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Elsé fejezet: Az intézmény alapveto adatai

I. Az intézmény azonosité adatai

L.

Az intézmény megnevezese:

BAJAI SZENT ROKUS KORHAZ

2.

2.1.

2.2.

....:{k......._b)

Az intézmény székhelye és telephelyei:

6500 Baja, Rokus u.10.

Székhely:

- cim:

- postafiok: Pf. 133.
Telephelyek:

- 6500 Baja, Pokorny utca 2.

- 6500 Baja, Pokorny utca 6.

- 6500 Baja, Vasvari Pal utca 31.
- 6500 Baja, Vasvari P4l utca 38.
- 6500 Baja, Vasvari Pal utca 40.

- 6500 Baja, Szent Margit utca 22.

Az intézmény egy¢b azonosito adatai:
NEAK finanszirozasi kodja:

TB torzsszama:

milk6dési engedély szdma:
statisztikai szamjele:

adoszama:
térzskonyvi azonosité szam (PIR):
bankszamlaszama:

Az intézmény elérhetdségei:
levelezési cime:

kozponti telefonszama:
kdzponti e-mail cime:
kozponti honlapja:

1084

336280

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

336280

MAK 10025004-00324144-00000000

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

II. Az intézmény jogallasa, mitkodési kire, képviselete

varmegyei intézmény



Az intézmény feletti alapit6i jogok gyakorlojanak:
. megnevezése: Belligyminiszter
J cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Az alapit6 okirat:

kelte:
° sorszama:
4, Az alapités idépontja: 1979.08.15.
5.  Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes
megjelolése:. ..
6. Az intézmény iranyitd szervének:
o megnevezese: Beliigyminisztérium
. cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
7. Az intézmény k6zépiranyitd szervének:
o megnevezése: Orszagos Korhazi Foigazgatosag

(a tovabbiakban: OKFO)

o cime: 1125 Budapest, Di6s arok 3.

A kozépiranyitd szervet az Orszagos Korhazi Foigazgatosag feladatairdl szolo
516/2020. (XI. 25.) Korm. rendelet jelslte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany
altal kiilsn rendeletben meghatérozott fenntartoi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

8. A hatalyos jogszabalyok alapjan az ott meghatirozott szakmai fenntartoi
jogokat gyakorlo iranyité varmegyei intézmény megnevezese: -

9. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
o megnevezése: OKFO
o cime: 1125 Budapest, Di6s arok 3.

II1. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkciéi:
1.  Azintézmény jogallésa:
Az 4llamhéaztartas kozponti alrendszerébe tartozo kdzponti koltségvetési szerv, mely

az Alapité Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatdsara létrejott jogi személy.
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2.

3.

4,

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
K&zponti koltségvetési szerv.

Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészségiigyrl szolo 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriiletére
kiterjedéen a jaro- és fekvObetegek diagnosztikus és terdpias szakorvosi ellatasa,
rehabilitacidja és kovetéses gondozasa.

Az intézmény f6tevékenységének szakdgazati szama és megnevezése:

Szakagazati szam | Megnevezés

861000

Fekvdbeteg-ellatas

Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

Szakégazati Kormanyzati funkcié szerinti besorolés

szam

071110 Gyogyszer-kiskereskedelem

072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa

072220 Jarobetegek rehabilitacids szakellatdsa

072230 Jardbetegek gyogyité gondozasa

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségligyi laboratoriumi szolgaltatasok

072430 Képalkoto diagnosztikai szolgéltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

073110 Fekvobetegek aktiv ellatasa altaldnos kérhdzakban

073120 Fekvobetegek kronikus elldtasa ltalanos kérhazakban

073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabiliticiés ellatds altalanos
kérhazakban

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

074051 Nem fert6z6 megbetegedések megeldzése

074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok

074060 Vér-, szdvet- €s egyéb kapcsolddo szovetbank

075010 Egészségliggyel kapcsolatos alkalmazott kutatés és fejleszi€s

076050 Orvos- és ndvérszalld, hozzatartozoi szallas fenntartasa,
izemeltetése

092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatésival
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osszefliggd miikodtetési feladatok
093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztosité képzések
094130 Egészségiigyi szakmai képzés
101141 Pszichiatriai betegek nappali elldtdsa
6. Az intézmény mikodési kore:

Ellatasi teriiletén feladata a jaro- és fekvobetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi
ellatasa, rehabilitaciéja és kovetéses gondozésa, ennek keretében fekvObetegek aktiv
&s kronikus ellatasa, rehabilitacioja, jarobetegek gyodgyito és rehabilitécios szakellatasa
és egynapos ellatasa az egyén gyogykezelése, életveszély elharitasa, a megbetegedés
kovetkeztében kialakult allapot javitisa vagy a tovabbi allapotromlds megelézése
céljabol.

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

8. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szém
megjeloléssel):
o TEAOR 4773 gyogyszer -kiskereskedelem

9. Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:
A vallalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv
modositott kiadasi eléiranyzatdnak 30%-4t.

10. Amennyiben van, azon gazddlkod6 szervezetek részletes felsorolasa, amelyek
tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat
gyakorol:

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

12. Az intézmény miikodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: az Orszagos Tisztiféorvosi
Hivatal altal az egészségiigyi ellatérendszer fejlesztésérdl szolo 2006. évi CXXXIL
tdrvény alapjan vezetett kozhiteles nyilvantartdsban szerepld ellatasi teriilet.



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

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az orszagos korhaz-foigazgato
javaslataira — a vezet6i megbizds addsinak és visszavondsanak jogkdrét az
egészségiigyért felelos miniszter gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd ¢s az egyéb munkaltato jogokat — a
13.1. pont szerinti kivétellel — az orszagos korhaz-féigazgatd gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatéja, apolasi igazgatoja, gazdasagi igazgatoja €s az
intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettese felett, valamint az intézmény
egyéb foglalkoztatottjai felett az alapvetdé munkaltatoi jogokat az orszagos korhaz-
f6igazgato, az egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény vezetje gyakorolja.

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

J egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,

o személyes kozremiikodoként, ha az orszagos korhaz-féigazgaté ellatasi érdekbdl
engedélyezi,

. onkéntes segitoként.

15. Engedélyezett 1étszam: 915 6.

16. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kodtelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL torvény
alapjan a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakordket s feladatkroket,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat-tételre koteles (2007. évi CLIL térvény):
foigazgato
orvosigazgato
apolasi igazgato
gazdasagi igazgato
Dontéselokészitd 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 altalinos szabailyai

1.

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaro- és fekvdbeteg
ellatast, az apolasi tevékenységet - a féigazgatd, az orvosigazgatd, az apolasi
igazgatd iranyitja

A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel
kapcsolatos feladatokat 6nallé szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az
5nallé szervezeti egységek osztalyként mikodnek. Az osztaly meghatarozott
alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsol6do funkcionalis tevékenység vagy
kozpontositott szolgaltatas elldtasara kialakitott szervezeti egyseg.

Az osztily a feladat megosztdsanak megfeleloen részlegre vagy csoportra
tagozodhat, amelyek azonban nem mindsiilnek onallé szervezeti egységnek. A
részlegek, illetve csoportok munkamegosztisat az osztaly mikddési rendje
tartalmazza.

Az 6nallo szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetdinek
a jelen SZMSZ-ben meghatéarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett
elvek alapjén kell elkésziteni. Az igy elkészitett mikodési rendet irasba kell
foglalni és azt a feliigyeletet ellatd igazgato egyetértésével a féigazgatd hagyja
jova. A mikodési rendet a munkahely dolgozdival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozok széméra barmikor hozzaférheto, elérhetd
legyen.

IL. Az intézmény vezetésére vonatkozo iltalinos szabilyok

1.

98]

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek
megfeleld, folyamatos és hatékony mikddtetése. E feladatanak az intézmény
vezetése a szakmai Onallosaga alapjan a hatdlyos jogszabalyok, a jelen
szabalyzat, illetdleg az intézmény feletti alapitoi, valamint iranyitasi jogokkal
felruhdzott  irdnyité  szervek  hatdrozatainak, egyedi utasitasainak
figyelembevételével tesz eleget.
Az intézményt egyszemélyi felelds vezetSként a foigazgato vezeti.
A f8igazgatét feladatainak ellatisdban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:

e orvosigazgatd

e apolasi igazgato

e gazdasagi igazgatd



A vezetd-helyettesek a foigazgatoé kodzvetlen irdnyitdsa mellett latjak el az
intézmény orvos-szakmai, &poldsi tevékenységeinek irényitasat. A vezeto-
helyettesek kotelesek az iranyitasuk és felligyeletiik ald tartozo egységekben
végzett tevékenységek vezetdi ellenbrzésére, tovabba a belso kontrollrendszer
miikodésének szervezésére és iranyitésara, amelyrél rendszeresen kotelesek
beszamolni a foigazgatonak.
A vezetS-helyettesek részletes feladatat, hataskorét  és feleldsségét,
helyettesitésiik rendjét a jelen szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az
SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott helyettesitési rend, valamint a
munkak®éri leirasok tartalmazzak.
Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szolo 2020. évi C. torvény
(tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§ b) pontja szerint magasabb vezetének mindsiil az
egészségligyi szolgaltatd vezetbje és helyettese, valamint az egészségligyi
szolgaltatd miikodése szempontjdbol meghatéarozé jelent6ségl feladatot ellato
vezeto.
Az egészségiigyi szolgélati jogviszonyrdl szol6 2020. évi C. torvény
végrehajtasarél szolo 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5.
§ (1) bekezdése szerint, magasabb vezet6i megbizasnak mindsiil

e az intézményvezetésre adott megbizas,

e az orvosigazgatoi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),

e apolasi-igazgatoi feladatok ellatasira adott megbizas,

e gazdasagi igazgat6i megbizas
A 7. pontban meghatarozottak szerint a fdigazgaté &s vezetd helyettesei
magasabb vezetének mindsiilnek. ‘
Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a foigazgatd
tanacsadé testiileteként miikodik és a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat ¢s
feligyeletét végzd szervek dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban
meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével egylittm{ikodve — latja el:

e a feliigyeld tanacs,

e a szakmai vezet0 testiilet,

e az intézményben mitkdd allando és eseti jellegii bizottsagok.

IIL Az intézmény vezetéi, és az altaluk iranyitott tevékenységek

1.

Foigazgato

Az intézményt — egyszemélyi felelds vezetSként — a féigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgat6 jogosult.

A f8igazgato feladata és feleléssége az intézmény Alapito Okirataban eldirt
tevékenységek jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az
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iranyitd szerv 4ltal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6
ellatisa. Kiilonosen ideértendd az intézményben a megfelelé szakmai ellatas
biztositasa, a gazdasagossag, a tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése,
és a sziikséges ellendrzések elvégzése.

A fbigazgat feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és
fejlesztésének kialakitasaval §sszefliggd tevékenység irdnyitasa és feliigyelete.

A fbigazgato feladatk6rébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak
kialakitasaban, kidolgozésaban valé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési
programok kialakitasara, palyazatok Gsszeéllitdsara. Részt vesz az intézmény szakmai
anyagainak Osszedallitdsaban.

A f6igazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a fdigazgaté a
feladatainak elldtisiban barmely okbél tartésan akadalyoztatva van, az akadaly
megszlin€séig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 koriillmények korabbi idépontban
szlinnek meg, addig az id6pontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott orvosigazgato — helyettesiti.

A féigazgatot tavolléte, tartds akadélyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g)
pontja alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartds
kotelezettségvallalas és a f6igazgatdi hataskdrbe tartozé munkaltatéi joggyakorlas
kivételével — az 1.6 pontban meghatéarozott orvosigazgaté helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a f8igazgaté a kiadményozasi jogot
fenntartotta magéanak, illetve jogszabaly vagy belsd szabalyzat azt a f&igazgatd
kizarolagos kiadméanyozasi jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt
rendkiviili slirgdsség esetében és kizardlag akkor kiadményozhaté helyettesitési
jogkorben, ha annak elmaradésa helyrehozhatatlan karral jarna

A 16igazgat6 kézvetlentil iranyitja:

a titkarsagi tevékenységet,
a stratégiai tervezési tevékenységet
a modszertani elemzési tevékenységet
a kommunikacio és PR tevékenységet,
a humanpolitikai tevékenység,
a jogi tevékenységet, kbzbeszerzési tevékenységet
a mindségiranyitasi tevékenységet,
a belso6 ellendrzési tevékenységet,
a kdrnyezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet,
az adatvédelmi tisztvisel6t,
az integritasi feleldst,
az informécidbiztonsagi feleldst
10



2.  Orvosigazgatd

Az orvosigazgato feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai s
gyogyszerellatasi tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az
egyes résztevékenységek osszhangjanak folyamatos monitorozasa, a min8ségi ellatas
biztositasahoz sziikséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak
kezdeményezése, tovabba felelés az intézményi infekciokontroll tevékenység
ellatasaért és koordinaciojaért. E mindségében a foigazgato orvosszakmai helyettese.
Az orvosigazgat6éi munkakér betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgato a
feladatainak ellatasaban barmely okbol tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
az 4llas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot
adé koriilmények korabbi idépontban szlinnek meg, addig az iddpontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatdrozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte
esetén a foigazgato — helyettesiti.

Az orvosigazgatd feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikddik kiilondsen a
féigazgatoval, a vezetShelyettesekkel, tovabbd az intézmény valamennyi vezetd
beosztasu dolgozojaval.

Az orvosigazgat6 kozvetleniil irdnyitja:

e Gyogyito-megeldzd ellatas szervezete (Onalld osztilyok és sajat
szakrendeléseik, ©nalld6 szakrendelések ¢és gondozok, kozponti
szolgalatok, egyéb human egészségligyi tevékenység) a foigazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett

e Betegeldjegyzés

o Egészségfejlesztési iroda

3. Apolési igazgato

Az épolasi igazgatdé az intézményben folyd betegdpoldsi tevékenységet iranyitja,
feltigyeli, koordinalja a féigazgat6 kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett.
Feladatkorébe tartozik az Intézmény altal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete €s e
tevékenységek osszehangoldsa. E mindségében a f6igazgato apoldsszakmai helyettese.
Az apolasi igazgatéi munkakér betdltetlensége esetére, valamint ha az apolési igazgato
a feladatainak ellatdsaban barmely okbol tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva
van, az allas betsltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitesre
okot add koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az id6pontig — az
intézmény helyettesitési rendjében meghatdrozott vezetd — a meghatarozott vezetd
tavolléte esetén a foigazgatod — helyettesiti.
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Az apolasi igazgatd kozvetlenil iranyitja:

Az 4polasi igazgatosagi titkarsagi tevékenységet, oktatast

Fekvo-, és jard betegellatasban résztvevé valamennyi szakdolgozot
Dietetikat

Szocialis munkésokat

Vizsgalati anyagszallitokat

Betegkiséroket

Textil csoportot

4. Gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgaté feladatkorébe tartoznak az intézmény és az altala iranyitott
varosi intézmények miikodésével dsszefiiggd gazdasagi, pénziigyi, keretgazdalkodasi,
anyaggazdalkodasi, miiszaki, élelmezési, logisztikai, intézményiizemeltetési feladatok,
valamint az ezekkel Osszefliggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok feliigyelete,
iranyitasa. E mindségében a figazgatd gazdasagi helyettese. Felelds tovadbba az
informatikai fejlesztések és ezek mikodtetésének iranyitasa és felligyelete irant.

A gazdasagi igazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi
igazgaté a feladatainak ellatasaban barmely okbol tartésan, vagy eseti jelleggel
akadalyozva van, az allas betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot adé koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az
idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatdrozott vezetd6 — a
meghatarozott vezetd tavolléte esetén a f6igazgatd — helyettesiti.

A gazdasagi igazgatd kozvetleniil iranyitja:

a koltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet,

a miszaki lizemeltetési tevékenységet,

az informatikai tevékenységet,

a beszerzésekkel kapcsolatos pénziigyi-szamviteli tevékenységet,
a pénziigyi és szamviteli tevékenységet,

az élelmezési tevékenységet,

az anyagbeszerzési és anyaggazdalkodasi tevékenységet.

a kontrolling tevékenységet
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5. Onall fekvobeteg osztalyok, kozponti diagnosztikus és terapias szolgalatok
élén allé osztalyvezet6 - foorvos

Az osztalyvezet6 foorvost az intézet féigazgatdja bizza meg a mindenkor hatélyos
jogszabalyok alapjan.

Az osztilyvezetd foorvosok vezetik az 9nalld fekvobeteg-ellatd osztalyokat és a
hozzéjuk kapcsolodo szakambulanciékat, tovabba a kozponti diagnosztikus és terapids
szolglatokat. Az osztalyvezetd féorvosok az adott szakteriilet felett szakmai,
gazdasagi és technikai irdnyitoi feladatot latnak el, felelosek az osztaly gazdasagi
tevékenységéért, betegirdnyitaséért ¢s az orvosi human-eréforras kérdéseiért. Az
osztalyvezetd féorvosok kozvetleniil az orvosigazgatd szakmai feliigyelete mellett
végzik munkajukat, a munkaltatoi jogokat felettiik a foigazgatd gyakorolja. Felelosek
az altaluk iranyitott egység megfeleld szakmai szinvonalénak biztositasaért.

Részletes feladat, hatds-, és jogkor szabalyozasa a megbizolevelekben kerdilt
rogzitésre.

6. Onillo szakrendeldk szervezeti egységének vezetd foorvosa

Iranyitja az orvosigazgato feliigyelete mellett az 5nalld szakrendeldk szervezeti egység
munkajat.

A vezetd foorvost a féigazgatd bizza meg. Feladat vonatkozasaban megegyez0 az
osztalyvezetd féorvosoknal leirtakkal.

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

7. Onallo fekvibeteg osztalyok, — fonévér

Az osztilyvezetd fondvért az intézet apoldsi igazgatéja bizza meg a mindenkor
hatalyos jogszabalyok alapjan.

174 "

Az osztalyvezetd fondvérek iranyitjak, szervezik €s feliigyelik az apolasi egységben
ellatasra keriild betegek apolasi sziikségletének a szakma szabalyai szerinti kielégitését
az 6nallé fekvobeteg-ellatd osztalyok és a hozzajuk kapcsolodo szakambulanciak,
tovabba a kozponti diagnosztikus és terapias szolgalatok tekintetében. Az

osztélyvezets fonévér felelds az adott osztaly szakdolgozdi szintli huméner6forras
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biztositasaért, valamint biztositja a szakteriilet miikodésehez sziikséges feltételeket a
keretgazdalkodas szerint az osztalyvezetd — foorvos jovahagyasaval.

