a Hitéleti szolgaltatasok
szabalyozas szerint,
— betegdgy melletti latogatasok a betegséglik kapcsan pszichés tamogatasra
szoruld betegeknél.
Az apolok, fondvérek, kezeld orvosok vonatkozo feladatait a Hitéleti szolgéltatasok
szabalyzata tartalmazza.



Maésodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése,

l’r:\\k"*l o Mo ot feladat- és hataskori rendszere 33/54 oldal

SZMSZ 2021.

8. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskorei

8.1. A gazdasagi igazgatd hataskorébe tartozik:

Az intézmény ¢és az 4ltala irdnyitott varosi intézmények gazdalkodasanak
irdnyitasa, valamint a varosi intézmények esetében — a gazdasagi
igazgatohelyettessel — a gazdalkodassal kapcsolatos koordindcios feladatok
ellatasa.

Az intézmény gazdasagi-pénziigyi feladataira vonatkozé jogszabalyok nyomon
kovetése, azok érvényesitésérol valé gondoskodas €s a végrehajtas ellendrzése.
Az intézmény  koltségvetési, beruhazasi-fejlesztési  tervei  elokészitd
munkalatainak irdnyitdsa az idevonatkozo hatdlyos jogszabalyok és tervezési
eloirasok figyelembevételével.

Az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartdsi és bizonylati
rendjének elkészittetése, valamint a vagyonvédelmi rendszer biztositdsanak
megszervezése €s iranyitasa.

A hatékony gazdalkodas eldsegitése érdekében a gazdalkodas eredményeinek
folyamatos elemzése, értékelés és a sziikséges intézkedések meghozatala.

Az orvos szakmai egységek gazdasagi tevékenységéhez informécio-,
adatszolgaltatds, ¢s iranymutatds adasa, illetve e tevékenység iranyitasa,
ellendrzése.

Az intézményben foly6 kontrolling tevékenység feliigyelete.

Az intézmény finanszirozési szerzddésére vonatkozé el6készité munkdlataiban
valo részvétel.

Az intézményben esetlegesen megvalosuld privatizacios tevékenység feladat-
ellatasi és kozremiikodoi szerz8dések eldkészitésében valo részvétel.

Iranyitja az intézmény anyag- és eszkOzbeszerzési tevékenységét. Figyelemmel
kiséri a koOzbeszerzési eljards sziikségességét, elvégezteti a palyazatkiirast,
valamint rész vesz (maga vagy delegaltja altal) annak elbiralasaban.

Feliigyeli a takaritoszervezet miikodését, az &polasi igazgatéval kozodsen
kialakitja az intézmény takaritasi rend;jét.

Az intézmény Szervezeti ¢s Mukodeési Szabalyzata ¢€s egyéb szabalyzatainak
gazdasagi vonatkozasu részeinek az elkészittetése.

Munkaltatéi  jogkor gyakorldasa a gazdasagi-miiszaki ellatd szervezet
munkavallaloi tekintetében.

A gazdasagi-muszaki ellatas teriiletén foglalkoztatott egészségiigyi szolgalati
jogviszonyu dolgozdk tekintetében a vizsgalati tandcs elndke.

A gazdasagi-miszaki ellato szervezetre vonatkozé humanpolitikai tevékenységek
iranyitasa, ellatésa.

A fOigazgato kotelezettségvallalasanak és utalvanyozasanak az ellenjegyzése.
Egyiittmiikodés az orvos igazgatoval és az apoldsi igazgatéval. A foigazgatod
megbizésa alapjan képviseli az intézményt.

Gazdasagi-miiszaki kérdésekben képviseleti jogkor gyakorldsa a féigazgatdval
torténd egyeztetéssel.

Részt vesz a korhaz mindségfejlesztési tevékenységének kialakitdsaban.

"

Eleget tesz a belso kontrollrendszer témakdrben eldirt képzési kotelezettségének.
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e A fb6igazgato altal atruhdzott hataskorként a behajtasi szerzodések, a gazdasagi
teriilethez kapcsolodd képzési céla vagy szakmai gyakorlatra vonatkozd
egylittmiikodési megallapodasok, eszkdoz bérbeaddsa targydban bérleti
szerz6dések, valamint selejtezett, kis értékii ingdsagok adasvételi szerzddése
vonatkozasdban intézményi képviseleti jog gyakorldsa, a szerz6dés intézmény
nevében torténd aldirasa.

o  Kotelezettséget vallal a koltségvetési, fejlesztési-beruhdzasi terv korén beliil a
hataskorébe utalt Osszeghatar erejéig, az intézményi kotelezettségvallalasi
szabalyzat el6irdsaban szerepld Osszeghatar f016tt a féigazgatd ellenjegyzésével.

e  Utalvanyozasi jogkor a jovahagyott koltségvetési, fejlesztési-beruhdzasi terv
korében.

9. A gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
feladatai

A gazdasagi szervezet feladatait tobb szervezeti egység latja el ( Avr. 9. § (3) ), igy a
gazdasagi szervezet a kdvetkezd szervezeti egységek Osszességébol all:
- Finanszirozasi és szamviteli osztaly
- Kontrolling osztaly
- Beruhazasi és eszkdzgazdalkodasi osztaly
- Kozbeszerzési osztaly
- Logisztikai és vagyongazdalkodasi osztaly
- Bércsoport
- Uzemeltetési foosztaly
- Elelmezési osztaly
- Mosoda
- Biztonsagi szolgalat

A megyei €s varosi intézmény kozotti gazdalkodassal kapcsolatos koordinacids
feladatokat ellatd szervezeti egység a gazdasagi igazgatdsag, személy szerint a
gazdasagi igazgato és a gazdasagi igazgatdhelyettes.

A megyei és varosi intézmény kozotti napi munkakapcsolat a megyei gazdasagi
szervezet egységeinek osztalyvezetdi ¢és a szervezetileg kapcsolodd varosi
intézmények csoportjai, valamint a varosi intézmény dontés el6készités és
koordinacids osztalya kozremiikodésével zajlik.

9.1. Gazdasagi igazgatéi titkarsag
A gazdasagi igazgatd kozvetlen iradnyitdsdval és ellendrzése mellett latja el
tevékenységét. Feladatai:

— a gazdasagi igazgatd napi, heti programjainak nyilvantartasa, szervezése, a
hataridék ¢és feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, a feladatok
teljesitésével kapcsolatok késedelmek, problémak jelzése,

— a feladatok teljesitése érdekében sziikséges intézkedések kezdeményezése,

— a gazdasagi igazgatd kiilsé és bels6 munkakapcsolatai folyamatossdganak
biztositasa,

— ligyviteli feladatok ellatasa,

— a gazdasagi igazgatd folyamatos tdjékoztatasa,

— az iratkezelési és iktatasi rendszer hasznalata, ellenOrzése.
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9.2. Finanszirozasi és szamviteli osztaly

Az osztaly feladata az intézmény és az altala irdnyitott varosi intézmények pénziigyi
¢és szamviteli tevékenységének végzése, a vonatkozo jogszabalyi kdvetelmények, az
ebbdl kifolydlag elvart rend ¢és fegyelem betartdsa ¢és  betartatdsa.
Munkafolyamatainak leirasat, a dolgozok feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, valamint a belsé ¢és kiilsd kapcsolattartds modjat, szabalyait a szervezeti
egység ligyrendje tartalmazza.

A Finanszirozasi ¢és szamviteli osztaly az osztalyvezetd iranyitasa alatt all. Kozvetlen
felettese a gazdasagi igazgatd. Kozvetlen beosztottai az osztdly csoportjainak
vezetdi. A feladat megosztdsnak megfelelden az osztaly részlegeként mikodik a
varosi intézmény csoportja.

Az osztdlyvezetd feladata a finanszirozas, a szamvitel szakteriiletén tudatosan
megtervezett ¢és folyamatosan ellendrzott tevékenységgel segiteni a gyogyitd
betegellatd munkat, a vonatkozd jogszabdlyi ¢és gazdasagi kovetelmények
teljesitésének biztositasaval.

9.3. Bércsoport

Az  intézmény  bérgazdilkodasi  feladatait  ellatd  szervezeti  egység.
Munkafolyamatainak leirasat, a dolgozok feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, valamint a belsd és kiilsd kapcsolattartds modjat, szabdlyait a szervezeti
egység ligyrendje tartalmazza.

A csoport dolgozoit és tevékenységiiket a megbizott csoportvezetd iranyitja,
ellendrzi és feliigyeli. A csoportvezetd kozvetlen felettese a gazdasagi igazgatd. A
feladat megosztasnak megfeleléen a bércsoport részlegeként miikodik a varosi
intézmény csoportja.

9.4. Kontrolling osztaly
Az osztaly feladata az intézmény €s az iranyitott varosi intézmények egységeinek
tervezett, folyamatosan ellendrzott gazdalkodasanak segitése. A kontrolling rendszer
miikodtetése, vezetdi dontés-elokészités. Munkafolyamatainak leirasat, a dolgozok
feladat- ¢és hataskorét, a helyettesités rendjét, valamint a belsé ¢és kiilsd
kapcsolattartas modjat, szabalyait a szervezeti egység ligyrendje tartalmazza.
A kontrolling osztaly az osztalyvezetd iranyitdsa alatt all, kozvetlen beosztottai az
osztaly dolgozoi.
Az osztalyvezetd kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato.
Az osztalyvezetd feladata az osztaly tevékenységének, folyamatainak meghatarozasa,
iranyitdsa a hatékony miikodés biztositdsa érdekében. Ellendrzott és szabalyozott
tervezés biztositasdval a gazdalkodasi és pénzfolyamatok pontosabb kovetése, a
koltségvetési pénzek hatékonyabb felhasznalasanak eldsegitése, az intézményen
beliili informacidaramlas tadmogatasa. A vezetés, a menedzsment naprakész és
lIényegre tord tajékoztatasa, dontéshozé munkéjanak segitése.

9.5. Kozbeszerzési osztaly
Munkdjat a vonatkozd jogszabdlyok €s a Kozbeszerzési szabalyzat eldirasainak
megfelelden végzi, kozvetleniil a gazdasagi igazgato iranyitasaval.
Munkafolyamatainak leirasat, a dolgozok feladat- €s hataskorét, a helyettesités
rendjét, valamint a bels6 és kiilsé kapcsolattartdas modjat, szabalyait a szervezeti
egyseég ligyrendje tartalmazza.
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9.6. Logisztikai és vagyongazdalkodasi osztaly

Az osztdly feladata az intézmény miikodéséhez sziikséges anyagok és eszkdzok
megfeleld idOben torténd beszerzése, biztositasa a sziikséges mennyiségben ¢és
mindségben, a gazdasagi lehetéségek figyelembevételével, valamint leltarozasi,
vagyongazdalkodasi tevékenység ¢€s az intézményen beliili szallitasi feladatok
ellatasa, ideértve a betegszallitast is. Munkafolyamatainak leirdsat, a dolgozdok
feladat- ¢és hataskorét, a helyettesités rendjét, valamint a belsé ¢és Kkiilsé
kapcsolattartdas modjat, szabalyait a szervezeti egység miikodési rendje és a
kapcsolddod munkautasitasok tartalmazzak.

A logisztikai és vagyongazdalkodasi osztaly szervezete:

Logisztikai osztalyvezetd

Logisztikai koordinator

Anyaggazdalkodasi Ellatasi és Vagyongazdalkodasi Szallitasi Garazs
és beszerzési csoport raktargazdalkodasi és leltarcsoport csoport
csoport
I 1
Kozponti raktar Miiszaki raktar

A feladat megosztasnak megfelelden az osztaly részlegeként mikodik a varosi
intézmény csoportja, munkamegosztasukat az osztaly miikddési rendje tartalmazza.
A szervezeti egységbe tartozd részlegek vezetését és iranyitdsat az intézmény
logisztikai osztalyvezetdje végzi. Kdzvetlen felettese a gazdasagi igazgatd, kdzvetlen
beosztottai az osztaly csoportjainak vezetdi. Az osztilyvezetd feladata az osztily
tevékenységének megtervezése, folyamatos ellendrzése és iranyitdsa ugy, hogy a
gyogyitas, betegellatas minden eszkoz €s anyag igénye a megfeleld idében biztositott
legyen, valamint az elfekvd, elhasznalodott, feleslegessé vagy selejtté valt készletek,
hulladékok az intézetben folyd tevékenységeket ne gatoljak, ne nehezitsék.

9.7. Beruhazasi és eszkozgazdalkodasi osztaly

9.8.

Az osztaly feladata az intézmény beruhazasi, felijitasi munkalatainak igény alapjan
megtervezett, folyamatosan ellendrzott és igazolt biztositdsa. Munkafolyamatainak
leirdsat, a dolgozdk feladat- €s hataskorét, a helyettesités rendjét, valamint a belsd és
kiilsé kapcsolattartds modjat, szabalyait a szervezeti egység milkddési rendje
tartalmazza.

A beruhazas és fejlesztés az osztalyvezetd irdnyitasa alatt all. Kozvetlen felettese a
gazdasagi igazgatd, kozvetlen beosztottai az osztaly dolgozdi. Az osztalyvezetd
feladata az intézmény 0j beruhdzasi igényeinek, felujitdsainak, rekonstrukcidinak
tervezési €s kivitelezési feladatainak iranyitasa.

Informatikai osztaly

Az informatikai osztaly miikddteti és fejleszti a korhdz informatikai rendszerét. A
feladat megosztasnak megfelelden az osztaly részlegeként mikodik a dombovari
csoport, munkamegosztisukat az osztdly milikodési rendje tartalmazza. Az
informatikai osztaly tevékenysége harom f06 teriileten valdsul meg:
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— Haloézati infrastruktira mikodtetése, bdvitése ¢€s korszerlsitése, melynek
segitségével lehetové valik a kiils6 szolgaltatokkal, partnerekkel torténd
biztonsagos elektronikus adatkapcsolat.

— Hardver teriilet: a szamitastechnikai eszk6zok (szamitdogépek, nyomtatdk)
biztositasa, telepitése, karbantartdsa, szervizeltetése, legalis miikddésének
biztositasa.

— Szoftver teriilet: az egyes korhazi alkalmazasok rendszergazdai feladatainak
ellatasa, szakmai egylittmiikodés a fejlesztd cégekkel, illetve sajat fejlesztések
végrehajtasa.

Tovabbi specialis feladatok:

— Adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos  informatikai  feladatok
(figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyokat).

— Informatikai készenléti rendszer megtervezése.

— Mentési, archivalasi feladatok megoldasa, illetve ajanldsok elkészitése nagy
mennyiségli adat archivalasara (digitalis radiologia, PACS rendszer).

9.9. Uzemeltetési foosztaly
Az Uzemeltetési foosztaly feladata az intézmény milkddéséhez sziikséges miiszaki
feltételek  folyamatos,  megfeleld6  szinti  és  szinvonalu  biztositasa.
Munkafolyamatainak leirasat, a dolgozok feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, valamint a belsd és kiilsd kapcsolattartds modjat, szabalyait a szervezeti
egység miikodési rendje €s a kapcsolddd munkautasitasok tartalmazzak.
Az Uzemeltetési féosztaly a fOosztalyvezetd vezetése és iranyitdsa alatt all.
Kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato.
A foosztalyvezetd kozvetlen beosztottai a féosztalyvezetd helyettes, csoportvezetok,
energetikus és a telefonkdzpontosok. A feladat megosztasnak megfeleléen az osztaly
részlegeként miikodik a varosi intézmény csoportja, munkamegosztasukat az osztaly
miikddési rendje tartalmazza.
A fOosztalyvezetd felelossége a teljes tlizemeltetési osztaly tevékenységének
tervezése, megszervezése ¢és irdnyitdsa az intézmény miszaki {lizemeltetési
feltételeinek megfeleld szintl biztositasa érdekében.

Az Uizemeltetési fOosztaly szervezete:

Féosztalyvezetd
|
| [ I
TMK vezetd Miiszerész Féosztalyvezeto
csoportvezetd helyettes
T . I
Szakipari javitdsi, Orv OSt‘?Ch”’]fa’ es [ |
karbantartdsi és gyengearamu vagy Villamos energetikai :
kivitelezési feladatok. elektronikai eszkozok, feladatolig Energetikus
Javitasa, feliigyelete. ’ ’

I
Viz-, fiités- és
klimatechnikai

feladatok.
Karbantartok Miiszerészek Telefon- Transzformator Hokdzpont
kozpont ,, ,,
p kezeldk kezeldk
kezelok
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9.10. Kozponti takarito szolgalat

9.11.

9.12.

9.13.

Ellatja a korhaz teriiletén, osztalyokon, miitdkben, irodahazban, egyéb helyiségekben
a tevékenység jegyzék szerinti takaritdsi feladatokat, a technoldgiai leirds és a
munkarend figyelembe vételével Munkafolyamatainak leirasat, a dolgozok feladat-
¢s hataskorét, a helyettesités rendjét, valamint a belsé és kiilsé kapcsolattartés
modjat, szabalyait a szervezeti egység miikodési rendje tartalmazza.

A takaritd szolgalat vezetdjének kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato, kozvetlen
beosztottai a miiszakvezetok. Az osztalyvezetd az intézmény egész teriiletén
szervezi, iranyitja és ellendrzi a takaritds teljes folyamatat. A sziikséges targyi és
anyag sziikségletekrdl igényfelmérést végez, az anyagokat megrendeli. A
takaritoszolgéalat raktarat vezeti, az anyagok, eszkozok szallitdsarol gondoskodik.

crer

Elelmezési osztaly

Az osztaly feladata az intézmény fekvObeteg osztalyain apolt betegek egészségi
allapotdhoz igazitott megfeleld mindségli és mennyiségli, élelmiszerbiztonsagi
(HACCP) kovetelményeket kielégité ¢élelmezés biztositdsa, valamint az
alkalmazottak részére igény szerinti étkeztetés szolgaltatdsa. Munkafolyamatainak
leirasat, a dolgozok feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, valamint a belso €s
kiilsé kapcsolattartas modjat, szabalyait a szervezeti egység miikdodési rendje és a
kapcsolodd munkautasitasok tartalmazzak.

Az ¢élelmezési osztaly az osztdlyvezetd irdnyitdsa alatt all. Kozvetlen felettese a
gazdasagi igazgatd. Kozvetlen beosztottai az osztdly részlegeinek vezetoi.
Szervezetileg az Elelmezési osztalyhoz tartozik az intézmény Dietetikai szolgalata,
melynek munkdjat vezetd dietetikus koordinalja.

Mosoda

Az lizembe érkezd szennyes textilia mosasi, szaritasi, vasaldsi, javitasi mivelettel
valo alkalmassa tétele az jboli felhasznalasra. Munkafolyamatainak leirasat, a
dolgozdk feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, valamint a belsé ¢€s kiilsd
kapcsolattartds modjat, szabdlyait a szervezeti egység miikodési rendje és a
kapcsolddod munkautasitasok tartalmazzak.

A mosoda szervezete az osztilyvezet irdnyitasa alatt all. Kozvetlen felettese a
gazdasagi igazgatd, kozvetlen beosztottai az osztaly dolgozoi. Az osztalyvezetd
feladata az ilizemi tevékenység folyamatanak tervezése, irdnyitdsa a gyogyitas ¢€s
betegapolas textil igényeinek és sziikségleteinek kiszolgalasara, figyelembe véve a
gazdasdgos milkodés szempontjait és a technologiai adottsagok hatékony
kihasznalasat.

Biztonsagi szolgalat

Az 0Orz6-védd feladatok ellatdsaval az intézményi tulajdonvédelem feliigyelete
érdekében, a teljes intézmény teriiletére vonatkozoan folyamatos Orzést €s védelmet
biztosit, mely kiterjed az intézményi bejaratokon miikddtetett biztonsagi
portaszolgalatra, a kimend €s bejovo személy €s gépjarmii forgalom ellendrzésére is.
Munkafolyamatainak leirdsat, a dolgozok feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, valamint a belsé ¢és kiilsd kapcsolattartds modjat, szabalyait a szervezeti
egység miikodési rendje tartalmazza.

