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Elsé fejezet: Az intézmény alapvet6 adatai

I. Az intézmény azonosito adatai

nosito adatok megjelenité

1. Azintézmény megnevezése: )
BAJAI SZENT ROKUS KORHAZ A SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR OKTATO KORHAZA

2. Az intézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd):
2.1. angol nyelven:

2.2. német nyelven:

2.3. francia nyelven:

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

cim: 6500 Baja, Rokus u.10.
o helyrajzi szam:
e  postafiok: Pf. 133.

3.2. Telephelyek:
e  megnevezés: Mosoda
- cim: 6500 Baja, p

- helyrajzi szam: ; 1 (ermes?
) megnevezes: Gazdasagl epulet udvar (selej raktar)
- cim: 6500 Baja, Pokorny u. 10.
- helyrajzi szam: ...... (amenn
. megnevezes: Gazdasagi épiilet
gyujtohely, mentShelikopter leszalld)
cim: 6500 Baja, Vasv i
- helyrajzi szam: amen)
o megnevezeEs: Beepltetlen terlilet
- cim:

- ’helyrajm szam: Baja belteriilet hrsz. 3510

. megnevezes Lakohaz, udvar, gazdasagi épiilet
- cim: 6500 Baja, Szent Margit utca 22
- helyrajzi szam: ame tern




4. Az intézmény egyéb azonositd adatai:

o NEAK finanszirozasi kédja: 1084

. TB torzsszama: 336280

o mitk6dési engedély szama: [F-7092-2/2016.

. statisztikai szamjele: 15336282-8610-312-03

. ad6szama: 15336282-2-03

. trzskonyvi azonositoé szam (PIR): 336280

o bankszamlaszama: MAK 10025004-00324144-00000000
5. Az intézmény elérhetOségei: v
o levelezési cime: 6500 Baja, Rokus utca 10.
o k6zponti telefonszama: +36 79 422 233

o k&dzponti e-mail cime: titkarsag(@bajakorhaz.hu
o k6zponti honlapja: - www.bajakorhaz.hu

I1. Az intézmény jogallisa, miikodési kire, képviselete

1. Az intézmény besoroldsa az allami fenntartdsu, egészségligyi szakellatast nyujtd
egészségligyl szolgaltatdk irdnyitdsanak a veszélyhelyzetben alkalmazandé
szabalyair6l sz616 507/2020. (XI. 17.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése szerint:

o varosi intézmény

Az intézmény feletti alapitoi jogok gyakorldjanak:
. megnevezése: emberi er6forrasok minisztere
o cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az alapité okirat:
kelte: Budapest, 2021. 05. 03.
o sorszama: 11/3423-2/2021/PKF

4. Az alapitas idopontja:  1979.08.15.

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

6. Az intézmény iranyitd szervének:
o megnevezése: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
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o cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

7. Az intézmény kdzépiranyitd szervének:
. megnevezese: Orszagos Korhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
. cime: 1125 Budapest, Dibs arok 3.

A ko6zépiranyitd szervet az Orszadgos Korhazi Foigazgatdsag feladatairol szold
516/2020. (XI. 25.) Korm. rendelet jeldlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany
altal kiil6n rendeletben meghatarozott fenntartdi és irdnyitasi jogokat gyakorolja.

8. A hatilyos jogszabalyok alapjan az intézményt iranyitd, valamint az ott
meghatarozott szakmai fenntartéi jogokat gyakorld irdnyitdé megyei intézmény
megnevezése:

o Bacs-Kiskun Megyei Korhaz a Szegedi Tudoményegyetem Altaldnos
Orvostudomanyi Kar Oktaté Kérhéaza

9. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
o megnevezeése: OKFO
o cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

II1. Az intézmény jogallasa, tevékenysé

2l

1. Az intézmény jogallasa:
Az allamhaztartds koézponti alrendszerébe tartozo kdzponti koltsegvete51 szerv, mely
az Alapito Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatdsara 1étrejott jogi személy.

2.  Azintézmény gazdélkodési besorolésa: ‘
Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

3.  Azintézmény altal ellatott kdzfeladat: ,

Az egészségiigyr6l szolo 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriiletére
kiterjedéen a jaro- és fekvObetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatésa,
rehabilitacidja és kovetéses gondozasa.

4. Az intézmény fétevékenységének szakagazati szama és megnevezése:
Szakagazati szam | Megnevezés
861000 Fekvbbeteg-ellatas




5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

| Szakéagazati Korményzati funkcid szerinti besorolas

szam

071110 Gyogyszer-kiskereskedelem

072210 Jar6betegek gybgyitd szakellatasa

072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa

072230 Jarébetegek gydgyité gondozésa

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségligyi laboratériumi szolgéltatasok

072430 Képalkot6 diagnosztikai szolgéltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

073110 Fekvobetegek aktiv ellatisa altalanos kérhazakban

073120 Fekvébetegek kronikus ellatasa altalanos kérhazakban

073130 Bentlakdsos egészségligyi rehabilitacios ellatds altalanos
kérhazakban

073160 Egynapos sebészeti ellatis (egynapos beavatkozas)

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

074051 Nem fert6z6 megbetegedések megelozése

074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok

074060 Vér-, szovet- és egyéb kapcsolodo szdvetbank

075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatés és fejlesztés

076050 Orvos- és novérszalldo, hozzatartozoi szallas fenntartasa,
lizemeltetése

092270 Szakképz6é iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefliggd miikodtetési feladatok

093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztositd képzések

094130 Egészségligyi szakmai képzes

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

6. Az intézmény miikodési kore:

Ellatasi teriiletén feladata a jaré- és fekvobetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi
ellatasa, rehabilitacidja és kovetéses gondozasa, ennek keretében fekvObetegek aktiv -
és kronikus ellatasa, rehabilitacidja, jarobetegek gyogyito és rehabilitacios szakellatasa
és egynapos ellatasa az egyén gydgykezelése, életveszEly elharitdsa, a megbetegedés
kovetkeztében kialakult allapot javitdsa vagy a tovabbi allapotromlas megel6zése

céljabol.
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7. Azintézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény foigazgatdja képviseli.

8. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szam
“megjel6léssel):

J TEAOR 4773 gyégyszer -kiskereskedelem

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

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

11. Az intézmény finanszirozésa, a tevékenységek forrasa:
Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerzodés alapjan az Egészségbiztositasi
Alapbdl a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAK)
biztositja, tovabba intézményi sajat bevételekkel rendelkezik.

12. Az intézmény miik6dési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, milikodési teriilete: az Orszadgos Tisztifdorvosi
Hivatal éltal az egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérdl szold 2006. évi CXXXII.
térvény alapjan vezetett kozhiteles nyilvantartasban szereplo ellatasi teriilet.

13. Az intézmény vezetdi, vezetOhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti
munkaltatoi jogok gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében az irdnyité megyei intézményi féigazgatd
javaslatara — a vezet6i megblzas adasanak €s visszavonasanak jogkorét az orszdgos
korhazi fmgggato (A ah

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd és az egyéb munkaltat6 jogokat — a
13.1. pont szerinti kivétellel — az iranyité megyei intézmény féigazgatdja gyakorolja.
13.3. Az intézmény orvosigazgatdja, éapolési igazgatdja és az intézményvezetd
szakmai helyettese felett az alapveté munkaltatéi jogokat az iranyitdé megyei -
intézmény fOigazgatdja, az egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény fdigazgatdja
gyakorolja.



Az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett a munkéaltatéi jogokat az intézmény
féigazgatdja gyakorolja.

14. Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek az alabbi jogviszonyokban
foglalkoztathatok:

o egészségligyi szolgélati jogviszonyban,

o személyes kozremiikodoként, ha az orszagos korhdz-foigazgato ellatasi érdekbol
engedélyezi,

o Onkéntes segitéként.

15. Engedélyezett 1étszam: 915 f6.

16. Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség: v
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL. torvény
alapjdn a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoréket és feladatkoroket,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat-tételre kételes (2007. évi CLIL. térvény):
féigazgatd
orvos-igazgato
apolasi igazgato
Megyei dontéseldkészitési és koordinacids osztalyvezetd

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



Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori
rendszere
1. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

1. Az 1ntezmeny egyes tevekenyseget illetve teriileteit — a jard- é€s fekvobeteg
ellatast, az apolasi tevékenységet - a féigazgatod, az orvosigazgatd, az apolasi igazgatd
iranyitja és az iranyité megyei intézmény koordinalja, felligyeli.

A Megyei dontéselokészitési és koordinacids osztaly, mint a megyei iranyit6 és az
intézmény kozotti koordindcios feladatokat ellatd szervezeti egység tevékenységét a
féigazgato iranyitja.

2. A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel
kapcsolatos feladatokat 6néllo szervezeti egységek latnak el, fognak &ssze. Az dnalld
szervezeti egységek  osztalyként miikddnek. Az osztdly meghatarozott
alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodé funkciondlis tevékenység vagy
kdzpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti egység.

3. Az osztdly a feladat megosztdsdnak megfeleléen részlegre vagy csoportra
tagozodhat, amelyek azonban nem mindsiilnek ©nallé szervezeti egységnek. A
részlegek, illetve csoportok munkamegosztasat az osztadly milkodési rendje
tartalmazza.

4. Az 6nall6 szervezeti egységek miik6dési rendjét a szervezeti egység vezetdinek
a jelen SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek
alapjan kell elkésziteni. Az igy elkészitett miikddési rendet irasba kell foglalni és azt a
felligyeletet ellatd igazgatd egyetértésével a féigazgatd hagyja jova. A miikddési
rendet a munkahely dolgozdival ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy a
dolgozok szadmara barmikor hozzaférhetd, elérhetd legyen.



II. Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kdvetelményeknek
megfeleld, folyamatos és hatékony miikodtetése. E feladatanak az intézmény vezetése
a szakmai 6nalléséga alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetdleg az
intézmény feletti alapitéi, valamint iranyitasi jogokkal felruh&zott iranyité szervek
hatdrozatainak, egyedi utasitasainak figyelembevételével tesz eleget.

- 2. Azintézményt egyszemélyi felelds vezetoként a féigazgatd vezeti.

3. A fdigazgatdt feladatainak ellatdsaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:

3.1. orvosigazgato,

3.2 apola31 1gazgato )

4. A vezets- helyettesek a féigazgatdé koézvetlen iranyitdsa mellett latjdk el az
intézmény orvos-szakmai, apolasi tevékenységeinek iranyitasat. A vezeté-helyettesek
kotelesek az iranyitasuk és feliigyeletilk ald tartozd egységekben végzett
tevékenységek vezetdi ellenérzésére, tovabba a belsé kontrollrendszer mikddésének
szervezésére és irdnyitdsira, amelyr8l rendszeresen kotelesek beszamolni a
féigazgatonak. , .

5. A vezetO-helyettesek részletes feladatdt, hatdskorét &s felelosségét,
helyettesitésiik rendjét a jelen szabalyzatban meghatérozott rendelkezések, az SZMSZ
2. mellékletében meghatirozott helyettesitési rend, valamint a munkakori leirasok .
tartalmazzak.

6. Az egészségiigyi szolgdlati jogviszonyrdl sz6lé 2020. évi C. torvény
(tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§ b) pontja szerint magasabb vezetének mindsiil az
egészségligyi szolgaltatd vezetdje és helyettese, valamint az egészségligyi szolgaltatd
mukodése szempontjabol meghatarozo jelentdségii feladatot ellatd vezetd.

7. Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz6lé 2020. évi C. torvény
végrehajtasarol sz616 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1)
bekezdése szerint, magasabb vezet6i megbizasnak mindsiil

7.1. azintézményvezetésre adott megbizas,

7.2. az orvosigazgatodi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),

7.3. épolési-igazgatdi feladatok ellatasara adott megbizas, valamint

7.4. az intézményvezetd szakmai helyettesitését magaban foglald vezetoi megblzas

ha a munkakornek az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatdban torténd
Iétrehozasat az orszagos kérhdz-féigazgato elézetesen jovahagyta.

8. A 7. pontban meghatdrozottak szerint a féigazgatd és vezetd helyettesei
magasabb vezetdnek mindsiilnek.
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9. A f8igazgat6 helyettesei felett az alapveté munkaltatoi jogokat — amennyiben azok
gyakorlasat nem ruhézta at — az iranyité6 megyei intézmény féigazgatdja, mig az egyéb
munkaltatéi jogokat a fOigazgatd gyakorolja. Megbizds visszavondsa esetén —
egyeztetési jog.

10. Ha jogszabaly vagy jelen szabéalyzat masként nem rendelkezik, a foigazgato
tanacsado testiileteként miikodik €s a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat €s
feliigyeletét végz6 szervek dontéseiben, valamint jelen szabéalyzatban meghatarozott
feladatokat — az intézmény vezetésével egytittmiikodve — latja el:

10.1. a felugyeld tanacs,

10.2. a szakmai vezetd testiilet,

10.3. az intézményben miik6dé allando és eseti jellegli bizottsagok.

II1. Az intézmény vezetoéi, és az altaluk iranyitott tevékenységek
1.  Foigazgato

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felel6s vezetoként — a fOigazgatd vezeti. Az
intézmény képviseletére a féigazgato jogosult.

1.2. A megyei iranyitd intézmény vezetdje az intézmény egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasat az intézmény orvosigazgatodja és apolasi
igazgatdja felett gyakorolt alapvetd munkaltatéi jogok Kkivételével az intézmény
vezetOjére atruhdzta. Erre figyelemmel az alapveté munkaltatéi jogokat — az
orvosigazgaté és az apolasi igazgatd kivételével — a féigazgatod gyakorolja.

1.3. A fb6igazgato feladata és feleldssége az intézmény Alapité Okiratdban eldirt
tevékenységek jogszabilyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az
iranyité szerv 4altal meghatarozott kovetelményeknek é&s feltételeknek megfeleld
ellatdsa. Kiilondsen ideértendd az intézményben a megfeleld szakmai ellatas
biztositasa, a gazdasagossag, a tervezési, tajékoztatasi kételezettség hiteles teljesitése,
és a sziikséges ellendrzések elvégzése, ideértve a belsd ellendrzés kovetelményeinek
teljesitését is.

1.4. A fdigazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és
fejlesztésének kialakitdsaban valé részvétel az iranyitdé megyei intézmény
irinymutatasai alapjan, a fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszagos
intézményi modszertani tevékenységgel Osszefliggd tevékenység irdnyitasa és
feliigyelete. |

1.5. A fOigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak
kialakitasaban, kidolgozasaban valo részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési
programok kialakitasara, palyazatok osszealhtasara Részt vesz az intézmény szakmai
anyagainak 6sszeallitasédban.
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1.6. A foigazgatéi munkakdr betdltetlensége esetére, valamint ha a fSigazgatd a
feladatainak ellatasdban barmely okbdl tartdsan akadalyoztatva van, az akadaly
megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add kortilmények korabbi idépontban
sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott orvosigazgat6 — helyettesiti.

1.7. A fdigazgatot tavolléte, tartos akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés
g) pontja alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a
tartos kotelezettségvallalas és a fOigazgatéi hataskorbe tartozé munkaltatoi
joggyakorlas kivételével — az 1.6 pontban meghatarozott orvos-igazgaté helyettesiti.

1.8. Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgaté a kiadmanyozasi
jogot fenntartotta maganak, illetve jogszabaly vagy bels6 szabélyzat azt a féigazgatod
kizarélagos kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfelelden dokumentalt és igazolt
rendkiviili siirg6sség esetében és kizardlag akkor kiadmanyozhat6é helyettesitési
jogkorben, ha annak elmaradasa helyrehozhatatlan kérral jarna

. a foigazgatoi titkarsagi tevékenységet,

J Megyei dontéseldkészitési és koordinacids osztayt:
- bér-, munka-, személyligyi koordinécid

- kontrolling és finanszirozas tevékenység koordinacid
- informatikai koordinéci6

- megyei iranyito altal atadott tevékenységek ellatasa
a bels6 ellendrzési tevékenységet,

a kérnyezet-, munka-, tlizvédelmi tevékenységet,
az adatvédelmi tisztviselot,

az integritasi felelOst,

Rendészi tevékenységet

Egészségfejlesztési irodat

Projekt irodat

Jogi és mindségligyi osztalyt

Kommunikacid, PR ’

2. Orvosigazgato
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2.1. Az orvosigazgatd feladatkérébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és
gybgyszerellatasi tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az
egyes résztevékenységek Osszhangjanak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatas
biztositasdhoz sziikséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak
kezdeményezése, tovabba felelds az intézményi infekcidkontroll tevékenység
ellatasaért és koordinaciojaért. E mindségében a féigazgatd orvosszakmai helyettese.
2.2. Az orvosigazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az
orvosigazgatd a feladatainak ellatdsaban barmely okbol tartsan, vagy eseti jelleggel
akadalyozva van, az allas betdltéséig, illetve az akadaly megszlinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ado koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az
idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a
meghatarozott vezet6 tavolléte esetén a fdigazgatd — helyettesiti.

2.3. Az orvosigazgaté feladatainak ellatdsa soran egyiittm{ikddik kiilondsen a
féigazgatoval, a vezetOhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd
beosztast dolgozojaval.