Az osztilyvezetd fon6vérek kozvetlenill az apolasi igazgaté szakmai feliigyelete
mellett végzik munkéjukat, a munkaltat6i jogokat felettiik a féigazgatd gyakorolja.

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

8. Vezeto asszisztens

Iranyitjak, szervezik és feliigyelik az apolasi egységben ellatasra keriilo betegek
apolasi szikségletének a szakma szabalyai szerinti kielégitését azon dnalld jarobeteg
egységekben (szakrendeld, vagy gondozo), ahol a dolgozéi létszam minimum 10 6 a
vezetd asszisztensen til. A vezetd asszisztens felel6s az adott szakteriilet szakdolgozo6i
szintti humdnerdforras biztositasaért, valamint biztositja a miikodéshez sziikséges
feltételeket a keretgazdalkodas szerint a vezetd féorvos jovahagydasaval.

A vezetd asszisztenst az intézet polasi igazgatdja bizza meg a mindenkor hatélyos
jogszabalyok alapjan.

A vezetd asszisztensek kozvetleniil az apolasi igazgatd szakmai feliigyelete mellett
végzik munkéajukat, a munkaltatoi jogokat felettiik a f8igazgato gyakorolja.

Részletes feladat, hatas-, és jogkor szabalyozasa a megbizolevelekben kerilt

rogzitésre.

Vezetd asszisztensnek mindsiil a Kdzponti szolgalatok koziil az aldbbi egységek
szakdolgozdi szintli vezetdje:

o Kozponti gyogyszertar

o Kozponti sterilizalo

e Patologia

e Kozponti laboratérium

e Radiol6gia

e TranszfGzids osztaly

e Kozponti fizio és mozgasterapia
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9.  Stratégiai Foosztaly Vezeto

Stratégiai foosztaly feladatkorébe tartoznak az intézmény mikodéséhez sziikséges
folyamatok koordinalasa, hatékonysag javitasaval osszefiiggd  dontéselokeészitd
folyamatok timogatdsa, amelyek magukban foglaljak tobbek kozt a bér,- munka,- €s
személyiigyi, jogi,- kozbeszerzési, mindségligyi, finanszirozasi teriileteket.

A stratégiai foosztaly vezetSje kozvetlentil iranyitja:

Déntéselokészitd csoportot

Jogi, kdzbeszerzési és mindségiigyi csoportot
Finanszirozési csoportot

Bér,- munka,- és személyligyi csoportot

IV. Az intézmény feladat- és hatiskori rendszere

A féigazgaté feladat- és hataskorei:

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

A f6igazgat6 kizarolagos hatdskorébe tartozik:

a szakmai osztalyok vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa,
jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban a kézintézeti szabalyzatok kiadasa,

a kozintézet szervezeti és miikodési szabalyzataban kizarolagos hataskdrkent
meghatéarozott egyéb feladatok ellatasa,

a kozintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalésa, elintézese,

mindaz, amit jogszabély a féigazgaté kizardlagos hataskorébe utal.

Az intézmény vezetd-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatd
jogok gyakorlasa, az intézkedésekrol és dontésekrél folyamatos tajékoztatas adas.

Az intézmény fdigazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok €s a
belsd szabalyozd eszkozok eldirasait betartva gyakorolja kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi, valamint az utalvanyozasi jogkort

15



A fdigazgatd hataskdrébe tartozik tovabba:

Altalanos feladatok

Az orvosigazgatd, apolasi igazgatd tevékenységének, valamint a kozvetlen
iranyitasa alé tartoz6 személyek, részlegek iranyitasa és koordinalasa.

Katasztrofa- és polgarvédelmi feladatok iranyitasa.

Orvosi gép-miiszer lizemeltetés iranyitdsa, nem belecrtve a beszerzési ¢€s
k6zbeszerzési feladatokat.

A huménpolitikai tevékenység, munkaerdgazdalkodas, anyagi 0sztonzok irdnyitasa
és koordinalasa.

Humanerdforras toborzas, meghallgatas, kivalasztas.

A kérhaz mikodéséhez szilkséges jogszabdly altal kotelezden eldirt, illetve a
helyileg indokolt belsé szabalyzatok elkészittetese.

Feliigyeli, illetve iranyitja az intézményben miik6dd munkabizottsagok
tevékenységet.

A munkavédelem hataskorébe utalt feladatok végrehajtasanak feliigyelete.

Az érdekképviseleti szervekkel rendszeres kapcesolattartas

- Az intézményben 4polt betegek panaszainak kivizsgalasa. E korben
kapcsolattartasa a betegjogi képviselovel és a Korhazi Etikai Bizottsaggal.

Felelds a munkaltatoi intézkedések jogszerliségéert.

A fekvbeteg osztalyok, profilok, jarobeteg szakrendelések, diagnosztikai
egységek vezet6i megbizassal rendelkezd munkavallaléinak helyettesitésére
kijelslt személy jovahagyasa.

Az igazgatis szervezeti egységeinek vezetdl megbizassal rendelkezd tartos
tavollétére helyettes személy kijeldlése.

Egészségiigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok

~ Az Alapité Okiratban meghatarozott egészségiigyi alaptevékenység és egyéb
kiegészits-, kisegit, vallalkozasi tevékenység ellatasanak a biztositasa, a korhaz
rendeltetésszeri mikodtetése.

Az intézmény és a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld kozott megkotendd
finanszirozasi szerzédés, OTH, NNK miikodési engedélyek elokészitésének a
koordinalésa, és a szerz6dés megkdtese.
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Kapcsolattartds az intézmény miikodési teriiletén 1évo lakossag képviseldivel,
Koérhazi Feliigyel6 Tanaccsal, betegjogi képviselovel, Onkormanyzatokkal,
tisztiorvosi  szolgalattal, egészségbiztositasi pénztarral é&s érdekképviseleti
szervekkel, sajtoval, egészségligyi szolgalatokkal.

Az intézményben folyé gyogyszerkiprobalasok engedélyezése a Szakmai Vezetd
Testiilet véleményét figyelembe véve, az orvosigazgato javaslata alapjan, tovabba
az erre vonatkozo szerz6dések megkotése .

Fenntartoval (OKFO) kapcsolatos feladatok

Az intézmény koltségvetési, fejlesztési-beruhazasi tervének elkészittetése és a
fenntartohoz jovahagyas céljabdl torténd benytjtasa.

Az intézmény hasznalataban 1évé allami tulajdont ingd-ingatlan vagyon
rendeltetésszerii hasznalatarol valdé gondoskodas.

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

Az intézményi érdekek képviselete a fenntarto testiiletei elott.

Minédségbiztositassal kapcesolatos feladatok

Az intézményben folyé mindségbiztositasi és a szakmai kontrolling tevékenység
irdnyitasa.

Tervszerti, idészakos ellenérzések kapcsan — szakbizottsdgok bevonasaval — a
betegellatassal kapcsolatos tevékenységek mindségligy oldalardl vald értékelése.

A koérhazi min6ségiranyitas-, kdrnyezetiranyitas-, informacidbiztonsagi iranyitasi
rendszer fejlesztése, szervezése és milkodtetése.

Tervszerli és idészakos értékelések alapjan beszamoltatasi joga van a mindségligyi
feladatok végrehajtasaval 6sszefliggésben.

Hataskor-jogkor

Munkaltatoi jogkort gyakorol minden dolgozé felett a vonatkozd jogszabéalyban
meghatarozott  kivételekkel, munkaszerzédés, munkaviszony létrehozas,
jogviszony megsziintetés.

Az intézmény képviseletében alairasi joga van.

Ellendrzési €s beszamoltatasi joga van az intézmény egésze teriiletén.

Az intézmény egészére kiterjedd utasitasi joggal rendelkezik.
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A jovahagyott koltségvetési és felujitasi-fejlesztési terv korére vonatkozd
kotelezettségvallalas és utalvanyozas.

A jovahagyott koltségvetési tervben nem szerepld kotelezettségvallalas a forras
megjelolésével.

A Polgari Torvénykonyvben és a hatdlyos pénziigyi jogszabalyokban
meghatarozott képviseleti

jogkort ellatja, mint egyszemélyi felelos vezeto.

Az intézmény nevében, az intézmény feladatainak ellatasa (végrehajtasa) soran
fizetési vagy més teljesitési kotelezettséget vallalni (a tovabbiakban:
kotelezettségvallalas) a f8igazgato, vagy az altala, frdsban megbizott személy (a
tovabbiakban: kotelezettségvallald) jogosult az alapitd okiratiban, koltségvetcsi
alapokményéban foglalt feladatok célszerii és hatékony ellatasara figyelemmel.
(Avr. 52. § (1)) A kotelezettségvallalds elSiranyzat felhasznalasi terven alapul
melyet a gazdasagi igazgato javaslata alapjan a fdigazgaté ir ala.

A kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.

A jovahagyott koltségvetési és felujitasi-fejlesztési terv korere vonatkozd kiadas
teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére
érvényesitett okmany alapjan utalvanyozasra a f6igazgato, vagy az altala irasban
felhatalmazott személy jogosult. A féigazgaté a banki kifizetések és bevételek,
valamint a pénztari kifizetések és bevételek utalvanyozasara irasban
felhatalmazhatja a gazdasagi igazgatét, valamint a gazdasagi igazgaté javaslatara a
Ko6zgazdasagi Osztaly vezetdjét és helyettesét. A kiadas teljesitésének €s a bevétel
beszedésének elrendelése el6tt okményok alapjan ellendrizni, szakmailag
(pénziigyi, gazdasagi) igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a
szerzbdés, megrendelés, megallapodas teljesitését, illetve végrehajthatosagat. A
teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdasagi igazgato javaslatara a
foigazgatd irasban jeloli ki. A kotelezettség vallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
utalvanyozas, teljesités igazolds &s érvényesités rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

A fekvé- és diagnosztikai osztalyok vezetdi megbizdssal rendelkezd
munkavallaléinak helyettesitésére kijelslt személy jovahagyasa.

A Foigazgatas szervezeti egységeinek vezet6i megbizdssal rendelkezd tartos
tavollétére helyettes személy kijeldlése.

Az intézmény képviseletében aléirasi joga van.

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

A jovahagyott koltségvetési tervben nem szereplé kotelezettségvallalas a forras
megjelolésével.

Intézményi szabalyzatok kiadasa (kizarolagos hataskorrel, jogszabaly eltérd
rendelkezésének hianyéaban).

Jelen szabalyzatban kizarolagos hataskdrként meghatarozott egyéb feladatok
ellatasa.

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

Mindaz, amit jogszabaly a féigazgato kizarélagos hataskorébe utal.

Hataskor gyakorlasanak médja

Az intézmény képviseletét egyszemélyi felelds vezetSként nélldan gyakorolja, a
pénziigyi-gazdasagi kérdésekben a gazdasagi igazgatoval egyiittesen.

Az intézmény mikodését a jogszabalyokban elbirt szabalyzatok elkészitésével és
kiadasaval, a mindségiranyitasi rendszer fenntartasival biztositja.

A  kotelezettségvallalasi  és utalvanyozési jogat a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas, teljesités igazolas és érvényesités eljarasi rendjét
meghatarozo szabélyzat alapjan gyakorolja.

A felelds szakteriiletek 4ltal eldkészitett anyagokat kiadmanyozas el6tt az
el6készitd szignoval latja el. Intézkedéseit levélben, korlevélben vagy f6igazgatoi
utasitasban adja ki az érintett teriiletekre.

A jelen szabéalyzatban nevesitett testiileteket és bizottsagokat mikodteti, melyeket
a dontés elokészitd munkaba bevon.

A munkaltatéi jogkort a hozzatartozé munkavallalok vonatkozasaban irasban
gyakorolja, a koltségvetésben engedélyezett Iétszam és bérkeret betartasaval.
Megbizéi jog gyakorlisa a szabadfoglalkozasi és személyes kdzremiikddoi
szerzodések megbizottjai tekintetében

Az ellendrzési és beszamoltatasi jogat az Igazgatd Testiilet {ilésein kozvetleniil
gyakorolja az aktualis feladatok vonatkozsaban. A szakmai osztalyok kotelesek
éves beszamoldjelentést késziteni a tevékenységiikrol, fontosabb elldtasi mutatoik
alakulasarél. A belsé ellendr megbizisdval meghatarozott témakban kiilon
ellendrzést rendel el. A belsd ellendrt tevékenységérdl elszamoltatja. A
koltségvetés, beszamolé és egyéb adatszolgaltatisok ellendrzését, a hitelesség
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biztositasat a folyamatba épitett ellenorzés szabalyozasaval és végrehajtasaval
biztositja.

Felelosség

Az alapitdo okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben,
meghatarozott kovetelményeknek €s feltételeknek megfelel6 ellatasaért.

Felel6s a korhaz rendeltetésszerti mikddtetéséert.

Felelés a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Felelés az intézmény iranyitésa, vezetése kapcsan hozott intézkedéseiért, belsd
utasitasaiért.

Felelés az intézmény miikddésére vonatkozoé hatalyos jogszabalyok betartasaert,
betartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

Az intézmény mikddésében és gazdalkodésaban a gazdasagossag, a hatékonysag
és az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok 8sszhangjaert.

Az intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti hasznositasaért.

Feleldss a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi  kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességeert és hitelességéért az intézményi szamviteli
rendért, a folyamatba épitett elozetes €s utélagos vezetdi ellendrzes, valamint a
belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.

A belsd kontrollrendszer megszervezéséért €és hatékony mukodtetéséert,
fejlesztéséert.

A szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kovetési (monitoring) rendszer
mikodtetéséért, a tervezési, a beszdmolasi, valamint a kozérdekd, és kozérdekbol
nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességeert

Felelds az allamhéztartas pénziigyi informécios rendszere felé szolgaltatott adatok
teljes kortiségéért és a koltségvetési kapcsolatok bemutatdsanak valodisagaért.
Felelés a munkaltatoi intézkedések jogszeriségéért, a rendelkezésre allo létszam
és bérkeret betartasaert.

Felelds a feltart hianyossig megsziintetéséert, a mulasztast elkovetok felelésségre
vonasaert.
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A foigazgaté kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:

A f6igazgaté kozvetlen feliigyelete ala tartozod szervezeti egységek és omallo
munkakorok

Titkarsag

A titkarsag biztositja az osztalyok és részlegek kozotti folyamatos kapesolattartast, az
informaciok fogadasat és tovabbitasat, illetve az intézethez érkezd szervekkel,
szervezetekkel és személyekkel valé kapcsolattartast.

A titkarsag ellatja a foigazgatd szemclye koriili teendbket, ezen belil végzi a
foigazgatosagra érkezd és kimend levelek iktatasat, levelek és feljegyzések atvételét,
tovabbitasat, a levelezés lebonyolitasat, fdigazgatoi utasitas szerint értekezletek,
foigazgatéi programok szervezeset, egyeztetések elOkészitését, valamint hataridok,
beszamolok figyelemmel kisérését, a foigazgatosag adminisztrativ, titkarsagi
feladatainak ellatasat.

A titkarsag részeként miikddik az orvosigazgatoi titkéarsag.
A Titkarsag feladatai:

a szakteriileten foly6 feladatok szakszerli elvégzése, a munka koordindlasa, a
zavartalan mikodésének biztositasa,

a munkakorhéz tartozé adminisztracié ellatasa,

tigyviteli feladatok végzése: ligyintézés, iratkezelés, hatarid6k szamontartasa,

az iratanyag szakszeri kezelése,

a korhaz valamennyi részlegérdl, osztalyarél, valamint a napi posta Utjan
beérkezett iratok atvétele, iratok iktatdsa és tételszammal torténd jegyzese,
tovabbitasa az érintettekhez, irattirazas a visszakereshetdség érdekében,

a kért dokumentumok, hivatalos levelezés elkészitése, esetleges sokszorositasa,
tovabbitasa az érintettekhez,

szamlak regisztralasa, tovabbitasa az ligyintézo felé,

értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

napi telefonforgalom bonyolitasa, sziikseg esetén faxkiildemények tovabbitasa,

a bearamlé informacié tovabbitasa, kezelése,

prograok egyeztetése, koordinalasa,

{innepi rendezvények megszervezésében segitségnyujtas.
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Titkarsighoz tartozo szervezeti egységek:

e Kozponti iratkezel6 (irattar, konyvtar, postazé)

Szervezeti egység, részletes feladatait Szervezeti €s miikédési rend tartalmazza.
Az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa, a szervezeti, miikodési
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari
tervek s iratkezelési elirasok folyamatos dsszhangjénak biztositasa.

Az egyes osztalyokon, a belsd szervezeti egységeknél az iktatas és az iratkezelés
rendjének az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleld kialakitasaért, az iratkezeléssel
megbizott dolgozd kijeldléséért és az iratkezelés ellendrzéséért az egyseg

vezetdje felelds.

o Irattar
Az intézet mikodése soran keletkezett, vagy érkezett és rendeltetésszertien
irattarba tartozé anyagok gyijtéhelye.
A koérhaz osztélyai, részlegei Ugyiratainak szakszerd rendszerezése, Orzése,
védelme, selejtezés kézi irattarbol.

e Postazo
A Kérhaz teljes kiilsé és belsd levelezésével kapcsolatban az iratok atvétele,
érkeztetése, tovabbitasa, postazasa, korlevelek, utasitasok, szabalyzatok eloszto
{v alapjan torténd szétosztasa, csomagok, faxok kiildése, fogadasa és kézbesitése.
Kimend és bejovd posta kezelése, kiilsé-belsd kézbesitési feladatok ellatasa.

Belsé ellenorzés

Onallo szervezeti egység, a belsé ellendr részletes feladatait munkakori leiras,
valamint a Bels6 ellendri kézikonyv tartalmazza. Az iranyito szerv iranyitasa ala
tartozd koltségvetési szervek belso ellendrzési vezetdjét - az iranyitd szerv
vezetdjének egyetértésével - a koltségvetési szerv vezetbje nevezi Ki, menti fel és
helyezi at.

A koltségvetési szerv vezetdje biztositja a belsd ellendr funkcionalis fiiggetlenségét.

A belsé ellendr bizonyossagot add ellendrzési €s a nemzetkodzi, valamint az
4llamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellenérzési standardokkal
dsszhangban 1évd tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhat6 be.

A belst ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miik6désével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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Feladata:

Bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenységét. Ennek keretében:

A belsd kontrollrendszerek kiépitésének, milkodésének elemzése, vizsgalata €s
értékelése.

Elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4llo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a
vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldséget, a
beszamolok valodisagat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltdrasa
érdekében.

Nyilvéantartani és nyomon kdévetni a belsd ellendri jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Vezetdk tamogatésa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével.

