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A Vaszary Kolos Kérhaz Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata az Allami Egészségiigyi
Ellaté Kozpont — mint az Intézmény fenntartoéi jogai gyakorlasara kijelolt szerv -
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gondoskodnak. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eredeti példanyat a gyodgyintézet
féigazgatdsdgan kell megoérizni, f6bb rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken kell
ismertetni. A hatdlyos SZMSZ a hatalybalépést kovetden a belsd informatikai halézaton is
olvashaté.

A Szabalyzat ismerete minden dolgozo munkakoéri kotelessége, ezért az adott belsé szervezeti
egység vezetdje koteles a szabalyzatba az alland6 betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejiilleg a 2017.02.17-én
jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.
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1.

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A Vaszary Kolos Kérhaz Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata a hatdlyos jogszabalyi el8irdsok
alapjan és a kérhaz Alapité Okiratdval sszhangban késziilt. A Szervezeti és Miikédési
Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Vaszary Kolos Kérhdz adatait és
szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a miikédési
folyamatokat, figyelembe véve az d&llamhdztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl
rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottakat.




Vaszary Kolos Kérhédz, Esztergom - Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

2.

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Vaszary Kolos Kérhaz (tovébbiakban: Intézmény) vezetSire és
dolgozéira (fiiggetlentil a foglalkoztatasi formatél), szdmukra a jogszabalyokban, fenntartdi,
intézmény vezetSi dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti és
miikédési el8irasok alkalmazasara. Kiterjed az Intézményben kezelt betegekre, valamint az
Intézményben barmilyen jogcimen tartozkod6 mas személyekre.

Az Intézmény jogallasa, tevékenysége és fontosabb adatai

Esztergom Véros Onkormanyzata egyes intézményeinek atvételérdl sz616 2011, évi CLXXXVI.
torvény alapjén, Esztergom Varos Onkorményzata fenntartasdban |évS egészségiigyi
intézmény, annak vagyona és vagyoni értékii joga, az intézmény folyészamla-, betét-, és
értékpapir-allomanya (tovabbiakban: vagyon) leltdr szerint 2012. januar 1-jén &llami
tulajdonba keriilt, tovabba a vagyonnal és intézménnyel kapcsolatos alapitdi, fenntartéi jog
és kotelezettség a torvényben meghatarozott szervekre a térvény erejénél fogva széllt at. A
térvényi  rendelkezéseknek  megfeleléen  Esztergom  Véaros  Onkormanyzatanak
képvisel6testiilete altal — a 424/2011. (IX. 30.) szdmU hatarozata alapjan — kiadott, 2011.
oktéber 17. napjan kelt Alapité Okiratot a Nemzeti Er6forras Miniszter az allamhéztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8. §-ban foglaltak végrehajtasara, a Kormany tagjainak feladat-
és hataskorérdl sz6l6 94/2018. (V.22.) Korm. rendelet, valamint az egészségiigyrdl sz616
1997. évi CLIV. torvény 155. § (3) és (4) bekezdése, és a Gydgyszerészeti és Egészségiigyi
MinGség- és Szervezetfejlesztési Intézetrdl sz6lé 27/2015. Kormanyrendelet médositotta és
2012, janudr 1-jei hatallyal egységes szerkezetben adta ki.

Az Emberi Er6forrdsok Minisztere az Emberi Er6forrasok Minisztériuma 4ltal 2012. januér 25.
napjan kiadott alapité okiratat az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §
alapjan — az Allami Egészségligyi Ellaté Kozpontrdl sz6l6 27/2015. (11.25) Korm. rendeletre
figyelemmel - 2017. 06.23-an mddositotta. A mddositds oka: A Dorogi Szent Borbala
Szakkérhaz és Rendeld Intézet 2017. junius 30-4n megsziint és beleolvadt a Vaszary Kolos
Kérhaz Esztergom intézménybe. 2017. julius 1-t6l a Vaszary Kolos Kérhaz Esztergom
intézmény telephelyeként m(kodik tovabb. A szabdlyzat hatalya kiterjed a dorogi
telephelyre is.

A médositott alapité okiratban foglaltaknak megfelel§en:

Az Intézmény:

Alapitd okiratdnak kelte: 2017.06.23.

Alapité okiratdnak szdma: 32845-4/2017/JEUEGYH
Alapitds id6pontja: 1902. januar 6.

Az Intézmény neve: Vaszary Kolos Kérhaz, Esztergom

Az Intézmény székhelye: 2500 Esztergom, Petéfi S. u. 26-28.

Az intézmény telephelyei: 2500 Esztergom, Dobozi Mihaly utca 14.
2510 Dorog, Kossuth Lajos utca 6.
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2510 Dorog, Kossuth Lajos utca 6.
2510 Dorog, Madria ut 20.
2510 Dorog, Rakoczi ut 12.

Az alapitdi jogok gyakorldja: Emberi Eréforras Miniszter

Az Intézmény irdnyitd szervének neve és székhelye: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Az Intézmény kézépirdnyito szervének neve és székhelye:

Allami Egészségiigyi Ellaté Kézpont

1125 Budapest, Dids arok 3.

Az Intézmény miikédési kére: A miikodési engedélyében meghatarozott ellatasi teriilet

Az Intézmény gazddlkoddsi besoroldsa: Onalléan miikédé és gazdalkodo kéltségvetési szerv
Az Intézmény kézfeladata: Az egészséglgyrbl szol6 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi
tertiletére kiterjed6en a jaro- és fekvSbetegek diagnosztikus és terdpias szakorvosi ellatasa,
rehabilitacidja és kovetéses gondozasa.

Az Intézmény alaptevékenységének szakdgazati szdma és megnevezése:

861000 FekvGbeteg-ellatas

Az Intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

073110 Fekvbbetegek aktiv ellatasa altalanos kérhazakban
073120 Fekvbbetegek krénikus ellatasa altalanos kérhazakban
072210 Jarébetegek gyogyité szakellatasa

072220 Jarobetegek rehabilitacidos szakellatasa

072230 Jarobetegek gyodgyité gondozasa

072240 Jarobetegek egynapos ellatasa

072420 Egészséglgyi laboratériumi szolgaltatasok

072430 Képalkotd diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

071110 Gyobgyszer kiskereskedelem

071210 Egyéb gyogyaszati termék kiskereskedelme

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
074013 Palya- és munkaalkalmassagi vizsgalatok

074060 Vér-, szdvet- és egyéb kapcsolodo szévetbank
076040 Egészséglgyi szakertdi tevékenység

073410 Egészségligyi apolas bentlakassal

075010 Egészségliggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
094130 Egészségugyi szakmai képzés

Az Intézmény fontosabb adatai és technikai jelz8szamai:

a) adészama: 15388117-2-11
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b) bankszamlaszama: 10036004-00317928-00000000, Magyar Allamkincstér
c) torzsszama: 388113-0-00

d) tarsadalombiztositdsi térzsszama: 26010013916201

e) TEAOR szama: 8610

f) miikoédési engedély szama: 214/22/2003.

g) statisztikai szamjele: 15388117- 8610 -31211

h) devizaszamla szama: HU 91-10004885-10002010-00129334

i) OEP kéd: 1865

j) engedélyezett létszam: 907 f6

Az Intézmény nevében kotelezettségvallalasra jogosult az Intézmény mindenkori féigazgatdja,
illetve az altala irashan megbizott személy(ek). A kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.

A kotelezettségvallalas részletes szabalyait a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

Az Intézményen beliill az Allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény és az Awvr.
rendelkezései szerint belsé kontrollrendszer m(ikédik. A kontrollrendszer elemei:

* akontrollkérnyezet

® a kockazatkezelés

= akontrolltevékenységek

» azinformacié és kommunikacié

" a monitoring

4. Az intézmény helyettesitési eljarasrendje

Helyettesitendd személy A helyettesitésre kijel6lt személy
‘ tavollét esetén betdltetlen allds esetén

Féigazgato Orvos-igazgato Orvos-igazgatd

Gazdasagi igazgato Pénzligyi osztalyvezetd | Pénzligyi osztalyvezetd
Dorogi telephely

Orvos igazgatd vezetdje Dorogi telephely vezetdje
Apolasi igazgaté Féigazgato altal kijelslt

Apolasi igazgato helyettes fénbvér

(Tavollét: szabadsag, betegallomdny, tartds tavollét stb. )
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5. Az Intézmény vezetbjének kinevezési rendje

Az Intézmény féigazgatdjat és gazdasagi igazgatdjat palyaztatds utjan kell kivalasztani. A
fGigazgatd és gazdasagi igazgatd kinevezését vagy megbizdsat, valamint felmentését vagy a
megbizasanak visszavonasat a kdzépiranyitd szerv késziti el és kildi meg jovahagydsra az
egészségligyért felel6s miniszternek. A f8igazgatot és gazdasagi igazgatot az egészsegligyeért
felelés miniszter nevezi ki, vagy bizza meg, menti fel vagy vonja vissza a megbizasat.

A gazdaségi igazgatd felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja

- az Eiitv. 155. § (4) bekezdés d) pontja alapjan a munkaviszony létesitése és megsziintetése
tekintetében az egészségiigyért felel6s miniszter,

- az Eiitv. 155. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a gazdasagi vezetd tekintetében a dljazas
megallapitisa — a kinevezési jog keretei kozé tartozé dijazast ide nem értve — az AEEK
féigazgatdjanak hataskorébe tartozik,

- azegyéb munkaltatoi jogok gyakorlasara a Munkaltato féigazgatdja jogosult.

A foigazgatd felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja
- az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV tdrvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 155. § (4) bekezdés d)
pontja alapjan a munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében az egészségiigyért felelds
miniszter,
- az Eiitv. 155. § (1) bekezdés d) pontja alapjan az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara az AEEK
foigazgatdja jogosult.

Palyaztatasra és foglalkoztatasra a kdzalkalmazottak jogalldsarol sz6lé 1992. évi XXXIII. térveny,
a munka torvénykonyvérsl szélé 2012. évi |. tdrvény, illetve a koézalkalmazottak jogallasardl
sz0l6 1992. évi XXXII. térvény egészségiigyi intézményekben t6rténd végrehajtasardl sz616
356/2008. (XIl.) Korm. rendelet elGirasai az iranyaddk.

6. Az Intézmény foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonya

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai:
= szabadfoglalkozas keretében,
" egyéni egészségligyi vallalkozéként,
= tarsas vallalkozas tagjaként,
= koézalkalmazotti jogviszonyban,
* munkaviszonyban (kizarélag a felsGvezetdk)
= gnkéntes segitGként
foglalkoztathatdk.

7. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorék
A munkéltaté a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdban meghatarozta azon munkakoroket és
feladatkoroket, amelyek - mint koézszolgdlatban allé6  személyek -, tekintetében

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség all fenn.

Ezen munkakorok az aldbbiak:

Kozbeszerzési eljaras soran javaslattételre, dontésre, ellenérzésre jogosult személyek:

- Kézbeszerzési Biral6 Bizottsag tagjai
- SzakértGi testliilet tagjai
- Eseti szakért8i feladat ellatasara felkért személy
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- A kdzbeszerzési eljards ellenbrzésére jogosult személy

A kdzbeszerzési eljarasban résztvevd személyek jegyzékét a kézbeszerzés mindenkori elnéke és
titkara allitja 6ssze, valamint azok valtozasait jelentik az 6rzésért felel6s személynek.

Koltségvetés és egyéb pénzeszkozok, allami, 6nkormanyzati tdmogatasok felhasznalasaval
dsszefliggl javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult személyek:

- Intézményvezetd és helyettesei,

- lgazgatdk ( orvos-igazgato, apolasi igazgatd, gazdasagi igazgatd)

- Bels6 ellenér,

- Keretgazdalkoddasban keretgazdaként részvevd alkalmazottak,

- Pénzligyi Osztaly dolgozdi (osztalyvezetdé és helyettese, leltarellenér és
helyettese, pénztaros és helyettese, pénztarellendr),

- az Anyagazdalkodasi Osztaly dolgozdi (osztalyvezet§ és helyettese,
anyagazdalkodé, raktéros),

- Munkaligyi osztalyvezetd és helyettese,

- Kontrolling és finanszirozasi osztalyvezets és helyettese,

- Koérhaz lizemeltetési osztalyvezet§ és helyettese,

- Intézeti gondnok

Szakmai osztalyok vezet6i kozill az aldbbiak

- Fekv8beteg szakmai osztalyok vezet6 f6orvosai, részlegvezetdi,
- Intézeti, valamint a Vényforgalmas Gydgyszertar vezetdi
- Diagnosztika és egyéb szakmai osztalyok vezetd f6orvosai,

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a megbizott vezet8i beosztdsokra is vonatkozik.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség minden munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyra is
vonatkozik a fenti munkakorok esetén.

Il.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az Intézmény szervezeti felépitését az 1.sz. melléklet tartalmazza.

1. Az Intézmény vezetése

Az Intézmény vezetésének feladata az Intézmény szakmai kévetelményeknek megfelels,
folyamatos és hatékony mikodtetése. E feladatanak az Intézmény vezetése a szakmai
6nallésaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat, valamint az
iranyitasi  jogokkal felruhdzott irdnyitd szervei hatdrozatdnak, egyedi utasitdsainak

figyelembevételével tesz eleget.

Az Intézmény élén egyszemélyi felelGs vezetSként a FSigazgato all, teljes kérd dontési joggal és
felelésséggel.
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A F6igazgatd kozvetlen iranyitdsa ala tartozik a legfelsé vezetés, melynek tagjai: az orvos-
igazgatd, a gazdasagi igazgatd, az apolasi igazgato.

Az igazgatok a résziikre meghatdrozott terlleteket és szervezeti elemeket — a féigazgatd
utasitasainak megfelelen — személyesen vezetik és irdnyitjak, tevékenységiikért, az iranyitasuk
ald tartozd szervezetek helyzetéért a fGigazgaté felé kozvetleniil felelések.

A kérhaz képviseletét a Figazgatd, altaldnos helyettesi jogkorben az orvos-igazgato, gazdasagi
jellegli kérdésekben a gazdasdgi igazgatd latja el. A kdrhaz képviseletére barmelyikiik a
képviseleti jog terjedelmének egyideji meghatdrozasaval irasban meghatalmazast adhat.

A F8igazgatd Féorvos szorosan egyiittm(ikédik a tanacsadé testiiletekkel, melyek a kdvetkezdk:
- Etikai Bizottsag
- Kozalkalmazotti Tanacs
- Felligyel6 Tanacs
- Gybgyszerterapias Bizottsag
- Szakmai Vezetd Testlilet
- Mdszerlgyi Bizottsag
- Leltar Selejtezési Bizottsag
- Infekcidkontroll és Antibiotikus Bizottsag
- Transzfuzios Bizottsag
- Agyhalalt Megallapito Bizottsag

Az Intézmény miikddését segitd, a bels6 kommunikaciét tdmogatd forumok, értekezletek a
kovetkez6k:

- Fels6vezetdi értekezlet

- FGorvosi értekezlet

- Gazdasagi vezetGi értekezlet

- FénGvéri értekezlet

- Keretgazdai értekezlet

- Osszdolgozéi értekezlet

- egy-egy konkrét feladatra létrehozott ad hoc bizottsag

2. Szervezeti felépités

A vezetés masodik (kézéps6) szintjét a —gydgyitd, az dpolasi, a diagnosztikai, valamint kdzponti
igazgatasi, tovabba a gazdaséagi-m(iszaki — szervezeti egységek vezet6i képzik és a jelen SZMSZ-
ben és a munkakori leirdsukban meghatérozott vezetési feladatokat latjak el. A vezetésiik alatt
all6 szervezeti egységet személyesen vezetik és iranyitjdk, az iranyitasuk ald tartozo6 szervezetek
helyzetéért a teriiletileg illetékes igazgat6 felé kozvetlenil felelgsek.

Kozvetlen a Féigazgatd ald rendelt szervezeti egységek:

= Titkarsag
*  Munka-,tiiz-,polgar- és kdrnyezetvédelem
* Jogi képviselet
" Belsé ellendr
»  Koézponti mitGszolgalat
*  Mindségiranyitas
* Jrattar
1
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* Intézeti gydgyszertar
®  Kozforgalmu gydgyszertar

Gazdasagi igazgatd iranyitdsi hataskorébe rendelt szervezeti egységek:

= Pénzligyi osztaly

® Anyaggazdalkoddsi osztaly

* Informatikai osztaly

® Kontrolling és finanszirozasi osztaly

* Humanpolitikai és munkaligyi osztaly
®  Kozponti betegfelvétel

»  Projektiroda

» Kérhaz-lizemeltetési osztaly

* |Intézeti gondnok (Dorog)

Orvosigazgato iranyitasi hatdskdrébe rendelt szervezeti egységek:

*  Fekv@beteg ellaté osztalyok (orvosszakmai teriileten)

= Jarébeteg ellatd osztalyok (orvosszakmai teriileten)

= Diagnosztikai egységek (orvosszakmai teriileten)

» Higiénia szolgalat

®=  Dorogi telephely szakmai vezetGje (orvosigazgatod-helyettes)

Apolasi igazgaté irdnyitéasi hataskorébe rendelt szervezeti egységek:

»  Osztalyos adminisztratorok

= K&zponti steril

= Textilkezel6 csoport

= Betegszalliték

=  Takarito szolgalat

= Dietetikai szolgalat

= Kdzponti gydgytornasz szolgélat

= Kdzponti manual terapias szolgdlat

»  (zemi egészségiigyi szolgalat

* FekvBbeteg, jarobeteg elldté és diagnosztikai egységek szakdolgozéi teriileten
(Esztergom és Dorog)

= Kdzponti m(it6 szakdolgozoi teriileten

=  F&ndbvérek Esztergom

=  F&ndbvérek Dorog

* Elelmezés Esztergom

* Elelmezés Dorog

12
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3.

3.1

Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

7 _ 17

Az Intézmény gyogyito-megel8z6 ellatasokat biztosito szervezeti egységei

Az Intézmény fekvSbeteg ellatd egységei, agyszamai:
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Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Egység kod Szervezeti egység megnevezése 20'11\3}’]862!?;161
Belgyogyaszat 20
Belgyogyaszat I.

Kardiologia 24

110210101
Gasztroenteroldgia 26

Belgyogyaszat Il.
Nephrologia 22
110210140|Kardiolégia 6rz6 6
110210210 (Sebészet 28
110210301 |Traumatoldgia 33
110210401|Sziilészet-N6gyogyaszat 32
1102MO0601 |Fiil-orr-gégegyogyaszat 16
1102M0701|Szemészet 16
110210901 |Neurolégia 43
110210910|Neurologia 6rzé 4
110211401|Reumatolodgia 37
110211501 |KAIBO 8
110211801 |Psychiatria 46
110214601|SBO 7
. | | ‘ A:ktivh dsszesen: 368
1102C0101 Krénikus belgyégyaszat 15
1102R2201 Mozgasszervi rehab. 41
1102C1810 Krénikus elme 39
1102A4701 Hospice ellatas 10
1102C0102 Krénikus belgyégyaszat Dorog 50
1102A7381 Apolasi osztaly Dorog 75
‘ Kronikus dsszesen: 230
‘ Intézet 6sszesen: 598
3.2. Az intézmény szakrendelései, szakambulanciai:

Szakrendelések és szakambulancidk
Altaldnos csecsemd és gyermekgydgyaszat ambulancia (Esztergom)
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Anaesthesiolégiai ambulancia (Esztergom)
Audioldgiai szakrendelés (Esztergom)

Belgydgyaszati szakrendelés (Esztergom és Dorog)
Belgydgyaszat-onkoldgia ambulancia (Esztergom)
BSr és nemibeteg szakrendel8 (Esztergom és Dorog)
Belgydgyaszat diabetoldgiai szakrendelés (Esztergom és Dorog)
EEG szakambulancia (Esztergom)

Ersebészeti szakrendelés (Dorog)

Fizioterapias szakrendelés (Esztergom és Dorog)
Fiil-Orr-Gégészeti szakrendelés (Esztergom és Dorog)
Fiil-Orr-Gégészeti ambulancia (Esztergom)
Gastroenteroldgiai szakrendelés (Esztergom és Dorog)
Gyermek neurolégiai szakrendelés (Esztergom)
Gyogytorna BUK szakrendelés (Esztergom)
Haematoldgiai szakrendelés (Esztergom)
Idegsebészeti szakrendelés (Esztergom)

Kardioldgiai ambulancia (Esztergom)

Mozgasszervi rehabilitdciés ambulancia (Esztergom)
Neurolégiai ambulancia (Esztergom)

Neurolégiai szakrendelés (Esztergom és Dorog)
NGgyogyaszati ultrahang szakrendelés (Esztergom)
NGgydgyaszati szakrendelés (Esztergom és Dorog)
Onkoldgiai szakrendelés (Esztergom és Dorog)
Ortopédia szakrendelés (Esztergom és Dorog)
Pszichiatriai ambulancia (Esztergom)

Pszichidtriai szakrendelés (Esztergom és Dorog)
Pulmonolégiai szakrendelés (tiid8sz(irés) (Esztergom és Dorog)
Reumatolégiai ambulancia (Esztergom)
Reumatoldgiai szakrendelés (Esztergom és Dorog)
Altaldnos Sebészeti szakrendelés (Esztergom és Dorog)
Sebészeti ambulancia (Esztergom)

Stroke szakrendelés (Esztergom)

Szemészeti ambulancia (Esztergom)

Szemészeti szakrendelés (Esztergom és Dorog)
Sziilészet-n6gyodgyaszati ambulancia (Esztergom)
Gyermek négydgyaszati szakrendelés (Esztergom)
Traumatoldgiai szakrendelés (Esztergom)
Traumatoldgiai ambulancia (Esztergom)

Uroldgiai ambulancia (Esztergom)
Urolégia-onkol6gia ambulancia (Esztergom)
Uroldgiai szakrendelés (Esztergom és Dorog)
Neurolégia epilepszia ambulancia (Esztergom)
Gyermek pszichidtriai szakrendelés (Esztergom)
Nappali ell4tas (reumatoldgiai profil) (Dorog)
Geriatriai szakrendelés (Dorog)

Osteoporosis szakrendelés (Dorog)

Gyermek tiid6gyogyaszat (Dorog)
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Gondozdk
Onkolégiai gondozd (Esztergom)
Egyéni dohanyzas leszokds tamogatas (Dorog)

Csoportos dohanyzas leszokas tamogatas (Dorog)
B6r- és Nemibeteg Gondozd (Esztergom és Dorog)

Pszichiatriai gondozé (Esztergom és Dorog)

Rehabilitaciods pszichiatriai utégondozé (Esztergom)

Tiudégondozo (Esztergom és Dorog)

Képalkot6 és labordiagnosztika
Kézponti laboratérium (Esztergom)
Labor vérvételi hely (Esztergom és Dorog)
Patoldgia, citologia (Esztergom)
Rontgen, ultrahang (Esztergom és Dorog)
Transzfuziolégia (Esztergom)
Ct (Esztergom)

Betegellatashoz kapcsol6dé intézményi szervezetek

Dietetikai szolgalat
Higiénés szolgalat
Intézeti gydgyszertar
Kbézponti sterilizald
Miit8szolgalat

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Betegellatashoz kapcsol6dé nem intézményi szervezetek

Fresenius Mivese Allomas.

A VEZETOK JOGALLASA, FELADATAI, JOGKORE ES FELELGSSEGE

1. AvezetSk altalanos feladatai, jogkore és felelGssége
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1.1. A vezet6 altalanos feladati kozé az alabbi kdtelmek tartoznak:

e Szervezi, iranyitja és ellendrzi a kdzvetlen vezetése, illetve irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek
és 6nalld munkakort bet6ité dolgozdk munkajat, a folyd munka szakszer(iségét, a mindségi
kovetelmények eérvényesitését, a rendelkezésre all6 anyagi-technikai eszkdzék hatékony
felhasznalasat.

e Kidolgozza a kozvetlen vezetése alad tartozo szervezet miikddési rendjét, a dolgozok munkakéri
leirasat, gondoskodik azok pontositasardl és naprakészségérdl.

e Meghatdrozza az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek és 6nalld munkakorok feladatait,
kidolgozza azok vezet6inek munkakori leirasat.

e Munkdja soran egyiittm(ikodik az iranyitasa ald nem tartozd szervezeti egységekkel, azok
vezetSivel és mas 6ndllé munkakort bet6lté dolgozokkal. Segiti az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységeket a mas szervezetekkel vald zavartalan egylittm(ikbdésben

e Biztositja az aldrendeltségébe tartozd szervezeti egység(ek) és dolgozdk részére a
folyamatos munkavégzést, illetve a munka elvégzésének feltételeit, ennek hianyat, vagy
akadalyozo okait idében jelenti felettesének. Megel6z6 hatékony intézkedésekkel
biztositja a szervezeti egységben folyd munka zavartalansagat, a munkafegyelem
betartasat, a j6 munkahelyi légkor kialakitasat. Megkilonboztetett figyelmet fordit a
dolgozék (ligyeinek, jogos panaszaik, javaslataik megvizsgdlasara, azok megoldasara.
Figyelemmel kiséri, hogy a dolgozdk jogos bériiket, az 6ket megilletd kedvezményeket és
juttatdsokat megkapjak. Javaslatot tesz — a megdllapitott elvek alapjan, valamint a
rendeltetésre bocsatott keret terhére — a dolgozdk béremelésére, jutalmazasara.