A dolgozokat és tevékenységiliket a szolgalatvezetd iranyitja, ellendrzi és feliigyeli. A
szolgalatvezetd kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato.
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9.14. Kertészeti csoport

Az épiileteken kiviili, a korhaz kiilso teriileteinek rendben tartdsa az évszakoknak
megfeleld szezondlis ¢és allandd feladatok elvégzésével. Munkafolyamatainak
leirasat, a dolgozok feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, valamint a belsd és
kiils6 kapcsolattartds modjat, szabalyait a szervezeti egység miikddési rendje
tartalmazza.

A csoport vezetdjének kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato, kozvetlen beosztottai
a kertészeti munkasok. A kertészeti csoport vezetdje az intézmény egész teriiletén
szervezi, iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a kertészeti, parkfenntartdsi és gondnoki
munkdk teljes folyamatat. Teljes egészében feliigyeli a csoport dolgozodinak
tevékenységét, a szervezeti, miikodési dokumentumaik vezetését.
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Harmadik fejezet: A VAROSI INTEZMENYEK IRANYITASA, AZ
IRANYITOI JOGKOROK GYAKORLASANAK RENDIJE

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény ¢€s a varosi intézmények gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a
jogszabalyok szerinti rogzitését, €s az adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a
pénztari feladatok ellatdsa, az analitikak eldallitasa, valamint a fenntartéi szinten
megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

A koltségvetés-gazdalkodasi, valamint a pénziigy-szamviteli feladatok tekintetében a
varosi intézmények vonatkozasdban az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

2.1. A koltségvetés elfogaddsahoz a varosi intézmény altali adatszolgéltatas tartalmanak,
formdjanak, hataridejének eldirasa.

2.2. Koltségvetés, és a szoveges indokolds elkészitése.
2.3. Koltségvetési dokumentacio alairasa.
2.4. Koltségvetés megkiildése jovahagydsra az irdnyitd szerv felé.

2.5. Koltségvetés feltoltése a Magyar Allamkincstar altal iizemeltetett kozponti
adatbazisba.

2.6. Koltségvetés eldiranyzatainak nyilvantartasa.

2.7. Az el6irdnyzatok teljesitésér6l, a szabadon felhasznalhato eldirdnyzatokrol, a
kotelezettségvallalasok alakuldsardl havonta kimutatas készitése, a varosi intézmény
tajékoztatasa.

2.8. Eldiranyzat felhasznalassal kapcsolatos szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzése.

2.9. Az eldiranyzatok modositasdhoz / atcsoportositdsahoz a varosi intézmény altali
adatszolgaltatas tartalmanak, formajanak, hataridejének eldirasa.

2.10. A viarosi intézmény altal kezdeményezett eldiranyzat-modositasok szdmszaki
¢és jogszerliségi szempontl egyeztetése ¢és feliilvizsgalata.

2.11. El6iranyzat modositasok / atcsoportositasok atvezetése.

2.12. Eldiranyzat modositassal / atcsoportositassal —kapcsolatos szamviteli,
nyilvantartasi feladatok elvégzése.

2.13. Eldiranyzat moddositasok / atcsoportositasok megkiildése jovahagyasra az
iranyito szerv felé.

2.14. Eldiranyzat modositasokat / atcsoportositasokat feltdltése a Magyar
Allamkincstar altal tizemeltetett kozponti adatbazisba.

2.15. Szabalyosan utalvidnyozott szamlak pénziigyi teljesitése (banki atutaldsainak
biztositasa) varosi intézmény szamlairol.

2.16. Vérosi intézmény székhelyén a belsd szabalyoz6 eszkdzben eldirt biztonsagi
kovetelményeknek megfeleld hazipénztar miikodtetése.

2.17. Vevoi szamlak kiallitasa.

2.18. A megyei intézmény informaciot biztosit a varosi intézménynek a szamlapénz

¢és készpénzforgalma alakuldsarol, valamint informaciokérés a varosi intézménytdl a
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasahoz.
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2.19. A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez

adatszolgaltatas, informécid szolgéltatds kérése, illetve nyujtdsa a meghatarozott
adattartalommal, meghatarozott hatariddben, médon és formaban.

2.20. A Kkoltségvetés tervezés, az elOiranyzat modositds, atcsoportositds ¢és
felhasznalas, a finanszirozas, a beszamolasi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartasa, a
miukodtetése, a vagyon hasznalata és védelme feladatokkal kapcsolatosan a varosi
intézményt érintéen az illetékes szervek (NAV; MAK; stb.) és az irdnyitoszerv részére
az altaluk meghatérozott adattartalommal €és formaban adatszolgaltatés teljesitése.

2.21. Varosi intezmény altal teljesitett adatszolgaltatas feldolgozasa ¢s tovabbitasa a
Magyar Allamkincstar felé.

2.22. Nem rendszeres kifizetések szamfejtése.

2.23. Bérrel 6sszefiiggd analitikus nyilvantartasok vezetése.

2.24. A szamviteli, konyvvezetési, nyilvantartasi feladatok ellatasa. Kiilondsképpen:

konyvelési iddszak nyitasa, zarasa, szallitoi és vevo szamlak rogzitése, pénzmozgasok
konyvelése, bérkonyvelés, immateridlis javak, targyi eszkozok, készletvaltozasok
konyvelése, eszkdz- és vagyonnyilvantartds vezetése, az altalanos koltségek
felosztasanak konyvelése, mérlegjelentést alatamasztdé analitikus kimutatasok,
feladasok elkészitése.

2.25. A lejart vevoi kovetelésekkel kapcsolatos egyenlegkozIdk, illetve a fizetési
felszolitasok elkészitése és kikiildése.

2.26. Jogerdre emelkedett fizetési meghagyashoz kapcsolodd végrehajtasi kérelem
benyujtasa.

2.27. A koltségvetési jelentések, 1dokozi mérlegjelentések és éves koltségvetési
beszamolok elkészitése.

2.28. A koltségvetési jelentések, 1dokozi mérlegjelentések és éves koltségvetési
beszamolok elkészitése.

2.29. A havi, negyedéves ¢€s éves adobevalldsok elkészitése.

2.30. A megyei intézmény gazdasagi igazgatdja - vagy az altala kijelolt személy - a

jogszabalyok ¢és a belsé szabalyozd eszkozok eldirdsait betartva gyakorolja
ellenjegyzési jogkoreit.

2.31. Az intézmény gazdasagi igazgatdja — vagy az altala kijelolt személy — a
jogszabalyok és a belsd szabdlyozd eszkozok eldirasait betartva gyakorolja
érvényesitési jogkoreit.

2.32. A kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, utalvanyozéasi és
érvényesitési jogkorok gyakorloinak alairasardl a jogszabalyban €s belsd szabalyozo
eszkozokben eldirt tartalma nyilvantartas vezetése.

2.33. A szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érinté szabalyzatok
elkészitése, kiadmanyozasa.

2.34. A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos kockazatkezelési rendszer
kialakitasa és miikodtetése.

2.35. A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos monitoring rendszer kialakitasa és
mikodtetése.

2.36. A gazdalkodasi ¢és az orvos szakmai tevékenységgel kapcsolatos belsd

ellendrzési rendszer kialakitasa és miikodtetése.
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2.37. Kialakitja és miikodteti a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos informacios

és kommunikaciods rendszert.

A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok
kontrolling és vezetdi informacids rendszerének miikodtetését, valamint a finanszirozasi
jelentések eloallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas fenntartoval és a
finanszirozdval.

A kontrolling feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasaban az aladbbi
feladatokat az intézmény latja el:

4.1. A kontrolling kézikonyv alapjan a kontrolling struktardk és elszamolasok kialakitasa
¢s feliilvizsgalata.

4.2. A kontrolling elszdmolasokhoz sziikséges informacidk dsszegytijtése, feldolgozasa.

4.3. A havi és negyedéves kontrolling zaras végrehajtisa €és a riportok eldallitasa,
feltoltése.

4.4. Az intézményi vezetdi informacids rendszer kialakitasa és mikodtetése.
4.5. A havi finanszirozasi jelentés Osszeallitasa és feltoltése.
4.6. A havi finanszirozasi jelentések hibajavitasa.

4.7. A TVK belsd lebontasanak nyilvantartdsa, a szervezeti egység szintii teljesitmények
kimutatasa.

A személyiigyi feladatok ellatdsa magiba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,
alkalmazasaval ¢és a munkaviszony létesitésével ¢€s megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatdsok, statisztikai adatszolgaltatdsok
elvégzését.

A személyiigyi feladatok tekintetében a vérosi intézmények vonatkozasaban az aldbbi
feladatokat az intézmény latja el:

6.1. Toborzasi-kivalasztasi feladatok ellatasa.

6.2. Személyiigyi feladatok ellatasa teljeskorti ellatdsa (jogviszony létesitéséhez,
megsziintetéséhez kapcsolodd dokumentumok el6készitése, alkalmazéassal osszefiiggd
munkaiigyi feladatok ellatésa).

6.3. Munkaligyi nyilvantartas vezetése.
6.4. Személyi anyagok nyilvantartasa, karbantartasa.
6.5. Munkaid6é-nyilvantartassal, szabadsag megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

6.6. Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyliigyi teriilet
vonatkozasaban.

7. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljadk a belsd (koz)beszerzési

szabalyok megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatirozasat, az
eljarasok kezdeményezését, az eljardsok lebonyolitasat, a kapcsolodd adminisztracios
feladatok ellatasat.

A beszerzési ¢és kozbeszerzési feladatok tekintetében a vérosi intézmények
vonatkozasdban az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

8.1. Kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa (eljaras eldkészitése €s lebonyolitasa) abban a
korben mely nem az intézmény 4altal nyujtott szolgaltatdshoz kapcsolodik, igy
kiilondsen szakmai tevékenységhez kapcsolodd kozbeszerzések ide értve
kozpontositott rendszer Utjan torténd kozbeszerzést (pl. versenyujranyitas).
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8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

Az intézmény felelOsségi kore:

e  cljaras litemtervének meghatarozasa,

e  ajanlatkéréshez

o  sziikséges informacidigény meghatarozasa,

e  ajanlatkérési koncepcio,

e  kozbeszerzési stratégia kialakitdsa,

e  cljarasi feltételek meghatarozasa,

e ajanlati felhivas,

e  dokumentacio elkészités,

o  sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitasa,
e  becsiilt érték meghatarozasa,

o fedezetigazolas begytijtése a varosi korhazaktol,
e  kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa,

e  sziikség esetén kozremiikddd bevondsa.

Az intézmény a varosi korhaz {izemeltetéséhez, mikodtetéséhez kapcsolddo
szolgéltatdsok, arubeszerzések biztositdsa ¢érdekében, mint ajanlatkérd indit
kozbeszerzési eljarast, illetve beszerzési eljarast, illetve kdzpontositott rendszer Gtjan
torténd beszerzést. Az intézmény a szerz6dd fél, a szamla az intézmény nevére keriil
kiallitasra. Az intézmény tovabbharitja a koltségeket a szolgaltatas nyhjtas keretében.

Az intézmény irdnyitasa ala tartozé varosi intézmények valamint adott esetben sajat
maga igényét is kielégiteni hivatott 6sszevont kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa.

Palyazati (unioés tdmogatds, egyéb hazai forrds) kozbeszerzések lebonyolitasa az
érintett, iranyitasa alatt all6 intézmények javara a fenti 8.1. pont szerint.

A varosi intézmény altal meghatdrozott igény és kezdeményezett eljaras alapjan
beszerzési eljarasok lebonyolitasa.

A varosi intézmény jogszabdlyi el6irds alapjan engedélyezésre eldterjesztett
kotelezettségvallaldsainak véleményezése.

A vérosi intézmény kozbeszerzési tervének elkészitésében kozremilkodés,
jovahagyasa.

Az intézményi raktarak mikodtetése. A kozbeszerzési eljardsban a kozos
beszerzésekre kotott szerzOdésekben kell meghatdrozni a szallitds helyét, ezzel

biztositva, hogy a varosi korhazakban a lehetd legrovidebb 1d6d alatt, megfeleld idében
rendelkezésre alljon a sziikséges anyag, eszkoz.

Az intézmény gondoskodik a konszignacidos készletek beszerzéséhez
kapcsolodo eljarasok lefolytatasarol, a szerzddések megkdtésérdl, valamint az
iddszakos konszignacios raktari leltdrak megszervezésérdl.

8.11. Informacidszolgaltatas a készletgazdalkodas miikodtetésehez.

8.12. A megyei ¢és varosi kozponti raktarakbol az ellatményok Osszedllitasa,

kommisiozasa.
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9. Az épiilet, gép-miszer lizemeltetés, javitds és nyilvantartas széles feladatrendszert foglal
magaba, amibe beleértjilk a miiszaki tizemeltetés, zold feliilet gondozas, portaszolgalat és
parkolés, energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

10. Az épiilet, gép-miszer lizemeltetési, javitasi és nyilvantartasi feladatok tekintetében a
varosi intézmények vonatkozasaban az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

10.1.

A miiszaki lizemeltetés magaba foglalja az infrastrukturalis elemek

rendeltetésszerii hasznalatra valo alkalmassagénak a biztositasat:

10.2.

a gépészeti rendszerek, berendezések lizemeltetését, mikodtetését;

a villamos energia és gyengearamu rendszerek tizemeltetését, mitkodtetését;
az épitészeti elemek, rendszerek lizemeltetését, mikodtetését;

az ingatlanhoz tartoz¢ teriileten a burkolatok javitasat, csiszasmentesitését;

A feladat része az ingatlanhoz ¢és gépek, berendezésekhez kapcsolodd
vagyonelemek nyilvantartasa.

A z0old feliiletek, kapcsolodd burkolati részek gondozdsa magaba foglalja az

ingatlanrészek zoldteriileteinek tisztantartdsa, karbantartdsa, kaszaldsa, flinyirdsa, a
gyom- ¢és parlagfli irtdsa feladatait.

10.3.
10.4.

10.6.

Az intézményi portaszolgalati és parkolasi feladatok ellatasa.
A miiszaki és energetikai feladatok ellatdsa magaba foglalja
a muszaki fejlesztések elokészitését és feliigyeletét;
az energetikai feladatok ellatasat;

az ingatlan és gép-miiszer fejlesztések Osszehangolasat az orvos-szakmai
portfolidval, varhat6 valtozasokkal.

A személy €s vagyonvédelem magéba foglalja
az 6rzés-védelmi feladatok ellatasat, koordinaciojat,

tavfelligyelet biztositasait azon telephelyek, ingatlanok, ingatlanrészek
vonatkozasaban, amelyek él6erével nem biztositottak.

Az ingatlanlizemeltetési feladatok €s igények felmérése, a feladatok €s teendok

jelzése, illetve az elvégzett feladatok teljesitésének helyszini ellendrzése.

10.7.

Rendkiviili jogrend, veszélyhelyzet, katasztréfahelyzet esetén a megyei

intézmény lizemeltetési feladatait masik megyei intézménynek el kell tudnia latni.

11. Az informatika magaba foglalja az adatkdézpontok, virtualizaciés megoldasok, WAN
eszkozok és haldzati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok,
nyomtatok lizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi
rendszerek mikodtetése, az irodai eszkozok és mobil eszkozok tizemeltetése.

12. Az informatikai feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasaban az aldbbi
feladatokat az intézmény latja el:

12.1.
12.2.
12.3.

Informatikai infrastruktara tizemeltetése.
Informatikai szolgéltatasok biztositasa.

IT fejlesztések végrehajtasa, feliigyelete, kozremiikodés az el6készitésben és a

beszerzés miiszaki tartalmanak a kidolgozasaban, valamint azok végrehajtasaban.
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12.4. Informatikai tervezési és adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

13. A szallitdsi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat
gépjarmiivel ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiils6 partner
altal végzett rendszeres szallitdsi szolgaltatdsokat. A feladat része a gépjarmipark
lizemeltetése, s az adminisztraciés feladatok ellatdsa. A gépjarmupark iizemeltetése
magaba foglalja a jarmipark karbantartasat, cseréjét, az idoszakos miiszaki vizsgéztatas
garancialis hibajavitas, lizemanyag ¢és kendanyag utanpotlas biztositasat, a gépjarmiivek
apolasat, a flottamenedzsment feladatok ellatasat.

14. A szallitasi feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasdban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

14.1. a szallitasi igények rogzitése, visszaigazolasa;

14.2. a szallitasi feladatok megszervezése;

14.3. a betegszallitasi feladatok ellatésa;

14.4. az aruszallitasi feladatok ellatasa;

14.5. a személyszallitasi feladatok ellatasa;

14.6. a varosi intézmények vezetdi részére személyszallitds biztositdsa (igény
szerint);

14.7. a gépjarmiivek lizemeltetési és javitasi feladatainak az ellatasa;

14.8. a  gépjarmlivekhez  kapcsolédd  adminisztraciés  feladatok, illetve

adatszolgaltatasok biztositasa.

15. Az opcionalis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek a varosi
intézménnyel megéllapodva egyedi dontési joga van arrdl, hogy a feladat atkertil-e megyei
ellatasba, vagy megmarad varosi feladatellatasban.

16. Az opciondlis feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasdban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

16.1. Orvosi  gép-miiszer iizemeltetés megallapodas alapjan, nem beleértve a
beszerzési és kozbeszerzési feladatokat, a Dombovari Szent Lukacs Korhaz
vonatkozasaban.

16.2. Mosatas megallapodas alapjan, a Dombovari Szent Lukacs Korhdz ¢és a
Bonyhadi Korhaz és Rendeldintézet vonatkozasaban.

16.3. Jogi feladatok részbeni ellatdsa munkamegosztasi megallapodas szerint, a
Dombovari Szent Lukacs Korhdz ¢és a Bonyhadi Korhaz és Rendeldintézet
vonatkozasaban, nem beleértve a kozbeszerzésekhez tartozo szerzodés elokészités és
azok megkotésének a feladatait.
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I.

I1.

3.

I11.

Negyedik fejezet: AZ INTEZMENY MUKODESI SZABALYAI

Intézményi szintii belso szabalyozas

A jogszabalyokban meghatdrozott, valamint az alapitdé vagy fenntart6 altal eldirt belsd
szabalyzatok elkészittetésérdl a foigazgatd gondoskodik a kozépiranyitd szerv
iranymutatasainak megfelelden.

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

A bels6 szabalyzatok — ha jogszabdly masként nem rendelkezik — a fdigazgatd
jovéahagyasat kovetden valnak érvényessé és hatalyossa.

Minden szabalyzatot, amely az intézmény szolgaltatisait igénybe vevokre, illetve az
intézmény teriiletén tartozkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi €rintett szamara
hozzaférhet6vé és megismerhetové kell tenni.

A szervezeti egységek miikodési rendje

Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikodési renddel. A szervezeti
egység milkodési rendjének megalkotasaért és karbantartdsaért a szervezeti egység
vezetdje tartozik feleldsséggel.

Az egyes szervezeti egységek miikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarendjét és ligyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,

2.3. aszervezeti egység vezetoi struktirdjat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének
rendjét,

2.4. amikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat,
2.5. amunkafolyamat leirdsokat, valamint az ellendrzési nyomvonalakat.

A miikddési rend jovahagyasat kovetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
dolgozok munkakori leirasanak elkészitésérdl, modositasarol és a dolgozod részére torténd
atadasarol.

Az intézményen beliili kommunikacios forumok szabalyai

Az Intézményben mitkodé kommunikacids forumok mitkddési szabalyait €és feladatait az
SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

IV. A kozremiikodok intézményen beliili mikodésének,

kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a mukodési engedélyében szerepld egészségiligyl szolgéltatasok
teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltatd kdzremiikodését veheti igénybe, erre iranyuld
szerzOdés alapjan. Ha az intézmény az altala nytjtott szolgéltatasok teljesitéséhez mas
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VI.

1.

2.

egészseégligyl szolgaltatd kozremikodését vesz igénybe, a kdzremiikddé intézményen
beliili mikddésére, kapcsolatrendszerére az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak
iranyadok.

A betegjogok biztositasa

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

1.1. az egészségiigyi ellatdshoz vald jog,

1.2. az emberi méltosaghoz valé jog,

1.3. akapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. atijékoztatashoz vald jog,

1.6. az onrendelkezéshez valo jog,

1.7. az egészségligyi dokumenticié megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz val6 jog,

1.9. abeteg panasztételi joga.