Pénziigyi, targyi, informatikai €s humanerdforras-kapacitasokkal valo ésszer(ibb €s
hatékonyabb gazdalkodésra iranyulo tanicsadas.

A vezetdség szakért6i timogatésa a kockazatkezelési s szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

Tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment.
Konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.
Javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodese eredményességének
ndvelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejleszi€se érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetet illetden.

Ha az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditaséra okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel,
a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa €s
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara.

A belsd ellendrzési vezetd koteles biztositani a szakmai tovabbképzését, ennek
érdekében - a koltségvetési szerv vezetSje altal jovahagyott - éves képzési tervet
késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol.
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- Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellenbrzési vezetd
kockézatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
médszertani utmutaté figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves
ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetSje hagy jova.
Egyebekben az ellendrzési tervekre vonatkozoan a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet eldirdsai iranyadok.

A bels ellenérzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - dsszhangban
a szervezet hosszl tavl céljaival - meghatdrozza a belsé ellendrzésre vonatkozd
stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy evre. Egyebekben a stratégiai ellendrzési
tervre vonatkozéan a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el6irasai iranyadok.

A belsd ellendérzési vezetd - Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
sszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet. Egyebekben
az éves ellendrzési tervre vonatkozéan a koltségvetési szervek belsé
Kkontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet elbirasai iranyadok.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belso ellendrzési vezetd felelos, amelyet
jovahagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezetdjének. A koltségvetési szerv
vezetje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a fejezetet iranyité szerv belsd
ellendrzési vezetdje részére a targyévet kovetd év februar 15-ig. Egyebekben az éves
ellendrzési jelentésre vonatkozdan a koltségvetesi szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet elSirasai iranyadok.

Stratégiai Foéosztaly
e Bér-, Munka- és Személyiigyi csoport

a munkaerd-, bérgazdalkodasi és szocialis tevékenységének centralizalt tervezése,
szervezése és gyakorlati lebonyolitiasa, az e tevékenységgel Osszefliggh
informaciok szolgéltatasa.

A munkaerd-gazdalkodas, bérgazdalkodas feladatait, folyamatat és bizonylati
rendjét a Munka Torvénykonyve, az Egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szold
torvény, a Bér-, Munka- és Személyligyi csoport Miiksdési Rendje hatarozza meg
A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrol az
eléirt hataridére, meghatirozott formaban és  részletezett tartalommal

adatszolgaltatas biztositasa.
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Személyi juttatis  elSiranyzat  felhaszndldsa  és echhez  kapcsolodd
1étszamgazdalkodas, nyilvantartas vezetése az alkalmazottak személyi anyagairol,
- 1étszamdsszetételrdl munkakoronkeént.

Munkaiigyi nyilvantartis vezetésének adatszolgaltatasi timogatasa.

Személyi anyagok tarolasa

Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.

Statisztikak, kimutatasok, adatszolgiltatasok készitése a személyligyi teriilet
vonatkozasaban.

e Dontéselokészitdo Csoport

Az osztadly feladata az Intézmény mikodéséhez szitkséges anyagi fedezet
megszerzésének és hatékony felhasznalasanak segitése, az igazgatok, valamint az
osztalyok rendszeres tdjékoztatisa, az Intézmény, ill. az egyes osztalyok
anyagiakban kifejezhetd teljesitményérdl, miikodésérdl. Az Intézményre kiterjedd
dontések  elBkészitése korében eclemzések, gazdasdgossagi  szamitdsok
megvalositasa.

Az osztily tevékenysége magaban foglalja az Intézmény kézponti
" finanszirozasanak és annak véltozésainak vizsgalatit, a kapott pénzdsszegek
felhasznalasanak vizsgalatat, a kodolast végzd orvosok munkajanak tamogatasat, a
Gazdasagi igazgaté dontéseinek segitését elemzésekkel, ellendrzésekkel, valamint
az intézmény altal kapott pénzeszkozoket Kkiséri figyelemmel annak
megérkezésétol a felhasznalasaig.

Részt vesz az informacidbiztonsagi irdnyitasi rendszer miikddtetéséhez
kapcsol6do feladatokban.

Kapcsolatot tart az OKFO-vel, a finansziroz6 NEAK-kal és a szakmai felligyeleti
szervvel, az NNK-val.

o Jogi,- kozbeszerzési,- és mindségiigyi feladatok:

Kozremiikodik az intézmény gazdasagi és szakmai dontései jogi vonatkozasainak
az elbkészitésében.

A kozbeszerzési feladatok koordinaldsa és iranyitasa

Elokésziti az intézmény altal megkotésre keriild szerzOdéseket, illetbleg jogi
szempontbol, ellen jegyzi a tarsosztalyok altal Osszeallitott szerzOdéseket, a
szerzodéskotésekre vonatkozo belsd utasitasban foglaltak szerint.
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Elékésziti a munkaltatéi jogkort gyakorlok altal kezdeményezett fegyelmi és
kartéritési eljarasokat, részt vesz azok lefolytatasaban.

Ellatja az intézmény jogi képviseletét peres ligyekben.

Részt vesz a szervezeti és miikodési szabalyzatanak elkészitésében, gondoskodik
azok folyamatos, jogszabalyi véltozasokkal sszefliggd karbantartasardl, illetSleg
koordinalja és véleményezi az intézmény egyéb szabalyzatait.

Ko6zremiikddik a benyujtott panasz beadvanyok kivizsgalasaban.

A kérhaz minbségiranyitési rendszerének fejlesztése, szervezése és miikddtetése.
Javaslattétel a folyamatok elemzése alapjan a hatékonysagfokozo €s a
szolgaltatasok min§ségét emeld korrekcids intézkedésekre.

Egyiittmikddés az orvos-, az dpolasi- és a gazdasagi igazgatoval.

A mindségligyi rendszer koordindlasa, a minéségbiztositds és mindség-ellendrzés
szakmai kovetelményeinek biztositisa a folyamatleirasok kidolgozasaban.

A mindségiigyi rendszer kdvetelményeinek megfelelé miikodés fenntartdsa, annak
folyamatos javitasa.

Tervszeri, idOszakos ellenérzések Kkapcsdn a betegellatassal kapcsolatos
tevékenységek mindségiigy oldalardl valo értékelése.

A mindségiranyitashoz kapcsolodo szervezési, irdnyitasi, ellendrzési €s értékelési
feladatok elvégzése

e A finanszirozasi feladatok:

Gyogyito ellatasok szabalykonyv szerinti kodolasa.

Részvétel a finanszirozasi hibak javitdsaban.

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

TVK atcsoportositas kezdeményezése.

e Kommunikacios Altalanos feladatok:

Egyiittmilkodés az intézmény menedzsmentjével, vezetokkel, osztalyokkal,
részlegekkel

Szervezet kommunikacios stratégidjanak meghatdrozésa és iranyitasa

A szervezet belsé PR keretében a belsé kommunikacios és informacios csatornak
kialakitasa, miikodtetése, kapcsolattartas a szervezet egyéb részlegeivel

A korhaz arculatanak alakitasa, szervezeti imazs formaldsa
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Kommunikacios akcioterv és PR programok készitese

Valsagkommunikacio

A médiumokkal kozvetlen, jo kapesolat dpolasa, gyors sajtoreagalas, sajtofigyelés
A lakossag és a betegek altalanos tajékoztatasanak megszervezese.

Bizalomépités, a lakossag megnyerése a kérhaz szamara a betegelégedettség
fokozasaval, betegelégedettség mérése

Vallalati kommunikacié, az intézmény kiilsé és belsd kommunikacidjanak
iranyitasa

Kiilsé kapcsolatok kezelése, lobbitevékenyseég

Betegek és hozzatartozoik észrevételeinek fogadésa, megoldasanak segitese
Alapitvanyokkal, egyéb civil szervezetekkel, betegklubokkal valo kapcsolattartas
Az egészségligyl intézményben keletkezd dokumentéciés anyagok kezelése,
tarolasa, feldolgozasa és megorzése.

Betegdokumentacié kiaddsa, sajat és hozzatartozé egészségilgyi adatainak
megismerésében nyujtott segitség

Hivatalos kérés esetén a betegekkel kapcsolatos adatszolgaltatas a hivatalos
szervek (Birésagok, RendOrség, Ugyészség, Tarsadalombiztositasi Igazgatosag,
stb.) felé. Az adatszolgaltatasnal alairési joga csak a foigazgatonak, illetve
orvosigazgatonak van.

Szakmai feladatok:

Sz6vivoi feladatok ellatasa

Sajtotajékoztatok tartasa, sajtokozlemények, lakossagi tajékoztatas kiildése
PR kiadvanyok, kérhazi kiadvanyok, Hézirend és Betegtajékoztatok tartalmi
szerkesztése

Havi korlevél szerkesztése

PR eszkozok készittetése (fotok, filmek, kiadvanyok)

Palyazatok irasaban nyujtott szakmai segitség

Ko6zonségtalalkozok, szakmai forumok, lakossagi sziirések szervezése
Intézményi rendezvények, események szervezese, koordinalasa
Fotodokumentacio készitése

Adomanyokkal kapcsolatos ligyintézes

Honlap és social media feliiletek tartalomkezelése

Kozadat szolgéltatas
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Kornyezet-, munka- és tiizvédelmi tevékenység

Munkavéllalék elézetes és ismétlddd oktatasdnak megtartasa, koordinélésa.
Jogszabalyban meghatarozott munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi szabalyzatokat
elkésziti és rendszeresen feliilvizsgalja.

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

A tlizriado tervben foglaltak alapjan az éves gyakorlatot szakmailag feliigyeli.
Egyiittmiikodik a hatésagokkal és képviseli az Intézmény.

Feladatait a vonatkozé jogszabalyok és belsd szabalyzatok alapjan végzi.

Adatvédelmi tisztviselo

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

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részere az e rendelet, valamint az egyéb unios
vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések  szerinti  kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

- ellendrzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valo megfelelést, ideértve a
feladatkorok  kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzesét, valamint a kapcsolodo auditokat is;

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon k&veti a hatasvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését;
egylittmiikodik a feltigyeleti hat6saggal; és az adatkezeléssel osszefliggd ligyekben
_ ideértve a 36. cikkben emlitett elézetes konzultaciot is — kapcsolattarté pontkeént
szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisels feladatait az adatkezelési miuveletekhez fi{iz6d0
kockdzat megfelelé figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére,
koriilményére és céljara is tekintettel végzi.
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Integritas felelos

Feladatait a vonatkoz6 jogszabalyok és bels6 szabalyzatok alapjan végzi.

- Az 4llamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérdl és  az
érdekérvényesiték fogadasanak rendjérél szolé 50/2013. (1. 25.) Korm. rendelet
el6irasai alapjan:

Az integritds tanacsadé kozremikodik az allamigazgatasi szerv miikodésével
kapcsolatos integritési és korrupciés kockazatok felmérésében, az azok kezelésére
szolgalo intézkedési terv, valamint az annak végrehajtasarol szolo integritas
jelentés elkészitésében.

Az integritds tanacsadé az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz az
allamigazgatasi szerv hivatasetikai és antikorrupcios témaju képzései megtartasara,
valamint kozremiikodik ezek végrehajtasaban.

Az integritas tandcsado a hatélyos jogszabalyok ¢&s hivatéasetikai szabalyok alapjan
tajékoztatast és tanacsot ad a hivatali szervezet vezetdi és munkatarsai részére a
felmeriilt hivatasetikai kérdésekben.

Az integritas tanacsad6 gondoskodik a belsd kontrollrendszer vonatkozasaban a
kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és az integralt kockéazatkezelésnek a
koordinacidjarél, valamint a hivatali szervezet vezetdje altali meghatalmazasa
esetén ellatja a szervezet mikodésével Osszefliggd integritasi és korrupcios
kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval e€s kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat.

Informaciobiztonsagi felelos

Az Intézmény az informaciobiztonsighoz kapcsolédo jogszabalyokban foglalt
el6irasoknak megfeleléen Informéciobiztonsagi Feleldst (IBF) nevez ki, melynek
soran az IBF:

- ellst minden az 4llami és  Onkorméanyzati  szervek elektronikus
informaciobiztonsagarél sz6l6 2013. évi L tdrvényben (Ibtv.) és annak
végrehajtasi rendeleteiben az IBF részére definialt feladatot

gondoskodik a szervezet elektronikus informécids rendszereinek biztonsagaval
dsszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal és nemzetk6zi szabvanyokkal valo
sszhangjanak megteremtésérol és fenntartasarol, elvégzi ezen tevékenységek
tervezését, szervezését, koordinalasat és ellenOrzesét,
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elkésziti és aktualizalja a vonatkozd szabalyzatokat,

clékészti a szervezet elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasét és a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

véleményezi az Intézmény targykort érintd szabalyzatait €s szerz6déseit
koordinalja az Intézmény belso Informaciobiztonsagi Irdnyitasi Rendszerének
(IBIR) milkddését,

segiti az intézményi Adatvédelmi Bizottsag tevékenységét,

kapcsolatot tart a hatosaggal és a kormanyzati eseménykezel6 kozponttal.

képviseli az Intézményt az informaciobiztonsagi incidensek, hatosagi ellendrzések,
kiils6 auditok soran.

Az IBF részletes feladatait a kinevezése és a vonatkoz6 belsd szabalyzat

tartalmazzak.

- Az IBF tevékenysége soran az Intézmény fels6 vezetésének tartozik
beszamolassal.

Rendészet

Portai személy- és gépjarmiiforgalom, valamint a parkolasi rend betartasanak
ellendrzése.

Helységek rendeltetésszerii hasznalatanak ellendrzése.

Korhazi kérokozas esetén (kérhaz vagy beteg karara) jegyzOkonyv felvétele,
sziikség esetén rendorség értesitese.

A kozosségi terilleteken a korhaz belsd rendjének ellendrzése (beleértve a
nemdohanyzok egészségének védelmével kapcsolatos rendszabalyok betartasat is),
a betegellatdst zavard események megsziintetése sajat erdvel vagy Kkiilsd
(rendbrség) segitséggel.

Felkutatja a nem talalt betegeket és biztositja azok eljutasat a kezelési helyre.
Munkaid uténi teriiletellendrzeés.

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

Foigazgatoi kozvetlen munkatarsak:

= A egyhézak intézményi képviseldje és a szakmai tanacsadd
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Az orvosigazgato feladat- és hataskorei

A orvosigazgato hataskorébe tartozik:

A kozvetlen iranyitasa alatt mik6do szervezeti egységek ¢és bizottsdgok
tevékenységének irdnyitasa mikodésik szakmai ellendrzeése,

Egészségiigyi dokumentécio szakszerliségének, pontossaganak ellendrzése,
Orvos-szakmai programok, tervek kidolgozasa, ill. koordindlasa.

Szakorvos képzés feliigyelete, iranyitasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok orvos-
szakmai vonatkozast részeinek az elkészitése. '

Az intézményi finanszirozasi szerzodések elokészitésében vald részvétel.
Mindségiigyi tevékenységben valo részvétel.

A kérhazi informécids és dokumentacids rendszer altal feldolgozott adatok
elemzésében, ellendrzésében vald részvétel orvos-szakmai vonatkozasban.
Intézményi vardlista-, betegfogadasi lista vezetés iranyitasa, feltigyelete.
Betegel6jegyzés feliigyelete.

Szakmai feladatok

A fbigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett a gyégyintézetben nydjtott orvosi €s
intézeti  gyogyszerészi  tevékenység feliigyelete €s a tevékenységek
dsszehangolasa, ennek keretében kiilondsen:

Az egészségiigyi dokumentdci6 vezeteése, szabélyszerliségének biztositasa €s
feliigyelete.

Az ligyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete.

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo kozremtkodes.

A betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas.

Az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzese.

A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellenSrzese.

A gy6gyintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete.
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A gybgyintézetben nytjtott egészségligyi szolgaltatdsok folyamatos minGseg-
ellendrzése.

A gyogyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakdrben  foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositisa és felligyelete.

Az orvosok és egyéb diploméasok oktatasi, nevelési feladatainak iranyitasa,
koordinalasa (oktato kérhazi feladat).

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

Elkészitteti a kozvetlen iranyitasa alatt &ll6 osztalyok miikddési rendjét ill.
{igyrendjét.

Ellatja a kozvetlen iranyitasa alatt miikddo szervezeti egységek iranyitasat.
Meghatérozza beosztott dolgozéinak munkakoret (munkakori lefrasat).
Gondoskodik az adatvédelmi, valamint a minéségligyi el6irdsok betartasarol.
Tanulmanyozza és ellen6rzi a feliigyelete alé tartozo6 szervezeti egységekben:

e a7 elsirt dokumenticio, az informacids tevékenység végrehajtasat,
szakszerliségeét,

o az osztalyok kozotti egyiittmiikddést és munkamegosztast,

e a7 etikai kovetelmények megtartasat,

e a jogszabalyokban, a szervezeti és mikodési szabélyzatban foglaltak
végrehajtasat,

e a munkafegyelem betartdsat és ezek alapjin a sziikséges intézkedésekre
javaslatot tesz, illetve sajat hataskorébe tartozd esetekben az
intézkedéseket megteszi

Tranyitja és ellen6rzi a korhaz sugarvédelmi munkajat.

Gondoskodik a teriiletén miikodd szervezeti egységek Miikodési rendjének ill.
Ugyrendjének elkészitésérdl, valamint a miikodésiiket és kapcesolati rendjiiket
meghatarozé belsé korhazi szabalyozo anyagok (szabalyzat, utasitas, mas
rendelkezések) kiadasarol.

Gondoskodik a teriiletén miksdd szervezeti egységek szakmai mikodését
meghatarozd orszagos iranyelvek, kollégiumi allasfoglalasok és sugdrvédelmi
torvényi eldirasok betartasarol. '

A szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatérozott tovabbi feladatok ellatasa.

A betegellatd osztilyok, a diagnosztikai és terapias osztalyok, részlegek
egyiittmiikodésének a koordinaldsa, ehhez kapcsolodé miikddési szabalyzatok
(konziliumok adasanak miikodési rendje, vizsgalatkérések miikodési rendje,
leletkdzlés miltkodési rendje, stb.) kiadasa.
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Az orvos-szakmai tevékenység mutatéinak figyelemmel kisérése, feldolgozasa €s
értékelése, az orvos-szakmai tevékenyseg hatékonysaganak az elemzése,
javaslattétel a sziikseges intézkedések meghozatalara.

Az orvosi tevékenységre vonatkozo szakmai iranyelvek érvényesiilésének a
figyelemmel kisérése.

Orvos-szakmai tevékenység képviseletében részvétel a koltségvetési, beruhazasi-
feltjitasi tervek elkészitésében.

Az intézmény orvosi Ugyeleti-készenléti rendszerének megszervezése €s
feliigyelete.

