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Elsé fejezet: Az intézmény alapveté adatai

I. Az intézmény azonosité adatai

1.

Az intézmény megnevezése:

BAJAI SZENT ROKUS KORHAZ

2.

2.1.

2.2.

....:h......’b)

Az intézmény székhelye és telephelyei:

6500 Baja, Rokus u.10.

Székhely:

- cime

- postafiok: Pf. 133.
Telephelyek:

- 6500 Baja, Pokorny utca 2.

- 6500 Baja, Pokorny utca 6.

- 6500 Baja, Vasvari Pal utca 31.
- 6500 Baja, Vasvari Pal utca 38.
- 6500 Baja, Vasvari Pal utca 40.

- 6500 Baja, Szent Margit utca 22.

Az intézmény egyéb azonositd adatai:
NEAK finanszirozési kédja:

TB térzsszama:

miikddési engedély szdma:
statisztikai szdmjele:

ad6szama:

torzskonyvi azonositd szam (PIR):
bankszamlaszama:

Az intézmény elérhetdségei:
levelezési cime:

k&zponti telefonszama:

kdzponti e-mail cime:

k&zponti honlapja:

1084

336280

IF-7092-2/2016.
15336282-8610-312-03
15336282-2-03

336280

MAK 10025004-00324144-00000000

6500 Baja, Rokus utca 10.
+36 79 422 233
titkarsag(@bajakorhaz.hu
www.bajakorhaz.hu

II. Az intézmény jogillasa, mitkodési kore, képviselete

~ varmegyei intézmény



Az intézmény feletti alapitoi jogok gyakorldjanak:

o megnevezese: Beliigyminiszter
. cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
. Az alapitd okirat:
. kelte: 2023.04.14.
o sorszama: A-362-1/2023.
4. Az alapités iddpontja: 1979.08.15.
5. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta Iétre, a jogszabaly teljes
megjeldlése:...
6. Az intézmény iranyité szervének:
o megnevezese: Belligyminisztérium
o cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
7. Az intézmény kozépiranyitd szervének:
o megnevezese: Orszagos Korhazi Foigazgatosag
(a tovabbiakban: OKFO)
o cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

A koOzépiranyité szervet az Orszagos Korhazi Fdigazgatosdg feladatairdl szolo
516/2020. (XI. 25.) Korm. rendelet jellte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany
altal kiilon rendeletben meghatarozott fenntartéi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

8. A hatilyos jogszabalyok alapjan az ott meghatarozott szakmai fenntarto6i
jogokat gyakorld iranyit6é varmegyei intézmény megnevezése: -

9.  Azintézmény szakmai felligyeleti szervének:
o megnevezése: OKFO
o cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

II1. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkciéi:
1.  Azintézmény jogallasa:
Az 4llamhaztartas kdzponti alrendszerébe tartozd kézponti kéltségvetési szerv, mely

az Alapité Okiratban meghatarozott kézfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.
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2.  Azintézmény gazdalkodasi besorolasa:
Kozponti kdltségvetési szerv.

3.  Azintézmény altal ellatott kdzfeladat:

Az egészségligyr6l szolo 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi terliletére
kiterjedben a jard- és fekvObetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatasa,
rehabilitacioja €s kovetéses gondozasa.

4. Az intézmény fOtevékenységének szakdgazati szama és megnevezése:

Szakagazati szam | Megnevezés

861000 Fekvobeteg-ellatas
5.  Azintézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

Szakagazati Kormanyzati funkci6 szerinti besorolas

szam

071110 Gyogyszer-kiskereskedelem

072210 Jarobetegek gyogyit6 szakellatasa

072220 Jarébetegek rehabiliticios szakellatasa

072230 Jarobetegek gydgyitdé gondozasa

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségiigyi laboratoriumi szolgaltatdsok

072430 Képalkot6 diagnosztikai szolgéltatdsok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

073110 Fekvobetegek aktiv ellatasa altalanos kérhdzakban

073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa altaldnos korhazakban

073130 Bentlakasos egészségligyi rehabiliticiés ellatas 4ltalanos
kérhazakban

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

074012 Foglalkozas-egészségligyi szakellatas

074032 Ifjusag-egészségiligyi gondozas

074051 Nem fert6z6 megbetegedések megeldzése

074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok

074060 Vér-, szovet- és egyéb kapcsolodd szovetbank

075010 Egészségliggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

076050 Orvos- és nOvérszalld, hozzatartozoi szallas fenntartasa,
lizemeltetése ; ‘ o

092270 Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval
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Osszefliggd miikodtetési feladatok
093010 Fels6foka végzettségi szintet nem biztosité képzések
094130 Egészségligyi szakmai képzés *
101141 Pszichiatriai betegek nappali ellétasa

6. Az intézmény mikodési kore:

Ellatasi teriiletén feladata a jaro- €s fekvobetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi
ellatasa, rehabilitacioja és kovetéses gondozasa, ennek keretében fekvobetegek aktiv
¢s kronikus ellatasa, rehabilitacidja, jarobetegek gyogyitd és rehabilitacios szakellatasa
¢és egynapos ellatasa az egyén gydgykezelése, életveszély elharitdsa, a megbetegedés
kovetkeztében kialakult allapot javitasa vagy a tovabbi allapotromlas megel6zése
céljabol.

7. Az intézmény képviselete:
Az intézményt az intézmény foigazgatoja képviseli.

8. Az intézmény rendszeresen ellatott véllalkozasi tevékenységei (TEAOR szim
megjeloléssel):
o TEAOR 4773 gydgyszer-kiskereskedelem

9.  Azintézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:
A vallalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv
modositott kiadasi eldirdnyzatanak 30%-at.

10.  Amennyiben van, azon gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasa, amelyek
tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat
gyakorol:

11. Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:
Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerz6dés alapjan az Egészségbiztositasi
Alapb6l a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldo (a tovabbiakban: NEAK)
biztositja, tovabba intézményi sajat bevételekkel rendelkezik.

12. Az intézmény miik6dési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: az Orszagos Tisztifborvosi
Hivatal altal az egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérdl szolo 2006. évi CXXXII.
torvény alapjan vezetett kdzhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.



13. Az intézmény vezetsi, vezetOhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti
munkaltatdi jogok gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetbje tekintetében — az orszédgos korhaz-féigazgatd
javaslatira — a vezetdi megbizds adédsanak €s visszavondsdnak jogkorét az
egészségligyért felelds miniszter gyakorolja. ’

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvet6 és az egyéb munkaltato jogokat — a
13.1. pont szerinti kivétellel — az orszagos koérhaz-foigazgatd gyakorolja. '
13.3. Az intézmény orvosigazgatdja, apolasi igazgatdja, gazdasagi igazgatdja és az
intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettese felett, valamint az intézmény
egyéb foglalkoztatottjai felett az alapvetd munkaltatdi jogokat az orszdgos korhaz-
féigazgatd, az egyéb munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

14. Az intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek az alabbi jogviszonyokban
foglalkoztathatok:

o egeszségligyi szolgélati jogviszonyban,

o onkéntes segitéként.

15. Engedélyezett 1étszam: 915 f0.

16. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. torvény
alapjan a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoroket és feladatkoroket,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabélyzat tartalmazza.

17. Az intézmény szervezeti felépitése:
Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.



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

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

1.

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaro- és fekvobeteg
ellatast, az apolési tevékenységet - a féigazgatd, az orvosigazgatd, az apolasi
igazgato iranyitja

A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel
kapcsolatos feladatokat 6néllo szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az
onallé szervezeti egységek osztilyként miikddnek. Az osztdly meghatarozott
alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolédd funkciondlis tevékenység vagy
kodzpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti egység.

Az osztaly a feladat megosztisanak megfelelden részlegre vagy csoportra
tagozddhat, amelyek azonban nem mindsiilnek 6nallé szervezeti egységnek. A
részlegek, illetve csoportok munkamegosztdsat az osztdly miikodési rendje
tartalmazza.

Az 6nalld szervezeti egységek miikddési rendjét a szervezeti egység vezetdinek
a jelen SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett
elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy elkészitett miikdodési rendet irasba kell
foglalni és azt a feliigyeletet ellatd igazgatd egyetértésével a féigazgatd hagyja
jova. A miikodési rendet a munkahely dolgozdival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozok szamara barmikor hozzaférhetd, elérhetd
legyen.

I1. Az intézmény vezetésére vonatkozé altalanos szabalyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kdvetelményeknek
megfeleld, folyamatos és hatékony mikddtetése. E feladatanak az intézmény
vezetése a szakmai Onallosdga alapjdn a hatalyos jogszabalyok, a jelen
szabalyzat, illetéleg az intézmény feletti alapitéi, valamint iranyitasi jogokkal
felruhdzott  iranyitd  szervek  hatdrozatainak, egyedi  utasitdsainak
figyelembevételével tesz eleget.
Az intézményt egyszemélyi felelds vezetoként a féigazgatod vezeti.
A fdigazgatdt feladatainak ellatasaban az alabbi vezet6-helyettesek segitik:

e orvosigazgatd

e apolasi igazgato

e gazdasagi igazgatd



A vezeté-helyettesek a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett latjak el az
intézmény orvos-szakmai, apolési, gazdasigi tevékenységeinek iranyitasat. A
vezetO-helyettesek kotelesek az irdnyitasuk ¢€s felligyeletiik ald tartozo
egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a belsd
kontrollrendszer milikddésének szervezésére €s iranyitdsara, amelyrol
rendszeresen kotelesek beszamolni a féigazgatonak.
A vezet6-helyettesek részletes feladatdt, hataskorét és felelOsségét,
helyettesitésiik rendjét a jelen szabdlyzatban meghatarozott rendelkezések, az
SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott helyettesitési rend, valamint a
munkakori leirdsok tartalmazzak.
Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl szolé 2020. évi C. torvény
(tovabbiakban: Eszjtv.) 16. § b) pontja szerint magasabb vezetonek mindsiil az
egészségligyi szolgaltatd vezetbje és helyettese, valamint az egészségiigyi
szolgaltaté miikodése szempontjabol meghatarozd jelentdségli feladatot ellatd
vezeto.
Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szolé 2020. évi C. torvény
végrehajtasardl sz616 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5.
§ (1) bekezdése szerint, magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil

o az intézményvezetésre adott megbizas,

e az orvosigazgatdi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),

e 4polasi-igazgatdi feladatok ellatasara adott megbizas,

o gazdasagi igazgatoi megbizas.
A 7. pontban meghatarozottak szerint a fdigazgatd és vezetd helyettesei
magasabb vezetének mindsiilnek.
Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a foigazgatd
tanacsado testiileteként miikodik és a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat €s
feliigyeletét végz0 szervek dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban
meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével egyiittmiikodve — latja el:

o a feliigyel6 tanacs,

e a szakmai vezetd testiilet,

e az intézményben mikdo allando és eseti jellegli bizottsagok.

II1. Az intézmény vezetdi, és az altaluk iranyitott tevékenységek

1.

Foigazgato

Az intézményt — egyszemélyi felelos vezetoként — a féigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a fdigazgatd jogosult.

A foigazgatd feladata és felelossége az intézmény Alapitdé Okiratdban el6irt
tevékenységek jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az
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irdnyitd szerv &ltal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasa. Kiilonosen ideértendd az intézményben a megfelelé szakmai ellatas
biztositasa, a gazdasdgossag, a tervezési, tajékoztatasi kitelezettség hiteles teljesitése,
€s a sziikséges ellendrzések elvégzése.

A f6igazgato feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és
fejlesztésének kialakitasaval 6sszefliggd tevékenység iranyitasa és feliigyelete.

A foigazgato feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak
kialakitasaban, kidolgozaséban valé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési
programok kialakitasara, palydzatok Osszeéllitdsara. Részt vesz az intézmény szakmai
anyagainak Osszeallitdsaban.

A {8igazgatéi munkakor betSltetlensége esetére, valamint ha a fOigazgaté a
feladatainak ellatasaban barmely okbodl tartésan akadalyoztatva van, az akadaly
megszlinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények korabbi id6épontban
sziinnek meg, addig az id6pontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott orvosigazgat6 — helyettesiti.

A féigazgatot tavolléte, tartds akadalyoztatdsa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g)
pontja alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartds
kotelezettségvallalas és a fOigazgatdi hataskorbe tartozd munkaltatéi joggyakorlas
kivételével — a II1.2. pontban meghatarozott orvosigazgatd helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgaté a kiadmanyozasi jogot
fenntartotta magéanak, illetve jogszabaly vagy belsé szabalyzat azt a fdigazgatd
kizarolagos kiadményozasi jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt
rendkiviili siirgdsség esetében ¢&s kizardlag akkor kiadmanyozhatd helyettesitési
jogkorben, ha annak elmaradasa helyrehozhatatlan karral jarna

A foigazgatd kozvetleniil iranyitja:

a titkarsagi tevékenységet,
a kommunikacié é€s PR tevékenységet,
rendészeti koordinacio
a belsd ellendrzési tevékenységet,
“az adatvédelmi tisztvisel6t,
az integritasi feleldst,

2.  Orvosigazgaté

Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és
gyogyszerellatasi tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az
egyes résztevékenységek 6sszhangjanak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatas
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biztositdsdhoz sziikséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak
kezdeményezése, tovabba felelés az intézményi infekcidkontroll tevékenység
ellatasaért és koordinacidjaért. E mindségében a f6igazgat6 orvosszakmai helyettese.
Az orvosigazgatdi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatdsaban barmely okbol tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
az allas betoltéséig, illetve az akadaly megszlinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot
ad¢ kortilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezeté — a meghatirozott vezetd tavolléte
esetén a foigazgato — helyettesiti.

Az orvosigazgatd feladatainak ellatasa sordan egyiittmikodik kiilonésen a
féigazgatoval, a vezetbhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd
beosztasu dolgozdjaval.

Az orvosigazgato kozvetleniil iranyitja:

o Gyogyitd-megelézé ellatds szervezete (Onalld osztalyok és sajat
szakrendeléseik, ©6nall6 szakrendelések és gondozok, koézponti
szolgalatok,) a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett

o Betegel§jegyzes

3.  Apolasi igazgaté

Az 4polasi igazgatd az intézményben folyd betegdpolasi tevékenységet iranyitja,
feltigyeli, koordinalja a foigazgato kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett.
Feladatkorébe tartozik az Intézmény altal nytjtott apolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek Osszehangolasa. E mindségében a foigazgatd apolasszakmai helyettese.
Az apolasi igazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgatod
a feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva
van, az 4llas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre
okot ad6 koriilmények korabbi idopontban sziinnek meg, addig az id6pontig — az
intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezeté — a meghatarozott vezetd
tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

Az apolasi igazgatd kozvetleniil iranyitja:

Az 4polasi igazgatdsagi titkarsagi tevékenységet, oktatast

Fekvo-, és jard betegellatasban résztvevo valamennyi szakdolgozot
Dietetikat

Szociélis munkasokat

Vizsgalati anyagszallitokat
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o Betegkiséroket
o Textil csoportot

4. Gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgaté feladatkorébe tartoznak az intézmény és az altala irdnyitott
varosi intézmények mitkodésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, keretgazdalkodasi,
anyaggazdalkodasi, miszaki, élelmezési, logisztikai, intézményiizemeltetési feladatok,
valamint az ezekkel Osszefliggésben felmeriil6 adminisztrativ feladatok feliigyelete,
iranyitasa. E mindségében a fOigazgatdé gazdasagi helyettese. Felelos tovabba az
informatikai fejlesztések és ezek miikddtetésének iranyitasa és feliigyelete irant.

A gazdasigi igazgatdi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi
igazgato a feladatainak ellatadsaban barmely okbol tartésan, vagy eseti jelleggel
akadélyozva van, az 4llas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ado koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az
idopontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezeté — a
meghatarozott vezetd tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

A gazdasagi igazgatd kozvetlentl irdnyitja:

o a koltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet — pénziigy, szamvitel,
kontrolling,

¢ bér-, munka- személyligy

. f’;}Jogi-, beszerzési-, kozbeszerzEsi és mindségligyi osztaly — mindségiigy,
beszerzés, kdzbeszerzés, disztribucid

e az informatikai tevékenységet,

o az élelmezési tevékenységet,

5. Onallo fekvébeteg osztalyok, kozponti diagnosztikus és terapias szolgalatok
élén 4ll6 osztalyvezet6 - féorvos

Az osztalyvezetd foorvost az intézet fdigazgatdja bizza meg a mindenkor hatalyos
jogszabalyok alapjan.

Az osztalyvezetd féorvosok vezetik az 6nallé fekvébeteg-ellatd osztalyokat és a

hozzéjuk kapcsolodo szakambulanciakat, tovabba a kézponti diagnosztikus és terapias

szolgélatokat. Az osztalyvezetd fOorvosok az adott szakteriilet felett szakmai,

gazdasagi és technikai irdnyitoi feladatot latnak el, felelosek az osztaly gazdasagi
12



tevékenységéért, betegiranyitasaért és az orvosi human-eréforras kérdéseiért. Az
osztalyvezetd féorvosok koézvetleniil az orvosigazgatd szakmai feliigyelete mellett
végzik munkajukat, a munkaltat6i jogokat felettiik a féigazgatd gyakorolja. Feleldsek
az altaluk iranyitott egység megfeleld szakmai szinvonalanak biztositasaért.

Részletes feladat, hatis-, és jogkor szabalyozdsa a megbizdlevelekben keriilt
rogzitésre.

6. Onallo szakrendel6k szervezeti egységének vezeté féorvosa

Iranyitja az orvosigazgat6 felligyelete mellett az 6nallo szakrendelok szervezeti egység
munk4jat.

A vezetd féorvost a féigazgatd bizza meg. Feladat vonatkozasdban megegyezd az
osztalyvezetd féorvosoknal leirtakkal.

Részletes feladat, hatds-, és jogkér szabalyozasa a megbizdlevelekben kertilt
rogzitésre.

7. Onallé fekvibeteg osztalyok, — fénévér

Az osztalyvezetd fonovért az intézet apolasi igazgatdja bizza meg a mindenkor
hatéalyos jogszabalyok alapjan.