¢ Ismeria Kérhaz minGségpolitikai elveit és tudatosan alkalmazza az abban foglaltakat.

e Megszervezi az okmanyok gondos kezelését, elGirasszerl irattarazdsat, megbrzését,
selejtezését a belsé iratkezelési elGirdsok betartasat. Biztositja a nyilvantartdsok
egyez6ségét, az altala iranyitott terileten kidllitott mindennem( bizonylat és
nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl vald helyességét, teljességét.
Személyesen, tovabba az dltala megbizott (felhatalmazott) munkahelyi vezeték atjan
ellen6rzi a meghatarozott feladatok teljesitését, a szakmai szinvonal és az lgyintézés
szakszer(iségét, a hatarid6k betartasat.

e Betartja és betartatja a baleset- és munkavédelmi, a tlizvédelmi és a sugarvédelmi
elGirasokat.

e Gondoskodik az aldrendeltségébe tartozd szervezeti egység(ek) koltségkeretének
betartdsarol.

e Betartja és betartatja a gazdalkodasra és a pénziigyre vonatkozd szabalyokat,
gondoskodik az elGirdsok érvényesitésérdl, ellenbrzi végrehajtasukat.

o Aktivan részt vesz a szakmai teriiletét érint6 értekezleteken és — a fGigazgatd megbizasa
alapjan — a Kérhazban m(kédé munkabizottsagok, tandcsadé és tanacskozo testiiletek
munkajaban, déntéseiben, figyelembe veszik azok véleményét.

e (Osszedllitia a kdzvetlen vezetése ald tartozd szervezeti egység és 6nallé munkakort
bet6lté dolgozdk éves szabadsagolasi tervét, a szabadsagok kiadasat a zavartalan
mikodés biztositasa mellett a tervnek megfelelSen biztositja, gondoskodik a munkahelyi
jelenlét eldirt dokumentacidjanak vezetésérdl, és a sziikséges jelentések hataridében
torténd leadasarol.

e Fegyelemsértés esetén kezdeményezi a felelGsségre vonast.

e Rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység(ek)nél az lgyeleti-
készenléti szolgalatot (ahol ilyen m(ikédik); a hatdlyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben,
tovabba a Kérhazi bels6é szabalyozasokban, valamint az szervezeti egység(ek)re és 6nalld
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munkakérokre el8irt kbvetelmények megvaldsuldsat és végrehajtasat.

Segiti a belsé és kulsé szervek altal végzett ellendrzések lefolytatasat.

Kijeloli a kiilonbdz6 utasitdsokban és szabalyzatokban meghatarozott tisztségvisel6ket.
Az észlelt, vagy tudomdsara jutott rendellenességet, fegyelemsértést, munkahelyi
balesetet, technikai meghibdsodast, rendkiviili, halasztast nem t(ird, el6ljardi-dontést
igényl6 eseményt, ami a Koérhaz munkamenetét negativ irdnyban befolyasolja,
haladéktalanul koteles jelenteni, illetve a kijavitasukra, megsziintetésiikre javaslatot
tenni.

Anyagi felelGsséggel tartozik a hatdlyos munkajogi szabdlyok szerint.

Felel6s a Kérhaz eredményes miikodése érdekében a munkaszerz6désében, munkakdri
leirdsdban és a bels§ szabalyzatokban részére elGirt feladatok elvégzéséért,
intézkedéseiért, utasitdsaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasdnak, hatdskdrének beosztdsanak
megfelelGen tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztott.

Tavolléte esetén gondoskodik helyettesitésérél, az alarendeltségébe tartozo
szervezet(ek) és 6ndlld munkakort betolté dolgozdk folyamatos vezetésérél. Err6l a
szaktertiiletét vezetd igazgatdt irdsban tajékoztatja.

El6késziti az altala felligyelt és iranyitott szakteriiletek szervezeteinek szabalyzatait, a
szervezeti egységek vezetSinek munkakori leirasat.

A FGigazgatd dltal atruhdazott jogkorében az altala felligyelt és irdnyitott szervezetek
alkalmazottai tekintetében gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

A vezetd felelds:

YR

a feladatkorébe utalt feladatok folyamatos, maradéktalan ellatasaért és végrehajtasaért;
a Korhdz miikodésére vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, rendeletek és nemzeti
szabvanyok betartasaért és betartatdsaért, a térvényesség biztositasaért;

az altala hozott (altala alairt) intézkedések, belsé utasitasok jogszerliségéért és
végrehajtasukért;

elmulasztott intézkedései kbvetkezményeiért;

a munkafegyelem betartasaért és betartatasaért;

A Kérhaz miikodésének operativ irdnyitasa

a Korhaz kiloénbozé szintl vezetdi és szakmai értekezletek megtartdsa soran kiadott
szobeli utasitasokkal, azok értelmezésével és a feladatban érintettek tevékenységének
koordinalasaval;

az irasban (nyomtatott és szamitdgépes haldzaton eljuttatott) kiadott intézkedésekkel,
utasitasokkal, korlevelekkel, értesit6kkel és tajékoztatdkkal,

a kiadott rendelkezések végrehajtasanak kovetkezetes ellenérzésével torténik.

A mikddés operativ iranyitdsanak legfontosabb eszkéze a széban vagy irdsban kiadott
rendelkezések rendszere.
A szbéban, vagy irdsban kiadott rendelkezések tartalmazzdk az elvégzendd feladatok pontos

7

megfogalmazasat, a végrehajtas felelGsét és az egylittmikodEket és a végrehajtas idejét.

Az irdsban készitett rendelkezéseket kiadasuk el6tt a témaban illetékes szakmai vezetdk,
meghatdrozott esetekben a Szakmai Vezet§ Testiilet, a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben a Kozalkalmazotti Tanacs. A fenti elvek maradéktalan érvényesitése mellett az
igazgatok — a felligyeletik ald tartozd szervezetek részére, illetve szakteriiletiiknek megfelelGen
a Kérhaz egészére — jogosultak széban, vagy irasban rendelkezni a fligazgato egyidejl
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tajékoztatasa mellett.

A Kdrhaz vezetési rendszerének fontos alapelemei a kiilonb6z6 értekezletek, amelyek egyben a
kélcsdnds tajékoztatds, a dolgozék véleménynyilvanitasanak, a feladatok elvégzésével
kapcsolatos elszamoltatasok és értékelések forumai is.

A Kérhdazvezetés hatékonysaganak fontos elemei a kiilénboz6 teriilet(i és szint(i ellenbrzések,
amelyek — elsésorban az alaptevékenység bazisan — azt a célt szolgaljak, hogy a vezetés id6ben
tajékozott legyen a megszabott feladatok végzésének helyzetérdl, a megvaldsitast gatlo,
akadalyozd, a min6ségi munkat befolyasolé gondokrol.

A Korhaz belsd ellen8rzését alapvetSen a féigazgatd kozvetlen alarendeltségébe tartozé 6nallé
belsé ellenér végzi az erre vonatkozd belsé ellenGrzési szabalyzat alapjan. Ezzel egyiitt
valamennyi munkahelyi vezet6 kotelessége sajat felelGsségi és iranyitdsi terliletén a beosztottak
ellen8rzése, munkdjuk végzésérél vald beszamoltatasa széban, vagy irasban.

2. A f6éigazgaté hatdskore, feladatai és helyettesitése

Az Intézmény , mint koltségvetési szerv egyszemélyi felel6s vezetSje a f6igazgats. Az
Intézmény képviseletére a fGigazgatd jogosult. A f&igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
Intézmény képviseletére az Intézmény dolgozdi kozil a fGigazgatd altal irdsban megbizott
személy is jogosult.

2.1. A f6igazgato feladatai

F6 feladata az 6nallo koltségvetési szervként mikods intézmény teljes munkaidében torténd
vezetése. Ennek keretében, jogszabalyi elirasok megtartasaval és az intézmény alapito
okiratdban meghatérozottak figyelembevételével iranyitja, szervezi és ellenérzi a vezetése
alatt allé intézményt. Rendszeresen ellendrzi, hogy az intézmény szamara kitlz6tt feladatok a
jogszabalyoknak megfelelen, hataridére és az intézmény érdekeinek megfelel6en

teljestiiljenek. Biztositja az Intézmény hasznalatdban 1évé vagyon rendeltetésszer(f hasznalatat.

Egyéb feladatai:
Az intézmény vezetése, szakmai és gazdasagi miikodésének tervezése, szervezése, tovabba:

a koltségvetés keretein belll az intézmény személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
az Intézmény nevében kotelezettséget vallal,
utalvanyoz, az Intézmény kotelezettségvallalasi szabalyzata szerint,

AN N NN

jogosult a Kollektiv szerz&dés, illetve a kozalkalmazott szabdlyzat megkotésére a
munkaltatdi oldal képviseletében,

<

feliigyeli és koordindlja az orvos-szakmai, dpoldsi és gazdasagi-miszaki tevékenységet,

elemzi az Intézmény szakmai tevékenységének adatai alapjan a szakmai szinvonalat,

intézkedéseket tesz a mingség fejlesztésére,

v’ azintézmény dolgozdi felett a meghatarozott munkaltatdi jogkor gyakorlasa,

v’ az intézmény szakmai és gazdasagi terileteinek mikodésével kapcsolatos tervezési,
szervezési tevékenység iranyitasa, a belsé kontrolirendszer m{kodtetése, a nydjtott
egészségligyi szolgdltatasok folyamatos ellenérzése,

v részvétel az egészségligyi struktura- atalakitdasban és a térségi munkamegosztas

kialakitdsdban az egészségligyi ellatasok és a gazdasdagi- mlszaki feladatok teriiletén,
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a szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése és a kotelezGen elSirt szabalyzatok,
tovabba az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyozasok kiadasa,

az intézmény és a szervezeti egységek tevékenységének folyamatos értékelése,

az orvosi és egészségligyi szakdolgozéi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi
dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és felligyelete,

a tarintézményekkel, helyi, terlleti, és orszagos szakmai szervezetekkel, (nemzetkozi
intézményekkel) kapcsolattartas,

a korhaz tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése,

min@ségiranyitasi rendszer m(ikbdtetése,

lgyiratkezelés iranyitasa és ellenérzése,

koordinalja az Intézmény szakmai fejlesztési programjanak elkészitését,

felelGs az adatkezelés és az adatvédelem szabalyainak betartasaért,

kdzvetlenlil beszamoltatja az igazgatdkat és egyéb vezetSket a hataskorikben végzett
intézkedésekrél,

irdnyitja és felligyeli a fliggetlenitett belsé ellendrzés munkajat,

a munkavédelmi, tlizvédelmi és katasztréfavédelmi feladatok végrehajtasanak iranyitasa
és a sziikséges szabalyzatok elkészittetése,

megszervezi és m(ikodteti az Intézmény belsé kontrollrendszerét.

2.2. A fGigazgato kizardlagos hataskorébe tartozik:

a) a gazdasagi igazgatd kivételével, az Intézmény valamennyi kézalkalmazottja
vonatkozasaban a kinevezéssel, felmentéssel, bérmegallapitassal és a fegyelmi
jogkorrel kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasa, azzal, hogy a gazdasagi
igazgatd iranyitasa alda tartozo szervezeti egységek vezetGivel és dolgozoival
kapcsolatos munkaltatoi jogokat a gazdasagi igazgatd véleményének kikérését
kovetben gyakorolja. A gazdasagi igazgatd felett a javadalmazas tekintetében az
AEEK fSigazgat6ja jogosult a munkaltatoi jogokat gyakorolni. Az egyéb munkaltaté
jogok gyakorlasat - kivéve a vezet6-helyettes feletti egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasat - jogosult a gazdasagi igazgatdra, az orvos-igazgatdra és az apolasi
igazgatdra atruhazni,

b) az Intézmény mikddésével kapcsolatos fGigazgatdi utasitasok kiadasa,

c) avezeté helyettesek részére feladatok és hataskérok atruhazasa.

d) jogszabaly eltéré rendelkezésének hianyaban a vezet6-helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa,

e) a gydgyintézet szakmai osztdlyai vezetSinek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa,

f) avezetBhelyettesek munkakdri leirasdnak meghatarozasa,

g) jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadasa,

h) az intézeti szervezeti és miikodési szabalyzatban kizarélagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

i) agyogyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgaldsa, elintézése, valamint

i) mindaz, amit jogszabaly a fGigazgato kizardlagos hataskorébe utal.
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k) A f6igazgatot feladatainak ellatasaban vezet6-helyettesek, valamint a szakmai
vezetd testllet segitik.

2.3. A f6igazgatd helyettese

A f6igazgatot tavolléte esetén az orvos-igazgatd helyettesiti. Az orvos-igazgaté a helyettesités
id6tartama alatt - utdlagos beszamolasi kotelezettség mellett — a féigazgatd teljes jogkdrét
gyakorolja. Gazdasagi jellegli kérdésekben a fGigazgatd helyettese a gazdasagi igazgatd. A
f6igazgatd 60 napot meghalado tavolléte esetén a munkakor dtadas-atvétel irasban torténik.

A munkakor atadas-atvételérél rendelkezd okiratnak tartalmaznia kell a legfontosabb
folyamatban lévé Ugyek felsorolasat.

3. A gazdasagi igazgat6 feladatai, hataskore és helyettesitése
3.1. A gazdasdgiigazgatd feladatai

A gazdasagi igazgatd feladatkorébe tartozik - a f6igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett - a
Kérhdz mikodésével osszefliggd pénziigyi, muszaki és intézmény-lUzemeltetési feladatok,
valamint a mindezekkel 6sszefliggésben felmerilé adminisztrativ feladatok iranyitasa.

v' gondoskodik a Koérhdz koltségvetésének és éves pénzlgyi beszamoldjanak
elkészitésérdl a jogszabalyok és tervezési elGirasok figyelembevételével. Elkésziti a
gazdasagi témaju szoveges beszamolo jelentéseket,

v gondoskodik a gazdédlkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl, értékelésérdl, a
hatékonysag, az ésszer(i és takarékos gazdalkodas érdekében,

v’ kézvetleniil irdnyitja és ellendrzi a Kérhaz miiszaki és gazdasdgi szervezeti egységeit,

v a féigazgatd utasitdsanak megfelelGen és a f6igazgatd tajékoztatasa mellett képviseli
a Kérhazat kiilsé szerveknél, hatosagoknal gazdasagi kérdésekben,

v' kézrem(ikodik a Kollektiv Szerz6dés és az SzMSz gazdasagi vonatkozasu részeinek
elkészitésében és aktualizalasaban,

v' koézremkodik a Kérhdz és kilsé szervezetek kozotti szerz&dések megkotésében.
Gondoskodik a szerz6désben rogzitett arak és dijak esedékességkor torténd
maodositasarol,

v’ folyamatosan figyelemmel kiséri a Kérhaz kintlévGségeit, azok behajtasara megteszi a
szlikséges intézkedéseket,

v felliigyeli a Kdérhaz éplileteinek allagat, gondoskodik az allag megdvasardl és a
javitasrol,

v' gondoskodik a kozbeszerzésre és beszerzésre vonatkozd szabalyok betartdsardl,
illetve betartatasarol,

v’ szervezi, irdnyitja és koordinalja a k6zbeszerzési és beszerzési eljarasokkal kapcsolatos
tennivalodkat,

v gondoskodik a gazdasagi-m(iszaki ellaté szervezet dolgozdinak tovabbképzésérdl,

v gondoskodik a Korhaz mdiszaki, gazdasagi témaju szabalyzatainak kidolgozasardl és
karbantartasardl,

v elkészitteti és naprakészen karbantartatja az irdnyitasa ala rendelt részlegek méikodési
rendjét, a munkakari leirasokat,

v’ az intézmény mikodésével Osszefliggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatok felelSs

iranyitasa,
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v

az intézmény miikodtetésével, lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon
hasznalataval kapcsolatos feladatok ell4tasa,

az intézmény éves koltségvetésének és az elGirt beszamoldinak, pénzforgalmi
jelentéseinek elkészitése, a koltségvetés és beszamoldk adatai valddisaganak
biztositasa,

a bizonylati fegyelem, a leltarozas, a selejtezés, a tulajdon védelmére vonatkozd
elGirasok érvényesitése,

- a koltségvetési szerv elGiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,

finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasa,

fellgyeli a beszerzéseket, biztositja a kozbeszerzésekre vonatkozd jogszabalyok
betartasat,

felligyeli és iranyitja az Intézmény keretgazdalkodasat,

feladata az aktiv fekvGbeteg ellaté osztalyok havi TVK keretének megallapitdsa és
nyomon kbvetése.

3.2.  Agazdasagiigazgato hataskorébe tartozik:

a) mint az Intézmény gazdasagi szervezetének vezetGje — a mikoddéssel dsszefliggh
gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében — a fGigazgatd gazdasagi helyettese,

b) ellenjegyzése nélkil az Intézmény pénzigyi kihatasi kételezettséget nem
vallalhat, kovetelés nem irhaté elS, valamint vagyont érint6 intézkedés nem
tehetd,

c) képviseli az Intézményt gazdasagi-m(iszaki Uigyekben, atruhdzott jogkdrben
jogosult pénziigyi kotelezettség vallalasra, illetve utalvanyozasra a fGigazgatd
ellenjegyzése mellett,

d) a f6igazgatd altal atruhazott jogkorben az Intézmény gazdasagi-miiszaki ellatasa
szervezetének alkalmazottai tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

e) a figazgatdt tavollétében — az orvos-igazgatd akadalyoztatasa esetén — teljes
jogkdrben helyettesiti,

f) feladatai elladtdsa kapcsan a fellgyelete ala tartozd szervezeti egységek felett
beszdmoltatasi, ellenbrzési, utasitasi és alairasi joga van,

g) af6igazgatd kozvetlen hataskorébe tartozo ligyekben javaslattételi joga van.

3.3. A gazdasagiigazgatd helyettese

A gazdasagi igazgatot tavolléte esetén a pénziigyi osztalyvezetd helyettesiti. A gazdasagi
igazgatd helyettesitésébdl adddd feladatokat a pénzlgyi osztalyvezetd munkakori
feladati mellett latja el.

3.4.

Munkaltatéi jogkor
A gazdasagi igazgatd felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:

-a kinevezés vagy megbizas és felmentés vagy a megbhizds visszavonasa, illetve —
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koltségvetési szerv esetében, ha a vezetével a Munka Torvénykdnyve vezetd
allasu munkavallaléra vonatkozé rendelkezései alkalmazasaval munkaviszonyt kell
létesitenie- a munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében az
egészségligyért felel6s miniszter,

-az Elitv. 155. § (1) bekezdés e)pontja alapjan a gazdasagi vezetd tekintetében a
dijazds megéllapitasa —a kinevezési jog keretei kozé tartozéd dijazast ide nem
értve- az Allami Egészségiigyi Ellaté Kézpont f8igazgatdjanak hatdskorébe
tartozik,

-az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara az Intézmény féigazgatdja jogosult.

4. Az orvos-igazgaté feladatai, hataskore és helyettesitése
4.1. Az orvos-igazgatd feladatai

A kérhazban nydjtott orvosi és intézeti gyogyszerészi tevékenység felligyelete és az egyes
tevékenységek 6sszehangolasa, folyamatos monitorozasa.

Klilonosen:

- az egészségiigyi dokumentacid vezetése szabalyszeriiségének biztositdsa és
felligyelete,

- szervezi és irdnyitja, illetve ellendrzi a betegellaté és diagnosztikus osztalyok,
részlegek, szakrendelések és gondozdk orvos-szakmai tevékenységét,

- gazdalkodik az orvos-igazgatéi kerettel,

- orvos-szakmailag ellenérzi a betegtajékoztatok megfelelségét, a beteg részére adott
tajékoztatds szinvonaldt, gyakorlatdt, a beleegyez6 nyilatkozatok szakszerd
elkészitését, ha sziikséges intézkedik a hianyossagok megsziintetésére,

- feliigyeli és ellendrzi a vardlistak és betegfogadasi listak vezetését,

- elkésziti a korhaz kozéptdvl szakmai programjanak és fejlesztési koncepcidjanak
tervezetét, figyelemmel kiséri annak megvalésulasat,

- az ugyeleti tevékenység biztositasa és felligyelete,

- a betegjogok érvényestilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

- a betegek 4ltal bejelentett panaszok elsGdleges kivizsgaldsa,

- a betegjogi képviselével vald kapcsolattartas,

- az egészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

- a hdazirend rendelkezései végrehajtasanak ellenérzése,

- a Kérhaz higiénés rendjének biztositasa, felligyelete,

- a Kérhazban nyujtott egészséguigyi szolgaltatasok folyamatos mindség ellendrzése,

- a Kérhazban az orvosi, gydgyszerészi munkakérben foglalkoztatott egészségligyi
dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és felligyelete,

- ajardbeteg ellato tevékenység felligyelete, szakmai iranyitasa, ellenérzése,

- afeliigyelete ald tartozo egységek szervezeti szabdlyzatainak és ezekkel sszhangban
a munkakori leirdsok elkészittetése és naprakész karbantartasanak biztositasa,

- készenléti tigyelet vezetése,

- az SzMSz-ben meghatarozott tovabbi feladatok ellatasa,

- kapcsolattartas az Orvosi Kamara illetékes képvisel8jével,

- részt vesz a mindségbiztositasi tevékenységben.

4.2. Az orvos-igazgato hataskdre
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5.

» Jtruhdzott hatdskérben munkaltatéi jogokat gyakorol az iranyitdsa ald
tartozd szervezet kozalkalmazottai felett, kivéve a f6igazgato kizardlagos
hataskorébe tartozé munkaltatéi jogokat,

» feladatkorét érint6 kérdésekben — amennyiben az pénzligyi kbtelezettség
vallalassal nem jar - kiadmanyozasi jogkére van,

» a fbigazgatét tavolléte esetén helyettesiti, helyettesként - utdlagos
beszamolasi kotelezettség mellett - a f6igazgatd valamennyi hataskorét
gyakorolja,

® 3 fGigazgatd kozvetlen hataskorébe tartozod ligyekben javaslattételi joga
van,

= aldirasi joga van az Intézmény orvos-szakmai munkajaval kapcsolatban,

= jogosult a vallalkoz6 orvosok szakmai teljesitésének igazolasara,

»  atruhazott munkaltatéi jogkort gyakorolt a Kozponti Laboratérium
osztalyvezet6 féorvosa felett

4.3. Az orvos-igazgato helyettese
Az orvos-igazgatét tavolléte esetén a dorogi telephely vezetje helyettesiti.

A dorogi telephely szakmai vezet&jének (orvosigazgatd-helyettes) feladatai, hataskore

és helyettesitése

5.1. A dorogi telephely szakmai vezet&jének feladatai

5.2.

Az Intézmény dorogi telephelyén az orvos szakmai kontroll biztositasa, az orvos szakmai
egységek munkajanak koordinalasa.

Kilénosen:

-Segiti a telephely teriiletén az orvos-szakmai munka szervezését és ellen6rzésését.

-Teljesités igazolasok szigndzasa.

-Figyelemmel kiséri az osztalyok, részlegek és szakrendelSk teljesitményének alakuldsat,
melynek észrevételeirél beszamol a féigazgatonak és az orvos igazgatdnak.

-Az egészségligyi dokumentacid szabalyszerlségének biztositasa és felligyelete.

-Az egészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése.

-A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasanak inditasa.

-Az osztalyos betegfelvétel, a kronikus és dpoldsi osztalyok kdzotti betegmozgas
koordinalasa.

-A betegjogi képvisel6vel vald kapcsolattartas.

A dorogi telephely szakmai vezet6jének hataskore:

»  feladatkorét érint6 kérdésekben — amennyiben az pénzligyi kotelezettség
vallalassal nem jar - kiadmanyozasi jogkére van,

= aldirasi joga van a dorogi telephely orvos-szakmai munkajaval
kapcsolatban,

» jogosult a vallalkozo orvosok szakmai teljesitésének igazolasara,

» feladatai ellatdsa kapcsan a felligyelete ald tartozd szervezeti egységek
felett beszamoltatasi, ellenérzési és utasitasi joga van.
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5.3. A dorogi telephely szakmai vezetdjének helyettese:

Tavolléte esetén az orvos igazgato végzi a feladatokat.

6. Az apoldsi igazgaté feladatai, hataskore és helyettesitése
6.1. Az apolasiigazgato feladatai

Az apolasi igazgatd feladatkérébe tartozik a Kérhaz altal nyujtott apolasi tevékenyseg
felligyelete és a tevékenységek 6sszehangolasa.

Ennek keretében kiilondsen:

- az éapolasi dokumentacid szabalyszer(i vezetésének, a dokumentdcié szakmai
tartalmanak fellgyelete,

- iranyitja és felligyeli az Intézményben folyéd apolasi-gondozési tevékenységet,a
betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

- abetegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kézrem(ikédés,

- abetegjogi képviselével térténd kapcsolattartas,

- aKoérhaz higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

- ahéazirendben foglalt rendelkezések végrehajtdsanak ellendrzése,

- a Kérhazban apoldi és egyéb egészségligyi szakdolgozéi munkakérben foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositdsa és felligyelete,

- atextilia ellatas felligyeletének biztositas,

- gazdalkodik az apolas igazgatdi kerettel,

- részt vesz a munkaer§-gazdalkodasi és oktatasi tervek elkészitésében,

- szervezi és felligyeli az Intézmény szakdolgozdinak tigyeleti-készenléti rendszerét,

- Az SzMSz-ben meghatarozott tovabbi feladatok ellatdsa,

- Kapcsolattartas a Magyar Egészségligyi Szakdolgozdi Kamara illetékes képvisel§jével.

6.2. Az apolasi igazgatod hataskére

- Atruhdzott hataskdrben munkaitatéi jogokat gyakorol az iranyitdsa ala tartozd
szervezet kézalkalmazottai felett, kivéve a f6igazgaté kizardlagos hataskorébe tartozé
munkaltatdi jogokat.

- Afeladatkorébe utalt kérdésekben utasitasi, beszamoltatasi és aldirasi joga van.

- Feladatkérét érint8, pénziigyi kotelezettségvallalassal nem jaré lgyekben
kiadmdnyozasi joga van.

- Apolas-szakmai kérdésekben képviseleti jogkore van kilsé szerveknél a féigazgatd
tajékoztatasa mellett.