Az orvosi-egészségiigyi tevékenyseégre vonatkozd jogszabalyi el6irdsok
végrehajtasarol valé gondoskodas.

Az 6nallo osztalyok, kozponti szolgalatok, onallo szakrendelések iranyitasi
feliigyeleti és koordinacios feladatainak ellatasa

Klinikai gyogyszervizsgalatok feligyelete.

Hataskor — jogkor

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

A fenti targykorokon tal, egyéb esetben a foigazgaté tavolléte, akadalyoztatasa
esetén a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseleti jogkor ellatasa
megbizas/meghatalmazas alapjan torténik.

A feladatkdrébe utalt kérdésekben alairasi és utasitasi jogkdre van.

Az intézmény egész teriiletén orvos-szakmai vonatkozasban ellendrzési €s
beszadmoltatasi joga van.

Felelosség

Felelds a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

Felelds az altala hozott intézkedésekért, belsd utasitasaiért.

Felelds az intézmény orvos-szakmai tevékenységére vonatkozé hatalyos
jogszabalyok betartasacért, a torvényesség biztositasacrt.

Felelds az intézményben folyd orvos-szakmai munkaert.
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Felelds az iranyitasa alatt miikddd szervezeti egységek, valamint testiiletek
tekintetében azok jogszabalyokban, valamint més kotelezd eldirasokban rogzitett
szabalyos miikodéséért.

Felelés a gyogyito-megelézd ellatds - az egészségligyl torveny el6irasainak
megfeleld biztositasaért, az etikai helyzetért, a vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasaért.

Az orvosigazgaté kozvetlen iranyitisa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

Koézvetlen iranyitasa ala tartozik:

Gyégyito-, megeldz6 egészségiigyi ellatas szervezete

Fekvébeteg osztalyok és sajat szakrendeléseik:

e Belgyogyaszat osztaly I-II.
Neuroldgia osztaly — Stroke
Csecsemd,- gyermek,- korsziilott osztaly
Sziilészet-, nbgyogyaszat osztaly
Kroénikus belgydgyaszati osztaly
Mozgasszervi rehabilitacids osztaly
Specialis rehabilitacios osztaly
Pszichiatria osztaly
Pszichidtriai rehabilitacios osztaly és dementia részleg
Fiil-orr-gégészeti osztaly
Sebészet osztaly
Traumatoldgia osztaly
Urolégia osztéaly
Szemészet — egynapos sebészet
Siirgdsségi Betegellaté Osztaly

Kozponti szolgalatok:

Kozponti Aneszteziologiai és Intenziv Betegellato Osztaly
Kozponti miitd

Ké6zponti radiolégia

Ko6zponti laboratérium

Izotépdiagnosztikai egység ¢s mammografia

Kdzponti fizio és mozgasterapia
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e Patoldgia és cytologia

o Transzf6zi6s osztaly

o Kozponti gyogyszertar
Jarébeteg szakellatas

Osztalyos sajat szakrendelések

Altalanos belgyogyaszati ambulanciak:
e angiologia

haematologia

diabetologia

nephrologia

gasztroenterolgia

infektologia

kardiolégia

Altalanos sebészet
o érsebészet

Altalanos baleseti sebészet
e ortopédia

Altalanos sziilészet-ndgyogyaszat
e terhes-gondozas

Altalanos csecsemd- €s gyermek
e gyermek neurolédgia
e gyermek pulmonologia
e gyermek kardiologia

Altalénos fiil-, orr-, gégészet
e audioldgia

Altalanos szemészet

Altalanos ideggyogyaszat
o EEG
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Altalanos urologia
e andrologia

Altalanos reumatologia
e 0steoporosis

Altalanos pszichiatria
e addiktologia
e gondozasi tevékenyseg

Onall6 szakrendelések és gondozok

e Bor és Nemibeteg Gondozd
e Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat
o foglalkozas egészségiigyi szakrendeles
o foglalkozas egészségiigyi szolgalat
Gyermekpszichiatriai és mentalhigicnés gondozo
Onkolégia szakrendelés és gondozd
Reumatologia szakrendelés
Szajsebészet szakrendelés
Tid6gyogyaszeti szakrendelés és gondozo
Higiénés osztaly — Kozponti sterilizald

Egyéb human egészségiigyi tevékenység
o Iskola-és ifjusag egészségiigyi szolgalat (orvosi és védondi ellatas)

Betegelojegyzés
Egészségfejlesztési iroda

Kiszervezett tevékenységek

e Gyermek-és ifjisagpszichiatria szakrendelés (szervezeti egyseg
azonositd: 030221833, szakmakod: 2300)

A Bajai Szent Rokus Korhdzban a fenti tevékenység ellatasa szerzOdéssel, kiilsd
partner igénybevételével torténik. A feladat meghatarozas minden esetben szerz6déses
jogviszonyon alapul.
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A kapcsolattartast a fenti tevékenységgel kapcsolatban az orvosigazgato gyakorolja,
ellendrzi és igazolja a szakmai teljesitéseket.

Részletes feladatokat a miik6dési rendek tartalmazzak.
Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

Az 4dpolasi igazgato hataskorébe tartozik:

Altalanos feladatok

A hatélyos jogszabalyok és intézményi szabalyzatok, szakdolgozokra vonatkozé
eldirasainak végrehajtisarél valé gondoskodds, ezek hatdlyosuldsanak az
ellendrzése.

Az éves koltségvetési, feltjitas-beruhazasi tervek elokészitésében valo részvétel.
Az apolasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozokra és a kisegitd személyzetre
vonatkozé humanpolitikai tevékenységben valo részvétel. Folyamatos betegellatas
biztositasahoz megfelelé humanerdforras biztositasa.

Az intézményben folyé egészségnevelési munkdban valé aktiv részvétel, a
betegellato osztalyokon foly6 egészségnevelési tevékenység ellendrzése.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzat dpolasi
teriiletet érint6 részeinek az elkészitése.

A f6igazgato altal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kérdésekben az intézmény
képviselete.

Szakmai feladatok:

A foigazgatd kozvetlen irdnyitisa mellett a gyogyintézet altal nyujtott apolasi
tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Osszehangolasa, ennek keretében
kiilondsen:
A korhazi apolasi dokumentacié szabélyszeri vezetésének, a dokumentacio
szakmai tartalmanak feliigyelete.
Az apolasi dokumentacio fejlesztése.
A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.
A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasdban valé kdzremiikddés.
A betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas.
A gybgyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése.
A hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.
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A gybgyintézetben apoldi és egyéb egészségiligyi szakdolgozoi munkakdrben
foglalkoztatott —egészségligyi dolgozok  tovabbképzésének biztositdsa €s
feliigyelete.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasa.
Az apolasi tevékenységre vonatkozo szakmai iranyelvek figyelemmel kisérése,
apolas-szakmai témakorokben a MESZK illetékes szerveivel valo rendszeres
kapcsolattartas.

Az osztalyok fonévérei, vezetd asszisztensei altal végzett tevékenység iranyitasa,
ellenérzése.

Az intézmény hazirendjének apolasi tevékenységre vonatkozo rendelkezései
végrehajtasanak az ellendrzése.

Apolasi szakmai programok, tervek készitése, ill. koordinalasa.

Az 4polasi tevékenység teriiletén foly6 tudoméanyos munka iranyitasa.

A szakdolgozok és az apolési kisegitd személyzet szakmai munkajanak rendszeres
ellenérzése és értékelése.

Az intézmény szakdolgozoinak iigyeleti-készenléti rendszerének a megszervezeése
és feliigyelete.

Szakdolgozok a Bajai Szent Rokus Kérhazban torténd képzésének, oktatasanak
feltigyelete.

Hataskor-jogkor

A feladatkorébe utalt kérdésekben az intézményen beliil belsd jogviszonyra
vonatkozo kérben alairasi és utasitasi jogkore van.

Az intézmény egész terilletén 4poldsi és szakdolgozéi tevékenység
vonatkozasaban ellendrzési és beszamoltatési joga van.

Felelosség

Felelés az altala kiadott utasitasokért, intézkedésekért.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, az intézményben folyd apolasi
munka szakmai szinvonalaért.

Felelds az intézményben folyé &polasi tevékenységre vonatkozé hatalyos
jogszabalyok betartatasaért.
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Az apolasi igazgat6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

Apolasi igazgatoi titkarsag

Apolasi igazgatasra érkezd informaciok fogadasa, tovabbitasa az érintettek felé.
Apolasi igazgatét személyesen felkeresni kivané személyek (korhazi
szakdolgozok, munkavallalasi céllal jelentkezok, stb) latogatasi rendjének
koordinalésa.

Munkaba 1ép6 szakdolgozok dokumentumainak el6készitése.

Kapcsolattartds a foigazgatoi titkarsaggal, az apoldsigazgatds csoportjaival, a
kérhaz szakdolgozobival.

Adminisztrativ feladatok végzése.

Ugyviteli feladatok végzése.

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

Ko6zponti raktarbol anyagigénylés bonyolitasa.

Apolésigazgatdi iroda, titkérsag rendjének, tisztasaganak biztositasa, feliigyelete.

Egvéb, nem napi rendszerességli feladatok:

Fondvéri értekezleteken, egyéb apolasszakmai Osszejoveteleken jegyzokdnyv
vezetése. |
Rendezvények megszervezésében segitségnytjtas.

Oktatas

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

Részvétel a kiilonbozé képzési formakhoz tarsulo szakmai gyakorlatok
letltésének egyeztetésében, a gyakorlat folyamatdban segitségnyujtas a
tereptanarnak, illetve hallgatéknak.

A képzésben résztvevo hallgatok szamara tanulmanyi szerzodés elokészitése.
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Az 4polasi igazgatd iranyitasa alatt részt vesz a képzésekkel, tovabbképzésekkel
kapcsolatos ligyek intézésében.

Szakdolgozok miikddési nyilvantartasaval kapesolatos ligyek intézése.

A szakdolgozok képzésben, tovabbképzésben vald részvételérdl nyilvantartas
vezetése.

Ko6zremiikddik az oktatas targyi feltételeinek biztositasaban.

A keletkezd ligyirat Iratkezelési Szabalyzat szerinti kezelése.

Az iratkezelési feladatait naprakészen koteles elvégezni.

Oktatasra jelentkezd szakdolgozok jelentkezési lapjainak kitSltésében valo
segitségnyujtas.

Jelentkezési lapok elkiildése a képzést szervezd intézmények felé.

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

Adatfeldolgozas elvégzése.

Az oktatas teriiletérdl nyert informaciokbol statisztikai kimutatasok készitése.

Az apolasi igazgatd szobeli utasitdsa alapjan delegdlhaté az 4dpolasi igazgatas
személyi asszisztensének tavolléte alatt annak feladatai ellatasara.

Oktatasi segédanyagok kolcsonadasarol kimutatas vezetése.

Tanterem beosztas elkészitése.

Tanterem vizsgéhoz valo atrendezése.

Tanterem és kornyéke rendjének, tisztasaganak ellendrzése, takaritasi naplo
vezetése.

Oktatas helyiségében keletkez6 hibak, karbantartasi munkalatok igénylése.

Fekvé-, és jaré betegellatasban résztvevo valamennyi szakdolgozo

Dietetika

Az osztalyon az ellatottak étrendjének Osszeallitdsa — az apolasi dokumentécio,
lazlap alapjan.

Elelmezési 1étszam meghatarozasa, pot-, lerendelések, kiilon rendelések
Osszeirasa.

Viziteken val6 részvétel.

Reggeli osztas.

Elelmezés — adminisztracio:

o beteglétszam
e talaldlap
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e anyagkiszabas

¢ havonta élelmezési napok Ssszesitése

e egyéni diétdk megbeszélése a szakacsndvel
Osztalyon ebédosztas.
Diabetologiai szakrendelés a meghatarozott idépontokban.

Szocialis munkasok

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

Ha a foorvos kéri, akkor a f8orvosi viziten valo6 részvétel.

Délelétt ,,felderités” hatranyos helyzetli személyekrél, csaladjaikrol.

Interjuk készitése, probléma felvetése.

A korhazbol hazakeriild betegek szocidlis feltételeinek vizsgélata, a felmeriild
problémak rendezése — csaladdal.

Teriileti szocialis ellatas segitése. Eset megbeszélés.

A beteg segitése a csaladba valo visszailleszkedésnél.

Eset konzultaciok, referalas a teriileti intézmények felé.

Beszélgetésvezetések:

e segitd
¢ informacios
e papi, diakoniai

Szocialis anamnézis adminisztracidja.

A beteg altal megbizott ligyek intézése korhazon kiviil (posta, Munkaiigyi
Kozpont, Polgarmesteri Hivatal, stb.).

Az egészségiigy terilletén szervez$dott Snsegitd csoportokban valo részvétel; a
velik kapcsolatos —vérosi szintli- megbeszéléseken valo megjelenés; program
szervezések segitése.

Szakirodalom tanulmanyozasa a szocialis munka teriiletén (konyvtar).

A beteg (illetve csaladnak) nyujtott kdzvetlen segitség:

e betegségnél

korhazi beavatkozaskor
haldoklaskor
temetkezéskor
gyaszkor
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e ezzel kapcsolatos pszichés reakciok feldolgozasa.

Folyamatos kapcsolatépités a segitd intézményekkel (Polgarmesteri Hivatal,
Munkatigyi Kozpont, eii. civil szervezetek, Vordskereszt, Maltai Szeretetszolgalat,
Szocialis otthonok, hajléktalan szallok, Caritas, stb.).

Vizsgalati anyagszallitok

Vizsgalati anyagok el6iras szerinti laboratériumba, valamint véraddba, patologiara
valo juttatasa.

Sziikség szerinti vérkészitmények osztalyra szallitasa a véradobol el6iras szerint az
erre rendszeresitett zarhat6 transzfizids ladaban.

A vizsgilati anyagok irasos eredményeinek osztdlyra, ambulanciara tortend
elhozatala a vizsgalat helyérol.

Anyagigénylés, napi posta, konziliumok, muszaki igénylések, betegélelmezés,
gybgyszerigénylés, mutéti programok szaillitasa az osztalyokrol/részlegekrdl a
megfeleld helyre.

Az adatvédelem betartasa.

Betegkisérok

A betegek szallitasa az ellatdé szakmai egységek és a diagnosztikai és terapias
tevékenységet végz6 szakmai egységek kozott az apolasi igazgato hataskorébe
tartozik és altala szabalyozott 4polasszakmai kovetelményeknek megfelelden
torténik. (PR-BK-AP 21 Betegek el6készitése intézményen belilli szallitdsra,
betegszallitas feltételei protokoll szerint.)

Textil csoport

Beérkez és kimend szennyes és tiszta egészségiigyi textiliaval valo elszamolas és
egészségiigyi textilia biztositasa.

Kiszervezett tevékenységek:

takaritas
mosatasi szolgaltatas
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A Bajai Szent Rékus Koérhazban a fenti tevékenységek ellatasa szerzddéssel, kiilso
partner igénybevételével torténik. A feladat meghatarozas minden esetben szerzddéses
jogviszonyon alapul. A kapcsolattartast a fentiekkel kapcsolatban gyakorolja, ellendrzi
és igazolja a szakmai teljesitéseket.

| A gazdasagi igazgaté -igazgato-feladat- és hataskorei
A gazdasagi igazgaté hataskorébe tartozik:
Altalanos feladatok

Kozvetlentil vezeti, iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet. Az intézmény
— mint 6néalloan gazdalkodd, az eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv, onalléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv — sajat
gazdasagi szervezetével latja el a tervezéssel, végrehajtassal, az eldiranyzat-
felhasznalassal, a hatdskorébe tartozd elBiranyzat moédositassal, az
{izemeltetéssel, fenntartdssal, miikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel €s beszamolasi, valamint a bels6 kontroll
rendszer kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos sszefoglalo €s a
sajat szervezetére kiterjed$ feladatokat. A Gazdasagi igazgatd felelés a
fentiekben részletezett feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaert. A
gazdasagi szervezet ligyrendje részletesen tartalmazza a szervezet feladatait, a
vezetdk és mas dolgozok feladat- hatas-, és jogkoret.

Az intézmény mas szervezeti egységéhez beosztott pénziigyi-gazdasagi
feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak iranymutatast ad, ellen6rzi azok
betartasat.

Az intézmény finanszirozasi szerz6désére vonatkozd el6készitd munkalatokban
valo részvétel, a finanszirozasi szerz6dés ellenjegyzese.

- A teriiletére vonatkozod vezetdi informaciés rendszer kialakitdsanak,
miik&désének tartalmi és szervezési szempontbol valo iranyitasa.

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzata és egych szabalyzatainak
gazdasagi vonatkozasu részeinek az elkészitése. A Létesitmény Gazdalkodasi €s
Uzemeltetési osztaly egységei szervezeti szabalyzatanak &s igyrendjének
kidolgozésa.

A gazdasagi igazgatd vagy az éltala irdsban kijeldlt személy ellenjegyzese
nélkiil a koltségvetési szervet terheld gazdasagi kihatisu kotelezetiség nem
vallalhaté, kovetelés nem irhatd eld, és ilyen intézkedés nem tehetd. A

43



kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozds, teljesités igazolas ¢és
érvényesités rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

Egyiittmiikodés az orvosigazgatoval, 4polasi igazgatoval, a fdigazgatd
telephelyi helyetteseivel (telephely vezetokkel).

A f8igazgat6 egyedi megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Szakmai feladatok

A gazdasagi igazgatd kozvetlenil irdnyitja &s ellendrzi a Létesitmény
Gazdalkodasi és Uzemeltetési osztaly egységeit, az intézmény egeszére
vonatkozé gazdasagi intézkedések meghozatala a foigazgatd egyidejli
tajékoztatasa mellett.

Az intézmény gazdalkodasi-pénziigyi feladataira vonatkozo jogszabalyok
érvényesitésérdl valé gondoskodas, és a végrehajtas ellenérzése.

Az intézmény koltségvetése, a megvalositasi terv, valamint a beruhazasi-
fejlesztési tervei elokészitd munkalatainak az iranyitdsa az idevonatkozd
hatalyos jogszabélyok és tervezési eldirasok figyelembevételével. Elkésziti az
intézmény pénzgazdalkodasi tervét. Feladata a pénzgazdalkodasi feladatok
meghatarozésa.

A sajat hataskorii elSiranyzat moédositasok elékészitése és jovahagyasra a
féigazgato elé terjesztése, az irdnyito szerv tdjékoztatasa mellett.

Az ellenjegyzés €s az érvényesitési tevekenység szakmai feliigyelete.