Az osztalyvezetd féndvérek iranyitjdk, szervezik és feliigyelik az apolasi egységben
ellatasra keriild betegek dpolasi sziikségletének a szakma szabalyai szerinti kielégitését
az Onallo fekvobeteg-ellatdé osztalyok és a hozzajuk kapcsolédd szakambulancidk,
tovabba a kozponti diagnosztikus és terapias szolgalatok tekintetében. Az
osztalyvezetd fonévér felelés az adott osztaly szakdolgozodi szintli humanerdforras
biztositasaért, valamint biztositja a szakteriilet mlikédéséhez sziikséges feltételeket a
keretgazdalkodas szerint az osztalyvezet6 — féorvos jovahagyasaval.

Az osztalyvezetd fonOvérek kozvetleniil az éapolasi igazgatd szakmai feliigyelete
mellett végzik munkajukat, a munkaltat6i jogokat felettiik a féigazgato gyakorolja.

Részletes feladat, hatas-, és jogkor szabalyozasa a megbizolevelekben keriilt
rogzitésre.

8. Vezeto asszisztens
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Iranyitjak, szervezik és felligyelik az apolasi egységben ellatasra keriild betegek
apolasi sziikségletének a szakma szabalyai szerinti kielégitését azon 6nall6 jarobeteg
egységekben (szakrendel6, vagy gondozo), ahol a dolgozoi 1étszim minimum 10 6 a
vezetd asszisztensen tul. A vezetd asszisztens felelds az adott szakteriilet szakdolgozoi
szintli humdaner6forrds biztositasaért, valamint biztositja a miik6déshez sziikséges
feltételeket a keretgazdalkodas szerint a vezetd féorvos jovahagyasaval.

A vezetd asszisztenst az intézet apolasi igazgatdja bizza meg a mindenkor hatalyos
jogszabalyok alapjan.

A vezetd asszisztensek kozvetleniil az dpolési igazgatd szakmai feliigyelete mellett
végzik munk4jukat, a munkaltatoi jogokat felettiik a foigazgatd gyakorolja.

Részletes feladat, hatas-, és jogkor szabalyozasa a megbizdlevelekben keriilt
rogzitésre.

Vezetd asszisztensnek mindsiil a Kdzponti szolgdlatok koziil az alabbi egységek
szakdolgoz0i szintll vezetdje:

o Kozponti gydgyszertar

o Ko&zponti sterilizald

e Patologia

e Ko6zponti laboratérium

e Radiologia

e Transzfuzids osztaly

o Kozponti fizio és mozgasterapia

9. Stratégiai Foosztaly Vezet6

Stratégiai féosztaly feladatkorébe tartoznak az intézmény mikddéséhez sziikséges
folyamatok koordindlasa, hatékonysag javitdsaval Osszefliggd dontésel6készitd
folyamatok tdmogatasa,.

A stratégiai foosztaly vezetdje kozvetleniil iranyitja:
e Dontéselokészito és finanszirozasi csoportot,
e Mikodést tamogatd osztalyt (Létesitmény miikddés tamogatds és
koordinaci6 - miszeriigy, kornyezetvédelem, munkavédelem, szallitas)

* Projekt iroda
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e Egészségfejlesztés és kommunikacio

IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

A foigazgato feladat- és hataskorei:

A f8igazgatd kizarolagos hataskorét a 43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)
bekezdése, illetve az egyéb hatalyos jogszabalyok hatarozzdk meg. Ennek alapjan
kizardlagos hataskoérébe tartozik:

A f8igazgaté kizardlagos hataskorébe tartozik:

a szakmai osztalyok vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa,
jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban a kozintézeti szabalyzatok kiadasa,

a kozintézet szervezeti és mikodési szabalyzataban kizérdlagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

a kozintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése,

mindaz, amit jogszabaly a foigazgaté kizarélagos hataskorébe utal.

Az intézmény vezetS-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltato
jogok gyakorlésa, az intézkedésekrol és dontésekrdl folyamatos tdjékoztatas adas.
Az intézmény fdigazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok és a
belsd szabalyoz6 eszkdzok elbirasait betartva gyakorolja kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazoldsi, valamint az utalvanyozasi jogkdort

A féigazgato hataskorébe tartozik tovabba:

Altaldnos feladatok

Az orvosigazgato, apolasi igazgatd, gazdasagi igazgatd tevékenységének, valamint
a kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek, részlegek iranyitasa és koordinalasa.
Katasztrofa- és polgarvédelmi feladatok irdnyitasa.
Humaner6forras toborzas, meghallgatas, kivalasztas.
A kérhaz mikodéséhez sziikséges jogszabaly altal kotelezden eldirt, illetve a
helyileg indokolt bels6 szabalyzatok elkészittetése.
Feliigyeli, illetve irdnyitja az intézményben mikddé munkabizottsagok
tevékenységet.
Az érdekképviseleti szervekkel rendszeres kapcsolattartas
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Az intézményben 4polt betegek panaszainak kivizsgdlasa. E korben
kapcsolattartasa a betegjogi képviselovel és a Korhazi Etikai Bizottsaggal.

Felel6s a munkaltatdi intézkedések jogszeriiségéért.

A fekvébeteg osztalyok, profilok, jardbeteg szakrendelések, diagnosztikai
egységek vezet6i megbizassal rendelkezd munkavallaléinak helyettesitésére
kijel6lt személy jovahagyasa.

Az igazgatds szervezeti egységeinek vezetdi megbizassal rendelkezd tartds
tavollétére helyettes személy kijeldlése.

Egészségiigyi tevékenységgel kapcesolatos feladatok

Az Alapitd Okiratban meghatarozott egészségligyi alaptevékenység és egyéb
kiegészit6-, kisegitd, vallalkozasi tevékenység ellatdsdnak a biztositasa, a korhéz
rendeltetésszerli mikddtetése.

Az intézmény és a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld kozott megkdtendd
finanszirozasi szerzédés, OTH, NNGYK miikodési engedélyek el6készitésének a
koordinalasa, és a szerz6dés megkotése.

Kapcsolattartas az intézmény mikodési teriiletén 1évd lakossag képviseldivel,
Koérhazi Feliigyeld6 Tanaccsal, betegjogi képviseldvel, Onkormanyzatokkal,
tisztiorvosi  szolgalattal, egészségbiztositasi pénztarral ¢€s érdekképviseleti
szervekkel, sajtoval, egészségligyi szolgalatokkal.

Az intézményben foly6 gyogyszerkiprobaldsok engedélyezése a Szakmai Vezetd
Testiilet véleményét figyelembe véve, az orvosigazgatd javaslata alapjan, tovabba
az erre vonatkozo szerzodések megkdtése .

Fenntartoval ( OKF(")) kapcsolatos feladatok

Az intézmény koltségvetési, fejlesztési-beruhazasi tervének elkészittetése és a
fenntartéhoz jovahagyas céljabdl torténd benyujtasa.

Az intézmény hasznédlataban 1évé allami tulajdond ingé-ingatlan vagyon
rendeltetésszer(i hasznalatarol valé gondoskodas.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak elkészittetése, és a fenntart6
részére jovahagyas céljabdl torténd benyujtasa.

Az intézményi érdekek képviselete a fenntarto testiiletei eldtt.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok
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Tervszer(i, id6szakos ellenérzések kapcsdn — szakbizottsagok bevonasaval — a
betegellatassal kapcsolatos tevékenységek mindségligy oldalardl vald értékelése.

A korhazi min6ségiranyitas rendszer fejlesztése, szervezése és mitkodtetése.
Tervszerl és iddszakos értékelések alapjan beszdmoltatasi joga van a minOségiigyi
feladatok végrehajtasaval 6sszefliggésben.

Hataskor-jogkor

Munkaltatéi jogkort gyakorol minden dolgozo felett a vonatkozo jogszabélyban
meghatarozott  kivételekkel, —munkaszerzodés, munkaviszony létrehozas,
jogviszony megsziintetés.

Az intézmény képviseletében alairési joga van.

Ellen6rzési és beszamoltatasi joga van az intézmény egésze teriiletén.

Az intézmény egészére kiterjedo utasitasi joggal rendelkezik.

A jovahagyott koltségvetési és felujitasi-fejlesztési terv korére vonatkozd
kotelezettségvallalas és utalvanyozas.

A jévahagyott koltségvetési tervben nem szereplé kotelezettségvallalds a forras
megjelolésével.

A Polgari Torvénykonyvben és a hatidlyos pénziigyi jogszabalyokban
meghatarozott képviseleti jogkort ellatja, mint egyszemélyi felelSs vezetd.

Az intézmény nevében, az intézmény feladatainak ellatdsa (végrehajtasa) soran
fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni (a tovabbiakban:

~ kotelezettségvallalas) a foigazgatd, vagy az altala, irdsban megbizott személy (a

tovabbiakban: kd&telezettségvallald) jogosult az alapité okiratdban, koltségvetési
alapokmanyaban foglalt feladatok célszerli és hatékony ellatasara figyelemmel.
(Avr. 52. § (1)) A kotelezettségvallalas eldiranyzat felhasznalasi terven alapul,
melyet a gazdasagi igazgat6 javaslata alapjan a foigazgato ir ala.

A kételezettségvallalas csak irasban torténhet.

A jovéhagyott koltségvetési és felujitasi-fejlesztési terv korére vonatkozd kiadas
teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy -elszamolasanak elrendelésére
érvényesitett okmany alapjan utalvinyozasra a foigazgatd, vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy jogosult. A fOigazgaté a banki kifizetések €s bevételek,
valamint a pénztari Kkifizetések ¢&s bevételek utalvanyozdsara irdsban
felhatalmazhatja a gazdasagi igazgatot, valamint a gazdasagi igazgato6 javaslatara a
Kozgazdasagi ¢s gazdalkodasi Osztdly vezet§jét €s helyettesét. A kiadas
teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag (pénziigyi, gazdasagi) igazolni kell azok jogosultsagat,
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Osszegszerliségét, a szerzOdés, megrendelés, megallapodas teljesitését, illetve
végrehajthatosagat. A teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdasagi
igazgatd javaslatara a fOigazgatd irasban jeldli ki. A kotelezettség vallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozés, teljesités igazolas és érvényesités rendjét
kiilon szabdalyzat tartalmazza.

A fekvl6- ¢€s diagnosztikai osztalyok vezetdi megbizassal rendelkezd
munkavallal6inak helyettesitésére kijelolt személy jovahagyéasa.

A FOigazgatds szervezeti egységeinek vezetdi megbizdssal rendelkezd tartos
tavollétére helyettes személy kijelGlése.

Az intézmény képviseletében aldirasi joga van.

Ellendrzési és beszamoltatasi joga van az intézmény egésze teriiletén.
Feladatkorébe tartozd kérdések kapcsan az intézmény egészére kiterjedd utasitasi
joggal rendelkezik.

A jévahagyott koltségvetési tervben nem szerepld kotelezettségvallalds a forras
megjel6lésével.

Intézményi szabalyzatok kiadasa (kizarélagos hataskorrel, jogszabaly eltér6
rendelkezésének hianyaban).

Jelen szabdlyzatban kizardlagos hataskorként meghatarozott egyéb feladatok
ellatasa.

Kizarélagos hataskorébe tartozik az Intézmény tevékenysége elleni panasz
megvizsgalasa, elintézése.

Mindaz, amit jogszabaly a foigazgato kizardlagos hatdskdrébe utal.

Hataskor gyakorlasanak médja

Az intézmény képviseletét egyszemélyi felelds vezetoként 6nalléan gyakorolja, a
pénziligyi-gazdasagi kérdésekben a gazdasagi igazgatdval egyiittesen.

Az intézmény miikddését a jogszabalyokban eldirt szabélyzatok elkészitésével és
kiadasaval, a mindségiranyitasi rendszer fenntartasaval biztositja.

A kotelezettségvallalasi €s utalvanyozédsi jogat a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas, teljesités igazolas és érvényesités eljarasi rendjét
meghataroz6 szabalyzat alapjan gyakorolja.

A felelos szakteriiletek A&ltal elokészitett anyagokat kiadmanyozéas elétt az
elokészitd szigndval 1atja el. Intézkedéseit levélben, korlevélben vagy foigazgatdi
utasitasban adja ki az érintett teriiletekre.
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A jelen szabélyzatban nevesitett testiileteket és bizottsdgokat miikodteti, melyeket
a dontés eldkészité munkéaba bevon.

A munkaltatéi jogkért a hozzatartozé munkavallalok vonatkozésaban irasban
gyakorolja, a koltségvetésben engedélyezett 1étszam és bérkeret betartasival.

Az ellendrzési és beszdmoltatasi jogat az Igazgatd Testiilet iilésein kozvetleniil
gyakorolja az aktudlis feladatok vonatkozésaban. A szakmai osztalyok kotelesek
éves beszamoldjelentést késziteni a tevékenységiikrdl, fontosabb ellatasi mutatoik
alakulasar6l. A belsd ellenér megbizasaval meghatarozott témakban kiilon
ellenérzést rendel el. A belsd ellenért tevékenységérdl elszamoltatja. A
koltségvetés, beszamold és egyéb adatszolgaltatdsok ellenérzését, a hitelesség
biztositasat a folyamatba épitett ellenérzés szabalyozasaval és végrehajtasaval
biztositja.

Felelosség

Az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben,
meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellataséért.

Felel6s a korhaz rendeltetésszerli mikodtetéséért.

Felelds a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Felel6s az intézmény iranyitasa, vezetése kapcsan hozott intézkedéseiért, belso
utasitasaiért.

Felelds az intézmény miikdodésére vonatkozd hatalyos jogszabalyok betartdsaért,
betartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

Az intézmény miikddésében és gazdalkodasadban a gazdasdgossag, a hatékonysag
¢és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetségek €s a kotelezettségvallalasok sszhangjaért.

Az intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i hasznositasaért.

Felelos a tervezési, beszamolasi, informacidszolgéltatdsi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért az intézményi szamviteli
rendért, a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a
belso ellendrzés megszervezéséért €s hatékony mitkodtetéséért.

A bels6 kontrollrendszer megszervezéséért ¢s hatékony mikodtetéséért,
fejlesztéséért.

A szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kovetési (monitoring) rendszer
mukodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdeku, és kdzérdekbol
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nyilvanos adatok szolgaltatdsidra vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért

Felelds az allamhaztartas pénziigyi informacios rendszere felé szolgaltatott adatok
teljes korliségéért és a koltségvetési kapcsolatok bemutatdsanak valodisagéért.
Felelds a munkaltatdi intézkedések jogszerliségéért, a rendelkezésre allo létszam
¢s bérkeret betartasaért.

Felelds a feltart hidnyossag megsziintetéséért, a mulasztast elkdvetdk feleldsségre
vOonasaért.

A foigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

A foigazgatdé kozvetlen feliigyelete ala tartozé szervezeti egységek és onallé
munkakorok

Titkarsag

A titkarsag biztositja az osztalyok és részlegek kozotti folyamatos kapcsolattartast, az
informacidk fogadasat és tovabbitasat, illetve az intézethez érkezd szervekkel,
szervezetekkel €s személyekkel valo kapcsolattartast.

A titkarsag ellatja a fOigazgaté személye koriili teendoket, ezen belill végzi a
féigazgatdsagra érkezd €s kimend levelek iktatasat, levelek és feljegyzések atvételét,
tovabbitasat, a levelezés lebonyolitasat, féigazgatdi utasitas szerint értekezletek,
féigazgatéi programok szervezését, egyeztetések elOGkészitését, valamint hataridék,
beszamolok figyelemmel kisérését, a féigazgatosdg adminisztrativ, titkarsagi
feladatainak ellatasat.

A titkarsag részeként mikodik az orvosigazgatoi titkarsag.
A Titkarsag feladatai:

a szakteriileten folyo feladatok szakszerli elvégzése, a munka koordinalasa, a
zavartalan mikodésének biztositasa,

a munkakorhéz tartozo adminisztracio ellatasa,

tigyviteli feladatok végzése: ligyintézés, iratkezelés, hataridok szamontartasa,

az iratanyag szakszer( kezelése,

a korhaz valamennyi részlegérol, osztalyarél, valamint a napi posta utjan
beérkezett . iratok atvétele, iratok iktatdsa és tételszammal torténd jegyzése,

tovabbitasa az érintettekhez, irattarazas a visszakereshetdség érdekében,
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a kért dokumentumok, hivatalos levelezés elkészitése, esetleges sokszorositasa,
tovabbitasa az érintettekhez, |

szamlak regisztralasa, tovabbitasa az ligyintéz6 felé,

értekezleteken jegyzokonyvet készit,

napi telefonforgalom bonyolitasa, sziikkség esetén faxkiildemények tovabbitasa,

a bearaml6 informaci6 tovabbitasa, kezelése,

prograok egyeztetése, koordinélasa,

tinnepi rendezvények megszervezésében segitségnyujtas.

Titkarsaghoz tartozé6 szervezeti egységek:

e Kozponti iratkezeld (irattar, konyvtar, postazo)

Szervezeti egység, részletes feladatait Szervezeti és miikodési rend tartalmazza.
Az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa, a szervezeti, mikddési
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdz6k és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjanak biztositasa.

Az egyes osztalyokon, a belsd szervezeti egységeknél az iktatas és az iratkezelés
rendjének az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleld kialakitasaért, az iratkezeléssel
megbizott dolgozo kijeloléséért €s az iratkezelés ellenérzéséért az egység
vezetdje felelds.

Irattar

Az intézet milkddése soran keletkezett, vagy érkezett és rendeltetésszer(ien
irattarba tartozé anyagok gytjtéhelye.

A korhdz osztdlyai, részlegei ligyiratainak szakszer(i rendszerezése, Orzése,
védelme, selejtezés kézi irattarbol.

Postazé
A Korhaz teljes kiilsé és belsdé levelezésével kapcsolatban az iratok atvétele,
érkeztetése, tovabbitasa, postazasa, korlevelek, utasitasok, szabalyzatok elosztd

iv alapjan torténo szétosztasa, csomagok, faxok kiildése, fogadasa és kézbesitése.
Kimeno és bejovo posta kezelése, kiilsd-belsé kézbesitési feladatok ellatasa.