2.4. Az orvosigazgaté kozvetleniil iranyitja:
o Gyogyito-megelozo ellatas szervezetét:

2.4.1. onallo6 osztalyok és sajat szakrendeléseik:
- I. Belgydgyaszat osztély

- II. Belgyo6gyészat osztaly

- Neurologia osztaly

- Gyermekosztaly

- Sziilészet-, nd0gyogyaszat osztaly

- Krénikus belgy6gyészati osztaly

- Mozgasszervi rehabilitacios osztaly
- Pszichiatria osztaly

- Fiil-orr-gégszeti osztaly

- Sebészet osztaly

- Traumatoldgia osztaly

- Urologia osztaly

- Szemészet — egynapos sebészet

- Siirg6sségi Betegellaté Osztaly

2.4.2. kozponti szolgalatok:
- K6zponti Anesztezioldgiai és Intenziv Betegellatd Osztaly
- K6zponti miité

13



- Radioldgia osztaly

- K6zponti laboratdrium osztaly

- Izotopdiagnosztikai egység €s mammografia
- K6zponti fizio és mozgasterapia

- Higiénés osztaly — Kozponti sterilizald

- Patoldgia osztaly

- Transzf6zids osztaly

- K6zponti gyégyszertar

2.4.3. onallo szakrendelések és gondozok:

- B6r és Nemibeteg Gondozé

- Foglalkozas-egészségligyi szolgalat

- Gyermekpszichiatriai és mentalhigiénés gondozd

- Onkolégia szakrendelés

- Reumatolégia szakrendelés

- Széjsebészet szakrendelés

- Tiidégydgyaszeti szakrendelés, gondozd

— Sugovica gyogyszertar (Ko6zponti gyogyszertdr része, kozvetlen lakossagi
vénybevalto)

2.4.4. Egyéb human egészségiigyi tevékenység
Iskola-és ifjusag egészségligyi szolgalat (orvosi és védondi ellatas)

2.4.5. Betegelojegyzést
3. Apolési igazgato

3.1. Az éapolasi igazgaté az intézményben folyo betegapolasi tevékenységet iranyitja,
feliigyeli, koordinalja a féigazgat6 kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett.

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

3.3. Az 4polasi igazgat6i munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az apolasi
igazgaté a feladatainak ellatasdban barmely okbol tartdésan, vagy eseti jelleggel
akadalyozva van, az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot adé koriilmények korabbi idopontban sziinnek meg, addig az
idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatérozott vezetd — a
meghatarozott vezet6 tavolléte esetén a féigazgatd — helyettesiti.
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3.4. Az apolasi igazgaté kozvetleniil iranyitja:

az apolasi igazgatosagi titkarsagi tevékenységet, oktatast

Fekvo-, és jard betegellatasban résztvevo valamennyi szakdolgozét
Dietetikat

Szocialis munkasokat

Vizsgalati anyagszallitokat

Betegkiséroket

Kozponti iratkezel6t (irattar, konyvtar, postazd)

textil csoportot

4, Vezetoi beosztasok

4.1. Megyei dontéselokészitési és koordinacios osztalyvezetd

Az osztalyvezet6t a féigazgatd bizza meg a mindenkor hatélyos jogszabélyok alapjan.
Az osztalyvezetd vezeti a megyei iranyité és az intézmény kozotti koordinacios
feladatokat valamint a megyei iranyité intézmény altal atadott feladatokat ellato
szervezeti egységet a foigazgato iranyitasa mellett.

4.2. Jogi és minéségiigyi osztalyvezeto

Intézeti jogi tevékenység ellatasa, valamint a mindségiigyi vezetd a vezetOség
képviseldje, felel az intézmény mindségiranyitasi rendszerének miikddtetéséért.

A fbigazgaté bizza meg a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan, tekintettel az
egészségligyrdl sz0lo6 1997. évi CLIV. térvény 121. § (1) bekezdésében eldirtakra,
valamint az ISO 9001:2015 szabvany k&vetelményeire is.

4.3. Belso ellenérzési vezetd

A belsé ellenérzési vezet6t a foigazgatd bizza meg a mindenkor hatalyos jogszabalyok
alapjan, aki — mivel az intézménynél egy {6 latja el a belsé ellendrzést - a belsd
ellendrzést ellatd személy.

'4.4.  Onall6 fekvibeteg osztalyok, kozponti dlagnosztlkus és terapias szolgalatok
élén allo osztalyvezeto - féorvos

Az osztalyvezetd foorvost az intézet féigazgatdja bizza meg a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok alapjan. |

Az osztalyvezetd foorvosok vezetik az 6nélld fekvobeteg-ellatd osztalyokat €s a
hozzajuk kapcsolédd szakambulancidkat, tovabba a kézponti diagnosztikus és terapias
szolgalatokat. Az osztilyvezeté fOorvosok az adott szakteriilet felett szakmai,
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gazdasagi €s technikai iranyitdi feladatot latnak el, felelések az osztaly gazdasagi
tevékenységéért, betegiranyitasdért és az orvosi humaén-er6forras kérdéseiért. Az
osztalyvezetd foorvosok kozvetleniil az orvos-igazgatd szakmai feliigyelete mellett
végzik munkajukat, a munkaltatoi jogokat felettiik a foigazgatd gyakorolja. Feleldsek
az altaluk iranyitott egység megfeleld szakmai szinvonalanak biztositasaért.

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

4.5. Onallo fekvibeteg osztalyok, kozponti diagnosztikus és terapids szolgalatok
élén allo osztalyvezet6 — fondvér

Az osztalyvezetd f6ndvért az intézet apolasi igazgatdja bizza meg a mindenkor
hatalyos jogszabalyok alapjan.

Az osztalyvezetd fondvérek iranyitjak, szervezik és felligyelik az apolési egységben
ellatasra keriilé betegek apolasi sziikségletének a szakma szabélyai szerinti kielégitését
az 6nallo fekvObeteg-ellatd osztalyok és a hozzajuk kapcsolodd szakambulancidk,
tovabbd a kozponti diagnosztikus és terdpids szolgélatok tekintetében. Az
osztalyvezetd féndvér felelds az adott osztaly szakdolgozoéi szinti humanerdforras
biztositasaért, valamint biztositja a szakteriilet miikodéséhez sziikséges feltételeket a
keretgazdalkodas szerint az osztalyvezetd — foorvos jovahagyaséaval.

Az osztalyvezetd fonévérek kozvetleniil az apolasi igazgatd szakmai feliigyelete
mellett végzik munkajukat, a munkaltat6i jogokat felettiik a féigazgatod gyakorolja.
Részletes feladat, hatis-, és jogkOr szabalyozasa a megbizdlevelekben kertilt
- rogzitésre.

4.6. Vezetd foorvos

Intézetiinkben vezetd féorvos iranyitja az orvos-igazgato feligyelete mellett az nalld
jarobeteg egységek munkéjat (szakrendeld, vagy gondozd). -

A vezetd foorvost a foigazgatd bizza meg. Feladat vonatkozasiban megegyezd az
osztalyvezet6 féorvosoknal leirtakkal.

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

4.77. Vezeto asszisztens

Iranyitjak, szervezik és feliigyelik az apolasi egységben ellatasra keriild betegek
apolasi sziikségletének a szakma szabélyai szerinti kielégitését azon 6nalld jardbeteg
egységekben (szakrendeld, vagy gondozd), ahol a dolgozdi 1étszdm minimum 10 6 a
vezetd asszisztensen tul. A vezetd asszisztens felelds az adott szaktertilet szakdolgozoi
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szinti humanerdforras biztositasaért, valamint biztositja a miikddéshez sziikséges
feltételeket a keretgazdalkodas szerint a vezetd foorvos jovahagyasaval.

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

A vezeté asszisztensek kozvetleniil az apolasi igazgatd szakmai feliigyelete mellett
végzik munkajukat, a munkaltatdi jogokat felettiik a féigazgatoé gyakorolja.

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

Vezetd asszisztensnek mindsiil a Kozponti szolgalatok koziil az alabbi egységek
szakdolgozdi szintll vezetdje:

1. K6zponti gyogyszertar

2. Ko6zponti sterilizald

3. Patologia

4. Kozponti laboratérium

5. Radioldgia

6. Transzfuzids osztaly

7. Kozponti fizio és mozgasterapia

5. Bizottsagok, testiiletek

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

5.1. Szakmai vezet0i testiilet

5.2. Feliigyel6 tanécs

5.3. Munkavédelmi Testiilet

5.4. etikai bizottsag,

5.5. intézményi kutatésetikai bizottsdg (ahol kutatdsi tevékenységet lat el az
intézmény),

5.6. gyogyszerterapias bizottsag,

5.7. infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag,

5.8. transzflizids bizottsag,

5.9. élelmezési és taplalasi munkacsoport (minden 24 6ranal hosszabb folyamatos
ellatast nyujto intézmény esetén), »

5.10. ad hoc bizottsagok,

5.11. Intézményi Kutatasetikai Bizottsag

5.12. Tudomanyos Bizottsagok (orvos-gyogyszerészi s szakdolgozoi)

5.13. Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag
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Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési
szabalyait és feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1. A foigazgato feladat- és hataskorei:

1.1. A féigazgato kizarolagos hataskorét a 43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM rendelet 9.
§ (2) bekezdése, illetve az egyéb hatalyos jogszabalyok hatdrozzdk meg. Ennek
alapjan kizaro6lagos hataskorébe tartozik:

A fdigazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

a)  aszakmai osztalyok vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa,

b)  jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyéaban a kozintézeti szabalyzatok kiadésa,
c) a kozintézet szervezeti és miikddési szabalyzataban kizarolagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatésa, |

d)  akézintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése,

e) mindaz, amit jogszabaly a foigazgaté kizarolagos hataskorébe utal.

A banki atutalasok biztositasa érdekében a szamla felett rendelkezési jogot biztosit az
iranyit6 megyei intézménynek.

Az intézmény vezetd-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltaté jogok
gyakorlasa, az intézkedésekr6l és dontésekrdl folyamatos tajékoztatas adas.

Az intézmény féigazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok és a bels6
szabalyozé eszkozok elbirasait betartva gyakorolja  kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi, valamint az utalvanyozasi jogkort a megyei irdnyit6 intézmény altal
meghatarozottak szerint.

Altalanos feladatok

— Az orvos-igazgatd, apolasi igazgatd tevékenységének, valamint a kozvetlen

iranyitasa ala tartozo személyek, részlegek iranyitasa és koordinalasa.

— Katasztrofa- és polgarvédelmi feladatok irdnyitasa.

— Orvosi gép-miiszer lizemeltetés irdnyitasa, nem beleértve a beszerzési és
kozbeszerzési feladatokat. ‘
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— A humanpolitikai tevékenység, munkaerdgazdalkodés, anyagi 6sztonzok iranyitasa
és koordindlasa a megyei iranyit6 intézmény altal meghatérozottak szerint. '

~ 'Humaner6forras toborzas, meghallgatas, kivalasztas.

— A koérhaz mikoédéséhez sziikséges jogszabaly altal kotelezden eldirt, illetve a
helyileg indokolt belsé szabalyzatok elkészittetése.

— Feliigyeli, illetve iranyitja az intézményben mi{ikddé munkabizottsdgok
tevékenységét.

— A munkavédelem hataskorébe utalt feladatok végrehajtasanak feliigyelete.

— Az érdekképviseleti szervekkel rendszeres kapcsolattartas

— Az intézményben 4apolt betegek panaszainak Kkivizsgadlasa. E  korben
kapcsolattartisa a betegjogi képviseldvel és a Korhazi Etikai Bizottsaggal.

— Felelds a munkaltatoi intézkedések jogszerliségéért.

— A fekvObeteg osztalyok, profilok, jarobeteg szakrendelések, diagnosztikai
egységek vezetéi megbizassal rendelkezo munkavallaloinak helyettesitésére kijelolt
személy jovahagyasa.

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

Egészségligyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok

— Az Alapité Okiratban meghatarozott egészségiigyi alaptevekenyseg és egyéb
kiegészitd-, kisegitd, vallalkozasi tevékenység ellatdsanak a blztosnasa a korhaz
rendeltetésszeri miikddtetése.

—~ Az intézmény és a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé kozott megkotendd
finanszirozasi szerzddés, OTH, NNK mikodési engedélyek elokészitésének a
koordinalasa, €s a szerzodés megkotése.

— Kapcsolattartas az intézmény miikodési teriiletén 1évdé lakossag képviseldivel,
Korhazi Feliigyel6 Tanédccsal, betegjogi képvisel6vel, nkormanyzatokkal, tisztiorvosi
szolgalattal, egészségbiztositisi pénztarral és érdekképviseleti szervekkel, sajtoval,
egészségligyi szolgalatokkal.

— Az intézményben folyo gyogyszerkiprobalasok engedélyezése a Szakmai Vezeto
Testiilet véleményét figyelembe véve, az orvos-igazgatd javaslata alapjan, tovabba az
erre  vonatkozé szerzOdések megk6tése megyei iranyitd intézmény altal
meghatarozottak szerint.

Fenntartoval (OKFO) kapcsolatos feladatok
— Az intézmény koltségvetési, fejlesztési-beruhdzasi tervének elkészittetése és a
fenntartohoz jovahagyas céljabol torténd benytjtasa.
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— Az intézmény hasznalataban 1év6 ~allami tulajdoni ingé-ingatlan vagyon
rendeltetésszerli hasznalatardl valdo gondoskodas. megyei iranyité intézmény altal
meghatarozottak szerint.

— Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészittetése, és a fenntarto
részére jovahagyas céljabol torténd benyujtasa.

-~ Az intézményi érdekek képviselete a fenntarto testiiletei elott.

1.2.1. Hataskor-jogkor

— Munkaéltat6i jogkort gyakorol minden dolgozé felett a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kivételekkel, munkaszerz6dés, munkaviszony létrehozas, jogviszony
megsziintetés. :

— Az intézmény képviseletében alairasi j joga van.

— Ellen6rzési és beszamoltatési joga van az intézmény egésze tertiletén.

— Az intézmény egészére kiterjedd utasitasi joggal rendelkezik.

— A jovahagyott koltségvetési és felﬁjitési fejlesztési terv korére vonatkozo
kotelezettségvallalas €s utalvanyozas megyei 1rany1to intézmény altal meghatarozottak
szerint

— A jévéhagyott koltségvetési tervben nem szerepld kotelezettségvallalas a forras
megjel6lésével megyei irdnyitd intézmény altal meghatarozottak szerint.

1.2.2. Felelosség

— Felelés az intézmény Alapitdé Okiratban meghatarozott tevékenységeinek a
megvalosulasaért.

— Felel6s a kérhaz rendeltetésszer(i miikodtetéséért

— Felelds a hataskdrébe utalt feladatok végrehajtasaért.

— Felel6s az intézmény iranyitasa, vezetése kapcsan hozott intézkedéseiért, belsd
utasitasaiért.

— Felel6s az intézmény miikodésére Vonatkozo hatalyos jogszabalyok betartasaért,
betartatasaért, a térvényesség biztositasaért.

— Felel6s a munkaltatéi intézkedések jogszerliségéért.

2. A foigazgat6 kozvetlen 1rany1tasa ala tartozo szervezeti egysegek feladatai:
(kitdltendd a fentebb meghatarozo tott tevekenysegeknv megfelelden)

A foigazgaté Kkozvetlen feliigyelete ala tartozd szervezeti egységek és onallo
munkakorok

2.1. [Féigazgatoi titkarsag
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A titkarsag biztositja az osztalyok és részlegek kozotti folyamatos kapcsolattartést, az
informacidok fogadasat és tovabbitasat, illetve az intézethez érkezé szervekkel,
szervezetekkel és személyekkel valo kapcsolattartést.

A titkarsag ellatja a fbigazgatd személye koriili teenddket, ezen beliil végzi a
féigazgatdsagra érkezd €s kimend levelek iktatasat, levelek és feljegyzések atvételét,
tovabbitasat, a levelezés lebonyolitdsat, fOigazgatdi utasitds szerint értekezletek,
féigazgatdi programok szervezését, egyeztetések elokészitését, valamint hataridok,
- beszamolok figyelemmel kisérését, a fOigazgatésag adminisztrativ, titkarsagi
feladatainak ellatasat.

A fdigazgatoi titkarsag részeként miikodik az orvos-igazgato6i titkarsag.

A foigazgatoi titkarsag feladatai:

- a szakteriileten folyo feladatok szakszeri elvégzése, a munka koordinalasa, a
zavartalan milkodésének biztositasa,

- a munkakorhéz tartozd adminisztracio ellatasa,

- igyviteli feladatok végzése: ligyintézés, iratkezelés, hataridok szdmontartasa,

- az iratanyag szakszerti kezelése,

- a korhaz valamennyi részlegérol, osztalyarol, valamint a napi posta utjan beérkezett
iratok atvétele, iratok iktatdsa és tételszdmmal torténd jegyzése, tovabbitdsa az
érintettekhez, irattarazas a visszakereshetoség érdekében,

- a kért dokumentumok, hivatalos levelezés elkészitése, esetleges sokszorositdsa,
tovabbitasa az érintettekhez,

- szamlak regisztralasa, tovabbitasa az ligyintézé felé,

- értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

- napi telefonforgalom bonyolitasa, sziikség esetén faxkiildemények tovabbitasa,

- a bearaml6 informacio tovabbitasa, kezelése,

- prograok egyeztetése, koordinalasa,

- linnepi rendezvények megszervezésében segitségnyujtas.