Az Eurépai Uniés és egyéb fejlesztési palyazatok pénziigyi- muszaki-
gazdasagi- szakmai programjanak kidolgozasaban valo részvétel

Az intézmény szamviteli politikdjanak, konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi és bizonylati rendjének az elkészitése, ezen keresztlil a
vagyonvédelmi rendszer biztositisanak a megszervezése ¢s iranyitasa. A
Gazdasagi Igazgatis kezelésében és hasznalatdban 1évé vagyontargyak
rendeltetésszerii gazdasagos hasznalata, dllaganak megovasa.

A hatékony gazdilkodas eldsegitése érdekében a gazdalkodéas eredményeinek
folyamatos elemzése, értékelése és a sziikséges intézkedések kezdeményezése.
A szakmai szervezeti egységek gazdasigi munkéjdhoz irdnymutatast ad,
ellenorzi azt.

A kérhaz informatikai rendszereinek fejlesztése, szervezése és miikddtetese.

A korhaz bevétel-koltség elszamolasi (kontrolling) rendszereinek fejlesztése,
szervezése ¢s miikodtetése.

Az intézményben folyé kodolasi tevékenység irdnyitdsa és felligyelete a
foigazgatoval egyuttmitkodve.
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A gazdasagi igazgato kétévente koteles a belsé kontrollrendszerek témakdrben a
pénziigyminiszter 4ltal meghatarozott tovabbképzésen részt venni, €s a
részvételt a féigazgatonak december 31-ig igazolni.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok

A gazdasagi igazgatas és szervezeti egységei mindségbiztositasi-, kornyezetiranyitasi-,
informéaciobiztonsagi iranyitasi rendszerének kialakitasa és mikodtetese.

Hataskor-jogkor

A gazdasagi igazgatd gazdasagi kihatast kotelezettségvallalas sorén gyakorolhat
kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, tovabba utalvanyozasi jogkort az Avr.
60. §-ban elbirtak figyelembevétele mellett.

A jogkorok koziil irasban a pénziigyi ellenjegyz6i ¢s az utalvanyozoi jogkért kijelolt
személyre atruhdzhatja.

Pénziigyi ellenjegyzési jogkor:

A fbigazgato kotelezettségvallalasa esetén a pénziigyi ellenjegyzési jogkort
gyakorolja. A gazdasdgi igazgato vagy az altala irasban kijelolt személy pénziigyi
ellenjegyzése nélkiil az intézményt terhelé gazdasagi kihatasu kotelezettség nem-
vallalhato, kovetelés nem irhaté eld, €s ilyen intézkedés nem tehetd.

Kotelezettségvallalasi jogkor:

A gazdasagi igazgaté a foigazgato tavolléte esetén, annak helyettesitése soran az e€ves
koltségvetés jovahagyott keretei kozott jogosult kotelezettségvallalasra. Jogosultsagat
a foigazgatd irasbeli megbizdsa alapjan, A kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolds és utalvanyozas rendje ¢s nyilvantartasanak
szabalyozasiban jovéhagyott keret erejéig, és rdgzitett feltételeknek megfelelden
gyakorolhatja.

A gazdasagi igazgat6 kotelezettségvallalasanak pénziigyi ellenjegyzoje a kozgazdasagi
és gazdalkodasi osztalyvezet$ vagy helyettese, a gazdasagi igazgato frasbeli kijelolése
mellett. A kotelezettségvallalo €s a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet.
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Utalvanyozasi jogkor:

A fSigazgatd irasban felhatalmazza a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének
vagy elszamolasanak elrendelesére érvényesitett okmanyon, vagy kiiln kiallitott
utalvanyon a banki, valamint pénztari kifizetések és bevételek vonatkozasdban az
utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.

Gazdasagi kérdésekben képviseleti jogkdr gyakorlasa a foigazgatd utdlagos
tajékoztatasa mellett.

Hataskor gyakorlasanak modja
- Az intézmény képviseletét a pénziigyi-gazdasagi kérdésekben a f6igazgatoval
egyiittesen latja el.

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

A Kkoltségvetési  gazdalkodasi jogkdr gyakorlasanak modja: vonatkozo
jogszabalyokban el6irt médon clokésziti a koltségvetést, elSterjesztése az
OKFO felé jovahagyasra, a megvalositasi terv elkészitése és végrehajtasanak
iranyitasa, az eldiranyzat moédositasok  feliigyeleti szervhez  torténd
eléterjesztésének eldkészitese.

A koltségvetés, beszamolo és egyéb adatszolgaltatasok ellenérzését, a hitelesség
biztositasat a folyamatba épitett ellenbrzés Gazdaséagi Igazgatas szervezetén
beliili szabalyozasaval és végrehajtatasaval biztositja.

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

Az ellenbrzési és beszamoltatasi jogat a Gazdasagi Miszaki Tanacs iilésein
kozvetleniil gyakorolja az aktualis feladatok vonatkozasiban. A Gazdasagi
Igazgatas valamennyi vezetGje és beosztott dolgozdja felett kozvetlen
beszamoltatasi joga van.

Feleldsség
- Felelés az intézmény gazdalkodasara vonatkozoan hozott intézkedéseiért, belsd
utasitasaiért.

Felelds a hataskorébe utalt feladatok ellatasacrt.

Felelés a gazdasigi-miiszaki tevékenységre vonatkozo hatalyos jogszabélyok,
betartasaért, betartatisaért €s a torvényesség biztositasaért. Felelés a
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koltségvetés, a megvalositasi terv clokészitéséért, valamint a beszdmolasi
kotelezettség teljesitéséhez szikséges adatszolgaltataseért.

A gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért.

Koteles ellendriztetni, hogy a kételezettségvallalo €s az ellenjegyz0, illetdleg az
utalvanyozo és az ellenjegyz6 — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan —
azonos személy nem lehet.

Az intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti hasznositasaért.

A gazdasagi igazgato feleldssege nem érinti a fOigazgatd vagy az egyes
tigyekért felel6s alkalmazottak felelosségét.

Felel6s a hataskorébe tartozé teriileteken a feltart hidnyossag megsziintetéséért,
a mulasztast elkovetdk felelgsségre vonasagrt.

A gazdasagi igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
feladatai:

Kozgazdasagi és Gazdalkodasi Osztaly

Pénziigyi-szamviteli feladatok: koltségveteés tervezése, idokozi koltségvetési
jelentés készitése, szamlak kezelése, atutalasok bonyolitisa, a vagyon- ¢s
pénzmozgasok kdvetése, analitikus és fokonyvi konyvelése, az intézményiink altal
nyGjtott egészségligyi ¢és gazdasagi szolgaltatdsok szamlazéasa, a bevételek
beszedése, pénztarak iizemeltetése, az intézmény vagyonanak, eszkdzeinek
nyilvantartasa, beszamolasi kotelezettség teljesitése.

A szakmai és gazdasagi jellegli pélyazatok készitésében kozremiikodés, a
palyazatok pénziigyi beszamol6inak Osszeallitasa.

Feladata az egészségiigyi szolgaltatast végzd vallalkozasokkal, kdzremitkodokkel
a teljesitmény elszdmolésa, a szamlazando osszeg kiszamitasa.

Feladata a vezeti dontések elkészitése, a gazdasagi folyamatok, koltségek
elemzése, a controlling tevékenység szamviteli tamogatésa. Kilsé és belsd
adatszolgaltatasok teljesitése

Az osztély rendelkezésére bocsatott eliranyzatokkal latja el az Intézményt, a
betegellatashoz sziikséges szakmai anyagokkal, textilidkkal, kotszerekkel,
valamint a mikodéshez szitkséges egyéb tisztitd és irodaszerekkel, kisértékii targyi
eszkozokkel és butorokkal. Az osztaly ellatja sajat tervezéssel, végrehajtassal, az
eléiranyzat-felhasznélassal, a hataskorébe tartozd eléiranyzat-modositassal, az
anyagellatassal, munkaerd-gazdalkodéssal, valamint a belso kontrollrendszerrel
kapcsolatos feladatokat. Ellatia a készletek raktargazdalkodasi feladatait, az
intézmény selejtezési, leltarozasi tevékenységet.
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Az intézmény gondnoksagi feladatainak ellatasa: rendészeti (vagyonvédelmi)
tevékenység, szolgaltatds — kisegitd tevékenység, teriiletfenntartds és ellatasi
feladatok, telephelyi  gondnoksagok. Mikodési teriiletek:  rendészet,
felvondkezelés, telefonkézpont mikddtetése, parkfenntartds, kommunélis
feladatok, leltarkezelés, személyzeti 61tdz6 lizemeltetése, posta és kézbesitd
szoltalat, jarobeteg ruhatar kezelése, ligyintézés, rendezvények kivitelezése,
biztositasa, Orzés-védelmi szolgalat feliigyelete, telephelyi gondnoksag
fenntartasa, gépjarmil beléptetd rendszer feliigyelete.

Létesitmény Gazdalkodasi és Uzemeltetési osztaly

Fejlesztési, beruhazasi feladatok:

Az OKFO, mint fenntarté iranyelvei szerint a fejlesztési terilleteken arra
vonatkozo koncepciok kidolgozasa.

Kozponti keretbol, palyazati forrasbol, tulajdonosi timogatasbol, valamint kérhazi
bevételek terhére — a Kozbeszerzési Torvény és az OKFO és a Kérhaz mindenkor
érvényes szabalyzatai szerint — a felujitasok, rekonstrukciok és beruhdzasok
elokészitése és megvaldsitasa.

Kiils6 szervezetek altal lebonyolitott beruhdzasok, rekonstrukcidk iizemeltetdi
érdekképviselete €s a lebonyolitashoz sziikséges adatszolgaltatas.

Gép, miszer beszerzések, betartva az OKFO és a Koérhaz mindenkor érvényes
szabalyzatait.

Esetenként (Korhazvezet6i dontés alapjan) a Kozbeszerzési torvény hatalya ala
tartozo szolgaltatas, beszerzés lebonyolitasa.

Uzemfenntartasi feladatok:

Az Intézmény ingatlanainak karbantartésa a jovéhagyott éves koltségvetési tervnek
és a karbantartasi tervnek megfelelden, a karbantartashoz, javitishoz sziikséges
anyagok beszerzése.

Javitasi, hibaelharitdsi munkalatok elvégzése az Intézmény Osszes szervezeti
egységétdl a Miiszaki diszpécserszolgalton keresztiil beérkez6 hibabejelentések
alapjan.

Az Intézmény ingatlanainak, beépitett, valamint mobil berendezéseinek
karbantartasa, javitdsa, részben az eldzetes karbantartési terv, részben az osztalyos
bejelentések alapjan.
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Az orvosi gép-miiszer allomany {izemképességének biztositasa, karbantartasi terv
szerinti karbantartatdsa, a bejelentett hibak kijavittatasa kiilsé vallalkozokkal.
Szerz6déskotés az orvosi gép-miiszer és korhaztechnikai eszkozok karbantartasara
kiilsé vallalkozokkal, azok munkajanak folyamatosan ellen6rzése, munkalapjaik,
szamlaik igazolasa.

Az Intézmény energiaellatd és kozmil rendszerének, orvosi-gazellatd
kozpontjainak és halézatinak karbantartdsa sziikség szerint kiilso vallalkozok
bevonasaval.

Klima, mesterséges szell6zo-berendezések, hiitdgépek karbantartasa, szakszeri
javitasa sziikség szerint kiils6 vallalkozok bevondsaval.

Személy és teherfelvondk, emel8gépek ilizemképességének biztositasa, szakszerd
karbantartatdsa, id6szakos feliilvizsgalata.

Szerzédéskotés az  ingatlanokhoz tartozé  berendezések és  eszkozok
karbantartasara kiilsé vallalkozokkal, azok munkajanak folyamatos ellendrzése,
munkalapjaik, szamlaik igazolasa.

Ingatlanok, illetve gép-miiszerre vonatkozé nyilvantartasok, felsébb szervek altal
kért kataszteri jelentések elkészitése.

A milhelyek tevékenységével, valamint az osztly dolgozoéinak munkatigyi
tigyintézésével kapcsolatos adminisztrativ tevékenység elvégzeése.

Uzemeltetési feladatok:

Intézmény elektromos, héellatd, klima, szell6zo, épiilet-feliigyeleti rendszereinek,
berendezéseinek lizemeltetése.

Orvosi gazok beszerzése, szétosztdsa, az Orvosi gazrendszerek folyamatos
lizemeltetése, biztositasa.

Gépek, berendezések, eszkozok idészakos feliilvizsgalatanak megszervezése,
elvégeztetése.

Idészakos feliilvizsgalatok nyilvantartdsa, jegyzOkényveinek  megorzése,
nyilvantartasa.

Energiagazdalkodasi feladatok:

Eves energiafelhasznalasi terv készitése, kozpontositott beszerzésen kivili
szerzOdések megkotése.

Fogyasztisi helyek rendszeres miszaki ¢és biztonségtechnikai ellenorzése,
feligyelete.

Az energiafogyasztas folyamatos regisztralasa, a szamlazasok ellenorzése.
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Energiatakarékossagra vonatkozé javaslatok kidolgozisa, statisztikai jelentések
elkészitése az Intézmény, fenntartd, illetve fels6bb szervek részere.

Szallitasi feladatok:

Belso szallitasi tevékenység - szallitbmunkasok

Elelmezési anyagok — készételek és ételmaradék

Gyodgyszer, infuzié

Laboranyag, postai termékek

Raktari igénylés

Berendezések, felszerelések, miiszerek

Szemét gylijtése

A szallitasok zart rendszerben, az anyag természetének megfelelden, szallitasi
menetrendek alapjan térténnek.

Kiilsé szallitasi tevékenység - gépjarmiivezetok:

teherszallitas

személyszallitas

Steril anyagok szallitasa - /KSR szallitasi menetrend/

Laboranyag gylijtése - /Laboranyag szallitasi menetrend/

Vér szallitasa /hiit6taskaban torténik /Transzfizios szallitasi rend/

Postai szallitas

Menetrend szerinti jarat

Korhézi tigyelet — mindennap (tigyeletet ellatd gépkocsik miikdési szabalyzata)
Anyagbeszerzés — igény szerint

Anyag és eszkizgazdalkodasi feladatok:

A koltségvetésben jovahagyott anyagok, eszkozok, berendezések beszerzése.

Az ingatlanok fenntartdsdhoz ¢és mikodtetéséhez, diagnosztikai, klinikai €s
jarobeteg ellatd  egységek haszndlatdban 1évé  orvosi gép-miszerek
tizemeltetéséhez, gépjarmiivek, anyagmozgatd berendezések milkddtetéséhez
sziikséges anyagok éves, illetve ciklikus beszerzése.

Informatikai Csoport

Az informatika magaba foglalja az adatkdzpontok, virtualizacios megoldasok,
WAN eszkozok és halézati végpontok, standard alkalmazdsok, mentési
rendszerek, desktopok, nyomtatok iizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer
része az informatikai biztonsagi rendszerek miikodtetése, az irodai eszkdzok ¢s
mobil eszkdzok  iizemeltetése. Informatikai  infrastruktira iizemeltetése,
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informatikai szolgaltatasok biztositdsa, informatikai tervezési és adatszolgaltatasi
feladatok ellatasa.

Informatikai  fejlesztések  végrehajtasa, feliigyelete, kozremikodés  az
elékészitésben és a beszerzés miiszaki tartalménak a kidolgozasaban, valamint
azok végrehajtasaban.

Ellatja az informatikai feladatokat az intézményben

Az Informatika részletes feladatait a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a
vonatkozo belsé szabalyzatok tartalmazzak.

Klelmezési osztaly

Feladata az apoltak és alkalmazottak valtozatos, mindségileg és mennyiségileg, a
taplalkozastudomany kovetelményeinek ~ megfeleld, élelmezésrol  valod
gondoskodasa, az engedélyezett élelmezési norma ésszerti betartasaval.

Az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa soran gondoskodik a kérhazban
apolas alatt allo betegek (ellatottak), tanulok, kiilso vendég, nyugdijas
stkeztetésérol. Elelmezési anyagok, készétel és ételmaradék szallitasa.

A szerzdéses kotelezettséggel teljesitendd élelmezési tevékenység biztositisa.

Biztonsagi szolgalat

-~ A teljes intézmény teriiletére vonatkozoan folyamatos 6rzés ¢és védelem
biztositasa, személy-és vagyonvédelmi feladatok, portaszolgalat ellatasa, valamint
a kimend és bejové személy és gépjarmii forgalom ellenérzése.

A dolgozokat és tevékenységiket a foigazgaté 4ltal kijelolt, megbizott
munkavallalé koordinalja.

A munkafolyamat leirasat, a dolgozok feladat-és hataskorét a miikddési rend €s a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Kiszervezett tevékenységek:

takaritas
tlizvédelem
mosatasi szolgaltatas

A Bajai Szent Rokus Korhdzban a fenti tevékenységek ellatasa szerzodéssel, kiilso
partner igénybevételével torténik. A feladat meghatarozis minden esetben szerzédéses
jogviszonyon alapul. A kapcsolattartast minden tevékenység tekintetében a szakmailag
illetékes igazgaté gyakorolja, aki ellendrzi a teljesitéseket. A fent felsorolt kiszervezett
tevékenységek esetében pénziigyi,- €s szamszaki teljesités ellenjegyzési jogkdre van.
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Harmadik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

e

. Intézményi szintii belsé szabalyozas

A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapitd vagy fenntarté altal elSirt
belsé szabéalyzatok elkészittetésérél a foigazgatdé gondoskodik a kdzépiranyitod
szerv iranymutatasainak megfelelden.

A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabdlyzat targya szerint érintett
valamennyi vezetd-helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az iranyitasuk alatt
allo szervezeti egységek a szabalyzatok tervezetér6l véleményt mondhassanak.

A bels6 szabalyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a foigazgato
jovahagyasat koveten valnak érvényessé és hatalyossa.

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

II. A szervezeti egységek miikodési rendje

Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikddési renddel. A
szervezeti egység mikodési rendjének megalkotasaért és karbantartaséért a
szervezeti egység vezetdje tartozik feleldsséggel.
Az egyes szervezeti egységek miikddési rendje tartalmazza az adott szervezeti
egység:

e munkarend;jét és tigyeleti rend;jét,

e részletes feladatait,

e a szervezeti egység vezetdi strukturdjat, a vezetdk és a dolgozdk

helyettesitésének rendjét,

e a miikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat,

¢ a munkafolyamat lefrasokat, valamint az ellendrzési nyomvonalakat.
A miikodési rend jovahagyasat kovetOen a szervezeti egység vezetdje gondoskodik

a dolgozok munkakori leirasanak elkészitésér6l, modositasardl és a dolgozd
részére torténd atadasarol.