Belso ellenorzés
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Onallo szervezeti egység, a belsd ellendr részletes feladatait munkakori leiras,
valamint a Bels6 ellendri kézikonyv tartalmazza. Az iranyitd szerv iranyitasa ala
tartozd koltségvetési szervek belsé ellenbrzési vezetdjét - az irdnyitd szerv
vezetdjének egyetértésével - a koltségvetési szerv vezetdje nevezi ki, menti fel és
helyezi at.

A koltségvetési szerv vezetdje biztositja a belso ellendr funkciondlis fliggetlenségét.

A bels6 ellendér bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1évo tanacsadési tevékenységen kiviil més tevékenység végrehajtasaba
nem vonhat6 be.

A Dbelso ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miik6désével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Feladata:

Bizonyossagot add és tanacsadd tevékenységét. Ennek keretében:

A bels6é kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének elemzése, vizsgalata és
értékelése.

Elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelelGségét, a
beszamolok valodisagat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobdlése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében.

Nyilvantartani és nyomon kd&vetni a belsé ellendri jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Vezetok tdmogatasa az egyes megoldasi lehetoségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével.

Pénziigyi, targyi, informatikai és humaner&forras-kapacitasokkal val6 ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas.

A vezetOség szakértdi tdmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

Tanacsadas a szervezeti strukturdk racionalizdlasa, a valtozdsmenedzsment.
Konzultacié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.
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Javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv milkodése eredményességének
novelése €s a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetoen.

Ha az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyan(ja meriil fel,
a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetGjének a haladéktalan tijékoztatisa és
javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditaséra.

A belsd ellendrzési vezetd koteles biztositani a szakmai tovabbképzését, ennek
érdekében - a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet
késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasardl.

= Az ellenérzési munka megtervezéséhez a bels6 ellenérzési  vezetd
kockazatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatd figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves
ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetbje hagy jova.
Egyebekben az ellenbrzési tervekre vonatkozdan a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet el6irasai iranyadok.

A belso ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - 6sszhangban
a szervezet hosszu tavh céljaival - meghatarozza a bels6 ellenérzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket a kovetkez6 négy évre. Egyebekben a stratégiai ellendrzési
tervre vonatkozoan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd
ellenérzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirdsai iranyadok.

A Dbels6 ellenbrzési vezetd - Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
osszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet. Egyebekben
az éves ellenOrzési tervre vonatkozéan a Kkoltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet el6irdsai iranyadok.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellendrzési vezetd felelds, amelyet
jovahagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezetdjének. A koltségvetési szerv
vezetdje az éves ellenérzési jelentést megkiildi a fejezetet irdnyitd szerv belsd
ellendrzési vezetbje részére a targyévet kovetd év februar 15-ig. Egyebekben az éves
ellendrzési jelentésre vonatkozodan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belso ellen6rzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai irdnyadok.

Integritas felelos
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Feladatait a vonatkozé jogszabalyok és bels6 szabalyzatok alapjan végzi.

-~ Az dllamigazgatasi szervek integritdsiranyitdsi rendszerérél és az
érdekérvényesitok fogadasanak rendjérdl szolo 50/2013. (II. 25.) Korm. rendelet
el6irasai alapjan:

Az integritids tanacsadé kozremiikodik az éallamigazgatési szerv miikddésével
kapcsolatos integritasi és korrupcids kockazatok felmérésében, az azok kezelésére
szolgald intézkedési terv, valamint az annak végrehajtasarol szolo integritas
jelentés elkészitésében.

- Az integritds tandcsadé az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz az
allamigazgatasi szerv hivatasetikai és antikorrupcids témaju képzései megtartaséra,
valamint kézremikodik ezek végrehajtasaban.

Az integritas tanicsado a hatalyos jogszabalyok és hivatasetikai szabédlyok alapjan
tajékoztatast €s tanacsot ad a hivatali szervezet vezetdi és munkatarsai részére a
felmeriilt hivatasetikai kérdésekben.

Az integritas tanacsado gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozaséban a
kontrollk6rnyezet kialakitdsdnak ¢és az integralt kockazatkezelésnek a
koordinacidjardl, valamint a hivatali szervezet vezetdje altali meghatalmazasa
esetén ellatja a szervezet milkodésével Osszefliggd integritasi és korrupciods
kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat.

Adatvédelmi tisztviselo

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6i tevékenységet az intézménnyel polgari jogi
jogviszonyban all6 személy latja el, részletes feladatait szerzodése tartalmazza.
Feladatait a vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok alapjan végzi. Eurdpai
parlamenti és tanacsi rendelet 2016/679/EU rendelet 39. cikk alapjan az
adatvédelmi tisztvisel$ f6 feladatai:

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids
vagy tagadllami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

ellendrzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozéd személyes adatok
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védelmével Kkapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkdrok  kijelolését, az adatkezelési milveletekben vevd személyzet
tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon koveti a hatdsvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését;
egyiittmilkodik a felligyeleti hatosaggal; és az adatkezeléssel dsszefliggd tigyekben
— ideértve a 36. cikkben emlitett el6zetes konzultaciot is — kapesolattartd pontként
szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatait az adatkezelési miveletekhez fiiz6d6
kockazat megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére,
koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

Rendészeti koordinacio

A rendészeti tevékenységgel, intézkedésekkel, tényfeltarasokkal kapcsolatos
feljegyzések, jegyzdkonyvek készitése.

Kommunikacié, PR
Kommunikaciés Altalanos feladatok:

Egyiittm(ikdés az intézmény menedzsmentjével, vezetOkkel, osztalyokkal,
részlegekkel
Szervezet kommunikacios stratégiajanak meghatarozasa és iranyitasa
A szervezet belsd PR Keretében a belsé kommunikacids és informécids csatorndk
kialakitasa, miikodtetése, kapcsolattartas a szervezet egyéb részlegeivel
A kérhaz arculaténak alakitasa, szervezeti imazs formalasa
Kommunikécids akcidterv és PR programok készitése
Valsagkommunikacio
A médiumokkal kézvetlen, j6 kapcsolat apolasa, gyors sajtéreagalas, sajtofigyelés
A lakossag és a betegek altalanos tajékoztatdsanak megszervezese.
Bizalomépités, a lakossdg megnyerése a korhdz szamara a betegelégedettség
fokozasaval, betegelégedettség mérése
Vallalati kommunikacio, az intézmény kiilsé és bels6é kommunikacidjanak
iranyitasa | B )
Kiilsé kapcsC)Iatok kezelése, lobbitevékenység |
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Betegek és hozzatartozoik észrevételeinek fogadasa, megoldasanak segitése
Alapitvanyokkal, egyéb civil szervezetekkel, betegklubokkal valé kapcsolattartas

Szakmai feladatok:

Szovivoi feladatok ellatasa

Sajtotajékoztatok tartasa, sajtok6zlemények, lakossagi tajékoztatas kiildése
PR kiadvanyok, korhazi kiadvanyok tartalmi szerkesztése

PR eszkozok készittetése (fotok, filmek, kiadvanyok)

Palyazatok irdsaban nyujtott szakmai segitség

Ko6zonségtalalkozok, szakmai forumok, lakossagi szlirések szervezése
Intézményi rendezvények, események szervezése, koordinaldsa
Fotodokumentécioé készitése

Adomanyokkal kapcsolatos ligyintézés

Honlap és social media feliiletek tartalomkezelése

Foigazgatéi kozvetlen munkatarsak:

A egyhazak intézményi képvisel6je és a szakmai tanacsado
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Az orvosigazgato feladat- és hataskorei

' A orvosigazgat6 hataskorébe tartozik:

A kozvetlen irdnyitasa alatt m(kodé szervezeti egységek és bizottsagok
tevékenységének iranyitasa mitkodésiik szakmai ellendrzése,

Egészségiigyi dokumentaci szakszerliségének, pontossaganak ellenbrzése,
Orvos-szakmai programok, tervek kidolgozasa, ill. koordinélasa.

Szakorvos képzés feliigyelete, irdnyitasa.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok orvos-
szakmai vonatkozasu részeinek az elkészitése.

Az intézményi finanszirozasi szerzédések el6készitésében vald részvétel.
Mindségiigyi tevékenységben vald részvétel.

A koérhazi informdcidés és dokumentacids rendszer Aaltal feldolgozott adatok
elemzésében, ellendrzésében vald részvétel orvos-szakmai vonatkozéasban.
Intézményi vardlista-, betegfogadasi lista vezetés irdnyitéasa, feliigyelete.
BetegelGjegyzés feliigyelete.

Szakmai feladatok

A fdigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett a gyogyintézetben nydjtott orvosi és
intézeti gyogyszerészi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek
osszehangolasa, ennek keretében kiilondsen:
Az egészségligyi dokumentdcio vezetése, szabalyszerliségének biztositasa ¢s
feliigyelete.
Az ligyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete.
A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.
A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgélasaban val6 kdzremlikddés.
A betegjogi képviselgvel valo kapcsolattartas.
Az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellenGrzése.
A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése.
A gyogyintézet higiénés rendjének biztositasa €s feliigyelete.
A gyogyintézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatdsok folyamatos mindség-
ellendrzése.
A gyogyintézetben orvosi, gyoOgyszerészi munkakorben foglalkoztatott
egészségligyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.
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Az orvosok és egyéb diplomasok oktatdsi, nevelési feladatainak iranyitasa,
koordinalasa (oktato korhazi feladat).

Osszehangolja és ellendrzi a szakorvos képzést, a pontszerzést és az egyéb
egyetemi végzettségliek szakképzését €s tovabbképzését.

Elkészitteti a kozvetlen irdnyitisa alatt all6 osztalyok miikddési rendjét ill.
tigyrendjét.

Ellatja a kdzvetlen iranyitasa alatt mikodo szervezeti egységek iranyitasat.
Meghatarozza beosztott dolgozdinak munkakorét (munkakdri leirasat).
Gondoskodik az adatvédelmi, valamint a min6ségiigyi elbirasok betartasarol.
Tanulmanyozza és ellendrzi a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységekben:

e az elbirt dokumentacid, az informacios tevékenység végrehajtasat,
szakszeriségeét,

e az osztalyok kozotti egylttmiikodést €s munkamegosztast,

e az ctikai kovetelmények megtartasat,

e a jogszabalyokban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat, ‘

e a munkafegyelem betartasat és ezek alapjan a sziikséges intézkedésekre
javaslatot tesz, illetve sajat hataskorébe tartozé esetekben az
intézkedéseket megteszi

Iranyitja és ellen6rzi a korhdz sugarvédelmi munkajat.

Gondoskodik a teriiletén miikodd szervezeti egységek Miikodési rendjének ill.
Ugyrendjének elkészitésérdl, valamint a miikddésiiket és kapcsolati rendjiiket
meghatarozd belsé korhdzi szabdlyozé anyagok (szabalyzat, utasitas, mas
rendelkezések) kiadaséarol.

Gondoskodik a teriiletén mikods szervezeti egységek szakmai milkodését
meghataroz6é orszagos iranyelvek, kollégiumi allasfoglalasok és sugarvédelmi
torvényi elbirasok betartasarol.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ellatésa.
A betegellaté osztadlyok, a diagnosztikai és terdpids osztalyok, részlegek
egylittm(ikddésének a koordindlasa, ehhez kapcsolodd miikodési szabalyzatok
(konziliumok adéasanak milkodési rendje, vizsgalatkérések miikddési rendje,
leletkdzlés miikodési rendje, stb.) kiadasa.

Az orvos-szakmai tevékenység mutatdinak figyelemmel kisérése, feldolgozasa és
értékelése, az orvos-szakmai tevékenység hatékonysdganak az elemzése,
javaslattétel a sziikséges intézkedések meghozatalara.
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Az orvosi tevékenységre vonatkozé szakmai iranyelvek érvényesiilésének a

figyelemmel kisérése.

Orvos-szakmai tevékenység képviseletében részvétel a koltségvetési, beruhazasi-

felgjitasi tervek elkészitésében.

- Az intézmény orvosi {igyeleti-készenléti rendszerének megszervezése és
feliigyelete.

- Az orvosi-egészségligyi tevékenységre vonatkozé jogszabalyi eldirasok

végrehajtasarol valé gondoskodas.

Az 6nallé osztalyok, kozponti szolgalatok, ©nallé szakrendelések iranyitési

feliigyeleti és koordinacios feladatainak ellatasa

Klinikai gyégyszervizsgalatok feliigyelete.

Hataskor — jogkor

A fdigazgaté tavolléte, akadélyoztatisa esetén a Ptk. szerinti kiilon irasbeli
meghatalmazas/megbizas nélkiil képviseli az intézményt harmadik személyekkel
szemben az orvos — igazgatd a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés
szabalyzatban foglaltak szerint.

A fenti targykorokon tal, egyéb esetben a foigazgato tavolléte, akadalyoztatasa
esetén a Polgari Toérvénykonyvben meghatarozott képviseleti jogkdr ellatasa
megbizas/meghatalmazas alapjan torténik.

A feladatkorébe utalt kérdésekben alairasi €s utasitasi jogkore van.

Az intézmény egész teriiletén orvos-szakmai vonatkozisban ellendrzési és
beszamoltatasi joga van.

Felel6sség

= Felelds a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

Felel6s az altala hozott intézkedésekért, belsd utasitasaiért.

Felelds az intézmény orvos-szakmai tevékenységére vonatkozo hatalyos
jogszabélyok betartasaért, a térvényesség biztositasaért.

Felelds az intézményben foly6 orvos-szakmai munkaért.

Felelds az irdnyitasa alatt miikddd szervezeti egységek, valamint testiiletek
tekintetében azok jogszabélyokban, valamint mas kotelezo eléirasokban rogzitett
szabalyos miikodéséért.
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Felelds a gyogyito-megelézd ellatds - az egészségiigyi torvény elbirdsainak
megfeleld biztositisaért, az etikai helyzetért, a vonatkozé jogszabélyok
végrehajtasaért.

Az orvosigazgaté kozvetlen irz’inyitz’lsa al4 tartozo szervezeti egységek feladatai:

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

Gyogyito-, megel6z6 egészségiigyi ellatas szervezete

Fekvibeteg osztalyok és sajat szakrendeléseik:

Belgyogyaszat osztaly

Neuroldgia osztaly — Stroke

Csecsemd,- gyermek,- korsziil6tt osztaly
Sziilészet-, n6gyogyaszat osztaly
Kroénikus belgyogyaszati osztaly
Mozgasszervi rehabilitacios osztaly
Specialis rehabilitacios osztaly
Pszichiatria osztaly

Pszichiatriai rehabilitacids osztaly és dementia részleg
Fiil-orr-gégészeti osztaly

Sebészet osztaly

Traumatologia osztaly

Urolégia osztaly

Szemészet — egynapos sebészet
Stirgdsségi Betegellatd Osztaly

Kozponti szolgalatok:

Ko6zponti Aneszteziologiai és Intenziv Betegellatd Osztaly
Ko6zponti miitd

Kozponti radioldgia

Kozponti laboratérium

Izotopdiagnosztikai egység és mammografia

Kozponti fizio €s mozgasterapia

Patologia és cytologia

Transzf6zios osztaly

Ko6zponti gyogyszertar

30



Jarobeteg szakellatas
Osztalyos sajat szakrendelések

Altalanos belgyégyaszati ambulanciak:
e angioldgia

e haematoldgia

e diabetolégia

e nephroldgia

e gasztroenterolgia
e infektoldgia

e kardiologia

Altalanos sebészet
e érsebészet

Altalanos baleseti sebészet
e ortopédia

Altalénos sziilészet-négyogyaszat
e terhes-gondozas

Altalanos csecsemd- és gyermek
e gyermek neurologia
e gyermek pulmonologia
o gyermek kardiologia

Altalanos fiil-, orr-, gégészet
e audioldgia

Altalanos szemészet

Altalanos ideggyégyaszat
e EEG

Altalanos urolégia

e androldgia
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Altalanos reumatol6gia

osteoporosis

Altalanos pszichiatria

addiktoldgia
gondozasi tevékenység

Onall6 szakrendelések és gondozok

Bor és Nemibeteg Gondozé
Foglalkozas-egészségligyi szolgalat
o foglalkozas egészségligyi szakrendelés
o foglalkozas egészségligyi szolgélat
Gyermekpszichiatriai és mentalhigiénés gondozo
Onkolo6gia szakrendelés és gondozo
Reumatologia szakrendelés
Szajsebészet szakrendelés
Tudogyogyaszeti szakrendelés és gondozo
Korhazhigiénés osztaly — Kozponti sterilizald
Gasztroenterologia szakrendelés
Infektologia szakrendelés
Kardiologia szakrendelés
Pszichiatriai-addiktologiai gondozo
Iskola-és ifjusag egészségligyi szolgalat (orvosi €s védonoi ellatas)

Betegelojegyzés

Részletes feladatokat a miikodési rendek tartalmazzak.
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Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei
Az apolasi igazgatoé hataskérébe tartozik:

Altaldnos feladatok

A hatélyos jogszabalyok és intézményi szabalyzatok, szakdolgozokra vonatkozo
eléirdsainak végrehajtasardl valdo gondoskodas, ezek hatalyosulasanak az
ellenérzése.

Az éves koltségvetési, feltjitds-beruhazasi tervek elokészitésében valod részvétel.
Az épolasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozokra és a kisegitd személyzetre
vonatkoz6 humanpolitikai tevékenységben vald részvétel. Folyamatos betegellatas
biztositdsahoz megfelel6 humaneréforras biztositasa.

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

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzat apolasi
teriiletet érintd részeinek az elkészitése.

A fBigazgat6 altal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kérdésekben az intézmény
képviselete.

Szakmai feladatok:

A fOigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett a gyogyintézet altal nyujtott apolasi
tevékenység felligyelete és a tevékenységek Osszehangolasa, ennek keretében
kiilonésen:

A koérhazi apolasi dokumenticié szabalyszerli vezetésének, a dokumentécid
szakmai tartalmanak feliigyelete.

Az apolési dokumentacio fejlesztése.

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kézremiik6dés.

A betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas.

A gydgyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése.

A hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

A gyogyintézetben 4poléi és egyéb egészségligyi szakdolgozdi munkakoérben
foglalkoztatott egészségligyi dolgozdk tovabbképzésének Dbiztositdsa és
feliigyelete.
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A szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasa.
Az apolasi tevékenységre vonatkozé szakmai iranyelvek figyelemmel kisérése,
apolas-szakmai témakorokben a MESZK illetékes szerveivel vald rendszeres
kapcsolattartas.

Az osztalyok fonbvérei, vezetl asszisztensei altal végzett tevékenység iranyitasa,
ellendrzése.

Az intézmény hazirendjének dapolasi tevékenységre vonatkozd rendelkezései
végrehajtasanak az ellendrzése.

Apolasi szakmai programok, tervek készitése, ill. koordinalasa.

Az apolasi tevékenység teriiletén folyd tudoményos munka iranyitasa.

A szakdolgozok és az apolasi kisegité személyzet szakmai munkdjanak rendszeres
ellendrzése és értékelése.

Az intézmény szakdolgozoinak tigyeleti-készenléti rendszerének a megszervezése
¢s feliigyelete.

Szakdolgozok a Bajai Szent Rokus Kérhazban térténd képzésének, oktatasanak
feliigyelete.

Hataskor-jogkor

A feladatkorébe utalt kérdésekben az intézményen beliil belsé jogviszonyra
vonatkozo6 korben aléirdsi és utasitési jogkore van.

Az intézmény egész teriiletén 4polasi és szakdolgozdi tevékenység
vonatkozéasaban ellenérzési és beszamoltatési joga van.

Felel6sség

Felel6s az altala kiadott utasitasokért, intézkedésekért.

Felelos a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, az intézményben foly6 épolasi
munka szakmai szinvonalaért.

Felelds az intézményben folyé &poldsi tevékenységre vonatkozé hatlyos
jogszabalyok betartatasaért.
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Az apolasi igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

Apolasi igazgatéi titkarsag

Apolasi igazgatasra érkez informaciok fogadésa, tovabbitasa az érintettek felé.
Apolasi igazgatdt személyesen felkeresni kivand személyek (kérhazi
szakdolgozdk, munkavallalasi céllal jelentkezdk, stb) latogatasi rendjének
koordinalésa.

Munkaba 1€p6 szakdolgozdk dokumentumainak el6készitése.

Kapcsolattartas a féigazgatoi titkarsaggal, az 4apoldsigazgatds csoportjaival, a
korhaz szakdolgozoival.

Adminisztrativ feladatok végzése.

Ugyviteli feladatok végzése.

Telefonforgalom bonyolitasa, sziikség esetén faxkiildemények tovabbitasa.
Miiszaki hiba, javitasok bejelentése, elvégzésiik felligyelete.

Kozponti raktarbol anyagigénylés bonyolitésa.

Apolasigazgato6i iroda, titkarsag rendjének, tisztasaganak biztositasa, feliigyelete.

Egvéb, nem napi rendszeresséeii feladatok:

Fonovéri értekezleteken, egyéb apolasszakmai Osszejoveteleken jegyzOkonyv
vezetése.
Rendezvények megszervezésében segitségnyujtas.

Oktatas

A képzési lehetdségekkel kapcsolatos utmutatdk, felvételi eljarasi szabalyok,
felvételi vizsgakovetelmények megismerése, az ezzel kapcsolatos informéciod
atadasa az érintett dolgozonak.

Részvétel a kiillonbozd képzési formakhoz tarsuld szakmai gyakorlatok
letoltésének egyeztetésében, a gyakorlat folyamataban segitségnyudjtds a
tereptanarnak, illetve hallgatoknak.

A képzésben résztvevo hallgatok szdméra tanulmanyi szerzodés elokészitése.

Az dpolasi igazgato irdnyitasa alatt részt vesz a képzésekkel, tovabbképzésekkel
kapcsolatos tligyek intézésében.

Szakdolgozok miikddési nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek intézése.

35



A szakdolgozdk képzésben, tovabbképzésben vald részvételérél nyilvéantartds
vezetése.

Kozremilikddik az oktatés targyi feltételeinek biztositasaban.

A keletkez06 ligyirat Iratkezelési Szabalyzat szerinti kezelése.

Az iratkezelési feladatait naprakészen koteles elvégezni.

Oktatasra jelentkez6 szakdolgozok jelentkezési lapjainak kitoltésében valod
segitségnyujtas.

Jelentkezési lapok elkiildése a képzést szervezd intézmények felé.

Szakdolgozok miik6dési nyilvantartasba vételéhez sziikséges adatlapok
tovabbitasa a nyilvantartast vezetd szervhez.

Adatfeldolgozas elvégzése.

Az oktatas teriiletérdl nyert informaciokbdl statisztikai kimutatasok készitése.

Az apolasi igazgatd szobeli utasitdsa alapjan delegalhaté az apolasi igazgatas
személyi asszisztensének tavolléte alatt annak feladatai ellatasara.

Oktatasi segédanyagok kolcsénadasarol kimutatas vezetése.

Tanterem beosztas elkészitése.

Tanterem vizsgéhoz val6 atrendezése.

Tanterem ¢és kornyéke rendjének, tisztasdganak ellendrzése, takaritdsi napld
vezetése.

Oktatés helyiségében keletkez6 hibak, karbantartdsi munkalatok igénylése.

Fekvo-, és jaro betegellatasban résztvevo valamennyi szakdolgozé
Dietetika

Az osztalyon az ellatottak étrendjének Osszedllitdsa — az apolasi dokumentacio,
lazlap alapjan.

Elelmezési létszam meghatarozasa, pot-, lerendelések, kiilon rendelések
Osszeirasa.

Viziteken valo részvétel.

Reggeli osztas.

Elelmezés — adminisztracié:

beteglétszam

talalolap

anyagkiszabas

havonta élelmezési napok Osszesitése

egyéni diétak megbeszélése a szakacsndvel
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Osztalyon ebédosztas.
Diabetologiai szakrendelés a meghatarozott idépontokban.

Szocialis munkasok

A beteg felkeresése osztalyon. Mindenki beosztds szerint tartozik osztalyokhoz,
mas osztalyt bejelentésre keresik fel.

Ha a féorvos kéri, akkor a féorvosi viziten valé részvétel.

Délel6tt ,,felderités” hatranyos helyzetii személyekrol, csaladjaikrdl.

Interjuk készitése, probléma felvetése.

A koérhazbol hazakeriilé betegek szocidlis feltételeinek vizsgélata, a felmertild
problémak rendezése — csaladdal.

Tertileti szocialis ellatas segitése. Eset megbeszélés.

A beteg segitése a csaladba valo visszailleszkedésnél.

Eset konzultaciok, referalas a teriileti intézmények felé.

Beszélgetésvezetések:

e segitd
¢ informéacios
® papi, diakéniai

Szocialis anamnézis adminisztracidja.

A beteg altal megbizott tligyek intézése korhazon kiviil (posta, Munkaiigyi
K&zpont, Polgarmesteri Hivatal, stb.).

Az egészségiigy teriiletén szervezOdott Onsegitd csoportokban vald részvétel; a
veliik kapcsolatos —varosi szint(i- megbeszéléseken valéo megjelenés; program
szervezések segitése.

Szakirodalom tanulmanyozésa a szocidlis munka teriiletén (kdnyvtar).

A beteg (illetve csaladnak) nytjtott kozvetlen segitség:

betegségnél

korhazi beavatkozaskor

haldoklaskor

temetkezéskor

gyaszkor

ezzel kapcsolatos pszichés reakciok feldolgozasa.
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Folyamatos kapcsolatépités a segitd intézményekkel (Polgarmesteri Hivatal,
Munkaiigyi K6zpont, eli. civil szervezetek, Voroskereszt, Maltai Szeretetszolgalat,
Szocialis otthonok, hajléktalan szallok, Caritas, stb.).

Vizsgalati anyagszallitok

Vizsgalati anyagok el6irds szerinti laboratériumba, valamint véradoba, patologiara
val6 juttatasa. |

Sziikség szerinti vérkészitmények osztalyra szallitasa a véradobol el6iras szerint az
erre rendszeresitett zarhaté transzflzios ladaban.

A vizsgélati anyagok irdsos eredményeinek osztdlyra, ambulancidra torténd
elhozatala a vizsgalat helyérol.

Anyagigénylés, napi posta, konziliumok, miiszaki igénylések, betegélelmezés,
gyogyszerigénylés, miitéti programok szallitasa az osztalyokrél/részlegekrdl a
megfelel6 helyre.

Az adatvédelem betartésa.

Betegkisérok

A betegek széllitasa az ellatd szakmai egységek €s a diagnosztikai és terapias

’tevé‘kenységet végz0 szakmai egységek kozott az apolasi igazgatd hataskorébe

tartozik és altala szabalyozott apolasszakmai kovetelményeknek megfeleléen
torténik. (PR-BK-AP 21 Betegek elSkészitése intézményen beliili szallitasra,
betegszallitas feltételei protokoll szerint.)

Textil csoport

Beérkez6 és kimend szennyes €s tiszta egészségiigyi textilidval valo elszdmolas és
egészségligyi textilia biztositasa.

A mindségi kifogasok kezelése, visszaru rendezése

adatszolgaltatas az osztalyok-részlegek felé az aktudlis textil leltari adataikrol
Részvétel a textil selejtezési eljarasaban, segiti a Selejtezési Bizottsdg munkajat
Részletes adatbazis vezetése a kiadott frissen mosott arukrol, valamint az
osztalyokrol leadott textiliakrol, valamint a mosasbol visszaérkezett tiszta ruha,
textil adatokrol

Mennyiségi nyilvantartas vezetése a teljesités igazolasok alatamasztasahoz.
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A gazdasagi igazgato igazgaté feladat- és hataskorei

A gazdasagi igazgatd hataskorébe tartozik:

Altalanos feladatok

| ifi i

Ko6zvetleniil vezeti, iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet. Az intézmény
— mint 6nalléan gazdalkodo, az elodiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv, onalléan miksdo és gazdalkodd koltségvetési szerv — sajat
gazdasagi szervezetével latja el a tervezéssel, végrehajtissal, az eldiranyzat-
felhasznalassal, a hataskérébe tartozd elGirdanyzat mddositassal, a miikddés
tamogatassal, beruhazassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasdval, a
munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és
beszamolasi, valamint a ‘bels6 kontroll rendszer kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos 6sszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatokat. A Gazdasagi igazgatoé felelés a fentiekben részletezett feladatok
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért. A gazdasagi szervezet {igyrendje
részletesen tartalmazza a szervezet feladatait, a vezeték és mas dolgozok
feladat- hatas-, és jogkorét.

Az intézmény mas szervezeti egységéhez beosztott pénziigyi-gazdasagi
feladatok ellatasaért felelés alkalmazottaknak iranymutatast ad, ellendrzi azok
betartasat.

Az intézmény finanszirozasi szerz0désére vonatkozé el6készitd munkalatokban
valo részvétel, a finanszirozasi szerz6dés ellenjegyzése.

A teriiletére vonatkozOd vezetdi informécios rendszer kialakitasanak,
miikédésének tartalmi és szervezési szempontbol vald irdnyitésa.

Az intézmény Szervezeti és Mulikodési Szabalyzata és egyéb szabalyzatainak

gazdasagi vonatkozasu részeinek az elkészitése.

A gazdasagi igazgatdé vagy az altala irasban kijel6lt személy ellenjegyzése
nélkiil a koltségvetési szervet terheld gazdasagi kihatdst kotelezettség nem
vallalhato, kovetelés nem irhaté eld, és ilyen intézkedés nem teheto. A
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, teljesités igazolas és
érvényesités rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

. Egyiittmiik6dés az orvosigazgatoval, apolasi igazgatoval,

A féigazgato egyedi megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Szakmai feladatok
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Az intézmény egészére vonatkozd gazdasagi intézkedések meghozatala a
féigazgatd egyidejii tajékoztatdsa mellett.

Az intézmény gazdéalkodasi-pénziigyi feladataira vonatkozd jogszabalyok
érvényesitésérdl valdé gondoskodas, és a végrehajtas ellendrzése.

Az intézmény koltségvetése, a megvaldsitasi terv, valamint a beruhazasi-
fejlesztési tervei elOkészitdé munkalatainak az iranyitdsa az idevonatkozd
hatdlyos jogszabalyok és tervezési eldirasok figyelembevételével. Elkésziti az
intézmény pénzgazdalkodasi tervét. Feladata a pénzgazdéalkodési feladatok
meghatarozasa.

A sajat hataskori elbiranyzat modositasok eldkészitése €s jovahagyasra a
féigazgaté elé terjesztése, az irAnyitod szerv t4jékoztatasa mellett.

Az ellenjegyzés és az érvényesitési tevékenység szakmai felligyelete.

Az Eurépai Unids és egyéb fejlesztési palyazatok pénziigyi- miiszaki-
gazdasagi- szakmai programjanak kidolgozasaban valo részvétel

Az intézmény szamviteli politikdjanak, konyvviteli, elszdmolési, vagyon-
nyilvantartdsi és bizonylati rendjének az elkészitése, ezen keresztil a
vagyonvédelmi rendszer biztositdsdnak a megszervezése és iranyitisa. A
Gazdasagi Igazgatds kezelésében és hasznalatdban 1évé vagyontargyak
rendeltetésszerl gazdasdgos hasznalata, allaganak megdvasa.

A hatékony gazdalkodas eldsegitése érdekében a gazdalkodas eredményeinek
folyamatos elemzése, értékelése €s a sziikséges intézkedések kezdeményezése.
A szakmai szervezeti egységek gazdasigi munkéjadhoz irdnymutatast ad,
ellendrzi azt.

A koérhaz informatikai rendszereinek fejlesztése, szervezése és miikodtetése.

A koérhdz bevétel-koltség elszamolési (kontrolling) rendszereinek fejlesztése,
szervezése és mikdodtetése.

Az intézményben folyd kodolasi tevékenység iranyitasa és feliigyelete a
féigazgatoval és stratégiai féosztalyvezetovel egytlittmikddve.

A gazdasagi igazgato kétévente koteles a belsé kontrollrendszerek témakorben a
pénziigyminiszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni, és a
részvételt a foigazgatonak december 31-ig igazolni.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok

A gazdasidgi igazgatds ¢€s szervezeti egységei mindségbiztositasi irdnyitasi
rendszerének kialakitasa és mikodtetése.

Hataskor-jogkor
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A gazdasagi igazgatdé gazdasagi kihatisu kotelezettségvallaldas soran gyakorolhat
kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, tovabba utalvanyozasi jogkért az Avr.
60. §-ban eloirtak figyelembevétele mellett.

A jogkorok koziil irasban a pénziigyi ellenjegyzdi és az utalvanyozoi jogkort kijelslt
személyre atruhazhatja.

Pénziigyi ellenjegyzési jogkor:

A fOigazgaté kotelezettségvallalasa esetén a pénziigyi ellenjegyzési jogkort
gyakorolja. A gazdasagi igazgatd vagy az 4ltala irdsban kijeldlt személy pénziigyi
ellenjegyzése nélkill az intézményt terhelé gazdasdgi kihatasu kotelezetts€ég nem
vallalhat6, kovetelés nem irhato eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.

Kételezettségvallalasi jogkor:

A gazdasagi igazgatd a féigazgatd tavolléte esetén, annak helyettesitése soran az éves
koltségvetés jovahagyott keretei kozott jogosult kitelezettségvallalasra. Jogosultsagat
a fbigazgatdo irasbeli megbizdsa alapjan, A kotelezettségvallalds, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolas és utalvinyozas rendje €és nyilvantartasanak
szabalyozasaban jovahagyott keret erejéig, és rogzitett feltételeknek megfelelden
gyakorolhatja.

A gazdasagi igazgatd kotelezettségvallalasanak pénziigyi ellenjegyzdje a kbzgazdasagi
¢s gazdalkodasi osztalyvezet6 vagy helyettese, a gazdasagi igazgato frasbeli kijelolése
mellett. A kotelezettségvallalo €s a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet.

Utalvanyozasi jogkor:

A fOigazgatd irasban felhatalmazza a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének
vagy elszamolasanak elrendelésére érvényesitett okmanyon, vagy kiilon kiéllitott
utalvanyon a banki, valamint pénztari kifizetések és bevételek vonatkozasaban az
utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.

Gazdasagi kérdésekben képviseleti jogkdr gyakorldsa a foigazgatd utdlagos
tajékoztatasa mellett.

Hataskor gyakorlasanak modja
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Az intézmény képviseletét a pénziigyi-gazdasagi kérdésekben a foigazgatoval

- egylittesen latja el.

Az intézmény miikodését a jogszabalyokban eldirt szabalyzatok elkészitésével,
és a Gazdasagi Igazgatas szervezetében a mindségiranyitasi rendszer
fenntartasaval biztositja.

A Kkoltségvetési gazdalkodasi jogkér gyakorldsanak modja: vonatkozo
jogszabalyokban el6irt modon elokésziti a koltségvetést, elbterjesztése az
OKFO felé jovahagyasra, a megvaldsitasi terv elkészitése és végrehajtasanak
iranyitasa, az elbiranyzat modositasok feliigyeleti szervhez tdrténd
eloterjesztésének elokészitése. ‘

A koltségvetés, beszamolo és egyéb adatszolgaltatasok ellendrzését, a hitelesség
biztositasat a folyamatba épitett ellendrzés Gazdasagi lgazgatas szervezetén
beliili szabalyozasaval és végrehajtatdsaval biztositja.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogat a Kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas, teljesités igazolas és érvényesités eljarasi rendjét
meghatarozo szabalyzat alapjan gyakorolja.

Az ellenbrzési és beszamoltatasi jogat kozvetleniil gyakorolja az aktualis
feladatok vonatkozasaban. A Gazdasagi Igazgatds valamennyi vezetdje és
beosztott dolgozobja felett kizvetlen beszamoltatasi joga van.

Felelosség

FelelGs az intézmény gazdalkodésara vonatkozdan hozott intézkedéseiért, belsé
utasitdsaiért.

FelelOs a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

Felelds a gazdasagi tevékenységre vonatkozo hatalyos jogszabélyok,
betartasaért, betartatisaért és a torvényesség Dbiztositasaért. Felelds a
koltségvetés, a megvalositasi terv el6készitéséért, valamint a beszamolasi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatszolgaltatasért.