2. 2. Megyei dontéselokészitési és koordinacios osztaly

Az irdanyito megyei intézménnyel folytatott rendszeres egyiittmiikodést segiti,
valamennyi, a megyei _irdnyité6 _intézmény részére atadott tevékenység
koordindcidja, valamint a megyei iranyité intézmény altal atadott alabbi feladatok
ellatasa - hattérszolgaltatasok:

Feladatai:
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2. 2. 1. bér-, munka és személyiigyi koordinacio

- A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl az
el6irt hataridére, az iranyitd megyei intézmény altal meghatarozott formdban és
részletezett tartalommal adatszolgéltatas biztositasa.

- Személyi juttatas elGiranyzat felhasznalasa és ehhez kapcsolodo 1étszamgazdalkodas,
nyilvantartas vezetése az alkalmazottak személyi anyagairol, - 1étszdmosszetételrdl
munkakdronként.

A személyiigyi feladatok tekintetében:

- Munkaiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi tamogatasa.

- Személyi anyagok taroldsa az iranyitdé megyei intézmény altal meghatarozott
rendben.

- Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- €s tarolasi feladatok ellatasa.

- Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyligyi teriilet
vonatkozasdban az iranyité megyei intézmény irinymutatasanak megfelelden.

2. 2.2. kontrolling és finanszirozasi tevékenység koordinacié

A kontrolling feladatok tekintetében:

- A kontrolling elemzési igények meghatarozésa.

- Részvétel a kontrolling elszdmolasok kialakitdsaban.

- Kontrolling kimutatasok értelmezése.

- Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

A finanszirozasi feladatok tekintetében:

- Gyogyité ellatdsok szabalykonyv szerinti kodolasa.

- Részvétel a finanszirozasi hibak javitasaban.

- Teriileti volumenkorlat (a tovabbiakban: TVK) intézményi felosztasa, TVK figyelés.
- TVK éatcsoportositas kezdeményezése.

2.2.3. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok tekintetében:

A beszerzési és kozbeszerzési feladatokat a Beszerzési és kozbeszerzési szabéalyzatban
lefektetett eldirasok szerint, szakmai felelés koordinalasaval latja el az intézmény.

2.2.4. Az informatikai feladatok koordindliasa, megszervezése, az alabbiak
tekintetében:
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- Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

- Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

- Informatikai szolgéltatasi elvarasok megfogalmazasa.

- Fejlesztési igények meghatarozasa a megyei informatikai szolgéltaté bevonasaval.
- Szakrendszerek kulcsfelhasznal6i feladatainak az ellatasa.

- Informatikai szolgaltatasok végrehajtasanak igazolasa.

- Hozzaférési igények (jogosultsagok) meghatarozasa.

- Az informatikai fejlesztésekben a felhasznal6 oldali feladatok ellatasa.

2.2.5. Az épiilet, gép-miiszer iizemeltetési, javitasi és nyilvantartasi feladatok
tekintetében:

- Igények, problémak jelzése az iranyité megyei intézmény részére.

- Az iranyitd megyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések,
megrendelések el6készitésében, illetve a feladatok ellendrzésében, a teljesitések
igazolasaban.

- Kiilonleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az
irAnyitd megyei intézményi lizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni
feladatait és azt mas intézmény nem veszi at, az intézmény 6nalldan intézkedhet.

- A beruhazasok, felgjitisok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az
egészségiigyi szakellatasokat tervezetten az iranyité megyei beruhazasi iranyitashoz
igazitja.

2.2.6. A szallitasi feladatok tekintetében:

- A szallitasi igények idészakos megtervezése.

- Az eseti szallitasi igények bejelentése.

- A személyes hasznalatra atvett gépjarmivekhez kapcsol6dé adminisztracio ellatasa.

2.2.7. A megyei irdanyito intézmény altal atadott alibbi feladatok ellatasa -
hattérszolgaltatasok:

- Elelmezés, beleértve az tizemi teriilet tizemeltetési, takaritasi feladatait is.
- Mosatas, beleértve az iizemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is.
- Sterilizalas.

2.3. Belsé ellendrzés
Onallo munkakor, részletes feladatait megbizolevél (belsd ellendrzési vezetd),
munkakoéri leiras, valamint a Bels6 ellendri kézikdnyv tartalmazz.

- Feladata:
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Bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenységét. Ennek keretében:

— A bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miik6désének elemzése, vizsgalata és
értékelése.

- Elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megOvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a
beszamolok valodisagat.

— A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megel6zése, illetve feltdrasa
érdekében.

- Nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendri jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

— Vezetdk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével.

— Pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb
- és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas.

- A vezetbség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

- Tanécsadas a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment.

- Konzultacié ¢és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében.

- Javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

2.4. kornyezet-, munka- és tiizvédelmi tevékenység

Munkavallalok elézetes és ismétlodé oktatasanak megtartasa, koordindlésa.
Jogszabalyban meghatarozott munka-, tliz- és kornyezetvédelmi szabalyzatokat
elkésziti és rendszeresen feliilvizsgélja.

Az Intézmény teriiletén tértént lizemi baleseteket teljes kortien kivizsgélja €s a baleseti
jegyzoékonyvet elkésziti. |

A tlizriadd tervben foglaltak alapjan az éves gyakorlatot szakmailag feliigyeli.
Egylittmiikddik a hatosagokkal és képviseli az Intézmény.

Feladatait a vonatkozo jogszabalyok €s belsd szabalyzatok alapjan végzi.

2.5. adatvédelmi tisztviselo
Az intézmény adatvédelmi tisztviselOi tevékenységet az intézménnyel polgari jogi
jogviszonyban allo személy latja el, részletes feladatait szerz6dése tartalmazza.
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Feladatait a vonatkozd jogszabalyok és bels§ szabalyzatok alapjan végzi. Eurdpai
parlamenti és tanicsi rendelet 2016/679/EU rendelet 39. cikk alapjan az adatvédelmi
tisztviseld f6 feladatai:

- thjékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo tovabba
az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egy€b unios
vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapesolatban;

— ellendrzi az e rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevé személyzet tudatossig-ndvelését és
képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

— kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgéalatra vonatkozoan,
valamint nyomon kdveti a hatasvizsgélat 35. cikk szerinti elvégzését;

— egylittm{kodik a feliigyeleti hatosaggal; és

- az adatkezeléssel Osszefliggd iigyekben — ideértve a 36. cikkben emlitett
elézetes konzultaciot is — kapcsolattarté pontként szolgél a feliigyeleti hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miveletekhez fiiz6d6 kockézat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére €s
céljara is tekintettel végzi.

2.6. Integritas felel6s
Feladatait a vonatkozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok alapjan végzi.

Az &llamigazgatasi szervek integritasirdnyitasi rendszerér6l és az érdekérvényesitk
fogadasanak rendjérdl szolé 50/2013. (I1. 25.) Korm. rendelet eldirasai alapjan:

Az integritis tanacsadd kozremiikodik az 4llamigazgatdsi szerv miikodésével
kapcsolatos integritasi €s korrupcios kockézatok felmérésében, az azok kezelésére
szolgal6 intézkedési terv, valamint az annak Vegrehajtasarol szO0l6 integritas jelentés
elkészitésében.

Az integritas tanacsad6 az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz az 4llamigazgatasi
szerv hivatasetikai és antikorrupcids téméju képzései megtartdsara, valamint
kozremiikddik ezek végrehajtasaban.

Az integritds tanicsadd a hatdlyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan
tajékoztatast €s tanacsot ad a hivatali szervezet vezetdi és munkatirsai részére a
felmeriilt hivatasetikai kérdésekben.

Az integritds tanicsadd gondoskodik a belsd kontrollrendszer vonatkozasaban a
kontrollkdrnyezet  kialakitasdnak és az integrdlt kockazatkezelésnek a
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koordinaciojardl, valamint a hivatali szervezet vezet6je altali meghatalmazasa esetén
ellatja a szervezet mikodésével Osszefliggd integritasi és korrupcids kockézatokra
vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

2.7. Informaciobiztonsagi felelos

Az Intézmény az informacidbiztonsaghoz kapcsolodd jogszabalyokban foglalt
eléirasoknak megfeleléen Informaciobiztonsagi Felelost (IBF) nevez ki, melynek
soran az IBF: : o

- ellit minden az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagérdl szold 2013. évi L torvényben (Ibtv.) és annak végrehajtési
rendeleteiben az IBF részére definialt feladatot

- gondoskodik a szervezet elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagéaval
Osszefiiggh tevékenységek jogszabalyokkal és nemzetk6zi szabvanyokkal valo
Osszhangjanak megteremtésér6l és fenntartasardl, elvégzi ezen tevékenységek
tervezését, szervezését, koordinalasat és ellendrzését, \

- elkésziti és aktualizalja a vonatkoz6 szabalyzatokat,

- el6készti a szervezet elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagi osztilyba
sorolasat és a szervezet biztonsagi szintbe térténd besorolasat,

- véleményezi az Intézmény targykort érintd szabalyzatait és szerzOdéseit

- koordinalja az Intézmény bels6 Informaciobiztonsagi Iranyitasi Rendszerének (IBIR)
mitk6dését,

- segiti az intézményi Adatvédelmi Bizottsag tevékenységét,

- kapcsolatot tart a hatdsaggal €s a kormanyzati eseménykezel6 kozponttal.

- képviseli az Intézményt az informaciobiztonsagi incidensek, hatosagi ellen6rzések,
kiils6 auditok soran.

Az IBF részletes feladatait a kinevezése és a vonatkozo belsd szabalyzat tartalmazzak.
Az IBF tevékenysége soran az Intézmény fels6 vezetésének tartozik beszamolassal.
Az IBF tevékenységet a megyei intézmény latja el.

2.8. Rendészet

Kapcsolatot tart fenn az 6rzés-védelmi feladatokkal megbizott cég képviseldivel,
folyamatosan ellenfrizve a szolgaltatas teljesitésének hatékonysagat, megéllapitva a
feladat elmaradasokat, a kiilonbdzo részfeladatok teljesitését.

Portai személy- és gépjarmiforgalom, valamint a parkoldsi rend betartasanak
ellendrzése.

Helységek rendeltetésszerii hasznalatanak ellendrzése.

Koérhazi karokozas esetén (korhaz vagy beteg kardra) jegyzékonyv felvétele, sziikség
esetén rendOrség értesitése.
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Folyamatos jarérozéssel a kozosségi teriileteken a korhaz belsé rendjének ellendrzése
(beleértve a nemdohanyzok egészségének védelmével kapcsolatos rendszabalyok
betartasét is), a betegellatast zavaré események megsziintetése sajat er6vel vagy kiilsd
(biztonsagi szolgalat, rendorség) segitségével.

Felkutatja a nem talalt betegeket és biztositja azok eljutasat a kezelési helyre.
Munkaid6 utani teriiletellendrzés.

A rendészeti tevékenységgel, intézkedésekkel, tényfeltarasokkal kapcsolatos
feljegyzések, jegyz6konyvek készitése. '

2.9. Egészségfejlesztési iroda

Az Egészségfejlesztési iroda milikodésének célja az egészséget szolgalo egyéni
magatartasmintak kialakitasa a lakossag és specialis, magas kockazati célcsoportok
korében Kkistérségenként egy-egy koordinalt fejlesztési projekt keretében az
egészségfejlesztést kistérségenként tamogatd intézmény kialakitasdval ¢és az
egészségiigyi  ellatorendszer  egészségfejlesztéssel — Osszefliggd  feladatainak
osszehangolasaval, kapcsolatainak fejlesztésével. Az Iroda részletes feladatait a
miik6dési rend tartalmazza.

Specifikus cél:

— Az egészséges életmodot tamogatd pozitiv kozOsségi mintdk elterjesztése a
sziikséges intézményrendszeri hattér kialakitasaval.

— A legjelentdsebb, idiilt, nem-fert6z6 betegségek okozta halalozas és
betegségteher megelézése és csokkentése az egészségiigyi alapellatashoz kapesolodo
szolgaltatasok révén.

— A lakossag széles korének fizikai aktivitasra, mozgéasban gazdag életmddra,
egészséges taplalkozasra Gszténzését tamogatd szolgaltatdsok kialakitdsa, az idiilt,
nem fert6z6 betegségek megeldzésének eldmozditasa.

- A dohanyzas és tilzott alkoholfogyasztas visszaszoritasa.

— A mentalis egészség javitasa.

2.10. Projektiroda

A jogszabalyok, a Tamogatasi Szerzédésekben foglaltak, valamint a f6igazgato
utasitasainak figyelembevételével ellatja az eurdpai uniés ¢és hazai projektek
koordinélasaval kapcsolatos feladatokat. "

A hataskoérébe tartozo feladatokkal kapcesolatban javaslatokat, eléterjesztéseket dolgoz
ki. Sziikség esetén részt vesz a kiilsé és belsd ellendrzéseken. Ezek megallapitésai
alapjan intézkedési tervet készit, és a fOigazgatd utasitdsa alapjan végrehajtja.
Foigazgatoi intézkedést igényl6 ligyekben javaslatot tesz az intézkedésre.

A f6igazgatoval torténd egyeztéte’st kovetden:
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- Gondoskodik a Tamogatasi Szerz6désekben foglaltak végrehajtasat akadalyozo
kockazatok  kikiiszobolésére  vonatkozé intézkedések = meghozatalarél  és
végrehajtasarol.

- Gondoskodik rendszeres projekt attekintd egyeztetésekrdl. Kapcsolatot tart a
k6zremikodd szervezettel, az irdnyitd hatdsiggal, a projektben érintett allami,
onkormanyzati intézményekkel, hatosagokkal, szakértokkel.

- Eleget tesz a Tamogatasi szerz6désekben és a vonatkozé jogszabalyokban
foglaltaknak az elérehaladasi jelentéssel, az informacionyujtassal, és az ellendrzési
jogkorok biztositasaval, tovabba a projektek dokumentalasaval kapcsolatban.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekre a f6igazgaté utasitja, illetve amelyet belsd
szabalyoz6 dokumentum a feladatkorébe sorol.

2.11. Jogi és minéségiigyi osztaly

Intézeti jogi tevékenység
Feladatai:

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, arrél a foigazgatét, az érintett
vezetOket, szervezeti egységek vezetbit tajékoztatja, tovabba a jogszabalyok
értelmezése is feladatat képezi, illetve a jogszabalyvaltozasok adaptalésa.

- Az Intézmény vezetdségének segitése érdekében kozremiikodik az Intézmény
érdekkorében felmeriil jogi jellegli tevékenységben.

- Az Intézmény altal kotendd szerzédések —elSkészitése, modositasa,
megsziintetése, véleményezése.

- Jogaszi kozremikodést igényld jegyzOkonyvek, egyéb hivatalos iratok
elkészitése.

- Az Igazgatas jogi segitséget is igényld hivatalos levelezésében ligyintézoként
kozremiikodik.

- Jogaszi kdzremiikodést igényld tigyekben tigyintézés, ligymenet biztositasa, jogi
jellegii tajékoztatas felkérés esetén.

- Jogi jellegii feladatok ellatasa, munkajogi kérdésekben tanacsadas.

- Panasziigyek kivizsgalasaban vald kdzremikodés, panasziigyek kezelése, jogi
ligyintézés. \

- Belsé vizsgalatokban vald részvétel, a vizsgélat jogi szempontu timogatasa.

- Javaslatot tesz a tudomaésara jutott jogsértések megsziintetésére.

- Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok, utasitasok dsszhangjarol.

- Javaslatot tesz a belsdé szabalyzatok moddositasara, ujak létrehozasara,
elkészitésiikben kézremikodik.

- Jogi teriiletet érint6 kérdésekben jogi allasfoglalas.
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- Az Intézmény dolgozoinak jogi segitséget nyujt kozvetlenil a
munkavégzésiikhdz kapcsolodd problémak megoldasa érdekében.
- Rendszeres résztvevlje az Intézmény értekezleteinek.

Minoségiigyi tevékenység:

A Korhaz mindségiigyi rendszerének miikddtetésével, fejlesztésével kapcsolatos
operativ tevékenységek ellatasa.

Mindségiigyi tevékenység koordinalasa a Korhaz szervezetei egységeiben.
Mindségiiggyel kapcsolatos oktatasok, képzések megszervezése, megtartasa.
Minéségiigyi dokumentumok karbantartésa.

Minéségiigyre vonatkozo adatok, informaciok kozzététele belsé és kiilsé érdekeltek
szamara.

Belsé auditok megszervezése és lefolytatisa a vonatkozo mindségiigyi eljaras szerint.
Vezet6ségi atvizsgalas elokészitése és megszervezeése.