52



II1L. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabailyai
Az Intézményben mitkédé kommunikaciés forumok miikddési szabalyait és feladatait
az SZMSZ 4. szam( melléklete tartalmazza.

IV. A kozremiikodék intézményen beliili miikédésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a mitkddési engedélyében szerepld egészségligyi szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészségligyi szolgaltatd kozremiikddését veheti igénybe, erre
iranyul6 szerz6dés alapjan. Ha az intézmény az dltala nyUjtott szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészségiigyl szolgaltato kozremikodéset vesz igénybe, a
kozremiik6dé intézményen beliili mikddésére, kapesolatrendszerére az SZMSZ 5. sz.
mellékletében foglaltak iranyadok.

V. A betegjogok biztositasa :
A betegellatds soran a betegek szamaéra biztositani kell, hogy jogszabalyban

meghatarozott jogaik maradéktalanul érvényesiiljenek. E kdrben biztositandd
jogok az alébbiak:
o az egészségiigyi ellatashoz valo jog,
az emberi méltdsaghoz valo jog,
a kapcsolattartas joga,
az intézmény elhagyésanak joga,
a tajékoztatashoz valo jog,
az dnrendelkezéshez valo jog,
az egészségiigyi dokumentacio megismerésének joga,
az orvosi titoktartashoz valo jog,
e a beteg panasztételi joga.
A beteg az egészségiigyi szolgaltatas igénybevételekor koteles a jogszabalyban
eldirt mddon kotelezettségeinek eleget tenni, igy:
e a vonatkozo jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,
e a jogszabalyban eldirt modon egészségiigyi ellatdsa tekintetében relevans
koriilményekrol tajékoztatast adni,
a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartant,
az intézmény hazirendjét betartani,
az eldirt téritési dijat megfizetni,
e jogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdemlGen igazolni.
A beteg és hozzatartozoi jogaik gyakorlasa sordn kotelesek tiszteletben tartani mas
betegek jogait, a beteg és hozzatartozoi jogainak gyakorldsa nem sértheti az
egészségiigyi dolgozoknak térvényben foglalt jogait.
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- A betegjogok gyakorlasanak médjat az Intézmény Hézirendje szabalyozza.

VL. Az egészségiigyi dokumenticio vezetésének rendje
Egészségiigyi dokumentécionak mindsiil minden, a beteg ellatasa soran keletkezett

irat, lelet, képalkoto diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.
Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu
melléklete hatdrozza meg.

VIL Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje
- Az intézményben az intézményi vardlista vezetéséért, valaminta betegfogadasi

listat vezetd személyt a foigazgato jeldli ki.

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

A varolistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatdsara — az
intézményi varolista vezetéséért felelés személyen tul — az SZMSZ-ben mas
személyek is kijelolhetoek.

VIIL A fekvibeteg-szakellatas eljardsrendje
- Az intézmény a fekvobeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabdlyzatban alkotja

meg.

A Magyarorszag teriiletén tartézkodo, egészségiigyi  szolgaltatasra a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak,
valamint az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes
szabalyairol szolo 28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti
eljarasrendet az SZMSZ 8. szamii melléklete tartalmazza.

IX. A jarobeteg-szakellatas eljarasrendje

Az intézmény a jarobeteg-szakellatas eljarasrendjét bels6 szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellitas biztonsagat fokozé betegazonosité rendszer miikodtetése
A betegazonositasra vonatkozo részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonosito
rendszer szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szami mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe veheté egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozé szabalyok
A Magyarorszag terilletén  tartdézkodo, egészségligyl  szolgaltatdsra a
tarsadalombiztositds keretében nem jogosult személyek, a nem biztositottak
ellatasanak, tovabba a biztositottak altal is csak téritéssel igénybe vehetd egészségiigyl
szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabélyait az intézmény Téritési Dijszabalyzata
tartalmazza.
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XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa
Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benytjtott panaszok iigyintézése az
intézmény Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.

XIII. Bajai Szent Rékus Korhiz altal alapitott elismerések, dijak

Dr. Réna Dezs6 Emlékdij

Annak, aki az egészség megbrzése, a betegségek megeldzése és a gyogyitas terén a
Bajai Szent Rokus Kérhazban magas szinvonalu, példaértékii tevékenységet fejtett ki,
ezzel is hozzjarulva a Bajai Szent Rokus Koérhazban a gyogyité-, megelézd munka
szakmai szinvonalanak emeléséhez Dr. Réna Dezs6 Emlékdij adomanyozhato.

Dr. Réna Dezs6é Emlékdijat a Bajai Szent Rokus Korhazzal egészségligyi szolgalati-,
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban allo természetes személynek lehet
adoményozni. A dijjal emlékérem jar.

rrrrrr

Koérhéaz féigazgatdja, orvos — igazgatdja és apolasi igazgatdja egyiittesen dont.
Bajai Szent Rokus Kérhazért Emlékdij

Annak a természetes személynek, szervezetnek, aki tevékenységével a Bajai Szent
Roékus Korhazban hozzajarult az egészségiigyi ellatas fejlesztéséhez, e tevékenysége
soran elért kimagaslé teljesitménye, illetve eredményei elismeréseként Bajai Szent
Rokus Koérhazért Emlékdij adomanyozhat6. Bajai Szent Rokus Korhazért Emlékdijat
civil személynek, szervezetnek lehet adomanyozni. A dijjal emlékérem jar.

rrrrrr

Koérhaz féigazgatdja dont az intézmény felsé vezetdségének javaslatara.
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Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ a(z) irdnyitd szerv — mint az intézmény fenntartéi jogai
gyakorlasara kijel5lt szerv — jovahagyasaval 1ép hatalyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartasardl a foigazgato, illetve az altala kijeldlt
személyek gondoskodnak.

3. Az SZMSZ héarom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az
intézmény  fBigazgatésagin, a masik példanyat a  mindségiranyitasi
torzsdokumentacioban, harmadik példanyat az fenntartéonal kell megdrizni, fObb
rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatalyos SZMSZ elérhetOségét a hatalybalépést kovetden a belsé informatikai
haldzaton is biztositani kell.

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

6. Az SZMSZ hatilyba Iépésével egyidejiilleg a 2022.10.06. napjan jovahagyott
SZMSZ hatalyat veszti.
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Mellékletek

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Az intézmény helyettesitési rendje

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

4. Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miikodési szabalyai és
feladatai

5. Kozremiikoddk intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének
rendje

6. Egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

7. Varolista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

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

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

Az intézmény helyettesitési eljarasrendije

Helyettesitendd
személy A helyettesitésre kijelolt személy
akadalyoztatas betoltetlen allas

tavollét esetén esetén esetén

Fdigazgato orvosigazgatOrpi) | orvosigazgatd orvosigazgato
féigazgatd  éltal|foigazgatod altal | féigazgato altal
megbizott megbizott megbizott
osztalyvezetd osztalyvezetd osztalyvezetd

Orvosigazgato féorvos féorvos féorvos
apolasi  igazgatd|apolasi  igazgatd| dpolasi igazgato

Apolasi igazgaté helyettes helyettes helyettes
kozgazdasagi  és kozgazdasagi  és|kozgazdasagi és
gazdalkodasi gazdalkodasi gazdalkodasi

Gazdasagi igazgatd | osztalyvezetd osztalyvezetd osztalyvezetd
(Tavollét: szabadsag, betegallomany, tartds tavollét

stb.)
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1. Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervezetek és bizottsagok
miikodési szabalyai és feladatai

Konyvvizsgalo

A konyvvizsgalé gyakorolja a 2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol alapjan
meghatérozott jogokat és teljesiti az ott meghatarozott kételezettségeket.

Korhazi Feliigyelé Tanacs

Tagjai: 916
o 5 3 az egészségiigyi intézmény ellatasi korzetében, az egeszségligy tertiletén
m{ik6dd tarsadalmi szervezetek kiildotteibol;
e 2 f§ az intézmény lizemi tanacs kiild6tteibdl;
e 2 {5 a fenntart6 képviseletében;

Feladatai:

A korhazi feliigyel tandcs a fekvébeteg szakellatast nyujto egészségligyl
intézmény altal nytjtott egészségiigyi szolgaltatassal osszefiiggd feladatkorében:
Véleményt nyilvéanit és javaslatot tesz az intézmény miikddésével, fenntartasaval
és fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben,

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

Figyelemmel kiséri az intézmény mikodését.

Ugyrendjét maga hatirozza meg

A Feliigyeld Tanécs létrehozéasarol, tagjairél, miikddésérdl az Eu.tv. 156.§-a, valamint
a korhazi feliigyeld tanacsrol sz616 23/1998. (X11.27.) EiM. rendelet rendelkezésel az
iranyadoak.

Szakmai Vezeto Testiilet

A szakmai vezetd testillet az egészségiigyi kozintézmény tanicsado, véleményezo €s
javaslattételi szerve, tovabba meghatarozott kérdésekben egyetértesi jog illeti meg.
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Tagjai:

Szavazati joggal:

e orvosigazgato
apolasi igazgato
sebészeti jellegii szakmat képviseld osztalyvezetd foorvos 2 £6
diagnosztikai jellegli szakmat képviselé osztalyvezetd f8orvos 2 £6
belgyogyaszati jellegli szakmat képvisel osztalyvezetd foorvos 2 f6
jarobeteg ambulancidkat képviseld vezet6 f6orvos
fégyodgyszerész

Tanacskozasi joggal:
o fOigazgato
e intézmény fenntart6 képviseldje

A szakmai vezetd testiilet tagjai koziil elnokot valaszt

A szakmai vezetd testiilet sziikség szerint, de évente legalabb két Ulést tart. A
testiilet ilését a testiilet elndke napirendi pontot tartalmazé meghivoval hivja
5ssze. A testiilet elnoke koteles Gsszehivni a testiilet {ilését abban az esetben, ha
ezt a vezetd testiilet tagjainak legalabb 1/3-a frasban kezdeményezi. A testiileti
iilésre minden esetben meg kell hivni a tandcskozasi joggal rendelkezd
személyeket.

A szakmai vezetd testiilet iilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak t5bb mint a fele
jelen van. A szakmai vezetd testillet hatdrozatait a jelen 1év0 tagok tobbségi
szavazatival hozza, az egyetértési jogkorokben hozhat6 dontésekben az dsszes tag
tobb. mint felének egyetértd szavazata sziikséges..

A szakmai vezet testiilet

Részt vesz a gyogyintézet szervezeti és miikodési szabalyzatanak, hazirendjének,
valamint a gyoégyintézetek milkddési rendjérdl illetve szakmai vezetd testiiletérol
sz616 43/2003.(VIL29.) ESZCSM rendelet 5.§ (3) bekezdése szerinti bels6
szabalyzatainak elkészitésében.

Véleményezi, illetve rangsorolja a vezet6-helyettesi és a szakmai osztalyok vezetoi
munkakdreinek betdltésére iranyuld palyazatokat.

A fenntartd, illetdleg a féigazgato felé javaslattételi joga van, illetve a fenntarto,
illetéleg a foigazgatd felkérésére meghatérozott szakmai kérdésekben véleményt
nyilvanit.
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A fbigazgat6 koteles kikérni a szakmai vezet§ testiilet allasfoglalasat:

Jogszabily eltérd rendelkezésének hidnyaban a vezetd-helyettesek megbizéasa, a
megbizds visszavondsa, illetve felettik az egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsa
dontések meghozatalat megelézben.

A gyogyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa dontések meghozatalat megel6z6en.

A gyogyintézet Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatiban eldirt esetekben.

A szakmai vezetotestiilet egyetértése sziikséges:

A gybgyintézet szakmai tervéhez.

A gyogyintézet fejlesztési prioritdsainak meghatirozasahoz.

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

A korhazi etikai bizottsag vezetdjének és tagjainak, tovabba a halottbdl torténd
szerv-, szovetkivételhez a haldl tényét megallapit6 bizottsag kinevezéséhez.

A mindségpolitika kialakitdsdhoz és a belsé mindségiigyi rendszerrdl sz6l6
szabalyzat elfogadasahoz.

Mas egészségiigyi 'szolgéltatc’)val valé szakmai egyiittmtikodési és konzilium-
kérési rendhez.

A gyogyintézet vezetése a szakmai vezet testiilet tagjaival szemben a testiiletben
kifejtett tevékenységiik, véleményiik, alldsfoglalasuk miatt nem hozhat hétranyos
munkaltatoi dontéseket és intézkedéseket.

Korhazi Etikai Bizottsag

Tagjai: 7 16

Tagjait az egészségligyi intézmény vezetése kéri fel azzal, hogy a bizottsag dsszetétele
biztositsa a bizottsag elé keriilé tigyek sokoldali (orvosi, pszicholdgiai, jogi stb.)
megitélését. Etikai Bizottsag tagjainak megbizatisa 4 évre sz0l. Az Etikai Bizottsag
milkodésére a korhazi etikai bizottsagokrdl sz6lé 14/1998. EiM. rendelet ad
iranymutatast.
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Feladatkore:

Az intézményen beliil felmertiil6 etikai igyben valo allasfoglalas.

A betegjogok érvényesitésében vald kozremiikodés.

A szerv- és szovetétiiltetés a torvényben szabalyozott kivételes eseteiben a jovahagydas
megadasa.

Intézményi Kutatasetikai Bizottsag
Tagjai: 7 16

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

Feladatkore:

Az emberen végzett orvostudoményi kutatdsokrol szoélé 23/2002. (V.9.) EUM
rendeletben szabalyozott feladatok.

Orvosi Tudomanyos Bizottsag

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

Feladata:

az intézet tudomanyos munkajanak irdnyitasa,

tudomanyos rendezvények szervezése és lebonyolitésa,

az orvosok tudoményos tevékenységének nyilvantartisa, évente Osszesitése €s
jelentése a féigazgato felé,

k6zrem(kddés az orvosi palyazatok, dolgozatok elbiralasaban,

kapcsolattartas mas korhdzak tudomanyos bizottsagaival, az egyetemekkel.

A bizottsag sziikség szerint iilésezik, 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, egyszerl sz6tobbséggel hozza.

Hatarozatképes a bizottsag, ha a tagok legalabb fele megjelent.
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Szakdolgozoi Tudomanyos Bizottsag

Onalléan miikosdik, elndkét az apoldsi igazgaté jelsli ki, tagjait a fonévéri értekezlet
delegalja. A bizottsag legalabb 3 tagbdl all.

Feladata:

Tudomanyos rendezvények szervezése és lebonyolitasa,

szakdolgozdk tudomdanyos tevékenységének nyilvantartasa, évente Gsszesitése és
jelentése az apolasi igazgato felé,

kozremiikdés a szakdolgozoi dolgozatok elbiralasaban,

kapcsolattartas mas kérhazak tudomanyos bizottsagaival.

A Dbizottsag sziikkség szerint {ilésezik, az elnGk Osszehivasara, vagy a tagok
kezdeményezésére.

Koteles akkor is Osszehivni, ha legalabb a bizottsag egy tagja irasban kéri az ok
megjel6lésével.

A bizottsag dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

Hatarozatképes a bizottsag, ha a tagok legalabb fele megjelent.

Gyogyszerterapias Bizottsag
Elndke:

e Orvosigazgatd
Titkéra:

e intézeti vezetd fogyogyszerész

laborvezeto féorvos
belgydgyasz féorvos
sebész féorvos
infektol6gus féorvos
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Feladata:

gybgyszerellatasi feladatai osszehangolasa

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

szakmai és gazdasdgi szempontbol elemzi és értékeli a korhaz
gyogyszerfelhasznalasat, gyogyszerbeszerzését, és javaslatot tesz az esetleges
hianyossagok kikiisz6bolésére €s az indokolatlannak mindsitett beszerzések és
felhasznalasok csokkentésére;

a helyes terapias gyakorlatokra vonatkoz6 szabalyok, illetve a gyogyszerrendelés
Osztonzésérdl szold jogszabalyban foglaltak alapjan véleményezi az 1
gyogyszerrasok korhazon beliili bevezetését ¢és szakszerliségét, valamint
meghatdrozza az 0j gyogyszerterdpias eljarasok gyogyszersziikségletét;

az uj gyogyszerek forgalomba hozatalara is figyelemmel javaslatot tesz a korhaz
gyogyszerkészletének Osszetételére, valamint

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

A Bizottsag 6sszetétele, feladata és miikodési rendje szabalyait a miik6dési szabalyzat
tartalmazza.

A koérhaz gyogyszerfelhasznalasanak, 0j gyodgyszerterapidknak az elemzése, valamint
a Bizottsag egyéb feladatainak elvégzése a helyes terapias gyakorlatokra vonatkozo
szabalyok, illetve a gydgyszerrendelés Osztonzésérél szold jogszabalyban foglaltak
figyelembevételével torténik.

Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag

Az infekcidkontroll tevékenységet — beleértve az antibiotikumok alkalmazasanak
teriiletét is — iranyito és felligyelé multidiszciplinaris bizottsag.

Elnoke:

o fOigazgato
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Titkar:
e infekciokontroll tevékenységet iranyitd szakember
Tagjai:

laboratérium vezetdje,
infektologus,

apolasi igazgato,

intézeti vezetd f6gyodgyszerész
klinikusok képviseldje

Meghivottak lehetnek:

kozegészségiigyi-jarvanyligyi felligyeld
Foglalkozas — egészségiigyi szolgalat vezetdje,
intézményi egészségiigyi szakteriiletek képviseldi,
nem betegellatasi teriiletek képviseloi,

intézeti jogész.

A bizottsag az Ugyrendjében meghatérozottak szerint iilésezik évente legalabb négy
alkalommal, 6sszehivasarol az elnok gondoskodik.

Feladata:

az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezé szakmai
tanacsado testiilete, 20/2009. (V1.18.) EUM rendeletben szabélyozott feladatok
Uléseirdl jegyzokonyv késziil, évente jelentést tesz az intézmény higiénés, ill.
epidemioldgiai viszonyairol.

Munkavédelmi Testiilet

A bizottsag 8 tagl, a munkavédelemrdl sz6lo 1993.¢vi XCIII. tv. elbirasainak
figyelembevételével egyenld szamban vesznek részt a munkavallalok és a munkaltatd
képviseloi.

A bizottsag az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkaveégzesre vonatkoz6
érdekegyeztetd tevékenysége keretében:
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Rendszeresen, de évente legalabb 1 alkalommal értékeli a munkahelyi
munkavédelmi helyzet és tevékenység alakulésat és az ezzel Gsszefliggd lehetséges
intézkedéseket.

Megvitatja a munkahelyi munkavédelmi programot, figyelemmel kiséri annak
megvaldsitasat.

Allast foglal a munkavédelmet érintd belsd szabélyzatok tervezésérdl.