A beteg az egészségiigyi szolgaltatds igénybevételekor koteles a jogszabalyban eldirt
modon kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. avonatkozo jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabdlyban el6irt moddon egészségiigyi ellatdsa tekintetében relevans
koriilményekrdl tajékoztatast adni,

2.3. agyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
2.4. azintézmény hazirendjét betartani,

2.5. az eldirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdemlden igazolni.

A beteg és hozzatartozéi jogaik gyakorldsa soran kotelesek tiszteletben tartani mas
betegek jogait, a beteg és hozzatartozoi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi
dolgozdknak térvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorlasanak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Egészségiligyi dokumentacionak mindsiil minden, a beteg ellatdsa soran keletkezett irat,
lelet, képalkoto diagnosztikai eljards soran késziilt felvétel.

Az egészségiigyi dokumentéicio vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szdmu melléklete
hatdrozza meg.



lj oy s Negyedik fejezet: Az intézmény miikddési szabalyai -

SZMSZ 2021.

VII. Az intézményi vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendje
1. Az intézményben az intézményi varolista vezetéséért felelds személyt, valamint a
betegfogadasi listat vezetd személyt a foigazgato jeloli ki.

2. A vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szamu melléklete
rendezi.

3. A vardlistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasdra — az intézményi
vardlista vezetéséért felelds személyen tial — az SZMSZ-ben mas személyek is
kijelolhetoek.

VIII. A fekvobeteg-szakellatas eljarasrendje

1. Az intézmény a fekvobeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag terililetén tartozkodod, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositdsara kotott megallapodas egyes szabalyairdl szold 28/2020. (VIIL
19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu
melléklete tartalmazza.

IX. A jarobeteg-szakellatas eljarasrendje

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

X. A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonosité rendszer
miukodtetése

A betegazonositasra vonatkozo részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonositod
rendszer szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szdmu mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe veheto egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozo szabalyok
A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségligyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatdsanak, tovabba a

biztositottak altal is csak téritéssel igénybe vehetd egészségiligyi szolgaltatasok
részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési Dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok {ligyintézése az
intézmény Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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XIII. Gazdalkodasi szabalyok

Az intézmény gazdalkodéasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évO vagyon hasznositdsaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntartdé rendelkezéseinek
figyelembevételével — a foigazgato feladata.

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1.
fejezet 3. pontjaban felsorolt belsd szabalyzatok hatarozzak meg részletesen, az ezekben
leirtaknak megfeleld modon kell végezni a gazdalkodasi feladatokat.

Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szolgaltatonal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a
féigazgatd jeloli ki. Neviiket ¢és alairdsukat be kell jelenteni a szamlavezetd
pénzintézethez. Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a
finanszirozasi és szamviteli osztaly vezetdje koteles Orizni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
Kotelezettségvallaldsnak mindsiil a korhaz anyagi eszkozeinek felhasznalasat maga
utan vono dontés (intézkedés).

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a féigazgato
hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Szerzédések megkotése

Intézmény nevében a szerzOdések megkotésére a féigazgatd, illetve az éltala — jelen
Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban — megjeldlt igazgato jogosult.
Minden szerzddést pénziigyi ellenjegyzéssel kell ellatni. Amennyiben a szerzddést
atruhdzott hataskorként a gazdasagi igazgato irja ald az intézmény képviseletében,
ugy a pénziigyi ellenjegyzést a gazdasagi igazgato helyettes gyakorolja.
A szerzddés jogi véleményezésének megtorténtét a kamarai jogtandcsos vagy a
kamarai jogtanacsos altal kijelolt jogi eldadd aladirasaval igazolja. A szerzddés
tartalmat a felek szabadon hatarozzak meg, azonban tartalmaznia kell intézmény
érdekeit védod rendelkezéseket, igy kiilondsen az aldbbiakat:

— aszerz0do felek pontos megnevezését, sz€khelyét, egyéb azonositd adatait,

— aszerzOdés targyat (szakmai, miiszaki tartalom),

— ateljesitési feltételeket (szakmai, miiszaki teljesités idopontja, stb.),

— ateljesités igazolasanak maodjat,

— akeésedelmes, hibas teljesités jogkovetkezményeit,

— a fizetési feltételeket (6sszeg, idopont),

— aszerz6déskotésre jogosultak nevét, alairasat.
A koltségvetési szerv vezetdje felelés a vallalkozasi tevékenység gazdasagos,
hatékony €s eredményes miikodéséert.

XIV. Alairasi jog gyakorlasa

- Intézményi ligyekben alairasi jog gyakorldsa csak hataskoron beliil torténhet.

- Az intézmény egész teriiletén, barmilyen intézményi ligyiratot a féigazgatd — illetve
akadalyoztatdsa esetén helyettese — egy személyben ir ala, képviselete 6nallo, feltéve,
hogy ennek kiilsé jogszabalyon alapuld korlatai nincsenek (cégszerti aldiras).

- A tobbi intézményi vezetdre és dolgozora az alairasi jog gyakorlasara vonatkozo
szabalyok a kovetkezok:
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e Az intézmény nevében csak az a vezetd €s dolgozo irhat ald, aki alairasi joggal
rendelkezik, azt vele irasban kozolték.

e Az aldirds csak az irdsos felhatalmazasban meghatarozott targykorben
alkalmazhato.

e Az intézmény altal készitett szerzodéseket, kotelezettségvallalasi
nyilatkozatokat €s egyéb fontosabb okményokat cégszert alairassal kell ellatni.
Cégszerli aldirasnak mindsiil, ha az intézmény képviseldje az intézmény
nyomtatott neve fol¢ nevét a kozjegyzd elott kelt alairasi cimpéldanynak
megfelelden irja.

e Alairasi jogot intézményen beliili (partnerek kozotti) levelezésben minden
vezetd, feladatkorébe ¢és hataskorébe tartozd tigyekben egy személyben
gyakorol.

e Szamlak feletti rendelkezési jognal, csekkek alairasanal a pénziigyi eldirasokat
kell alkalmazni, melynek aldirasahoz minden esetben két alairds sziikséges. A
szdmla feletti rendelkezési joggal a fdigazgatdé bizza meg a meghatarozott
munkakort betoltd dolgozokat. A megbizasokat a pénzintézeteknél be kell
jelenteni.

XV. Belso kontrollrendszer
Az aldbbiakban részletezett belsé kontrollrendszerre vonatkozd kovetelmények
teljesitését, a belsé ellendrzés, a kontrolling osztaly és a mindségiranyitas egyiittes
munk4dja teszi lehetové.

A fdigazgatd felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilo - megfeleld

— kontrollkérnyezet,

— integralt kockézatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informaciods és kommunikaciods rendszer, és
— nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag
¢és eredményesség kovetelményeivel,

az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikodésével kapcsolatosan, és

a belsé kontrollrendszer harmonizécidjara és Osszehangoldsdra vonatkozo
jogszabalyok  végrehajtasra  keriiljenek a  modszertani  utmutatok
figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszert a szervezeti sajatossagok figyelembevételével, az
allamhaztartasért felels miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok alkalmazasaval
kell kialakitani és miikodtetni.



ljJ SLA_,U g Negyedik fejezet: Az intézmény miikddési szabalyai 5154 oldal

SZMSZ 2021.

A Kkoltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet alapjan a fbigazgaté koteles olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
— vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak,
— egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok ¢€s feladatok,
— meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a
szervezet minden szintjén,
— atlathat6 a humaner6forras-kezelés,
— biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo
elkotelezettség fejlesztése és eldsegitése.

A fOigazgatd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani &és
mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4allo forrasok
atlathatd, szabdlyszerli, szabélyozott, gazdasdgos, hatékony ¢és eredményes
felhasznalasat.

A foigazgato koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni az intézmény ellenérzési
nyomvonalat, amely az intézmény miikddési folyamatainak szdveges, tablazatokkal
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi
¢s informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat,
lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A féigazgatd koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt  kockdzatkezelés  eljarasrendjét. A
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban, a féigazgatd
koteles értékelni a belsé kontrollrendszer mindségét.

XVI. Az intézmény iigyiratkezelése

Az iratkezelés szervezeti rendje
Intézményiink az iratkezelési feladatokat sajat szervezeti erdforrasaival, a szervezeti
adottsagainak és igényeinek megfeleléen kdzpontositott (centralizalt) rendszerben latja
el. Az alabbi iratkezelési feladatok torténnek kozpontilag a Dokumentacios osztaly
szervezeti keretén beliil miikodd Kozponti iktatdban:
postabontads — érkezetés — szétosztds — nyilvantartas — tovabbitas — iktatds —
expedialas — tarolas — irattarazas.
Az alabbi iratkezelési feladatok az igazgatosagok (Foigazgatosag, Orvos igazgatdsag,
Apolasi igazgatosag, Gazdasagi és miiszaki igazgatosag) titkarsagain torténik:
postabontdas - szignadlas — expedialas.

Az iratkezelés modja: elektronikus eljarassal.

Az iratkezelés feliigyelete, feladat- és hataskorok
Az intézményben az iratkezelés felligyeletét a féigazgato latja el, aki felelds azért, hogy
a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei €s eszkozei rendelkezésre alljanak.
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A fOigazgatot tartos tavolléte esetén, az iratkezelés feliigyeletében az orvos igazgatd
helyettesiti.

Az iratkezelés iranyitdsaval megbizott vezeté a Dokumentacios osztaly vezetdje, aki
gondoskodik:

— az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtdsanak rendszeres
ellendrzésérol, évente torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

— az iratkezelést végz0, vagy azért felel0s személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl;

— az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- ¢€s  targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

— az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd név- és
cimtaraknak naprakészen tartdsar6l, az {iizemeltetési ¢és adatbiztonsagi
kovetelményekrol, és azok betartasarol;

— a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikkddésérdl;

— az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mukodtetésérol;

— egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratkezelési tevékenység tovabbi részleteit az iratok, kiildemények atvételére,
felbontasara, az iratok nyilvantartdsara, iktatasara, szignalasra, kiadmanyozasra,
valamint az irattarazasra, az iratok selejtezésére és levéltari atadasara vonatkozolag az
IGO815 jelt Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

XVII.Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és
mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért a dokumentécios osztaly vezetdje felel.

A bélyegzok igénylésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozaséarol a dokumentécios osztaly gondoskodik.

Az atvevok személyesen felelOsek a bélyegzok megdrzéséeért.
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Z4aro rendelkezések

Az SZMSZ az OKFO — mint az intézmény fenntartdi jogai gyakorlasara kijelolt szerv —
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartasarol a féigazgato, illetve az altala kijelolt személyek
gondoskodnak.

Az SZMSZ hérom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatosagan, a masik példanyat a mindségiranyitasi térzsdokumentacidoban, harmadik
példanyat az fenntartondl kell megorizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

A hatdlyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést kovetéen a belsé informatikai
haldzaton is biztositani kell.

Az SZMSZ ismerete minden dolgoz6 munkakori kotelessége, ezért az adott belsd
szervezeti egység vezetdje koteles a szabalyzatba az alland6 betekintés jogat a
dolgozoknak biztositani.

Az SZMSZ hatélyba Iépésével egyidejiileg a 2019. marcius 13. napjan jovahagyott
SZMSZ hatalyat veszti.
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Mellékletek

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési
szabalyai és feladatai

Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miikodési szabalyai és
feladatai

Kozremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje
Vardlista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairol
szolo 28/2020. (VIII. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak
eljarasrendje

Intézményi Betegazonosito rendszer szabalyzata
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Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézményben folydé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tdvolléte nem akadalyozhatja. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri leirdasokban
kell rogziteni.

A helyettes megbizasat vagy atruhazott hataskor gyakorlasat nem adhatja at, illetve tovabb
sajat helyettesének. Ilyen esetben a jog gyakorldsa visszaszall arra a dolgozodra, aki
hataskorét atruhazta, illetve annak masodik helyettesére, s csak a hataskor birtokosa adhat
mas dolgozonak megbizast, ruhazhatja fel hataskorrel.

Ez értelemszeriien vonatkozik az Osszes tobbi beosztasra is. Kivételt képez, ha adott
kérdésben az igazgatd, az iranyito vagy feliigyeleti szerv masképpen intézkedik.

A helyettesités tipusai:

e Alland6 helyettes az a vezeté vagy dolgozod, aki a helyettesitendd vezetd feletti
munkaltatoi jog gyakorlotol irdsos helyettesi megbizast kapott. Az allando helyettes
joga, hogy az intézmény szabélyainak megfeleléen a helyettesi feladatok ellatdsdban
a helyettesitett dolgozo jogait gyakorolja.

e Ideiglenes helyettesités az, amikor a helyettesités meghatirozott idére, eseményre
vagy cselekvésre szol.

e Eseti helyettesités az, amikor az intézményi dolgozd vagy vezeté egy konkrét
esetben, mas nevében vagy mas helyett irdsos vagy szobeli megbizas alapjan jar el.

A helyettes kotelessége jol ismerni a helyettesitendd személy elképzeléseit, modszereit,
illetve feladatait és azokat lelkiismeretesen, mindségben ¢és hataridében ugy teljesiteni,
ahogyan azt a helyettesitendd személy tenné.

A vezetd koteles helyettesét az intézet, szakteriilet vezetésébe bevonni, tdjékozottsagat
biztositani, hogy a helyettesi feladatait eredményesebben lathassa el.

1.  Igazgatok helyettesitésének osszefoglalasa

Helyettesitend6 A helyettesitésre kijelolt személy
személy tavollét esetén akadalyoztatasesetén | betdltetlen allas esetén
Foigazgato orvos igazgato orvos igazgato orvos igazgato
Orvos igazgato orvosigazgato-helyettes | orvosigazgatd-helyettes | orvosigazgato-helyettes
.. , gazdasagi gazdasagi gazdasagi
Gazdasdgi igazgat6 igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes
(o . apolasi igazgato apolasi igazgato apolasi igazgato
Apoldsi igazgat6 helyettes helyettes helyettes

1.1. Orvosigazgato-helyettes feladat- és hataskore

Az orvos igazgatdt tavolléte, akadalyoztatdsa vagy betdltetlen posztja esetén, az
orvosigazgato-helyettes helyettesiti.

Részt vesz az intézet stratégiai tervének kialakitasdban, a teljesitmény dokumentacid
ellendrzésében, fejlesztésében, az intézet teljesitményadatainak elemzésében, a koérhaz
informatikai fejlesztésének tervezésében, bevezetésében, mikodtetésében. Megbizasat a
foigazgatd adja.
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Az orvosigazgato-helyettes feladatai:

- Az orvos igazgat6t tavollétében teljes hatas- és jogkdrrel helyettesiti.

- Az éves koltségvetési, felujitasi-beruhazasi tervek eldkészitésében az orvos szakmai
tertilet képviseletében valo részvétel.
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bevezetése esetén a gyors alkalmazkodas feltételeit (a szabalyok megismerése és az
illetékesekkel valo ismertetése) megteremti.

Részt vesz az intézményi mindségfejlesztési rendszer kiépitésében, annak folyamatos
fenntartasaban. Ellendrzi a szakmai osztalyok ilyen iranyu tevékenységét. Részt vesz a
korhaz informacios és dokumentacios rendszerének kialakitasaban, ellenOrzésében.
Részt vesz a lakossdg és a betegek korhazrol alkotott véleményének értékelésében
(betegelégedettségi vizsgalatok).

Részt vesz az orvos-egészségiligyi jogszabalyok és utasitdsok végrehajtasanak
ellendrzésében.

1.2. Apolasi igazgat6 helyettes feladat- és hataskore
Az apolasi igazgatd tavollétében, akadalyoztatasa vagy betoltetlen posztja esetén, teljes
korben latja el a helyettesi feladatokat, amely nem terjed ki az osztalyvezetd szakdolgozok
felmentésére és feleldsségre vonasara.
Tovabbi feladatai:
- A hataskorébe tartozd dolgozok tovabbképzésének szervezése

A dolgozok etikai magatartasanak figyelemmel kisérése

A tulmunkak és helyettesitések elrendelése

A szabadsagok litemezése, engedélyezése

A szabadsagolassal kapcsolatos panaszos ligyek kivizsgalasa

A szakteriiletéhez tartozé palyazatok figyelése és elkészitése

1.3. Gazdasagi igazgatohelyettes feladat- és hataskore

A gazdasagi igazgatd tavolléte, akadalyoztatdsa vagy betoltetlen gazdasagi igazgatdi poszt

esetén, helyettesitésére a gazdasagi igazgatohelyettes jogosult, aki meg kell feleljen az Avr.

55.§ (3) bekezdésében eldirt feltételeknek. A gazdasagi igazgatOhelyettes megbizdsat a

foigazgato adja.

A gazdasagi igazgatohelyettes feladatai:

- A gazdasagi igazgato tavollétében a gazdasagi igazgato feladatainak ellatasa.

- A gazdasagi igazgato képviselete azokban a testiiletekben, ahova 6t delegélja.

- Minden felruhazott és atruhdzott jogkorben a gazdasagi igazgatod helyett és nevében jar
el.

A gazdasagi igazgatohelyettes felelos:

- A gazdasagi igazgatd tavollétében a képviseleti, kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi,
alairasi, beszamoltatési, utasitasi, utalvanyozasi jogkorok gyakorlasaért.

- A hataskorébe utalt egyéb feladatok végrehajtasaért.
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Az intézmeény mikodését seqitd testuletek, szervezetek és bizottsagok
mikodési szabalyai és feladatai

Jogszabalyban meghatarozott testiileteken kiviil, a féigazgato, mint egyszemélyi felelds vezetd,
tanacsadoi, véleményezési jogkorrel felruhdzott testiileteket, ad hoc bizottsdgokat hozhat létre.

KOrhazi FElUGYElO TaNACS.......eevieiiieiieiieieeiieieeit ettt sae st et e e enseensesnnesnnenns 1
TAZGALO1 TESLULEL ....veeiieiieiie ettt e e esseesa et e e seenseensesnnesseennas 2
Szakmai Vezetd TeStUIEt .........oiiiiiiiiiiee ettt 2
TUAOMANYOS TANACS. ... .eeeeieieiieiiete ettt ettt ettt eae e b ettt e e eeee s nae 4
Szakdolgozoi Tandcsadd TeSHIET .......cc.eevuiiiiiiiiieieee e 4
Koézalkalmazotti Tanacs --------- helyett Uzemi Tanacs...........oooueveveuevemeeeeereeeeeeeseennens 5
Intézményi Erdekegyeztetd TANACS .............ov.oveeveeeeereeeeeeeeseesesseesessessesseesesseesesseesessessesnessesnees 5
L@ 1 (O 1 T s E USSP 6
Intézményi GyOgyszerterapias BiZOtSAZ ......ecvvievviiiieieeiieiieieeie ettt 7
Intézményi TranSZflziOs BiZOSAZ .....eccvevveeriieiieiieieeieetteteete ettt sre e eeeesseeseennees 8
Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag (ITAB)......c.ccccovvvevieniieiieieeieieen 9
KOrhazi EtiKai BIZOESAZ .......ccveiiiiiieiieie ettt sttt et eseennees 10
Intézményi Kutatas Etikai Bizottsag (IKEB) ......cccveoiiiiiiiiiiieeieieeeeeee et 11
Ad NOC DIZOtSAZOK ....eeuvieiiieiieeiieciie sttt ettt et saesteesaeesseesseesseesseeseesseenseensens 12

Korhazi Felugyeld Tanacs

Az egészségiigyrdl szolo torvény alapjan a korhazban Korhazi Feliigyel6 Tanécs
miikodik. Létrehozasaért az orvos igazgato a felelds.

A Korhazi Feliigyeld Tanacs az intézmény altal nyujtott egészségiigyi szolgaltatassal
Osszefliggd feladatkdrben véleményt nyilvanit. Biztositja a kapcsolattartast az intézmény
vezetése €s az érintett lakossag kozott, képviseli a lakossag érdekeit, figyelemmel kiséri
az intézmény miitkodését.

Osszetétele:

- A tandcs tizenharom tagbol all.

- A tagok tobb mint a felét az intézmény ellatasi korzetében, az egészségiigy teriiletén
miikodo civil szervezetek kiildotteibdl kell megvalasztani (7 £6). A feliigyeld tanacs
tobbi tagjat - egyenld ardnyban - az intézmény valasztott kiildottei (3 f0) és a
fenntart6 altal delegalt tagok (3 f6) alkotjak.