- AfGigazgatd kézvetlen hataskorébe tartozé ligyekben javaslattételi joga van.

6.3. Az dapolasi igazgatd helyettese

Az apolasi igazgatdt tdvolléte esetén az irasban megbizott osztalyvezetd apold helyettesiti.
Feladatait munkakoéri leirdsa tartalmazza.

7. Az osztaly- és részlegvezetd f6orvosok feladatai, hataskore és helyettesitésiik
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7.1 Az osztaly- és részlegvezet6 f6orvosok feladatai

- vezeti, iranyitja, koordindlja és ellenGrzi az osztaly (részleg) munkajat,

- felel6sek az osztdly, a szakmahoz integralt szakrendelések és a szakambulancia
mikbdésének rendjéért,

- szervezi a gyogyitdé munkat, felel6s a magas szinvonall betegelldtasért, szakmai
munkaért,

- dont az osztalyra beutalt betegek felvétele, dthelyezése és elbocsatésa tigyében,

- gondoskodik az udjonnan felvett betegek vizsgalatardl, a kérisme feléllitasardl,
intézkedik a szlikséges vizsgalatok elvégeztetésérdl,

- aszlkséges vizitet megtartja az osztalyon,

- rendszeresen megvitatja orvosaival a nehezebb diagnosztikai és a haldlos eseteket és
a felmerilt diagnosztikai, therdpias és m(itéti problémakat,

- gondoskodik az osztaly képviseletérél szakmai és vezetdi férumokon,

- értékeli orvosaival a klinikai és kdérbonctani diagndzisok kdzotti eltéréseket, illetve
azok okait, '

- rendszeresen kiértékeli a beosztott orvosok munkajat, diagnosztikai és gyogykezelési
tevékenységiiket,

- megszervezi az osztaly lgyeleti, készenléti rendjét,

- javaslatot tesz kozalkalmazottak felvételére, a kézalkalmazotti jogviszonyukkal
kapcsolatos Ugyeket jelenti (tovabbképzés, tanulmanyi szerz8dés, kitiintetés,
Osszeférhetetlenség stb.),

- az éves szabadsagolasi terv alapjan, a betegellatas érdekeinek figyelembe vételével
adja ki a beosztottak szabadsagat,

- elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az osztaly miikddési rendjét,

- felel6s a teljesitményfinanszirozas szerinti gazdalkodasi rendért, a statisztikai
adatszolgdltatasokért, az elGirt gazdasagi keretek és a TVK betartasaért,

- jelentési kotelezettsége van a fGigazgatd felé a rendkiviili eseményekkel, a
rendellenes jelenségekkel, a torvénysértésekkel kapcsolatban,

- folyamatosan ellenérzi az osztlyon folyé dokumentaciot, eleget tesz irattarozasi
kotelezettségének,

- felel8s az osztaly megfeleld higiénidjanak biztositasaért,

- felel8s az osztalyon lév6 Intézmény vagyon védelméért,

- osztalya tevékenységét Ugy szervezi és iranyitja, hogy az osztaly egészének gazdasagi
egyenlege lehet6ség szerint legalabb nullszaldds legyen,

- rendszeres vezet§i és folyamatos folyamatba épitett ellenérzést végez,

- elkésziti és naprakészen karbantartja az osztdly miikédési rendjét és a dolgozdk
munkakori leirasait,

- ellenérzi a dolgozdk foglalkoztatasaval kapcsolatos egészségiligyi alkalmasségi
vizsgalatok dokumentumait,

- avégzendl tevékenység szervezése, a feladatok elvégzésének irdnyitasa, a teljesités
szamonkérése és ellenGrzése,

- javaslattétel az irdnyitdsa ala tartozé munkavallalok munka-, és bértigyeiben,

- kozvetlen jelentési kitelezettség a munkakari leirasban elGirtak szerint,

- fegyelmi felelGsségre vonas, kartéritési eljaras meginditasanak kezdeményezése,

- amagas szinvonall munkateljesitmény és munkafegyelem folyamatos biztositasa,

- egyuttmilkodés a tarsosztalyokkal, részlegekkel, csoportokkal, konziliumok
biztositasa,

- az osztaly feladatanak végrehajtasa a takarékossag, gazdasagossag biztositdsaval,
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a Koérhaz szakmai munkajanak el8segitése az osztdlyok, részlegek, csoportok
igényeinek messzemen6 figyelembe vételével,

a munka-, tlz-, adat- és vagyonvédelmi elSirasok betartdsa és betartatdsa, az
egységben dolgozék munkavégzésére hatd bioldgiai, kémiai kockdzatra vonatkozo
ismeretek megujitasa,

beszamold tartasa a vezetett részleg/csoport feladatainak végrehajtasarol.

7.2 Az osztdly- és részlegvezetd fGorvosok hatdskére

A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési,
alairasi joga és kotelezettsége van.

Elldtja a vezetése alatt 4ll6 dolgozdk szakmai felligyeletét, irdnyitja, koordinalja,
ellendrzi tevékenységiiket.

A vezetése alatt allé osztdly gazdasdgos miikodtetéséhez, annak értékeléséhez
sziikséges adatokkal kapcsolatban minden korldtozds nélkiil betekintési és
egyeztetési joga van.

Osztalyat érint6 szakmai kérdésekben térgyalasi jogkére van kils§ szakmai
szervezeteknél a f@igazgatd el6zetes hozzajarulasaval. A Kérhdz nevében pénziigyi
kotelezettséget, illetve egyéb elkotelezettséget 6nalléan nem vallalhat.

Tudomanyos kutatdsokat az osztalyan kizarolag féigazgatéi engedéllyel végezhet.

A kdzvetlen f8igazgatdi hataskdrbe tartozo ligyekben javaslattételi joga van.

7.3 Az osztdly- és részlegvezets fGorvosok helyettesei

Az osztalyvezetd féorvos éltal kijelélt szakorvos, utébbi munkakéri leirasa szerint.

8. Azigazgatasi- gazdasagi-miiszaki ellatas osztalyvezetGinek feladatai és hataskore

az osztalyvezet6k a gazdasagi igazgatd iranyitdsa és felligyelete alatt latjak el
feladataikat,

szervezik, irdnyitjak és ellenérzik az aldrendeltséglkbe tartozé dolgozok munkajat,
felelgsek az osztalyuk tevékenysége szakszerliségéért,

gondoskodnak az osztdlyon beliili hatékony és célszeri munkamegosztasrol, a
feladatok szakszer(, térvényes ellatasardl és az eredményes munkavégzésrél,
elkészitik és évente aktualizdljdk a hatdskériikbe utalt szabdlyzatokat , elkészitik az
osztaly mikodési rendjét,

elkészitik és aktualizaljak a beosztottjaik munkakori leirasat,

felel@sek az osztalyukon kezelt Intézményi vagyon védelméért,

kezeli az osztalyahoz tartozd beszerz6i kereteket,

javaslattétel az irdnyitasa ala tartozé munkavallalék munka-, és bériigyeiben,

az éves szabadsagolasi terv alapjan, az osztaly folyamatos mikédésének figyelembe
vételével adja ki a beosztottak szabadsagat,

kézvetlen jelentési kotelezettség a munkakori leirasban el8irtak szerint,

fegyelmi felelBsségre vonas, kartéritési eljaras meginditadsanak kezdeményezése,

a magas szinvonall munkateljesitmény és munkafegyelem folyamatos biztositasa,
egylttm(kédés a tarsosztalyokkal, részlegekkel, csoportokkal,

az osztaly feladatanak végrehajtasa a takarékossag, gazdasagossag biztositasaval,

a Kérhaz szakmai munkdjanak elésegitése az osztalyok, részlegek, csoportok
igényeinek messzemend figyelembe vételével,
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1 1

a munka-, tliz-, adat és vagyonvédelmi el6irdsok betartdsa és betartatdsa,
beszamold tartdsa a vezetett osztaly feladatainak végrehajtasardl.

9. Az osztalyvezet6 fénovérek feladatai és hataskore

a szakdolgoz6i, -adminisztrativ — és kisegité allomanyl dolgozdi szervezési, -
iranyitdsi, -ellenGrzési — és értékelési feladatainak elvégzése,
a vezeté f6orvos és az 4poldsi igazgatd rendszeres tdjékoztatdsa vezetdi
munkajardl, illetve minden olyan problémardl, ami a munkavégzését akadalyozza,
létszamhidny esetén megfelel6 munkatédrsak biztositésanak kezdeményezése az
apolasi igazgatonal,
felel6s az osztaly szakmai és egyéb anyag keretének betartdsaért,
a munkafegyelem, a jelenléti ives pontos vezetésének betartasa,
tulora elrendelés esetén a dokumentacié vezetése,
szabadsdagolasi itemtervek ellendrzése,
a beosztott dolgozék vonatkozasdban az el8fordulé mulasztdsok kivizsgalasa,
hidnyossagok, szabdlytalansagok jelentése felettesének,
az apolasi vizitek sordn az apolas és elldtds minGségének, a higiénés és
munkavédelmi szabalyok betartasanak ellenérzése,
a napi feladatokhoz sziikséges munkaeré atcsoportositasok,
napi ételrendelés elkészitése, a betegétkeztetés gyakorlati ellenérzése,
az érkezd betegek megfelel§ fogadasanak, értékeinek biztonsdgos megbrzésének
ellenérzése,
gyogyszerrendeléssel és anyag rendeléssel kapcsolatos feladatok elvégzése,
a gyogyszer és az anyagkészlet leltarozasanak ellenérzése,
a textilia ellatasanak biztositasa,
a mosodai szolgéltatds mindségi és mennyiségi ellenbrzése, a hidnyossagok
dokumentalasa,
a veszélyes hulladék szabalyszer( kezelésének ellenérzése,
a felugyelete ald tartozé miiszerek, gépek miikéd6képességének ellenbrzése,
meghibasodas esetén azok javittatdsanak kezdeményezése a miiszaki osztaly felé,
a min@ségiranyitasi rendszer kialakitasaban aktiv részvétel,

o tavolléte soran helyettesének biztositésa,
munkadja soran etikus magatartas tanusitasa.

Iv.

A VEZETOK KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO MUNKAKOROK, SZERVEZETI EGYSEGEK

FELADATKORE

1. Afbigazgatod kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek és 6nallé munkakorok

Titkarsag

Jogi képviselet

Belsé ellenér

Intézeti gyogyszertar

Munka-,t(z-, polgari- és kérnyezetvédelem
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1.1

1.2

Kézponti m(itd
Mindségiranyitas

Irattar.

Kozforgalmu gyogyszertar

Titkarsag
Feladatuk részletes leirasdt munkakori leirasuk tartalmazza.

- a Titkarsag a Féigazgatd kozvetlen felligyelete mellett, a titkarsagvezet6
irdnyitasaval latja el feladatait,

- a F6igazgatai titkarsag, mint 6néllo szervezeti egység ellatja az igazgatok titkarsagi
feladatait is,

- a titkdrsagvezetd kinevezését, megbizasat a f6igazgatotol kapja, aki felette teljes
munkaltatoi jogkort gyakorol,

- elldtja az intézmény ligyviteli rendszerének koordinaldsat, valamint az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat, rendezési és el6terjesztési feladatokat,

- f6igazgatdsagra, igazgatdsagra érkezd és kimend levelek iktatasa az Iratkezelési
Szabalyzat el6irasai szerint,

- avezetdi posta rendezése, kezelése,

- levelek, feljegyzések, telefon lizenetek és elektronikus Gton tovabbitott levelek
atvétele, tovabbitdsa, megirdsa f6igazgatoi, igazgatdi utasitas szerint.

vezeti értekezletekrsl emlékeztetd készitése,

a vezetSk targyalasainak idGpont egyeztetése,

az illetékes vezet6tsl kapott eseti megbizas teljesitése,

kiilonbdz6 — a vezetd altal elrendelt — nyilvantartasok vezetése, kezelése,
vagyonnyilatkozatok 6rzése.

Feladatuk részletes leirdsadt munkakéri leirasuk tartalmazza.
Jogi képviselet

A jogi tevékenységet jelenleg megbizott Ugyvédek latjak el.
Részletes feladatait a ,Megbizasi Szerz6dés” tartalmazza.

felmeriil6 munkajogi kérdésekben tandcsadas, munkatigyi vitdkban és perekben
jogi képviselet ellatasa

a klinikai farmakoldgiai vizsgalatok soran a szerz6dések jogi véleményezése, jogi
tandcsadas

az orvosi kartéritési ligyekben jogi tanacsadas, perbeli és peren kiviili képviselet
ellatasa

egyéb polgéri perekben peres és peren kiviili képviselet ellatasa

a Kérhaz altal kotodtt polgari jogi szerz&dések elGkészitése, modositasa,
véleményezése és szignaldsa
A jog eszkdzével elBsegitse a Kérhdz miikodésének eredményességét,
kozrem(kddjon a torvényesség érvényre juttatdsdban, segitséget nydjtson a
jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitésehez.
Feladatanak teljesitése érdekében - meghizas alapjan birdsagi - jogi képviseletet
lat el, jogi tanacsot és tdjékoztatdst ad, beadvanyokat, szerz6déseket és egyéb
okiratokat készit, részt vesz a jogi munka megszervezésében.
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1.3

1.4

1.5

Szerz8dések alairdsa elStt a szerz6déseket ellenjegyzi, és oldalanként kézjegyével
ellatja.

Kotelessége az (Ugykorében tudomadsara jutott jogsértésekre a Koérhaz
vezetSjének a figyelmét felhivni és azok megszlintetése érdekében javaslatot
tenni.

A Korhaz miikédésének elsegitése érdekében: részt vesz a gazdasagi és egyéb
dontések, intézkedések, hatarozatok jogi szempontbdl térténd el6készitésében
és végrehajtasaban; kézrem(koédik a Korhaz szerz6déseinek elkészitésében,
megkdtésében, a  szerz6désekbSl szarmazé és az  egyéb  igények
érvényesitésében, valamint a Kérhaz jogaira és kotelezettségeire kihatd egyéb
megallapodasok elSkészitésében; ellenjegyzésében részt vesz a Kérhaz belss
szabalyzatainak kidolgozéasaban.

Belsé ellenér

Onallé munkakdr. Részletes feladatait a munkakéri leirasa illetve a Belsé ellendrzési
kézikényv c. dokumentum tartalmazza.

rendszeresen figyelemmel kiséri és elemz6 modon értékeli a szervezeti egységek
tevékenységét.

ellenérzi a vezetSi dontések végrehajtasat

kidolgozza az éves ellenérzési tervet

a FEUVE rendszer m{ikédésének ellenérzése

Intézeti gyégyszertar

Részletes feladatait az Intézeti gydgyszertdr miikédési rendje c. dokumentum
tartalmazza.

A gydgyszertar a hét minden napjan fogadja az érkezd gydgyszerszallitmanyokat
és a kdrhaz szamara kildott adomanyokat.

Ezt kdveti a gydgyszerek tételes atvétele, a szamlak, szallitélevelek elektronikus
adatrogzitése és a szamlak a beérkezést kévetd 2 munkanapon beliili eljuttatasa
az iktatéba.

A laboratériumban mindkét gydgyszertar szamara magisztralis gydgyszerkészités
folyik, az ehhez kapcsolédo kétféle szakmai dokumentécidval.

Munka-, tliz-, polgdri- és kérnyezetvédelem

Onalié munkakér. Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

A hatdlyos jogszabalyokban foglalt védelmi feladatok Intézményre vonatkozé
adaptalasa.
Egészségligyi valsaghelyzeti terv aktualizalasa, modositasok atvezetése, ellatja az
intézmény polgari védelmi vezetdi feladatait.
Szakteriiletet érint6 jogszabalyok véltozasainak figyelemmel kisérése, a
f6igazgato tdjékoztatasa.
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- Ahatdskorét érint6 szabalyzatok, beszamolok elkészitése.

- Munkavédelmi szabalyzat kidolgozasa, aktualizalasa.

- Kapcsolatot tart a védelmi hatdsdgokkal, eljarasuk esetén képviseli az
Intézményt.

1.6 Kdézponti m(itd

Részletes feladatait a K6zponti miitbszolgdlat mikédési rendje c. dokumentum
tartalmazza.

- A Kézponti Miit6szolgalat az év minden napjan lizemel.
- Alapéllapota azt jelenti, hogy minimum egy, a kérhazi akut igényeket kielégiteni
képes teamje/mlit6je késziltségi dllapotban funkcional.

sr 77

- A miité tgyeleti id6ben csak halasztast nem t(r6, akut mutéti igényeket fogad be.

1.7 Min&ségiranyitas

A mindségiranyitasi tevékenységet egy kiils6 cég végzi megbizasi szerz6déssel.
Feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.

- min8ségbiztositas és minGség-ellendrzés kdorhazi feladatainak kidolgozasa,

- a megvaldsulas ellen8rzése, értékelése, és a hidnyossagok kikiiszébolésére
tett javaslattétel,

- szakmai protokollok karbantartasa,

- a mindségbiztositds személyi, targyi, és szervezeti feltételeinek
meghatarozasa,

- a miikddéssel kapcsolatos szervezési feladatokat a mindségbiztositasi
koordinator latja el.

1.8 Irattar

Az Iratkezelési zabdlyzat tartalmazza a m(ikodési folyamatat és feladatait.
A 9. sz. melléklet tartalmazza az Iratkezelési szabalyzatot.

2. A gazdasagi igazgaté kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek és ©6nallé
munkakdrok

2.1. Pénziigyi osztaly

Részletes feladatait a Pénziigyi osztdly miikédési rendje c. dokumentum tartalmazza.

Feladata:
- szallitdi szdmlak analitikus nyilvantartasa, ellenGrzése, atutalasa
- folydszamla egyeztetés, fizetési felszélitasra reagalas
- vevéi szamlak elkészitése, nyilvantartasa
- pénztari feladatok ellatasa
- AFA nyilvantartas kezelése
- koltségvetés el6készitése
- koételezettségvallalasok nyilvantartasa
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- elGirdnyzatok nyilvantartdsa

- készletnyilvantartas

- targyi eszk6z nyilvantartas

- leltarozasi tevékenység

- feladasok készitése

- keretgazdélkodassal kapcsolatos feladatok
- beszamolé elkészitése

2.2. Humanpolitikai és munkaligyi osztaly

Részletes feladatait a Humdnpolitikai és munkaligyi osztdly miikédési rendje c. dokumentum
tartalmazza.

Feladata:

Gondoskodik az intézet személy és munkalgyi feladatainak elvégzésérsl az ide
vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.

Adatot szolgaltat a kérhaz kézalkalmazottainak illetményszamfejtéséhez a Magyar
Allamkincstar teriileti illetményszamfejtd helyéhez. Végzi a munkabér el6legek és a
nem rendszeres kifizetések (pl.: megbizasi dijak ,jubileumi jutalom, Utikéltség,
kiktildetési koltség) szamfejtését.

A korhazban alkalmazasban allo kozalkalmazottak alkalmazasaval,
foglalkoztatasaval, jogviszonyuk megszlintetésével kapcsolatos ligyek intézése,
nyilvantartdsa, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban allok szerz&déseinek,
tanulmanyi szerz8dések nyilvantartdsa, személyi anyagok naprakész karbantartasa,
létszamgazdalkodds, munkaidd nyilvantartas, szabadsagok, egyéb tavollétek
nyilvantartdsa, ellenérzése. Rendszeres tadjékoztatast ad a munkaltatoi
jogkorgyakorlok felé a hatarozott idejii dolgozdkrol.

Létszam és béradatok elkészitése a terv és beszamold Gsszedllitasahoz.

Elvégzi a nyugdij el6készitésekkel jaré teenddket.

2.3. Anvyaggazdalkoddsi osztaly

Részletes feladatait az Anyaggazddlkoddsi osztdly miikédési rendje c. dokumentum
tartalmazza.

Feladatai:

a Kérhaz zavartalan m(ikodéséhez szlikséges anyagok beszerzése
a folyamatos, zavartalan ellatast biztosité készletszint biztositasa
gazdalkodas

raktarozas

selejtezés

2.4, Kdzponti betegfelvétel

Részletes feladatait a Kdzponti betegfelvételi osztdaly mikédési rendje c. dokumentum
tartalmazza.
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Feladata:

a szakrendelésekre és ambulancidkra érkezd betegek felvétele, személyi
adataiknak leellen8rzése, biztositasi jogviszonyuk megallapitasa, megfelel6
szervezeti egységbe iranyitdsa, sziikséges dokumentaciodk kitdltése;

- intézeti fekvBbeteg-létszam vezetése, napi- illetve havi szinten, Osszesitdk,
statisztikdk készitése, az osztalyok altal leadott napi beteglétszam-kimutatas
alapjan;

- ADATLAPOK rendszerezése, tartalmi helyességének vizsgalata, javitasa, a
tdvozott betegek diagndzisainak és beavatkozdsainak leellenbrzése, és
javitdsa a szamitégépben;

- EU-jelentés elkészitése, a jelentés leellenbrzése feladas elStt;

- téritéskoteles ellatdsban részesil6 betegek szamldinak elGkészitése,
bearazasa;

- szamldzas mas intézetek fekvébetegei részére végzett ellatasokrol;

- a DOVERA szlovak biztositdé betegeinek irdnyitasa, kapcsolattartdas a

biztositéval, a betegek ellatasaval kapcsolatos jelentések a HospiCom

programon keresztil.

2.5. Informatikai osztaly

Részletes feladatait az Informatikai osztdly miikédési rendje c. dokumentum tartalmazza.

Feladata:

Felel8s a Kdrhadzban hasznélatos valamennyi hardware és software zavartalan
miikédéséért, karbantartasaért; az informatikai biztonsag megvaldsitasaért; az
altala nyujtott adatszolgaltatas pontossdgaért, szakszerliségéért;

Javaslatot készit a haldzat, hardware, software allomany fejlesztésére.
Felel8s az Adatvédelmi és Informatikai Szabalyzat (AISZ) informatikai biztonsagra
vonatkozé elBirdsainak, szabalyainak betartasdért, illetve a felhasznalok

st 1

munkakoérére vonatkozd el8irdsainak betartatasaért, az Informatikai lizemeltetési

EIWwA

szabalyzat el6irdsainak elsajatitasaért és alkalmazdasaért.

2.6.  Projektiroda

Feladata:

- projektek el6készitése

- folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat, azok kérhazat
érintd megvaldsitasarol az igazgatosagot tajékoztatja.

- projektek megvaldsitasaban vald aktiv kozrem(ikodés

- projektekkel kapcsolatos nyilvantartasok teljes kor(i vezetése

- kapcsolattartas az illetékes hatdsagokkal

- projektekkel kapcsolatos adatszolgaltatdsok elvégzése
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2.7.  Kontrolling és Finanszirozdsi osztaly

Részletes feladatait a Kontrolling és Finanszirozdsi osztdly mikédési rendje c. dokumentum
tartalmazza.

Feladata:

Segiti a dolgozdk koltségtudatos munkajanak elemzését és képzését. Feltarja
azokat a szakmai és gazdalkodasi hianyossagokat, amelyek cs6dhelyzetekhez
vezethetnek. A koltségelemzéseket kdvetSen kisz(iri azokat a trendeket, amelyek
koltség-hatékonysaga nem megfeleld.

Tovabbi feladatai kbzé tartozik még a tervezés és kapacitaselemzés.

A csoport feladatai kozé tartozik az ANTSZ-szel, NEAK-kal, OTH-val vald
kapcsolattartas, finanszirozds, kdrhazi agyszam és jarobeteg struktura
meghatdrozasa, ligyintézés, szerz6dések kezelése, aktualizalasa.

A kozvetlen és kdzvetett koltségek szervezeti egységekre torténd lebontasa.

Az intézetvezetés dontésének elGkészitésére, alatdmasztasara szolgald elemzd,
feltard anyagok pontos, hataridGre torténd elkészitése.

Folyamatosan figyeli a megjelend jogszabalyokat, és az egészségligyet, ezen beliil a
korhaz mikodését befolydsold jogszabalyvaltozasokra haladéktalanul felhivja az
igazgatosag figyelmét.

Havonta, negyedévente, éves szinten, illetve szlikség szerint elemzést készit a
korhaz egyes részlegeir6l, és egyes részlegein keresztiil a kdrhaz egészérdl.
Szerz6déskotések el6tt az igazgatdsag igényének megfeleléen dontés-el6készitési
szamitasokat és elemzéseket végez, javaslatot tesz a dontési lehetGségekrdl.

2.8.  Kérhaz-lizemeltetési osztaly

Részletes feladatait a Kdrhdz-lizemeltetési osztdly mikddési rendje c. dokumentum
tartalmazza.

Feladata:

- Biztositja a Koérhaz éplleteinek Uzemeltetését, az éplletgépészeti
berendezések zavartalan m(ikodését, ellatja a mdlszerek javitasat, szlikség
esetén javaslatot tesz kiils6 karbantartd igénybevételére. Kilsé vallalkozdék
esetében pénzlgyi tervet készit, folyamatosan ellenérzi a tevékenységet
szakemberei kozrem(ikodésével. Végzi az épillet-karbantartasi, -javitasi, -
felujitdsi munkakat, gondoskodik a miliszerek, gépek, eszkézok (zembe
helyezésérél, ezek javitasi, karbantartdsi munkalatait elvégzi. Megtervezi és
elvégzi a TMK-i feladatokat, gondoskodik a beruhdazas tervezés mdszaki
elGkészitésérdl, elvégzi a mliszaki hatosagi vizsgalatok ligyintézését. Biztositja
az intézet energia ellatasat.

- A portaszolgdlaton keresztil biztositja a betegek, latogatdk tajékoztatdsat.
Biztositja a korhdz belsé- és kiilsé tertletének folyamatos tisztasagat,
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2.9,

karbantartasat, gondoskodik a rovar és ragcsalé irtasrdl. Iranyitja a belsd
szallitd szolgalatot, szervezi a veszélyes és kommunalis hulladék szallitasat,
irdnyitja a telefonkézpont és a lift szolgdlat miikodését. Vezeti az orvoslakas
igénybevételi nyilvantartasat.