A gazdélkodasi lehetéségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért.

Koteles ellendriztetni, hogy a kotelezettségvallalo és az ellenjegyz0, illetbleg az
utalvanyozo és az ellenjegyzd — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan —
azonos személy nem lehet.

Az intézmény hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerli hasznositasaért.

A gazdasagi igazgatd feleldssége nem érinti a fOigazgatd vagy az egyes
tigyekért felelds alkalmazottak felelosségét.

Felelds a hataskorébe tartozoé teriileteken a feltart hidnyossag megsziintetéséért,
a mulasztast elkdvetdk feleldsségre vonasaért.
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A gazdasagi igazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek
feladatai: |

Kozgazdasagi és Gazdalkodasi Osztaly

Pénziigyi-szamviteli feladatok: koltségvetés tervezése, idokozi koltségvetési
jelentés készitése, szamlak kezelése, 4tutalasok bonyolitdsa, a vagyon- ¢€s
pénzmozgasok kdvetése, analitikus és f6konyvi konyvelése, az intézményiink 4ltal
nyujtott egészségiigyi és gazdasigi szolgaltatasok szamldzasa, a bevételek
beszedése, pénztirak ilizemeltetése, az intézmény vagyonanak, eszkozeinek
nyilvantartasa, beszamolasi kotelezettség teljesitése.

A szakmai és gazdasagi jellegli palydzatok készitésében kozremiikédés, a
palyazatok pénziigyi beszamoldinak &sszeéllitasa.

Feladata az egészségiigyi szolgaltatast végzo vallalkozasokkal, kozremitkoddkkel
a teljesitmény elszamolasa, a szamlazando Osszeg kiszamitasa.

Feladata a vezetéi dontések eldkészitése, a gazdasagi folyamatok, koltségek
elemzése, a controlling tevékenység szamviteli tamogatasa. Kiilsé és belsd
adatszolgaltatasok teljesitése

Az osztaly ellatja sajat tervezéssel, végrehajtassal, az el6iranyzat-felhasznaléssal, a
hataskorébe tartozd eldiranyzat-modositassal, az anyagellatassal, munkaerd-
gazdalkodassal, valamint a bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatokat.

Bér-, Munka- és Személyiigyi feladatok

a munkaerd-, bérgazdalkodasi és szociélis tevékenységének centralizalt tervezése,
szervezése ¢és gyakorlati lebonyolitasa, az e tevékenységgel Osszefliggd
informaciok szolgaltatasa.

A munkaerd-gazdalkodas, bérgazdalkodas feladatait, folyamatat és bizonylati
rendjét a Munka Torvénykonyve, az Egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szdlo
torvény, a Bér-, Munka- és Személyiigyi csoport Milkddési Rendje hatarozza meg

A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szdmfejtéséhez sziikséges adatokrol az
eléirt  hataridére, meghatarozott formaban és részletezett tartalommal
adatszolgaltatas biztositasa.

Személyi  juttatds  elSiranyzat  felhasznaldsa és  ehhez  kapcsolddo
létszamgazdalkodas, nyilvantartds vezetése az alkalmazottak személyi anyagairol,
- 1étszamosszetételrol munkakoronként.

Munkaiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgéltatasi timogatasa.

Személyi anyagok taroldsa .
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Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.
Statisztikdk, kimutatasok, adatszolgaltatdsok készitése a személyiigyi teriilet
vonatkozasaban.

Jogi-, beszerzési, kozbeszerzési,- és mindségiigyi osztaly:

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, arrdl a foigazgatét, az érintett
vezetOket, szervezeti egységek vezetdit téjékoztatja, tovabba a jogszabalyok
értelmezése is feladatat képezi, illetve a jogszabdlyvaltozasok adaptalasa.

- Az Intézmény vezetOségének segitése érdekében kozremiikddik az Intézmény
érdekkorében felmeriil6 jogi jellegli tevékenységben.

- Az Intézmény altal kotendd szerzodések elokészitése, moddositasa,
megsziintetése, véleményezése.

- Jogaszi kozremiikodést igényld jegyzokonyvek, egyéb hivatalos iratok
elkészitése.

- Az Igazgatas jogi segitséget is igényld hivatalos levelezésében ligyintézOként
kdzremiikodik.

- Jogaszi kozremiikddést igényl6 tigyekben ligyintézés, ligymenet biztositasa, jogi
jellegii tajékoztatas felkérés esetén.

- Panasziigyek kivizsgalasaban valo kozremiikddés, panasziigyek kezelése, jogi
ligyintézés.

- Bels6 vizsgalatokban valé részvétel, a vizsgalat jogi szempontl tAmogatésa.

- Javaslatot tesz a tudomasaéra jutott jogsértések megsziintetésére.

- Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok, utasitasok 6sszhangjardl.

- Javaslatot tesz a belsé szabalyzatok modositasara, tjak létrehozasara,
elkészitésiikben kdzremiik6dik.

- Jogi teriiletet érint6 kérdésekben jogi allasfoglalas.

- Az Intézmény dolgozdinak jogi segitséget nyOyt kozvetlenil a
munkavégzésiikhdz kapcsolddo problémak megoldasa érdekében.

- Rendszeres résztvevdje az Intézmény értekezleteinek.

A Koérhdz mindségiligyi rendszerének mikddtetésével, fejlesztésével kapcsolatos
operativ tevékenységek ellatasa. ‘

Minéségligyi tevékenység koordinalasa a Korhaz szervezetei egységeiben.

Mindségliggyel kapcsolatos oktatasok, képzések megszervezése, megtartasa.

Mindségligyi dokumentumok karbantartasa.

Mindségligyre vonatkozé adatok, informaciok kozzététele belsd és kiilsd
érdekeltek szdmara.

Belsé auditok megszervezése €s lefolytatdsa a vonatkozd mindségiigyi eljaras
szerint.
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Vezetdségi atvizsgalas elokészitése és megszervezese.

Kozremiikodik az intézmény gazdasagi és szakmai dontései jogi vonatkozasainak
az elokészitésében. | ‘

Esetenként (Kérhazvezetdi dontés alapjan) a Kodzbeszerzési térvény hatalya ald
tartozé szolgéltatés, beszerzés lebonyolitasa.

A koézbeszerzési feladatok, disztribucid koordinalasa

Elelmezés

Feladata az apoltak és alkalmazottak véltozatos, min6ségileg és mennyiségileg, a
taplalkozastudomany  kovetelményeinek  megfeleld,  élelmezésrél  valo
gondoskodasa, az engedélyezett élelmezési norma ésszerti betartasaval.

Az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa soran gondoskodik a kérhézban
apolas alatt 4llo betegek (ellatottak), tanuldk, kiilsé vendég, nyugdijas
Stkeztetésérdl. Elelmezési anyagok, készétel és ételmaradék szallitasa.

A szerz$déses kotelezettséggel teljesitendd élelmezési tevékenység biztositasa.

Informatika

Az informatika magaba foglalja az adatkdzpontok, virtualiziciés megoldasok,
WAN eszkozok és halozati végpontok, standard alkalmazisok, mentési
rendszerek, desktopok, nyomtatok tizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer
része az informatikai biztonsagi rendszerek miikSdtetése, az irodai eszkozok és
mobil eszkdzok iizemeltetése. Informatikai infrastruktura lizemeltetése,
informatikai szolgaltatdsok biztositdsa, informatikai tervezési és adatszolgaltatasi
feladatok ellatasa.

Informatikai  fejlesztések  végrehajtasa, feliigyelete, kozremlikodés az
eldkészitésben és a beszerzés miiszaki tartalmanak a kidolgozasdban, valamint
azok végrehajtasaban.

Ellatja az informatikai feladatokat az intézményben

Az Informatika részletes feladatait a Szervezeti és Mikodeési Szabalyzat és a
vonatkoz6 belsd szabélyzatok tartalmazzak.

Stratégiai Féosztaly
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Dontéselokészito és finanszirozasi Csoport

Feladata az Intézmény miikodéséhez sziikséges anyagi fedezet megszerzésének és
hatékony felhasznalasinak segitése, az igazgatok, valamint az osztalyok
rendszeres tajékoztatasa, az Intézmény, ill. az egyes osztalyok anyagiakban
kifejezheto teljesitményérol, miikodésérol. Az Intézményre kiterjedé dontések
elokészitése korében elemzések, gazdasagossagi szamitdsok megvaldsitasa.

Az osztaly tevékenysége magiban foglalja az Intézmény koézponti
finanszirozasdnak és annak valtozdsainak vizsgalatat, a kapott pénzosszegek
felhasznalasanak vizsgalatat, a kodolast végzd orvosok munkéjanak tamogatasat, a
Gazdasagi igazgatd dontéseinek segitését elemzésekkel, ellendrzésekkel, valamint
az intézmény altal kapott pénzeszkozoket kiséri figyelemmel annak
megérkezésétdl a felhasznalasaig.

Részt vesz az informacidbiztonsagi iranyitasi rendszer mikddtetéséhez

kapcsolddé feladatokban.

Kapcsolatot tart az OKFO-vel, a finanszirozé6 NEAK-kal és a szakmai feliigyeleti
szervvel, az NNGY K-val.

Gyébgyitd ellatasok szabalykonyv szerinti kddolasa.

Részvétel a finanszirozasi hibék javitdsaban.

Teriileti volumenkorladt (a tovébbiakban: TVK) intézményi felosztasa, TVK
figyelés.

TVK atcsoportositas kezdeményezése.

Mikddést tamogato osztaly

Létesitmény miikddés tamogatas és koordinacio
Miiszeriigyi feladatok

- gépek,  berendezések, eszk6zok  folyamatos  karbantartdséna,
feliilvizsgdatanak megszervezése

- id6szakos feliilvizsgalatok nyilvéantartdsa, jegyzokonyvek nyilvantartisa,
megorzése

- Gép, miiszer beszerzések, betartva az OKFO és a Kérhdz mindenkor
érvényes szabalyzatait.

~ Esetenként (Intézményvezet6i dontés alapjan) a Kozbeszerzési torvény
hatalya ala tartozo szolgaltatas, beszerzés lebonyolitasa.
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- Az orvosi gép-milszer alloméany {izemképességének biztositasa,
karbantartasi terv szerinti karbantartatsa, a bejelentett hibak kijavittatasa kiilsé
véllalkozdkkal.

Szerz6déskotés az orvosi gép-miiszer és korhdztechnikai eszk6zok
karbantartdsara kiils6 vallalkozokkal, azok munkéjanak folyamatosan
ellendrzése, munkalapjaik, szamlaik igazolasa.

Szallitasi feladatok:

Belso szallitasi tevékenység - szallitomunkasok
Elelmezési anyagok — készételek és ételmaradék
Gyogyszer, infuzid

Laboranyag, postai termékek

Raktari igénylés

Berendezések, felszerelések, miiszerek

A szallitdsok zart rendszerben, az anyag természetének megfelelden, szallitasi
menetrendek alapjan torténnek.

Kiilsé szallitasi tevékenység - gépjarmiivezetok:
teherszallitas

személyszallitas

Postai szallitas

Anyagbeszerzés — igény szerint

Kornyezetvédelem-munkavédelem

Munkavallalok elézetes €s ismétlddd oktatasanak megtartasa, koordinalasa.
Jogszabalyban meghatarozott munka-, ¢s kornyezetvédelmi szabalyzatokat
elkésziti és rendszeresen feliilvizsgalja.

Az Intézmény teriiletén tortént {izemi baleseteket teljes korlien kivizsgalja és a
baleseti jegyzokonyvet elkésziti.

Egyiittmiikodik a hatosdgokkal €s képviseli az Intézmény.

Feladatait a vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok alapjan végzi.

Kiszervezett tevékenységek:
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tlizvédelem
rovar €s ragcsaloirtas feliigyelete

A Bajai Szent Rokus Korhazban a fenti tevékenységek ellatasa szerzddéssel, kiilsé
partner igénybevételével torténik. A feladat meghatdrozas minden esetben szerzd8déses
jogviszonyon alapul. A kapcsolattartast minden tevékenység tekintetében a szakmailag
illetékes igazgatd gyakorolja, aki ellendrzi a teljesitéseket. A fent felsorolt kiszervezett
tevékenységek esetében pénziigyi,- és szamszaki teljesités ellenjegyzési jogkdre van.
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Harmadik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

|

. Intézményi szintii belsé szabalyozas

A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapité vagy fenntart6 altal el6irt
bels6 szabalyzatok elkészittetésérsl a foigazgaté gondoskodik a kdzépiranyito
szerv iranymutatasainak megfelelGen.

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

A bels6 szabalyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a f8igazgato
jovahagyasat koveten valnak érvényessé €s hatalyossa.

Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, illetve
az Intézmény teriiletén tartozkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi
érintett szamara hozzaférhetévé és megismerhetévé kell tenni.

I1. A szervezeti egységek miikodési rendje

Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikodési renddel. A
szervezeti egység milkodési rendjének megalkotasaért és karbantartasaért a
szervezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.
Az egyes szervezeti egységek milkddési rendje tartalmazza az adott szervezeti
egység:

e munkarend;jét és ligyeleti rendjét,

e részletes feladatait,

o a szervezeti egység vezetdi strukturajat, a vezeték és a dolgozok

helyettesitésének rendjét,

o a miikddésével kapcsolatos, jogszabaly éltal el6irt részletszabalyokat,

e a munkafolyamat leirdsokat, valamint az ellen6rzési nyomvonalakat.
A miikddési rend jovahagyasat kdvetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik
a dolgozok munkakori lefrasdnak elkészitésérol, modositasarol és a dolgozo
részére térténd atadasarol.
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I11. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai
Az Intézményben miikddd kommunikacios forumok mikédési szabélyait és feladatait
az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

IV. A kézremiitkodék intézményen beliili milkodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a milkodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatdsok
teljesitéséhez més egészségiigyi szolgaltatd kozremilikodését veheti igénybe, erre
iranyul6 szerz6dés alapjan. Ha az intézmény az altala nyujtott szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltatd kozremiikodését vesz igénybe, a
kozrem(iksdo intézményen beliili miikodésére, kapcsolatrendszerére az SZMSZ 5. sz.
mellékletében foglaltak irdnyadok.

V. A betegjogok biztositasa
A betegellatds sordn a betegek szadmara biztositani kell, hogy jogszabalyban

meghatérozott jogaik maradéktalanul érvényesiiljenck. E korben biztositando
jogok az alabbiak:
az egészségligyi ellatashoz valo jog,
az emberi méltdésaghoz valo jog,
a kapcsolattartas joga,
az intézmény elhagyéasdnak joga,
a tajékoztatashoz valo jog,
az 6nrendelkezéshez vald jog,
az egészségiigyi dokumentéacié megismerésének joga,
az orvosi titoktartashoz valé jog,
e a beteg panasztételi joga.
A beteg az egészségiigyi szolgéltatds igénybevételekor koteles a jogszabdlyban
eldirt médon kotelezettségeinek eleget tenni, igy:
e a vonatkozé jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,
e a jogszabalyban el6irt modon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans
korilményekrol tajékoztatast adni,
a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
az intézmény hazirendjét betartani,
az eldirt téritési dijat megfizetni,
e jogszabalyban el6irt személyes adatait hitelt érdeml8en igazolni.
A beteg és hozzatartozoi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mas
betegek jogait, a beteg és hozzatartozoi jogainak gyakorldsa nem sértheti az
egészségligyi dolgozoknak térvényben foglalt jogait.
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A betegjogok gyakorldsanak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

V1. Az egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendje
Egészségiigyi dokumentacionak mindsiil minden, a beteg ellatdsa soran keletkezett

irat, lelet, képalkotd diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.
Az egészségligyi dokumenticié vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu
melléklete hatdrozza meg.

VII Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje
Az intézményben az intézményi varélista vezetéséért, valaminta betegfogadasi

listat vezetd személyt a féigazgaté jeloli ki.

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

A vardlistara torténé betegfelvétellel kapcsolatos feladatok - ellatdsara — az
intézményi vardlista vezetéséért felelés személyen tGl — az SZMSZ-ben mas
személyek is kijelolhetoek.

VIII A fekviébeteg-szakellatas eljarasrendje
Az intézmény a fekvobeteg-szakellatas eljarasrendjét belsé szabalyzatban alkotja

meg.

A Magyarorszadg teriiletén tartozkodd, egészségiigyi szolgaltatisra a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatdsanak,
valamint az egészségiigyi szolgaltatas biztositasdra kotdtt megéllapodas egyes
szabalyairdl sz6l6 28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti
eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu melléklete tartalmazza.

IX. A jarobeteg-szakellitis eljarasrendje

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

X. A betegellatas biztonsigat fokozo betegazonosfté rendszer miikodtetése
A betegazonositasra vonatkozé részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonositd
rendszer szabélyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szamu mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozé szabalyok
A Magyarorszdg  teriiletén  tartozkodd,  egészségiigyi  szolgéltatisra a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek, a nem biztositottak
ellatasanak, tovabb4 a biztositottak altal is csak téritéssel igénybe vehetd egészségligyi
szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési Dijszabalyzata
tartalmazza.
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XII. Az intézményi panaszkezelés szabilyozasa
Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok ligyintézese az
intézmény Panaszkezelési Szabalyzata szerint tdrténik.

XIII. Bajai Szent Rokus Korhaz altal alapitott elismerések, dijak

Dr. Rona Dezs6 Emlékdij

Annak, aki az egészség megbrzése, a betegségek megelézése és a gyogyitas terén a
Bajai Szent Rékus Kérhazban magas szinvonalu, példaértékii tevékenységet fejtett ki,
ezzel is hozzajarulva a Bajai Szent Rokus Korhézban a gyogyité-, megel6z6 munka
szakmai szinvonalanak emeléséhez Dr. Rona Dezsé Emlékdij adomanyozhatd.

Dr. Réna Dezs6 Emlékdijat a Bajai Szent Rokus Korhazzal egészségligyi szolgdlati-,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo természetes személynek lehet
adoményozni. A dijjal emlékérem jar.

A dij odaitélésérdl, odaitélésének alkalmarol, gyakorisdgarél a Bajai Szent Rokus
Koérhaz féigazgatoja, orvos — igazgatdja és apolasi igazgatoja egylittesen dont.