- A tanacs elnokét a civil szervezetek kiildotteir koziil kell megvalasztani.
Szavazategyenldség esetén az elnok szavazata dont.

Az intézményi kiildotteket az Uzemi Tanacs vélasztja meg. A feliigyeld tanics tagja nem
lehet a foigazgato és a korhazi etikai bizottsag tagja sem.

Ha a feliigyeld tandcs megbizatasa alatt az ellatasi kotelezettség terjedelme valtozik, a
feliigyeld tanacsot az ellatasi kotelezettség terjedelmének megfelelden tjra kell alakitani.

A bizottsag feladatai:

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

- Biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése €s az €rintett lakossag kozott.

- Képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény mitkddésében.

- Figyelemmel kiséri az intézmény milkddését, valamint a szervezeti és milkddési
szabalyzataban és az intézmény hazirendjében foglaltak érvényesiilését.

- A Korhazi Feliigyeld Tanidcs maga hatarozza meg miikodési szabalyzatat.
Tovabbi szabalyok: 23/1998. (XII. 27.) EiiM rendelet a korhazi feliigyeld tanacsrol.
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Az intézmeény mikodését seqitd testuletek, szervezetek és bizottsagok
mikodési szabalyai és feladatai

Igazgatoi Testiilet

A foigazgatd kozvetlen tanicsadd testiileteként miikodd javaslattételi, véleményezési
jogkorrel felruhazott testiilet. Munkajat a Szakmai Vezetd Testiilet tligyrendje

szabalyozza.
Az Igazgatdi Testiilet Gsszetétele:

- Foigazgato

- Orvos igazgato

- Apolasi igazgato

- Gazdasagi igazgatd
Feladata:

- Az intézmény mitkddésével kapcsolatos operativ feladatok megtargyalasa.

- Beszamolas a feladatkoriiket érint6 problémakrol, jogszabalyi valtozasokrol.

- Az intézmény stratégiai tervének elkészitésében vald részvétel, az Intézményi
Szakmai Vezetd Testiilettel egytittmiikodve.

- A testiilet heti rendszerességgel iil 0ssze, de iilését egy tag javaslata alapjan is 0ssze
lehet hivni.

- A testiilet tiléseirdl emlékeztetd késziil.

Szakmai Vezeto Testiilet

Az intézmény szakmai iranyitasi feladatainak ellatasahoz kapcsolddd javaslattételi,
tanacsadoi, véleményezési jogkorrel felruhazott testiilete. Alapvetd feladata az intézmény
féigazgatojanak segitése feladatai ellatasaban.
A Szakmai Vezetd Testiilet Osszetétele:
- Apolasi igazgatd
- Orvos igazgato
- Osztalyvezetd féorvosok koziil 2 f6 a manualis, 3 {6 a belgydgyaszati, és
egy a diagnosztikai teriiletrél. A tagokat a forvosok valasztjak.
- Elnokot a tagok maguk koziil valasztanak.
- Az iilésen tanacskozasi joggal részt vehet:
- fenntart6 képviseldje
- féigazgatd
- gazdasagi igazgato
- Tovabbi meghivottak lehetnek: a Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Foosztaly képviseldje, az Orvosi Kamara képviseldje és a napirendhez
kapcsolodod maés személy is.

Az iilések rendje:
- Az Intézményi Szakmai Vezet6 Testiilet éves munkaterv alapjan végzi feladatat.
- A testiilet sziikség szerint, de legalabb évente kétszer iilésezik.
- Az iilést a tagok harmadanak irasbeli kezdeményezésére is Gssze lehet hivni.
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Az intézmeény mikodését seqitd testuletek, szervezetek és bizottsagok

mikodési szabalyai és feladatai

A szakmai vezetO testlilet iilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele
jelen van, hatarozatait a tagok tobbségi szavazataval hozza.
Az iilésekrdl jegyzokonyv késziil.

A Szakmai Vezeto Testiilet hataskore

Részt vesz a kiemelt jelentdségli belsé szabélyzatok eldkészitésében, kiillondsen a
szervezeti ¢s mukodési szabalyzatra, az intézményi hazirendre, a gyodgyszerellatas
rendjére, az apolési ellatas rendjére, az ligyelet rendjére €s a belsé mindségligyi
rendszerre vonatkozolag.

Véleményezi, illetve rangsorolja az intézményvezetd helyetteseinek és a szakmai
osztalyok vezet6i munkakoreinek betdltésére beérkezett palyazatokat.

A fbigazgatd koteles kikérni a szakmai vezetd testiilet allasfoglaldsat, az
intézményvezetd helyettesek felett gyakorolt munkaltatéi jogokra, ¢€s a szakmai
osztalyok vezetdinek megbizasara vagy a megbizds visszavondsara vonatkozo
dontések meghozatala eldtt, tovabba a jelen szabalyzatban eldirt esetekben.

A fenntartd, illetdleg a féigazgatd felé javaslattételi joga van, illetve a fenntart6 vagy a
foigazgato felkérésére, meghatarozott szakmai kérdésben véleményt nyilvanit.

Az intézményi agystruktira és egyéb orvos szakmai moddositdsokra vonatkozo
javaslatok véleményezése.

Az intézmény koltségvetési, fejlesztési, miiszer- és egyéb beruhazasi terveinek orvos
szakmai véleményezése.

Az orvosi teriiletet érintd privatizacios tevékenységre vonatkozd elképzelések
véleményezése.

A szakmai vezet0 testillet egyetértése sziikséges:

az intézmény szakmai tervéhez,

az intézmény fejlesztési prioritdsainak meghatarozasadhoz,

a vezetdi, orvosvezetd-helyettesi, 4apolasi igazgatd kinevezéseknél a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek aloli felmentéshez,

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

a mindségbiztositdsi politika kialakitdsdhoz és a belsd mindségligyi rendszerrdl sz6lo
szabalyzat elfogadasahoz,

mas egészségligyl szolgaltatoval vald szakmai egyiittmiikodési és konzilium-kérési
rendhez,

a szervezeti és miikodési szabalyzatban eldirt egyéb dontésekhez.

A Szakmai VezetO Testiilet feladatkore

Az osztalyok miikddésérdl, a gydgyitdo-megel6z6 munkardl, a tarsosztalyokkal vald
egylittmiikddésrdl, a teriileti tevékenységrdl szold osztilyvezetd féorvosi beszdmolok
megvitatasa.

Az intézmény  gyogyszerellatdsi  helyzetének  értékelése az  Intézményi
Gyobgyszerterapias Bizottsag beszamoldja alapjan.

Az intézmény orvos szakmai kovetelményrendszerének —meghatarozasa, a
kovetelményrendszer érvényesiilésének rendszeres értékelése.

Az intézmény mindségbiztositasi rendszerének orvos szakmai szempontbdl torténd
értékelése.

Az intézmény etikai helyzetének értékelése az Intézményi Etikai Bizottsag
beszamoloja alapjan.
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Az intézmeény mikodését seqitd testuletek, szervezetek és bizottsagok
mikodési szabalyai és feladatai

- A féigazgato, illetve az Intézményi Szakmai Vezetd Testiilet tagjai altal a testiilet elé
terjesztett témakorok megtargyaléasa.

Tudomanyos Tanacs

A Tudomanyos Tanacs a fOigazgatd tanacsadd testiilete, a koérhazi tudoményos
tevékenység szervezdje és iranyitdja.
Tudomanyos Tandcs tagjai:
Elnokét és tagjait a foigazgatd bizza meg (4 éves idOtartamra) az Intézményi Szakmai
Tanacsado Testiilet és az Intézményi Orvosi Kamara javaslata alapjan.

Tudomdanyos Tandcs feladatai:

- Véleményezi az intézmény tudomanyos munkdjanak helyzetét, javaslatot tesz ennek
tovabbfejlesztésére.

- Javaslatot tesz a tudomanyos rendezvényekre valo kikiildetésekre.

- Megbizott tagja szervezi az intézmény tudomanyos rendezvényeit, szakmai
tovabbképzo eldadasait.

- Megszervezi minden évben a Balassa-nap tudomanyos programjat.

- Figyelemmel kiséri az intézmény dolgozdinak tudoményos dolgozatait, eldadasait,
azokat az Informatikai Osztaly segitségével a belsé informécios hal6zaton mindenki
szdmara hozzaférhetd formaban megjeleniti.

- Az intézmény altal meghirdetett palydzatokra beérkezett tudomanyos dolgozatokat
elbiralja.

- Figyelemmel kiséri ¢€s segiti az orvosok, gyogyszerészek, szakdolgozok
tovabbképzését, szakmai fejlodését.

- Kidolgozza az intézeti adjunktusi €és féorvosi cim megszerzésének rendjét, a beadott
palyazatokat elbiralja, és javaslatot tesz a féigazgatonak a kinevezésekre.

- Javaslatot ad a fOigazgatdo felé a tudomanyos rendezvényeken vald részvételre,
figyelembe véve az erre a célra rendelkezésre allo keretet.

- Kapcsolatot tart az egyetemek és kérhazak tudomanyos bizottsagaival.

- Az intézmény tudomanyos munkdjaval kapcsolatos egyéb, a fOigazgatd, az orvos
igazgatd, vagy a tanacs barmely tagja altal az elé utalt feladatokat, kérdéseket
megyvitatja.

- A tanécs negyedévente ¢és sziikség szerint iilésezik az elnok 6sszehivasa alapjan.

- A tandcs iléseirdl emlékeztetd késziil, amelybdl 1-1 példanyt a féigazgato, és az irattar
részére kell eljuttatni.

Szakdolgozodi Tanacsado Testiilet

Az apolasi igazgatd tanacsado testiilete. Miikodése a Tanacsado Testiilet szervezeti €s
miukodési szabalyzata szerint torténik. Minden hé masodik keddjén vagy a feladatoknak
megfelelden ad hoc iilésezik, iiléseirdl emlékeztetd késziil, amelyet eljuttat az apolasi
igazgatohoz.

A Testiilet Gsszetétele:

Elnoke: a tanacsado testiilet tagjaibol megvalasztott dolgozo.
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Az intézmeény mikodését seqitd testuletek, szervezetek és bizottsagok
mikodési szabalyai és feladatai

Tagjai: belgyogyaszat 2 16, sebészet 2 {6, pszichiatria 1 0, diagnosztika 1 f6.

A Szakdolgoz6i Tanacsado Testiilet feladatkdre:
- Az 4polésfejlesztési tervek apolasszakmai véleményezése.
- A szakdolgozoi hierarchia, €s a karrierut épitésének véleményezése.
- Az SZMSZ, illetve egyéb szabalyzatok &poldsszakmai vonatkozasainak

véleményezése.
- Az 4polads szakma kovetelményrendszerének meghatarozédsa, érvényesiilésének
értekelése.

- A mindségbiztositasi rendszer apolasszakmai véleményezése.
- Tovabba a Tanacsado Testlilet szervezeti és miikddési szabalyzataban leirtak.

Uzemi Tanacs

A munkaltatd és a munkavallalok egyiittmiikodésére, a munkaltato dontéseiben valod
részvétel megteremtése érdekében miikddik. Ennek érdekében mind a munkaltatoval
mind pedig az érdekképviseleti szervezetekkel kotelesek egyiittmiikodni egyfajta
semleges szerepben, mind a két iranyban.
Uzemi Tandcs dsszetétele:
A tagokat a munkavallalok valasztjak, ot évre. Tagok szama: 11.
Uzemi tanacstagga az a cselekvképes munkavallalo vélaszthatd, aki legalabb hat
hénapja a munkaltatoval munkaviszonyban all és a munkahely teriiletén dolgozik.
Nem valaszthat6 lizemi tanacstaggd az, aki:

- a munkaviszony létesitése, modositdsa ¢és megsziintetése munkaltatéi jogot

gyakorolja,

- avezetd hozzatartozoja,

- avalasztasi bizottsag tagja.
Az iizemi tandcs valasztasanak menetét, modjat a 2012. évi L. torvény (Mt.) 240.§ - 249.§
tartalmazza.

Uzemi Tanacs milkddése:

Az lizemi tandcs a megvalasztasat kovetd tizendt napon beliil sszeiil, elsd iilésén - tagjai
koziil - elnokot valaszt.

Az lizemi tanacs mitkodésének szabalyait ligyrendje allapitja meg.

Az lizemi tanécs feladatat és jogkorét a 2012. évi L. térvény (Mt.) 262.§ - 268.§ irja le.

Intézményi Erdekegyezteté Tanacs

Az Intézményi Erdekegyezteté Tanics a munkahelyi szakszervezetek, az Intézményi
Orvosi Kamara, illetve az Uzemi Tanics és a munkaltatd kozotti érdekegyeztetés,
kolesonos informaciocsere foruma.
Osszetétele:

- Az Uzemi Tandcs képviseldje

- Az Intézményi Orvosi Kamara képviseldje

- MESZK képviseldje
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- EDDSZ helyi képviseloje
- A féigazgatd

- Az orvos igazgato

- Az apolasi igazgato

- A gazdasagi igazgato

Az Intézményi Erdekegyezteté Tanacs hatédskore:

- A munkavallalok rendszeres tajékoztatdsa az intézmény miikodését, illetve az
egészseégligyl szolgalati jogviszonyl dolgozok szélesebb rétegeit érintd munkaltatoi
intézkedésekrol.

- Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyl dolgozdk jelentés hényadanak anyagi-
szocidlis helyzetét kozvetleniil befolydsold6 munkaltatdi intézkedések tervezetének
megvitatdsa, ennek kapcsan felmeriild munkaltatéi és munkavallaléi érdekellentétek
egyeztetése, a tervezett intézkedéssel kapcsolatos érdekképviseleti allaspont
kialakitasa.

- Az Intézményi Erdekegyeztetd Tanacs iilésein meghivottként részt vesznek a
napirendre keriilé témak altal érintett szakemberek.

Munkabizottsagok

Onko-team

A daganatos betegek tobbszakmads, jard- és fekvObeteg szakellatasara miikodési
engedéllyel rendelkezd egészségiigyi szolgaltatd onko-teamet koteles miikddtetni
(60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet 9.§ (6)). Az onko-team egy szakorvosokbodl allo
csapat, akik a beteg leletei alapjan vitatjdk meg milyen kezelés a leghatékonyabb adott
esetben, mivel a daganatos betegek ellatdsa komplex feladat, igy a betegek optimalis
ellatasanak meghatarozasa tobb szakteriilet orvosainak egyiittes munkajat igényli.

A koérhdz az onko-teamet az Onkologiai osztaly szervezeti egységeként miikodteti,
szlikség esetén mas intézmény szakorvosainak bevonasaval.

Az onko-team sajat ligyrendjében szabdlyozza az iilések helyét, a betegeknek a
megbeszélésre vald bejelentésének rendszerét, a javaslat meghozatalanak részleteit, a
kiilonvélemények rogzitésének szabalyait.

Onko-team Gsszetétele:

- klinikai onkologus szakorvos,

- patoldgus szakorvos,

- radiolégus szakorvos,

- sugarterapias szakorvos,

- az adott daganat sebészi ellatasat végzo szakteriilet szakorvosa,

- adaganat lokalizacioja szerinti szervrendszer ellatadsaban kompetens nem-sebészi
szakterllet szakorvosa,

- a beteg kezel6 szakorvosa (amennyiben nem azonos az eldbbiekben
meghatarozottak valamelyikével),

- vélemény-nyilvanitési joggal az onko-teamben részt vehetnek (amennyiben
jelenlétiiket a beteg nem zarta ki) az érintett szakmak szakorvos-jeldltjei €s
rezidensei is,
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- onko-team szervezo,

- az onko-team esetenként kiegésziilhet egyéb képalkoto-, labor-diagnosztikai
szakteriilet, 4poloi munkateriilet képviseldjével, gyogyszerésszel, a beteg
héaziorvosaval, a beteg pszichés vezetését, rehabilitaciojat végzé szakemberrel.

Onko-team feladatai:

Daganatos megbetegedés diagnozisanak felallitasat kovetden, de a definitiv kezelés

megkezdése elott a teljes betegut tervezése, menedzselése, ideértve a teljeskorti diagnodzis
felallitasahoz sziikséges ¢és az eldzetesen elvégzetteket meghaladd diagnosztikai

vizsgalatok meghatarozasat, illetve a terapidas terv feldllitasat, valamint ezek

Ujratargyaldsat a betegség eldrehaladasa sordn észlelt, terapids konzekvenciaval bird 1j
diagnosztikai eredmény esetén. Ennek soran az onko-team javaslatot tesz a beteg tovabbi
ellatasara, igy

- abetegség klinikai stddiumanak (staging) meghatarozasara,

a klinikai stadium meghatarozasat kdvetden a terdpias tervre (mely figyelembe
veszi a folyamat szovettani természetét, kiterjedését, a beteg altalanos allapotat,
kisérd betegségeit, kezelés-specialis szervi funkcidit és a betegnek a kezelésbe
valé tajékoztatottsagon alapuld beleegyezésének [informed consent] meglétét
vagy hidnyat),

- az egyes terapias modszerek alkalmazasanak sorrendjére,

- aterdpias modszerek egymassal torténd kombindldsara (pl. radiokemoterapia),

- aterapia eredményességének ellenérzésére, ha szlikséges, modositasara,

- a mitéti beavatkozas idejére, kiterjesztésére,

- asugarterapia fobb jellemzdire, irdnyara,

- a gyogyszeres terapia fobb jellemzdire,

- klinikai vizsgalat keretében torténo kezelés esetén a protokollra €s annak szakmai

tartalmara,

- atervezhetd rehabilitaciora,

- egyes specidlis esetekben véleményt ad a korismézés tovabbi 1épéseire,
figyelemmel arra, hogy a daganat kiterjedése, terapia iranti érzékenysége €s a
beteg altalanos allapota, valamint beleegyezése vagy ennek hidnya mellett a
tovabbi vizsgalatnak van-e terdpias konzekvencidja.

Intézményi Gyogyszerterapias Bizottsag
Az Intézményi Gyodgyszerterapias Bizottsag a foigazgatd tanacsado testiilete, amely
javaslattételi, véleményezési jogkorrel rendelkezik.
A bizottsag Osszetétele:
- Elnoke: a féigazgato altal megbizott személy
- Titkara: a fogyogyszerész
- Tagjai: a foigazgatd altal hatrozatlan ideig megbizott orvosok (
13 16).

A bizottsag feladatai:
- A korszerli, gazdasdgos gyogyszerterapias eljarasok intézményben torténd
érvényesitésének az eldsegitése.
- Javaslattétel a felhasznald osztalyok éves gyogyszerkereteinek meghatarozasara és a
felhasznalasok figyelemmel kisérése.
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- A betegdokumentéacio elemzése ¢és értékelése alapjan figyelemmel kisérni az
intézményben foly6 gyodgyszerterapids tevékenységet és gyogyszerfelhasznalast.

- Az elemzések alapjan esetlegesen felmeriilé problémak megoldéasara javaslattétel.

- Az év végi Osszefoglald kimutatasok alapjan a gyogyszergazdalkodas elemzése.

- A gybgyszer-alaplistak kialakitasa.

- Eletmentd gyogyszerek és a kotelezéen készletben tartandd készitmények listajanak

Osszeallitasa.

- A gyogyszerek rendelésére és kiaddsdra vonatkozd rendelkezések betartasanak
ellendrzése.

- A bizottsdg véleményez minden gyogyszerterapidval kapcsolatos intézeti szakmai
iranyelvet.

- A bizottsdg évente 4-szer {ilésezik, a targyév elején megbeszElt és rogzitett
idépontokban. Az {iilésekrél emlékeztetd késziil, amelybdl egy példanyt a
foigazgatonak, egy példanyt az irattarba kell eljuttatni.

- Abban az esetben, ha a GYTB tag nem tud részt venni az ilésen, jelezze azt a
bizottsag titkaranak, ¢és delegaljon maga helyett szakmailag kompetens kollégat a
megbeszélésre.

- Gazdasagi jellegli napirendi témak megyvitatasa esetén a GYTB iilésre meghivast kap a
Gazdasagi igazgato és a Kontrolling osztaly vezetdje is.

- Mikodését dsszegzoen éves beszamolot készit, amelyet, a targyévet kovetden januar
31.-ig elkiild a féigazgatonak.