Orvosi m(szerek fejlesztésével, javitdsaval, selejtezésével Osszefiiggd
feladatokat végez. Beruhdazasi tervet készit, energiagazdalkodasi feladatokat
végez.

A mindségiligyi rendszer elSirdsainak megfelel6en végzi a mlszerek
ellenérzését, kalibralasat.

Ellendrzi a gépjarmiivek km elszdmoldsat, az lUzemanyag felhasznalast, a
kikiildetési rendelvényekrél nyilvantartast vezet.

Bérelheté helyiségek nyilvantartdsa, bérlgkkel valé kapcsolattartads, bérleti
szerzBdések elGkészitése

Intézeti gondnok (dorogi telephely)

Részletes feladatait a Dorogi Intézeti Gondnoksdg miikodési rendje c. dokumentum

tartalmazza.

Feladatai: Az intézmény zavartalan miikddésének biztositdsdhoz sziikséges miszaki,
karbantartasi, tevékenységek elldtdsa. A portaszolgdlat, textilia és a mosodai szolgaltatas
ellatasa, Osszességében a gondnokség szervezése, irdnyitasa és ellenérzése.

3. Az orvos-igazgaté kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek és onallé

3.1.

3.2.

munkakorok

Aktiv fekvSbeteg ellatd osztalyok

- Belgyogyaszati osztaly (kardioldgia, gasztroenterolégia, diabetolégia,
nephroldgia)

- Kardiolégiai 6rz6

- Sebészet osztaly

- Traumatoldgiai osztaly

- Sziilészet-N6gyogyaszat osztaly

- Fll-orr-gége osztaly

- Szemészet osztaly

- Neurolégiai osztaly (stroke kdzpont)

- Neuroldgia 6rz6

- Reumatologia osztaly

- Kdzponti Anesztezioldgiai és Intenziv Betegellatd osztaly

- Slirg8sségi Betegellatd osztaly

Krdonikus fekvébeteg ellaté osztalyok

- Krénikus belgyogyaszat
- Hospice ellatas
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- Mozgasszervi rehabilitacio
- Kroénikus pszichiatria

3.3. Jarobeteg ellatd szakrendelések, ambulancidk és gondozék
3.4, Diagnosztikak (Radiologia, CT, Ultrahang, Patoldgia)
3.5, Higiénia szolgalat

Feladata a Korhdz kozegészségligyi jarvanyligyi biztonsdganak megteremtése, melynek
érdekében gondoskodik a hatélyos jogszabalyok, korhazi szabalyzatok és utasitasok betartasardl
és betartatasarél. Kiemelt figyelmet fordit a m(it6 és az élelmezés, a takaritds higiénés
helyzetére. Javaslatot tesz a higiénés problémak megoldésara, a feltételek javitasara.

Az orvos-igazgatd kozvetlen irdnyitdasa ald tartozd gydgyitdé szervezeti egységeket az
osztalyvezetd féorvos, mint a szervezeti egység szakmai vezet8je vezeti. A szervezeti egységek
részletes feladatait a miikédési rendjik tartalmazza.

4. Az dpolasi igazgatéo kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek és o6nallé
munkakorok

Az apolasi igazgato iranyitasa ala tartoznak

- Osztalyos adminisztratorok

- Matrix vezet6k

- Osztalyvezetd apoldk/Vezet§ asszisztensek
- Osztélyok/részlegek szakdolgozoi és kisegits személyzete
- Szocialis munkatars

- Dietetikai szolgalat

- Kodzponti gydgytornasz szolgalat

- Kdézponti steril

- Textilkezel6 csoport

- Betegszalliték

- Takarité szolgalat

- Kodzponti fizio-,manual terapias szolgalat

- Uzemi egészségiigyi szolgalat

- Fo6ndvérek Dorog

- F6nbvérek Esztergom

- Elelmezés Dorog

- Elelmezés Esztergom

Az dpolasi igazgatd kozvetlen iranyitasi jogkdre az Intézmény szakdolgozdinak és kisegit&inek
vonatkozasdban all fenn.

Orvos-igazgato és dpoldsi igazgato k6z6s irdnyitdsa ald tartozik
- oktatas/tovabbképzés szervezés, nyilvantartas.
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5. A dorogi telephely szakmai vezetéjének kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti
egységek és onallé munkakorok

e  Kronikus Belgydgyaszati Osztaly Dorog
e  Apolasi Osztély Dorog
e  Jardbeteg szakrendel6k és gondozdék Dorog
e  Dorogitelephely koordinatora
V.

AZ INTEZMENYBEN MUKODO BIZOTTSAGOK, ERTEKEZLETEK , TANACSADO ES TANACSKOZO
TESTULETEK

Ha a jogszabdly vagy a jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, ugy a szakmai vezetd és
tanacsado szervek javaslattevl, véleményezd testiiletként mikodnek, hataskoriiket (léseiken
gyakoroljak, m(ikédésiik soran a hataskorikbe tartozé kérdésekben hatarozatot hoznak.

Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, gy a testliletek m{ikodésének
szabalyait a testtilet altal elfogadott igyrend hatdrozza meg.

A testiiletek ellatjak a jogszabalyokban és a jelen szabdlyzatban meghatdrozott feladatokat. Ha
jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a fGigazgaté egyes feladat- és hatdskoreit a
testliletekre ruhazhatja.

1. Feliigyel6 Tanacs

Az Eltv. 156. § (3) bekezdése alapjan a kdérhazi felligyel6 tanacs a fekvébeteg szakellatast nyujtéd
egészségligyi intézmény altal nyujtott egészségligyi szolgaltatdssal 6sszefliggd feladatkérében:

a) véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmény mi(ikodésével, fenntartasdval és
fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben,

b) biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése és az érintett lakossag kozott,

c) képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény m(ikédésében,

d) figyelemmel kiséri az intézmény miikodését

A korhazi felligyeld tandcs kilenc tagbdl all6 testiilet.

A tagok tobb mint a felét (5 tagot) az egészségligyi intézmény ellatasi korzetében, az
egészséglgy terlletén miikodd tarsadalmi szervezetek kildotteibdl kell megvalasztani, 2 tagot
az AEEK, 2 tagot a KAT delegal.

(Az egészségiigy teriiletén m(ikod6é tarsadalmi szervezetek kiildotteit a fekvbeteg
intézménynek a megye egészére, vagy egy reszére kiterjedS ellatasi kotelezettsége esetén az
adott megyében birdsagi nyilvantartasba bejegyzett tarsadalmi szervezetek tagjai korébdl kell
delegalni.)

A tanacs elnokét a tarsadalmi szervezetek kiildéttei kozul kell megvélasztani.

Az elnék megbizatasa két évig, legfeljebb azonban kiildétti megbizatasdnak megsz(inéséig tart.
Az elnokot egyszer(i tobbséggel, a jelenlevék tobbségének tamogatasa alapjan valasztjak.

A valasztas nyilt vagy titkos voltarél a szavazas el6tt a tanacs egyszerl tobbséggel dont.
EInbkot a tagok kézul barki jelélhet. Jeloltnek az mindsiil aki a jeldltséget elfogadia.
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A tagok jogai és kotelezettségei:

A tagok mindazokat a jogokat gyakorolhatjak a tanécstilés keretében, amely jogokat a jogszabaly
a felligyel6 tanacs jogkorébe utal. A tagok ezen jogaikat a tanacson keresztiil széban a tanacs
lésein illetve az eln6khoz irdsban eljuttatott kezdeményezés formajaban gyakorolhatjak.

A feliigyel6 tanacs feladatai végrehajtasaval kapcsolatosan a 23/1998 (XIl.27.) EliM rendelet a
kérhaz felligyelG tanacsrdl 6. § (1) bekezdése alapjan:

a) jogosult megismerni

aa) az egészségligyi szolgaltatdas miikodésével, fenntartdasaval, bdvitésével, atszervezésével
kapcsolatos pénzligyi, gazdasagi adatokat, mutatdkat, beszdmoldkat, valamint

ab) az egészségligyi szolgéltatdssal, annak min&ségével kapcsolatos — személyazonositasra
alkalmatlan - statisztikai adatokat;

b) kérdést intézhet a fekvGbeteg-intézmény orvosszakmai vezet6jéhez, aki 15 napon beliil
tajékoztatast ad,

¢) véleményt nyilvénithat, illetéleg javaslatot tehet minden olyan lgyben, amelyet a fekv6beteg-
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata a hataskorébe utal.

A feliigyelS tanéacs feladatainak végrehajtasa érdekében a 23/1998 (XI1.27.) EGM rendelet a
kérhaz felligyelS tandcsrol 6. § (2) bekezdése alapjan:

a) az egészségligyi szolgaltatas szinhelyére beléphet, ott tartézkodhat, azonban az ott folyo
egészséglgyi ellatast, valamint egyéb munkavégzést nem zavarhatja,

b) lakossagi forumot tarthat,

c) kozvetiti a fekvSbeteg-intézmény orvosszakmai vezetGje felé az egészségligyi szolgaltatas
igénybe vevGjének az egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozd kezdeményezéseit,

d) figyelemmel kiséri a fekv&beteg-intézmény szervezeti és m(ikédési szabalyzataban, valamint
hazirendjében foglaltak érvényesiilését.

A felligyeld tandcs tagjanak megbizatasa megszinik:

a) a megbizasi id6 lejartaval,

b) a tag lemondasaval,

c) a tag haldlaval,

d) tarsadalmi kiild6tt esetén

da) a delegald tarsadalmi szervezet birdsagi nyilvantartasbol valé torlésével,

db) a tagnak a tarsadalmi szervezeti tagsaga megsz(inésekor,

e) intézményi kildott esetén a kildottnek a fekvSbeteg-intézménnyel valé munkavégzésre
iranyulo jogviszonya megsz(inésekor.

A felligyel6 tanacs tagjanak megbizatdsa megsz(inik tovabba, ha a tag ellen biintet8eljaras indul,
és a biintet8eljaras soran a birdsag jogerGsen megallapitja, hogy blincselekményt kdvetett el.

Az el6bbi bekezdésekben foglaltak bekdvetkezése esetén az eredeti tagot valasztd szervezet az
0j tagot - az eredetileg valasztott tag megbizatasanak megsziinését kévet6 - 30 napon beliil
valasztja a hivatkozott jogszabalyokban foglalt rendelkezések értelemszerd alkalmazasaval.

A felligyel$ tanacs tagja nem lehet a fekvGbeteg-intézmény vezetdje, valamint a kérhazi etikai
bizottsag tagja.
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A felligyel6 tanacs megbizatasa négy évre szol.
A felligyel6 tandcs az altala elfogadott ligyrend alapjan mikodik.

A felligyel6 tandcs sziikség szerint, de legalabb félévente llésezik.

Az (iléseket az elndk hivja Ossze.

Legaldbb 2 tagnak az (ilés &sszehivdsara iranyuld - napirendi javaslatot is tartalmazo - irasban
tett inditvanya esetén az elnok koteles az llést az inditvany kézhezvételétdl szamitott 15 napon
beliili 6sszehivni.

A rendkiviili Glésekrdl és azok id6pontjardl az elndk a tagokkal tortént egyeztetés utan dént.

A felligyel6 tanacs lilésére tanacskozasi joggal meg kell hivni az intézményfenntarto, illetve a
tulajdonos, valamint a terliletileg illetékes, az egészségiigy teriiletén mlkoddé szakmai kamara
képviseldjét is.

2. Szakmai Vezetd Testlilet

a) A korhaz tanacsado, véleményezd és javaslattételi szerve, meghatarozott szakmai
kérdésekben egyetértési jog is megilleti. A Szakmai Vezet§ Testlilet a 43/2003. (VII.29.)
ESzCsM rendelet
11. §, 12§, 13§ -aban elGirtak szerint mikodik.

Tagjai:
» orvos-igazgato,
> apolasiigazgatd,
» akoérhaz szakmai osztalyanak vezetdi,
» minGségbiztositasi igazgato ,
> az Orvosi Kamara altal delegalt tag.

Az SZVT (iléséré minden esetben meg kell hivni és tanacskozasi joggal részt vehet:
a féigazgato f6orvos

a gazdasagi igazgatod

a Fenntarto képviselGje

megbizott vezets-helyettes

VVVVvVEZ

c) A szakmai vezet6 testiilet a tagjai koziil elndkot valaszt.

A szakmai vezetd testlilet évente legaldbb két Glést tart. A szakmai vezetd testiilet Gilését
a testilet elnoke a gydgyintézet szervezeti és miikddési szabalyzataban foglaltaknak
megfelelGen, illetbleg szlikség szerint hivija Ossze. Koteles Gsszehivni a testiilet lilését
abban az esetben, ha ezt a vezet§ testiilet legalabb egyharmada irasban kezdeményezi. A
szakmai vezet§ testlilet (ilésére minden esetben meg kell hivni b) pontban felsorolt
személyeket is.
A szakmai vezetd testlilet (ilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen
van. A szakmai vezetd testiilet hatdrozatait a jelen lévé tagok tobbségi szavazataval
hozza. Az egyetértési jogkorokben a dontéshez az Osszes tag tobb mint felének
egyetértd szavazata szlikséges.
Feladatai:

- Részt vesz a Korhaz Szervezeti és MiUikddési Szabalyzatanak, Hazirendjének,

tovdbba a kdvetkez6 bels6 szabalyzatok el6készitésében:
e A korhazi gydgyszerellatasi szabalyzat,
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e Az apolasi ellatas rendjére vonatkozé szabalyzat,
e Az Ugyeleti rendre vonatkozd szabalyzat,
e Kutatas rendjére vonatkozo szabalyzat,
e A korhazi mindségligyi rendszerre vonatkozo szabalyzat.
- Véleményezi, illetve rangsorolja a vezetG-helyettesi és a szakmai osztélyok vezet6i
munkakdreinek betoltésére beérkezett palyazatokat.
- Gyakorolja egyetértési jogat.
- A fenntartd, illetve a f6igazgatd felkérésére meghatarozott szakmai kérdésekben
véleményt nyilvanit.
- A szakmai m(ikédés veszélyeztetése esetén megteszi a hatdskorébe tartozd
intézkedéseket.

A Szakmai Vezetd Testiilet véleményének kikérése kitelezd:

- avezet6-helyettesek meghbizdsa, megbizas visszavonasa illetve felettiik az egyéb
munkaltatoi jogok gyakorlasa,
- aszakmai osztalyok vezet6i megbizasa, a meghbizas visszavonasa kérdésében.

A Szakmai Vezetd Testlilet egyetértése sziikséges:

- avezetdi, orvos-igazgatoi és apolasi igazgatoi kinevezésnél a kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek aldli felmentéshez,

- a Korhazi Etikai Bizottsag vezet6jének és tagjainak, tovabba a halottbdl térténd
szerv-, szbvetkivételhez, a halal tényét megallapitd bizottsag kinevezéséhez,

- kutatasi projektek engedélyezéséhez,

- mindségbiztositasi politika kialakitasahoz és a bels6 mindségligyi rendszerrdl
sz016 szabalyzat elfogadasahoz,

- mas egészségligyi szolgaltatéval vald szakmai egylittm(kodési és konziliumi
kérési rendhez,

- aKdrhaz szakmai tervéhez,

- aKorhaz fejlesztési prioritasainak meghatarozasahoz,

- aKorhaz szervezeti és m(ikodési szabalyzataban el&irt egyéb dontésekhez.

3. Igazgatdi Ertekezlet

Az lgazgaté Ertekezlet a kérhazvezetés stratégiai tanadcskozd, déntés-el8készitd és
dontéshozd szerve.

Tagjai:

FGigazgatd, mint a testiilet elndke,
Gazdasagi igazgatd,
Orvos-igazgato,

Apolasi igazgato,

YV VY

Az lgazgatdi Ertekezlet hetente, illetve sziikség szerint (ilésezik. Az iiléseken a testiilet
tagjai informaciodt cserélnek, kozos allaspontokat alakitanak ki és eldéntik a felvet6dott
problémak megolddsanak modjat, tovabba kijeldlik a teljesitési hataridéket és
felelGsoket.

4. F6orvosi Ertekezlet
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Tagjai:

Féigazgatd, mint az értekezlet elndke,
Gazdasagi igazgato,

Orvos-igazgato,

Apolasi igazgato,

Osztdlyvezetd féorvosok,
Fégydgyszerész,

Gazdasagi-mUszaki részleg osztalyvezetdi

VVVVYVVY

A f6orvosi értekezlet Uilését a f6igazgatd havonta, valamint szlikség szerint hivja 6ssze. Az
értekezlet megtargyalja:
- agazdasagi, teljesitmény-finanszirozasi helyzetet,
- a fGigazgatd altal elGterjesztett kérdéseket és mindazon lgyeket, amelyeket az
értekezleten résztvevék elGterjesztenek,
- az osztalyvezet6 fGorvosok szakmai beszamoldjat osztdlyuk miikodésérdl,
gyogyité-megel6z6 munkajardl, terileti tevékenységérdl,
- kérhazhigiéniai feladatokat,
- tliz-, munka- és kérnyezetvédelem helyzetét, feladatokat,
- afejlesztési terveket, mlszerigényeket,
- aKérhazat érintd szakmai és minGségiigyi kérdéseket,
- az osztalyok, szolgalatok, részlegek kozotti egylittmiikodés és munkamegosztas
kérdéseit,
- akdrhazi osztalyok etikai helyzetét,

Uléseirdl jegyz6kdnyvet vezet.
5. Gazdasagi Vezet6i Ertekezlet
Tagjai:

» gazdasagi igazgato, az értekezlet elndke
> fGigazgaté f6orvos
» gazdasagi osztalyvezetdk.

A Gazdasagi Vezet6i Ertekezlet a gazdasagi igazgatd szakmai tanacskozd testiilete, a
gazdasagi szervezet munkaértekezlete. Az értekezlet célja a gazdasagi szervezet
osztalyvezetbinek tajékoztatasa a mlkodést és a tevékenységet befolyasold tényez6krél,
tovabba az Igazgatdi Ertekezlet dontéseinek ismertetése a gazdasagi-miszaki szervezet
tevékenységét érinté feladatokrél. Ennek alapjan a feladatok megszabdsa és a
végrehaijtas koordindlasa.

Ulésrendje: hetente iilésezik, a titkarsagon keresztiil a gazdasagi igazgatd hivja &ssze,
rendkiviili esetben azonnali 6sszehivas.

Feladatai:
- beszamolds az elmult héten megjelent feladatokrdl,
- tajékoztatjak a gazdasagi igazgatdt az elmult héten tértént eseményekrdl és azok
esetleges megoldasarol,
- a gazdasagi igazgatd személyre szoléan tajékoztatja az osztdlyvezetGket az
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6.

7.

elkovetkezendd hét feladatairal.
-operativ feladatok, stratégiak kidolgozasa

2 17 7

Fén6véri Ertekezlet

Tagjai:
> é4polasiigazgatd, mint az értekezlet vezetdje
> matrixvezet6k
» osztalyvezetd fé6névérek/vezetd asszisztensek
> fGigazgatd f6orvos

» gazdasagi igazgato
Ulésrendje: az dpolasi igazgaté havonta, valamint sziikség szerint hivja dssze.

Feladatai:

- informacidatadas, tdjékoztatas,

- az el6z86 értekezleten sziiletett megallapodasok alapjan hozott intézkedések
eredményeinek értékelése,

- az apolasi szervezet m(kodésének javitasara, fejlesztésre iranyuld aktualis és
soron kovetkez6 feladatok megtargyaldsa és mindazon kérdések, amelyeket az
értekezleten résztvevék el6terjesztenek,

- vezetd szakdolgozdk és specidlis szakteriiletek képvisel6inek beszamoltatasa
altaluk képviselt szakteriilet m(ikodésérdl,

- az intézet apoldsszakmai, - etikai, - higiéniai, helyzetének attekintése, feladatok
meghatdrozasa,

- javaslattétel az igazgatas felé.

Uléseirél jegyz8kényv késziil.
Osszdolgozoi Ertekezlet

Az Intézményben évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet kell tartani.
Az ertekezletet a f6igazgato féorvos hivja dssze.
Az értekezlet célja:
e A dolgozé kollektiva tdjékoztatdsa az Intézmény mikodésérél, tevékenységét
alapvetden befolyasol6é eseményekrél;
o lehetfséget nyujt a dolgozdi csoportnak és az egyes dolgozéknak a
munkavégzésiikkel kapcsolatos kéréseik, javaslataik, panaszaik ismertetésére.

Az értekezleten
o értékelnikell az Intézmény éves, illetve id8szakos tevékenységét;
e be kell szamolni a korabbi feladatok végrehajtdsarol;
e ismertetni kell a vezet§ allasu személyek kdrében tortént valtozast;
e meg kell hatarozni a kdvetkez6 idGszak tennivaléit, konkrét feladatait.

Keretgazdai Ertekezlet
Keretgazdai Ertekezletet havonta, a targyhd utolsé hetére hivja 6ssze a gazdasagi

igazgato.
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Az értekezlet célja a targyhdt kovetd ho beszerz8i kereteinek egyeztetése az adott
keretgazdakkal, az Intézmény adott havi eredményének levezetése.

9. Kozalkalmazotti Tanacs (KAT)

A Koézalkalmazotti Tanacs a kozalkalmazotti részvételi jog gyakorlasanak szervezeti
formaja, amely els6sorban a munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
kozalkalmazottak nevében j6léti, szocialis érdekekkel 6sszefliggd kérdésekben jatszik
jelent8s szerepet.

A Kbzalkalmazotti Tanacs a munkaltatdi dontést megel6z6en véleményezi:
- a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érint6 munkaltatéi intézkedések
tervezetét,
- akozalkalmazottak képzésével 6sszefliggs terveket, valamint
- a munkaltaté munkarendjének kialakitasat.

A KAT feladata:

» A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyok megtartasanak
figyelemmel kisérése. A feladat elldtasa soran jogosult tdjékoztatast kérni
és targyalast kezdeményezni, melyet a munkaltaté nem utasithat el.

* A munkaltaté félévente tajékoztatja a KAT-t a gazdasagi helyzetét érinté
kérdésekrsl, a munkabérek véltozasardl, a bérkifizetéssel Gsszefliggd
likviditasrdl, a foglalkoztatas jellemzgirdl, a munkaidé felhasznalasardl, a
munkafeltételek jellemz8ir6l, a munkaltatéonal foglalkoztatott
munkavallalok szamardl és munkakorik megnevezésérdl.

= Az lzemi tanacs félévente tajékoztatja tevékenységérdl a
munkavallaldkat.

Egyuttdontési jog:
-A KAT-t egyuttdontési jog illeti meg a joléti céli pénzeszkozok felhasznaldsa
tekintetében.
-J6léti és szocialis célu pénzeszkéznek tekintlink minden, a Kollektiv Szerz6désben is
megfogalmazott munkabéren kivili juttatast is.

Véleményezési jog:

A munkaltatd dontése el6tt legalabb tizendt nappal kikéri a KAT véleményét a
munkavallalok nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi intézkedések és szabalyzatok
tervezetérdl, ugy mind:

— a munkaltato atszervezésére, atalakitdsara, szervezeti egység 6nalld szervezetté
alakitasara vonatkozo tervezetét,

— az egészséges és biztonsagos munkafeltételek kialakitdsara szolgdlo, a
munkabalesetek, valamint a foglalkozasi meghbetegedések megel&zését
el6segits intézkedésekrdl,

— aképzéssel osszefliggd tervekrdl,

— afoglalkoztatast elésegit6 tamogatasok igénybevételérdl,
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Tajékoztatasi jog:
— A munkaltatd negyedévente koteles  tajékoztatni a  KAT-t (az
érdekképviseletekkel egyiitt) az Intézet helyzetérdl, aktualis problémakrol.
— A munkaltaté legaldbb félévente kételes tajékoztatni a KAT-t a részmunkaidés
és a hatarozott id6re sz6l6 foglalkoztatds helyzetének alakulasarol
Ddntési jog:
A KAT dontési jogkorrel rendelkezik a:
— asajat tgyrendjének meghatarozasaban,
- éves munkaterve elkészitésében,
— tagjai kozotti bels6 munkamegosztasban,

10.  Gyogyszerterapias Bizottsag
Elndke: orvos-igazgatd
Titkara: intézeti fégyogyszerész

Tagjai:

pszichiatria osztalyvezetd fGorvosa

l. Belgydgyaszat osztalyvezet6 f6orvos
sebészet osztalyvezets fGorvosa
higiénés féorvos

gazdasagi igazgato

gyogyszeriigyekért felelés tanacsado.

VVVVVYVY

EInokot a bizottsag tagjai valasztanak maguk kézll. A bizottsag Uléseit az elndk hivja
Ossze. A Bizottsag elndkét, titkarat és allandé tagjait a f6igazgatd f6orvos irdsban bizza
meg 5 év id6tartamra

A titkar feladata a gydgyszerezéssel kapcsolatos jogszabdlyok kovetése és az intézetet
érintd valtozasok kozzététele a felhasznaldk felé korlevél formajaban.