Bajai Szent Rokus Kérhazért Emlékdij

Annak a természetes személynek, szervezetnek, aki tevékenységével a Bajai Szent
Roékus Korhazban hozzajarult az egészségiigyi ellatas fejlesztéséhez, e tevekenysege
soran elért kimagasld teljesitménye, illetve eredményei elismeréseként Bajai Szent
Roékus Koérhazért Emlékdij adoméanyozhaté. Bajai Szent Rokus Korhazért Emlekdlj at
civil személynek, szervezetnek lehet adomanyozni. A dijjal emlékérem jar.

A dij odaitélésérdl, odaitélésének alkalmardl, gyakorisagarol a Bajai Szent Rokus
Koérhaz fdigazgatoja dont az intézmény felso vezetdségének javaslatara.
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Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ a(z) iranyit6 szerv — mint az intézmény fenntartéi jogai
gyakorlasara kijelolt szerv — jovahagyasaval 1ép hatalyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartasarol a foigazgato, illetve az altala kijelolt
személyek gondoskodnak. ‘
3. Az SZMSZ héarom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az
intézmény  fOigazgatéosdgan, a masik példanydt a  mindségiranyitési
torzsdokumentacioban, harmadik példanyat az fenntarténal kell megbrizni, f6bb
rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatalyos SZMSZ elérhet6ségét a hatalybalépést kdvetden a belsé informatikai
halézaton is biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakdri kotelessége, ezért az adott
bels6 szervezeti egység vezetdje koteles a szabalyzatba az allandé betekintés jogat a
dolgozdknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatélyba 1épésével egyidejiileg a 2022.12.20. napjan jovahagyott
SZMSZ hatalyéat veszti. |
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Mellékletek

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Az intézmény helyettesitési rendje

3. Az intézmény mikodését segito testiiletek, szervezetek és bizottsagok
milk6dési szabalyai és feladatai

4. Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok mikoédési szabalyai és
feladatai

S. Kozremiukodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének
rendje

6. Egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

7. Varolista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

8. Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes
szabalyairol sz616 28/2020. (VIIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti,
a tarsadalombiztositis keretében nem jogosult személyek egészségiigyi
ellatasanak eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonosité rendszer szabalyzata
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2. Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény helyettesitési eljarasrendje

Helyettesitend6

személy A helyettesitésre Kijel6lt személy

| akadalyoztatas betéltetlen allas
tavollét esetén esetén esetén

Fdéigazgatd orvosigazgatd orvosigazgato orvosigazgatd
foigazgato altal | féigazgatd altal | foigazgato altal
megbizott megbizott megbizott
osztalyvezetd osztalyvezetd osztalyvezetd

Orvosigazgatd f6orvos forvos féorvos
apolasi  igazgatd|4polasi  igazgatd| apolasi igazgatd

Apolasi igazgat6 helyettes helyettes helyettes
kozgazdasdgi  és|kodzgazdasagi  és|kozgazdasagi és
gazdalkodasi gazdalkodasi gazdalkodasi

Gazdasagi igazgaté | osztilyvezetd osztalyvezetd osztalyvezetd
(Téavollét: szabadsag, betegallomany, tartos tavollét

stb.)
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3. Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok
miikodési szabalyai és feladatai

Konyvvizsgalé

A koényvvizsgald gyakorolja a 2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol alapjan
meghatarozott jogokat ¢s teljesiti az ott meghatarozott kotelezettségeket.

Korhazi Feliigyel6 Tanacs

Tagjai: 9 6 |
o 5 {6 az egészségiigyi intézmény ellatasi korzetében, az egészségiigy teriiletén
miik6do tarsadalmi szervezetek kiildotteibol;
e 2 f6 az intézmény lizemi tanécs kiildotteibol,
e 2 {6 a fenntart6 képviseletében;

Feladatai:

A korhazi feliigyel6 tanacs a fekvobeteg szakellatast nyujté egészségligyi
intézmény altal nyGjtott egészségiigyi szolgaltatassal dsszefliggd feladatkorében:
Véleményt nyilvanit és javaslatot tesz az intézmény muiikddésével, fenntartdsaval
¢s fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben,

Biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése és az érintett lakossag kozott
Képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény miikddésében,

Figyelemmel kiséri az intézmény milikodését.

Ugyrendjét maga hatarozza meg

A Feliigyel6 Tanacs létrehozasardl, tagjair6l, mikodésérdl az Eii.tv. 156.§-a, valamint
a korhazi felligyel6 tanacsrol szolé 23/1998. (X11.27.) EiM. rendelet rendelkezései az
iranyadoak.

Szakmai Vezeto Testiilet

A szakmai vezetd testiilet az egészségiigyi kozintézmény tanacsado, véleményezd és
javaslattételi szerve, tovabba meghatarozott kérdésekben egyetértési jog illeti meg.
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Tagjai:

Szavazati joggal:

e orvosigazgato
apolasi igazgato
sebészeti jellegli szakmat képviselo osztalyvezeto foorvos 2 £6
diagnosztikai jellegli szakmat képvisel6 osztalyvezetd féorvos 2 6
belgyogyaszati jellegli szakmat képviseld osztalyvezeto foorvos 2 6
jarobeteg ambulancidkat képviseld vezetd féorvos
fégyogyszerész

Tanacskozasi joggal:
e f0igazgatod
¢ intézmény fenntartod képviseldje

A szakmai vezet0 testiilet tagjai koziil elnokot valaszt

A szakmai vezetd testiilet sziikség szerint, de évente legalabb két iilést tart. A
testiilet iilését a testiilet elndke napirendi pontot tartalmazé meghivéval hivja
Ossze. A testiilet elnGke koteles 0sszehivni a testiilet {ilését abban az esetben, ha
ezt a vezetd testiilet tagjainak legaldbb 1/3-a irdsban kezdeményezi. A testiileti
tilésre minden esetben meg kell hivni a tanacskozdsi joggal rendelkez6
személyeket.

A szakmai vezet6 testiilet (ilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele
jelen van. A szakmai vezetd testiilet hatdrozatait a jelen 1évd tagok tObbségi
szavazataval hozza, az egyetértési jogkorokben hozhatd dontésekben az 6sszes tag
tobb. mint felének egyetérté szavazata sziikséges..

A szakmai vezet? testiilet

Részt vesz a gydgyintézet szervezeti és miikddési szabalyzatanak, hazirendjének,
valamint a gydgyintézetek miikodési rendjérol illetve szakmai vezetd testiiletérol
sz0l6 43/2003.(VIL.29.) ESZCSM rendelet 5.§ (3) bekezdése szerinti bels6
szabalyzatainak elkészitésében.

Véleményezi, illetve rangsorolja a vezetd-helyettesi €s a szakmai osztalyok vezet6i
munkakdoreinek betoltésére iranyuld palyazatokat.

A fenntartd, illetoleg a foigazgato felé javaslattételi joga van, illetve a fenntarto,
illetdleg a foigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai kérdésekben véleményt
nyilvanit. -
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A f6igazgatd koteles kikérni a szakmai vezetd testiilet allasfoglalasat:

Jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban a vezeté-helyettesek megbizésa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettik az egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsa
dontések meghozatalat megel6zoen.

A gyoOgyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas

visszavonasa dontések meghozatalat megel6zden. |
A gybgyintézet Szervezeti és Mlikddési Szabalyzataban eldirt esetekben.

A szakmai vezetGtestiilet egyetértése sziikséges:

A gyogyintézet szakmai tervéhez.

A gyogyintézet fejlesztési prioritasainak meghatarozasahoz.

A vezetbi, orvosvezet6-helyettesi, apolasi igazgat6 kinevezéseknél, megbizasoknal
a kiilon jogszabalyban meghatarozott feltételek aloli felmentéshez.

A korhazi etikai bizottsag vezet6jének és tagjainak, tovadbba a halottbol torténd
szerv-, szovetkivételhez a halal tényét megallapitd bizottsag kinevezéséhez.

A mindségpolitika kialakitdsdhoz és a belsé mindségiigyi rendszerrél sz6lo
szabalyzat elfogadasahoz.

Mas egészségiigyi szolgaltatoval valé szakmai egylittmiikodési és konzilium-
kérési rendhez.

A gyogyintézet vezetése a szakmai vezetd testiilet tagjaival szemben a testiiletben
kifejtett tevékenységiik, véleményiik, allasfoglalasuk miatt nem hozhat hatranyos
munkaltatoi dontéseket és intézkedéseket.

Koérhazi Etikai Bizottsag

Tagjai: 7 16

Tagjait az egészségiigyi intézmény vezetése kéri fel azzal, hogy a bizottsag sszetétele
biztositsa a bizottsag elé keriilé ligyek sokoldalti (orvosi, pszicholdgiai, jogi stb.)
megitélését. Etikai Bizottsag tagjainak megbizatasa 4 évre szol. Az Etikai Bizottsag
milkddésére a korhazi etikai bizottsagokrdl szold 14/1998. EuM. rendelet ad
iranymutatast.
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Feladatkore:

Az intézményen beliil felmeriil6 etikai tigyben val6 allasfoglalas.

A betegjogok érvényesitésében vald kézremiikodés.

A szerv- és szovetatiiltetés a torvényben szabélyozott kivételes eseteiben a jovahagyas
megadasa.

Intézményi Kutatasetikai Bizottsag

Tagjai: 7 f6

Tagjait az egészségligyi intézmény vezetése kéri fel figyelemmel az egészségligyrol
sz616 1997. évi CLIV. térvény 159. § (6) bekezdésére.

Feladatkore:

Az emberen végzett orvostudomanyi kutatasokrol sz6lé 23/2002. (V.9.) EUM
rendeletben szabalyozott feladatok.

Orvosi Tudomanyos Bizottsag

A bizottsag legalabb 3 tagbol all. Elnokét az intézet foigazgatdja nevezi ki a féorvosi
értekezlet egyetértési joga mellett, tagjait a féorvosi értekezlet valasztja.

Feladata:

az intézet tudomanyos munkajanak iranyitasa,

tudoményos rendezvények szervezése és lebonyolitasa,

az orvosok tudomanyos tevékenységének nyilvantartdsa, évente Osszesitése és
jelentése a féigazgato felé,

kozremiikddés az orvosi palyazatok, dolgozatok elbiralasaban,

kapcsolattartas mas korhdzak tudoményos bizottsdgaival, az egyetemekkel.

A bizottsdg sziikség szerint iilésezik, az elndk Osszehivasara, vagy a tagok

kezdeményezésére. |
Koteles akkor is Osszehivni, ha legaldbb a bizottsdg egy tagja iradsban kéri az ok
megjelolésével. |

A bizottsag dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.
Hatarozatképes a bizottsag, ha a tagok legalabb fele megjelent.
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Szakdolgoz6i Tudomanyos Bizottsag

Onalléan miikodik, elnokét az apolasi igazgatd jeldli ki, tagjait a fénévéri értekezlet
delegalja. A bizottsag legalabb 3 tagbol all.

Feladata:

Tudoményos rendezvények szervezése és lebonyolitasa, ‘

szakdolgozdok tudomanyos tevékenységének nyilvantartdsa, évente Osszesitése €s
jelentése az apolasi igazgato felé,

kozremiikodés a szakdolgozoi dolgozatok elbiralasaban,

kapcsolattartas mas korhazak tudomanyos bizottsagaival.

A bizottsag sziikség szerint iilésezik, az elndok Osszehivasara, vagy a tagok
kezdeményezésére.
Koteles akkor is Osszehivni, ha legalabb a bizottsag egy tagja irasban kért az ok

megjelolésével.

A bizottsag dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
Hatarozatképes a bizottsag, ha a tagok legalabb fele megjelent.

Gyogyszerterapias Bizottsag

Elnoke:

e Orvosigazgato

Titkara:

e intézeti vezetd fogyodgyszerész

Tagjai:

laborvezetd féorvos
belgybgyasz foorvos
sebész foorvos
infektolégus fdéorvos
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Feladata:

gyogyszerellatasi feladatai 6sszehangolasa

javaslatokat dolgoz ki a hatékony, biztonsagos €s gazdasagos gyogyszerterapias
elvek érvényesitésére;

- szakmai és gazdasagi szempontbol elemzi és értékeli a  kérhaz
gyogyszerfelhasznalasat, gyogyszerbeszerzését, és javaslatot tesz az esetleges
hianyossagok kikiiszobolésére és az indokolatlannak mindsitett beszerzések és
felhasznalasok csdkkentésére;

a helyes terapias gyakorlatokra vonatkozé szabalyok, illetve a gyogyszerrendelés
Osztonzésérol szold jogszabadlyban foglaltak alapjan véleményezi az Uj
gyogyszerrasok korhdzon beliili bevezetését ¢és szakszerliségét, valamint
meghatirozza az 0 gyogyszerterapias eljarasok gyogyszersziikségletét;

az 1j gyogyszerek forgalomba hozataléra is figyelemmel javaslatot tesz a korhéz
gyogyszerkészletének Osszetételére, valamint

ellendrzi a kérhdz gyogyszerellatassal kapcsolatos mindségbiztositasi feladatait, a
szolgaltatdsok mindségét és az esetleges hidnyossagok esetén javaslatot tesz azok
megsziintetésére.

A Bizottsag Osszetétele, feladata és miikddési rendje szabalyait a miikodési szabélyzat
tartalmazza.

A korhaz gyogyszerfelhasznaldsanak, 0j gydgyszerterapidknak az elemzése, valamint
a Bizottsag egyéb feladatainak elvégzése a helyes terapids gyakorlatokra vonatkozé
szabalyok, illetve a gyodgyszerrendelés 0sztonzésérdl szolo jogszabalyban foglaltak
figyelembevételével torténik.

Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag

Az infekcidkontroll tevékenységet — beleértve az antibiotikumok alkalmazasanak
teriiletét is — iranyito6 és feliigyelé multidiszciplinaris bizottsag.

Elnoke:

o fbigazgato
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Titkér:
e infekciokontroll tevékenységet iranyité szakember
Tagjai:

laboratérium vezetdje,
infektologus,

apolasi igazgato,

intézeti vezet6 f6gyogyszerész
klinikusok képviseldje

Meghivottak lehetnek:

kozegészségligyi-jarvanyligyi feliigyeld
Foglalkozas — egészségiigyi szolgalat vezetdje,
intézményi egészségiigyi szaktertiletek képviseloi,
nem betegellatasi teriiletek képviseloi,

intézeti jogasz.

A bizottsag az Ugyrendjében meghatérozottak szerint iilésezik évente legalabb négy
alkalommal, 6sszehivasardl az elndk gondoskodik.

Feladata:

az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezd szakmai
tanacsado testiilete, 20/2009. (VI.18.) EUM rendeletben szabalyozott feladatok
Uléseirél jegyz6konyv késziil, évente jelentést tesz az intézmény higiénés, ill.
epidemioldgiai viszonyairdl.

Munkavédelmi Testiilet

A Dbizottsag 8 tag, a munkavédelemrdl sz6lo 1993.évi XCII. tv. eldirasainak
figyelembevételével egyenlé szamban vesznek részt a munkavéllalok €s a munkaltaté
képviseloi.

A bizottsag az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo
érdekegyeztetd tevékenysége keretében:
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Rendszeresen, de évente legalabb 1 alkalommal értékeli a munkahelyi
munkavédelmi helyzet és tevékenység alakulasat és az ezzel 6sszefliggd lehetséges
intézkedéseket.

Megvitatja a munkahelyi munkavédelmi programot, figyelemmel kiséri annak
megvalOsitasat.

Allast foglal a munkavédelmet érinté belsé szabalyzatok tervezésérdl.

Elelmezési munkacsoport

Tagjai:
o fdigazgatd,
e 4apolasi igazgato,
e diétas orvos,
o dietetikus

Feladata:

a betegek megfeleld étkezésének biztositasa
az elkészitett étlapok szakmai szempontok szerinti feliilvizsgalata, jovahagyasa

Transzfazios bizottsag

Tagjai:
e Transzfizids osztaly vezetd féorvos
e osztalyos transzfuzié felelds orvosok

Feladata:

a vérkészitmények felhasznaldsara vonatkoz6 jogszabalyi el6irasok, szakmai a
mindségbiztositasi szabalyok, valamint kvetelmények betartatasa.

Adatvédelmi munkacsoport
Vezeti: Adatvédelmi tisztviseld

Tagjai:
¢ Informaciébiztonsagi felelds
e informatikai csoport vezet6je
Eseti meghivottak:
o f0igazgato
e 3apolasi igazgato
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jogasz

Muikddését az adatvédelmi szabalyzat szabalyozza,

az informécidbiztonsdgi témak mellett, aktualis adatvédelmi probléméak
megvitatasa és megoldésa,

az intézményt érintd adatvédelmi incidensek kezelése,

az adatvédelmi szabalyzat alapjan tart megbeszélést, indokolt esetben soron
kiviil barmikor 6sszehivhaté a csoport.
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4. Intézményben miikddtetett kommunikacios forumok miitkodési szabalyai és
feladatai

A Korhaz mikédésében a torvényesség és a szakszeriiség maradéktalan biztositdsanak
fontos feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék, €s helyesen
alkalmazzak a tevékenységiiket megatarozo szabalyokat. A Kérhaz miikddésében ala-
folérendeltségi elv érvényesiil.

Utasitasok, tajékoztatok és nyilvantartasok

A vezet6 altal kiadott utasitas forméjét tekintve lehet intézkedés, utasités, szabalyzat,
munkaterv, munkakori leirds, ha az tartalmdban a dolgozora nézve kotelezden
elvégzendo feladatot tartalmaz. A vezetd utasitasait széban is k6zolheti, személyesen,
vagy telefon 1utjan, a végrehajté jelenlétében, vagy vele kozvetlen telefonos
kapcsolatban.

Vonatkozé mindségligyi dokumentumok: MEO05-02 Belsé kommunikacio;
Minoségiranyitasi kézikonyv.

Az utasitasok rendeltetésiik szerint lehetnek

féigazgatdi és igazgatoi (szakmai igazgatoi) intézkedések;
féigazgatoi €s igazgatdi (szakma1 igazgatoi) utasitasok;
szabalyzatok;
szervezeti egységek (profilok, osztalyok, részlegek, csoportok stb.) mitkodési
rendje;
e protokollok;
e munkakori leirasok;
e kalibrélési és kezelési utasitasok.
Felépitésiik, tartalmi el6irasaik a mindségirdnyitdsi rendszer vonatkozo
dokumentumaiban keriilnek meghatarozasra.