Intézményi Transzfazios Bizottsag

Féigazgato altal megbizott szakmai ellendrzd és tandcsado testiilet, mely ellendrzési
jogkorrel rendelkezik az osztalyok transzfizi6s munkajara vonatkozolag.
Osszetétel:

A bizottsdg vezetdje: az intézményi transzfuzids felelés orvos, akit a
féigazgatd irasban bizott meg az intézményi transzfuziés munka és a
transzfizios bizottsag koordinaldsara, a teriiletileg illetekes OVSZ-el
torténd folyamatos kapcsolattartasra.

Tagok: Kozponti ITO szakorvosa, Belgyogyaszat 1. osztaly szakorvosa,
Belgyogyaszat 11. osztaly szakorvosa, OVSZ teriileti vezetd féorvosa,
Fertdz0 osztaly szakorvosa, miitdvezetd, transzfiziologiai asszisztens.

Ulésrend: Félévente, transzflizids szovédmény esetén azonnal.

A bizottsag feladatai:

- Elsddleges feladat a vérkészitmények felhasznédldsara vonatkoz6 jogszabalyi
eldirasok, szakmai szabalyok, valamint a mindségbiztositasi kovetelmények
betartatdsa.

- Az OVSZ altal kiadott Transzfuzios Szabalyzat alapjan, a kérhazi transzfuzios
eljarasrend elkészitése és karbantartdsa, mely tartalmazza a vérkészitmények
rendelésével, kezelésével, alkalmazasdval, nyilvantartasadval kapcsolatos
eljarasrendet.

- Transzfuziés szovodmények kivizsgalasa. A kivizsgalas eredménye alapjan
intézkedések meghozatala, javaslat tétel megel6zésre, valamint jelentéskészités
a vonatkozo jogszabaly altal el6irt modon.
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- Intézményi transzfuzios tevékenység figyelemmel kisérése, rendszeresen
értékelve a transzfuzidk indikécioit, kivitelezését, a transzflizidval kapcsolatos
reakcidkat és a sulyos szovodményeket.

- A vérkészitmények felhasznaldsdnak optimalizéldsa, a tervezett miitétek
vérigényének, valamint a siirgdsségi ellatds vérbiztositdsi rendjének
kidolgozésa.

- Oktatas, képzés szervezése, osztalyos transzfuzios felelos orvosok kinevezése.

Jelentési kotelezettsége:

- Foigazgat6 felé évente, transzfizios szovédmény esetén azonnal.

- Regionalis vérellatd kdzpontnak transzfuzios szovodmény esetén azonnal.

- Foigazgat6 felé és a regiondlis vérellatod felé vérellatasi probléma esetén.

Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag (IIAB)

A Dbizottsag a fOigazgatd javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezd szakmai
tanacsado testiileteként mukodik. Miukodését iigyrendben szabalyozza, melynek
sziikséges valtozasait az iiléseken fogadjak el. A titkart és a tagokat a foigazgatd bizza
meg a feladatok ellatasaval.

Osszetétel:

- Elnok: foigazgatd (helyettese az orvos igazgato).

- Titkar: a higiénikus féorvos (helyettese az orvos igazgato).

- Tagok: orvos igazgatd, apoléasi igazgatd/apolasi igazgatd helyettes, a fert6zo
osztaly  vezetbje, higiénia-infekciokontroll  osztaly delegalt tagjai,
mikrobiologus, fOgyogyszerész, a sebészeti szakma képviseldje, intenziv
terapids szakember és egyéb meghivott, az intézmény ellatasi profiljanak
megfeleld szakmak képviseldi (pl.: sziilészet-ndgydgyaszati, belgydgyaszati,
gyermekgyogyaszati, patologiai, stb. szakember).

Ulések rendje: havi rendszerességgel, sszehivasarol az elndk gondoskodik.

A bizottsag feladatai:

- A nosocomidlis fert6zések megeldzése szempontjdbdl sziikséges feltételek
biztositasdban a higiénés, illetve epidemiologiai szempontbdl megfeleld
intézményi viszonyok kialakitdsdban €s fenntartdsdban vald segitségnyujtis ¢és
javaslattétel infekciokontroll intézkedések bevezetésére, valamint a bevezetett
intézkedések eredményességének és hatékonysagadnak nyomon kdvetése.

- Ertékeli az intézményi, valamint szervezeti egység szinten el6forduld
egészségiigyi ellatassal 0sszefliggd fertdzések eldforduldsat adott iddszak alatt, az
intézményen beliilli kozegészségiigyi-jarvanyiigyi, antibiotikum-rezisztencia
helyzetet, valamint az antibiotikum-felhasznalds gyakorlatat.

- Rendszeresen ellendrzi a gyogyito-megeldzd ellatds teriiletén a nosocomialis
fertdzések elleni védekezésre vonatkozé belsé utasitdsokat, szabalyozasokat és
ezen szabalyok betartatdsat. Az ellendrzés eredményérdl félévente beszamolas
torténik az IIAB iilésein.

- Kiemelt figyelmet fordit a leggyakoribb egészségiigyi ellatassal Osszefiiggd
fertdzés megeldzésére vonatkozd, az orszadgos tisztiféorvos altal kiadott
modszertani levélben foglaltak intézményre torténd alkalmazasardl, a sziikséges
intézkedések végrehajtasarol.
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- Kidolgozza az intézményben kovetendd eljarasrendet, az antibiotikumok
felhasznéldsara, engedélyezésére ¢és a felhasznalas rendjének ellendrzésére
vonatkozoélag.

- Ertékeli az intézményen beliil az antimikrobialis kezelések megfelel6ségét,
egylittmikodve a Gyogyszerterapias Bizottsaggal.

- Kapcsolatot tart az Orszagos Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsaggal
(OIAB) ¢és a Megyei Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsaggal (MIAB),
valamint a féigazgatd felkérésére beszamol ¢és jelentést készit az orszagos
tisztiféorvos részére a hataskorébe tartozd szakmai teriiletekrol.

Jelentési feladatok:

- Az IIAB havonta, valamint évente 0sszefoglalo jelentést készit az intézményre
vonatkozoan az egészségiigyi ellatdssal Osszefliggd fertézések jarvanyiigyi
helyzetérdl, az antimikrobialis rezisztencia helyzetrdl és az antimikrobialis szer
felhasznalasrol, valamint mindezek alapjan sziikség szerint intézkedési
javaslatokat tesz a foigazgatonak.

- A foigazgatd az IIAB kozremiikodésével évente, tovabba - ha jarvanyligyi
esemény indokoltta teszi - soron kiviili jelentést kiild az orszagos tisztiféorvosnak
¢s a MIAB-nak az intézményi szintli egészségiigyi ellatdssal 0Osszefiiggd
fertézések és antimikrobialis rezisztencia jarvanyligyi helyzetrdl, az
infekcidkontroll és antimikrobidlis rezisztencia visszaszoritasa érdekében végzett
tevékenységérdl és annak eredményeirdl.

Korhazi Etikai Bizottsag
Az intézmény foigazgatoja és orvos igazgatodja, valamint a kérhazi feliigyeld tanacs tagja
nem lehet az etikai bizottsag tagja.
A bizottsag megvalasztdsa: a bizottsdg az elnokot 2 évre valasztja, mandatuma wjabb 2
évre meghosszabbithatd. A tagok mandatuma 4 évre szol.
Osszetétele:
- elnokot a tagok maguk koziil valasztjak
- harom orvost a féorvosok valasztanak
- kettd fot a Féndvéri Ertekezlet valaszt
- egy fot a Gazdasagi-muszaki osztalyvezetoi értekezlet valaszt
- az intézmény jogi képviseldje

A Korhazi Etikai Bizottsag feladatai:

- A korhazon beliil a betegellatas korében felmeriild etikai igyekben allasfoglalas.

- A betegjogok érvényesitésében vald kozremiikdodés és a betegek jogainak sérelmére
elkovetett cselekményekben etikai allasfoglalas.

- A beteg a korhazi panaszkivizsgalasi eljarasi renden tl a korhazi etikai bizottsaghoz is
fordulhat panaszaival.

- A korhazban végzett transzplanticios céli szerv-, és szovetkivétel torvényen és
jogszabalyon alapul6 szabalyainak kidolgozasa, végrehajtasa, ellendrzése.

- Az egészségligyrdl szolo torvényben kivételes szabdlyok szerint végzendd szerv- és
szovetatliltetés eseteiben a jovahagyas megadasa.
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- A betegjogokat, vagy egyéb etikai kérdéseket érintd korhazi belsd szabalyzatokat
véleményezi.

- A fOigazgato altal a bizottsaghoz intézett etikai problémakban allast foglal.

- A bizottsag allasfoglaldsat az intézetvezetéshez eljuttatja, aki azt nyilvantartja, és
kihirdeti.

- A bizottsag megalkotja sajat ligyrendjét (az iilés Osszehivasa, hatarozathozatal,
jegyzokonyv, nyilvantartas, megbizas megsziinése, tag visszahivdsa stb.).
Tovabbi szabalyok: 14/1998. (XII. 11.) EiM rendelet a korhazi etikai bizottsagokrol.

- Mikodését 0sszegzden éves beszamolot készit, melyet, a targyévet kovetden januar
31.-ig elkiild a féigazgatonak.

A Korhazi Etikai Bizottsdg hataskore:

Az Intézményi Korhazi Etikai Bizottsag allasfoglalasra, kézremiikodésre, jovahagyasra
jogosult olyan orvosi, apolasi, ellatasi, jogi, vilagnézeti kérdésekben, amelyek a korhaz
miikodése, az alkalmazottak munkavégzése, a betegjogok érvényesiilése soran etikai
problémak keletkezéséhez vezethetnek vagy vezettek.

Intézményi Kutatas Etikai Bizottsag (IKEB)

A bizottsag mitkddése:
- A bizottsag havonta iilésezik.
- A megalakuléskor irdsba fekteteti tigyrend;ét.
- Miikddését 6sszegzden, éves beszamolot készit, melyet, a targyévet kdvetden janudr
31.-1g elkiild a féigazgatonak

Osszetétele:

- elndk: LT.T. javaslata alapjan a féigazgatd nevezi ki, mandatuma négy évre szdl,
egyszer hosszabbithato.

- két orvos (sebész, belgydgyasz diagnosztikai tertiiletrdl 1-116), az elndk javaslatira a
foigazgato nevezi ki, négy évre szol, korlatlanul hosszabbithat6.

- egy etikai szakember

- egy psychologus

- egy lelkész

- egy jogasz (aki egyben a bizottsag titkara)

A bizottsag feladatai:

- A mar engedélyezett tudomanyos kutatdsok intézeti megvalosithatosaganak vizsgélata
¢s a kutatasi engedélyben foglaltak betartdsanak jovahagyasa.

- Az intézmény targyi és személyi feltételeinek vizsgalata a kutatdsban torténd
részvételre valo alkalmassagot illetden.

- Véleményét irasba foglalja és eljuttatja a kutatdst, illetve a kutatds feliigyeletét
végzohoz valamint a féigazgatohoz. (A szponzori szerz6dés megkdtése a foigazgatd
feladata és feleldssége).

- Annak ellendérzése, hogy a kutatast az engedélyben €s a kutatasi tervben eldirtaknak
megfelelden folytatjdk-e, és a résztvevok személyes adatai kezelésénél jogszeriien
jartak-e el, megteleld személyeket vontak-e a vizsgalatba (cselekvoképesség kérdése).
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- T4jékozodik, hogy a vizsgalat folyaman az engedélyezett kutatas targyi és személyi
feltételeiben tortént-e olyan valtozés, amely a kutatas, vagy a résztvevok biztonsagat
veszélyezteti. Ha ilyent észlel, arrol a kutatasvezetdt, és az intézmény igazgatojat
tajékoztatja. Ha engedélyezett a résztvevok toborzasa, akkor vizsgalja azt is, hogy ez
etikailag elfogadhaté modon tortént-e.

- Kérheti az engedélyezett kutatas felfliggesztését az intézmény igazgatdjanal, vagy az
etikai engedélyt ado etikai bizottsagnal, ha erre okot ad6 koriilményt észlel.

- Védelmezi a vizsgalatba bevont személyek jogait, biztonsagat ¢és jolétét, kiilonos
tekintettel arra, hogy:

o megfelelden tijékoztattak-e a vizsgalat lefolyasardl, és a vizsgalat soran
bekovetkezo sériilés vagy megrokkands esetén 6t megilletd kartalanitasrol,

e biztositottak-e a garancidk a kisérleti alanyt illeté személyes adatainak
bizalmas kezelésérol.

Ad hoc bizottsagok

A fbéigazgatdé munkajanak ellatasa sordn felmeriild a kozbeszerzési értékhatart meghalado
intézményi beszerzések lebonyolitdsara, vagy egyéb feladatok eldkészitésére ad hoc
bizottsagokat hozhat 1étre.

Ad hoc bizottsagként miikddik az osztalyvezetd fOorvosi, féigazgatd helyettesi, orvos
igazgatoi, és az apolasi igazgatdi palydzatok véleményezésére létrehozott bizottsag,
valamint ad hoc bizottsagként funkciondl az Intézményi miihiba bizottsag is.

Az ad hoc bizottsag tagjait a foigazgato jeloli ki, és a kijeloléssel egyidejlileg hatdrozza
meg a bizottsag feladatkorét és hatiskorét. Altaldban a bizottsdg elndke az orvos
igazgat6, alland6 tagként az Intézményi Orvosi Kamara és az Uzemi Tanacs képviseldje
szerepel.

A bizottsag, véleményezési, javaslattételi jogkorrel felruhdzott testiilet.
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Kiils6 kommunikacio, kapcsolattartas

NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE ,
Barmely jellegli média felé torténd kommunikacio eldtt a féigazgatd az OKFO engedélyét
kéri.

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak eld
kell segiteniiik. A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
foigazgato vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatdé eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kért okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak a féigazgatd engedélyével
adhato.

KULSO KAPCSOLATTARTAS
Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel kapcsolatot tart fenn, példaul:
- Tolna Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv
- Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK)
- NEAK Dél-dunantili Teriileti Hivatal Tolna Megyei egysége
- Pécsi Tudomanyegyetem Altalanos Orvosi Karaval, annak Tovabbképzd
Kozpontjaval (PTE-AOK)
- A Magyar Orvosi Kamara helyi, megyei, orszagos szervezeteivel (MOK)
- A Magyar Egészségiligyi Szakdolgoz6i Kamara megyei €s orszagos szervezetével
(MESZK)
- Orszagos Mentdszolgalattal (OMSZ)
- A betegjogi képviseldvel
- Orszagos intézetekkel
- Tolna megye egészségligyi intézményeivel
- Egyéb egészségiigyi intézményekkel
- Tolna Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatosaggal (TMKI)
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Kommunikacio a varosi intézmények esetében
A varosi intézmény is az OKFO engedélyét kéri kiilsé kommunikéacié tigyében és errdl
tajékoztatja a megyei intézmény vezetdjét.

A megyei ¢és a varosi korhdz kozott a gazdalkodassal kapcsolatos koordinacios feladatokat
ellatd egység a gazdasagi igazgatdsag, személy szerint a gazdasagi igazgatd és a gazdasagi
igazgatohelyettes.

A megyei és varosi intézmények kozotti napi munkakapcsolat, a megyei intézmény gazdasagi
szervezeti egységeinek osztilyvezetdi €s a varosi intézmények csoportjai, valamint a varosi
intézmény dontés eldkészités és koordinacids osztalya kozremiikodésével zajlik.

Belso forumok

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzoen egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartds ¢és tajékoztatds rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek,
megbeszélések, a rendszeresen szervezett szakmai és egyéb forumok, valamint az intranet. Az
intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonal szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szdmara
biztositott forumokon.

FOORVOSI ERTEKEZLET
A féigazgato tanacsado testiilete.
Az értekezlet dsszetétele: Moderator: féigazgatd helyettes
Tagjai: az Igazgatoi Testiilet tagjai, tovabba
- osztalyvezetd foorvosok
- a jaro beteg szakellatas szakrendeldinek vezetdi
- a gazdasagi igazgato altal delegalt osztaly- vagy csoportvezetdk
- a Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalyanak képviseldje
- az iranyito szerv képviseldje
- a Korhazi Feliigyeld Tanécs elndke
- a KT elndke
- az Intézményi reprezentativ szakszervezet(ek) elnoke(i)

Feladatkore:

- Az osztalyokon folyo orvosszakmai, dokumentaciés munka értékelése.

- Az osztalyok és az intézmény gazdasagi miikddésének elemzése.

- Az orvos szakmai, apolédsi és gazdalkodassal kapcsolatos szervezeti, miikodési
problémék megbeszélése.

- A Féorvosi Ertekezlet sziikség szerint, de legaldbb havonta iilésezik, iiléseirdl
emlékeztetd késziil, melyet (szerkesztett formaban) a korhazi informatikai
halozaton kozzé kell tenni.
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FONOVERI ERTEKEZLET
A Fonévéri Ertekezlet sajat igyrendje alapjan végzi a munkajat. Uléseir6l emlékeztetd késziil,
amelyet eljuttat a féigazgatohoz.

Az értekezlet Osszetétele:

Elnoke az apolési igazgatod
Tagjai: apolési igazgato-helyettes

osztalyvezetd szakdolgozok

vezet asszisztensek, gazdasagi névérek

meghivottként a fOigazgatd, az Apolasi Egyesiilet képviselSje, a gazdasagi
igazgatd, vagy az altala delegalt osztdly- vagy csoportvezetd, kamarai
képviselet

mindségfejlesztés, informatika, higiénia képviseldi

A Féndvéri Ertekezlet feladatkore:

tajékoztatas aktualis torténésekrol

a korhaz apolasszakmai kdvetelmény rendszerének megtargyalasa, értékelése

a korhaz mindségbiztositdsanak apolasszakmai szempontbodl torténd értékelése
a testiilet elé terjesztett témakorok megtargyalasa

az apolasetikai helyzet értékelése, az Intézeti Etikai Bizottsag szakdolgozoi
tagjainak beszamoldja alapjan

stratégiai célok maghatarozasa

problémdk felvetése, elemzése, javaslatok a megoldasra

GAZDASAGI-MUSZAKI OSZTALYVEZETOI ERTEKEZLET
A gazdasagi igazgaté tandcsado testiilete
Az értekezlet Osszetétele:

Elnoke: a gazdasagi igazgatod
Tagjai: a gazdasagi-miszaki ellato szervezet osztalyvezetoi, csoportvezetoi.
Az iilésen részt vesz: a foigazgatd, vagy delegaltja.

Gazdaséagi-miiszaki Osztalyvezetdi Ertekezlet feladatkore:

Megtargyalja az intézmény gazdalkoddsaval és az operativ irdnyitassal
kapcsolatos feladatokat.

A gazdasagi-miiszaki ellatas vezetdi kolcsondsen tajékoztatjadk egymast a napi
operativ munkarol.

Részt vesz az SZMSZ és egyéb intézményi szabéalyzatok gazdasagi miiszaki
ellatast érintd részei kidolgozasaban.

A testiilet sziikség szerint, de legalabb havonta iilésezik, iiléseirdl emlékeztetd
késziil, amelyet el kell juttatni a féigazgatohoz.

OSZTALYOS MEGBESZELESEK, ERTEKEZLETEK
A szervezeti egységek sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer megbeszélést tartanak. Az
osztaly (részleg vagy csoport) értekezletét a szervezeti egység vezetdje hivja dssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egység valamennyi dolgozojat és indokolt esetben
az illetékes tertilet igazgatdjat.

Az osztalyos megbeszélések, értekezletek feladata:

a szervezeti egyseég eltelt idészak alatt végzett munkajanak értékelése,
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a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa €és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

a szervezeti egység munkajat, munkakdézOsségeit érintd javaslatok
megtargyalasa.