A Gyodgyszerterapias Bizottsag feladatai

e Szakmai és gazdasagi szempontbdl elemzi és értékeli a korhaz gyégyszer-
felhasznaldsat, és javaslatot tesz az esetleges hianyossagok kikliszobolésére
és a felhaszndldsok csokkentésére. :

e Segiti a korszer(i gyogyszerterapias elvek érvényestilését és ennek
érdekében folyamatosan értékeli azok gyakorlati megvaldsulasat.

e Az osztalyvezet6 f6orvosok bevonasaval kérhazi alaplistat allit 6ssze, melyet
rendszeresen karbantart.

e Rendszeresen elemzi és  értékeli a kérhaz  koltségvetésébdl
gyogyszervasarlasara forditott Osszegekkel, valamint azok megoszlasat
gyogyszercsoportonként és osztalyok szerint.

e Ellenérzi a kérhaz gydgyszerellatdssal kapcsolatos minéségbiztositasi
feladatait.

e Kilon megbizas alapjan célvizsgalatokat végez egyes kiemelt gydgyszerfajtak
felhasznalasat illetGen.
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e Véleményezi az Uj gyogyszer terapias eljardsok kdrhazon beliili bevezetését
és szakszer(iségét, meghatarozza azok gyogyszersziikségletét.

e Foglalkozik mindazokkal a gyégyszerterapia targykorébe tartozé
kérdésekkel, amikkel a féigazgaté megbizza.

A Gyégyszerterapias Bizottsag miikodési rendje

e A Gyogyszerterapias Bizottsag sziikség szemit, de legaldbb 3 havonta
llésezik.

o Az liléseket az elndk kezdeményezésére a titkar hivja Ossze. irasban
tajékoztatja az érintetteket az Ulés helyérdl, idejérél és a napirendi
pontokrél. A felkésziilés érdekében a tagok sziikség szerint irasban, elére
megkapjak az aktualis anyagot.

e A napirendtdl és az aktudlis tématdl fuggben meghivast kaphatnak a
tagokon kiviil mas személyek is: gazdasagi igazgato, osztalyvezetdk stb.

e A Bizottsdg dontéseit az (iléseken hozza. Az el6készitést altalaban az elnodk
végzi, de a tématdl fliggben, ezzel megbizhatja a Bizottsag valamelyik tagjat
is.

e A javaslatokat az elnék terjeszti a Bizottsdg elé, melyeket a Bizottsag
megtargyal, és sziikség esetén mddositja, vagy kiegésziti.

o Az (ilésekrél irdsos emlékeztetd késziil. Az emlékeztetSt az elndk és a titkar
irja ald, melyeket a jelenléti ivvel egyiitt a titkar archival.

e A Bizottsdg munkdjardl irasban szamol be a fGigazgaté f6orvosnak. A
beszamol6 elkészitése az elndk feladata.

Uléseir6| jegyz8kdnyv készil.
Infekciékontroll- és Antibiotikum Bizottsag

A Bizottsdg az egészségiigyi elldtdssal Osszefliggd fert6zések megel6zésérdl, e
tevékenységek szakmai minimumfeltételérél és felligyeletérél szolé 20/2009. (VI. 18.)
EUM. rendelet alapjan m(kédik. A Bizottsdg az intézmény vezetésének javaslattételi,
véleményezési joggal rendelkez6 szakmai tandcsadé testiilete.

A bizottsag sziikség szerint, de évente legaldbb kétszer (ilésezik, el6re megtervezett
program szerint. Osszehivasardl az elnék gondoskodik.

A bizottsag elnokét, titkdrat, és tagjait a feladatok ellatasaval az intézmény vezet6je bizza
meg. A tagok megbizasa hatarozatlan ideig szdl. A féigazgaté a higiénikus f6orvossal
egyetértéshen barmely tagot indoklassal visszahivhat, helyette j tagot jel6lhet.

1. Bizottsag tagjai:

» EInok: orvosigazgato
> Titkar: infekciokontroll tevékenységet iranyito szakember (higiénikus f6orvos)
> Allandé tagok:
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>

- Apolasi igazgaté
- Mikrobiolégus (laborvezetd f6orvos)
- Gyodgyszerész
- Klinikusok képviselgje:
—  Traumatoldgus f6orvos
-~ Intenziv terapids f6orvos

A bizottsag az allandé tagokon kiviil mas személyeket is felkérhet a bizottsag
munkajaban vald kézremikodésre.

2. Bizottsag feladatai:

>

YV VY

VVYVYY

Infekciokontroll és Antibiotikum Politika kidolgozasa. A helyi Infekcidkontroll
Programnak illeszkednie kell a nemzeti program célkit(izéseihez, illetve a sajat
helyi problémakra kell megoldast adnia.

Infekcidkontroll alapelveinek, stratégidjanak meghatérozasa.

Aktiv surveillance éves programjanak jévahagyasa.

A mikrobioldgiai vizsgalati mintavétel mddszereinek és eredményének értékelése
és elemzése.

Bakterialis rezisztencia alakulasanak elemzése.

A perioperativ antibiotikum profilaxis kévetése.

Nosocomialis fert6zésekrdl gydjtott adatok elemzése.

Hazai és nemzetkdzi ajanldasokat és iranyelveket a helyi viszonyokra torténd
adaptalasaval kérhazi szint(i szabalyozé dokumentumok elkészitése.

Uléseirél jegyz6kdnyv késziil.

Mliszeriigyi Bizottsag

Elndke: féigazgato fGorvos.

Titkara: kérhaz-lizemeltetési osztalyvezetd.

Tagjai:

VVYVYVYY

gazdasagi igazgato,

apolasi igazgatd,

. Belgydgydszati osztaly vezet6 féorvos,
uroldgia osztalyvezets f6orvos,

rontgen osztalyvezetd féorvos.

A Bizottsag feladatai

A Korhaz technikai — fejlesztési helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése,
elemzése, fejlesztési koncepcidk kidolgozasa.

Az egyes egységektSl beérkez6 éves igények atfogd Osszesitett értékelése,
javaslattétel a f6igazgato, illetve a Vezet6i Testlilet részére a rendelkezésre alld
éves beruhazasi keret felhaszndlasara.

Az osztélyok altal leadott igénylések alapjan javaslatot dolgoz ki a f8igazgatd
részére az Uj mlszerbeszerzések rangsoroldsara, a m(iszerek beszerzésére, illetve
javitasara rendelkezésre alld keretek felhasznalaséra, a javitasra szorulé m(szerek
rangsorolasara.

Evente kétszer iilésezik, illetve rendkiviili esetben sziikség szerint.
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Uléseirsl jegyz8kényv készdil.
Transzfuzios Bizottsag

Gydgyintézeti transzfuziés bizottsagok feldllitasat és miikodtetését a 3/2005.(11.10.) EGM
rendelet, az egészségligyrél sz616 1997. évi CLIV. torvény 247. (2) bekezdésének r), s) és
t) pontjaiban kapott felhatalmazas alapjan rendeli el a f6igazgatd tanacsado testiilete.

A bizottsag tagjai:

- a bizottsdg vezet8je-gydgyintézeti transzfizids felel6s, a kérhaz Transzflzioldgiai
Osztalyanak vezetd féorvosa

- a bizottsdg tagjai-orvosigazgatd, a gydgyintézet vérkészitmény felhasznald
osztalyainak transzfuziés felel6sei

A bizottsag feladatai:

a kérhazi transzfizios eljarasrend elkészitése

vérkészitmények felhasznalasanak értékelése

tervezett mdtétek vérigényének optimalis tervezése

a s(irg8sségi betegellatds vérbiztositasi rendjének kidolgozasa fenntartasa
transzfazids indikacidk rendszeres értékelése

transzfuzidk kivitelezésének rendszeres értékelése

a transzflziés szovédmények értékelése,

szév8dmények esetén intézkedések, megbeszélések

javaslatok a szov6dmények megel6zésére

jelentések készitése a jogszabalyoknak megfelelen

Bizottsagi lilések megszervezése, rendje:

minden évben elére megtervezett idépontban, melyet a Transzflzioldgiai Osztaly vezetd
f6orvosa dont el kdzos egyeztetés alapjan

az Ulést megel8z6 héten korlevélbeni értesités

az (lés id6tartama el6re lathatélag 1-1,5 éra (lehet valtozo az érintett témaktol fliggben
az Glésekrél minden esetben jegyz&konyv késziil, melybdl minden bizottsagi tag egy
példanyt kap

Uléseirdl jegyz6konyv késziil.
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Koérhazi Etikai Bizottsag

Az Intézményi Etikai - Kutatasetikai Bizottsag dsszetétele:

A bizottsag 9 tagbdl 4ll, melybsl 5 kérhazi dolgozd, 4 kiilsds tag (akiknek nincs
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyuk az intézménnyel, és nem feltétleniil rendelkeznek
egészségligyi szakirdnyl végzettséggel).

A tagokat a fGigazgato 4 év hatarozott id6tartamra bizza meg. A megbizatds megsz(inését
kdvetSen 30 napon beliil a bizottsagot Ujra kell alakitani. A bizottsagi tagsag a felkérés
elfogaddsaval és titoktartasi nyilatkozat benyujtasaval jon létre. A bizottsag tagjai kozil
elndkot és titkart valaszt titkos szavazassal. Az elndk megbizatasa 2 évre, de legfeljebb
kiildotti megbizatasanak idStartamara szol. Az eln6két a bizottsag megbizatdsanak ideje
alatt legfeljebb egyszer lehet Ujra valasztani. Az intézmény féigazgatdja, orvos igazgatdja,
a Kérhazi Felligyel8 Tandcs tagjai nem lehetnek a bizottsag tagjai.

Feladatai:

dolgozdk etikai magatartasanak figyelemmel kisérése és ellenGrzése; ®  az etikai
vétségekre vonatkozd jelzések kivizsgalasa;

etikai  tgyek jov6beni el6forduldasanak  kikiiszobolésére  tett  javaslatok a
kérhazvezetbség felé;

allasfoglalds az intézményben eléforduld etikai ligyekben;

kdzrem(ikodés a betegjogok érvényesitésében.
véleményezi a klinikai vizsgalatok intézményi befogadasat;

megitéli a személyi és targyi feltételek vonatkozasdban a kutatds megvaldsithatdsagat;
ellendrzi a vizsgalati protokoll betartasat;

ellenérzi a vizsgalatban résztvevé betegek gydgykezelését;

ellendrzi a személyes adatok kezelését;

ellenérzi a cselekv6képesség megitélésének jogszerliségét;

a bizottsag sajat nyilvantartast vezet az intézményben zajl6 dsszes klinikai vizsgalatrél;
e akorhaz vezetés kérésére az intézményben zajlé klinikai vizsgélatokkal kapcsolatban
jelentést készit;

kozrem(kodik a korhazi felelGsségbiztositdas megkstésében, a klinikai vizsgalatokkal
kapcsolatos kérdésekben.

Uléseirél jegyz6konyv késziil.
Agyhalalt Megallapito Bizottsag

Célja: az agyhaldl megallapitdsa szervdonacid elBkészitése vagy a gépi lélegeztetés
ledllitasa céljabal.

Tagjai:
e KAIBO szakorvosok;
e Neuroldgus szakorvosok;
e Traumatoldgus, sebész vagy belgydgyasz szakorvosok koziil, aki elérhetd.
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16.

17.

18.

Az érintett szakorvosok ezen tevékenységiikre a kérhaz f6igazgatdjatdl megbizassal
rendelkeznek.

A bizottsag dsszehivasat munkaidSben a fGigazgatd/orvos-igazgatd, nem munkaidében
pedig a korhdzvezet§ (igyeletese kezdeményezi. A donor gondozdsért és az
adminisztraciés megfelelésért a KAIBO osztalyos orvosa felel.

Minden dondcié rendkiviili esemény, 24 6ran beliil lejelentendd a féigazgato felé.

A Bizottsag ad hoc jelleggel, agyhaldl megallapitds feladattal Ul 6ssze, amelyrdl az dn.
agyhalal megallapité jegyz6konyv készil két példanyban. A jegyz6kdnyvet mind a 3 tag
egymastdl figgetlentl tolti ki, aldirasaval és pecsétjével latja el.

A szervkivételt kovetSen az elhunyt azonnal a prosecturara szallitando, és a lehet6
legrévidebb idén beldl patholdgia vizsgélat inditando.

Egészségiigyi Dolgozok Demokratikus Szakszervezete (EDDSZ)

A kérhdzban az Egészségiligyi Dolgozok Demokratikus Szakszervezetének miikodik
alapszervezete.

Feladata: jogszabalyokban és a kollektiv szerz6désben biztositott érdekképviseleti jogok
gyakorlasa.

A bizalmi testiilet 20 tagu, a szakszervezeti bizottsagnak 5 tagja van.
A szakszervezeti jogok érvényesiilése és a korhazi célok megvalésuldsa érdekében a
kérhéz f6igazgatdja és a szakszervezeti bizottsag egylittmiikddési megallapodast kot.

Orvosi Kamara

Az Orvosi Kamara (tovabbiakban: Kamara) gyakorolja azokat a jogokat, melyeket Az
egészségligyben miikddé szakai kamardkrdél szolé toérvény -~ a  szabalyzat
hatalybalépésekor a 2006. évi XCVII. tv. — a helyi kamara részére biztosit.

A Kamara kapcsolattartd szerve az orvos-igazgato.

A Kamara képvisel6je a kamara miikédési kérében minden — adatvédelmi szabalyokat
nem sérté — informacid megszerzésére — az orvos-igazgatd, a f6igazgatd és az etikai
bizottsag elndke utjan — jogosult.

Magyar Egészségligyi Szakdolgozdi Kamara (MESZK)

A Magyar Egészségiigyi Szakdolgozdi Kamara esztergomi, helyi szervezete (tovabbiakban:
Kamara) gyakorolja azokat a jogokat, melyeket ,Az egészségligyben miikddd szakmai
kamarakrol szol6 térvény” — a szabalyzat hatalybalépésekor a 2006. évi XCVII. tv. — a helyi
kamara részére biztosit.

A Kamara kapcsolattartd szerve az dpolasi igazgato.

A Kamara képvisel6je a kamara miikddési kérében minden — adatvédelmi szabalyokat

nem sérté — informacié megszerzésére — az orvos-igazgatd, a fligazgatd és az etikai
bizottsag elnbke utjdn — jogosult.
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19.

20.

Betegjogi képvisel6

A betegek panaszainak kivizsgalaséra, valamint a betegjogi képvisel8 miikddésére az
1997. CLIV. torvényben foglaltak és az intézmény panaszkezelési szabalyzataban
meghatarozottak az irdnyadok.

A betegjogi képvisel6 nem az intézmény alkalmazisaban all, de tevékenységét a
Korhazban végzi. A munkajahoz sziikséges targyi feltételeket a Kérhaz biztositja részére.
A munkafeltételek biztositasaért és a folyamatos kapcsolattartasért a Kérhdz részérél az
orvos-igazgaté felelGs.

A Kérhaz valamennyi munkatdrsa - sziikség esetén a szolgélati Ut megtartasaval - kdteles
egylttmikodni a betegjogi képviselGvel és szamara munkavégzéséhez minden segitséget
megadni.

Leltar Selejtezési Bizottsag

A Selejtezési Bizottsagot a Bizottsag elndke, a Gazdasagi Igazgatd nevezi ki. A Bizottsag 6
allandé tagbdl all, allando vezetbvel az éién, sziikség esetén a szakirdnyu feladatnak
megfelel6en a Bizottsag vezet6jének javaslata alapjan a Gazdasdgi lgazgaté eseti
megbizast adva kiegésziti a Bizottsagot. Alkalmanként a Bizottsdg létszdma 3 f6nél
kevesebb nem lehet.

A bizottsag elndke: Gazdasagi igazgatd
titkara: Pénzlgyi osztalyvezetd
tagjai: anyaggazdalkodasi osztalyvezetd
Kérhaz-Gzemeltetési osztalyvezets
Informatikai Osztalyvezet6
Kontrolling Osztalyvezetd
Leltarcsoport vezet6

Helyettesitésuk csak rendkivili esetben, a helyettesitési rend szerint térténhet.

A Selejtezési Bizottsag feladata a felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak,
leértékelésének és selejtezésének Ugyvitelével kapcsolatos dontések el6készitése és a
déntés utani feladatok végrehajtasanak koordinaldsa, valamint mindezek
adminisztraciéjanak, végrehajtasanak biztositasa. A hasznositédsi, selejtezési eljaras
szabalyszer( végrehajtdasaért a Bizottsag vezetGje és tagjai egyetemlegesen felelnek.

Az el6készitésért, valamint a Selejtezési Bizottsag Gsszehivasaért a Bizottsag titkara a
felel6s.
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VL.
A BETEGELLATAS RENDJE

1. Betegazonositas rendje

Jardbeteg szakelldtasban a beteg adatainak ellendrzése TAJ kartya (jogviszony ellendrzés
és személy igazolvany alapjan a kdvetkez6 adatok egyeztetésével és rogzitésével térténik:
- néy, szliletéskori név
- sziiletési datum, sziiletési hely
- anyjaneve
- lakcim {lakcimet igazold hatdsagi igazolvany alapjan).

Beteg adatainak informatikai rendszerbe torténé elsé bevitele, késébbiekben ismételt
megjelenéskor azok ellendrzése a beteg TAJ kartydja, személy igazolvanya alapjan torténik,
amennyiben beutaldja van, arrdl a szlikséges adatok betdltésével.

Jaré- vagy dontSen fekvGbeteg elldtdsban a beteg vizsgalatra jelentkezésekor és/vagy
kérhazi felvételekor, késébb az ellatas soran barmikor sziikség lehet egyéni betegazonositd
eszkoz alkalmazasara.

a/ Egyéni azonositd eszkozt hasznalunk, ha a beteg:
- ismeretlen személyi azonossaggal kerlil ellatasra, intézeti felvételre,
- tudatallapota koros vagy azza valik,
- kommunikalni nem képes,
- ellatasa folyaman, akkor és ott, amikor allapota azt szlikségessé teszi.

b/ Egyéni betegazonositd eszkdzre kételezd ravezetni az alabbi adatokat:
- abeteget apold osztaly kddja, elnevezése,
- abetegtorzsszama,
- sziletésiidg,
- TAJ szam,
- abeteglakcime.

¢/ Az egyéniazonositd eszkdzt a beteg csukldjara kell biztonsagosan felhelyezni.
- vizsgalatra vagy felvételre érkezéskor: a siirgdsségi betegfogado helyen,
- az ellatas soran: az osztalyon, amikor a beteg allapota azt szlikségessé teszi.
d/ Az egyéni azonosité eszkdz alkalmazasa munkakori kotelessége orvosnak és
szakdolgozonak egyarant, ha az alkalmazasi feltételek barmelyike adott betegnél
felmerdl.

2. A fekvibeteg ellatas altalanos rendje

A fekvBbheteg-gyogyintézeti ellatas

e Vdrdlista vezetési kbtelezettség

10. sz. melléklet tartalmazza az ,, Intézményi vardlista miikodésének szabalyozasat”.
Az Intézményi varolista vezetéséért felel6s személy: Orvosigazgatd
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A betegek fekvbbeteg-gydgyintézeti felvétele

A betegek fekv6beteg-gydgyintézeti felvétele az arra jogosult orvos javaslatdra, altalaban
elGzetes helybiztositas vagy slirgGsség alapjan torténik.

A helybiztositds a kérhdazi osztalyok osztdlyvezet6 fGorvosa és az ambulancidjaként
miikodé jarobeteg szakellatasok vezets orvosai altal torténik.

Az ellatasra vardk torléddsa esetén mind a jarobeteg, mind a fekvGbeteg elldtasban
varolistat, illet6leg betegfogadasi listat kell késziteni.

Siirgés esetben, orvos javaslatdra vagy orvosi beutaléd nélkiil érkezét, vagy beszallitott
beteget is fel kell venni akkor, ha azt az illetékes orvos indokoltnak tartja. Kiemelten kell
kezelni azon betegeket, akik k&zvetlen életveszélyes allapotban vannak, vagy ha az
intézeti felvétel elmaraddsa esetén koOzvetlen életveszélybe keriilhetnek, vagy
allapotukban heveny rosszabbodas kévetkezhet be.

Az intézeti felvételhez és a kezeléshez a beteg hozzajarulasa sziikséges.

Err6l a felvevé orvosnak nyilatkozatot kell alairatnia a beteggel vagy toérvényes
képviselGjével.

A nyilatkozat aldirasa el6tt a felvevé orvosnak tajékoztatast kell adni a betegségrdl, a
tervezett kezelési madrol, annak esetleges sz6v6dményeirdl, a varhaté korlefolyasrol.
Nem sziikséges a beteg irasbeli beleegyezése, ha kdzvetlen életveszély elharitasardl van
sz0, vagy az intézeti felvétel jogszabaly vagy jogszabaly rendelkezése alapjan az arra
hivatott szerv rendeli el.

Az el6jegyzés alapjan felvételre jelentkezé beteget elutasitani csak rendkiviili esetben
lehet (zarlat, helyhiany stb.).

Ha az elGjegyzett beteg felvételére nem keriil sor, Ugy a beteggel egyetértésben a
felvételt elutasito szakorvos Ujabb id6pontot jeldl ki a felvételre.

Stirg6s ellatasra szoruld beteg esetében az osztalyos orvos (ligyeletes orvos) a
gyogykezelést azonnal megkezdi és intézkedik a siirgls vizsgalatok elvégzésérdl (rontgen,
laboratérium, egyéb konziliumok) és ha szlikségesnek tartja, értesiti a készenléti
ligyeletest, illetve az osztaly f6orvosat vagy annak helyettesét.

Ha a felvett beteg kdzvetlen életveszélyben van, lgy az osztalyos orvos (ligyeletes orvos)
koteles az életveszély elharitdsara sziikséges - szaktudasanak megfelel6 és az adott
korilmények kézott lehetséges — orvosi ténykedést elvégezni, illetve megkezdeni, szakmai
segitséget kérni. Az életveszély elharitasahoz sziikséges beavatkozdst el kell végeznie,
illetve meg kell kezdenie abban az esetben is, ha az egyaltaldn nem vagy csak részben
tartozik az osztaly

feladatkdrébe (pld.: gyomormosds). A beteg mds osztadlyra, vagy mas intézménybe
tovabbszallitasara csak akkor keriilhet sor, ha az orvos a beteg felvételét masik osztalyon
vagy intézményben biztositotta, és ha a beteg szallitdsa kozben el6re lathaté az
allapotromlas, szov6dmény, kisebb kockazatot jelent, mint mas intézményben vagy
osztalyon végzett szakellatas elmaradasa.

Normalis tudatallapoti beteg esetében az athelyezéshez a beteg szobeli beleegyezése
szlikséges.

A mas intézetbe torténd athelyezést a beteg, zavart tudatdllapotu beteg esetében a
legkdzelebbi hozzatartozoék is kezdeményezhetik.

A betegen kizardlag az elldtasdhoz szilkséges beavatkozasok végezheték el. A betegek
érdekében a korhazban el kell végezni mind azokat a vizsgalatokat, melyek - a jardbeteg-
ellatas keretében mar elvégzett vizsgalatokon tilmendGen - a betegség megallapitasahoz, a
beteg allapotanak megitéléséhez, a gydgykezelés eredményességének értékeléséhez
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szlikségesek. A betegek vizsgdlatanak tervét az érvényben 1évS szakmai irdnyelvekkel
dsszhangban az osztalyos orvos kézvetlen felettese, az osztdlyvezetd féorvos (helyettese)
hatdrozza meg. A vizsgalati rend megtartasaért az osztalyos orvos felelSs, aki gondoskodik
a vizsgalatok tervszer(, kell§ id6ben térténd végrehajtasardl, azok dokumentalasarol. A
korhazban fekvs beteg vizsgalata torténhet az osztalyon vagy mas osztalyon, illetve annak
kozrem(ikbdésével az osztalyos vagy az Ugyeleti orvos altal.

A beteg vizsgalatat lehetSleg az erre a célra kijelolt kiilon helyiségben kell elvegezni. Az
osztalyos orvos a felvett, illetve tvett beteget siirgés esetben azonnal, egyéb esetben a
lehetd legrovidebb idén beliil kételes megvizsgalni. Ezt kdvetSen fel kell venni, illetéleg ki
kell egésziteni a kértdrténeti adatokat és fel kell tiintetni a felvételi diagndzist (az elsd
vizsgalatkor feltételezett diagndzis). Az osztélyos orvos felettese az Gjonnan felvett beteget
kdzvetlen életveszély esetén azonnal, egyébként a kovetkezS orvosi vizit alkalmaval
megvizsgalni, a megkezdett kezelést, a bejegyzett adatokat ellendrizni koteles. Sziikség
szerint tovabbi vizsgalatokat, gydgykezelést rendel el. Az osztilyvezet6 féorvos
(helyettese) a siirgds és sllyos betegeket sziikség esetén soron kiviil, akér naponta
tobbszor is koteles megvizsgalni, ellendrizni. Az ellenérzéseket, a kiegészits intézkedéseket
dokumentaltan az etikai kévetelmények betartasaval kell végezni.

A beteg felvételekor a felvevd orvos a betegrdl (elektronikus) kérlapot készit.

A kérlap tartalmazza a beteg személyi adatait, legkdzelebbi hozzatartozdjanak nevét,
cimét, telefonszamat, a beteg kérel6zményét, aktualis panaszait és fizikalis statuszat. A
kérlaphoz mellékelni kell a kérel6zmény dokumentumait, illetéleg a felvétel el6tt
elvégzett vizsgalatok eredményeit. A beteg elsé vizsgalatanak megtdrténte utan a felvevs
orvos a kdrlap végén iranydiagnozist jeldl meg és kezelési tervet allit fel.

A beteg felvételekor lazlap késziil, melyen az orvos rogziti az elrendelt gydgyszerelést és
beavatkozasokat.

A beteg elhelyezése a betegelldto osztdlyon

A beteg elhelyezésérdl a fénévér vagy az osztalyos névér gondoskodik.
Az egyes osztalyok sajat betegfelvételi rendjliket min8ségbiztositasi dokumentaciojukban
szabalyozzak.

Az orvosi vizitek

Az orvosi vizit a betegvizsgélatnak, informacidszerzésnek, tovabba a beteg és a gyogyito
személyzet rendszeres személyes kapcsolatdnak egyik fontos, betegdgy melletti formdja.
Torekedni kell arra, hogy a vizit ne valjék formalissa, ne sértse meg az orvosok kézétt,
illetve az orvos-beteg viszony etikai és titoktartdsi szabalyait. A viziten csak annyi orvos és
szakdolgozd vegyen részt, amennyi a betegelldtds és tovabbképzés szempontjibol
sziikséges. Indokolt, hogy a viziten esetenként a beutald orvos is részt vegyen.