Elelmezési munkacsoport

Tagjai:

féigazgato,
apolasi igazgato,
diétas orvos,
dietetikus

Feladata:

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

Transzfizios bizottsag

Tagjai:
o Transzfuzids osztaly vezetd féorvos
e osztalyos transzfuzio felelos orvosok

Feladata:

a vérkészitmények felhasznalasara vonatkozd jogszabélyi eldirdsok, szakmai a
mindségbiztositasi szabalyok, valamint kovetelmények betartatasa.

Adatvédelmi munkacsoport
Vezeti: Adatvédelmi tisztviseld

Tagjai:
e Informacidbiztonsagi felelds
e informatikai csoport vezetdje
Eseti meghivottak:
o fOigazgatd
e 4polasi igazgato
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® jogasz

o Miikddését az adatvédelmi szabélyzat szabalyozza,

e az informacidbiztonsagi témak mellett, aktualis adatvédelmi problémak
megvitatasa és megoldasa,

e az intézményt érintd adatvédelmi incidensek kezelése,

e az adatvédelmi szabalyzat alapjan tart megbeszélést, indokolt esetben soron
kiviil barmikor 8sszehivhato a csoport.

Intézményben miikodtetett kommunikicios forumok miikodési szabalyai és
feladatai

A Kérhaz miikddésében a torvényesség és a szakszerliség maradéktalan biztositasanak
fontos feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék, €s helyesen
alkalmazzék a tevékenységiiket megataroz6 szabalyokat. A Korhdz miikodésében ala-
folérendeltségi elv érvényesiil.

Utasitasok, tajékoztatok és nyilvantartasok

A vezet altal kiadott utasitas formajat tekintve lehet intézkedés, utasitas, szabalyzat,
munkaterv, munkakori leirds, ha az tartalmaban a dolgozora nézve kotelezoen
elvégzendd feladatot tartalmaz. A vezetd utasitasait szoban is kozolheti, személyesen,
vagy telefon Utjan, a végrehajté jelenlétében, vagy vele kozvetlen telefonos
kapcsolatban.

Vonatkozé mindségiigyi dokumentumok: ME05-02 Bels¢ kommunikacio;
Mindségiranyitasi kézikonyv.

Az utasitasok rendeltetésiik szerint lehetnek

foigazgatoi és igazgatoi (szakmai igazgatoi) intézkedések;
foigazgatdi és igazgatoi (szakmai igazgatoi) utasitasok;
szabalyzatok;
szervezeti egységek (profilok, osztalyok, részlegek, csoportok stb.) miikddési
rendje;
e protokollok;
e munkakori leirasok;
e kalibralasi és kezelési utasitasok.
Felépitésiik, tartalmi elSirdsaik a mindségiranyitdsi rendszer vonatkozo
dokumentumaiban kerlilnek meghatarozasra.
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T4jékoztatd és nyilvantartdé dokumentumok
e korlevelek;

tajékoztatok;

értesitok;

jegyzOkonyvek;

emlékeztetok;

feljegyzések;

igazolasok;

nyilvéntartasok;

adatbazisok.

Foigazgatoi értekezlet

A foigazgatéi értekezlet a foigazgato olyan tanacsado és véleményezesi, egyetértési,
javaslattételi jogkorrel rendelkezd foruma, amely sziikség szerint, de hetente legalédbb
egyszer keriil Osszehivasra. Az iiléseket a fGigazgaté vezeti és hivja Ossze. A
f8igazgaté dontéseit az értekezlettel egyetértésben, véleményének kikérésével hozza.

Tagjai:
o Fdigazgato,
e Orvos igazgato,
e Apolasi igazgato,

Az értekezleten eseti jelleggel meghivott személyek is részt vehetnek.

Feladatkdrébe tartozik az intézmény egészét érintd:
- Orvos-szakmai munkat érint6 kérdések megvitatasa.

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

dontéshozatal.
- Az Intézmény mikodési mutatéinak, teljesitményadatainak megtargyaldsa,
déntéshozatal.

Az Intézmény pénziigyi, bérgazdalkodasi helyzetének vizsgalata, feladatok
meghatarozasa, déntéshozatal.

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

Az Intézmény dolgozoit érintd szocialis kérdések meghatarozasa, dontéshozatal.

Az Intézmény etikai helyzetének megtargyalasa, dontéshozatal.
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Erdekképviseleti szervek altal felvetett problémak megtargyaldsa, dontéshozatal,

A kockazatelemzés és kockazatkezelés aktualis kérdéseinek megvitatdsa.

A folyamatokba épitett eldzetes és utolagos vezetbi ellendrzés rendszerének
tapasztalatainak elemzése.

A belsé ellendrzés észrevételeinek megyvitatasa.

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

Féorvosi értekezlet

Verzeti:
o az intézet féigazgatoja

Tagjai:

orvosigazgato,

az osztalyvezet6 fodorvosok,

intézetvezetd fogyogyszerész,

6nall6 szakrendelék, gondozok vezetd foorvosai

Alland6 meghivottak:
e apolasi igazgato

Feladatkore:
napirendre tiizi €s targyalja a korhaz €letével kapcsolatos aktualis kérdéseket

megvitatja az osztalyok miikodésérdl, a gy6gyito-megel6zé munkardl, a teriileti
tevékenységrdl szolo kérdéseket

A Féorvosi értekezlet a havonta iilésezik, indokolt esetben barmikor Osszehivhato.
A féorvosi értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Fonovéri értekezlet
Vezetdie:

e 4polasi igazgato
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Meghivottak:

o fOigazgatd
® orvos igazgato
e védondk (tanacskozasi joggal)

Tagjai:

az apolasi igazgat6 helyettesei,
féndvérek, vezetd asszisztensek
onallo részlegek képviseldi,
MESZK képviseldje.

Feladatkdre:
— az osztalyon foly6 apolasi munkak értékelése, folyamatos fejlesztések segitese,
- szakdolgozo-képzésre, tovabbképzésre javaslattétel az intézet foigazgatdja felé,

- az osztalyos apolasi ellendrzési tapasztalatok értékelése, allaspont kialakitéasa,
- szakdolgozdi tudomanyos, szakmai, etikai bizottsag létrehozésa.

A Foéndvéri értekezlet havonta egy alkalommal tartja iiléseit, indokolt esetben
barmikor rendkiviili tanacsiilés hivhatd ossze.

Masodorvosi értekezlet

Az értekezlet az Intézmény szakmai vezetésének és valamennyi orvosanak koélcsonds
informalo6 féruma.

Vezeti:
e az intézet féigazgatdja
Tagjai:

e orvosigazgato,
e az osztalyvezetd féorvosok altal delegélt egy f6 orvos, szakorvos
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Allandé meghivottak:

e 4apolasi igazgatod
Feladatkore:
napirendre tlizi és targyalja a korhaz életével kapcsolatos aktualis kérdéseket
megvitatia az osztalyok mikodésérdl, a gyogyité-megel6z6 munkirdl szold
kérdéseket

Havonta {ilésezik, indokolt esetben barmikor ¢sszehivhato.
Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Osszevont féorvosi, fonévéri értekezlet
Vezeti:
e az intézet fOigazgatdja
Tagjai:
e orvosigazgatod,
e az osztalyvezetd féorvosok
o fOndvérek
Allandé meghivottak:
e apolasi igazgatod
Feladatkore:
— napirendre t(izi és targyalja a korhaz életével kapcsolatos aktualis kérdéseket
- megyvitatja a gyogyito-megel6z6 munkarol sz616 kérdéseket

- Sziikség szerint iilésezik, indokolt esetben barmikor dsszehivhato.
— Az értekezletr6l jegyzOkonyv késziil.
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Osszdolgozéi értekezlet
Az értekezlet az Intézmény vezetOinek és valamennyi dolgozdinak kolesonds
informalo foruma. Az értekezletet a foigazgatd sziikség szerint, de évente legalabb
egyszer hivja 6ssze .
Vezeti:
e az intézet féigazgatoja
Tagjai:
e valamennyi dolgozo
Feladatkdre:
— napirendre t(izi és targyalja a korhaz életével kapcsolatos aktuélis kérdéseket
Az értekezletrol jegyzOkonyv késziil.
Kiils6 kommunikacio

A Koérhdaza és a média kozotti kapcsolattartads irdnyitaséért a fdigazgato,
koordinalasaért a PR referens a felel0s.

Fészabalyként alkalmazandd, hogy a szervezet nevében nyilatkozattételre a féigazgato
jogosult, akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt személy.

A Korhaz illetékességébe tartozd, az egészségiigyi intézmény jo hirét ndveld, illetve
azt megvéds, helyi illetékességbe tartozd €s helybeli érdeklédésre szamot tarto
iigyekben — az OKFO elbzetes tajékoztatisa mellett — a Koérhaz féigazgatdja
nyilatkozhat, figyelembe véve az OKFO vonatkozo utasitasat.

A f8igazgatd vagy az altala kijeldlt személy, nyilatkozata tartalméaért feleldsséggel
tartozik abban az esetben is, ha élt az elGzetes egyeztetés lehetdségével.

A Korhaz és a média kozotti valamennyi informacioaramlast a féigazgat6é tudomasara
kell hozni.
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Amennyiben a média részérdl torténd megkeresés nem kifejezetten a fdigazgato
nevére érkezik, akkor a kapcsolat megszervezése és a technikai feltételek biztositasa a
PR referens, vagy az altala kijelslt személy feladata.

Valamennyi sajtomegkeresést az OKFO kommunikacioért felelés vezetdjének
tudomasara kell hozni.

Amennyiben vezetd beosztasu munkavallalot - akar jogosult nyilatkozattételre, akar
nem - kozvetleniil keresnek meg a média képviseldi, ugy 6 koteles a megkereseést a
nyilatkozattételt megel6z0en az intézményvezet6hoz vagy a PR referenshez iranyitani.

Amennyiben nem vezetd beosztasu munkavallalo részére érkezik megkeresés, Ugy
nevezett kiteles azt a kdzvetlen munkahelyi vezet&jének, majd az intézményvezetohdz
vagy a PR referenshez irdnyitani.

Sajtotajékoztatd tartdsat vagy sajtokdzlemeny kiaddsat a magasabb vezetdi
beosztasban dolgozok, illetve a PR referens javasolhatja a féigazgatonak.

A sajtotdjékoztatd, sajto  hattérbeszélgetes megszervezése, a nyilatkozatok,
kozlemények eljuttatasa a sajto képviseldihez a PR referens feladata.

A foigazgatoval tortént egyeztetés kovetben interju megszervezésére a PR referens
jogosult.

Nyilatkozat tétele, interji addsa soran mindenkor figyelembe kell venni az e
témakérben iranyado belso rendelkezéseket.

A médiumok képviseléi részére a telephelyeken vald tartozkodas soran végig
személyes kiséretrol kell gondoskodni. A kisér6 - amennyiben nem a nyilatkozattételre
feljogositott munkatérsak egyike - semmilyen informéaciét nem adhat a médiumok
képviseléinek, azonban tdrekednie kell az udvarias és baratsagos fellépésre.

Az interjikon a PR referens vagy az éltala kijellt munkatars koteles részt venni. Az
elkésziilt és formazott interji anyagot (irott anyag, hangfelvétel, képfelvétel) lehetdség
szerint minden esetben ellendrizni kell a nyilvinossigra hozatalt megel6zoen. Az
ellendrzést a nyilatkozattevd, a foigazgato és a PR referens végzi el.

Amennyiben a nyilatkozat vagy interju a szervezet tevékenységével vagy a
nyilatkozattevé személyével kapcsolatban valétlan tényt k6zol vagy hiresztel, illetve
valés tényt hamis szinben tiintet fel, az intézményvezetd dontése alapjan sajto-
helyreigazitasi eljarast kell kezdeményezni. A sajto-helyreigazitasi eljards meginditasa
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a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen — az OKFO kommunikaciés vezet6jének
bevonasaval — az intézeti jogasz feladata.

Az internet alapi kommunikacié szervezése

Az internet alapti kommunikaci6 iranyitasaért a foigazgato, koordinalasaert a PR
referens felel6s. Internet alapu kommunikécié kezdeményezésére az 6nallo szervezeti
egységek vezetdi jogosultak a PR referensnél, aki sziikség esetén a foigazgatd
egyeztetve engedélyezi és gondoskodik a tartalom megjelentetésérol.

Honlap
A Koérhaz hivatalos honlapja

A Korhaz tevékenységével, kommunikécidjaval osszefiiggd web-tevékenységet €s a
Koérhaz honlapjanak iizemeltetését a foigazgatd jovahagyasaval a PR referens végzi.

A honlapon megjelend tartalmak esetén az informacioés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol 2011. évi CXIL tdrvényben megfogalmazottak szerint kell
elvégezni a lejart aktualitasu, illetve modositasra kertilt tartalmak archivélasat.

Kozremiikodok intézeten beliili mikodésének rendje

A Korhaz a mikddési engedélyében szerepld egészségligyi szolgaltatdsok
teljesitéséhez mds egészségligyi szolgaltaté kozremiikodését veheti igénybe, erre
iranyulo szerzddés alapjan.

Kozremilkodé: a kdzremiiksdést igénybe vevd szolgiltatdo szervezeti egységének
tevékenységéhez kapcsolodo, az egészségiigyi szolgéltatas nyujtasaban részt vevo
személy vagy szervezet, amely kozrem(koddi szerz6dés alapjin, kozvetlenil,
miikodési engedély és feleldsségbiztositasi szerzddés birtokaban, a kozremiikddést
igénybe vevd szolgaltatd szervezeti egysége altal nyUjtott szakméban és a sajat
tulajdonéban vagy hasznalataban 1évo targyi eszkdzokkel, személyesen, vagy az altala
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozokkal a kézremiikddést igénybe vevo szolgaltatd
szervezeti egysége 4ltal ellatott betegek részére a kozremiikodést igénybe vevo
szolgaltatd nevében nyujt egészségiigyi szolgaltatast, azaz a tevékenység végzéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételeket egyarant biztositja.

A kozremiikods és a kozremikoddt igénybe vevé Intézet koteles a hatalyos
jogszabalyok és intézeti normak szerint, tovabba jelen miikddési szabalyzat és a
megkotott kdzremiikodésre iranyuld szerzédés alapjan eljarni.
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A k6zremk6do Intézeten beliili miikddésére — a szakma irott és iratlan szabalyain tGl
— jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitettek az iranyadok.

Valamennyi munkavallalo és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkatars — a
szakteriiletén és kompetencidjan beliill — koteles egyiittmikodni az Intézménnyel
kozremiik6do egészségiigyi szolgaltatoval.

A kozremiikodésre iranyulé szerzédések megkotését az ligykorlistan megjeldlt
témafelelds koordinalja.

A Korhaz vezetd beosztasi munkavallaléi — szakmai teriiletiikon — kotelesek
elosegiteni és a munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében kontrollalni a
kozremikodésre iranyuld szerzOdések teljesitését.

Az egészségiigyi dokumentacié adminisztracios rendje

A beteg vizsgalataval, gydgykezelésével és a beteg, illetve hozzatartozoinak
tajékoztatasaval kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentumok tartalmazzak. A
beteg, vagy az ellatasban részesiilt személy egészségiigyi dokumentumait —
Osszefoglaldéan egészségiigyi dokumentacidjat — ugy kell vezetni, hogy az a
valosagbak megfelelden tiikrozze az ellatas folyamatat.

Az egészséoiigyi dokumenticioban fel kell tiintetni:

— a beteg személyazonositd adatait;

- cselekvOképes betegek esetén az értesitendd személy, kiskort, illetve
gondnoksag alatt 4116 beteg esetén a torvényes képviseld nevét, lakcimét,
elérhetOségeét,

- kérel6zményt, kortorténetet;

. az elsd vizsgalat eredmény¢t;

— a diagnozist, a gydgykezelési tervet megalapozé vizsgalati eredményeket, a
vizsgalatok elvégzésének idépontjat;

- az ellatast indoklo betegség megnevezését, a kialakuldsanak alapjaul szolgalo
betegséget, a kisérébetegségeket és szovodményeket;

— egyéb, az ellatist kozvetleniil nem indokld betegség, illetve a kockazati
tényezdok megnevezését;

— az elvégzett beavatkozasok idejét, €s azok eredményét;

— a gyogyszeres €s egyéb terapiat, annak eredményét;

— a beteg gydgyszer-tulérzékenységére vonatkozé adatokat;

— a bejegyzést tevd egészségiigyi dolgozd nevét, - orvos esetében orvosi pecsétjét
-, €s a bejegyzés iddpontjat;

- beleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek idépontjat;
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— minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyulasara befolyassal
lehet.

Az egészséeiigyi dokumentacid részeként meg kell Srizni:

- az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket;

- a gyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat;

- az apolasi dokumentaciét (intézményiinkben elektronikusan archivalva);
— a képalkoté diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint

— a beteg testébol kivett szovetmintakat.

T6bb résztevékenységbdl allo, osszefliggd ellatasi folyamat végén, illetve a kérhazi
fekvGbeteg-ellatast kovetden irasbeli Osszefoglalo jelentést (zardjelentést) kell
késziteni és azt — jogszabalyban meghatarozott egyes esetek — kivételével a betegnek
at kell adni.

Intézményi varolista

A vardlistat kezeld személyt az orvosigazgatd jeldli ki. Fekvébeteg osztalyokon
vardlista kezeldk az osztalyvezetd féorvosok altal megbizott dolgozok.

Vonatkozé mindségiigyi dokumentum: Intézményi vérdlista miikodésérdl sz6lo
szabalyzat

Varolista vezetési kitelezettség:

Finanszirozasi szerzddéssel rendelkezd egészségiigyi szolgaltatdé koteles az ellatasi
teriiletérél jelentkezé biztositottakat jogszabalyban meghatarozott ellatasok
vonatkozasiban - amennyiben a biztositott egészségi allapota nem indokolja az
azonnali ell4tast — varélista alapjan ellatast nyajtani.

Amennyiben a biztositott nem az egészségiigyi intézmény ellatasi teriiletérél kéri az
ellatast a szolgaltaté az intézményi varolistara torténé felvételt megtagadhatja, ha
a teriileti ellatasi kotelezettségl feladatainak folyamatos ellatdsat - a vardlista alapjan
nyujthat6 ellatasok vonatkozasaban - a teriileten kiviili beteg fogadasa veszélyezteti.