OSSZDOLGOZOI MUNKAERTEKEZLET

Az intézmény vezetdje sziikség szerinti, egyedi vagy rendkiviili alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tarthat. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- ¢és
részfoglalkozast dolgozojat. Az intézményvezetd az 6sszdolgozdi értekezleten:

beszamol, illetve tdjékoztat az aktudlis problémarél, feladatrol,

beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli az intézményben dolgozok ¢€let- és munkakoriillményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak.
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Kozremiikodok intézményen beliili mikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrél szélo 2020. évi C. torvény alapjan az intézményben
egészségligyi tevékenységet €s az egészségligyi szolgaltatd mikodoképességének, illetve az egészségiigyi
szolgaltatasok tlizemeltetésének biztositasara iranyuld tevékenységet alapvetden egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban lehet végezni, azonban nem zarja ki targyi eszkozoket is biztositdé kdzremiikodo, illetve az
OKFO — az egészségiigyi szolgalati jogviszonyt érintd tovabbi a jogviszony és a személyes kozremiikodd
engedélyezésével kapcsolatos eljarasrol 2/2021. OKFO utasitas szerint kiadott — kiilon engedélyével
személyes kozremiikodd igénybevételét. A kozremiikodoi szerz6dés megkotése soran a jogszabalyi
eldirdsokon tul be kell tartani az allami fenntartasti egészségiligyi szolgaltatonal egészségiigyi szolgaltatonal
egészségligyi szolgélati jogviszonyban allo személy ligyeleti dijarol és a személyes kozremiikodoket
megilletd dijazasrél sz616 3/2021. OKFO utasitas szabalyait, és az OKFO ezzel kapcsolatos egyéb
iranymutatasait.

Kozremiikodo: a kozremiikodést igénybe vevo szolgaltatd szervezeti egységének tevékenységéhez
kapcsolodo, az egészségiigyi szolgaltatas nyujtasaban részt vevd személy vagy szervezet, amely
kozremiikodoi szerzodés alapjan, kozvetlenill, miikddési engedély és felelosségbiztositasi szerzodés
birtokaban, a kdzremiikodést igénybe vevo szolgaltatod szervezeti egysége altal nyujtott szakmaban és a sajat
tulajdonaban vagy hasznalataban levo targyi eszkozokkel, személyesen, vagy az altala foglalkoztatott
egészségligyi dolgozokkal a kozremiikodést igénybe vevd szolgaltatd szervezeti egysége altal ellatott
betegek részére a kdzremiikodést igénybe vevo szolgaltatd nevében nyujt egészségligyi szolgaltatast, azaz a
tevékenység végzeéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket egyarant biztositja.

Személyes kozremiikodé: az egészségiigyi szolgaltatds nyujtdsdban részt vevld olyan személy vagy
szervezet, aki vagy amely a kozremikodést igénybe vevd szolgaltatd nevében, a kdzremiikodést igénybe
vevd szolgaltatd szervezeti egysége altal ellatott betegek részére személyesen nyujt egészségiigyi
szolgaltatast a kozremiikddést igénybe vevo szolgaltatd szervezeti egysége altal nytjtott szakmaban, akként,
hogy a felek kozott létrejott kozremiikodoi szerz6dés alapjan a feladat ellatasdhoz sziikséges targyi
feltételeket kizarolag a a kozremiikddot igénybe vevo szolgaltatd biztositja, a személyes kozremiikddd pedig
kizarolag személyi feltételeket biztosit.

Orvosi tevékenység esetében a személyes kozremiikddo is koteles orvos-szakmai feleldsségbiztositassal
rendelkezni, azonban az intézmény féigazgatdja egyedi indokolt esetben ez aldl kivételt tehet, ebben az
esetben kozremiikodé a tevékenységével esetlegesen okozott karok megtéritését biztositd
feleldsségbiztositasi szerz6dés megkotése nélkiil, az intézmény felelésségére is mitkodhet. Apolasi
tevékenység esetén a személyes kozremiikodo a tevékenységével esetlegesen okozott karok megtéritését
biztosito feleldsségbiztositasi szerz0dés megkotése nélkiil, az intézmény feleldsségére is mikodik.

Orvosi tevékenység esetén a foigazgatd, az orvos igazgatd, az osztalyvezetd foorvos, helyettese, apoloi
tevékenység esetén pedig a Rendeldintézet, Miitoblokk vezetdje, fondvér, illetve helyettese jogosult a
kozremiikodo teljesitésével kapcsolatban (teljesités modja, feltételei €s idOpontja) utasitidst adni a
kozremikodonek. Kozremlikodd koteles betartani az intézmény elektronikus belsé haldzatan kozzétett
szabalyzatokat, eljarasrendeket is.

A kozremikodoi szerzédés keretében egészségiigyi tevékenységet vEégz0 dolgozd kompetencidja
figyelembevételével adhat szakmai utasitast az egészségiigyi ellatas szerzddés- és jogszerd teljesitése
érdekében.

Az egyes szervezeti egységek a feladatkoriikhoz tartozod, de mas szervezeti egységek feladatkorét is érintd
kérdésekben, az érdekelt szervezeti egységek bevonasaval kotelesek eljarni. Az intézményben dolgozok,
fiiggetleniil a munkavégzésre iranyuld jogviszonyuk tipusatol, kotelesek a tevékenységiik végzése soran
egylttm{ikodni. Az intézményen beliil a feladatok végrehajtasa céljabol munkakapcsolatok jonnek létre,
amelyek tartalmat ¢s jellegét a fliggelmi viszonyok hatarozzak meg.
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Egészségiigyi dokumentécio vezetésének rendje

Alkalmazasi teriilet

A Tolna Megyei Balassa Janos Korhaz valamennyi betegellatd munkahelye.

Fogalom-meghatarozasok

Fekvdbeteg-ellatas: Az altalanos fekvobeteg-szakellatas a betegnek a lakohelye kozelében, fekvobeteg-
gyogyintézeti keretek kozott végzett egészségiigyi elldtdsa. Ennek igénybevétele a kiilon jogszabalyba
foglaltak szerint a beteg folyamatos ellatasat végzo orvos, a kezelGorvos vagy az arra feljogositott mas
személy beutalasa, valamint a beteg jelentkezése alapjan torténik.

Jarobeteg-ellatas: Az altalanos jarobeteg-szakellatds a beteg folyamatos ellatasat, gondozasat végzd orvos
beutaldsa vagy a beteg jelentkezése alapjan, szakorvos altal végzett egyszeri, illetve alkalomszeri
egészségligyi ellatas, tovabba fekvdbeteg-ellatast nem igényld kronikus betegség esetén a folyamatos
szakorvosi gondozéds. Az Aaltalanos jarobeteg-szakellatast a beteg egészségi allapotanak veszélyeztetése
nélkiil, rendszeres tomegkozlekedés igénybevételével megkozelithetéen (a tovabbiakban: lakohelyének
kozelében) kell biztositani.

Egészségiigyi dokumentacio:

1997. évi CLIV. tv. 3.§ p): egészségiigyi dokumentacid: az egészségiigyi szolgaltatas sordn az egészségiigyi
dolgozé tudomasara jutd, a beteg kezelésével kapcsolatos egészségiligyi és személyazonositdé adatokat
tartalmazo feljegyzés, nyilvantartds vagy barmilyen mas moddon rogzitett adat, fliggetleniil annak
hordozojatdl vagy formd;jatol;

1997. évi XLVIL tv. 2§ e): A gyogykezelés sordn a betegellatd tudomasara jutott, egészségiigyi és
személyazonosité adatokat tartalmazo feljegyzés, nyilvantartas vagy barmilyen mas modon rogzitett adat,
fliggetleniil annak hordozdjatol vagy formajatél

Teljesitmény-dokumentacio: a jaro-és fekvobeteg ellatds soran keletkezett egészségiigyi dokumentacio
azon része, amely tartalmazza a teljesitmény adatokat.

Teljesitmény-dokumentacio a jaro-beteg elldtas teriiletén: a mindenkori érvényes OENO szabalykonyvben
foglalt kodolasi szabalyok betartdsaval, és az abban meghatarozott WHO kodok felhaszndlasaval az ellatas
soran végzett tevékenységek, beavatkozasok rogzitése (Ellatasi Lap).

Teljesitmény-dokumentéacid a fekvobeteg ellatas teriiletén: 43/1999. (IIl. 3.) Korm. rendelet 14. szamu
melléklete szerinti ,,Adatlap, koérhazi (osztalyos) apolési esetr6l” nevii dokumentum, amely tartalmazza
tobbek kozott az anamnézisben felvett, illetve jelen gyogykezelés soran felallitott diagnozisokat, valamint
HBCS-be sorolas szempontjabol 1ényeges beavatkozasokat

Betegdokumenticié vezetés szabalyai - Altalanos rendelkezések
Az InfoRend program hasznalatardl szol6 részletes tajékoztatot az InfoRend szabalyzat tartalmazza.

Intézményiinkben minden megjelent és ellatott beteg esetében betegdokumentaciot ( egészségiigyi
dokumentacio) €s teljesitmény dokumentaciot kell késziteni, az InfoRend szamitdgépes rendszerben.

A rendszer hasznalata felhasznal6i névvel és jelszoval védett. A jelszavak modositdsara a felhasznaloknak
van jogosultsaga, a felhasznaldi jelszo megvaltoztatasa félévente kotelezo.

Az InfoRend inditasakor minden esetben a sajat felhasznaldi névvel kell belépni, felhasznalo valtasa estén
azt a programban is valtani kell. Mas nevében egészségiigyi €s teljesitmény dokumentaciot késziteni tilos!
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Az osztalyvezetd fOorvos hatarozza meg a dolgozdi részére az InfoRend jogosultsdgokat. A jogosultsag
kiosztdsa az informatikai osztily feladata, az osztdlyvezetdi lista alapjdn. A lista tartalmazza a rendszert
hasznal6 dolgozok nevét, beosztasat, a rendszerben valo jogosultsagat

Az egészségiigyi dokumentaciot gy Kell vezetni, hogy az a valésagnak megfeleléen tiikrozze az ellatas
folyamatat.

Ennek értelmében tartalmazza:

a) a beteg személyazonosito adatait,

b) legkozelebbi hozzatartozojat,(cselekvoképes beteg esetén az értesitendd személy, valamint - ha a beteg
kéri - a tdmogatott dontéshozatalrol szold torvény szerinti tdAmogatd nevét, lakcimét, elérhetOségét,
tovabba kiskoru, illetve a cselekvoképességet részlegesen vagy teljesen korlatozd gondnoksag alatt allo
beteg esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetdségét,)

a koreldzményt, a kortorténetet,
d) az els6 vizsgalat eredményét,

e) a diagnoézist és a gyogykezelési tervet megalapozo vizsgalati eredményeket, a vizsgalatok elvégzésének
idépontjat,

f) az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgalé betegséget, a
kisérébetegségeket és szovodményeket,

g) egyeb, az ellatast kozvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockézati tényezok megnevezését,

h) az elvégzett beavatkozasok idejét €s azok eredményét,

1) a gyogyszeres és egy€b terapiat, annak eredményét,

j) a beteg gyogyszer-tilérzékenységére vonatkozo adatokat,

k) a bejegyzést tévo egészségligyi dolgozo nevét és a bejegyzés idopontjat,

1) a betegnek, illetdleg tajékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatas tartalmanak rogzitését,
m) a beleegyezés [15. § (3) bekezdés], illetve visszautasitas (20-23. §) tényét, valamint ezek idépontjat,

n) minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyulasara befolyassal lehet.

Az egészségiigyi dokumentacié részeként meg kell drizni:
a) az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket,

b) a gyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
¢) az apolasi dokumentaciot,

d) a képalkot6 diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint

e) a beteg testébol kivett szovetmintakat.
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Az elkésziilt egészségiigyi dokumentacidban szerepld adatokért, és az abban foglaltakért a beteget ellatd
orvos a felelGs.

Az egészségligyi szolgaltatd tobb résztevékenységbdl allo, Osszefliggd ellatasi folyamat végén vagy
fekvibeteg-gyogyintézeti ellatast kdvetden az ellatas adatait 6sszefoglalo zardjelentést, jarobeteg-szakellatasi
tevékenység befejezésekor, a beteg ellatdsdval és gydgykezelésével kapcsolatos Osszefoglald adatokat
tartalmaz6 ambulans Ellatasi lapot készit - azt a betegnek atadja.

Az egészségiigyi dokumentacié megismerésének joga az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér (a
tovabbiakban: EESZT) altal elektronikusan kezelt egészségiligyi dokumentacidé vonatkozasaban az EESZT
utjan is gyakorolhat6.

Kotelezé Korlaptartozékok:

Korlap

Beutalo

Beleegyez0 nyilatkozatok
Orvosi decurzus

Apolasi dokumentacio
Vizsgalati leletek

Miitéti leirds
Korszdvettani eredmény
Zardjelentés
finanszirozasi Adatlap

A korlap-dokumentaciot a beteg tavozasat kovetd 3. munkanapon a dokumentacios osztalyra kell leadni.

Betegdokumentacié elkészitésének részletes szabalyai:

Jar6-és fekvObeteg ellatas sordn készitett egészségligyi dokumentéaciot kizardlag az InfoRend klinikai
rendszerben lehet rogziteni (kivétel: lazlap, apolasi dokumentacio, Betétlapok).

A beteg megjelenésekor minden esetben sziikséges:

e a személyazonositd adatok egyezdségének vizsgalata (kiilonds tekintettel a TAJ szamra), sziikség
esetén modositasa, illetve a hidnyzo adatok poétlasa a beteg okmanyai alapjan. Kilfoldi beteg
esetében az utlevél szam, illetve az egyéb biztositasi adatok rogzitése.

e Taj érvényességének ellendrzése

Fenti betegazonositasra, jogviszony ellenérzésre vonatkozé feladat minden munkatarsnak kotelezettsége, aki
betegellatast indit az InfoRendben. Az adminisztralasban segitséget nyujt a ,Kiilfoldi betegek jaro-€s
fekvobeteg ellatasahoz sziikséges dokumentalds rendje” cimil orvos igazgatoi utasitds, valamint a
Téritéskoteles egészségiigyi ellatdsok szabalyzata.

A Dbetegellatas dokumentaciéi (korlap, adatlap, dekurzus-lap, zarojelentés) kizardlag az InfoRend-del
kinyomtatott formaban késziilhetnek el, és adhatok ki (Adat-exportalas, szovegszerkesztovel készitett
dokumentacié nem engedélyezett!).

Az orvosi dekurzus vezetése legalabb naponként rendszerességgel kotelezd, amennyiben a beteg allapota
indokolja, ennél gyakrabban is. A dekurzusbol mindig pontosan ki kell deriilnie a beteg allapotanak, allapot
javulasanak, vagy romlasanak, és a dekurzus mindig tiikkrozze az ellatdssal kapcsolatos orvos-szakmai
stratégiat.
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Amennyiben miitéti beavatkozas torténik a betegellatas soran, a mitéti terv, illetve mitéti jegyzokdnyv
pontos dokumentéldsa sziikséges a klinikai rendszerben. A miuitétet végzd orvos feladata a mutét leirasa 24
oran beliil, a mitéti betétlap egy kinyomtatott, alairt, személyi specifikus bélyegzdvel ellatott példanyat a
koérlapba kell helyezni.

Az egészségiigyi dokumentéciot készitd orvos a dokumentdciot datummal, kézjegyével és személyi-
specifikus bélyegzovel latja el.

Az osztalyvezetd fOorvos feladata az egészségiigyi dokumentacidval kapcsolatosan: a korlap ellendrzése,
szakmai és tartalmi megfelel6sségének vizsgalata, a zardjelentés aldirasa, illetve feliigyelni, hogy a beteg
tavozasat kovetd 3. munkanapon beliil a korlap elkeriiljon a dokumentécios osztalyra.

Az egészségligyi dokumentaciot - az adatfelvételtdl szamitott legalabb 30 évig, a zardjelentést legalabb 50
¢vig kell megorizni. Képalkotd diagnosztikai eljarassal késziilt felvételt az annak készitésétdl szamitott 10
évig, a felvételrdl készitett leletet a felvétel készitésétol szamitott 30 évig kell megdrizni. A kotelezo
nyilvantartasi idot kovetden gydgykezelés vagy tudomanyos kutatas érdekében - amennyiben indokolt - az
adatok tovabbra is nyilvantarthatok.

Megorzési id6 lejaratat kovetdn a jogszabalyi eldirasok, €s az intézmény Selejtezési szabalyzata szerint kell a
dokumentumokat megsemmisiteni.

Betegdokumentacio masolat iranti kérelem esetén a hatalyos intézményi eljarasi Rend szerint kell eljarni.

A teljesitmény-dokumentacio

Jaré-beteg ellatas teljesitmény dokumentacidja

A jaré-beteg teljesitmény dokumentacid elkészitése az ellatd orvos feladata. Személyazonositas, sziikség
szerint adatok modositasa, és a TAJ jogviszony ellenérzése a betegellatas kezdetekor kotelezo elvégezni.

A teljesitmény-dokumentacio elkészitésekor torekedni kell arra, hogy a rendelkezésre allo WHO kodok
segitségével, a kodolasi szabalyok betartasa mellett a megtortént ellatas a legpontosabb mértékben keriiljon
rogzitésre.

Fekvo6beteg ellatas teljesitmény dokumentacidja:

A fekvdbeteg teljesitmény dokumentacié bizonylata az ,,Adatlap (osztalyos) korhazi apolasi esetr6l”.
Kovetelmények az adatlap kitoltésénél:

a.) a Beutalo diagnozis,(,,0” tipusjel) Apolast indokld Fédiagnozis,( ,,17 tipusjel) és Apolast indokld
foédiagnozis alapjaul szolgald betegség ( ,,3” tipusjel) meghatarozasa minden beteg esetében kotelezo

b.) A beteg az intézmény mads osztalyara, vagy mas intézetbe torténd athelyezésekor egy athelyezést
indoklo diagnézist (,,2” tipusjel) kotelezé megadni.

c.) Mas intézetbe torténd athelyezéskor az athelyezés idopontjat (6ra, perc) pontosan meg kell adni.

d.) Exit esetén a halalt kdzvetleniil eldidézé betegség vagy allapot a klinikus szerint (“6” tipusjel)
valamint a halal alapjaul szolgald betegség vagy allapot a klinikus szerint (“B” tipusjel) egy-egy
diagnozis megadasa kotelezo.

e.) Ha az apolast indokl6 fédiagnozis a ,,Sériilések, Mérgezések”™ tartomanyba tartozé kod (,,S7és ,,T”
betlivel kezd6d6 BNO kodok), az “E” tipusjeli kodokat (Sériilések és mérgezések kiilsd okai)
minden esetben kotelez6 hasznalni.

f.) Rosszindulatu daganatos megbetegedések esetén az onkoldgiai mezoket ki kell télteni, amennyiben
lehetoség van a TNM kodokat is. Ha rendelkezésre all a szovettani eredmény, akkor azt ,,M”
tipusjellel kell rogziteni az adatlapon
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g.) A beavatkozasok, illetve apolds sordn a betegnek beadott vérkészitményeket fel kell tiintetni a
megfeleld kodokkal, valamint mennyiséggel.

h.) A mas osztalyon tortént beavatkozasokat a beteg adatlapjan rogziteni kell. A beavatkozasrol késziilt
ellatasi lap alapjan a kddok rogzitése az ellato orvos feladata

i.) A korhdzi tartézkodés ideje alatt idegen intézetben elvégzett vizsgdlatokat, beavatkozasokat az
adatlapon is fel kell tiintetni, mint idegen intézet altal elvégzett tevékenységet.

j.) Egyes un. igazolo eljarasok esetén (intenziv igazold, oxigén terapia, melyeknek a mennyiségi
dimenzidja napban értendd), pontosan rogzitendd a kezelés kezdete és annak mennyisége. Az
igazold eljarasok bizonylatait (pl. ITO-s betétlap) kotelezd vezetni és a korlap-dokumentaciod
részeként Orizni.

k.) A kronikus, rehabilitacids, és a pszichidtriai osztalyokon a targyhd utolsd napjan az osztalyra felvett
betegekrdl Un. részszamlas késziil.

A teljesitmény dokumentaciot az InfoRendben a beteget ellato orvos koteles elkésziteni,

a diagnozisokat és beavatkozasokat tartalmazé rovatoknak a fenti szabdlyok szerinti kitdltésével. Az ellatasi
esemény lezarasakor le kell futtatni az InfoRendben a kodolast ellendrzé funkciot, majd az Adatlapot
kinyomtatva, 1 példanyban, alairassal és személyi-specifikus bélyegzdével ellatva a korlapba kell elhelyezni.

Az Adatlap korrekt kitoltéséhez segitséget nyujt az osztalyos kodellenérzo orvos.

A kinyomtatott, alairdssal és bélyegzovel hitelesitett adatlap meglétét az osztalyvezetd fOorvos koteles
ellendrizni.