Az orvosi vizitek gyakorisagat, id6pontjat, a résztvevd személyeket az osztély jellegétdl és
beteganyagatdl fligg6en az osztalyvezetd f6orvos az osztaly miikédési rendjében hatarozza
meg. Ettd| eltérni csak kivételes esetben lehet. A vizitek id6pontjat Ggy kell meghatarozni,
hogy az biztositsa a betegek folyamatos észlelését, de ne zavarja a betegek egyéb ellatasat
(étkeztetés, délutani pihend, latogatds, vizsgalati anyagok levétele stb.) Az osztalyos orvos
naponta legalabb egyszer vizitel. -
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A vizit soran a vizitel§ orvos minden beteget a szlikséges mértékben megvizsgil, allapotét,
ellatasat (gydgyszer, diéta, apolas, sebkotozés stb.) és a korabbi utasitasok megtartasaval
ellenérzi, valamint megadja a tovabbi utasitasokat. A viziteket is fel kell hasznalni a
betegek egészséges életmddra.nevelésére és az egészségligyi dolgozdk tovabbképzésére.
Az osztalyvezetd fGorvos (helyettes) altal tartott viziten a beosztott orvos ismerteti a
betegek klinikai adatait. Az osztalyvezets féorvosnak (helyettesének) azonban mar a vizit
el6tt (pl.: munkakezdéskor tartott referalason) tajékozédnia kell a beteg llapotardl, ezzel
is elkeriilve, hogy a beteg elStt targyaljak, vitassak meg betegségét. A felettes orvos az
ellendrzést, a kiegészitéseket, a beosztott orvos véleményét is mérlegelve, az etikai
kdvetelmények betartasaval koteles végezni.

Az ligyeletes orvos az osztaly munkarendjében meghatarozott érakban vizitet tart, hogy a
betegek allapotdt ellendrizze és szliksége esetén terapids utasitdsokat adjon, konzilium
megtartasarol intézkedjen. Ellenérzi az osztély rendjét (betegek, dolgozdk).

Heti pihenénapokon, munkasziineti napokon az ligyeletes orvos a sulyosabb &llapotban
lév6 betegek, vagy akiknek az allapota rosszabbodott, illetéleg az ligyelet alatt felvett
beteget megvizsgdlja, kezelésiiket elvégzi, valamint megadja a sziikséges utasitdsokat.
Amennyiben szlikséges értesiti a készenlétes orvost, illetve az adott osztaly osztalyvezetd
féorvosat.

e Miitbszolgdlat

A mitéteket a minGségbiztositasi rendszerben ,M(it6k miikédési rendje” elnevezésii
szabdlyzat szabalyozza.

e Kbzponti sterilizalo
A kdzponti sterilizald biztositja az intézmény steril anyag ellatasat, miikédése mindségiigyi
rendszerben kerll szabalyozasra.

. Mads osztdlyok kbzrem(ik6désével végzett vizsgdlatok

A kérisme, a gyogykezelési terv megallapitasdhoz, valamint a gydgykezelés
eredményességének értékeléséhez a beteg dllapotanak megfelelSen igénybe kell venni
egyéb betegellato és kozponti diagnosztikus osztalyok altal végzett szakvizsgalatokat.

a. A szakvizsgalat célzottan torténik. Az esetek egy részében kezdeményezése nem
tételezi fel a szakvizsgdlatot végzd szakorvos el6zetes véleményének kikérését. A
vizsgalatra felkért osztallyal kozoini kell a kért vizsgalat nemét (a kért vizsgalat
madjat a szakvizsgélatot végzs osztéalyvezets f6orvos hatdrozza meg), a diagndzist
(a feltételezett diagnozist, vagy differencialt diagnosztikai problémat), tovabba
minden olyan klinikai adatot, mely a szakvizsgélat elvégzésének hatékonyséagat
biztositja, elGsegiti, illetSleg Gjabb javaslatokat tesz.

b.  Szakvizsgédlatot csak orvos kérhet. Az osztalyos orvost a vizsgalat eredményérél
(szakvéleményr6l), az azt elvégzé lelet formajaban értesiti. A beteg el6készitésérdl,
a szakvizsgdlatot kér6 lap elektronikus lap megfelel§ kitoltésérdl (siirgésség) az
osztalyos orvos, a beteg szlikség szerinti széllitasarol, kisérésérdl, a vizsgalaton vald
pontos megjelenésrél az osztalyos (vezetd) apolé gondoskodik. A szakorvos altal
kozolt leletet (vizsgalati eredményt) a korlaphoz kell csatolni. A vizsgalat jellegétdl
fliggben a szakvizsgdlatot végz6 orvos a vizsgalati eredménnyel kapcsolatban
szakvéleményt is koteles kézoIni.
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¢. A beteg kimélése, valamint a gazdasdgossdg érdekében keriilni kell minden
felesleges szakvizsgalatot.

Sulyos betegek, akiknek vizsgalatai, szakvizsgalatai soran vagy korlefolydsaban probléma
jelentkezik, tovdbba a nagy megterhelést jelentd, miitétre varo, valamint a tudomanyos és
tovabbképzési szempontbdl jelentds betegségben szenveds betegek esetmegbeszéléseken
(konzultacid) keriilnek megtargyalasra. Az esetmegbeszéléseken, az osztaly orvosain kivl
részt vesznek a beteg el6z8ekben emlitett szakvizsgalatait végz6 osztélyok
(szakrendelések) érdekelt szakorvosai is. Az osztalyos orvos gondoskodik arrol, hogy az
esetmegbeszélésen a betegre vonatkozé minden kérel6zmény, vizsgélati, gyogykezelési
adat a résztvevé orvosok rendelkezésére alljon. Az esetmegbeszélésen résztvevé orvosok
ismertetik a betegre vonatkozé vizsgalataikat, szakvizsgalataikat és ezek alapjan kialakult
véleményiiket. Az osztalyvezetd f6orvos (helyettese) ezek mérlegelésével dont a beteg
tovabbi vizsgalatarol, gyogykezelésérdl.

Amennyiben a betegség megallapitasdhoz, a célszerli gydgykezelés megitéléséhez
bonyolult, vagy tobb irdnyl szakvizsgélat l4tszik sziikségesnek, ennek elbiralasa céljabdl az
illetékes szakorvos bevonasaval szaktanacskozast (konziliumot) kell tartani. A konziliumot
az osztalyvezeté f6orvos vagy a helyettese kezdeményezi. Az osztdlyvezet§ fGorvos
(helyettese) a beteg, illetleg a kdzvetlen hozzatartozé kérelmére is kezdeményezhet
konziliumot, ha a kérelmet indokoltnak tartja. Elutasitds esetében a beteg vagy
hozzatartozéja kérelmével a korhaz féigazgatéjahoz fordulhat. Ugyeleti id6szakban, siirg8s
esetben konziliumot kezdeményezhet az iigyeletes orvos is. Konziliumot javasolhat az
el6bb emlitett szakvizsgalatot végzé osztaly osztélyvezetS fGorvosa (helyettese) is. Az
osztalyos orvos gondoskodik a beteg megfelels elSkészitésérdl, felvilagositasarol és
biztositja, hogy a tanacskozdson a betegre vonatkozé minden kérelézményi, vizsgalati
gyogykezelési adat a résztvevs orvosok rendelkezésére alljon.

A konziliumon a beteg osztalyos orvosa, az osztalyvezetd féorvos (helyettese), és a felkért -
esetleg mas intézetbdl kért - konzilidrus szakorvos vannak jelen és a beteg vizsgalata
alapjan, egylttesen javaslatot tesznek a beteggel kapcsolatos tovabbi teendSkre (tovabbi
szakvizsgalatokra, gyégymddra, eljarasra). A tanacskozds eredményét - eltérés esetében a
killobnbdz8 véleményeket is — illetéleg a tandcskozas alapjan végzett tovabbi
szakvizsgélatok eredményét (szakvélemény) a beteg kortorténetébe kell bejegyezni.
Mindezeket figyelembe véve az osztalyvezetd forvos (helyettese) dont a beteg tovabbi
vizsgalatardl, kezelésérdl.

A kérhaz betegellaté és kbzponti diagnosztikus osztalyainak tervszerd, j6 egylttm(ikodése
a magas szinvonali betegellatds egyik dontd feltétele. Az egytittmiikédést dgy kell
megszervezni, hogy a kordbban emlitett szakvizsgalatok és konziliumok a beteg allapotatol

fuiggBen azonnal, siirgésen (3 6ran beliil) vagy halaszthatéan (néhany napon belil)
megtorténjenek.

A betegek gyégykezelése, apolasa, étkeztetése

e  Gydgykezelés

A betegek szamara biztositani kell mindazokat a gydgyeljarasokat, amelyek gydgyulashoz,
munkaképességiik, keresSképességiik lehet§ és mielSbbi helyreallitasahoz, panaszaik
megsziintetéséhez, életmindségiik javitdsdhoz sziikségesek, a szakmai kollégiumok
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iranyelvei, az  Orszdgos  Egészségbiztositdsi  Pénztar koltségelGirdnyzatainak
figyelembevételével.

A beteg kdrhdzi gydgyitdsi és dpoldsi folyamatdnak specifikus kidolgozdsdt a betegelldto
egységek osztdlyvezetd f6orvosai végzik.

A betegelldtasi folyamatok alapjét a szakmai kollégiumok és az egyéb szakmai,
szakmapolitikai szervezetek altal kidolgozott protokollok képezik.

A protokollokat ki lehet egésziteni az osztily altal meghatarozott eljarasokkal is. A
protokolloktdl vald eltérést és annak okat a dekurzusban régziteni kell. Amennyiben a
protokollok betartasanak objektiv akadalya van, gy azt az orvos-igazgaté felé jelenteni
kell.

A gyogyitasi, apoldsi tevékenységet indikatorokkal kell ellenérizni. Ezek az indikatorok
egyrészt a kozponti egészségiigyi szervezetek altal kiadott indikatorok (Egészségligyi
Fellgyelet, stb.), masrészt az osztélyok altal kidolgozott specifikus indikatorok.

Az indikatorok értékelését legalabb évente, rendkiviili esetben sziikség szerint kell
elvégezni.

A szakma-specifikus indikatorokat az osztalyoknak a mindségiigyi csoporthoz el kell
juttatnia. Masodpéldanyat az osztdlyon a minéségiigyi dokumentumok kdzott kell tarolni.

A diagndzis megallapitaséhoz hasonléan, a beteg gydgykezelési tervének meghatdrozasa
és végrehajtdsa is sziikségessé teszi az osztaly orvosainak és mads tarsosztaly, kdzponti
diagnosztikai, terapias osztdly orvosainak egylttmiikodését, kollektiv munkajat.

A beteg gyogykezelését elsGsorban az osztdlyos orvos, az &polasi osztalyon az ott
felligyeletet ellatd orvos végzi, felettese kdzvetlen irdnyitasa, ellenérzése mellett, Az olyan
kezelési eljarasnal, beavatkozasndl, melynek elvégzésére az osztalyos orvosnak nincs kell§
tapasztalata, gyakorlata, a felettesnek jelen kell lennie, illetéleg a beavatkozast a
felettesnek kell elvégeznie. Térekedni kell a gydgyité munka aranyos és tervszer(i
elosztasara.

Az orvos dltal a lazlapon el6irt gydgyszerek osztdsat - az arra kijelolt egészségligyi
szakdolgoz6 (apold) végzi és ellendrzi azok bevételét. Az 4polé &ltal végezhets gyogyitd
ténykedések korére a vonatkozo jogszabaly, ill. munkakéri leirds az iranyadé.

Mindazon gydgyszerek beaddsardl, melynek elmaradésa életveszélyt jelent a beteg
szamara, az elrendel§ orvosnak meg kell gy6z6dnie. A kérhézban hasznalt nagy értékd
diagnosztikus vagy terapids eszkdzoket 3ltaldban csak orvos kezelheti, vagy az a
szakdolgozo, aki kezelésiiket elsajatitotta, errél tantbizonysagot tett és a gépkezeléshez az
osztalyvezetS f6orvos engedélyt adott.

Ha a szlikséges gydgykezelés az osztilyon nem biztosithatd, a betegnek a gyogykezelés
elvégzése céljdbol megfelel§ osztalyra vald athelyezésérsl — felettesének rendelkezése
szerint — az osztdlyos orvos intézkedik.

Gydgyszerkezelés rendje
Az egészségligyi intézményekben a gydgyszerkezelést a gydgyszertari anyagok

nyilvantartasat és elszamolasat a 41/2007. (IX. 19.) EGM rendelet szabalyozza.
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Az osztalyon a gyogyszerellatast az osztalyvezet6 fGorvos altal irdsban megbizott
gyogyszerfelel6s orvos és az osztalyvezet§ apold végzi. Az dpoldsi osztdlyon a
gyogyszerelést az ezzel megbizott orvos latja el. A gydgyszerfelelGs orvos feladatkdrébe
tartozik a gyogyszerek rendelése, kabitoszerek tarolasa, kiadasa, felhasznalasanak
ellenérzése. Az osztalyfeladata a gyogyszerek helyes taroldsa, hatastani elkiilonitése,
biztonsagos és tévedést kizaré kezelése, valamint a lejart és a forgalombdl kivont
készitmények id6ben t6rténd eltdvolitasa. Gondoskodnia kell a gydgyszerek atvételérdl,
vezetnie és ellendriznie kell a gydgyszerek felhasznaldsaval felmerilé adminisztracids
munkat.

Az osztalyvezet6 f6orvosnak a készleteket és a felhasznalast a lazlapokon és a gydgyszer-
nyilvantartasi lapokon feljegyzett adatok alapjan folyamatosan ellendriznie kell. A
gyogyszerfelhasznalds  indokolatlan  emelkedésének okdt megvizsgdlja és a
gyogyszerfogyasztas mérséklésére a sziikséges intézkedéseket megteszi. Ha az ellenérzést
elmulasztja, az esetleges szabalytalansagokért és hianyossagokért a felel6sség az
osztalyvezet6 f6orvost terheli.

A gydgyszerek kezelése, tdroldsa

Az osztdlyokra vételezett gydgyszert az osztalyvezetS apold haladéktalanul az osztalyos
gyogyszerraktarban helyezi el. Az osztadlyok altal atvett gydgyszerek tarolasara jol zarhato
gyogyszerszekrényt kell haszndalni, amennyiben h(itést igényel, h(itészekrényben kell
tarolni. A kabitészereket kiilon biztonsagi zarral elldtott szekrényben, vagy
gyogyszerszekrényben belll kilén zarhaté részben kell tartani, amelynek kulcsat a
gyogyszerfelel6s orvos, illetve az ligyeletes orvos 6rzi. A kabitdszereket csak az orvos
kezelheti. A  gybgyszerszekrényben a  gydgyszereket kdénnyen  attekinthet§,
gyogyszerformak szerinti csoportositdsban és ezen bellil betlirendes sorrendben, az
eredeti gyari illetve a gydgyszertari csomagolasaban kell elhelyezni. Abbdl kiszedve,
dmlesztve tartani tilos. Altalaban az osztalyon a gydgyszer tarolasat gy kell megszervezni,
hogy azok kezelése és felhasznalasa biztonsagos, minden tévedést vagy Osszecserélést
kizar6 moédon térténjen. A gydgyszerszekrényt dllandéan zarva kell tartani. A
gyogyszerszekrényt nyitva és Grizetlen(l hagyni tilos!

A gyogyszerek lejarati idejét dllanddan figyelemmel kell kisérni, ha a gyari csomagolds nem
tunteti fel a felhasznalhatdsag id6pontjat, akkor altaldban a gyartastél szamitott 5 évig
hasznalthaté fel. A lejarati id6 ellen6rzését havonta dokumentalni kell.

A gyodgyszerkészletet minden hénap végén mennyiségileg, mindségileg ellenrizni kell
(leltart kell késziteni). Ha a sziikségesnél nagyobb mennyiség all az osztaly rendelkezésére
— melyet a lejarati ideig nem tud az osztalyon felhaszndlni — azt a gyogyszertdrnak vissza
kell adni felhasznalasra.

Az osztalyvezetd apolé felelGsséggel tartozik azért, hogy az osztalyon lejart gydgyszer ne
legyen. A lejart gydgyszereket selejtezni kell, annak el&irdsi rendje szerint.

A betegek dpoldsa

Az dpolds a gyogyité-megel6z6 munka alapveté része, amelyet a fekv6beteg
gybgyintézetben — orvos utasitadsa alapjan, illetleg egyes tevékenységek tekintetében
azzal 0sszhangban — onalldan vagy felligyelet mellett az egészségligyi szakdolgozdk és az
apolasban kozrem(ikédé egyéb egészségligyi dolgozdk végeznek. Az dpolasi munka
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szakmai iranyitasaért, szervezéséért, elsésorban az apolasi igazgato felelGs, aki e feladata
keretében Gsszehangolja és ellenérzi a matrix vezet6k apoldsiranyitasi és szervezési
tevékenységét.

Az osztalyon torténd apolasi munka kézvetlen irdnyitdja, ellenérzdje és 6sszehangoldja a
matrix vezet§ apolo, aki feladatait a részére kiadott munkakari leiras elSirasai szerint latja
el.

Az &poldsi munkaban arra kell térekedni, hogy a feltételek megvaldsuldsaval
parhuzamosan olyan munkacsoportok alakuljanak ki, amelyekben egyrészt az orvosok és
az egészségligyi szakemberek, mdsrészt az dpoldshan résztvevd felsGfoku/féiskolai,
kozépfoku képzettségli, valamint szakképzetlen egészségligyi dolgozék a korszerl
munkamegosztas szabalyai szerint egylittmd{kddjenek.

A munkamegosztast ugy kell tervezni, hogy a kiilonb6z6 szinten végzett egészségligyi
tevékenységek egymast kiegészitsék. Az alacsonyabb képzettségl dolgozé hataskorébe kell
utalni azokat a tevékenységeket, amelynek ellatasahoz specidlis szakképzettség nem
sziikséges. Ezzel kell felszabaditani a szakképzett dolgozok munkaidejének egy részét a
magasabb szint(i feladatok ellatasara.

Mindezeket a betegellatas szakszerlségének, hatékonysaganak és gazdasagossaganak
messzemend szem el6tt tartasaval kell kialakitani. .

Az apolasi munka soran a beteg részére biztositani kell az orvos altal készitett vizsgalati és
kezelési terv folyamatos végrehajtasat, a rendszeres megfigyelését. Az dpolasi lapon az
észlelt tlinetek, allapotvaltozasok rogzitését, jelentését, minden olyan sziikséglet potlasat
(Maslow féle sziikséglet piramis szerint), amelyek a beteg életfenntartdsa és gyogyuldsa
érdekében elengedhetetlenek, de azokat allapota, helyzete miatt 6nmaga részben, vagy
egészben képtelen kielégiteni (agynyugalom, testi higiéné, taplalkozds, mozgas stb.) a
gyogyulashoz a gyogyulasba vetett hithez sziikséges kornyezet kialakitdsat, az
egészségnevelést, kiterjesztve azt a hozzatartozokra is.

Mindezeket az dpoldk altal folyamataban leirva, egy helyen archivadlva a beteg dapolasi
dokumentdcidja tartalmazza.

. A betegek étkeztetése

A betegek étkeztetésének rendjét (diéta neme, étkeztetés modja, gyakorisaga stb.) a
betegség természetétsl, a beteg dllapotatdl, a végzendd vizsgalatok és gydgykezelés
jellegétél fluggben az osztalyos orvos a dietetikussal egylittm{koédve allapitja meg és
ellendrzi annak megtartasat. A beteg kivansagait — a lehetGségekhez mérten — figyelembe
kell venni.

Az orvosi utasitasnak megfelelé ételrendelésrél az osztalyvezetd apolo- a dietetikussal
szorosan egylittm(ikodve - gondoskodik. Az ételt naponta a ,Hazirend”-ben meghatarozott
id6ben kell kiszolgalni.

Az étel a kézponti élelmezésrél az osztalyra keriil, a betegek részére az osztalyos apold
osztja szét az ételkarton szerint.

A talalas és az étkezés kulturaltsagat biztositani kell. Két menib6l - normal és kénnyd
vegyes - lehet vélasztani. Az ételt a jardképes és a fekvébetegek részére a kérteremben
kell felszolgalni.

A fekvBbetegek részére az ételt az agynal kell felszolgdlni, ahol a beteget az apold a
szlikséges mértékig segiti, ha kell megeteti. A betegszobaban ételt tarolni nem szabad.
Etelmaradék sem a koérterem, sem az osztdlyon nem maradhat. A hulladékot,
ételmaradékot minden étkezés utan azonnal el kell tavolitani az osztalyrol.
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A betegek részére normal és kénny(i-vegyes étkeztetésben napi haromszori f6étkezést, és
naponta egy alkalommal kisétkezést kell biztositani, ennél gyakoribb étkezést az
osztalyvezetd f6orvos altal rendelt esetben lehet adni. Biztositani kell a napi folyadék
bevitelt a betegek részére, valamint friss gylimolcs, zoldség kiadasat.

Az apolonak figyelemmel kell lenni a beteg otthonrdl kapott, vagy behozott élelmére, hogy
az apolas ideje alatt abbdl diétahiba ne keletkezzen, illetve gondoskodnia kell azoknak az
osztalyon torténd kulturalt, a higiénés szabalyoknak megfeleld tarolasardl, hiitésérdl.

A betegek a kérhazban valo tartézkodasuk ideje alatt szeszesitalokat nem fogyaszthatnak.

Az osztalyokon elhelyezett hiit8szekrényben élelmiszerek egylitt mas készitmény
(gybgyszer, vér, plazma vagy inflzié) nem tarolhaté! Ezeket még kilon hiitGszekrényben
sem szabad a talaléban elhelyezni. Az élelmiszerek taroldsara szolgald hiitészekrénybe a
beteg nem nyulhat. Ezért a betegek szamara behozott élelmiszereket névvel ellatva, csak
az osztalyos apold helyezheti el és veheti ki a h(itészekrénybdl, mikézben ellendrzi, hogy az

10 1

élelmiszer a beteg diétas elGirdsainak megfelel-e.
A beteg és hozzdtartozo tdjékoztatdsa

Altaldnos szabdly az, hogy az orvos tajékoztatasi kotelezettsége a beteggel szemben all
fenn. Abban az esetben, ha a beteg ezt irasban jelzi, ugy az altala megjel6lt hozzatartozo
tdjékoztatdsa is lehetséges.

Bizonyos rendkivil indokolt esetekben — els6sorban életveszély vagy rendkivil stlyos
rosszabbodas esetén, illetGleg a beteg zavart tudatallapotba kerlilése esetén — a kezel6
orvos a legkdzelebbi hozzatartozokat akkor is tajékoztathatja, ha a beteg erre irdsbeli
felhatalmazast nem adott.

A korhazon beliili athelyezés rendje

A beteget betegségének, allapotanak megfelel§ osztalyra kell helyezni.

Az athelyezésrél az ligyeletes orvos vagy sziikség esetén az osztalyvezetd f6orvos vagy
annak helyettese — el6zetes helybiztositas utan — intézkedik.

Az athelyezés az atvevl osztaly ligyeletes orvosa vagy osztalyvezetd f6orvosanak vagy
helyettesének egyetértése alapjan torténhet meg. Amennyiben az athelyezés, illetve az
atvétel kérdésében az osztalyvezetd f6orvosok kozétt nincs egyetértés, az athelyezésrél,
illetve az atvételrdl az intézet vezetGje vagy helyettese — ligyeletben az intézet vezet6
Ugyeletes — ddnt.

Az athelyezéshez normalis tudatallapoti betegnél a beteg szobeli beleegyezése, zavart
tudatallapoti beteg esetében a legkbzelebbi hozzatartozok szébeli beleegyezése
szlikséges.

Az intenziv betegellatd osztalyrol mds osztdlyra vald dthelyezés (visszahelyezés)
kérdésében az intenziv betegelldtd osztaly osztalyvezeté f6orvosa (helyettese) — az
illetékes osztaly osztalyvezetGjével tortént elézetes megbeszélés alapjan dont.

Athelyezés esetén koteles a beteg kordbbi osztalyos orvosa az (j osztalyos orvost az
alkalmazott kezelésérdl, a beteg allapotardl kell6képpen tajékoztatni, stirgds esetekben a
korlapot atadni. Egyebekben 4 éran beliil zaréjelentést kell atadni.

A betegek szdllitdsa intézeten beliil

Ha a betegnek mas osztalyon torténd vizsgalatra van sziksége, az osztalyos orvos
59




Vaszary Kolos Korhaz, Esztergom Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

hatarozza meg, hogy a beteg szallitdsa fekvG- vagy (il6helyzetben térténjék-e, illetbleg
jarébeteg esetében sziikséges-e kiséré vagy sem.

A kisérésr6l munkaidében a beteget ellaté osztaly gondoskodik, a szallitasrél mind
munkaidSben, mind ligyeletben a kdzponti betegszallitd szolgalat.

A kdzponti betegszallité szolgalatot az orvos utasitasanak megfelelGen a névér értesiti a
szallitas szlikségességérdl.

A betegek telephelyek kozotti szallitasat fekvSbeteg esetében a betegszallitasi szolgalat,
indokolt esetben az Orszagos Mentdszolgalat végzi.

o A betegek elbocsdtdsa az intézetbdl, dthelyezés mds intézetbe

Ha a beteg intézeti gyogykezelésre mar nem szorul, el kell bocsatani.