2.12. Kommunikacio6 és PR

A koérhdz kommunikécids vezetbje felel az intézményen beliili belsd, altalanos
tajékoztatasért. Hataskorébe tartozik a korhaz média feliileteinek (weboldal, Facebook
oldal) miikddtetése és ellendrzése, a korhazi dolgozoknak létrehozott zart Facebook
csoport kezelése, a korhdz teriiletén talalhaté Dbetegtdjékoztatdsi rendszer
monitorozasa, fejlesztése, a Facebook oldalra beérkez6 panaszok, észrevételek
eljuttatdsa az érintett vezet6hdz, majd az azokra kapott valaszok tovabbitasa.

A kommunikacios vezetd kozvetleniil az intézményvezetd utasitasainak megfelelden
végzi munkajat. Emellett szorosan egyiitt dolgozik a kérhazi menedzsment tagjaival, a
szervezeti egységek vezetdivel, a fekvObeteg részlegek osztalyvezetSivel.

3. Az orvosigazgato feladat- és hataskorei

tevékenységének iranyitdsa miikodésiik szakmai ellendrzése,

- egészségiigyi dokumentacio szakszerliségének, pontossaganak ellendrzése,

- Orvos-szakmai programok, tervek kidolgozasa, ill. koordinélasa.

— Szakorvos képzés feliigyelete, irdnyitasa.

— A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok orvos-
szakmai vonatkozast részeinek az elkészitése.

- Az intézményi finanszirozasi szerzodések elokészitésében valo részvétel.
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— Min6ségiigyi tevékenységben vald részvétel.

- A koérhazi informécids és dokumentacids rendszer altal feldolgozott adatok
elemzésében, ellendrzésében valo részvétel orvos-szakmai vonatkozasban.

— Intézményi vardlista-, betegfogadasi lista vezetés iranyitdsa, feliigyelete.

—  Betegelbjegyzés feliigyelete. |

Szakmai feladatok

— A fbigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett a gydgyintézetben nyujtott orvosi €s
intézeti gyoégyszerészi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Osszehangolasa,
ennek keretében kiilondsen:

— Az egészségiigyi dokumentacié vezetése, szabalyszeriiségének biztositdsa és
feliigyelete.

— Az ligyeleti tevékenység biztositasa és felligyelete.

— A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

— A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kézremtikodés.

— A betegjogi képviselvel vald kapcsolattartas.

— Az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

— A héazirend rendelkezései végrehajtasdnak ellendrzése.

— A gybgyintézet higiénés rendjének biztositdsa és felligyelete.

— A gyogyintézetben nyujtott egészségligyi szolgiltatasok folyamatos mindség-
ellendrzése.

— A gyoOgyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakérben foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

— Az orvosok és egyéb diplomasok oktatasi, nevelési feladatainak iranyitasa,
koordinalasa (oktat6 korhazi feladat).

— Osszehangolja és ellendérzi a szakorvos képzést, a pontszerzést és az egyéb
egyetemi végzettségliek szakképzését és tovabbképzését.

— FElkészitteti a kozvetlen irdnyitisa alatt all6 osztilyok mikodési rendjét ill.
~ lgyrendjét. |

— Ellatja a kdzvetlen iranyitdsa alatt miik6dd szervezeti egységek iranyitasat.

— Meghatérozza beosztott dolgozdinak munkakorét (munkakori leirasat).

— Gondoskodik az adatvédelmi, valamint a min§ségiigyi elSirasok betartasarol.

— Tanulmanyozza és ellendrzi a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységekben:

u az eléirt dokumentacié, az informaciés tevékenység végrehajtasat,
szakszerliségeét, ‘

= az osztalyok ko6zotti egylittmiikodést és munkamegosztast,

- az etikai kovetelmények megtartasat, ‘ V
= a jogszabalyokban, a szervezeti és milkodési szabélyzatban foglaltak
végrehajtasat,
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. a munkafegyelem betartasat és ezek alapjan a sziikséges intézkedésekre
javaslatot tesz, illetve sajat hataskorébe tartozo esetekben az intézkedéseket megteszi
- Irdnyitja és ellendrzi a kérhaz sugarvédelmi munkajat.

- Gondoskodik a teriiletén miikodd szervezeti egységek Miikddési rendjének ill.
Ugyrendjének elkészitésérl, valamint a miikddésiiket és kapcsolati rendjiiket
meghatarozé belsé kérhazi szabalyozd anyagok (szabalyzat, utasitds, mas
rendelkezések) kiadasarol.

— Gondoskodik a teriiletén miikodd szervezeti egységek szakmai miikddéseét
meghatarozé orszagos iranyelvek, kollégiumi allasfoglalasok és sugarvédelmi torvényi
eldirasok betartasarol.

— A szervezeti és milk6dési szabalyzatban meghatéirozott tovabbi feladatok ellatasa.

— A betegellatd osztalyok, a diagnosztikai €s terapids osztalyok, részlegek
egyiittmiikddésének a koordinalasa, ehhez kapcsolddé mulkodési szabélyzatok
(konziliumok adasinak mikodési rendje, vizsgalatkérések miikddési rendje,
leletk6zlés mitk6dési rendje, stb.) kiadasa.

— Az orvos-szakmai tevékenység mutatoinak figyelemmel kisérése, feldolgozésa és
értékelése, az orvos-szakmai tevékenység hatékonysaganak az elemzése, javaslattétel
a szilikséges intézkedések meghozatalara.

— Az orvosi tevékenységre vonatkozd szakmai iranyelvek érvényesiilésének a
figyelemmel kisérése.

— Orvos-szakmai tevékenység képviseletében részvétel a koltségvetési, beruhazasi-
felujitasi tervek elkészitésében.
— Az intézmény orvosi lgyeleti-készenléti rendszerének megszervezése és
feltigyelete.

~ Az orvosi-egészségiigyi tevékenységre vonatkozé jogszabélyi  eldirdsok
végrehajtasarol valé gondoskodas.

— Az 0nalldo osztilyok, kozponti szolgalatok, ©ndlld6 szakrendelések iranyitasi
feliigyeleti és koordinacios feladatainak ellatasa

— Klinikai gyégyszervizsgalatok feliigyelete.

3.2. Hataskor — jogkor
A f6igazgatdo tavolléte, akadalyoztatisa 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 til, egyéb esetben a féigazgatd tavolléte, akadéalyoztatasa esetén
a Polgari Toérvénykonyvben meghatarozott képviseleti jogkér  ellatdsa
megbizas/meghatalmazas alapjan torténik.
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— A feladatkérébe utalt kérdésekben alairasi €s utasitasi jogkdre van.
— Az intézmény egész teriiletén orvos-szakmai vonatkozéasban ellendrzési és
beszamoltatasi joga van.

3.3. Felelosség

— Felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

— Felelos az altala hozott intézkedésekeért, belso utasitasaiért.

— Felelds az intézmény orvos-szakmai tevékenységére vonatkozd hatalyos
jogszabalyok betartasaért, a torvényesség biztositasaért.

— Felel6s az intézményben folyé orvos-szakmai munkaért.

— Felelés az iranyitdsa alatt miikod6 szervezeti egységek, valamint testiiletek
tekintetében azok jogszabalyokban, valamint més kotelezd eldirdsokban rogzitett
szabalyos mikodéséért.

- Felelds a gydgyitdé-megel6zd ellatas - az egészségiigyi torvény eldirdsainak
megfeleld Dbiztositasaért, az etikai helyzetért, a vonatkoz6 jogszabalyok
végrehajtasaért. |

4. tartozé. ti egységek
feladatai: loszto nységeknek
megfeleloen)

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

— Gyogyito-megelézé  ellatds  szervezete (Onallé  osztdlyok és  sajat
szakrendeléseik, ©nalld szakrendelések és gondozok, kdzponti szolgélatok, egyéb
human egészségiigyi tevékenység) a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett a III
2.4.1,24.2.,24.3., 2.4.4 pontok szerint

— BetegelGjegyzés
Részletes feladatokat a miik6dési rendek tartalmazzak.
S. Az apolasi igazgat6 feladat- és hataskorei

5.1. a fentebb

meg)

Az dpolasi igazgaté hataskiorébe tartozi
t és elosztott tevékenységeknek i

Altalanos feladatok

— A hatélyos jogszabalyok és intézményi szabalyzatok, szakdolgozdkra vonatkozé
elbirasainak végrehajtasarol valdé gondoskodas, ezek hatalyosuldsénak az ellendrzése.
— Az éves koltségvetési, felujitas-beruhdzasi tervek eldkészitésében valo részvétel.
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— Az 4apolasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozdkra és a kisegité személyzetre
vonatkoz6 humanpolitikai tevékenységben vald részvétel.

— Az intézményben folyd egészségnevelési munkaban valé aktiv részvétel, a
betegellatd osztalyokon folyd egészségnevelési tevékenység ellendrzése.

— A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat és egyéb intézményi szabélyzat apolasi
teriiletet érint6 részeinek az elkészitése.

— A f8igazgato altal egyedi megbizéssal hataskorebe utalt kérdésekben az intézmény
képviselete.

Szakmai feladatok

— A f6igazgato kozvetlen iranyitdsa mellett a gyogyintézet éltal nyujtott apolasi
tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Osszehangolasa, ennek keretében
kiiléndsen:

— A korhazi é4polasi dokumentécié szabalyszerli vezetésének, a dokumentacio
szakmai tartalmanak feliigyelete.

— Az apolasi dokumentaci6 fejlesztése.

~ A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

— A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban val6 k6zremikddes.

— A betegjogi képvisel6vel vald kapcsolattartas.

— A gydgyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése.

— A héazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

— A gyogyintézetben épol(')i és egyéb egészségiigyi szakdolgozoéi munkakorben
foglalkoztatott egészségligyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

— A szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ellatésa.

— Az apolasi tevékenységre vonatkozé szakmai irdnyelvek figyelemmel kisérése,
dpolas-szakmai témakorokben a MESZK illetékes szerveivel valo rendszeres
kapcsolattartas.

— Az osztalyok féndvérei, vezetd asszisztensei altal végzett tevékenység iranyitasa,
ellendrzése.

— Az intézmény hazirendjének &polasi tevékenységre vonatkoz6 rendelkezései
végrehajtasanak az ellendrzése.

— Apolasi szakmai programok, tervek készitése, ill. koordinélésa.

— Az apolasi tevékenység teriiletén folyd tudomanyos munka iranyitasa.

— A szakdolgozok és az apolasi kisegité személyzet szakmai munkajanak rendszeres
ellendrzése és értékelése. |
— Az intézmény szakdolgozoinak iigyeleti-készenléti rendszerének a megszervezése
és feliigyelete.

— Szakdolgozok a Bajai Szent Rokus Kérhazban torténd képzésének, oktatdsanak
feliigyelete. |
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5.2. Hataskor-jogkor

_ A feladatkorébe utalt kérdésekben az intézményen belill belsé jogviszonyra
vonatkozo korben alairasi és utasitasi jogkore van.

— Az intézmény egész teriiletén 4polési és szakdolgozoi tevékenység vonatkozasaban
ellendrzési és beszamoltatasi joga van.

5.3. Felelosség

— TFelel6s az altala kiadott utasitasokért, intézkedésekért.

_ TFelelés a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, az intézményben foly6é apolasi
munka szakmai szinvonalaért.

— Felelés az intézményben folyé 4polasi tevékenységre vonatkoz6 hatalyos
jogszabalyok betartatasaért.

6.1. Apolasi igazgatoi titkarsag

- Apolasi igazgatasra érkezd informéaciok fogadasa, tovabbitdsa az érintettek fele.
- Apolasi igazgatét személyesen felkeresni kivané személyek (kérhazi
szakdolgozok, munkavallalasi céllal jelentkezOk, stb) latogatdsi rendjének
koordinalasa.

— Munkaba 1ép6 szakdolgozok dokumentumainak eldkészitése.

- Kapcsolattartas a foigazgatoi titkarsaggal, az dpoldsigazgatds csoportjaival, a
korhaz szakdolgozodival.

- Adminisztrativ feladatok végzése.

- Ugyviteli feladatok végzése.

— Telefonforgalom bonyolitasa, sziikség esetén faxkiildemények tovabbitasa.

- Miiszaki hiba, javitdsok bejelentése, elvégzésiik felligyelete.

- Kozpontl raktarbol anyagigénylés bonyolitasa.

- Apolasigazgatéi  iroda, titkarsag rendjenek tisztasaganak  biztositasa,
feliigyelete.

Egyéb, nem napi rendszerességii feladatok: ;
— Féndvéri értekezleteken, egyéb apolasszakmai Gsszejoveteleken Jegyzokonyv
vezetése.
— Rendezvények megszervezésében segitségnyjtas.
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6.2. Oktatas

A képzési lehetdségekkel kapcsolatos Gtmutatdk, felvételi eljarasi szabalyok, felvételi
vizsgakOvetelmények megismerése, az ezzel kapcsolatos informécié atadésa az érintett
dolgozonak.

Részvétel a kiilonbozé képzési formakhoz tarsuld szakmai gyakorlatok letdltésének
egyeztetésében, a gyakorlat folyamataban segitségnyljtds a tereptandrnak, illetve
hallgatoknak.

A képzésben résztvevo hallgatok szdmara tanulmanyi szerz6dés eldkészitése.

Az apolési igazgaté iranyitdsa alatt részt vesz a képzésekkel, tovabbképzésekkel
kapcsolatos ligyek intézésében.

Szakdolgozok miik6dési nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek intézése.

A szakdolgozdk képzésben, tovabbképzésben vald részvételérdl nyilvantartas
vezetése. , :

Ko6zremUkodik az oktatas targyi feltételeinek biztositasaban.

A keletkezo tigyirat Iratkezelési Szabalyzat szerinti kezelése.

Az iratkezelési feladatait naprakészen kdoteles elvégezni.

Oktatasra jelentkez6 szakdolgozok jelentkezési lapjainak kitSltésében vald
segitségnyjtas.

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 informaciokbol statisztikai kimutatasok készitése.

Az épolasi igazgatd szobeli utasitasa alapjan delegalhaté az polasi igazgatas személyi
asszisztensének téavolléte alatt annak feladatai ellatéséra.

Oktatasi segédanyagok kolcsonadasarol kimutatés vezetése.

Tanterem beosztas elkészitése.

Tanterem vizsgahoz val6 atrendezése.

Tanterem és kornyéke rendjének, tisztasaganak ellendrzése, takaritasi napld vezetése.
Oktatas helyiségében keletkez6 hibak, karbantartasi munkélatok igénylése.

6.3. Fekvo-, és jaro betegellatasban résztvevé valamennyi szakdolgozo

6.4. Dietetika
Az osztalyon az ellatottak étrendjének Osszeallitasa — az apolési dokumentacio, 1azlap
alapjan.

Elelmezési 1étszam meghatarozasa, pot-, lerendelések, kiilon rendelések Gsszeirasa.
Viziteken valo részvétel.
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Reggeli osztas.
Elelmezés — adminisztracio:
beteglétszam
talaldlap
anyagkiszabas
havonta élelmezési napok Osszesit€se
egyéni diétak megbeszélése a szakécsndvel
Osztalyon ebédosztas.
Diabetologiai szakrendelés a meghatarozott idépontokban.

6.5. Szocialis munkasok
A beteg felkeresése osztalyon. Mindenki beosztas szerint tartozik osztalyokhoz, mas
osztalyt bejelentésre keresik fel.
Ha a f6orvos kéri, akkor a féorvosi viziten val6 részvétel.
Délelétt ,,felderités” hatranyos helyzetii személyekr6l, csaladjaikrol.
Interjuk készitése, probléma felvetése.
A korhazbol hazakeriild betegek szocialis feltételeinek vizsgalata, a felmeriilo
problémak rendezése — csaladdal.
Teriileti szocialis ellatas segitése. Eset megbeszélés.
A beteg segitése a csaladba vald visszailleszkedésnél.
Eset konzultaciok, referalas a teriileti intézmények felé.
Beszélgetésvezetések:
segitd
informacios
papi, diakoniai
Szocialis anamnézis adminisztracioja.
A beteg altal megbizott iigyek intézése korhazon kiviil (posta, Munkatigyi Kozpont,
Polgarmesteri Hivatal, stb.).
Az egészségiigy teriiletén szervezOdott 6nsegitd csoportokban vald részvétel; a velik
kapcsolatos —vérosi szintl- megbeszéléseken vald megjelenés; program szervezések
segitése.
Szakirodalom tanulmanyozasa a szocialis munka teriiletén (kdnyvtar).
A beteg (illetve csaladnak) nyujtott kdzvetlen segitség:
betegségnél
kérhazi beavatkozaskor
haldoklaskor
temetkezéskor
gyaszkor
ezzel kapcsolatos pszichés reakcidk feldolgozasa.
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Folyamatos kapcsolatépités a segit6 intézményekkel (Polgarmesteri Hivatal,
Munkaiigyi Kozpont, eli. civil szervezetek, VorGskereszt, Maltai Szeretetszolgalat,
Szocialis otthonok, hajléktalan szallok, Caritas, stb.).

6.6. Vizsgalati anyagszallitok

Vizsgalati anyagok el6irds szerinti laboratériumba, valamint véradoba, patoldgiara
valo juttatésa.

Sziikség szerinti vérkészitmények osztdlyra szallitdsa a véradobol eldirds szerlnt az.
erre rendszeresitett zarhat6 transzfzios 1adaban.