Az egészségiigyi és teljesitmény dokumentacié InfoRendben valoé rogzitésének a beteg valos megjelenését
kell tiikréznie, azért, hogy a beteg korhazban valdé megjelenésének és tdvozasanak ideje késébb is
egyértelmiien azonosithato legyen.

A kiilfoldi betegek felvételével, biztositasi adatainak rogzitésével kapcsolatosan, az erre vonatkozd hatalyos
igazgatdi utasitas szerint kell eljarni, teljesitmény-dokumentacidjuk megegyez6 a magyar biztositassal
rendelkez6 betegekével.

A felvétel, ill. a tavozasi datum kezelés inditasat, illetve lezarasat kovetéen a felhasznald altal mar nem
modosithato. A datumok moédositasa sziikség esetén a Dokumentacios osztallyal torténd telefonos egyeztetés
utan csak Rendszergazdai funkcioval kivitelezhetd, a DOK munkatarsai végzik.

A kezelés indithato uj felvétellel, varolistarol valo elinditassal athelyezett, vagy eldjegyzett beteg esetén,
illetve jarobeteg ellatasbol fekvobeteg ellatas inditasa funkcioval.

Az ellatas befejezése torténhet a kezelés lezarasaval, ill. fekvobeteg ellato munkahely esetén sziikség szerint

crer

beliil kotelessége az ellato orvosnak befejezni.

Az egészségiigyi dokumentacio egyes részeinek készitésekor a program megfeleld, az adott célra kialakitott
ablakait kell hasznalni.

Athelyezés, beutalas: minden esetben a mas osztalyra valé athelyezést on—line kell végezni.

Konziliumkérés dokumentaldsa: a konziliumot kér6 munkahely InfoRend-ben elektronikusan elkiildi a

crer

papiron is eljuttatia a vizsgalatra. A konzilium végén, az eset zarasakor a téritési kategoriaknal a
,,FekvObeteg intézménybe felvett személy ellatasa” sort kell valasztani (6-os téritési kategoria).

A laboratoriumi vizsgélatkérés is on-line torténjen. Az eredményt a labor validalds utdn visszakiildi a
vizsgalatot kéré munkahelyre, igy az megjelenik a vizsgalati eredmények panelban.



ljﬁ"‘“\_‘ [Balassalanos Kooz SZMSZ 2021. 6. szamt melléklet 6/7 oldal

Egészségiigyi dokumentécio vezetésének rendje

Az orvosi decurzus bejegyzések idOpontjat a gép automatikusan rogziti. A kezelés végén, a korlap
lezarasakor a dekurzus lapot ki kell nyomtatni és a korlapban elhelyezni. A dekurzus lapot a beteget
elbocsato/athelyez6 orvos alairasaval és személyi specifikus bélyegzdjével latja el.

Az elhunyt betegek dokumentéalasanak szabalyait, és folyamatat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Minden fekvdbeteg adminisztracié az adott osztilyon, a kezelés elinditasakor torténik. Az azonositashoz
sziikséges Torzsszamot az InfoRend klinikai rendszer automatikusan osztja, mely Torzsszam azonos a beteg
athelyezésekor keletkezett dokumentaciokon, csak az apolasi sorszam ndvekszik. Amennyiben athelyezéskor
nem az on-line funkciot alkalmazta a felhaszndlo, (tehat hibasan dokumentalta az athelyezést) és a felvétel 1j
eset inditdsadval keletkezett az 4atvevd osztdlyon, az adminisztrator kotelessége telefonon értesiteni a
Dokumentacids osztalyt, aki Rendszergazdai funkcioval igazitja az ellatasok folyamatossagat.

Amennyiben nem keriil sor fekvobeteg ellatasra, de a felvétel ténye megtortént, az esetet at kell mindsiteni

srer

Az Osztalyvezetd foorvos sziikség esetén osztalyos informatikai feleldst nevez ki. Az osztalyos informatikai
Felelds kozremiikodik az InfoRend osztalyos “testreszabasaban™ (Un. sajat kodkészletek, szovegmakrok,
nyomtatvany-formatumok, zarojelentés-objektumok, stb. tartalmi feltoltéséért, ezek folyamatos
karbantartasaért.), 6sszekoto szerepet tolti be az informatikai osztaly és sajat osztalya kozott.

Teljesitménydokumentacio ellenérzése a Jardbeteg ellatasban:

A teljesitmény-dokumentacié folyamatos ellendrzésére lehetdséget nyujtanak a kovetkezd lekérdezhetd
meniipontok:

,,Kodmester”

,Hidnyosan adminisztratalt jarobeteg esetek”

,Hianyos adatokkal felvett jarobetegek”™

A fenti ellenérzéseket hetente (de legalabb honap végi zaras el6tt) az adott munkahely feladata lefutatni, és a
jelzett hibakat javitani.

A jelentett teljesitménybdl az NEAK hibalistat kiild vissza az intézménybe. A dokumentacids osztaly a
hibalistat ellatohelyenként, és hibalista tipusonként rendszerezve az ,,U” meghajtora teszi kozzé. Az
adatvédelmi szabalyok értelmében a hibalistan személyes adatok nem lathatoak, a naplosorszam alkalmas a
beteg azonositasara. Az ellatohely kotelessége a hibalistat sajat gépre mentve, a DOK daltal megadott
hatarid6ig javitani. A hibak javitasa soran segitséget nyljt a dokumentacios osztaly.

Teljesitmény-dokumentacio ellen6rzése a Fekvobeteg ellatas:

A fekvobeteg ellatast végzd osztalyos orvos éltal szamitogépben elkészitett Adatlapot finanszirozasi
szempontbdl az osztalyos kddellendr orvos ellendrzi. Javitasra a fekvObeteg adminisztracié jovahagyasa
meniipontot hasznalja, ezaltal visszakiildi javitasra az esetet az osztalyos orvosnak. Az adatlapon a kézi
javitas nem megengedett! A javitast/modositast kovetden CSERE Adatlapot kell nyomtatni, és a korlapba
helyezni.

Az adatlapot a kodolo, illetve a kodolast ellenérzd orvos alairasaval és bélyegzdjével koteles ellatni.
A teljes korlap-dokumentécio leadasénak hatarideje a beteg tavozasat kovetd 3. munkanap.

A dokumentacios osztalyra lekiildott korlapokbol az osztdlyos adminisztrator a beteg azonositd adatait
(nevét, torzsszamat) tartalmazo tételes listat vezet az erre a célra rendszeresitett fiizetben.
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A lista szerint Osszeallitott korlapokat a DOK dolgozdja tételesen kdoteles atvenni, €s atvételét alairasaval
igazolni.

A leadott korlapokat a DOK munkatarsai ellendrzik. Ha az ellendrzés soran barmely dokumentum hidnyat
tapasztaljak, azt jelzik az ellatd orvosnak, és visszakiildik a korlapot az osztalyra.

Az elmaradt korlaptartozékokat (pl. szovettan) az osztalyos adminisztrator kotelessége bevalogatni a mar
leadott korlapba a dokumentacios osztalyon.

A DOK munkatarsai naponta/heti rendszerességgel (hibatipustdl fiiggéen) végeznek a személyes és
egészségligyi adatokon ellendrzéseket. A hibalistdk javitidsaban az osztdlyos adminisztratorokkal, sziikség
esetén az ellatd orvossal telefonos kapcsolattartds soran adnak értesitést, és sziikség esetén segitséget a
javitashoz.

Hibatipustol fiiggéen finanszirozasi adatokban valé javitdist a DOK munkatirsai az erre a célra
rendszeresitett felhasznaloi névvel és jelszoval belépve (Intézeti kddellendr jogosultsag) on-lie javitasokat
végeznek. Az Intézeti kodellendr javitdsardl hoénapzarast kovetéen a DOK osztalyvezetd kiild PDF.
formatumban 1étrehozott listat az aktualis fekvobeteg osztaly féorvosanak és kodold orvosanak elektronikus
uton.

Kapcsolddé eljarasok
Belso utasitasok:

- 1G0602 sz. Kiilfoldi betegek jaro-¢s fekvobeteg ellatdsahoz sziikséges dokumentélas rendje cimi
szabalyzat

- InfoRend klinikai rendszer haszndlatanak szabalyzata

- IG 0601 sz. Papir alapu egészségiigyi dokumentacio Selejtezési szabalyzata

- 1G0605 sz. Egészségiigyi és személyazonositod adatok kezelése és védelme c. szabalyzat

Jelen szabalyzattal az ,,1/2002. sz. Féigazgatoi utasitds az InfoRend klinikai rendszer hasznalatahoz”cimii
belsd utasitas hatalyat veszti.

Hivatkozasok:

- azegészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. Torvény,
- az egészségligyi €s a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997.
évi XLVII torvény
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1. Fogalmak

Intézményi varolista: Ebtv.5/B §-nak k) pontja szerinti vardlista: az adott fekvobeteg ellatoé intézményben a
betegellatas sorrendjét meghatarozo jegyzék, amely - a kdzponti vardlista alapjan igénybe vehetd ellatasok
kivételével - az egészségligyi ellatasok meghatarozott sorrend szerinti elvégzése érdekében, tovabba tartds
kapacitashiany esetén keriil kialakitasra [a j) és k) pont a tovabbiakban egyiitt: varolista],

Betegfogadasi lista: Ebtv 5/B §-nak m) pontja szerinti lista: az adott jardbeteg szakellatdé intézményben -
amennyiben a biztositott egészségi allapota nem indokolja az azonnali ellatast - a betegellatas sorrendjét
szakrendelésenként, az ellatas igénybevételének idopontjaval meghatarozo lista

Intézmeényi eldjegyzési lista: Ebtv 5/B §-nak u) pontja szerinti lista, a fekvobeteg-szakellatast végzo
egészségligyi szolgaltatonal adott ellatdsok tekintetében az intézményi varodlistatdl elkiilonitetten vezetett
lista, amelyen a biztositott kérésére a betegellatas tervezett idépontja legalabb 14 nappal késobbi, mint az
intézményi vardlista alapjan meghatarozhatd legkorabbi idépont

Intézményi varolista vezetéséért felelos személy: az intézményi varodlista alapjan fekvobeteg-szakellatast
nyujté szolgaltatd szervezeti és mikkodési szabalyzataban erre kijelolt személy

Tervezett varakozdsi idd: a beteg szamara sziikséges ellatas indikacidjanak szakorvos altali megallapitasa és
az ellatas beteg altali igénybevételének lehetséges legkorabbi iddpontja kdzotti idotartam

Tényleges varakozdsi ido: a beteg szdmara sziikséges ellatas indikaciojanak szakorvos altali megallapitasa és
az ellatas beteg altali igénybevételének idépontja kozotti idotartam

Orszdgos vardlista nyilvantartds: az intézményi varolistakkal kapcsolatos adatok orszagos nyilvantartasa,
NEAK vezeti.

2.  Szabalyzat célja

A kotelezd egészségbiztositasrol szold 1997. LXXXIII tv-ben foglaltak szerint a fekvobeteg-gydgyintézeti
ellatasok elvégzését - amennyiben a biztositott egészségi allapota nem indokolja az azonnali ellatasat,
intézményi varolista alapjan teljesiti, a jarobeteg-szakellatdsok elvégzését a kiilon jogszabaly szerinti
betegfogadasi lista alapjan teljesiti.

A Tolna Megyei Balassa Janos Korhazaban az InfoRend medikai rendszerben torténik a betegdokumentacio
vezetése. A jaro-és fekvObeteg ellatdo helyek az InfoRend medikai rendszerben alkalmazzak a jarobeteg,
fekvobeteg, és miitéti eldjegyzést, kijelolik az intézményi vardlistds elemeket, ezaltal tesznek eleget a
torvényi kotelezettségnek a varolista vezetés szabalyainak. Jard, fekvo és miitéti eldjegyzési rendszer
technikai miikodését ( felhasznaldi alkalmazasat) az InfoRend szabalyzat tartalmazza.

3. Jogszabalyi rendelkezések
3.1. Intézményi vardlista

Intézményi varolistat kell kialakitani:
a) kiilon jogszabaly szerinti eljarasok esetén,
b) az a) pont hatdly ald nem tartozd esetben akkor, ha a biztositott ellatdsara tartos
kapacitashiany miatt nincs lehetdség.
Tartos kapacitashiany akkor 4ll fenn, ha az egészségiigyi szolgaltato a fekvobeteg szakellatast a beteg részére
a jelentkezést kovetd 60 napon belill nem tudja biztositani.

Koételezben vezetendd varolistas beavatkozasokat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
InfoRend medikai rendszerb6l online adatszolgaltatas torténik az orszagos varolista nyilvantartas felé.

A vardlista vezetéséért felelos személyt a foigazgato jeloli ki, a Tolna Megyei Balassa Janos Korhazban az
intézményi vardlista felelés személy a Dokumentacids osztaly vezetdje. Varolistara torténd betegfelvétellel
kapcsolatos feladatok ellatasara egy szolgaltaton belil - az intézményi vardlista vezetéséért felelds
személyen tal - mas személyek (a tovabbiakban: intézményi varolista kezelését végzd személy) is
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kijelolhetéek. A Tolna Megyei Balassa Janos Koérhazban, varolista kezeld személyeket, sziikség esetén
szakmankeént, az osztalyvezetd foorvos jeldl ki.

Az intézményi varolistara torténo felvételt a beteg szamara ellatast nyujto fekvobeteg-gyogyintézet orvosa
javaslatara az intézményi varolista vezetéséért felelds személy vagy az intézményi varolista kezelését végzo
személy kezdeményezi az orszagos varolista nyilvantartast vezetd szervnél. Az eldjegyzést a medikai
rendszerben kell rdgziteni.

A kezdeményezd személy tajékoztatja a vardlistara felvételt javaslo orvost és a beteget a varolistara torténd
felvétel tényérdl, a betegnek a varolista szerinti sorrendben vald helyérdl és az ellatds igénybevételének
varhato id6pontjardl. Szakmai protokollok hatarozzék meg az értesités formajat.

Az intézményi varolista alapjan igénybe vehetd fekvObeteg-szakellatast a beteg annal az egészségiigyi
szolgaltatonal veheti igénybe, amelyik szolgaltato vardlistajan szerepel.

Abban az esetben, ha az ellatds igénybevételének id6pontja eltér a beteggel korabban kozolt tervezett
idéponttdl, errdl a beteget haladéktalanul tijékoztatja az intézményi vardlista vezetéséért felelds személy,
illetve az intézményi varolista kezelését végzd személy.

Amennyiben a beteg kezeldorvosa a beteg jelzése alapjan vagy a beteg vizsgalata soran észleli, hogy az
intézményi varolistan 1év0 beteg az ellatas igénybevételére a varolistan megadott idépontban - a beteg
allapotaban bekdvetkezett valtozas miatt - nem alkalmas, akkor azt haladéktalanul jelzi az intézményi
vardlista vezetéséért felelds személynek, illetve az intézményi vardlista kezelését végzd személynek. Ez
esetben a beteg az ellatast az igénybevételére torténd alkalmassag orvosi vizsgalattal torténd megallapitasat
kovetd - a varolistan elfoglalt helye szerinti - lehet6 legkorabbi idépontban kapja meg.

Amennyiben az intézményi vardlistan szerepld beteg allapota miatt a beteg ellatdsa - az ellatas varhato
idépontjat megelézon - azonnal sziikséges, a beteg a varolista sorrendtdl fiiggetleniil igénybe veheti az
ellatast.

A beteg, legkésébb az ellatas varhatd idépontjat megelézo 5. napig kezdeményezheti az intézményi varolista
vezetéséért felelos személynél, illetve az intézményi varolista kezelését végzé személynél az ellatas varhatd
idépontjanak késobbi idOpontra torténd halasztasat. Ha az ellatas varhato idopontjanak elhalasztasa miatt
keletkezd varakozasi id6 meghaladja az adott ellatas tekintetében - a beteg allapotanak figyelembevételével -
a szakmailag elfogadhato6 id6tartamot, az ebbdl eredd kockazatokrol a beteget a kezeldorvos tajékoztatja.

Az intézményi varolista, illetve a betegfogadasi lista vezetése tekintetében az azonnali ellatds nyujtdsanak
indokoltsagarol a kiilon jogszabaly szerinti szempontok figyelembevételével a fekvObeteg-gyogyintézeti
ellatast végz0 egészségligyl szolgaltatd esetében a beteg kezeldorvosa, jarobeteg-szakelldtist nyujtod
egészségligyi szolgaltatd vonatkozasaban a beutald alapjan nyujtott ellatds igénybevételekor a haziorvos
javaslatara az adott szakrendelés orvosa beutalot nem igényld esetben az adott szakrendelés orvosa dont. A

sz

Az egészségligyi szolgaltatod az intézményi vardlistarol az Ebtv. 8. szdmu melléklet szerinti adattartalommal,
az orszagos varolista nyilvantartas vezetésére szolgalo rendszeren keresztiil, online jelentést kiild az orszagos
vardlista nyilvantartast vezetd szerv részére

3.2. Betegfogadasi lista

A betegfogadasi listat szakrendelésenként kell vezetni.

A Dbetegfogadasi listara torténd felkeriilést a beteg, a beteg beleegyezése esetén haziorvosa vagy
kezel6orvosa kezdeményezheti személyesen, telefonon vagy elektronikus uton. Az eldzetes idOpont
egyeztetés nem mindsil gyogyito, illetve diagnosztikai célu talalkozasnak.

A betegfogadasi listdn a varhato ellatds idopontjat a szolgaltatd legalabb naptari nap €s - ha ez lehetséges -
oOra szerinti pontossaggal allapitja meg.
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A betegfogadési lista Osszedllitdsanal figyelembe kell venni a targyiddszakot megel6z6 hdrom hdnap
betegforgalmi adatai alapjéan:

a) az azonnali ellatast, valamint a kontrollt igényl0 esetek varhat6 szamat,

b) azokat a gondozott betegeket, akik rendszeres ellatast igényelnek,

c) a szakorvosi konziliumot, tovabba a fekvdbeteg-ellatd intézményben ellatott beteg
szamara igényelt konziliumot,

d) a kiilon jogszabaly szerinti szakértdi eljaras keretében -elrendelt orvos-szakmai
szakvélemény kiadasahoz sziikséges szakvizsgalatot.

e) a betegforgalmi adatok alapjan a keresdképtelenség és a transzplantacio elotti kivizsgalas
miatti soron kiviili esetek szamat,

Az egészségiigyi szolgaltatd a betegfogadasi listardl, az azonnali ellatast igényl6, valamint a
keres6képtelenség és a transzplantacio eldtti kivizsgalas miatti soron kiviili esetekrdl - a - elektronikus uton,
személyazonositasra alkalmatlan moédon, minden hoénap 15. napjaig - a targyhdnapot megel6z6 honap
vonatkozasaban — az Ebtv. 6. szamu melléklet szerinti adattartalommal jelentést kiild a NEAK részére.

4. Intézményi varolista vezetés altalanos rendelkezései

Koérhazunkban az alabbi szakmakban torténik intézményi vardlista vezetés: sebészet, traumatologia, ortopédia,
sziilészet-négyodgyaszat, fiil-orr gégészet, szemészet, uroldgia.

Sziikség esetén az osztalyvezetd az adott szakmaban a vardlista kezelésért felelés személyt jelol ki, és szakmai
protokollt készit. A szakmai protokoll rendelkezik tobbek kozott a beteg kiértesitésének modjarol, amennyiben a
varlistara torténd rdgzités nem a jarobeteg ellatas ideje alatt torténik.

Sebészet, Sziilészet- Nogyogyaszat, Fiil-orr gégészet, Urologia szakmaban a vardlista idopont meghatarozasa a
jarébeteg ellatassal egy idében torténik. Az esetazonositd és a varodlista idOpont az egészségiigyi dokumentacidban
(Ellatasi lap) rogzitésre kertil.

Szemészet szakmaban intézményi varolistara keriilhet a teriileti ellatasi kotelezettség szerinti jarobeteg ellatohelyrol
delegalt beteg is, az adott szakrendeld telefonos jelzése, beutalasa alapjan. ennek megfeleléen a beavatkozas idépont
meghatarozasa torténhet a jardbeteg ellatas keretén beliil, de utdlag is, a vardlista kezelé személy altal.