Téajékoztatd és nyilvantarté dokumentumok
o korlevelek;

tajékoztatok;

értesitok;

jegyzokonyvek;

emlékeztetok;

feljegyzések;

igazolasok;
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¢ nyilvantartasok;
e adatbazisok.

Féigazgatéi értekezlet

A f6igazgatdi értekezlet a féigazgatd olyan tanicsadd €s véleményezési, egyetértési,
javaslattételi jogkorrel rendelkez6é foruma, amely sziikség szerint, de hetente legalabb
egyszer kerlil Osszehivasra. Az iiléseket a fOigazgatdé vezeti és hivja Ossze. A
féigazgatd dontéseit az értekezlettel egyetértésben, véleményének kikérésével hozza.

Tagjai:

e Fdigazgato,
e Orvos igazgato,
e Apolasi igazgato,

Az értekezleten eseti jelleggel meghivott személyek is részt vehetnek.

Feladatkorébe tartozik az intézmény egészét érintd:

Orvos-szakmai munkat érintd kérdések megyvitatasa.

Szervezési, miikddési kérdések megvitatasa és azokrol vald dontés meghozatala.
Az Intézmény fejlesztési, felujitasi, beruhazasi feladatainak megtéargyalésa,
dontéshozatal.

Az Intézmény mikodési mutatoinak, teljesitményadatainak megtargyalasa,
déntéshozatal. |

Az Intézmény pénziigyi, bérgazdalkodasi helyzetének vizsgélata, feladatok
meghatarozasa, dontéshozatal.

Személyzeti - oktatasi munka megtargyalasa, meghatarozasa, dontéshozatal.
Informatikai rendszerrel kapcsolatos kérdések targyalasa, dontéshozatal.

Az Intézmény dolgozoit érintd szocialis kérdések meghatarozéasa, dontéshozatal.
Az Intézmény etikai helyzetének megtargyalésa, dontéshozatal.

Erdekképviseleti szervek altal felvetett problémak megtargyalasa, dontéshozatal.

A kockézatelemzés és kockazatkezelés aktudlis kérdéseinek megyvitatasa.

A folyamatokba épitett eldzetes és utblagos vezetdi ellendrzés rendszerének
tapasztalatainak elemzése.

A belsé ellendrzés észrevételeinek megyvitatédsa.

Mindazon kérdések megtargyalsa és az azokban torténd dontéshozatal, amelyeket
a féigazgatd, illetve helyettesei és a tagok az értekezlet elé terjesztenek.
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Foorvosi értekezlet

Vezeti:
e azintézet foigazgatdja

Tagjai:

orvosigazgato,

az osztalyvezet6 féorvosok,

intézetvezetd fogyogyszerész,

Onallé szakrendeldk, gondozdk vezetd fOorvosai

Alland6 meghivottak:
e Aapolasi igazgato

Feladatkore:

napirendre t{izi és targyalja a korhaz életével kapcsolatos aktualis kérdéseket
megyvitatja az osztalyok miikodésérdl, a gyogyito-megel6zd munkardl, a teriileti
tevékenységrol szol6 kérdéseket

A Foéorvosi értekezlet a havonta ﬁle’sezik, indokolt esetben barmikor dsszehivhato.
A féorvosi értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Fonovéri értekezlet
Vezetdje:
e apolasi igazgatd

Meghivottak:

o fBigazgatod
e orvos igazgato
o védonok (tanacskozasi joggal)

Tagjai:
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az apolasi igazgato helyettesei,
fonbévérek, vezetd asszisztensek
onallo részlegek képviseloi,
MESZK képviseldje.

Feladatkore:
— az osztalyon foly6 apolasi munkak értékelése, folyamatos fejlesztések segitése,
— szakdolgozo-képzésre, tovabbképzésre javaslattétel az intézet féigazgatdja felé,

— az osztalyos apolasi ellendrzési tapasztalatok értékelése, allaspont kialakitasa,
- szakdolgoz6i tudomanyos, szakmai, etikai bizottsag Iétrehozasa.

A FOndvéri értekezlet havonta egy alkalommal tartja {iiléseit, indokolt esetben
barmikor rendkiviili tanacsiilés hivhat6 6ssze.

Masodorvosi értekezlet

Az értekezlet az Intézmény szakmai vezetésének és valamennyi orvosanak kodlcsonds
informéal6 féruma.

Vezeti:
o az intézet foigazgatdja
Tagjai:

e orvosigazgato,
e az osztalyvezetd féorvosok altal delegalt egy {6 orvos, szakorvos

Allandé meghivottak:
e apolési igazgatd
Feladatkore:
napirendre tlizi és targyalja a korhaz életével kapcsolatos aktualis kérdéseket
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megvitatja az osztalyok mikodésérol, a gyoégyitd-megel6z6 munkarol szo6ld
kérdéseket

Havonta tilésezik, indokolt esetben barmikor 6sszehivhato.

Az értekezletrol jegyzokonyv késziil.

Osszevont féorvosi, fénovéri értekezlet
Vezeti:
e az intézet féigazgatdja
Tagjai:
e orvosigazgato,
e az osztalyvezetd féorvosok
o fondvérek
Alland6 meghivottak:
e 4apolasi igazgatd
Feladatkore:
- napirendre t{izi és targyalja a korhaz életével kapcsolatos aktualis kérdéseket
- megyvitatja a gyogyito-megeldzd munkarol sz616 kérdéseket

- Sziikség szerint iilésezik, indokolt esetben barmikor 6sszehivhato.
— Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Osszdolgozéi értekezlet
Az értekezlet az Intézmény vezetdinek és valamennyi dolgozdinak kolcsonds

informalé féoruma. Az értekezletet a fOigazgatd sziikség szerint, de évente legalabb
egyszer hivja 6ssze .
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Vezeti:
o az intézet féigazgatdja
Tagjai:
e valamennyi dolgoz6
Feladatkore:
- napirendre tiizi és targyalja a korhaz életével kapcsolatos aktualis kérdéseket
Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
Kiilsé kommunikacio

A Koérhaza és a média kozotti kapcsolattartds irdnyitdsaért a foigazgato,
koordinalasaért a PR referens a felelds.

Fészabalyként alkalmazand6, hogy a szervezet nevében nyilatkozattételre a foigazgatd
jogosult, akadalyoztatasa esetén az éltala kijel6lt személy.

A Korhaz illetékességébe tartozo, az egészségiigyi intézmény jo hirét ndveld, illetve
azt megvédd, helyi illetékességbe tartozd és helybeli érdeklédésre szamot tarto
iigyekben — az OKFO elbzetes tdjékoztatisa mellett — a Korhdz fdigazgatoja
nyilatkozhat, figyelembe véve az OKFO vonatkoz6 utasitasat.

A f8igazgatdé vagy az altala kijeldlt személy, nyilatkozata tartalméért felelosséggel
tartozik abban az esetben is, ha élt az eldzetes egyeztetes lehetdségével.

A Koérhaz és a média kozotti valamennyi informéciéaramlast a féigazgatd tudomasara
kell hozni. '

Amennyiben a média részér6l torténé megkeresés nem kifejezetten a foigazgato
nevére érkezik, akkor a kapcsolat megszervezése és a technikai feltételek biztositdsa a
PR referens, vagy az altala kijelolt személy feladata.

Valamennyi sajtomegkeresést az OKFO kommunikacioért felelds vezetSjének
tudomadsara kell hozni.
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Amennyiben vezetd beosztisi munkavéllalot - akar jogosult nyilatkozattételre, akar
nem - kozvetleniil keresnek meg a média képvisel6i, tigy 6 koteles a megkeresést a
nyilatkozattételt megel6zéen az intézményvezetShdz vagy a PR referenshez iranyitani.

Amennyiben nem vezetd beosztasi munkavéllalo részére érkezik megkeresés, ugy
nevezett koteles azt a kozvetlen munkahelyi vezetdjének, majd az intézményvezetohdz
vagy a PR referenshez iranyitani.

Sajtotajékoztatd tartisat vagy sajtokdzlemény kiaddsdt a magasabb vezetdi
beosztasban dolgozok, illetve a PR referens javasolhatja a féigazgatonak.

A sajtotajékoztaté, sajtdé hattérbeszélgetés megszervezése, a nyilatkozatok,
kozlemények eljuttatdsa a sajté képviseléihez a PR referens feladata.

A féigazgatoval tortént egyeztetés kdvetden interjli megszervezésére a PR referens
jogosult. |

Nyilatkozat tétele, interji addsa soran mindenkor figyelembe kell venni az e
témakorben iranyado belsé rendelkezéseket.

A médiumok képviselsi részére a telephelyeken vald tartézkodds sordn végig
személyes kiséretrdl kell gondoskodni. A kisér6 - amennyiben nem a nyilatkozattételre
feljogositott munkatarsak egyike - semmilyen informaciét nem adhat a médiumok
képviseldinek, azonban torekednie kell az udvarias és baratsagos fellépesre.

Az interjukon a PR referens vagy az 4ltala kijel6lt munkatérs koteles részt venni. Az
elkésziilt és formazott interju anyagot (irott anyag, hangfelvétel, képfelvétel) lehetdség
szerint minden esetben ellendrizni kell a nyilvanossdgra hozatalt megel6zéen. Az
ellenérzést a nyilatkozattevd, a foigazgatd és a PR referens végzi el.

Amennyiben a nyilatkozat vagy interji a szervezet tevékenységével vagy a
nyilatkozattevé személyével kapcsolatban valotlan tényt kozol vagy hiresztel, illetve
valds tényt hamis szinben tiintet fel, az intézményvezetd dontése alapjan sajto-
helyreigazitasi eljarast kell kezdeményezni. A sajto- helyrelga21tas1 eljaras meginditasa
a vonatkoz6 Jogszabalyoknak megfeleléen — az OKFO kommunikécidés vezet6jének
bevonasaval - az intézeti jogész feladata.

Az internet alapi kommunikacié szervezése
Az internet alapti kommunikécié iranyitasaért a foigazgato, koordinalasaért a PR

referens felel6s. Internet alapti kommunikécio kezdeményezésére az 6nallé szervezeti
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egységek vezetdi jogosultak a PR referensnél, aki sziikség esetén a foigazgatod
egyeztetve engedélyezi és gondoskodik a tartalom megjelentetésérol.

Honlap
A Korhaz hivatalos honlapja

A Korhéaz tevékenységével, kommunikacidjaval Osszefliggd web-tevékenységet €s a
Korhaz honlapjanak {izemeltetését a féigazgatd jovahagyasaval a PR referens végzi.

A honlapon megjelené tartalmak esetén az informacids onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol 2011. évi CXII. térvényben megfogalmazottak szerint kell
elvégezni a lejart aktualitasy, illetve modositasra keriilt tartalmak archivalésat.
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S.  Kozremiikodok intézeten beliili miilkodésének rendje

A Korhdz a mikodési engedélyében szerepld egészségligyi szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltaté kozremiikodését veheti igénybe, erre
iranyul6 szerzédés alapjan. ,

Kozremiikodd: a kozremilikodést igénybe vevO szolgaltatd szervezeti egységének
tevékenységéhez kapcsolodd, az egészségligyi szolgaltatds nyujtasaban részt vevd
személy vagy szervezet, amely kozrem(koddi szerzodés alapjan, kozvetleniil,
mitk6dési engedély és feleldsségbiztositasi szerzodés birtokdban, a kozremikodést
igénybe vevd szolgaltatd szervezeti egysége altal nyujtott szakmaban és a sajat
tulajdonaban vagy hasznalatdban 1évé targyi eszkozokkel, személyesen, vagy az altala
foglalkoztatott egészségligyi dolgozokkal a kdzremiikdést igénybe vevod szolgaltatd
szervezeti egysége altal ellatott betegek részére a kozremiikodést igénybe vevd
szolgaltatd nevében nyujt egészségiigyi szolgaltatast, azaz a tevékenység végzéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételeket egyarant biztositja.

A kozremikodd és a kozremikodét igénybe vevd Intézet koteles a hatalyos
jogszabalyok €s intézeti normdk szerint, tovabba jelen miik6dési szabalyzat és a
megkotott kozremiikodésre iranyuld szerzddés alapjan eljarni.

A kozremiik6dd Intézeten beliili miikddésére — a szakma irott és iratlan szabalyain tul
— jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatban rogzitettek az iranyadok.

Valamennyi munkavallalé és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkatars — a
szakterliletén és kompetencidjan beliil — koteles egytittmiikodni az Intézménnyel
kozremiik6do egészségiigyi szolgaltatoval.

A kozremtkodésre iranyuld szerzOdések megkotését az tigykorlistan megjel6lt
témafelelds koordinalja.

A Korhdz vezeté beosztasi munkavéllaléi — szakmai teriiletiikon — kotelesek
elosegiteni ¢€s a munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében kontrollalni a
kézremiikddésre iranyuld szerzodések teljesitését.
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6.

Az egészségiigyi dokumentaciéo adminisztracios rendje

A beteg vizsgilataval, gyogykezelésével és a beteg, illetve hozzatartozoinak
tajékoztatasaval kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentumok tartalmazzak. A
beteg, vagy az ellatasban részesiilt személy egészségligyi dokumentumait —
osszefoglaloan egészségligyi dokumenticidjat — ugy kell vezetni, hogy az a
valosagbak megfelelen tikkr6zze az ellatas folyamatat.

Az egészséeligyi dokumenticidban fel kell tiintetni:

a beteg személyazonosité adatait;

cselekvoképes betegek esetén az értesitendd személy, kiskoru, illetve
gondnoksag alatt 4ll6 beteg esetén a torvényes képviseld nevét, lakcimét,
elérhetOségét;

kérel6zményt, kortorténetet;

az elsd vizsgélat eredményét;

a diagnozist, a gyogykezelési tervet megalapozé vizsgélati eredményeket, a
vizsgalatok elvégzésének id6pontjat;

az ellatast indokl6 betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgélo
betegséget, a kisérobetegségeket és sz6vodményeket;

egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indoklé betegség, illetve a kockazati
tényezok megnevezését;

az elvégzett beavatkozasok idejét, és azok eredményét;

a gyogyszeres €s egyéb terapiat, annak eredményét;

a beteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozo6 adatokat;

a bejegyzést tevd egészségiigyi dolgozo nevét, - orvos esetében orvosi pecsétjét
-, 6s a bejegyzes idOpontjat;

beleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek idépontjat;

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

Az egészségiigyi dokumentacid részeként meg kell Orizni:

az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket;
a gyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat;
az apolasi dokumentaciot (intézményiinkben elektronikusan archivalva);
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— a képalkot6 diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
- a beteg testébdl kivett szovetmintakat.

Tobb résztevékenységbdl allo, dsszefliggd ellatasi folyamat végén, illetve a korhazi
fekvobeteg-ellatast koveten irasbeli Osszefoglaldé jelentést (zarojelentést) kell
késziteni és azt — jogszabalyban meghatarozott egyes esetek — kivételével a betegnek
at kell adni.
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7. Intézményi vardlista

A vardlistat kezeld személyt az orvosigazgatd jeloli ki. Fekvobeteg osztalyokon
varodlista kezel6k az osztalyvezetd féorvosok altal megbizott dolgozok.

Vonatkozd mindségiigyi dokumentum: Intézményi vardlista milikodésérdl szo6lo
szabalyzat

Varolista vezetési kotelezettség:

Finanszirozasi szerz6déssel rendelkezé egészségiigyi szolgaltato koteles az ellatasi
teriiletérdl jelentkezé biztositottakat jogszabalyban meghatarozott ellatasok
vonatkozasaban - amennyiben a biztositott egészségi allapota nem indokolja az
azonnali ellatast — varolista alapjan ellatast nydjtani.

Amennyiben a biztositott nem az egészségiigyi intézmény ellatasi teriiletérél kéri az
ellatast a szolgaltato az intézményi varélistara torténé felvételt megtagadhatja, ha
a teriileti ellatasi kotelezettségli feladatainak folyamatos ellatasat - a vardlista alapjan
nyujthat6 ellatasok vonatkozaséaban - a teriileten kiviili beteg fogadasa veszélyezteti.

A varélista kezelésre vonatkozo, az egészségiigyi szolgaltatd sajatossagainak
megfeleld szabalyokat jelen munkautasitas tartalmazza.

Alkalmazasi teriilet:

Kotelezoen vezetendo intézményi vdrolistdk kore
Szakma Beavatkozas tipusa Beavatkozas OENO kédja
(OENO csoport)
Szemészet 001 Sziirkehalyog miitétei 51470-51471; 51474-51475;
51574; 51460
Fiil-orr- 002 Mandula, orrmandula miitét 52810; 52820; 52850.
gégegyogyasz (003 Orrmellékiiregek, proc.52030; 52121.
at mastoideus I miitétei
004 Térdprotézis miitét S814E-S.
005 CsipOprotézis miitét S58150-58159; 5815A-5815F;
Ortopédia - ‘ 158163-58169. B
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006  Gerincstabilizalo
gerincdeformitas miitétei

mitétek,

5812B-E; 58037-39; 5810Q-Y.

007 Gerincsérv miutétek

58033-58036.

Sebészet

008 Epekévesség miatti beavatkozas
feltaras

55110; 55112; 55119; 55131.

009 Epekovesség miatti beavatkozas
laparoszkopia

55118; 55137-55138.

010 Katéteres epekdoldas

59541-59542.

011 Hasfali-, lagyék sérvmtitét

implantdtum beiiltetésével

55310; 55330; 55360.

012 Sérvmiitétek (hasfali, lagyék-,
koldok-, combsérv) implantatum
beiiltetése nélkiil

55300; 55311; 55319-55320;
55331; 55340; 55350; 55390.

Kardiologia

013 Diagnosztikus szivkatéterezés

12660; 12730-12731;
12750-12754;  12780;
33114; 33149.

12740;
33110;

014 Sziv elektrofiziologiai vizsgélata

86455.

015 Radiofrekvencias katéterablacid

86451; 86453; 86454.