A vizsgélati anyagok irasos eredményeinek osztalyra, ambulanciara tértén6 elhozatala
a vizsgalat helyérdl.

Anyagigénylés, napi posta, konziliumok, miiszaki igénylések, betegélelmezés,
gyogyszerigénylés, miitéti programok széllitdsa az osztalyokrdl/részlegekrél a
megfeleld helyre.

Az adatvédelem betartasa.

6.7. Betegkisérok

A betegek szallitdsa az ellaté szakmai egységek és a diagnosztikai és terapias
tevékenységet végzo szakmai egységek kozott az apolasi igazgatod hataskorébe tartozik
¢és altala szabalyozott 4poldsszakmai kovetelményeknek megfeleléen torténik. (PR-
BK-AP 21 Betegek elokészitése intézményen beliili szallitasra, betegszallitas feltételei
protokoll szerint.)

6.8. Kozponti iratkezel6 (irattar, konyvtar, postazo)

Szervezeti egység, részletes feladatait Szervezeti és miikodési rend tartalmazza.

Az Iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasa, a szervezeti, miikodési
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjanak biztositasa.

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

Irattar

Az intézet milkodése soran keletkezett, vagy érkezett €s rendeltetésszeriien irattarba
tartoz6 anyagok gytijtohelye.

A korhaz osztalyai, részlegei ligyiratainak szakszerli rendszerezése, Orzése, védelme,
selejtezés kézi irattarbol.
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Konyvtar

Az intézményben folyé szakmai munka, tudomanyos tevékenység, szakmai
fejlédéshez  sziikséges képzés ¢és tovabbképzés tadmogatdsa. A  koOnyvtar
mikodtetésével a Korhaz biztositja a sziikséges szakirodalom felkutatasat,
beszerzését.

A gydgyitd-, tudomanyos-, oktato-, képzési és tovabbképzési tevékenységhez
megfelel konyvtari szolgaltatasok biztositasa a korhazi dolgozok részére.

A konyvtari allomany szakszer(i feldolgozasa, nyilvantartdsa és elérhetévé tétele,
konyvtéri kélcsonzés biztositasa.

Postazo

A Koérhaz teljes kiilsé és belsd levelezésével kapcsolatban az iratok atvétele,
érkeztetése, tovabbitdsa, postazasa, korlevelek, utasitasok, szabalyzatok eloszto iv
alapjén t6rténd szétosztdsa, csomagok, faxok kiildése, fogadasa és kézbesitése.
Kimend és bejovo posta kezelése, kiilsé-belsé kézbesitési feladatok ellatasa.

6.9. textil csoport
Beérkezd és kimend szennyes és tiszta egészségiigyi textilidval valo elszdmolés és

egészségligyi textilia biztositasa.
7. Gyégyit()—, megel6zo egészségiigyi ellatas szervezete
7.1. Fekvobeteg ellatas

Onéalléan miikddd osztalyok:
Sebészet

Traumatologia

Fil-, orr-, gégészet

Urologia

Szemészet-egynapos sebészet
Belgyogyaszat (1. és II. osztély)
Neurolégia

Csecsemd-, gyermek-, korasziilott osztaly
Sziilészet-nogydgyaszat
Krénikus belgyogyaszat
Mozgéasszervi rehabilitacio
Pszichiatria

Siirg6sségi Betegellaté Osztaly
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7.2. Kozponti szolgalatok

K6zponti anesztezoldgiai és intenziv terapias Osztaly
Ko&zponti miitd

Kozponti radioldgia

Izotopdiagnosztikai egység, mammografia
Kozponti laboratérium

Kozponti fizio- és mozgasterapia
Higiénés osztaly és kdzponti sterilizald
Patologia és cytologia

Kozponti gyogyszertar,

Transzfuziés Osztaly

7.3. Jarébeteg szakellatas
7.3.1. Osztalyos sajat szakrendelések

Altalanos belgyogyaszati ambulanciak:
- angiologia
- haematologia
- diabetologia
- nephrolégia
- gasztroenterolgia
- infektologia
- kardiologia

Altalanos sebészet
— érsebészet

Altalanos baleseti sebészet
— ortopédia

Altalanos sziilészet-négyogyaszat
- terhes-gondozas

Altalénos csecsemé- és gyermek
— gyermek neurologia

— gyermek pulmonolégia

- gyermek kardiologia
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Altalanos fiil-, orr-, gégészet
- audiolégia

Altalanos szemészet

Altalanos ideggy6gyaszat
- EEG

Altalanos urolégia
— andrologia

Altalanos reumatolégia
— osteoporosis

Altalanos pszichiatria

- addiktologia

— gondozasi tevékenység

7.3. 2. Onallé szakrendelések és gondozok
Bor- és nemibeteg szakrendelés €s gondozd
Foglalkozas egészségligyi ellatas

- foglalkozas egészségiigyi szakrendelés
- foglalkozas egészségiigyi szolgélat
Gyermekpszichiatriai szakrendelés és mentalhygiénés gondozo
Onkologiai szakrendelés és gondozo
Reumatolégia

Szajsebészet

Tiid6gyogyaszati szakrendelés és gondozo

Sugovica gyogyszertar (KoOzponti gyodgyszertar része, kozvetlen
vénybevalto)
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7.4. Egyéb human egészségiigyi tevékenység
Iskola-és ifjusag egészségiigyi szolgalat (orvosi és védondi ellatas)

7.5. Kiszervezett tevékenységek
Orzés- védelem
Gyermek-és ifjusagpszichiatria szakrendelés (szervezeti egység azonosito:
030221833, szakmakod: 2300)
“takarités
tizvédelem
mosatasi szolgaltatas

A Bajai Szent Rokus Korhdzban a fenti tevékenységek ellatasa szerzddéssel, kiilso
partner igénybevételével torténik. A feladat meghatarozas minden esetben szerzodéses
jogviszonyon alapul. A kapcsolattartist minden tevékenység tekintetében a szakmailag
illetékes igazgatd gyakorolja, aki ellendrzi a teljesitéseket.
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Harmadlk fejezet: A megyel iranyitas koordinaciés és feliigyeleti feladatainak

Megyei dontéselokészitési és koordinacios osztaly

Az _iranyité megyei_intézménnyel folytatott rendszeres egyiittmitkodést segiti,
valamennyi, a menyei iranyité intézmény részére atadott tevékenység
koordinaci6ja, valamint a megyei irdanyité intézmény altal atadott feladatok
ellatasa - hattérszolgaltatasok:

Feladatai:
1. bér-, munka és személyiigyi koordinacio

- A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrol az
el6irt hatiridére, az iranyitd megyei intézmény altal meghatarozott formaban és
részletezett tartalommal adatszolgéltatas biztositasa.

- Személyi juttatas eldiranyzat felhasznalasa és ehhez kapcsolodo letszamgazdalkodas
nyilvantartas vezetése az alkalmazottak személyi anyagairdl, - létszamosszetételrdl
munkakdronként.

A személyiigyi feladatok tekintetében:

- Munkaiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatdsi timogatasa.

- Személyi anyagok tarolasa az iranyitd megyei intézmény altal meghatdrozott
rendben.

- Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatéasa.

- Statisztikdk, kimutatdsok, adatszolgaltatisok készitése a személyligyi teriilet
vonatkozadsaban az irAnyité megyei intézmény iranymutatasanak megfeleléen.

2. kontrolling és finanszirozasi tevékenység koordinacio

A kontrolling feladatok tekintetében:

- A kontrolling elemzési igények meghatarozasa.

- Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitdsaban.

- Kontrolling kimutatasok értelmezése.

- Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazésa.

42



A finanszirozasi feladatok tekintetében:

- Gyogyito ellatasok szabalykdnyv szerinti kédolasa.

- Részvétel a finanszirozasi hibak javitdsaban.

- Teriileti volumenkorlat (a tovabbiakban: TVK) intézményi felosztasa, TVK figyelés.
- TVK éatcsoportositas kezdeményezése.

3. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok tekintetében:

A beszerzési és kbzbeszerzési feladatokat a Beszerzési és kozbeszerzési szabalyzatban
lefektetett eldirasok szerint, szakmai felelds koordindlasaval latja el az intézmény.

4. Az informatikai feladatok koordinaldsa, megszervezése, az alabbiak
~ tekintetében:

- Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

- Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

- Informatikai szolgéltatasi elvarasok megfogalmazésa.

- Fejlesztési igények meghatarozasa a megyei informatikai szolgaltatd bevonasaval.
- Szakrendszerek kulcsfelhasznaloi feladatainak az ellatésa.

- Informatikai szolgaltatasok végrehajtasanak igazolasa.

- Hozzaférési igények (jogosultsagok) meghatarozasa.

- Az informatikai fejlesztésekben a felhasznald oldali feladatok ellatasa.

S. Az épiilet, gép-miiszer iizemeltetési, javitasi és nyilvantartasi feladatok
tekintetében:

- Igények, problémak jelzése az irdnyit6 megyei intézmény részére.

- Az irdnyit6 megyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések,
megrendelések elokészitésében, illetve a feladatok ellendrzésében, a teljesitések
igazolasaban.

- Kiilonleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az
iranyitd megyei intézményi iizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni
feladatait és azt mas intézmény nem veszi at, az intézmény 6nalléan intézkedhet.

- A beruhdzasok, felGjitisok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az

igazitja.

6. A szallitasi feladatok tekintetében:
- A szallitasi igények idészakos megtervezeése.
- Az eseti szallitasi igények bejelentése.
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7. A megyei iranyit6 intézmény altal atadott alabbi feladatok elliatasa -
hattérszolgaltatasok: '

- Elelmezés, beleértve az iizemi teriilet izemeltetési, takaritasi feladatait is.

- Mosatas, beleértve az izemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is.
- Sterilizalas.
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I Intezmenyl szmtu belso szabalyozas

1. A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapit6 vagy fenntart6 altal eldirt
belsd szabalyzatok elkészittetésérol a féigazgatdé gondoskodik a kozépiranyitd szerv
iranymutatasainak megfelel6en.

2. A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabdlyzat targya szerint érintett
valamennyi vezet6-helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az iranyitasuk alatt
allo szervezeti egységek a szabalyzatok tervezetérol véleményt mondhassanak.

3. A belsd szabalyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a féigazgato
jovahagyasat kovetden véalnak érvényessé és hatalyossa.

4,  Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre,
illetve az Intézmény teriiletén tartézkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi
érintett szamara hozzaférhet6vé és megismerhetévé kell tenni.

I1. A szervezeti egységek miikodési rendje

1.  Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell mikddési renddel. A
szervezeti egység miikddési rendjének megalkotasaért és karbantartasaért a szervezeti
egység vezetdje tartozik feleldsséggel.

2. Az egyes szervezeti egysegek mikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti
egység:

2.1. munkarendjét €s ligyeleti rendj ét,

2.2. részletes feladatait,

2.3. a szervezeti egység vezetdi struktargjat, a vezetbk és a dolgozok
helyettesitésének rendjét,

2.4. amikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat,

2.5. amunkafolyamat leirasokat, valamint az ellen6rzési nyomvonalakat.

3. A mikodési rend jovahagyasat kovetben a szervezeti egység vezetdje
gondoskodik a dolgozok munkakori leirasanak elkészitésérél, modositdsardl €s a -
dolgozo részére torténd atadasarol.

II1. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai

Az Intézményben miik6dé kommunikécios forumok miikodési szabélyait és feladatait
az SZMSZ 4. szamt melléklete tartalmazza.
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IV. A kézremiikod6k intézményen beliili mikodésének, kapcesolatrendszerének
rendje

Az intézmény a mikodési engedélyében szereplé egészségiigyi szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltaté kozremiikodését veheti igénybe, erre
iranyulé szerz6dés alapjan. Ha az intézmény az altala nyujtott szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltatd kozremiikodését vesz igénybe, a
kozrem(ikodo intézményen beliili miikddésére, kapcsolatrendszerere az SZMSZ 5. sz.
mellékletében foglaltak iranyadok.

V. A betegjogok biztositasa

1. A betegellatas soran a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabélyban
meghatarozott jogaik maradéktalanul érvényesiiljenek. E korben biztositando jogok az
alabbiak:

1.1. az egészségiigyi ellatashoz valo jog,

1.2. az emberi méltdsaghoz valé jog,

1.3. akapcsolattartas joga,

1.4. azintézmény elhagyasanak joga,

1.5. atéjékoztatashoz vald jog,

1.6. az énrendelkezéshez vald jog,

1.7. az egészségligyi dokumentacié megismerésének joga,

1.8. az orvosi titoktartashoz valo jog,

1.9. abeteg panasztételi joga.

2. A beteg az egészségiigyi szolgaltatas igénybevételekor koteles a jogszabalyban
elsirt modon kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. avonatkozd jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabéalyban el6irt modon egészségligyi ellatdsa tekintetében relevans
koriilményekrdl tajékoztatast adni,

2.3. agyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,

2.4. azintézmény hazirendjét betartani,

2.5. az el6irt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban el6irt személyes adatait hitelt érdeml6en igazolni.

3. A beteg és hozzitartozdi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani
mas betegek jogait, a beteg és hozzétartozdi jogainak gyakorlasa nem sértheti az
egészségiigyi dolgozoknak térvényben foglalt jogait.

4. A betegjogok gyakorlasanak modjat az Intézmény Hézirendje szabalyozza.

VI. Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje
1.  Egészségligyi dokumenticionak mindsiil minden, a beteg ellatdsa soran

keletkezett irat, lelet, képalkotd diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.
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2. Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu
melléklete hatarozza meg.

VII. Az intézményi varoélista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

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

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

3. A vardlistara torténd betegfelvetellel kapcsolatos feladatok ellatdsara — az
intézményi vardlista vezetéséért felelds szemelyen tal — az SZMSZ-ben mas
személyek is kijeldlhetoek.

VIIL A fekvébeteg-szakellitas eljarasrendje |
1. Az intézmény a fekvObeteg-szakellatds eljarasrendjét belsd szabalyzatban
alkotja meg. :

2. A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségligyi szolgaltatasra a
tarsadalombiztositds keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatdsanak,
valamint az egészségiigyi szolgaltatds biztositasara kotott megéllapodds egyes
szabalyairdl sz616 28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti
eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu melléklete tartalmazza.

IX. A jarobeteg-szakellatas eljarasrendje
Az intézmény a Jarobeteg -szakellatas eljarasrendjét bels6 szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellz’lt{ls biztonsagat fokozo6 betegazonosité rendszer miikodtetése
A betegazonositasra vonatkozo részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonosito
rendszer szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szamu mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe veheté egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozé szabalyok

A Magyarorszag  teriiletén  tartdzkodo, egészségiigyi  szolgdltatisra a
tarsadalombiztositds keretében nem jogosult személyek, a nem biztositottak
ellatasanak, tovabba a biztositottak altal is csak téritéssel igénybe vehet6 egészségligyi
szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési Dijszabalyzata
tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa
Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok ligyintézése az
intézmény Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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Bajai Szent Rokus Korhaz altal alapitott elismerések, dijak

1._Dr. Rona Dezs6 Emlékdij

Annak, aki az egészség meglOrzése, a betegségek megeldzése és a gyodgyitas terén a
Bajai Szent Rékus Kérhdzban magas szinvonalu, példaértéki tevékenységet fejtett ki,
ezzel is hozzajarulva a Bajai Szent Rokus Korhazban a gyogyit6-, megel6z6 munka
szakmai szinvonalanak emeléséhez Dr. Rona Dezs6 Emlékdij adomanyozhato.

Dr. Réna Dezsé Emlékdijat a Bajai Szent Rokus Korhazzal egészségiigyi szolgalati-,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo természetes személynek lehet
adomanyozni. A dijjal emlékérem jar.

rrrrr

Kérhaz féigazgatoja, orvos — igazgatdja és apolasi igazgatoja egylittesen dont.

2. Bajai Szent Rokus Kérhazért Emlékdij

Annak a természetes személynek, szervezetnek, aki tevékenységével a Bajai Szent
Rokus Kérhazban hozzajarult az egészségiigyi ellatas fejlesztéséhez, e tevékenysége
soran elért kimagaslo teljesitménye, illetve eredményei elismeréseként Bajai Szent
Roékus Koérhazért Emlékdij adomanyozhatd. Bajai Szent Rokus Koérhazért Emlékdijat
civil személynek, szervezetnek lehet adomanyozni. A dijjal emlékérem jar.

rrrrr

Ko6rhaz féigazgatdja dont az intézmény felsé vezetdségének javaslatara.
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Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ a(z) iranyité megyei intézmény — mint az intézmény fenntartoi jogai
gyakorlasara kijelolt szerv — jovahagyasaval 1ép hatélyba.