Az elbocsatasrol az osztalyvezet6 fGorvos vagy az altala megbizott orvos doént.
A beteget az elbocsatas idejérél gy kell tajékoztatni, hogy ha az szikséges, kisérérél,
illetve kozlekedési eszkdzrél gondoskodni tudjon.

Ha az elbocsatast a beteg kéri, de az osztdlyos orvos vagy az osztalyvezet f6orvos a beteg
tavozdsat egészségi allapota szempontjabdl nem tartja kivdnatosnak, erre a beteget
figyelmezteti. A beteg ilyen esetben csak akkor bocsathaté el, ha irdsbeli nyilatkozatban a
figyelmeztetést tudomasul veszi és az elbocsatasbdl szarmazé kovetkezményekért a
felelGsséget vallalja.
Amennyiben a beteg az irasbeli nyilatkozat alairasat megtagadja, az orvos ezt a tényt — a
beteg eltavozasakor — két tand aladirasaval a kérlapon feljegyzi. Az Onkényes tavozas
tényét az epikrizisben rogziteni kell.

Ongyilkossagi kisérlet miatt dpolt beteget csak akkor lehet elbocsatani, ha éngyilkossagi
szandékardl irasban lemond. Kiskoru, fiatalkord, cselekv6képtelen és korlatozottan
cselekv6képes beteget sajat felelGsségére elbocsatani nem lehet. Az ilyen beteget
legkdzelebbi hozzatartozdja (térvényes képviselGje) kérésére is csak abban az esetben
lehet az osztilyvezet6 fGorvos megitélésére elbocsatani, ha az elbocsatas varhaté
kdvetkezményeiért a kozeli hozzatartozd (térvényes képviseld) blintetSjogi felelEssegét
irasbeli nyilatkozatban elismeri. Az osztalyos orvos ezt a tényt a kés6bbiekben hasonléan
mind a kérlapon, mind a zaréjelentésben koteles feltiintetni.

Az intézet vezetGjének (helyettesének) hozzajarulasaval az osztdlyvezet6 f6orvos a
beteget elbocsathatja, ha a beteg az intézet rendjét ismételt figyelmeztetés ellenére (az
ismételt figyelmeztetést a beteg korlapjan rogziteni kell) sulyosan megsérti. Nem
bocsathatd el a beteg akkor, ha az eltavolitas egészségi allapotat jelent&sen veszélyezteti,
vagy kozegészségligyi-jarvanyligyi elGirasokat sért.

A beteg elbocsatasaval kapcsolatos teendbket — az osztalyvezet§ fGorvos (helyettese)
utasitdsanak megfelel6en — az osztédlyos orvos végzi.

Amennyiben a beteg 6nmaga ellatdsara képtelen és masok segitségére szorul, ugy
elbocsatani csak a kézeli hozzatartozdk, gondozasra kotelezettek elézetes értesitése utan
szabad. Az elbocsatas id6pontjanak meghatarozdsakor a beteg, illetve a kozeli
hozzatartozdk kérését — lehetdség szerint — figyelembe kell venni.

Ha a beteg elbocsatasa utani elldtdsa, dpolasa valamely okbdl nem latszik biztositottnak,
vagy egyedil él és gondozasra szorul, ugy err6l a beteg lakohely szerinti illetékes
egészségligyi szakigazgatasi szervet (6nkormanyzatot) kell6 id6ben értesiteni kell az eset
kérilményeitsl flggs, szikséges intézkedések megtétele miatt. Tekintettel arra, hogy
korzetiinkben otthoni apolasra is van lehetdség, igy ennek megszervezése is lehetséges.
Az otthoni dpolas esetleges megszervezése a fénévér feladata.

A beteg zdardjelentését két példanyban kell elkésziteni, melynek beteg altal tortént
dtvétele a kérlap megfeleld részén a beteg alairasaval, datummal elldtva igazolt. Altalanos
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szabaly az, hogy a beteg zardjelentés nélkil a kérhazbdl nem tavozhat. Ha valami el6re
nem lathatdé ok miatt a zardjelentését atvenni nem tudja, ebben az esetben ezt a
zardjelentés masolati példanyan jelezni kell és azt is, hogy a zardjelentés tovabbitasa a
beteg szamara milyen médon tortént meg. Ha az orvos a beteg mentbvel t6rténd
szallitasat szlkségesnek tartja, ugy lehetbleg a szallitast megel6z6 napon gondoskodik
annak megrendelésérél.

A szallitas varhato idejére a beteget az osztalyos névérrel elGkészitteti, és a mentSegység
személyzetének a beteg szallitdsara vonatkozd utasitasokat megadja. A beteg ellatdsaért
az osztaly felel6s mindaddig, amig a mentGegység a beteget at nem veszi.

Azoknak a betegeknek az elbocsatasara, akiknél az intézeti elhelyezés jogszabily
rendelkezése vagy az arra hivatott egészségligyi szerv rendelkezése alapjan tortént, a
vonatkozd jogszabalyok rendelkezései az iranyaddk (szocidlis otthon, elme szociélis
otthon).

Amennyiben az intézetben a beteg sziikséges és korszer(i ellatasanak személyi és targyi
feltételei nem biztositottak — allapotanak megfelel6en — gondoskodni kell megfelel6
intézetbe torténd athelyezésr6l. A mas intézetbe torténd athelyezést, atvételre

el6jegyzést a vonatkozd jogszabdlyoknak megfeleléen — az osztalyvezet6 féorvos
kezdeményeuzi.

Siirg8s esetben telefonon kell mas intézetben a betegnek helyet biztositani és a kérlapon,
valamint a zaréjelentésben rogziteni kell, hogy kivel tértént a telefon megbeszélés.

A zdrojelentést, vagy korlapkivonatot és a szlikséges okmanyokat, leleteket a beteggel
egylitt kell megkiildeni a beteget atvevé intézetnek.

A beteget lehetleg a délel6tti 6rakban kell elbocsatani, illetve mas intézetbe athelyezni.

o Flhaldlozds

Az osztalyon fekvé beteg barmilyen vitalis funkcidjanak stlyos romldsa esetén az osztélyos
ndévér értesiti az osztdlyos, illetéleg ligyeletes orvost. Az orvos dént arrél, hogy sziikséges-
e valamely életmentd beavatkozas elkezdése, vagy sem. Amennyiben nem lat sziikséget a
beavatkozasra, ugy a beteg kezelése az addigi mddon folyik tovabb. Az orvos dénthet Ggy,
hogy a haldoklé beteget sziikséges elkiiloniteni, ebben az esetben a névér ezt megteszi.
Haldoklé beteghez a beteg vagy kozvetlen hozzatartozok kérésére lelkipasztort lehet
hivni. A halal bedlltdt az orvos éllapitja meg. A haldl idépontjat a lazlapon és a kérlapon
alairasaval és orvosi pecsétjével igazolja.

Az elhaltat 2 db - erre a célra rendszeresitett — labcédulaval kell megjel6ini.

A halottat a haldl bekévetkezése helyérdl csak a halal bekévetkezésétsl szamitott 2 éra
elteltével lehet elszallitani. A halottnak az osztalyrdl valé elszallitdsarél munkaidében és
tgyeleti id6ben is a kbzponti betegszallité szolgalat koteles gondoskodni. A halott
szallitasnal a szallitd erre a célra rendszeresitett kiilén védéruhat kételes hasznalni.

A rendérséget értesiteni kell, ha a haldl baleset, erészak, 6ngyilkossag, illetve rendkiviili
vagy tisztazatlan ok miatt kévetkezik be.

A haladlt megdllapitd orvos ezt az esetet a FGigazgatd fGorvosnak is koteles irdsban
jelenteni.

Kérhazhigiéne
A kérhaz higiénés szolgdlata a vonatkozo jogszabalyok, az Orszagos Epidemioldgiai Kozpont
kiadvanyai és az Egészségiigyért Felelés Allamtitkarsag altal kiadott szakmai protokollok

alapjan mdkodik.
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Szervezeti felépités

Kérhazunk d4gyszamanak megfelelen a higiénés szakellatast, illetve ellendrz6
tevékenységet egy megbizott higiénikus orvos latja el az orvos-igazgatdé kozvetlen
irdnyitasa mellett.

Miikodés

Kérhazunkban Higiénés Szolgalat mikédik, melynek vezet6je a figazgatd altal megbizott
higiénés orvos. A munkaterv alapjan végzi munkajat - melyet a f8igazgatd féorvos hagy
jova - és allandé tagjai mellett igyekszik minél szélesebb réteget bevonni a higiénés
tennivalékba. A szolgilat az elvégzett ellendrzésekrsl jegyzSkonyvet, mikodésérsl
jelentést készit és eljuttatja a féigazgato féorvos titkarsagara.

A kérhdaz higiénés jarvanyiigyi tevékenysége egyrészt megel6z6 jellegl, masrészt higiénés
vonatkozasu szervezd, iranyitd, oktato, ellenérzé és adminisztracids tevékenység.

A kérhdz-higiénés rendszabdlyok szempontjai

a. A gyogykezelés és betegellatds higiénéje (orvosi beavatkozasok, a betegek
elhelyezése, tisztalkodasi lehet&ségik, étkezésiuk higiénéje, altaldban az osztaly
higiénés helyzetét befolyasold miiszer és textilia ellatottsag, takaritas, fertétlenités).

b. Az egészségligyi dolgozdk személyi higiénéje (megfelelS gyakorisagu kézferttlenités,
a koérhazi véddruha tisztasdga, a valtds gyakorisaga, a dolgozdk szocialis
létesitményei).

c. Egyéb higiénés szempontok:

» 3 kortermek nagysaga, allapota, berendezése,

= takaritas, fert6tlenités,

* 3 higiénés festés, mazolas gyakorisaga,

» 3 szocialis helyiségek szama, tisztasaga,

= avilagitas, flités, szell6ztetés maédja,

® 3 szemét- és hulladéktérolas, elszallitas gyakorisaga, média,

= vizsgdlatok megtorténte,

= atiszta és szennyes textilia Gtja,

* a dolgozék véd8ruha ellatottsaga és annak rendeltetésszeri
felhasznalasa,

»  miitéirend,

» 3 kézponti f6z6konyha, az osztalyos talalékonyhak higiénés rendje, az
ételszallitdas maodja,

® 3z ételminta vételére vonatkozo elGirdsok végrehajtasa,

* a2 mosogatas rendje, a tiszta edény tarolasanak kdvetelménye,

»  a h(it8szekrények rendeltetésszer(i hasznalata és tisztantartasa,

= a3z ételmaradékok kezelésének, tarolasanak és elszallitasanak
koriilményei,

Megel6z4 jellegli jarvanytigyi tevékenységek

A sterilizalas rendszere:
A sterilizalasi eljarasokra vonatkozéan az Orszagos Epidemioldgiai Kézpont “Téjékoztatd a
sterilizalasrdl (A betegellaté intézményekben alkalmazhato sterilizalé eljarasok)” c. aktualis
kiadvany el8irasai kotelezéek.
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A sterilizdl6 gépek bioldgiai hatékonysaganak ellenGrzése. A rendszeres mdszaki
ellendrzést kovetben (belsé javitas utan minden esetben), de félévenként kotelez6en —
tesztpreparatumokkal — bioldgiai ellenGrzést kell végezni a sterilizald gépek mikrobioldgiai
hatdsfokanak ellenérzésére.

A fert6tlenités rendszere:

Az Orszagos Epidemiolégiai Kozpont “Tajékoztato a fertGtlenitésrél és a fertbtlenitd
szerekrdl (A betegellato intézményekben alkalmazhatd fert6tlenité szerek és fertétlenité
eljarasok)” c. aktuadlis kiadvanyaban szabalyozott fertStlenit6 rendszer az iranyada.

A rovarok és ragcsalok elleni védekezésrendszer és iranyitasa. Az egészségre karos rovarok
és ragcsalok elleni eljarasok és a felhasznalhatd irtoszereket az Orszagos Epidemioldgiai
Kézpont “Tdjékoztaté az engedélyezett irtdszerekr6l és a felhasznalas szakmai
iranyelveir6l” c. kiadvanya szabalyozza.

A védboltasok szervezése:

A higiénikus orvos feladata a fert6z6 beteg kornyezetében szlikségessé vald véddoltas,
illetve a Korhazban dolgozok kotelezd védéoltasainak megszervezése. A véddoltasok
rendjére a mindenkor érvényes jogszabalyok az irdnyadok.

Megel6z6 jellegli kdrhazhigiénés és jarvanyligyi tevékenység soran végzett laboratériumi
vizsgalatok a szennyezettségi-, fert6zottségi-, sterilitasi vizsgalatok (kiilonos tekintettel a
m(itGkre) mintavételek megszervezését végzi.

A nosocomialis fert6zések megel6zésére iranyuld tevékenységet ellenérzi, a fertzéseket
nyilvantartja, vizsgalja, és az érvényes jogszabalynak megfelelen jelenti. Nosocomialis,

vagy behurcolt fert6z6 megbetegedés esetén a higiénikusnak haladéktalanul intézkedni
kell (orvos-igazgatoi korlevél).

) A textilia kezelése

A véd6ruhdzat hasznalata a Munkavédelmi Szabalyzatban kerlilt leszabalyozasra. A kérhaz
a gyogyito-megel6z6 tevékenységet folytato dolgozok munkavégzéséhez védéoltozetet
biztosit, melynek viselése kotelez6. Sapkat, illetéleg fejkend6t, orr-, szdjmaszkot, a
dolgozdk kezének a kdrokozdktdl vald megdvasa céljabdl - szennyezd takaritasi munkahoz,
valamint minden testvaladékhoz kotott beavatkozasnal - gumi vagy folia keszty(it kell
haszndlni. A védéoltszet fertbtlenité mosdsa/mosatasa a kérhaz feladata. A védgoltozet
elGirds szerinti cseréje elengedhetetlen a fokozott aszepszist igényl6 munkafolyamatoknal
(pl. mit6ben, sterilizdléban stb.) a fokozott fert6zésveszélyt jelenté szennyesruhaval,
szeméttel valé munkavégzés utan.

Szennyesruha kezelésének higiéniai kovetelményei:

- A beteg dgynemlicseréjét szennyezGdésekor azonnal vagy rovid idén beliil, illetve
kell6 gyakorisaggal kell cserélni. A kérhazi agyakrdl lehuzott dgynemdit a korterem
padléjara dobni tilos, azt zsakokban kell 6sszegydjteni.

- A megtelt zsdkokat be kell kétni.

- A szennyes ruhat csak bekotott zsakokban szabad szdllitani csak erre a célra
hasznalt kocsival.

- Szennyesruha vélogatdasa, szamolasa csak a kijel6lt helyen térténhet.

- Szennyessel, szeméttel vald foglalkozas (0sszegydijtés, szallitas, feldolgozds) soran a
dolgozéknak nmagunk és a kérnyezet védelmére nagy gondot kell forditani.
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3.

A szennyes ruha szamolasahoz az-alabbi egyéni véddfelszerelést kell viselni:
- kulon teljes véd6ruha (ing-nadrag, kopeny-nadrag),
- orr-, szdjmaszk,
- fejkendé, illetve sapka a fej fedésére,
- kesztyii (félia vagy gumikesztyd).

Befejez6 mlivelet:
- aszennyesszallité kocsik lemosasa, feldolgozasi tertilet fert6tlenits takaritdsa,
- avédéfelszerelések levétele,
- tisztasagi fiirdés, de minimum higiénias kézmosas,
- tiszta védbruha felvétele.

A tiszta ruha kezelésénél alapvet8 szempont a textilia megvédése az Ujrafert6zéstél. A
tiszta ruha osztalyokra valé felszdllitasa a textilkezel§ csoport feladata. A tiszta ruha
szallitdsara csak a specialis el6irasok betartasaval keriilhet sor. Az osztdlyokon a tiszta
textilidt haladéktalanul a tarolé szekrényben kell helyezni, elkeriilve a szennyez6dés és
fert6z6dés minden lehet&ségét. A taroldhelyek tisztasdga, rendje az osztalyvezeté apold
felel6ssége.

A korhdzi takaritds

A kérhdz minden helyiségében nedves, fertGtlenit6 takaritast kell végezni, melyet
alkalmanként az apoldsi igazgatd és a higiénikus ellenériz, naponta pedig az osztalyvezetd
apold/vezetd asszisztens feladata, felelGssége.

Hulladékkezelés és tdrolds szabdlyai

A kérhaz dsszes helyiségében (kértermekben, kezel6kben, m(it6kben, iroddkban, egyéb
helyiségekben) 6sszegy(ijtott hulladékot sziikség szerint, de legaldbb naponta egyszer ki
kell iiriteni nylon hulladékgy(ijt6 zsdkokba. A hulladékgy(ijté zsdkokat bek&tve, minden
reggel 7-8 éra koz6tt a takaritdszolgélat az udvaron [év6 szemétgydijté konténerbe szallitja.
A hulladék 6sszegy(jtésére csak a szennyezett anyagok szallitasara szolgald kocsit szabad
felhasznalni, melyet a feladat befejeztével fertStleniteni kell. A veszélyes hulladék kezelése
a vonatkozd jogszabdlyoknak megfelelen torténhet, melynek betartdsat az apolasi
igazgatd és a higiénikus orvos, a kornyezetvédelmi felelGs, ellatasi osztalyvezetd
folyamatosan ellendrizni kételes.

A kérnyezetvédelmi elGirasok betartasaval kell a hulladékot kezelni, tarolni, szallitani.

A jarébeteg-ellatas altalanos rendje

A KArhaz az Ebtv. 20. §-dnak (1) bekezdése szerint betegfogaddsi listat vezet a jarébeteg-
szakelldtas keretében végzett ellatdsokra. Ennek szabalyozasat a 10. sz. melléklet tartalmazza.

s 22

A betegfogadasi lista vezetéséért felelGs személy: Orvosigazgatd

Kérhazunkban a jarébeteg-ellatast végzé munkahelyek haromféle tipusuak lehetnek:

Onallé szakrendelések;
Kérhazi osztalyhoz integralt szakrendelések;
Szakambulanciak;
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e Gondozdk.

Az 6nallé és integralt szakrendelések végzik a kiviilrél vagy a korhazon beliil beutalt betegek
ellatasat. '

A szakambulancidk egyrészt biztositjak a kérhazi apolas utdn visszarendelt betegek tovabbi
kezelését és ellenGrzését, valamint a folyamatos slirgésségi betegellatast, illetSleg kérhazi
felvételt.

Mind a szakrendelések, mind a szakambulanciak a NEAK 4&ltal meghatarozott kéddal
rendelkeznek és a NEAK altal engedélyezett rendelési id6ben miikédnek. Ez alél bizonyos
kivételt képeznek a szakambulancidk, melyeknek a rendelési ideje ugyan meghatarozott, de
m(ikodésiik folyamatos.

A szakrendelések és szakambulancidk a kérhazban az orvos igazgaté altal engedélyezett helyen
tevékenykednek.

Két vagy tobb szakrendelés még kozeli elhelyezkedésii rendelések esetén sem lathatd el egy
orvossal.

A szakrendelések és szakambulancidk helyét, rendelési idejét és NEAK kddjat, valamint a rendeld
orvos nevét és az esetleges beutald kdtelezettséget a rendelési helyek ajtajan ki kell fliggeszteni.
Amennyiben egy éplileten beliil tobbfajta jarébeteg ellaté egység miikodik, ugy ezt az épiilet
megfelel6 helyén 6sszesitd tablan el kell helyezni.

A beutald kételes szakrendeléseken slirg6sség esetén a betegeket beutald nélkil is el kell 1atni.
A rendelési id6 az effektiv gydgyitasi tevékenység idejét jelenti, ebbe nem tartozik bele a
rendelés el6készitése és a rendelés utani rendrakas.

A szakrendelések kezdési és befejezési id6pontja pontosan betartando.

A szakrendelés orvosa a rendelési id6 alatt kételes a szakrendel6ben tartdzkodni.
Amennyiben indokoltan silirgds Ugyben a rendelést fel kell fliggesztenie, Ugy atmeneti
helyettesrél gondoskodnia kell.

A jarobeteg rendeléseken a megjelent betegektdl lehetSleg sorrendben a beutaldt (a beutaldsra
kotelezett rendelések) valamint a beteg azonosit6 okiratat a szakdolgozdk beszedik.

A jardbeteg ellato helyek el6jegyzéses modszert is alkalmazhatnak, ebben az esetben térekedni
kell arra, hogy az elGjegyzés id6pontjatol eltérés ne torténjék.

Stirg8s beteg érkezése az elGjegyzési rendet megzavarhatja.

Amennyiben a rendelés vetk6z6 helyiséggel rendelkezik, Ggy azt feltétlentil hasznalni kell.

Ha a rendelés vetk&z6 helyiséggel nem rendelkezik, gy a betegek vetkdzését elkiildnitetten,
megfeleld mddon biztositani kell.

A jarébeteg rendeléseken a betegek ellatasa egyénenként, illetéleg elkilénitetten kell, hogy
torténjék, illetéktelen személy a betegellatas soran az ellatas teriiletén nem tartézkodhat.
Amennyiben a betegforgalom sziikségessé teszi és a rendelési hely mérete erre lehet8séget ad,
ugy egy helyiségben megfeleléen elkiilénitve két vagy tébb beteg is ellathato.

Az orvos a beteget megvizsgélja, megallapitja, hogy szlikség van-e kiegészit6 vizsgalatokra.

A kiegészit6 vizsgalatokra a beteget az altalanos szabéalyoknak megfelelGen beutalja.
Amennyiben a vizsgalat (kiegészit§ vizsgalatokkal egyiitt) alapjan lehetséges, tgy iranydiagndzist
allapit meg és kezelési tervet készit.

Amennyiben az allapotfelmérés soran tgy itéli meg, hogy az ellatott betegsége és betegségének
elldtdsa nem a sajat szakteriletébe tartozik, Ugy a beteget az 4altala valasztott helyre
tovabbkdldi.

Az ambuladns lap mas szakterliletre torténd atiranyitas esetén beutaldnak szamit.

Amennyiben az irdnydiagndzis és a kezelési terv felallitdsahoz konzilidrusi vizsgalatokra van
szlikség, ugy azt a beutalasi rend szerint kéri.

A kiegészit6 vizsgalatok elvégzése silirg6s esetben soron kiviili, nem siirg8s esetben érkezési
sorrendben, illetéleg elGjegyzés alapjan torténik.
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Az irdnydiagndzist és a kezelési tervet a beteggel ismertetni kell.

Ha a beteg a kezelési tervbe nem egyezik bele, Ggy ezt a dokumentacidjaban aldirasaval meg kell
erdsiteni. A kezelés visszautasitasarol készilt dokumentdcidk eredeti példanyat a rendelés altal
meghatdrozott helyen és mddon tarolni kell.

A beteg az ellatasardl elektronikusan készilt és rogzitett ellatasi lapot kap.

Az ambuldns lap tartalmazza a beteg azonosité adatait, beutaléval igénybe vehetd rendeléseken
a haziorvos napldszamat, az anamnézist, a statuszt, (esetleg) csatoltan a sziikségessé valo egyeb
vizsgalatok eredményeit, betegségének BNO kodjat és ellatdsanak WHO kddjait. Amennyiben
kontroll vizsgalatra van sziikség, vagy tovabbi rendeléseket kell felkeresnie, Ggy ezeknek helyét
és idejét meg kell hatarozni.

Az ambuléns lap tartalmazza a NEAK dltal a kérhaznak téritett dijat, és 2 példdnyban késziil,
melynek egyik példanyat a beteg kapja meg, és masodpéldanyat a beteg alairdsaval lat el, és
ezeket meghatarozott helyeken tarolni kell.

Amennyiben a beteg els6dleges ellatdsa utan tovébbi kontroll vizsgalatok sziikségesek, ugy
ezeknek megtdrténtét az elektronikus rendszerben ellatasi lapon rogziteni kell, de az
megengedhetd, hogy a beteg részére a feljegyzés az ellatas tényérél az eredeti ellatasi lapra
vagy zardjelentésre keriljon ra. ‘

Ujabb ambulans lapot kell viszont kiadni akkor, ha a kezelési terv megvaltoztatasra kertil.

A jardbeteg elldtasban a beteg beleegyezését nem igényl6 beavatkozésokon tdli gyogyito
eljarasokrol beleegyez6 nyilatkozatot kell alairatni.

A beleegyezd nyilatkozatok tarolasardl az egyes elldtd helyek 6néllé hataskérben gondoskodnak.
A rendelés végén az elektronikus rendszerbél a szakdolgoz6 jelentést készit, melyet a rendelést
végz8 orvos alairasaval hitelesit.

A személyzet szamat és beosztdsat a rendelési hely az illetékes orvos szakmai vezetd, illetéleg
apolasi vezetd, az orvos-igazgato és apolasi igazgatd egyetértésével hatarozza meg.

Az 6nall6 szakrendelések orvos vezet8jét az orvos igazgatd nevezi ki, dpolasi vezet§jét pedig az
apolasi igazgaté.

A rendelési id6 alatt a jardbeteg elldtdsi tevékenységet végz6knek a rendelSben kell
tartézkodniuk.

Az osztalyokhoz integralt jarobeteg elldtas orvos vezetSje az illet6 osztdly vagy részleg orvos
vezetdje, az dpolasi vezets pedig az illets osztaly vagy részleg fénévére.

A jarébeteg ellatast végz8 orvos tevékenységét a szakma szabalyainak megfelel6en, illetSleg
kompetencia listaja alapjan végzi.

A szakdolgozék feladataikat munkakori leirdsuk hatdrozza meg a kompetencia lista
figyelembevételével.

A munkabeosztasok készitése, valamint a jelenléti ivek ellenérzése, a szabadsagok és hivatalos
tavollétek engedélyezése és nyilvantartdsa az illetékes felelds vezetd feladata.

A jarébeteg ellatd helyek szakmai szinvonalanak és a miikédési rend betartdsanak felelGse az
illetékes orvos vezet§.