016 PTCA; Coronaria stent beiiltetés

33970; 33974; 33976; 33981-
33989; 3398A; 53963; 53966;
5396F-53960; 86456-86459;
8645A-8645H

Urologia

017 Prosztata
megnagyobbodasanak  miitétei
(Prostatectomia)

joindulatul
L.

56020; 56030; 56060; 56070.

018 Prosztata
megnagyobbodasanak miitétei
(Transurethralis prostatamiitét)

joindulath
II.

56011-56015; 5601A; 86051.

INOgyogyaszat

019 NoOgydgyaszati miitétek nem
malignus folyamatokban

56511; 56540; 56550; 56560,
56710; 56721; 56722. 56850;
56860; 56600; 56660; 56720;

56810; 56820; 56830; 56840

Finanszirozasi szerzédésben foglalt varélistaval kapcsolatos szabalyok:

A finanszirozési szerzédés szerinti ellatasra kotelezett szolgaltatd
a) a fekvObeteg-gydgyintézeti ellatasok elvégzését - amennyiben a biztositott
egészségi allapota nem indokolja az azonnali ellatdsat intézményi varélista alapjan

teljesiti,
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b) a jarobeteg-szakellatasok elvégzését a kiilon jogszabaly szerinti betegfogadasi lista
alapjan teljesiti.

Az egészségiigyi szolgaltatéval kotdtt finanszirozasi szerzodésben meg kell hatarozni
az egészségligyi szolgaltatonal miikddé intézményi varolista kezelésére jogosult
személy(ek) azonositd adatait, valamint az egészségligyi szolgaltatd azon szervezeti
egységeinek azonosito adatait, amelyek intézményi vardlista alapjan nyujtanak
egészségligyi szolgaltatast.

Intézményi varolistak tipusai:
Intézményi vardlistat kell kialakitani

e kiilon jogszabaly szerinti ellatasok eseten.

e az intézmény sajat hataskdrben donthet gy, hogy bizonyos ellatasok esetén az
{itemezett betegellatds kialakitdsa érdekében intézményi varélistat vezet.
Ertelemszerlien ezen vérdlistikra is vonatkoznak a kotelezben vezetend
varélistakra vonatkoz6 szabalyok

Varolista kezelésére vonatkozoé szabalyok
Varolista adatai

A vardlista az adott egészségligyi ellatasra besorolt biztositottak legfontosabb
személyazonosité adatait (csaladi és utonév, anyja neve, nem, sziiletési év, lakohely,
tarsadalombiztositasi azonositd jel), az ellatasra vald jogosultsag sorrendjét, valamint
az ellatas varhato idSpontjat tartalmazza. A biztositottak egyéb adatait az egészségligyi
dokumentécié tartalmazza. A vardlistan szerepld adatokat és a biztositottak egyéb
adatait az egészségligyi és személyazonosité adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott rendelkezések szerint kell kezelni.

A varolista adatait a honlapon - folyamatosan, de legkésbb a valtozast kovetd 3
napon beliil - tgy kell kdzzétenni, hogy abbdl egyértelmiien megallapithato legyen az
adott biztositott szamara a varélistan elfoglalt helye.

Egyedi azonositora vonatkozo6 szabalyok:

Az azonosité meghatarozasat a varolista kezelésére alkalmas szoftver automatikusan
hatarozza meg.
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Az egyedi azonositd nem tartalmaz a biztositott egészségligyi és személyazonosito
adataival Osszefiiggd, tovabba a vardlistira torténd felvétel iddpontjara vonatkozd
adatot.

Az egészségiigyi szolgéltatonal az osztilyos vardlista kezeléséért felelés személy az
egyedi azonositot annak meghatirozasakor, személyesen vagy kezelSorvosa utjan
ko6zli a biztositottal.

Varolistara valo felkeriilés szabalyai:

A vardlista vezetésére Kotelezett szervezeti egység varolista kapacitasat az
osztalyvezetd féorvos hatarozza meg.

Amennyiben a kezel6orvos a biztositott részére vardlista alapjan nyuUjthato
egészségiigyi ellatasokrol szol6 jogszabaly altal nevesitett ellatast rendel, a biztositott
az ellatasra a varolistara torténd felkeriilés idépontja szerint jogosult.

Az intézményi vardlistara valé felkeriilést - a beteg megfeleld tdjékoztatason alapuld
beleegyezése utan - a beteg kezeldorvosa kezdeményezi.

A kezeléorvos a varélistan szerepld beteget - kérésére - legkésébb 5 napon beliil
tajékoztatni koteles a vardlistanak a honlapon kozzétett, az adott betegre vonatkozo
tartalméarol.

Varolistara felkeriilés szabalyai normal rend szerint

A vardlistara normal rend szerinti felkeriilés szabalyait a szervezeti egységek
 vezetoivel torténd egyeztetés alapjan jelen szabalyzat 1.sz. melléklete tartalmazza

Ha a mitéti varolistan szerepld beteg ellatasa siirgGssé valik, szakmai indoklas alapjan
az intézeti varolista vezetd modositja a beteg pozicidjat a varolistan.

Varolista sorrend modositasa siirgosségi indokkal:

Az eltérés lehetdségének szakmai szabélyait az egészségbiztositasért felelés miniszter
rendeletben szabalyozza.

A sorrendtdl eltérni az ellatds szakmai indokoltsaga, tovabba az ellatds varhato
eredménye alapjan lehet. Szakmai indokoltsag akkor allapithaté meg, ha a vardlistara
felvett valamely beteg esetében siirgds sziikség all fenn, és ellatasanak késedelme
nagyobb kockazattal jar, mint a sorrend megvaltoztatidsanak kovetkeztében hatrébb
soroland6 betegeké.

A beavatkozast végzd szakorvos haladéktalanul intézkedik arrél, hogy amennyiben a
beteg a varolistan nem szerepel, szakmai indokoltsag okan felkeriiljon. A szakmai
indokbdl torténd felkeriilés tényét a varolistan jelezni kell. Az ellatds - ebben az
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esetben - csak a vardlistara torténd felvétellel 6sszefliggd intézkedés megtorténtével
egy id6ben kezdhet6 meg.

Siirgosség esetén kovetendo eljaras

A beteg allapota romlik varakozas kdzben, vagy komplikécios 1ép fel.
A beteg jelentkezik az ambulancidn vagy szakrendelésen, ahol az illetékes szakorvos
megvizsgalja, és az osztalyvezetdnél kezdeményezi a modositast.

A modositas tényét €s indokat az osztalyvezetd és a kezeldorvos irasban rogziti.

Az osztélyvezet§ a vardlista kezeldnek eljuttatja az frasbeli feljegyzést, mely alapjan a
varolista kezeld értesiil a beteg elérébb Kkeriilésérdl vagy azonnali el6jegyzésbe
vételérol.

Az osztélyvezetd postai Gton vagy telefonon értesiti a beteget az 0j miitét idépontrol,
valamint elkiildi a miitét el6tti vizsgalatok elvégzéséhezés és a korhazi felvételhez
sziikséges beutalokat pontos idépont megjeldléssel (pl: altatborvosi vizsgélat).

Az orvos elvégzi a beavatkozast.

Az osztalyvezetd az alabbi dokumentumokat heti két alkalommal eljuttatja a varélista
kezel6nek:

- abeteg zaro6jelentésének 1 példanyat

- a modositas tényét tartalmazo feljegyzést

A vardlista kezeld a rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan leveszi a beteget a
listarol

Varolista sorrend médositasa alkalmatlansag miatt:

Amennyiben a beteg kezel6orvosa a beteg jelzése alapjan, vagy a beteg vizsgilata
soran észleli, hogy a megadott idépontban az ellatds igénybevételére a beteg nem
alkalmas, akkor azt haladéktalanul jelzi a varélistat vezetd személynek.

Ez esetben a beteg az ellatast az alkalmassag orvosi vizsgélattal torténé megallapitasat
kovetden - a vardlistan elfoglalt helye szerinti - lehetd legkorabbi idépontban kapja
meg.

A halasztds a beteg intézményi vardlistan elfoglalt helyét kedvezdtleniil nem
médosithatja, amennyiben azonban annak szakmai feltételei fennallnak, az adott
beavatkozds mas - az intézményi varolistan 1év6 soron kovetkezd - betegnél is
-elvégezhetd. A beteg ismételt alkalmassagat a kezeldorvos jelzi-a varolistat vezetd
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személynek, aki az értesitést kovetden a kezelGorvossal egyeztetve megjeldli az 0j
id6pontot. )

Varolistara Keriilés azonnali ellatas esetén:

Az intézményi vardlista tekintetében az azonnali ellatas nyujtasanak indokoltsagirol a
kiilén jogszabaly szerinti szempontok figyelembevételével a fekvébeteg-gyogyintézeti
ellatast végzd egészségiigyi szolgaltato esetében a beteg kezeldorvosa dont.

A dontést és annak szakmai indokat az adott beteg egészségiigyi dokumentacidjaban
rogziteni kell.

Az azonnali ellatast igényld eseteket ,,A” betlivel kell jelolni a beteg kortorténetében.

Varolistarol valo levétel szabalyai:

A szilkséges modositasok elvégzése érdekében a vardlistiban bekdvetkezd
valtozasokat az osztalyos varolista kezel6 3 munkanapon beliil kételes jelezni az
intézményi varolista kezel6 részére. A biztositottak listarol torténd levétele tobb okbol
kovetkezhet be:

— A biztositott az ellatast normal rend szerint megkapta

— A biztositott az ellatast siirgdsségi jelleggel kapta meg (feljegyzés, zardjelentés

1 példanyban)
— Ellatas elmaradésa kontraindikécié miatt
— FEllatas halasztasa illetve elmaradasa a beteg kérésére

Vardlista protokollok:

Az adott ellatas tekintetében a siirgs sziikség megallapitasanak és az ellatas
stirgdssége megitélésének részletes orvos-szakmai szempontrendszerét a vardlista
protokoll tartalmazza.

A viardlista alapjan nyujthato ellatasok korében

e az ellatas javallatait és ellenjavallatait,
e a vardlistara valo fel- és az arrdl valo lekeriilés egészségi allapotbeli feltételeit
az adott ellatasra vonatkozo varoélista protokoll hatdrozza meg.
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A vardlista protokollt ugy kell kidolgozni, hogy abbdl egyértelmlien megallapithatd
legyen az adott beteg

o cllatasra vald jogosultsédga, valamint

e avarolistara valé felkeriilés id6pontjatol eltéré ellatasi sorrend indokoltsaga.
A varélista protokoll az ellatas lehetéségét, illetve sorrendjét illetéen csak olyan
feltételeket tartalmazhat, amelyek bizonyitottan 6sszefiiggnek az ellatads vérhatd
eredményével, illetve az érintett betegek beavatkozas nélkiill vérhatd
allapotvaltozasaval. |
A vardlista-sorrendt6l eltéréen nytjtott ellatasra berendelt beteg kivalasztasanak okat -
beleértve a beteg altalanos Allapotat és a varolista protokollban foglalt feltételek
fennallasat - a kezel6orvos dokumentélni koteles.

Intézeti varolista kezelése, kozzététele:
Intézeti varolista kezelése:

A vardlista adatai - kizardlag személyazonositasra alkalmatlan médon - intézményi
vardlista esetében az ellatast nyujtd egészségiigyi szolgéltatd honlapjan
megtekinthetéek, ebben a forméjukban nyilvénosak.

A varélista személyes adatokat is tartalmazé valtozata nem helyezhetd el olyan
szamitogépre, amely nincs ellatva operacios rendszer szintl jelszavas védelemmel,
tlzfalas védelem nélkiil az internetre csatlakozik, tovabba amelyen a varélista
kezeléséhez tartozé allomanyok a varolista kezelésére fel nem jogositott személyek
szamara is hozzaférhetéek. A vardlistat kezeld szdmitdégép minden felhasznal6janak
személyesen azonositottnak kell lennie.

Vardlista kezel6kre vonatkozo szabalyok:

Az intézményi vardlista kezelo:

Osztalyos varolista kezelok kotelezettségei:

e az osztalyvezetd megbizdsaval felveszi a beteget a varolistara

e az elvégzett beavatkozasrol, vagy annak elmaradédsardl értesiti az intézeti varolista
kezelot

Intézeti vardlista kezelOk kotelezettségei:

e az osztalyos varolista kezel6kt6] megkapott dokumentumok alapjan a beteget
leveszi a varolistardl az alabbi esetekben: o ‘ ‘
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o amiitét elvégzése keriilt,
o abeteg véglegesen alkalmatlanna valt a mUtétre,
o a beteg lemondja a mutétet.

e A miitét ideiglenes elmaradasanak okat rogziti a programban.

e Ha a beteg nem jelenik meg a tervezett miitét idépontjaban az osztalyos
varolista kezelé adminisztralja a programban. Ezt kovetden figyeli a 60 napos
varakozasi id6t, majd a térvény altal engedélyezett mddon, - ha a beteg tovabbra
sem jelenik meg -leveszi a listardl

Intézményi varolista kozzététele:

A vardlista kozzététele intézményiinkben vardlista kezeld szamitogépes program
segitségével valosul meg.
Az intézményi vérolistak esetén meg kell jeleniteni:

o Az egyedi azonositot |

e az ellatas igénybevételének varhatd idépontjat és helyén

e a var6listan elfoglalt aktualis helyet

e a varOlistara tortén6 felkeriilés idopontjat
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8. A Magyar Koztarsasag teriiletén tartozkodd, egészségiigyi szolgaltatasra a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasa

Teljes téritési dij ellenében veheti igénybe az egészségligyl szolgéltatast

e anem biztositott személy,

e az érvényes Tarsadalombiztositasi Azonositd Jelét (TAJ szam) igazolo okmanyt

kételezvényen vallalt hatéridére torténd bemutatast elmulaszté személy,
e Allamkdzi egyezmény, Eurdpai Betegbiztositisi Kartya (azt helyettesitd
nyomtatvéany) alapjan téritésmentes ellatésra nem jogosult kiilfsldi allampolgar.

A szolgaltatisok megkezdése el6tt a beteget tajékoztatni kell a téritési dij fizetési
kotelezettségrdl a Téritési dij szabalyzatban eléirtak szerint.
Az ellatas igénybevételére jogviszonyt kell létesiteni a maganszeméllyel, az ellatast
ny(jt6 szakmai osztaly/egység (tovabbiakban: ellatd osztaly) vezetdjének. A
vonatkozé dokumentumot harom példanyban az ellaté osztaly/részleg késziti el.
Ugyeleti idében a dokumentum elkészitése az lgyeletes orvos feladata. Ugyeleti
idében az alairas az iigyeletes orvos kizarolagos jogkdre. A dokumentumbdl egy
példany a maganszemélyé, egy példanyt az osztalyon a korlapjaban, és egy példanyt a
pénziigyi koordinacién kell megdrizni.
A szolgaltatast végzd orvosnak a feladata, hogy a dokumentum elkészitésé¢hez
szilkséges szakmai tartalmi elemeket (irdsban, alairdsaval és bélyegzojének
lenyomatéval ellatva) meghatarozza.
A jogviszony létesitésével egyidejlleg a szolgaltatas dijarél a pénziigyi
koordinacionak kell szamlat késziteni. A szamla ellenértékét az ellatast megel6zben a
kérhéz pénztaraban kell befizetni. Abban az esetben, ha a kiilfsldi allampolgar a
szamla ellenértékét nem tudja kifizetni, akkor az érintett osztalynak/részlegnek
kitelezvényt kell kitdlteni két példanyban, amit a betegadminisztracios irodanak kell
eljuttatni tovabbi {iigyintézés céljabol. Abban az esetben, ha a vizsgalatra
jelentkezésekor a betegnél nincs TAJ kartya, akkor az érintett osztalynak/részlegnek
kotelezvényt kell kitolteni két példanyban, amit a betegadminisztracids irodanak kell
eljuttatni tovabbi ligyintézés céljabol. Ugyeleti iddben ezeket a feladatokat az osztaly
koteles ellatni. A téritési dij befizetésérél az osztalyon bizonylatot kell kiallitani, és a
beteg részére annak masodik példanyat kell atadni. A téritési dij elszdmolasat a
pénztér felé az ellatast kdveté munkanapon meg kell tenni.
A fekvbbeteg-gyogyintézeti ellatast a fentiek alapjan igénybe vevo személyek
felvételére, ellatdsara vonatkozd egyéb szabalyok megegyeznek a biztositottak
ellatasanak, felvételének szabalyaival.
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9. Betegek azonositasa (betegazonosito rendszer)

A betegesere kockazatanak teljes kikiiszobolése érdekében az egészségligyi ellatast
igénybevevoket minden esetben azonositani kell.

Ha a beteg kommunikaciora képes, akkor a személyes adatainak kikérdezése mellett,
azok személyi igazolvany, lakeim kartya, TAJ kértyaval torténd ellen6rzésével kell
kikérdezni a beteget.

Ha a beteg kommunikaciéra képtelen, vagy kommunikacioban akadalyozott,
karszalaggal kell ellatni. A karszalagon, ha ismert a beteg neve, sziiletési ideje, azt fel
kell tiintetni, ha ismeretlen, az intézeti torzskodot kell raini kilétének kideritéséig.
Egyéb esetben az azonosité rendszerrdl valo téjékoztatas utan, amennyiben a beteg
igényli, kérheti a karszalag haszndlatat. Ennek tényét a betegdokumentacioban
dokumentalni kell és ezt a beteggel alé kell iratni.

A betegazonosito karszalag alkalmazasa nem lehet diszkrimindns és személyiségi
jogokat sértd. A karszalagon szerepl6 adatokat a gyégykezelésben részt vevld
egészségiigyi személyzeten és hozzitartozon/tdrvényes képviseldn kiviil illetéktelenek
nem ismerhetik meg.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a betegazonositd az eltavolitis utén ne legyen
felhasznalhatd. Fertdzd vagy erdsen szennyezett karszalag esetén veszélyes
hulladékként kell kezelni.

A betegazonositdsra vonatkozo tovébbi eldirasokat az ME 07-02 Fekvobeteg
szakellatds folyamatanak szabalyozdsa mindségligyi dokumentum 4.1.1.1. Betegek
azonositasa pontja tartalmazza.
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