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

3. Az SZMSZ harom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az
intézmény  fOigazgatésigan, a masik példanyat a  mindségiranyitasi
torzsdokumentaciéban, harmadik példanyat az fenntartonal kell meg6rizni, f6bb
rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatalyos SZMSZ elérhet6ségét a hatalybalépést kovetSen a belsd informatikai
hél6zaton is biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, ezért az adott
belsd szervezeti egység vezetbje koteles a szabalyzatba az allandé betekintés jogat a
dolgozdknak biztositani. ‘

6. Az SZMSZ hatilyba Iépésével egyidejlileg a 2019. 04. 04. napjan jovéhagyott
SZMSZ hatalyat veszti.
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Mellékletek

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Az intézmény helyettesitési rendje

3. Az intézmény miilkodését segité testiiletek, szervezetek és bizottsagok
miikodési szabalyai és feladatai

4. Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miikddési szabalyai és
feladatai |

5. Kézremiikodék intézményen beliili mitkodésének, kapcsolatrendszerének
rendje

6. Egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

7. Vardlista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

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

9. Intézményi Betegazonosit6 rendszer szabalyzata
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2. Az intézmény helyettesitési rendje
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Az intézmény helyettesitési
eljarasrendje
Helyettesitendo :
személy A helyettesitésre kijelolt személy
‘ akadalyoztatas betoltetlen allas
tavollét esetén esetén esetén
Féigazgat6 orvos igazgato orvos igazgato orvos igazgatd
féigazgatd altal | féigazgatd altal féigazgato altal
megbizott megbizott megbizott
osztalyvezeto osztalyvezetd osztalyvezetd
orvos-igazgato féorvos féorvos féorvos
apolasi  igazgatd|apolasi  igazgatd &polasi igazgatd
Apolasi igazgat6 helyettes helyettes helyettes
szabadsag, betegallomany, tartés tavollét
(Tavollét: stb.)




3. Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervezetek és bizottsagok
- miilkodési szabalyai és feladatai

1. Kdnyvvizsgalo

A konyvvizsgalo gyakorolja a 2011. évi CXCV térvény az allamhaztartasrol alapjan
meghatarozott jogokat €s teljesiti az ott meghatarozott kitelezettségeket.

2. Korhazi Feliigyelo Tanacs
Tagok:
916
5 16 az egészségligyi intézmény ellatasi korzetében, az egészségiigy teriiletén
miik6do tarsadalmi szervezetek kiild6tteibol,
2 16 az intézmény lizemi tanacs kiildotteibdl;
2 16 a fenntartd képviseletében;

Feladatai:

A korhazi feliigyel6 tanacs a fekvobeteg szakellatast nydjtd egészségligyl intézmény
altal nytjtott egészségligyi szolgaltatassal dsszefiiggd feladatksrében:

~ véleményt nyilvanit és javaslatot tesz az intézmény miksédésével, fenntartdsaval
és 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 miikodését.

Ugyrendjét maga hatarozza meg

A Feliigyel6 Tanacs létrehozésardl, tagjairol, mikodésérol az Eii.tv. 156.§-a, valamint
a korhazi feligyel6 tandcsrdl sz616 23/1998. (X11.27.) EiiM. rendelet rendelkezései az
iranyadoak.

3. Szakmai Vezet6 Testiilet

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

Tagjai
Szavazati joggal:

52



orvos-igazgato
apolasi igazgato
sebészeti jellegli szakmat képviseld osztalyvezetd féorvos 2 {6
diagnosztikai jellegli szakmat képvisel6 osztalyvezetd foorvos 2 £6
belgyogyaszati jellegli szakmat képvisel6 osztalyvezetd f6orvos 2 {6
jarobeteg ambulanciakat képviseld vezetd féorvos
fégyodgyszerész

Tanacskozasi joggal:
féigazgatd
intézmény fenntarté képviseldje

A szakmai vezetd testiilet tagjai koziil elnokot véalaszt

A szakmai vezetd testiilet sziikség szerint, de évente legalabb két {ilést tart. A testiilet
iilését a testiilet elndke napirendi pontot tartalmazd meghivoval hivja dssze. A testiilet
elndke koteles 6sszehivni a testiilet ilését abban az esetben, ha ezt a vezetd testiilet
tagjainak legalabb 1/3-a irdsban kezdeményezi. A testiileti ilésre minden esetben meg
kell hivni a tanacskozasi joggal rendelkez6 személyeket.

A szakmai vezet6 testiilet {ilése akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele
jelen van. A szakmai vezetd testiilet hatdrozatait a jelen 1évo tagok tobbségi
szavazataval hozza, az egyetértési jogkorokben hozhaté dontésekben az Osszes tag
tobb. mint felének egyetértd szavazata sziikséges..

A szakmai vezetd testiilet

— Részt vesz a gydgyintézet szervezeti ¢és mulkodési szabalyzatanak,
hazirendjének, valamint a gyogyintézetek mikodési rendjérdl illetve szakmai vezetd
testiiletérdl szolo 43/2003.(VIL.29.) ESZCSM rendelet 5.§ (3) bekezdése szerinti belsé
szabalyzatainak elkészitésében.

- Véleményezi, illetve rangsorolja a vezetS-helyettesi és a szakmai osztalyok
vezetbi munkakoreinek betdltésére iranyul6 palyazatokat. -

— A fenntartd, illetéleg a fSigazgat6 felé javaslattételi joga van, illetve a fenntarto,
illetbleg a foigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai kérdésekben véleményt
nyilvénit.

A féigazgatd koteles kikérni a szakmai vezeto testiilet allasfoglalasat:

— Jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban a vezetd-helyettesek megbizasa, a
megbizis visszavondsa, illetve felettik az egyéb munkéltatéi jogok gyakorldsa
dontések meghozatalat megelézden.

— A gyogyintézet szakmai osztalyai vezetGinek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa déntések meghozatalat megeldzden.
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- A gybgyintézet Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzataban el6irt esetekben.

A szakmai vezetOtestiilet egyetértése sziikséges:

- A gybgyintézet szakmai tervéhez.

— A gydgyintézet fejlesztési prioritasainak meghatarozasahoz.

— A vezetdi, orvosvezetO-helyettesi, apolasi igazgaté kinevezéseknél,
megbizasoknal a kiilon jogszabalyban meghatérozott feltételek aloli felmentéshez.

- A korhazi etikai bizottsag vezetdjének és tagjainak, tovabba a halottbol torténd
szerv-, szévetkivételhez a halal tényét megallapitd bizottsag kinevezéséhez.

- A minGségpolitika kialakitasahoz és a belsé mindségiigyi rendszerrdl szolo
szabalyzat elfogadasahoz.

- Mais egészségiigyi szolgaltatoval vald szakmai egyiittmiikddési és konzilium-
kérési rendhez.

A gydgyintézet vezetése a szakmai vezetd testiilet tagjaival szemben a testiiletben
kifejtett tevékenységiik, véleményik, allasfoglalasuk miatt nem hozhat hatranyos
munkaltat6i dontéseket €s intézkedéseket.

4. , Korhazi Etikai Bizottsag

Tagjai:

7 16
Tagjait az egészségiigyi intézmény vezetése kéri fel azzal, hogy a bizottsag 6sszetétele
biztositsa a bizottsag elé keriilé iigyek sokoldalt (orvosi, pszicholégiai, jogi stb.)
megitélését. Etikai Bizottsag tagjainak megbizatasa 4 évre szol. Az Etikai Bizottsag
miikddésére a korhazi etikai bizottsagokrol szolo 14/1998. EuM. rendelet ad
irdnymutatast.
Feladatkore:
Az intézményen beliil felmeriil6 etikai tigyben valo allasfoglalas.
A betegjogok érvényesitésében vald kdzremuikodés. '
A szerv- és szdvetatiiltetés a torvényben szabélyozott kivételes eseteiben a jovahagyas
megadasa.

s. Intézményi Kutatasetikai Bizottsag

Tagjai:
7 16
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- Tagjéit az egészségligyi intézmény vezetése kéri fel figyelemmel az
egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény 159. § (6) bekezdésére.

Feladatkore:
— Az emberen végzett orvostudomanyi kutatdsokrdl szolé 23/2002. (V.9.) EUM
rendeletben szabalyozott feladatok.

6. Orvosi Tudomanyos Bizottsag

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

Feladata:

- az intézet tudomanyos munk4j Anak iranyitésa,

- tudomanyos rendezvények szervezése €s lebonyolitasa,

- az orvosok tudoményos tevékenységének nyilvantartisa, évente Osszesitése és
jelentése a foigazgatd felé,

- kozremiik6dés az orvosi palyazatok, dolgozatok elbirdlasaban,

- kapcsolattartas mas korhazak tudomanyos bizottsagaival, az egyetemekkel.

A Dbizottsag sziikség szerint iilésezik, az elndk Osszehivdsara, vagy a tagok
kezdeményezésére.

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

A bizottsdg dontéseit nyilt szavazassal, egyszerd szotobbseggel hozza.

Hatarozatképes a bizottsag, ha a tagok legalabb fele megjelent.

7. Szakdolgozoi Tudomanyos Bizottsag
Onalléan miikodik, elnokét az dpolasi igazgaté jelsli ki, tagjait a fonévéri értekezlet
delegalja. A bizottsag legalabb 3 tagbdl all.
Feladata:
- Tudomanyos rendezvények szervezése és lebonyolitésa,
— szakdolgozok tudomanyos tevékenységének nyilvantartasa, évente Osszesitése
¢s jelentése az apolasi igazgat6 felé,
- kézremikodés a szakdolgozoi dolgozatok elbirdlasaban,
- kapcsolattartds mas korhdzak tudomanyos bizottsagaival.
A bizottsdg sziikség szerint (ilésezik, az elndk Osszehivasira, vagy a tagok
kezdeményezésére.
Koteles akkor is Osszehivni, ha legalabb a bizottsag egy tagja irasban kéri az ok
megjelolésével.
A bizottsag dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
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Hatarozatképes a bizottsag, ha a tagok legalabb fele megjelent.

8. Gyogyszerterapias Bizottsag
Elnoke: '

Orvos-igazgatd
Titkéra: ,

intézeti vezetd f0gyogyszerész
Tagjai:

laborvezetd foorvos

belgybgyész féorvos

sebész féorvos

infektologus féorvos
Feladata:
— gyogyszerellatasi feladatai 6sszehangolasa
— javaslatokat dolgoz ki a hatékony, biztonsagos és gazdasagos gyogyszerterapids
elvek érvényesitésére; ‘
— szakmai és gazdasagi szempontbdl elemzi és értékeli a korhaz
gyogyszerfelhasznaldsat, gyOgyszerbeszerzését, és javaslatot tesz az esetleges
hianyossagok kikiiszobolésére és az indokolatlannak mindsitett beszerzések és
felhasznalasok cs6kkentésére;
- a helyes terapias gyakorlatokra vonatkozd szabalyok, illetve a
gyogyszerrendelés dszténzésér6l szolé jogszabalyban foglaltak alapjan véleményezi
az Uj gyogyszerrasok korhdzon beliili bevezetését és szakszerliségét, valamint
meghatarozza az ij gydgyszerterapias eljarasok gyogyszersziikségletét;
— az 0j gyogyszerek forgalomba hozatalara is figyelemmel javaslatot tesz a
korhaz gydgyszerkészletének 6sszetételére, valamint
— ellendrzi a korhaz gyogyszerellatassal kapcsolatos mindségbiztositasi feladatait,
a szolgaltatasok minOségét és az esetleges hidnyossagok esetén javaslatot tesz azok
megsziintetésére.

A Bizottsag Osszetétele, feladata és miikodési rendje szabalyait a miik6dési szabélyzat
tartalmazza.

A kérhaz gyogyszerfelhasznalasanak, 0j gydgyszerterapiaknak az elemzése, valamint
a Bizottsdg egyéb feladatainak elvégzése a helyes terapias gyakorlatokra vonatkozé
szabalyok, illetve a gydgyszerrendelés §sztonzésér6l szold jogszabalyban foglaltak
figyelembevételével torténik.
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9. Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag
Az infekcidkontroll tevékenységet — beleértve az antibiotikumok alkalmazéasanak
teriiletét is — iranyité és feliigyeld multidiszciplinaris bizottsag.

Elndke:
- foigazgato -
Titkar: :
infekciokontroll tevékenységet iranyito szakember
Tagjai:
laboratorium vezetdje,
infektologus,

apolasi igazgato,
intézeti vezetd f6gyogyszerész
klinikusok képviseldje

Meghivottak lehetnek:

kozegészségiigyi-jarvanyligyi feliigyeld

Foglalkozas — egészségiigyi szolgalat vezetdje,

intézményi egészségiigyi szakteriiletek képviseldi,

nem betegellatasi teriiletek képviseloi,

intézeti jogasz.
A bizottsag az Ugyrendjében meghatarozottak szerint iilésezik évente legalabb négy
alkalommal, 6sszehivasardl az elnék gondoskodik.
Feladata: ,
— az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezd
szakmai tanacsado testiilete,
— 20/2009. (V1.18.) EUM rendeletben szabalyozott feladatok
Uléseird]l jegyzokonyv késziil, évente jelentést tesz az intézmény higiénés, ill.
epidemioldgiai viszonyairol.

10.Munkavédelmi Testiilet
A bizottsdg 8 tagu, a munkavédelemr6l szol6 1993.évi XCIII. tv. eldirdsainak
figyelembevételével egyenld szdmban vesznek részt a munkavallalok és a munkaltato
képviseldi. '
A bizottsdg az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo
érdekegyeztetd tevékenysége keretében:
Rendszeresen, de évente legalabb 1 alkalommal értékeli a munkahelyi munkavédelmi
helyzet és tevékenység alakulasat €s az ezzel 6sszefiiggd lehetséges intézkedéseket.
Megyvitatja a munkahelyi munkavédelmi programot, figyelemmel kiséri annak
megvaldsitasat.
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Allast foglal a munkavédelmet érintd belsé szabélyzatok tervezésérol.

11. Elelmezési munkacsoport
Tagjai:
féigazgato,

apolasi igazgato,
diétas orvos,
dietetikus

Feladata:
- a betegek megfelel6 étkezésének biztositasa
- az elkészitett étlapok szakmai szempontok szerinti feliilvizsgalata, jovahagyasa

12. Transzfazioés bizottsag
Tagjai:
Transzfuzids osztaly vezetd foorvos
osztalyos transzfizi6 felel6s orvosok

Feladata:
- a vérkészitmények felhasznaldsira vonatkozd jogszabalyi el6irdsok, szakmai a
‘minbségbiztositasi szabalyok, valamint kovetelmények betartatasa.

13.Adatvédelmi munkacsoport
Vezeti: Adatvédelmi tisztviseld
Tagjai:
- Informécidbiztonségi felelds
- megyei intézmény informatikai vezetdje
Eseti meghivottak: |
- féigazgatd
- apolasi igazgato
- jogasz _
Miik6dését az adatvédelmi szabalyzat szabalyozza, :
- az informacidbiztonsagi témak mellett, aktualis adatvédelmi problémak -
megvitatasa és megoldasa,
- az intézményt érint6 adatvédelmi incidensek kezelése,
- az adatvédelmi szabalyzat alapjan tart megbeszélést, indokolt esetben soron
kiviil barmikor 6sszehivhat6 a csoport.
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4. Intézményben miikodtetett kommunikaciés forumok mitkddési szabalyai és
feladatai

A Korhaz mitkddésében a torvényesség €s a szakszeriség maradéktalan biztositasdnak
fontos feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék, és helyesen
alkalmazzak a tevékenységiiket megatirozo szabalyokat. A Koérhaz miikodésében ala-
folérendeltségi elv érvényesiil.

4.1. Utasitasok, tajékoztatok és nyilvantartasok
A vezetd altal kiadott utasitas formajat tekintve lehet intézkedés, utasités, szabalyzat,

munkaterv, munkakori leiras, ha az tartalmiban a dolgozoéra nézve kotelezGen
elvégzendd feladatot tartalmaz. A vezetd utasitasait szoban is kozolheti, személyesen,
vagy telefon 1tjdn, a végrehajté jelenlétében, vagy vele kozvetlen telefonos
kapcsolatban. :
Vonatkozé mindségiigyi dokumentumok: ME05-02 Belsé kommunikacio;
Minbéségiranyitasi kézikonyv.
Az utasitdsok rendeltetésiik szerint lehetnek

f6igazgatdi €s igazgatdi (szakmai igazgatoi) intézkedések;

foigazgatoi €s igazgatoi (szakmai igazgatdi) utasitasok;

szabalyzatok;
szervezeti egységek (profilok, osztalyok, részlegek, csoportok stb.) miikodési
rendje; : |

protokollok;

munkakori leirasok;

kalibralasi és kezelési utasitasok.
Felépitésiik, tartalmi el6irasaik a mindségiranyitdsi rendszer vonatkozd
dokumentumaiban keriilnek meghatarozasra.
Téjékoztato és nyilvantarté dokumentumok

korlevelek;

tajékoztatok; -

értesitok;

jegyzokonyvek;

emlékeztetok;

feljegyzések;

igazolasok;

nyilvéantartasok;

adatbazisok.

4.2. Foigazgatoi értekezlet
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A foigazgatdi értekezlet a féigazgatd olyan tanacsadd és véleményezési, egyetértési,
javaslattételi jogkorrel rendelkezd foruma, amely sziikség szerint, de hetente legalabb
egyszer keriil Osszehivasra. Az iiléseket a fOigazgatdé vezeti és hivja Ossze. A
féigazgatd dontéseit az értekezlettel egyetértésben, véleményének kikérésével hozza.