Szakmai protokoll meghatarozasa esetén jelen szabalyzatot sziikséges kiegésziteni.

Az intézményi vardlista id6pont elsGsorban a jogszabalyban meghatarozott sorrendiség elve szerint keriil
meghatarozasra. Ettdl eltérni a jogszabalyban rogzitett szakmai indokoltsag alapjan, vagy a beteg kérésére torténd
halasztassal lehet.

A beteg kérésére torténd halasztas (a tervezett mitéti idopont legalabb 14 nappal meghaladja az intézet vardlistajan,
beteg részére kiadhatd legkorabbi idopontot,) a betegnek irasban kell nyilatkoznia arrél, hogy a tervezett idépont
iitemezése sajat kérésére és egyetértésével tortént. A beteg kérésére torténd halasztasi igényt telefonon nem fogadhatd
el, jelen szabalyozas, értelmében.

A beteg altal kezdeményezett halasztasi igény bejelentésének modjarol a jarobeteg ellatas soran, a beteget tajékoztatni
kell.

Az azonnali ellatdsi esetet, az osztalyvezetd irdsos engedélyével, a szakmai szabalyok, és a vardlista protokoll
figyelembevételével lehet a varolistara rogziteni.

o (45/2006 EuM rendelet 2.§ (1) értelmében varolista sorrendtdl vald eltérés szakmai
indokoltsdga akkor allapithaté meg, ha a varolistara felvett valamely beteg esetében a beteg
ellatasanak késedelme nagyobb kockdzattal jar, mint a sorrend megvaltoztatdsanak
kovetkeztében hatrébb sorolando betegek ellatasanak késedelme.

o Amennyiben a beteg az intézményi varodlista sorrendtdl eltérden veszi igénybe az
ellatast, az egészségiigyi dokumentéacidoban rogziteni kell azokat az adatokat, amelyek alapjan
megallapitasra kertiilt a sorrendtdl valo eltérés.
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Kontraindikacio esetén - a beteg vizsgalata/kivizsgaldsa soran deriil ki, hogy a beteg az ellatds igénybevételére a
varolistin megadott id6épontban nem alkalmas - az orvosi vizsgalatot kovetden kell a beteg vardlista iddpontjat
modositani, a lehetd legkorabbi helyre/idépontra. A halasztas a beteg vardlistan elfoglalt helyét kedvezétleniil nem
modosithatja.

A beteg, az ellatas varhato idépontjat megel6z6 5. napig kezdeményezheti az intézményi vardlista vezetéséért felelds
személynél, az ellatas varhaté idépontjanak késébbi idépontjara valo halasztasat. Az 01j varolista idopont az intézményi
vardlista végén, az elsd tervezhetd iddpontra modosul. Az 1j idépontrdl a beteget tajékoztatni kell, és a beteg altali
halasztas kezdeményezésének id6pontjat, az uj idoponttal egyiitt az egészségiligyi dokumentacioban rogziteni kell.

Ha a beteg allapotaban olyan valtozas all be, mely véglegesen alkalmatlanna teszi 6t a beavatkozas igénybevételére,
tordlni kell a varolistarol.

5. Szakmai protokollok
5.1. Ortopédia/Traumatologiai szakmaban, Térd és
csipoprotézis intézményi Varolistara keriilés folyamata

A kezel6orvos a jarobeteg ellatas soran tajékoztatja a beteget az intézményi vardlistara keriilés elvi szabalyozasarol.

Varolista id6pontot az ellatdé orvos kér, a mellékletben meghatarozott adatok megadasaval, a varolista@tmkorhaz.hu
email cimre kiild6tt emailben.

A tervezett idopontok intézményi nyilvantartasba keriilnek rogzitésre, az intézményi kapacitas figyelembevételével. Az
intézményi nyilvantartasban szerepld adatok utdlagos adatrogzitéssel keriilnek az orszagos varodlista feliiletre. Az egyedi
azonosito (esetazonositd) az orszagos varodlistara rogzitéskor generalodik.

A beavatkozas tervezett idépontjanak meghatarozasa az ellatast kovetd legfeljebb 7 napon beliil keriil sor. ezt kovetéen
az intézményi varolista vezetéséért/kezeléséért felelés személy, irasos értesitést kiild a beteg részére, mely tartalmazza

- abeavatkozas tervezett idopontjat,
- az esetazonositot,
- a NEAK publikus varolista feliilet elérhetdségeét,
https://jogviszony.neak.gov.hu/varolista_pub/
- abeteg kérésére torténd halasztas/torlési kérelem igénylésének maodjat.
A beteg részére kiildott értesités iddpontjat, a kiildemény postazasanak idépontjat nyilvan kell tartani.

A kivizsgalashoz sziikséges beutalokat az intézményi varolistat kezelé személy postai uton kiildi a beteg részére, a
beavatkozas idépontjat megel6z6 4 honapon beliil.

A beteg kérésére torténd halasztast, - intézmény altal tervezett mitéti idépont mddositasat, - illetve varolistardl torténd
torlési szandékat a beteg irasban, az intézmény postai cimére, vagy a varolista@tmkorhaz.hu email cimre, kiildott irdsos
nyilatkozataval teheti meg.

6. Hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok
- a vardlista alapjan nyujthatd ellatasok részletes szabalyairdl szo6ld 287/2006. ( XI1.23.)
Korm. Rendelet
- a varolista-sorrend kialakitasanak és az eltérés lehetdségének egészségiigyi szakmai
feltételeirdl szolo 45/2006. 8XI1.27.) EiiM. rendelet
- akotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szold 1997. évi LXXXIIIL. torvény
- Inforend szabalyzat

7. Mellékletek:

1. sz. melléklet: Kotelezden vezetendd varolistak kore
2. sz. melléklet: Adatlap intézményi varodlista id6pont meghatarozasahoz
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1. sz. Melléklet

A kotelezOen vezetendd intézményi varolistak kore
(287/2006. (XI1.23.) Korm.Rendelet)

A B

1 Varolista azonositd Vardlista megnevezés

2 001 Sziirkehdlyog mitétei

3 002 Mandula, orrmandula mutét

4 003 Orrmellékiiregek, proc. mastoideus miitétei

5 006 Gerincstabilizalé miitétek, gerincdeformitas miitétei

6 007 Gerincsérv miitétek

7 017 Prosztata joindulati megnagyobbodasanak miitétei I. (Prostatectomia)
8 018 Prosztata jéindulati megnagyobbodasanak mitétei II. (Transurethralis prostatamiitét)
9 019 Nogyodgyaszati miitétek nem malignus folyamatokban

10 020 Térdprotézis miitét, traumatologia szakma

11 021 Térdprotézis mitét, ortopédia szakma

12 022 Csip6protézis mitét, traumatologia szakma

13 023 Csipdprotézis mitét, ortopédia szakma

14 024 Coronadria intervenciok

15 025 A sziv elektrofiziologiai vizsgalata, nagy és radiofrekvencias ablaciok
16 026 Jelentds kiterjesztett gerincmutétek

A varolistak tételes meghatarozasat az egészségiigyi szakellatas tarsadalombiztositasi finanszirozasanak egyes
kérdéseirdl sz616 9/1993. (IV. 2.) NM rendelet 19. szamu melléklete tartalmazza.
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2. sz. Melléklet
Adatlap intézményi varolista idOpont meghatarozasahoz

BETEG NEVE:

TAJ SZAMA:

TERVEZETT OENO:

DIAGNOZIS:

OLDALISAG:
[] Bal oldali

[] Jobb oldali
BEKULDO ORVOS PECSETSZAMA:

BEKULDO MUNKAHELY:

ELLATAS AZONOSITOJA (NAPLOSORSZAM):

ELOJEGYZESI IDOPONT:

[]  Valtoztathato
[] Fix — beteg kérésére
[] Orvos altal javasolt idépont

MEGJEGYZES: (PROTEZIS TiPUSA, EGYEB INFORMACIO):
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Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairdl szolo
28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljarasrendje

Egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személy
felvételekor az osztalyos adminisztrator vagy a felvevo orvos a beteg felvételét jelenti a
dokumentécios osztaly vezetdjének, valamint az ellatdst engedélyezteti az orvos
igazgatoval.

Amikor tisztdzodott, hogy a beteg dijkoteles ellatasban részesiilhet, akkor a
tervezett diagnosztika és terapia alapjan kalkuldlni kell a koltségeket, melyben
segitséget nyljt a dokumentdcios osztaly és a finanszirozéasi €s szamviteli
osztaly. Az osztalyos adminisztrator vagy a felvevo orvos tajékoztatja a beteget
az ellatasért fizetendd dijrol és a befizetés moddjarol, majd két példanyban
alairatia a beteggel a TAJEKOZTATO ES NYILATKOZAT A
TERITESKOTELES EGESZSEGUGYI SZOLGALTATAST IGENYBE
VEVO BETEGEINK RESZERE cimii nyomtatvanyt.

Az egészségligyi szolgaltatds teljesitését dokumentdlod, a szdmlazas alapjat
képez6 bizonylat az ELSZAMOLASI NYILATKOZAT, mely tartalmazza az
ellatas HBCS besorolasat, annak sulyszamat és az eldkalkulalt dijat, mely nem
azonos a fizetendd téritési dijjal csak tdjékoztat annak varhatdé mértékérdl. A
fizetendd dij kiszamitasanak, elszdmolasanak ¢s dokumentalasdnak modjat, a
fenntartd altal jovahagyott Téritéskoteles egészségiigyi szolgaltatdsok
szabalyzata (1G0603) részletezi.

A beteg osztalyrol valo elbocsatasat megeldzden az ellatod orvos két példanyban
alairatia a  beteggel a KOTELEZVENY A TERITESKOTELES
EGESZSEGUGYI SZOLGALTATAST IGENYBE VEVO BETEGEINK
RESZERE cimii dokumentumot, melynek egy példanyat a beteg
A beteg tavozasakor az ellatdé orvos a Zarojelentéssel egyiitt az Elszamolasi
nyilatkozatot kinyomtatja 3 példanyban. Egyik példany a betegé, masik
példany a beteg altal alairt Kotelezvénnyel egyiitt a korlap-dokumentacioba
keriil, a 3. példanyt az ellatdé osztaly elkiildi a finanszirozasi és szamviteli
osztalyra.

finanszirozasi Adatlappal a tavozast kovetd két munkanapon beliil eljutassa a
dokumentacios osztalyra. Az Adatlap kitoltésében segitséget nyljt az osztalyos
kodellendrzé orvos. Kiilon fel kell tiintetni az ellataskor igénybevett korterem
agyszamat. Az Adatlapot a kezel6orvosnak és a kodellendrzd orvosnak
személyi specifikus bélyegzdjével, illetve alairdsaval hitelesitenie kell.

A finanszirozasi és szamviteli osztaly a kézhez kapott adatok alapjan késziti el
a végleges szamlat. A szamla rendezése bankszamlara torténd atutalassal vagy
készpénzfizetéssel torténhet. Amennyiben a téritési dij befizetése készpénzben,
az intézmény pénztaraban torténik vagy postai uton a korhaz altal kiallitott
csekken keriil kiegyenlitésre, a beteg korhazbol vald elbocsatasara csak a
befizetést igazold dokumentum bemutatasa utan keriilhet sor.

A szamla a beteg kérésére postai uton is tovabbithatdé a megadott postai cimre.
Kiilfoldi betegek esetében a megtéritendd dijat a beteg allampolgarsaga szerinti
pénznemben szamolja ki és kiildi meg a beteg részére a finanszirozési és
szamviteli osztaly.

Siirgés sziikség, illetve veszélyeztetd allapot fennallasa vagy gyanuja esetén
nyujtott egészségiigyi szolgaltatas esetében is csak utdlag torténik a dijfizetés.
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1. Cél, érvényesség

Az egészségligyi szolgaltatdsok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrol szolo 60/2003. (X. 20.)
ESzCsM rendelet a fekvébeteg intézetek szamara kotelezévé tette a betegazonositast. Ennek célja, hogy a betegek
olyan személyre szold azonositdt kapjanak, amely kizarja a betegcsere lehetdségét, és biztosan szolgalja a beteg
azonositasat.

Jelen eldiras érvényes a Tolna Megyei Balassa Janos Korhazanak fekvébetegeket ellato egységeiben, és kiterjed az
Osszes fekvObeteg-allomanyba vett személyre (ideértend6 a Belgyogyaszat 1.-SBO, az MDB és az ITO is).

Az utasitas nem terjed ki a jarobeteg-egységekre és a jarobetegekre, kivétel a siirgdsségi okbdl ambuldns fektetdbe
helyezett cselekvoképtelen vagy (életkor, beszamithatatlansag miatt) cselekvoképességében részlegesen
korlatozott, illetve cselekvoképessége birtokaban 1€v6, de allapota miatt magatehetetlen személy, tovabba az, aki
ambulans ellatasa soran a felsorolt allapotokba keriil.

2. Fogalom-meghatarozasok

Fekvibeteg  (tovabbiakban beteg): A fekvObeteg-allomanyba vett vagy siirgdsségi okbdl ambulans fektetébe
helyezett cselekvOképtelen, illetve (életkor, beszamithatatlansdg miatt) cselekvoképességében
részlegesen korlatozott, tovabba a cselekvOképessége birtokaban 1év6, de allapota miatt
magatehetetlen személy, valamint az, aki ambulans ellatasa soran a fent felsorolt allapotokba keriil.

Cselekvoképtelen:
= az a kiskort, aki a tizennegyedik ¢letévét nem toltotte be, vagy betdltotte, de a birdsag
cselekvbképességet kizard gondnoksag ala helyezte,

= az a nagykoru, akit a birésag cselekvoképességet teljesen korlatozod gondnoksag alé helyezett,

= minden személy,aki a jognyilatkozat megtételekor olyan allapotban van, hogy az iigyei viteléhez
sziikséges belatasi képessége teljesen hianyzik..

Cselekvoképességében részlegesen korlatozott személy:
= az a kiskoru, aki a tizennegyedik életévét mar betdltotte és nem cselekvoképtelen,
= az a nagykorl, akit a birdsag ilyen hatallyal, az egészségiigyi ellatassal Osszefliggd jogok
gyakorlasara vonatkozo nyilatkozattétel ligycsoportra kiterjedéen gondnoksag ala helyezett.

Karszalag: személyazonositd adatokat tartalmazd, a beteg csukldjan, sziikség esetén bokdjan viselt,
vizallo, csak olloval eltavolithato szalag.

Rogzitd személy: akinek jogaban all a karszalagot a betegre felhelyezni és a betegazonosité adatokat a
szalagra rogziteni.

Eltavolité személy: akinek jogaban all a beteg intézménybdl vald tavozasakor a karszalagot levenni (az
elbocsatd orvos vagy szakdolgozd, illetve a tetemet kiadd boncmester).
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3. Betegazonositias modja
A beteg az intézménybe az alabbi mddon kertilhet:
a) ¢érvényes beutaloval, és érvényes eldjegyzéssel
b) érvényes beutaloval, siirgdséggel
¢) beutalo nélkiil, siirgéséggel

A felvételt végzd orvos (rogzité személy) a személyazonositd okmanyok alapjan elvégzi a betegazonositast,
tisztazza, hogy melyik osztalyra fekszik be a beteg. Az altalanos hozzajarulasi nyilatkozat kitoltését kovetden, a
betegazonositd adatokat rogziti a karszalagon, és azt felhelyezi a betegre.

Stirg6s sziikségben, ha a beteg kommunikiciora képtelen vagy akadalyozott, minden esetben el kell latni
azonositoval (jarobeteg ellatiasban is). Ha személyazonositd adat nem all rendelkezésre, a beteg vagy torvényes
képviseldjének bemondésa alapjan torténik az azonositas. Ha az azonositds nem lehetséges, a beteg eszméletlen,
nincs személyazonositdé adat, akkor a beteg a rogzitd személytl kap azonositd jeldlést, amelynek formatuma:
felvételi datum/sorszam (1, 2, 3, stb.). Ez a datumbol és sorszambol képzett jelolés lesz a beteg nevét helyettesitd
azonosito, melyet a betegdokumentacio tobbi részén is szabalyszerlien hasznalni, rogziteni kell.

Amennyiben a cselekvéképes beteg eldzetesen nem adja beleegyezését a karszalagos azonosito felhelyezéséhez, és
ezt datum megjeldlésével, valamint sajat kez{i alairasaval az el6zetes beleegyezd nyilatkozaton nyugtazza, akkor a
szalag nem helyezhetd fel. Ugyanigy a cselekviképes beteg korhazi ellatasa folyaman barmikor irasban kérheti a
karszalag levételét. Ezt a tényt a korlapon is rdgziteni kell, ,,betegazonosito hasznalataba nem egyezik bele”
felirattal.

Mitététre keriild betegeknek, a miitétes osztalyok, valamint az ITO és az SBO betegeinek a karszalag viselése
kotelezd! Karszalag nélkiil nem keriilhet miitobe a beteg. A karszalag rogzit6jének a beteget tajékoztatnia kell
ennek okardl, és irdsos beleegyezését kell kérni.

3.1. Betegazonosité adatok a karszalagon

= abeteg teljes neve vagy nevének kezddbetiii

= abeteg sziiletési kodja (két szamjegyii év, kétszamjegyii honap, kétszamjegy(i nap)
= az osztaly neve

= afelvétel datuma, ideje (kétszadmjegyli honap, kétszamjegyii nap)

= azonosithatatlan személy esetén a beteg datum/sorszam jele és az osztaly neve

3.2. A betegazonosité elkészitése

A betegazonositd karszalag feliratat a felvételt végzd orvos késziti el. A betegazonosité a karszalagon lehet
nyomtatott etikett, vagy alkoholos filccel olvashatdan kézzel irott szoveg. A betegazonositot csak annak all jogaban
elkésziteni, aki az azonositast végezte.

3.3. A betegazonosité felhelyezése

A betegazonositd karszalagot — mely lehet iivegszalas téphetetlen vizallo papir, vagy ugyanilyen tulajdonsagu
milanyag — az azonosito adatok rdgzitése utan a rogzitd személy helyezi fel a betegre, oly modon, hogy az csak
olloval legyen eltavolithatd. A karszalagot csak annak all jogaban felhelyezni, aki a betegazonositast végezte. A
karszalag a korhazi tartézkodas alatt mindvégig a betegen marad, beleértve az adaptacios szabadsag idejét is.

3.4. A betegazonosité eltavolitasa

A betegazonosito eltavolitasara akkor keriil sor, ha

1. a beteg otthondba vagy mas intézménybe tavozik. Ekkor a beteg (eszméletlen beteg esetében a
betegszallitd vagy térvényes képviseld) a zardjelentés atvételekor alairja annak korhazban marado
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példanyat (ha ideiglenes zarodjelentést kap, akkor azt), és az atadd osztaly orvosa vagy szakdolgozoja
(eltavolito személy) olloval levagja a karszalagot, és elbocsatja a beteget.

2. a beteg intézményen beliil athelyezésre keriil egy masik osztalyra. Ekkor a fogadd osztily rogzitd
orvosa a betegazonositas elvégzése utan tavolitja el az a szalagot, és helyezi fel az Gjat az immar sajat
allomanyba vett betegen.

3. a beteg elhunyt, és a hozzatartozok vagy azok képviseli holttestét atveszik a korhaztol. Ekkor a
patholdgia boncmestere (eltavolité személy) a holttest azonositdsa utan vagja le a karszalagot.

4. a szalag szennyezddik vagy megséril. Ekkor az azonositot az 1 karszalag megirdsaval ¢és
felhelyezésével parhuzamosan a kezelGorvos (eltavolité személy) tavolitja el.

Az eltavolitott karszalagokat a veszélyes hulladékgytijtobe kell helyezi. Ez zartan keriil elszallitasra és
megsemmisitésre, igy biztositott a betegek személyes adatainak védelme. A napi tdvozok listdjan a féndvér
alairaséaval igazolja a karszalagok megsemmisitését.

3.5. A betegazonositashoz sziikséges eszk6zok biztositasa

A betegazonositd karszalagot és az alkoholos filcet logisztikai osztaly szerzi be és raktarozza. A betegellatd
osztalyokon a fonévérek feladata a szalagokat és filceket megrendelni, és az osztalyvezetd altal kijeldlt helyen a
r6gzitd személyek rendelkezésére bocsatani.
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