A vardlista kezelésre vonatkozd, az egészségiigyl szolgaltatd sajatossdgainak
megfeleld szabalyokat jelen munkautasits tartalmazza.
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Alkalmazasi teriilet:

Kotelezoen vezetendd intézményi varolistak kore
Szakma Beavatkozas tipusa Beavatkozas OENO kddja
(OENOQO csoport)
Szemészet 001 Sziirkehalyog miitétei 51470-51471; 51474-51475;
51574; 51460
Fiil-orr- 002 Mandula, orrmandula miitét 52810; 52820; 52850.
gégegyogyasz 003 Orrmellékiiregek, proc.,52030; 52121.
at mastoideus IT miitétei
004 Térdprotézis miitét 5814E-S.
005 CsipOprotézis miitét 58150-58159; 5815A-5815F;
Ortopédia 58163-58169.
006  Gerincstabilizald  miitétek,5812B-E; 58037-39; 5810Q-Y.
gerincdeformitas miitétei
007 Gerincsérv miitétek 58033-58036.
008 Epekovesség miatti beavatkozas55110; 55112; 55119; 55131.
feltaras
009 Epekovesség miatti beavatkozas55118; 55137-55138.
laparoszkopia
Sebészet 010 Katéteres epekdoldés 59541-59542.
011 Hasfali-, lagyék sérvmitéf55310; 55330; 55360.
implantidtum beiiltetésével
012 Sérvmiitétek (hasfali, lagy€k-[55300; 55311; 55319-55320;
koldok-, combsérv) implantatum{55331; 55340; 55350; 55390.
beiiltetése nélkiil
013 Diagnosztikus szivkatéterezés  [12660; 12730-12731; 12740;
12750-12754; 12780; 33110;
33114; 33149.
014 Sziv elektrofizioldgiai vizsgélata |86455.
Kardiolégia 015 Radiofrekvencias katéterablacio [86451; 86453; 86454.
016 PTCA; Coronaria stent beiiltetés 33970; 33974; 33976; 33981-
33989; 3398A; 53963; 53966;
5396F-53960; 86456-86459;
8645A-8645H
017 Prosztata joindulat56020; 56030; 56060; 56070.
megnagyobbodasanak  mitétei 1.
Urolégia (Prostatectomia)
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018 Prosztata joindulata56011-56015; 5601A; 86051.
megnagyobbodasanak miitéter 1L
(Transurethralis prostatamiitét)

Nogyogyaszat 019 Nogydgyaszati miitétek nem56511; 56540; 56550; 56560;
malignus folyamatokban 56710; 56721, 56722. 56850;
56860; 56600; 56660; 56720;
56810; 56820; 56830; 56840

Finanszirozasi szerzédésben foglalt varélistaval kapcsolatos szabalyok:

A finanszirozasi szerzédés szerinti ellatasra kotelezett szolgaltato

a) a fekvobeteg-gyogyintézeti ellatasok elvégzését - amennyiben a biztositott
egészségi allapota nem indokolja az azonnali ellatdsat intézményi vardlista alapjan
teljesiti,

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

Az egészségligyi szolgaltatoval kotoit finanszirozasi szerzédésben meg kell hatarozni
az egészségligyi szolgaltatondl mikddd intézményi vardlista kezelésére jogosult
személy(ek) azonosité adatait, valamint az egészségligyi szolgaltato azon szervezeti
egységeinek azonositd adatait, amelyek intézményi vérdlista alapjan nyujtanak
egészségligyi szolgaltatast.

Intézményi varolistak tipusai:
Intézményi varolistat kell kialakitani

e Kkiilon jogszabaly szerinti ellatdsok esetén.

e az intézmény sajat hataskdrben donthet ugy, hogy bizonyos ellatasok esetén az
{itemezett betegellatas kialakitdsa érdekében intézményi vardlistat vezet.
Ertelemszerlien ezen vardlistdkra is vonatkoznak a kotelezOen vezetendd
varolistakra vonatkozo6 szabalyok

Varolista kezelésére vonatkozé szabalyok
Vardlista adatai
A vardlista az adott egészségiigyi ellatasra besorolt biztositottak legfontosabb

személyazonosité adatait (csaladi és utonév, anyja neve, nem, sziiletési év, lakohely,
tarsadalombiztositasi azonosité jel), az ellatasra vald jogosultsag sorrendjét, valamint
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az ellatas varhato idépontjat tartalmazza. A biztositottak egy<b adatait az egészségiigyi
dokumentéci6 tartalmazza. A vardlistan szerepld adatokat és a biztositottak egyéb
adatait az egészségiigyi és személyazonosité —adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott rendelkezések szerint kell kezelni.

A vardlista adatait a honlapon - folyamatosan, de legkésébb a valtozast kovetd 3
napon beliil - tgy kell kozzétenni, hogy abbdl egyértelmiien megallapithaté legyen az
adott biztositott szamara a varolistan elfoglalt helye.

Egyedi azonositora vonatkozo szabalyok:

Az azonositd meghatarozasat a vardlista kezelésére alkalmas szoftver automatikusan
hatarozza meg.

Az egyedi azonositd nem tartalmaz a biztositott egészségiligyi és személyazonosito
adataival Osszefliggd, tovdbba a vardlistara torténd felvétel idépontjara vonatkozo
adatot.

Az egészségiigyi szolgaltatondl az osztalyos vérolista kezeléséért felel6s személy az
egyedi azonositét annak meghatarozasakor, személyesen vagy kezel6orvosa utjan
kézli a biztositottal.

Varolistara valo felkeriilés szabalyai:

A vérolista vezetésére kotelezett szervezeti egység vardlista kapacitasat az
osztalyvezetd foorvos hatarozza meg.

Amennyiben a kezelborvos a biztositott részére varolista alapjan nyujthato
egészségligyi ellatasokrol sz616 jogszabaly altal nevesitett ellatast rendel, a biztositott
az ellatasra a vardlistara torténd felkeriilés idopontja szerint jogosult.

Az intézményi varolistara valo felkertilést - a beteg megfeleld tajékoztatason alapulo
beleegyezése utan - a beteg kezel6orvosa kezdeményezi.

A kezeldorvos a vérdlistan szerepld beteget - kérésére - legkésobb 5 napon beliil
tajékoztatni koteles a varolistanak a honlapon kozzétett, az adott betegre vonatkozd
tartalmarol.

Varolistara felkeriilés szabdlyai normal rend szerint
A varolistara normal rend szerinti felkeriilés szabalyait a szervezeti egységek
vezetdivel torténd egyeztetés alapjan jelen szabalyzat 1.sz. melléklete tartalmazza

Ha a miitéti varolistan szereplé beteg ellatasa siirgéssé valik, szakmai indoklas alapjan
az intézeti varolista vezetd modositja a beteg pozicidjat a varolistan.
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Varolista sorrend modositasa siirgdsségi indokkal:

Az eltérés lehetbségének szakmai szabalyait az egészségbiztositasért felelés miniszter
rendeletben szabalyozza.

A sorrendtdl eltérni az ellatds szakmai indokoltsdga, tovabbd az ellatas varhato
eredménye alapjan lehet. Szakmai indokoltsag akkor allapithaté meg, ha a vardlistara
felvett valamely beteg esetében siirgés sziikség all fenn, és ellatdsanak késedelme
nagyobb kockazattal jar, mint a sorrend megvaltoztatisdnak kovetkezt€ben hatrébb
soroland6 betegeké.

A beavatkozést végzd szakorvos haladéktalanul intézkedik arrél, hogy amennyiben a
beteg a vardlistin nem szerepel, szakmai indokoltsag okéan felkeriiljon. A szakmai
indokbdl torténd felkeriilés tényét a varolistan jelezni kell. Az ellatas - ebben az
esetben - csak a varolistara torténd felvétellel dsszefiiggd intézkedés megtorténtével
egy id6ében kezdhetd meg.

Siirgdsség esetén kdvetendé eljaras

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

A modositas tényét és indokat az osztalyvezet és a kezel6orvos irdsban rogziti.

Az osztalyvezetd a varolista kezeldnek eljuttatja az irasbeli feljegyzést, mely alapjan a
vardlista kezeld értesiil a beteg elérébb Kkeriilésér6l vagy azonnali eldjegyzésbe
vételérol.

Az osztalyvezetd postai titon vagy telefonon értesiti a beteget az 0j miitét id6pontrol,
valamint elkiildi a miitét el6tti vizsgalatok elvégzéséhezés és a korhazi felvételhez
sziikséges beutalokat pontos idépont megjeldléssel (pl: altatdorvosi vizsgalat).

Az orvos elvégzi a beavatkozast.

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

- abeteg zardjelentésének 1 példanyat

- a mdbdositas tényét tartalmazoé feljegyzést

A varolista kezelé a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok alapjan leveszi a beteget a
listarol
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Vardlista sorrend modositiasa alkalmatlansag miatt:

Amennyiben a beteg kezeldorvosa a beteg jelzése alapjan, vagy a beteg vizsgalata
soran észleli, hogy a megadott iddpontban az ellatas igénybevételére a beteg nem
alkalmas, akkor azt haladéktalanul jelzi a vardlistat vezetd személynek.

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

A halasztds a beteg intézményi varolistan elfoglalt helyét kedvezbtleniil nem
modosithatja, amennyiben azonban annak szakmai feltételei fennallnak, az adott
beavatkozds mdas - az intézményi varélistan 1évé soron kovetkezd - betegnél is
elvégezhetd. A beteg ismételt alkalmassagat a kezeldorvos jelzi a varolistat vezetd
személynek, aki az értesitést kovetden a kezelborvossal egyeztetve megjeldli az uj
id6épontot.

Varolistara keriilés azonnali ellatas esetén:

Az intézményi vardlista tekintetében az azonnali ellatas nyujtasanak indokoltsagarél a
kiilon jogszabaly szerinti szempontok figyelembevételével a fekvobeteg-gyogyintézeti
ellatast végzd egészségiigyi szolgaltato esetében a beteg kezel6orvosa dont.

rogziteni kell.

Az azonnali ellatast igénylo eseteket ,,A” betlivel kell jelolni a beteg kortdrténetében.

Varolistarol valo levétel szabalyai:

A szikkséges modositasok elvégzése érdekében a vardlistdban bekdvetkezo
valtozasokat az osztalyos varolista kezel6 3 munkanapon beliil koteles jelezni az
intézményi varodlista kezeld részére. A biztositottak listarol torténé levétele tobb okbol
kovetkezhet be:

— A biztositott az ellatast normal rend szerint megkapta

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

1 példanyban)
— Ellatas elmaradasa kontraindikacié miatt
— Ellatas halasztasa illetve elmaradasa a beteg kérésére
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Varolista protokollok:

Az adott ellatas tekintetében a siirg8s sziikség megéllapitdsanak és az ellatas
siirgdssége megitélésének részletes orvos-szakmai szempontrendszerét a varolista
protokoll tartalmazza.

A varolista alapjan nyujthatd ellatasok korében

e az ellatas javallatait és ellenjavallatait,
e a vardlistara vald fel- és az arrdl valo lekeriilés egészségi allapotbeli feltételeit
az adott ellatasra vonatkozo varolista protokoll hatarozza meg.

A vardlista protokollt ugy kell kidolgozni, hogy abbdl egyértelmiien megallapithatd
legyen az adott beteg

e cllatasra valé jogosultsaga, valamint

o a varolistara valé felkeriilés id6pontjatol eltérd ellatési sorrend indokoltsaga.
A varélista protokoll az ellatds lehetoségét, illetve sorrendjét illetden csak olyan
feltételeket tartalmazhat, amelyek bizonyitottan Osszefliggnek az ellatds varhatd
eredményével, illetve =az érintett betegek beavatkozas nélkiil varhat6
allapotvaltozasaval.
A vérolista-sorrendtdl eltéréen nyujtott ellatasra berendelt beteg kivéalasztasanak okat -
beleértve a beteg 4ltalanos allapotat és a vardlista protokollban foglalt feltételek
fennallasat - a kezel6orvos dokumentélni koteles.

Intézeti varolista kezelése, kozzététele:
Intézeti varolista kezelése:

A varélista adatai - kizarolag személyazonositasra alkalmatlan moédon - intézményi
vardlista esetében az ellatdst nyajtd egészségiigyi szolgaltaté  honlapjan
megtekinthet6ek, ebben a formajukban nyilvanosak.

A vardlista személyes adatokat is tartalmazé valtozata nem helyezhetd el olyan
szamitogépre, amely nincs elldtva operdcids rendszer szintl jelszavas védelemmel,
tlizfalas védelem nélkiil az internetre csatlakozik, tovabba amelyen a vardlista
kezeléséhez tartozd allomanyok a vardlista kezelésére fel nem jogositott személyek
szamara is hozzaférhetdek. A varolistat kezeld szdmitdgép minden felhasznéldjanak
személyesen azonositottnak kell lennie.
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Varolista kezelokre vonatkozoé szabalyok:

Az intézményi vardlista kezelo:

Osztalyos vardlista kezel6k kitelezettségei:

e az osztilyvezetd megbizasaval felveszi a beteget a varolistara

o az elvégzett beavatkozasrol, vagy annak elmaradasardl értesiti az intézeti varélista
kezel6t

Intézeti varolista kezelok kotelezettségei:

e az osztalyos vardlista kezeloktsl megkapott dokumentumok alapjan a beteget

leveszi a varolistarol az alabbi esetekben:
o a mitét elvégzése keriilt,
o abeteg véglegesen alkalmatlanna valt a mutétre,
o a beteg lemondja a miitétet.

e A miitét ideiglenes elmaradasanak okat rogziti a programban.

e Ha a beteg nem jelenik meg a tervezett mitét idopontjdban az osztalyos
varolista kezeld adminisztralja a programban. Ezt kovetden figyeli a 60 napos
véarakozasi id6t, majd a térvény altal engedélyezett modon, - ha a beteg tovabbra
sem jelenik meg -leveszi a listarol

Intézményi varolista kozzététele:

A vardlista kozzététele intézményiinkben vérdlista kezeld szadmitogépes program
segitségével valosul meg.
Az intézményi vardlistak esetén meg kell jeleniteni:

e Az egyedi azonositot

e az ellatas igénybevételének varhato idopontjat és helyén

e avarolistan elfoglalt aktualis helyet

e a varélistara torténd felkertilés idopontjat

A Magyar Koztirsasag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatisra a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasa

Teljes téritési dij ellenében veheti igénybe az egészségligyi szolgaltatast
¢ anem biztositott személy,
e az érvényes Tarsadalombiztositasi Azonosit6 Jelét (TAJ szam) igazolé okmanyt
kotelezvényen vallalt hatéridére torténd bemutatast elmulasztoé személy,
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o 4llamkdzi egyezmény, Eurdpai Betegbiztositasi Kartya (azt helyettesitd
nyomtatvany) alapjan téritésmentes ellatasra nem jogosult kiilfoldi allampolgar.

A szolgéltatdsok megkezdése elStt a beteget tajékoztatni kell a téritési dij fizetési
kotelezettségrdl a Téritési dij szabalyzatban eléirtak szerint.
Az ellatas igénybevételére jogviszonyt kell 1étesiteni a maganszeméllyel, az ellatast
nyGjté szakmai osztaly/egység (tovabbiakban: ellatd osztily) vezetdjének. A
vonatkozd dokumentumot hdrom példényban az ellatd osztély/részleg késziti el.
Ugyeleti idében a dokumentum elkészitése az ligyeletes orvos feladata. Ugyeleti
idében az alairds az iigyeletes orvos kizardlagos jogkdre. A dokumentumbodl egy
példany a maganszemélyé, egy példanyt az osztalyon a korlapjaban, és egy példanyt a
pénziigyi koordinécién kell megdrizni.
A szolgaltatast végzd orvosnak a feladata, hogy a dokumentum elkészitéséhez
sziikséges szakmai tartalmi elemeket (irdsban, aldirdséval és bélyegzdjének
lenyomataval ellatva) meghatarozza.
A jogviszony létesitésével egyidejlileg a szolgaltatds dijarol a pénziigyi
koordinaciénak kell szdmlat késziteni. A szdmla ellenértékét az ellatast megel6zGen a
korhaz pénztaraban kell befizetni. Abban az esetben, ha a kiilfoldi allampolgar a
szamla ellenértékét nem tudja kifizetni, akkor az érintett osztilynak/részlegnek
kotelezvényt kell kitolteni két példanyban, amit a betegadminisztracios irodanak kell
eljuttatni tovabbi (igyintézés céljabol. Abban az esetben, ha a vizsgalatra
jelentkezésekor a betegnél nincs TAJ kartya, akkor az érintett osztalynak/részlegnek
kotelezvényt kell kitolteni két példanyban, amit a betegadminisztraciés irodanak kell
eljuttatni tovabbi {igyintézés céljabol. Ugyeleti id6ben ezeket a feladatokat az osztaly
koteles ellatni. A téritési dij befizetésérdl az osztalyon bizonylatot kell kiallitani, és a
beteg részére annak masodik példanyat kell atadni. A téritési dfj elszamolasat a
pénztar felé az ellatast kovetdé munkanapon meg kell tenni.
A fekvobeteg-gyodgyintézeti ellatast a fentiek alapjan igénybe vevd szemeélyek
felvételére, ellatasara vonatkozd egyéb szabalyok megegyeznek a biztositottak
ellatasanak, felvételének szabalyaival.

Betegek azonositasa (betegazonosité rendszer)

A betegcsere kockazatanak teljes kikliszobolése érdekében az egészségiigyi ellatast
igénybevevOket minden esetben azonositani kell.

Ha a beteg kommunikaciora képes, akkor a személyes adatainak kikérdezése mellett,
azok személyi igazolvany, lakcim kartya, TAJ kértyaval torténd ellenbrzésével kell
kikérdezni a beteget.
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Ha a beteg kommunikéciora képtelen, vagy kommunikacioban akadalyozott,
karszalaggal kell ellatni. A karszalagon, ha ismert a beteg neve, sziiletési ideje, azt fel
kell tiintetni, ha ismeretlen, az intézeti torzskodot kell raini kilétének kideritéséig.
Egyéb esetben az azonosité rendszerr8! valo tajékoztatas utdn, amennyiben a beteg
igényli, kérheti a karszalag hasznalatat. Ennek tényét a betegdokumentacidban
dokumentalni kell és ezt a beteggel ala kell iratni.

A betegazonosité karszalag alkalmazdsa nem lehet diszkriminans és személyiségi
jogokat sértd. A karszalagon szerepld adatokat a gyogykezelésben részt vevo
egészségiigyi személyzeten €s hozzatartozon/tdrvényes képviseldn kiviil illetéktelenek
nem ismerhetik meg.

Gondoskodni kell arrél, hogy a betegazonosito az eltdvolitds utan ne legyen
felhasznalhato. Fertézd vagy erbsen szennyezett karszalag esetén veszélyes
hulladékként kell kezelni.

A betegazonositasra vonatkozé tovabbi eléirasokat az ME 07-02 Fekvobeteg
szakellatas folyamatanak szabalyozdsa mindségiigyi dokumentum 4.1.1.1. Betegek
azonositasa pontja tartalmazza.
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