Tagjai:

. Féigazgato,

. Orvos igazgato,

. Apolasi igazgato,

Az értekezleten eseti jelleggel meghivott személyek is részt vehetnek.

Feladatkorébe tartozik az intézmény egészét érintd:

- Orvos-szakmai munkat érint6 kérdések megyvitatasa.

- Szervezési, miikodési kérdések megvitatasa és azokrol vald dontés meghozatala.
- Az Intézmény fejlesztési, felGjitasi, beruhazasi feladatainak megtargyaldsa,
dontéshozatal.

- Az Intézmény miikodési mutatdinak, teljesitményadatainak megtargyaldsa,
dontéshozatal. '

- Az Intézmény pénziigyi, bérgazdalkodasi helyzetének vizsgalata, feladatok
meghatarozasa, dontéshozatal.

- Személyzeti - oktatdsi munka megtargyalasa, meghatérozasa, dontéshozatal.
Informatikai rendszerrel kapcsolatos kérdések targyalasa, dontéshozatal.

- Az Intézmény dolgozdit érint6 szocialis kérdések meghatarozésa, dontéshozatal.
- Az Intézmény etikai helyzetének megtargyalasa, dontéshozatal.

- Erdekképviseleti szervek  altal  felvetett problémak megtargyalésa,
dontéshozatal. :

- A kockéazatelemzés és kockazatkezelés aktualis kérdéseinek megvitatasa.

- A folyamatokba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének
tapasztalatainak elemzése.

- A belso ellenérzés észrevételeinek megyvitatsa.

Mindazon kérdések megtargyaldsa és az azokban torténd dontéshozatal, amelyeket a
foigazgato, illetve helyettesei €s a tagok az értekezlet elé terjesztenek.

43. Foorvosi értekezlet
Vezeti:

az intézet foigazgatdja
Tagjai:
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orvos-igazgato,
az osztalyvezet6 féorvosok,
intézetvezetd f0gydgyszerész,
onall6 szakrendeldk, gondozdk vezetd féorvosai
Allandé meghivottak:
apolasi igazgato
Feladatkdre:
- napirendre t{izi és targyalja a korhaz életével kapcsolatos aktualis kérdéseket
— megyvitatja az osztalyok miik6désérél, a gyogyit-megel6zé munkarol, a tertileti
tevékenységrol szolo kérdéseket

A Féorvosi értekezlet a havonta iilésezik, indokolt esetben barmikor 6sszehivhato.
A fborvosi értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

4.4. Fénovéri értekezlet
Vezetdje:

apolasi igazgato
Meghivottak:

foigazgato

orvos igazgato

véddéndk (tanacskozasi joggal)
Tagjai:

az apolasi igazgat6 helyettesei,

fonbvérek, vezetd asszisztensek

onallé részlegek képviseloi,

MESZK képviseldje.
Feladatkore: ,
- az osztalyon folyo apolasi munkak értékelése, folyamatos fejlesztések segitése,
- szakdolgozo-képzésre, tovabbképzésre javaslattétel az intézet foigazgatdja felé,
- az osztalyos apolasi ellen6rzési tapasztalatok értékelése, allaspont kialakitasa,
— szakdolgozoi tudomanyos, szakmai, etikai bizottsag 1étrehozasa.

A TFoénbvéri értekezlet havonta egy alkalommal tartja uleselt indokolt esetben
barmikor rendkiviili tanacsiilés hivhat6 6ssze.

4.5. Masodorvosi értekezlet

Az értekezlet az Intézmény szakmai Vezetesenek és valamennyi orvosanak kolesénds
informalé féruma.
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Vezeti:
az intézet foigazgatdja
Tagjai:
orvos-igazgato,
az osztalyvezetd foorvosok altal delegélt egy {6 orvos, szakorvos

Allandé meghivottak:
apolasi igazgato

Feladatkore:

= napirendre tlizi és targyalja a korhaz életével kapcsolatos aktualis kérdéseket
- megvitatja az osztalyok miikodésérdl, a gyogyité-megeléz6 munkérol szold
kérdéseket

Havonta iilésezik, indokolt esetben barmikor 6sszehivhato.
Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

4.6. Osszevont foorvosi, fonovéri értekezlet

Vezeti:
az intézet foigazgatoja
Tagjai:

orvos-igazgato,
az osztalyvezetd foorvosok
féndvérek '

Alland6 meghivottak:
apolasi igazgaté

Feladatkore:
— napirendre tlizi és targyalja a korhaz életével kapcsolatos aktudlis kérdéseket

— megyvitatja a gyogyito-megeldz6 munkarol sz616 kérdéseket

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

4.7. Osszdolgozéi értekezlet
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Az értekezlet az Intézmény vezetinek és valamennyi dolgozdinak kolcsdnds
informalé foruma. Az értekezletet a foigazgatod sziikség szerint, de évente legalabb
egyszer hivja 6ssze .

Vezeti:
az intézet féigazgatdja
Tagjai:

valamennyi dolgozo

Feladatkore:
- napirendre tiizi €s térgyalja a korhaz életével kapesolatos aktualis kérdéseket

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.
4.8. Kiils6 kommunikacié

A Ko6rhiza és a média kozotti kapcsolattartds iranyitasaért a fdigazgatd,
koordinélaséért a PR referens a felelds.

Fészabélyként alkalmazando, hogy a szervezet nevében nyilatkozattételre a foigazgato
jogosult, akadalyoztatasa esetén az altala kijel6lt személy.

A Koérhaz illetékességébe tartozo, az egészségiigyi intézmény jo hirét noveld, illetve
azt megvédo, helyi illetékességbe tartozd €s helybeli érdeklddésre szamot tartd
iigyekben — az OKFO elSzetes tajékoztatisa mellett — a Koérhaz foigazgatoja
nyilatkozhat, figyelembe véve az OKFO vonatkozé utasitasat.

A fdigazgatd vagy az altala kijelolt személy, nyilatkozata tartalmaért felel6sséggel
tartozik abban az esetben is, ha élt az elézetes egyeztetés lehetdségével.

A Ko6rhaz és a média kozotti valamennyi informacidaramlast a foigazgatd tudomasara
kell hozni. |

Amennyiben a média részérdl torténd megkeresés nem kifejezetten a fSigazgat6
nevére érkezik, akkor a kapcsolat megszervezése és a technikai feltételek biztositasa a
PR referens, vagy az altala kijel6lt személy feladata.

Valamennyi sajtémegkeresést az OKFO kommunikacioért felelds vezetdjének
tudomasara kell hozni.
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Amennyiben vezeté beosztasi munkavallalot - akar jogosult nyilatkozattételre, akar
nem - kozvetleniil keresnek meg a média képviseldi, ugy 6 koételes a megkeresést a
nyilatkozattételt megel6z6en az intézményvezetbhoz vagy a PR referenshez iranyitani.

Amennyiben nem vezetd beosztasi munkavallalé részére érkezik megkeresés, ugy
nevezett koteles azt a kozvetlen munkahelyi vezetéjének, majd az intézményvezetShoz
vagy a PR referenshez irdnyitani.

Sajtotajékoztatd tartdsat vagy sajtokozlemény kiadasat a magasabb vezet6i
beosztasban dolgozdk, illetve a PR referens javasolhatja a fdigazgatonak.

A sajtotajékoztatd, sajtdo hattérbeszélgetés megszervezése, a nyilatkozatok,
kdzlemények eljuttatasa a sajtdé képviseldihez a PR referens feladata.

A fbigazgatoval tortént egyeztetés kdvetden interjli megszervezésére a PR referens
jogosult.

Nyilatkozat tétele, interji adasa soran mindenkor figyelembe kell venni az e
témakdorben iranyado belsé rendelkezéseket.

A médiumok képviseldi részére a telephelyeken vald tartozkodas sordn végig
személyes Kiséretrdl kell gondoskodni. A kisérd - amennyiben nem a nyilatkozattételre
feljogositott munkatarsak egyike - semmilyen informaciét nem adhat a médiumok
képviseldinek, azonban térekednie kell az udvarias €s baratsagos fellépésre.

Az interjiikon a PR referens vagy az altala kijelolt munkatars kételes részt venni. Az
elkésziilt és formazott interji anyagot (irott anyag, hangfelvétel, képfelvétel) lehetdség
szerint minden esetben ellendrizni kell a nyilvanossdgra hozatalt megel6z8en. Az
ellendrzést a nyilatkozattevd, a fdigazgato6 és a PR referens végzi el.

Amennyiben a nyilatkozat vagy interju a szervezet tevékenységével vagy a
nyilatkozattevé személyével kapcsolatban valdtlan tényt k6zol vagy hiresztel, illetve
valés tényt hamis szinben tiintet fel, az intézményvezeté déntése alapjan sajto-
helyreigazitasi eljarast kell kezdeményezni. A sajto-helyreigazitasi eljards meginditasa
a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen — az OKFO kommunikaciés vezetSjének
bevonasaval — az intézeti jogasz feladata. '

Az internet alapu kommunikacio szervezése
Az internet alapi kommunikacié irdnyitdsaért a foigazgatd, koordindlasaért a PR

referens felelds. Internet alapi kommunikacié kezdeményezésére az 6nallé szervezeti
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egységek vezetdi jogosultak a PR referensnél, aki sziikség esetén a fOigazgatd
egyeztetve engedélyezi és gondoskodik a tartalom megjelentetésérol.

Honlap

A Korhaz hivatalos honlapja |

A Korhaz tevékenységével, kommunikacidjaval osszefliggd web-tevékenységet €s a
K6rhaz honlapjanak iizemeltetését a féigazgatod jovahagyasaval a PR referens végzi.

A honlapon megjelend tartalmak esetén az informéciés Snrendelkezési jogrol és az

informécidszabadsagrél 2011. évi CXIL. térvényben megfogalmazottak szerint kell
elvégezni a lejart aktualitasu, illetve modositasra kertilt tartalmak archivalasat.
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5. Kozremiikodok intézeten beliili miikodésének rendje

A Koérhdz a miksdési engedélyében szereplé egészségiigyi szolgaltatdsok
teljesitéséhez mdas egészségiigyi szolgaltaté kozremikodését veheti igénybe, erre
iranyul szerz6dés alapjan. ‘

Kozremikod6: a kozremiikddést igénybe vevd szolgaltatd szervezeti egységének
tevékenységéhez kapcsolddo, az egészségiigyi szolgaltatds nyujtasdban részt vevd
személy vagy szervezet, amely kozremiikod6i szerzodés alapjan, kozvetleniil,
miikddési engedély és feleldsségbiztositasi szerz6dés birtokaban, a kozremiikodést
igénybe vevb szolgaltatdo szervezeti egysége altal nyujtott szakméban és a sajat
tulajdonaban vagy hasznalataban 1évé targyi eszk6zokkel, személyesen, vagy az altala
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozokkal a kdzremlikddést igénybe vevd szolgaltato
szervezeti egysége altal ellatott betegek részére a kozremiikddést igénybe vevod
szolgaltatd nevében nyujt egészségiigyi szolgaltatast, azaz a tevékenység végzéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételeket egyarant biztositja.

A kozremikodd és a kozrem(kodoét igénybe vevd Intézet koteles a hatalyos
jogszabélyok és intézeti normak szerint, tovabba jelen miikodési szabalyzat és a
megkotott kozremiikodésre iranyuld szerz6dés alapjan eljarni.

A kdzremi(ik6do Intézeten beliili milkkodésére — a szakma irott és iratlan szabalyain tul
— jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitettek az iranyadok.

Valamennyi munkavallalé és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkatirs — a
szakteriiletén és kompetencidjan beliil — koteles egyiittmiikodni az Intézménnyel
kozrem{ikodo egészségligyi szolgaltatoval.

A kozremiikodésre iranyuld szerzédések megkotését az ligykorlistdn megjelolt
témafelelos koordindlja.

A Koérhaz vezetd beosztasi munkavallaléi — szakmai teriiletiikon — kotelesek
elésegiteni és a munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében kontrollalni a
k6zremikddésre iranyuld szerzodések teljesitését.
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6. Az egészségiigyi dokumentacié adminisztracios rendje

A ‘beteg vizsgalataval, gydgykezelésével és a beteg, illetve hozzatartozoinak
tajékoztatasival kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentumok tartalmazzék. A
beteg, vagy az ellatdsban részesiilt személy egészségiigyi dokumentumait —
Osszefoglaloan egészségiigyi dokumentaciojat — vgy kell vezetni, hogy az a
- valosagbak megfelelden tiikrozze az ellatas folyamatat. '

Az egészségiigyi dokumentacidban fel kell tiintetni:

a beteg személyazonosit6 adatait;

cselekvoképes betegek esetén az értesitendd szemely, kiskort, illetve
gondnoksig alatt 4116 beteg esetén a torvényes képviseld nevét, lakcimét,
elérhet6ségét;

kérel6zményt, kortorténetet;

az els6 vizsgalat eredményét;

a diagnodzist, a gyogykezelési tervet megalapoz6 vizsgalati eredményeket, a
vizsgalatok elvégzésének idopontjat;

az ellatast indoklo betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgalé
betegséget, a kisérobetegségeket és szovodményeket;

egyéb, az ellatist kozvetlenil nem indokld betegség, illetve a kockazati
tényezok megnevezését;

az elvégzett beavatkozasok idejét, és azok eredményét;

a gyogyszeres €s egyéb terapiat, annak eredményét;

a beteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozé adatokat;

a bejegyzést tevo egészségiigyi dolgozd nevét, - orvos esetében orvosi pecsétjét
-, és a bejegyzés idOpont;jat;

beleegyezés, illetve visszautasitds tényét, valamint ezek idépontjat;

minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyuldsara befolyassal
lehet.
Az egészségiigyi dokumentici6 részeként meg kell drizni:

~ az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket;

a gyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat;

az apolasi dokumentaciot (intézményiinkben elektronikusan archivalva);

a képalkoto diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint

a beteg testébol kivett szovetmintakat.
Tobb résztevékenységbdl allo, sszefliggd ellatasi folyamat végén, illetve a korhazi
fekvObeteg-ellatast kovetden irasbeli Osszefoglald jelentést (zardjelentést) kell
késziteni és azt — jogszabalyban meghatarozott egyes esetek — kivételével a betegnek
at kell adni. :
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7. | Intezmenyl varolista

A vardlistat kezel6 személyt az orvos-igazgatd jeloli ki. Fekvobeteg osztalyokon
vardlista kezel6k az osztalyvezetd féorvosok altal megbizott dolgozok.

Vonatkozd minéségiigyi dokumentum: Intézményi vardlista mikddésérdl szolo
szabalyzat

Vardlista vezetési kotelezettség:

Finanszirozasi szerz6déssel rendelkezé egészségiigyi szolgaltatdo koteles az ellatasi
teriiletérol jelentkezé biztositottakat jogszabalyban meghatarozott ellatasok
vonatkozasaban - amennyiben a biztositott egészségi allapota nem indokolja az
azonnali ellatast — varoélista alapjan ellatast nyajtani.

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

- A vardlista kezelésre vonatkozd, az egészségligyi szolgaltatd sajatossagainak
megfeleld szabalyokat jelen munkautasitas tartalmazza.

Alkalmazasi teriilet:

Kotelezoen vezetendd intézményi vdrolistdk kore
Szakma Beavatkozas tipusa eavatkozds OENO kodja
(OENO csoport)
Szemészet 001 Sziirkehalyog miitétei 51470-51471; 51474-51475,
51574; 51460
f til-orr- 002 Mandula, orrmandula miitét 52810; 52820; 52850.
gégegyodgyaszat

003  Orrmellékiiregek,  proc.52030; 52121.
mastoideus II miitétei '
Ortopédia 004 Térdprotézis miitét 5814E-S.

005 Csip6protézis mutét | 58150-58159; 5815A-
5815F; 58163-58169.

006 Gerincstabilizalé miitétek,5812B-E; 58037-39; 58100

gerincdeformitas miitétei Y.
007 Gerincsérv mutétek 58033-58036.

Sebészet 008 Epekovesség miatti55110;  55112;  55119;
beavatkozas feltaras 55131.
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009 Epekovesség miatti

beavatkozas laparoszkopia

55118; 55137-55138.

010 Katéteres epekdoldas

59541-59542.

011 Hasfali-, lagyék sérvmitét
implantatum beiiltetésével

55310: 55330: 55360.