A szakdolgozok tevékenységéért valamint a jardbeteg ellatd helyek anyagi ellatasdért az
illetékes fénévér a felelds.

A rendelési id6 csokkentése vagy egy rendelés elmaraddsa csak orvos-igazgatdi engedéllyel
lehetséges, mely tényt a rendel8 ajtajan vagy mas meghatarozott helyen a betegekkel irdsban
kdzolni kell.

Szabadsag vagy betegség esetén a helyettesitésr6l — ha az orvos vagy a szakdolgozd
munkaszerz&dése erre vonatkozdan szabalyt nem tartalmaz — szakmai felettese gondoskodik.

A szakrendelések és szakambulancidk a kdrhéazba slirgésséggel és elGjegyzéssel utalhatnak
betegeket. A slirgdsség mértékérdl az illetékes betegellatd helyet értesiteni kell.

Az el6jegyzési datumokat az illetékes fekvSbeteg ellatd helyekkel egyeztetni sziikseges.

Minden kérhazi beutalds alkalmaval a betegnek ellatasi lapot kell adni.
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4. Ugyeleti és készenléti ellatas

Ugyeleti és készenléti szolgalat a napi munkarenden kiviil bekdvetkezé siirg8sségi
esetekben az egészségligyi ellatas folyamatos igénybevételének lehet8ségét biztositja.

Az Ugyeleti ellatas célja az intézet napi munkarend szerinti munkaid6 befejezésének
id6pontjatol a kbvetkez6 napi munkarend szerinti munkaidd kezdetéig

» abeteg vizsgalata,

> egészségi allapotanak észlelése,

» az alkalomszer( és azonnali slirgdsségi beavatkozasok elvégzése,
valamint a kiilén jogszabalyokban meghatdrozott eljarasokban valo részvétel.

Az lgyeleti és készenléti ellatas rendjét, az ligyeletben végzendS feladatokat kiilon
intézményi szabalyzat tartalmazza.

5. Egyéb feladatok

5.1

5.2

Oktatas (képzés, szakképzés, tovabbképzés)

5.1.1. A Korhaz feladatai kozé tartozik az orvosoknak és az egészségiigyi
szakdolgozdknak, valamint egyéb dolgozéknak a vonatkozd jogszabalyok és szakmai
iranyelvek szerinti oktatasa (képzés, tovabbképzés). Az adminisztracios feladatokat az ezzel
megbizott személyek végzik.

5.1.2. Az orvosok tovabbképzéséért, a szakvizsgara vald felkészitésért az osztalyvezetd
f6orvos a felel6s.

Tudomanyos kutatomunka

4.2.1. Az emberen végzett orvos-bioldgiai kutatdsokat a tudomdny altalanosan elfogadott
alapelvei, a vonatkozo jogszabalyok szerint, valamint a fGigazgaté f6orvos elGzetes irasbeli
engedélyével kell elvégezni. Kutatast csak akkor szabad végezni, ha a kisérlet céljanak
fontossaga aranyban all a kisérleti alany elkeriilhetetlen kockazataval. A kutatéomunka
megkezdésekor a bevont betegeket megfelelGen tajékoztatni kell a kutatas céljardl,
modszerérdl, varhaté eredményérél, a lehetséges kockazatokrél, kellemetlenségekrél. A
kutatasban résztvevl beteget tajékoztatni kell arrél, hogy szabadon visszautasithatja a
kutatdsban valé részvételt, illetve részvételét a kutatas barmely szakaszdban
megszakithatja. A beteg csak a tajékozott beleegyezését kdvet6en vonhatd be a kutatasi
munkaba.

5.2.2. A koérhazban folyd tudomanyos kutatomunka rendszeres és tervszerd
végrehajtasaért a Korhaz féigazgatodja felelGs.
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5.3

5.4.

a. A Kérhaz tudomanyos kutatomunkajanak elsGsorban a Kérhaz alapvetd gydgyitod-
megel6z6 feladatat kell tamogatnia, a gyogyitd-megel6z6 munkat nem hatraltatja.

b. A fGigazgato:
= jévahagyja a Korhazban folyd tudomanyos kutatdmunka téziseit,
=  véleményezi a tudomanyos fokozatra, a tudomanyos Osztdndijra, a
tudomanyos kikiildetésre irdnyuld kérelmeket,
» gondoskodik a kliniko-patoldgiai konferencidk, tudomanyos rendezvények
tervszerld megtartasarél.

c. Koérhaz dolgozdinak tudomanyos elGadasat, kdzleményét, tudomanyos jelentését,
kutatasi munkajat az osztalyvezet§ f&orvos hagyja jova. Kutatds eredményeinek
publikalasakor az orvos/szakdolgozé felel6s azok pontossagaért, a vonatkozé

sr7

jogszabalyban elGirt kotelezettségek betartasaért.

d. Az egészségligyi szakdolgozék  osztdlyos tudomanyos munkdba vald
bekapcsolddasanak segitése az 6nallé apolaskutatas osztalyvezetd fGorvos, apolasi
igazgatd feladata és felelGssége.

Az egészségligyi felvilagosito és az egészséges életmaddra nevel6 munka

5.3.1. A kérhaz valamennyi egészségligyi dolgozdjanak feladata és kotelessége a
rendszeres, folyamatos egészségligyi felvilagosité és egészséges életmodra nevelé6 munka
végzése mind a fekv6betegek, mind a jarobetegek tekintetében. E munkat az osztalyvezetd
f6orvosok iranyitjak és ellenérzik.

5.3.2. A kérhaz minden osztalyan, részlegén a betegekkel valé foglalkozas kézben
(vizsgalat, gydgykezelés, apolas, vizit, tdjékoztatds, gondozas stb.) a kérhaz orvosai,
egészségligyi szakdolgozoi kotelesek felvildagositd, egészséges életmddra neveld
tevékenységet folytatni és magatartasukkal megfelel6 példat mutatni.

5.3.3. Munkaértekezleteken, osztalyértekezleteken, fGorvosi értekezleteken foglalkozni
kell az egészségligyi felvilagositd és egészséges életmddra nevelé munka kérdéseivel is.

Szallas

A kérhaz dolgozéinak — munkaviszonyuk id6tartamadra — szolgdlati lakast biztosithat. A
szalloi elhelyezésrdl (ideiglenes bejelentkezés) — a f6igazgatd dont. A bérleti dijat a
f6igazgatd f6orvos hatdrozza meg a gazdasagi igazgatd javaslata alapjan.. A lakasbérletre a
lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes szabalyokrol
szolé 1993 évi LXXVIIL. térvény vonatkozik. A féigazgatd évente fellilvizsgalja a szolgalati
lakdsra vald jogosultsagot.
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VIL.

Miikodési szabalyok

1. A korhaz dolgozéinak felvételi rendje

Kézalkalmazotti jogviszony pélydzat alapjan létesithet és csak olyan kdzalkalmazottat
lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a pélyazati feltételeknek megfelelt.

A kérhdz dolgozéinak felvételére minimum 3 hdnapos prébaidével, hatarozatlan vagy
hatdrozott idej kinevezéssel kertil sor, mely tartalmazza a dolgozé adatait, beosztésat,
munkahelyét, illetményét és egyéb kotelezettségeit (pl. titoktartasi,
felelGsségbiztositasban vald részvétel).

A kinevezések el6készitése és a fGigazgatd részére toérténé jovahagyas céljabol torténd
el6terjesztése a munkaigy feladata.

Osztélyvezetd f6orvos alkalmazasa a palyazatot elbirdlé bizottsag javaslata alapjan az aktiv
(fegyelmi, felmondas alatt nem allo) osztdlyvezetd f6orvosok, valamint a MOK és az
illetékes szakmai kollégium véleményének figyelembevételével vezetSi megbizassal
torténik.

Az orvosok hatdrozatlan vagy hatdrozott id6re torténd alkalmazdsara az osztalyvezetd
féorvos tesz javaslatot.

A beosztott dolgozok hatdrozatlan vagy hatarozott idére térténd alkalmazésara,
munkaviszonydnak meghosszabbitdsira a kozvetlen munkahelyi vezetd elSterjesztése
alapjan kerdil sor.

Osztalyvezet6 &pold hatarozatlan vagy hatarozott id6re térténd alkalmazasira az
osztalyvezetd f6orvos és matrix vezet§, valamint az dpolasi igazgato egyetértésével kertil
sor.

Az osztalyos apolok, szakdolgozdk alkalmazasahoz, munkaviszonyanak
meghosszabbitdsdhoz az osztélyvezetd fGorvos és matrix vezetd, valamint az osztalyvezets
apolo véleményének figyelembe vétele szlikséges.

2.  Kotelezettségvillalas szabalyai

A pénziigyi kovetkezményekkel jaré kotelezettségvéllaldsra vonatkozd rendelkezéseket a
Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

3. A helyettesités és a munkakér dtadas-atvétel rendje
A helyettesités rendjének meghatdrozdsaval biztositani kell a feladatok végrehajtasa
valamint a gydgyit6-apolasi tevékenység folyamatossdgdt. A helyettesités rendjét a
munkakori leirasok tartalmazzak.
Az egyes szervezeti egységeken belll a helyettesités rendjének kialakitdsa a szervezeti

egység vezetbjének kotelessége, aki az operativ jellegli eseti helyettesitést széban is
elrendelheti.
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A munkakorok dtadas-atvételét az egyes munkakorékben bekovetkezd személyi valtozasok
valamint tartds tavollét esetén kell végrehajtani. A munkakor ataddasat jegyzékdnyvben
kell rogziteni.

A jegyzbkényv tartalmazza:
a) Az dtadasra keriil6 munkakor szakmai feladatait, munkakori leirdsat.
b) A folyamatban lév6 fontosabb feladatok felsoroldsat, azok végrehajtdsanak
allapotat.
c) Az dtaddsra keriil6 dokumentumok és leltari targyak jegyzékét.
d) Az 4tado és atvevd dolgozdk esetleges észrevételeit.
e) A jegyz6kényvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az atadd és atvevd irja
ald. A jegyz6kényv egy-egy példanyét az atadd, az atvevs és a kdzvetlen vezetd
kapja.

4. Rendkiviili esemény

A Korhazzal kozalkalmazotti jogviszonyban, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 minden munkavallalo a betegellatast, a Kérhaz miikédését rendkiviili
modon érinté és befolydsold eseményrdl haladéktalanul koteles kdzvetlen munkahelyi
vezet§jét, illetve az ligyeletes orvost tdjékoztatni, aki hatdskérének és jogkdrének
megfeleld intézkedésre jogosult és egyben kételes is. Az intézkedést kdvetben a rendkiviili
eseményrél azonnal irdsos tajékoztatast kell adni a féigazgato részére.

VIILI.

ALAIRASI JOGOSULTSAGOK, KEPVISELETI JOGOK, AZ UGYKEZELES ES A
BELYEGZOK HASZNALATANAK RENDJE

1. Alairasi (kiadmanyozasi) jogosultsagok

Az Intézményben készitett dokumentumokat a kiadményozd irja ala, aki személyében felel a
dokumentum tartalmanak és adatainak helyességéért, felelGsséget és kotelezettséget vallal
érte. Az adott szervezeti egység vezetSje a szervezeti egységnél készitett (ligyiratok
kiadmanyozéja. Helyette csak tavollétében, a munkakori leirds szerint erre feljogositott
személy irhat ald ,h” bet(i megjeldlésével.

Kiilsé hivatalos levelezés kiadmanyozéja a fGigazgatd féorvos, aki 6nalléan vagy elsé helyen
ir ala, masodik helyen pedig a gazdasdagi igazgat6 ir ald (pénzligy, munkaligy, bériigy,
megrendelés, anyagellatas, beruhazas, feldjitds stb.). Az elsé helyen aldirasra jogosult bal
oldalon utoljara irja ald a dokumentumot azért, mert ez altal meggy6zédhet az ligyintézés
helyességérél és teljességérdl. A dokumentum mellékleteit is ald kell irni. A mellékletet a
fédokumentum kiadmanyozdja vagy a melléklet kidolgozdja, mint a tartalmaért, adataiért
felelds munkatars irja ala.

Kiilsé levelezésnél a dokumentum akkor valik térvényessé, hivatalossa, ha az alairasra
jogosult az kézjegyével ellatta és a cégbélyegzbvel hitelesitette.

Az egészségligyi dokumentacié alairdjat a betegdokumentacié készitésére és kezelésére
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vonatkozd bels6 szabdlyzatban kell részletesen szabalyozni.

Elektronikusan (cd-n, dvd-n) kild6tt dokumentumon a kiadményozast a kisérg ligyiraton
kell elvégezni.

Minden kotelezettségvallalast cégszerli aldirassal kell hitelesiteni. Az Intézmény
képviseletében aldirdsra a f6igazgaté fGorvos és a gazdasagi igazgato jogosult.

2. Bélyegzdk hasznalata
Az Intézményben csak nyilvantartasba vett bélyegzé hasznalhato.
3. Képviseleti jogok

Az Intézmény, mint 6nallé jogi személy teljes jogu képviseletét harmadik személyekkel
szemben, hatdsagok, birésagok el6tt a féigazgatd f6orvos latja el.

IX.
A KAPCSOLATTARTAS ES A SZOLGALATI UT BETARTASA

Az intézmény eredményes muikodésének feltétele, hogy a kiilsé szervekkel térténd
egylittm(ikddés és a bels6 koordinacié szabalyozottan és hatékonyan m{ikédjon.

A belsé kapcsolattartds szabdlyai:

Minden vezetSnek és munkatdrsnak alapvetd kotelezettsége a kdrhaz szervezeti egységeivel
torténé aktiv munkakapcsolat kialakitdsa, a horizontalis koordinacié és informacidcsere
folyamatos biztositasa.
Minden dolgozé kotelezettsége, hogy a korhaz eredményes munkdjat akadélyozéd tényekrdl,
koriilményekrél a szolgélati Ut betartdsaval tajékoztassa az intézkedésre jogosult és kotelezett
vezet6t.

Minden dolgozétdl sajat szakteriiletén elvarhaté az 6nallé és kezdeményez6 munkavégzés.

A kiilsé kapcsolattartds szabdlyai:

A kérhaz mikodésének eredményességéhez, kedvez6 megitéléséhez nélkildzhetetlen, hogy a
dolgozdk egymas tevékenységét segit8, j6l miikédé kapcsolatokat épitsenek ki a kérhazzal
egylittmikodd szervezetekkel és személyekkel.
A kiilsé kapcsolattartas rendje megfelel a képviseleti jog gyakorlasanak rendjével. A kiils§
kapcsolatokban csak ellenérzétt informacidkat lehet felhasznalni.
A nyomtatott és elektronikus sajtéval valé kapcsolattartds szervezése és iranyitasa
els6dlegesen a fGigazgato feladata. A fGigazgatéd a kapcsolattartassal és a nyilatkozatok
megtételével mas vezetSket és munkatarsait is megbizhatja. Az fSigazgatd elSzetes
engedélye nélkil a vezet6k és munkatarsak a kompetenciajukat meghaladd lgyekben a
sajténak nem nyilatkozhatnak.

71




Vaszary Kolos Korhaz, Esztergom Szervezeti és Mltkddési Szabalyzat

A szolgdlat ut betartdsdnak szabdlyai:

Minden vezet8 és beosztott munkatérs kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a
feladatok tervszer(i végrehajtasardl, a munkavégzés zavarairdl, akadalyairdl, a tervtdl valé
eltérésrél, a vezet8i beavatkozast igénylé eseményekrél sz616 jelentéseket, informaciokat a
kozvetlen vezetje részére adja meg. Abban az esetben, ha a vezet6 nem a szolgalati Gton ad
utasitast, ennek tényét az érintett dolgozo kdzvetlen felettesének jelenteni kételes.

A szolgélati Ut rendjének szabalyozdsa nem érinti a bejelentési kotelezettségrdl szolo
jogszabalyokban meghatarozott kételezettséget.

X.
ADATVEDELEM

A Kérhaz alkalmazasaban &ll6 kézalkalmazottakat, valamint a Kérhazzal munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban all6 mas személyt minden, a beteg egészségi allapotaval kapcsolatos, valamint az
egészségiigyi szolgaltatas nydjtasa sordn tudomasara jutott adat és egyéb tény vonatkozasaban,
idébeli korlatozés nélkiil titoktartdsi kotelezettség terhel. A titoktartdsi kotelezettség nem
vonatkozik arra az esetre, ha ez alél a beteg felmentést adott, vagy jogszabaly az adat
szolgéltatasanak kotelezettségét irja eld.

A Kérhaz alkalmazasaban allé kézalkalmazottakat, valamint a Kérhazzal munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban allé mas személyt minden, a munkavégzése soran tudomasara jutott személyes és
kiilénleges adat, a kérhdz miikédését, gazdalkoddsat érinté adat és egyéb tény vonatkozasaban
titoktartasi kdtelezettség terhel. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez
alol a féigazgatd, az érintett személy felmentést adott, vagy jogszabaly az adat szolgaltatasanak
kotelezettségét irja el6.

Xl.

Az INTEZMENY )
MUNKAUGYI HATASKOROK SZERINTI MEGOSZTASA

1. Teljeskor(i munkaltatdi jogkor

= az altaldnos munkaltatéi jogkor gyakorloja a Féigazgatd Féorvos,
> a F8igazgatd FSorvos tavollétében teljes jog és hatdskorét a FSigazgatd Féorvos altalanos
helyettese - orvos igazgaté gyakorolja;

Osztalyvezeté f&orvos, gazdasagi teriilet osztalyvezetSi, osztalyvezet6 apold, részlegvezetd
személyesen gyakorolja:
Az osztalyvezetd f6orvos, gazdasagi teriilet osztdlyvezet6i, osztalyvezetd dpold, részlegvezetd —
az altala vezetett szervezetben, a munkaviszonyban allok munkavégzéséhez kapcsolédo -
jogkodre: munkarend kialakitasa, a munka beosztasa, a munkavégzés igazolasa;

» tulmunka igénylése, pihendid6k biztositasa;

» szabadsagok Gtemezése;

> munkavégzéshez kapcsolodé munkakori leiras elkészitése és a munkaltatdi jogkor
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gyakorldja részére jévahagydsra torténé elGterjesztése;
> egyeéb jogviszony létesitésének el6zetes bejelentésekor, annak véleményezése;
» akozalkalmazott mindsitése.

Az osztalyvezet6 fGorvos, gazdasagi teriilet osztalyvezetdi, osztalyvezetd apolod, részlegvezetd
javaslatot tesz:

= akozalkalmazott felvétele soran személyére, munkakérére;

» akdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésére;

» akodzalkalmazott anyagi és fegyelmi felelGsségre vonasara;

» kirendelésére (szakorvosképzés, tudomanyos iilés, stb.);

»  kitlintetések, cimek adomanyozasara, rendkiviili atsorolasra;

= egyéb a munkaviszonnyal kdzvetlenil 6sszefliggs ligyek megoldasara;

= 3 biztositott pénziigyi keret terhére térténd béremelés, jutalmazasra.

Az utasitasi jogkor

Az intézményen belil meghatdrozott feladatokat és azok végrehajtasi maédjat szabalyzatok,
utasitasok, tigyrendek hatarozzak meg.

Az utasitdasok fajtai:
Intézményi szabdlyzatok

Intézményi szabalyzat készitését/mddositasat a f6igazgatd rendeli el. A szabdlyzat
elkészitésének, maddositasanak elrendelése kotelezd, amennyiben azt jogszabalyi valtozas
indokolja, vagy a fenntarté elrendeli. A f6igazgatd az elrendeléssel egyidében kijeldli a
szabalyzat elkészitéséért és gondozasaért felel6s személyt, aki a tovabbiakban koteles a
szabalyzatot elkésziteni/elkészittetni és a szabdlyzat kibocsatasat kovetGen a szabalyzat
gondozasardl gondoskodni. A szabalyzatot valamint a gondozasaért felelés személy nevét a
kérhazi intraneten meg kell jeleniteni. Szabalyzat készitését, médositasat kezdeményezheti az
intézmény barmely testillete, szervezeti egysége, alkalmazottja. Az adott szakteriiletért
felel6s magasabb vezetd/a szabalyzat gondozasaért felelés személyt haladéktalanul koteles
kezdeményezni a szabdélyzat elkészitését/mddositasat, amennyiben azt jogszabaly indokolja.

Gazddlkoddsi egységek szabdlyzatai

A gazdalkodasi egységek szabalyzatai és mddositdsai készitését a gazdasagi igazgatd rendeli
el, kijeldlve az elkészitésért felelGs személyt. A szabalyzat/mddositas tervezetét a gazdasagi
igazgatd altal kijelolt személy késziti el.

lgazgatoi utasitdsok
Feladat- és hataskoriikbe tartozéan a magasabb vezet6k utasitasokat adhatnak ki az
iranyitasuk alatt all6 valamennyi szervezeti egységre, alkalmazottakra, vonatkozdan. A
magasabb vezet6k altal kiadott utasitasokat minden szervezeti egységhez el kell juttatni. A
szervezeti egységek vezetdi kotelesek a hozzajuk tartozé alkalmazottak figyelmét felhivni a
kiadott utasitasokra.

3. Eljarasrendek, Ggyviteli utasitasok

Munkakéri leirdasok készitése és nyilvantartdsa
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A kozalkalmazottak és egyéb munkavallalok munkakéri feladatait, felel&sségét, helyettesitését a
munkakéri leirdsok hatarozzak meg, melynek elkészitése a kozvetlen munkahelyi vezetd
feladata.

A fGigazgato, a gazdasagi igazgato, az orvos-igazgato, az dpolasi igazgatod a kdzvetleniil irdnyitasa
alad tartozd vezetSk és beosztott kozalkalmazottak, valamint egyéb munkavallaldk személyre
52616 munkakdri leirdsat késziti el.

A munkakori leirasban foglaltak tudomasulvételét a koézalkalmazottak és egyéb munkavallalok
alairasukkal kotelesek igazolni. A munkakari leirasok nyilvantartasa a munkaigy feladata.

Munkakoér atadds-datvétel szabdlyai

A vezetl beosztasu kozalkalmazottak és egyéb munkavallalok, az 6nallé lgyintéz6k, valamint az
eszkoz- és pénzkezeléssel megbizott kbzalkalmazottak és egyéb munkavallalok munkakorét
szervezeti valtozads, vagy személylikben torténé valtozas miatt munkakor atadas-atvételi
jegyz6konyv felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

4. Az ellendrzési jogkor

Az intézmény minden vezetdjét és iranyitassal megbizott munkatarsat ellen6rzési jog illeti meg a
részére meghatarozott feladatkordk keretein beliil.

Utasitast kiadni csak a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban meghatarozott moédon és
tartalommal lehet kiadni.

Minden vezetd és iranyitassal megbizott munkatarsat azonnali bejelentési kotelezettség terheli
mindazon esetekben, amikor az altaluk iranyitott munka végzésében a tervezetthez képest, a
feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akadalyozo valtozas kovetkezik be.

Az ellenGrzés rendszere:
a) vezetGi ellendrzés,
b) munkafolyamatba épitett ellen&rzés,
c) fliggetlenitett belsé ellendrzés,
d) kiilsé szervek ellenérzései,
e) felligyeleti ellenérzés,
f) cél, téma, komplex és utdellenbrzés.

Az ellen6rzés eredményének realizalasa, a hibak kijavitasa és a szlikséges korrekcidk elvégzése a
vezetdk alapveté feladata.

A bels§ ellenbrzés részletes szabalyait a Belsé Ellenérzési Szabdlyzat hatarozza meg.

5. Utalvanyozasi jogkor

Az utalvédnyozas részletes rendjét a Gazdalkoddsi Szabalyzat szabdlyozza.
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XIl.
A KORHAZ MINOSEGIRANYITASI RENDSZERE

A Korhaz mikodése megfelel az ISO 14001 és a Magyar Egészségligyi Ellatasi Standardok (MEES)

///////////

//////

szakellatasra, a szakambulancidkra, illetve a szolgaltatds ellatdsat segit6, tamogatd
tevékenységekre terjed ki.

A Kérhaz kialakitotta Iranyitasi rendszeréhez kapcsolédd dokumentdcids rendszerét, melynek
elemei a kovetkez6k:

Intergralt Iranyitasi Kézikonyv

MinGségligyi Kérhazi Eljarasi utasitasok

Osztalyok m(ikodésének eljarasi utasitasai

Munka-, és Apolasi utasitasok

Munkakari leirasok

e Diagnosztikus és terapias protokoll

e Dokumentumok

o Betegtajékoztatasi és beteg beleegyezési nyilatkozatok
e Bizonylatok

111111

//////

alapdokumentaciét az iroda kezeli. A szervezeti egységeknél a mindségligyi feladatokat az
egység vezetdje, vagy az altala megbizott —mindséglgyi felelés- dolgozé koordinalja.

A 11. sz. melléklet tartalmazza a Kérhaz Integralt Iranyitasi Kézikényvét

XIHl.
VEGYES RENDELKEZESEK

1. A Vaszary Kolos Korhaz mikodését egyéb rendelkezések, szabalyzatok is biztositjak.

2. A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az irdnyadd
jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Mellekletek:

1. sz. melléklet
2. sz. melléklet

3. sz. melléklet
4. sz. melléklet
5. sz. melléklet

6. sz. melléklet
7. sz. melléklet
8. sz. melléklet

9. sz. melléklet
10. sz. melléklet
11. sz. melléklet

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szervezeti felépités (organogram)
Hazirend

Hatalyos kérhazi belsé szabalyzatok listaja és az aktualizalasért
felelésok

Betegek gyogykezelésének rendje a fekvibeteg ellatasban

Betegdokumentacié vezetésének rendje a fekvd és jarobeteg
ellatasban

Kérhazi apolasi szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozd szabélyzat

Iratkezelési szabalyzat
Intézmenyi varolista mlikodésének szabalyozasa
Integralt Iranyitasi Kézikonyv
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