012 Sérvmitétek (hasfali, 1agyék-55300;  55311; 55319
, koldok-, combsérv)55320;  55331;  55340;
implantdtum beiiltetése nélkiill  55350; 55390.
Kardiologia 013 Diagnosztikus{12660; 12730-12731;
szivkatéterezés 12740; 12750-12754;
12780;  33110; 33114
33149.
014  Sziv  elektrofiziol6giai86455.
vizsgalata
015 Radiofrekvencias86451; 86453; 86454.
katéterablacio
016 PTCA; Coronaria stent33970; 33974;  33976;
betiltetés 33981-33989;
3398A; 53963; 53966;
5396F-53960;
86456-86459; 8645A-
8645H
Urologia 017 Prosztata joindulat56020;  56030;  56060;
megnagyobbodasanak miitétei 1.56070.
(Prostatectomia)
018 Prosztata joindulata56011-56015; 5601A;
megnagyobbodasanak mitétei I1.86051.
(Transurethralis prostatamiitét)
Nogyogyaszat 019 Nogyodgyaszati miitétek nem56511;  56540;  56550;
v malignus folyamatokban 56560; 56710, 56721,
\ 56722.  56850;  56860;
56600; 56660;  56720;

56810; 56820; 56830; 56840

Finanszirozasi szerzédésben foglalt varélistaval kapcesolatos szabalyok:

A finanszirozasi szerz6dés szerinti ellatasra kotelezett szolgéltatd
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a) a fekvBbeteg-gydgyintézeti ellatasok elvégzését - amennyiben a biztositott
egészségi allapota nem indokolja az azonnali ellatasat intézményi vérdlista alapjan
teljesiti,

b) a jardbeteg- szakellatasok elvégzését a kiilon jogszabaly szermtl betegfogadasi lista
alapjan teljesiti.

Az egészségiigyi szolgaltatoval kotott finanszirozasi szerzédésben meg kell hatarozni
az egészségiligyi szolgaltatonal miikodd intézményi vardlista kezelésére jogosult
személy(ek) azonositd adatait, valamint az egészségligyi szolgaltaté azon szervezeti
egységeinek azonositd adatait, amelyek intézményi véarodlista alapjan nyujtanak
egészségligyi szolgéltatast. '

Intézményi varoélistak tipusai:

Intézményi vardlistat kell kialakitani

a) kiilén jogszabaly szerinti ellatasok esetén.

b.) az intézmény sajat hatdskorben donthet Ggy, hogy bizonyos ellatasok esetén az
iitemezett betegellatds kialakitasa érdekében intézményi varolistat vezet.
Ertelemszeriien ezen vardlistakra.is vonatkoznak a kotelezden vezetendd varolistakra
vonatkozé szabalyok

Varodlista kezelésére vonatkozo szabalyok
Varélista adatai

A vardlista az adott egészségligyi ellatdsra besorolt biztositottak legfontosabb
személyazonositd adatait (csaladi és uténév, anyja neve, nem, sziiletési év, lakohely,
tarsadalombiztositasi azonosité jel), az ellatasra valé jogosultsig sorrendjét, valamint
az ellatas varhatd id6pontjat tartalmazza. A biztositottak egyéb adatait az egészségiigyi
dokumentécid tartalmazza. A varolistdn szereplé adatokat és a biztositottak egyéb
adatait az egészségligyi ¢és személyazonositd adatok kezelésére vonatkozo
- jogszabalyokban meghatarozott rendelkezések szerint kell kezelni. |
A véarolista adatait a honlapon - folyamatosan, de legkésdbb a véltozast kovetd 3
napon beliil - Ggy kell kbzzétenni, hogy abbdl egyértelmiien megallapithato legyen az
adott biztositott szamara a vardlistan elfoglalt helye.

Egyedi azonositora vonatkozo szabalyok:

Az azonosité meghatarozasat a vardlista kezelésére alkalmas szoftver automatikusan
hatarozza meg. :
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Az egyedi azonosit6 nem tartalmaz a biztositott egészségligyi és személyazonosito
adataival Osszefliggd, tovabba a Varohstara térténé felvétel id6pontjara vonatkozd
adatot.

- Az egészségligyi szolgéltatonal az osztalyos vardlista kezeléséért felelds személy az
egyedi azonositot annak meghatarozasakor, személyesen vagy kezeldorvosa utjan
kozli a biztositottal.

Varolistara valo felkeriilés szabalyai:

A varélista vezetésére kotelezett szervezeti egység vardlista kapacitasat az
osztalyvezetd féorvos hatarozza meg.

Amennyiben a kezel6orvos a biztositott részére vardlista alapjan nyl’ljthaté
egészségligyi ellatasokrol szol6 jogszabaly altal nevesitett ellatast rendel, a biztositott
az ellatasra a vardlistara t6rténd felkeriilés idépontja szerint jogosult.

Az intézményi varolistara valé felkeriilést - a beteg megfeleld tajékoztatason alapuld
beleegyezése utan - a beteg kezel6orvosa kezdeményezi.

A kezelborvos a vardlistdn szereplé beteget - kérésére - legkésoébb 5 napon beliil
tajékoztatni koteles a vardlistanak a honlapon kozzétett, az adott betegre vonatkozd
tartalmarol.

Varolistara felkeriilés szabalyai normal rend szerint

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

Ha a miitéti varélistan szerepld beteg ellatasa siirgdssé valik, szakmai indoklés alapjan
az intézeti varolista vezetdé modositja a beteg pozicidjat a vardlistan.

Varolista sorrend modositasa siirg('isségi indokkal:

Az eltérés lehetdségének szakmai szabalyait az egeszsegblztosrcasert felel6s miniszter
rendeletben szabélyozza.

A sorrendtdl eltémi az ellatds szakmai indokoltsaga, tovabba az ellatas Varhato
eredménye alapjan lehet. Szakmai indokoltsag akkor allapithaté meg, ha a vardlistara
felvett valamely beteg esetében siirgds sziikség all fenn, és ellatisanak késedelme
nagyobb kockazattal jar, mint a sorrend megvaltoztatasanak kovetkeztében hatrébb
sorolando betegeké.

A beavatkozast végzoé szakorvos haladéktalanul intézkedik arrdl, hogy amennyiben a
beteg a varélistan nem szerepel, szakmai indokoltsag okan felkeriiljon. A szakmai
indokbél torténd felkeriilés tényét a vardlistan jelezni kell. Az ellatas - ebben az
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esetben - csak a varolistara torténd felvétellel osszefliggd intézkedés megtdrténtével
egy id6ben kezdheté meg.

Siirgosség esetén kivetendé eljaras

A beteg allapota romlik varakozas kozben, vagy komplikacios 1ép fel.
A beteg jelentkezik az ambulanciin vagy szakrendelésen, ahol az illetékes szakorvos
megvizsgalja, és az osztalyvezetonél kezdeményezi a modositast.

A modositas tényét és indokat az osztalyvezetd és a kezelGorvos irdsban rogziti.

Az osztalyvezet6 a varolista kezeldnek eljuttatja az irasbeli feljegyzést, mely alapjan a
vardlista kezeld értesiil a beteg el6rébb keriilésér6l vagy azonnali eldjegyzésbe
vételérol.

Az osztalyvezetd postai iton vagy telefonon értesiti a beteget az uj miitét idépontrol,
valamint elkiildi a mGtét elbtti vizsgalatok elvégzéséhezés és a koérhazi felvételhez
sziikséges beutalokat pontos id6pont megjeldléssel (pl: altatdorvosi vizsgélat).

Az orvos elvégzi a beavatkozast.

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

- abeteg zardjelentésének 1 példanyat

- amodositas tényét tartalmazo feljegyzeést

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

Varolista sorrend médositasa alkalmatlansag miatt:

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

Ez esetben a beteg az ellatast az alkalmassag orvosi vizsgalattal torténd megallapitasat
kovetben - a vardlistan elfoglalt helye szerinti - lehet6 legkorabbi idépontban kapja
meg.

A halasztas a beteg intézményi vardlistan elfoglalt helyét kedvezétleniil nem
moédosithatja, amennyiben azonban annak szakmai feltételei fennallnak, az adott
beavatkozds mdas - az intézményi vardlistan 1évé soron kovetkezd - betegnél is
elvégezhetd. A beteg ismételt alkalmassagéat a kezeldorvos jelzi a varolistat vezetd
személynek, aki az értesitést kovetden a kezelGorvossal egyeztetve megjeloli az 0j
idépontot.

Varolistara keriilés azonnali ellatas esetén:
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Az intézményi vérdlista tekintetében az azonnali ellatas nyuGjtasanak indokoltsagardl a
kiilén jogszabaly szerinti szempontok figyelembevételével a fekvobeteg-gyogyintézeti
ellatast végzd egészségiigyi szolgaltatd esetében a beteg kezelSorvosa dont.

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

Az azonnali ellatast igényl6 eseteket ,,A” betlivel kell jeldlni a beteg kortdrténetében.

Varolistarol valo levétel szabalyai:

A szikkséges modositasok elvégzése érdekében a varolistaban bekdvetkezd
valtozasokat az osztalyos varolista kezelé 3 munkanapon belill koteles jelezni az
intézményi varolista kezel6 részére. A biztositottak listarol térténd levétele tobb okbol
kovetkezhet be:

1,/ A biztositott az ellatast normal rend szerint megkapta

2./ A biztositott az ellatast siirgdsségi jelleggel kapta meg (feljegyzés, zarojelentés
1 példanyban)

3./ Ellatas elmaradasa kontraindikaci6 miatt

4./ Ellatas halasztésa illetve elmaradasa a beteg kérésére

Vardlista protokollok:

Az adott ellatds tekintetében a siirgds sziikség megallapitdsdnak és az ellatas
slirgdssége megitélésének részletes orvos-szakmai szempontrendszerét a varélista
protokoll tartalmazza.

A vérdlista alapjan nyujthato ellatdsok korében

a) az ellatas javallatait és ellenjavallatait,

b) a vardlistara vald fel- és az arrdl valo lekerlilés egészségi allapotbeh feltételeit az
adott ellatasra vonatkozé varolista protokoll hatarozza meg.

A vardlista protokollt gy kell kidolgozni, hogy abbdl egyertelmuen megallapithaté
legyen az adott beteg

a) ellatasra valo jogosultsaga, valamint

b) a vardlistara valé felkeriilés idépontjatol eltérd ellatasi sorrend indokoltsaga.

A varolista protokoll az ellatis lehet6ségét, illetve sorrendjét illetden csak olyan
feltételeket tartalmazhat, amelyek bizonyitottan Osszefliggnek az ellatas varhato
eredményével, illetve az érintett betegek beavatkozds nélkiil vérhato
allapotvaltozasaval.

A varolista-sorrendt6l eltérden nyujtott ellatasra berendelt beteg klvalasztasanak okat -
beleértve a beteg altalanos allapotat és a vardlista protokollban foglalt feltételek
fennallasat - a kezel6orvos dokumentélni koteles.

73



Intézeti varolista kezelése, kozzététele:
Intézeti varolista kezelése:

A vardlista adatai - kizérélag személyazonositasra alkalmatlan moédon - intézményi
varolista esetében az ellatdst nyGjtd egészségligyi szolgéltatd honlapjan
megtekinthet6ek, ebben a formdjukban nyilvanosak.

A vardlista személyes adatokat is tartalmazoé valtozata nem helyezheté el olyan
szamitogépre, amely nincs ellatva operacids rendszer szintli jelszavas védelemmel,
tlizfalas védelem nélkiil az internetre csatlakozik, tovabbad amelyen a varélista
kezeléséhez tartozd allomanyok a vardlista kezelésére fel nem jogositott személyek
szamara is hozzaférhetdek. A varélistat kezeld szamitogép minden felhasznaldjanak
személyesen azonositottnak kell lennie.

Virolista kezelokre vonatkozo szabalyok:

Az intézményi varolista kezelo:

Osztalyos vardlista kezelOk kotelezettségei:

- az osztalyvezetd megbizisaval felveszi a beteget a varélistara

- az elvégzett beavatkozasrol, vagy annak elmaradasarol értesiti az intézeti Varohsta
kezel6t

Intézeti vardlista kezelSk kotelezettségei:

- az osztalyos varélista kezel6ktél megkapott dokumentumok alapjén a beteget
leveszi a varolistardl az alabbi esetekben:

- a mitét elvégzése keriilt,

- a beteg véglegesen alkalmatlanna valt a miitétre,

- a beteg lemondja a miitétet.

- A miitét ideiglenes elmaradasanak okat rogziti a programban.

- Ha a beteg nem jelenik meg a tervezett mtét idépontjaban az osztalyos varolista
kezeld adminisztralja a programban. Ezt kovetden figyeli a 60 napos varakozasi 1d6t,
majd a térvény altal engedélyezett modon, - ha a beteg tovabbra sem jelenik meg -
leveszi a listarol

Intézményi varolista kozzététele:

A véardlista kozzététele intézménylinkben vardlista kezelé szamitéogépes program
segitségével valosul meg.
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Az intézményi varolistak esetén meg kell jeleniteni:

Az egyedi azonositot ’

az ellatas igénybevételének varhatd idopontjat €s helyén
a vardlistan elfoglalt aktualis helyet

a varolistara torténo felkeriilés idpontjat
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8. A Magyar Koztirsasag teriiletén tartézkodo, egészségiigyi szolgaltatasra a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasa

Teljes téritési dij ellenében veheti igénybe az egészségligyi szolgaltatast

a nem biztositott személy,

az érvényes Tarsadalombiztositasi Azonositd J elét (TAJ szdm) igazold okmanyt
kotelezvényen vallalt hatarid6re torténé bemutatast elmulaszté személy,

allamkozi egyezmény, Eurdpai Betegbiztositasi Kartya (azt helyettesitd
nyomtatvany) alapjan téritésmentes ellatisra nem jogosult kiilfoldi allampolgar.
A szolgaltatasok megkezdése el6tt a beteget tajékoztatni kell a téritési dij fizetési
kotelezettségrol a Téritési dij szabalyzatban elbirtak szerint.
Az ellatas igénybevételére jogviszonyt Kkell 1étesiteni a maganszeméllyel, az ellatast
nyQjtd szakmai osztaly/egység (tovabbiakban: ellaté osztily) vezet6jének. A
vonatkozé dokumentumot harom példanyban az ellaté osztaly/részleg késziti el.
Ugyeleti idében a dokumentum elkészitése az iigyeletes orvos feladata. Ugyeleti
idoben az alairas az ligyeletes orvos kizardlagos jogkore. A dokumentumbdl egy
példany a maganszemélyé, egy példanyt az osztalyon a koérlapjaban, és egy példanyt a
pénziigyi koordinacion kell megdrizni.
A szolgaltatast végz6 orvosnak a feladata, hogy a dokumentum elkészitéséhez
sziikséges szakmai tartalmi elemeket (irasban, alairdsaval és bélyegzdjének
lenyomataval elldtva) meghatarozza.
A jogviszony Iétesitésével egyidejlileg a szolgaltatds dijardl a pénziigyi
koordinacionak kell szamlat késziteni. A szamla ellenértékét az ellatast megel6zben a
korhaz pénztaraban kell befizetni. Abban az esetben, ha a kiilfoldi allampolgar a
szamla ellenértékét nem tudja kifizetni, akkor az érintett osztalynak/részlegnek
kotelezvényt kell kitolteni két példanyban, amit a betegadminisztracids irodanak kell
eljuttatni tovabbi iigyintézés céljabol. Abban az esetben, ha a vizsgilatra
jelentkezésekor a betegnél nincs TAJ kartya, akkor az érintett osztalynak/részlegnek
kitelezvényt kell kitolteni két példanyban, amit a betegadminisztrécios irodanak kell
eljuttatni tovabbi ligyintézés céljabol. Ugyeleti id8ben ezeket a feladatokat az osztély
koteles ellatni. A téritési dij befizetésérdl az osztalyon blzonylatot kell kiallitani, és a
beteg részére annak masodik példanyat kell atadni. A téritési dij elszamoldsat a
pénztar felé az ellatast koveté munkanapon meg kell tenni.
A fekvObeteg-gyogyintézeti ellatidst a fentiek alapjan igénybe vevd személyek
felvételére, ellatdsara vonatkozo egyéb szabalyok megegyeznek a biztositottak
ellatasanak, felvételének szabalyaival.
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9. Betegek azonositasa (betegazonosité rendszer)

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

Ha a beteg kommunikaciéra képes, akkor a személyes adatainak kikérdezése
mellett, azok személyi igazolvany, lakcim kéartya, TAJ kartyaval torténd
ellendrzésével kell kikérdezni a beteget.

Ha a beteg kommunikaciéra képtelen, vagy kommunikaciéban akadélyozott,
karszalaggal kell ellatni. A karszalagon, ha ismert a beteg neve, sziiletési ideje, azt fel
kell tiintetni, ha ismeretlen, az intézeti torzskddot kell raini kilétének kideritéséig.

Egyéb esetben az azonosité rendszerrdl vald tajékoztatds utdn, amennyiben a
beteg igényli, kérheti a karszalag hasznélatat. Ennek tényét a betegdokumentécioban
dokumentalni kell és ezt a beteggel ala kell iratni.

A Dbetegazonositd Kkarszalag alkalmazésa nem lehet diszkriminans és
személyiségi jogokat sértd. A karszalagon szerepld adatokat a gyogykezelésben részt
vevd egészségligyi személyzeten és hozzatartozon/térvényes képviseldn kiviil
illetéktelenek nem ismerhetik meg.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a betegazonositd az eltavolitads utdn ne legyen
felhasznalhatd. Fert6z0 vagy erGsen szennyezett karszalag esetén veszélyes
hulladékként kell kezelni.

A betegazonositasra vonatkozé tovabbi eldirdsokat az ME 07-02 Fekvébeteg
szakellatas folyamatdnak szabalyozasa minbségiligyi dokumentum 4.1.1.1. Betegek
azonositasa pontja tartalmazza.
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