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SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT
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1. fejezet ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK
A szabadlyzat célja

A Karolina Korhaz Rendeldintézet Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak (tovabbiakban:
SZMSZ) célja a gydgyintézet milkodési rendjérdl, illetve szakmai vezetdi testiiletérdl szolo
43/2003. (VIL.29.) ESZCSM rendelet 3.§ (3) bekezdés a) pontja eldirasainak megfelelden — egyiitt a
tobbi intézeti szabalyzattal és a Hazirenddel — meghatarozni a korhaz miikddésével kapcsolatos elvi
¢és gyakorlati feladatokat, szabalyozni a vezetési, iranyitsi, végrehajtasi és ellendrzési teenddket, a
szervezeti egységek és onallo munkakorok feladatait, egytittmiikodésiik rendjét. Az SZMSZ az
intézmény alapszabalyzata.

A szabadlyzat tartalma

Az SZMSZ a gyogyintézet miikddési rendjérdl, illetve szakmai vezetdi testiiletérdl szold 43/2003.
(VIL.29.) ESZCSM rendelet 4.§ (2) bekezdése alapjan a kdvetkezoket tartalmazza:

a) az intézmény jogallasat, képviseletét,
b) az intézmény azonositd adatait,

c) az intézmény szervezeti egységeinek megnevezését, feladatkoreit, mukodésének alapvetd
szabdlyait, tovabba a szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolatrendszerét,

d) a vezetési szinteket, s az egyes szintekhez kapcsolodo vezetdi jogkoroket,

e) az egészségiigyi dokumentécio vezetésének rendjét,

f) a szakmai vezet0 testiilet miikodési rendjét,g) mindazt, amit jogszabaly kotelezden eldir.
e Betegazonosito rendszer mitkddtetése (Ld.: 24. oldal, 21. pont)

e A Magyar Koztarsasag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatisra a
tarsadalombiztositds keretében nem jogosult személyek felvételére és ellatasara
vonatkozo6 eljarasrend (Ld.: 9. fejezet)

A szabalyzat hatadlya

Az SZMSZ kotelez6 az intézmény altal foglalkoztatottakra (fliggetleniil a foglalkoztatasi forméatol),
a korhazban kezelt betegekre, valamint a kérhazban barmilyen jogcimen tartézkodd maés
személyekre.

Az intézmény megnevezése
Karolina Kérhaz - Rendeldintézet
A 7 intézmény székhelye és cime

9200 - Mosonmagyardvar, Régi Vamhaz tér 2-4.




Az intézmény telephelyei

9200 - Mosonmagyarovar, Vizpart u. 12.

Alapito jogok gyakorldja

A koltségvetési szerv iranyito szervének neve és székhelye

Emberi Eréforrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia u. 3.)

A koltségvetési szerv kozépiranyito szervének neve és székhelye
Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont (1125 Budapest, Dios arok 3.)

A kozépiranyitd szerv az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény szerint a miniszter
hataskorébe nem tartozo fenntartéi jogokat, valamint az Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont szo6l6
27/2015. Korm. rendeletben meghatarozott jogokat gyakorolja.

Az intézmény alapitasdanak éve, alapito okirata

Alapitasanak éve: 1860

Aktualis alapit6 okirat kelte: 2012. december 15., modositasa: 2014. februar 27.
Alapit6 okirat szama: 51611/2012/JOGI, mddositasa: 13474-28/2014/JOGI

Az intézmény jogalldasa

- A korhaz 6nallo jogi személy.

- Onalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az intézmény azonosito adatai

Adoszama: 15367417-2-08

NEAK kéd: 1644

GYOGYINFOK kod: 0803

Pénzforgalmi jelzészam: 10033001-00324261-00000000
Torzskonyvi azonositdé szam ( PIR): 367417

AHTI azonosité: 751438

KSH szam: 15367417-8610-312-08
Szektor: 1051

Az intézmény miikodési kore

Miikodési engedélyben meghatarozott ellatasi teriilet.




Az intézmény feladatai

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedden a jaro -, és
fekvObetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa, rehabilitacioja és kdvetéses gondozasa.

Ellatasi teriiletén feladata a jaro- és fekvObetegek diagnosztikus é€s terapids szakorvosi ellatéasa,
rehabilitacioja és kovetéses gondozasa, ennek keretében fekvibetegek aktiv és kronikus ellatasa,
rehabilitacioja, jaro betegek gyogyitd és rehabilitdcios szakellatasa €s egynapos ellatdsa az egyén
gyogykezelése, ¢letveszEly elharitasa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult allapot javitasa vagy
a tovabbi allapotromlas megeldzése céljabol.

Az intézmény tevékenységei

Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

072210 Jarobeteg gyogyitd szakellatasa

072220 Jarobeteg rehabilitacios szakellatasa

072230 Jarobeteg gyogyitd gondozasa

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségiigyi laboratoriumi szolgaltatasok

072430 Képalkoto diagnosztikai szolgéltatasok

072450 Fizioterapias szolgaltatas

073110 Fekvobeteg aktiv ellatasa altalanos kérhdzakban

073120 Fekvobeteg kronikus ellatasa altalanos korhazban

073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatas altalanos kérhazakban
073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

073410 Egészségiigyi apolas bentlakassal

074011 Foglalkozas — egészségligyi alapellatas

074020 Sportoldk sportegészségiigyi vizsgalata, feliigyelete, ellendrzése
076040 Egészségiigyi szakértdi tevékenységek

076070 Elelmezés — és taplalkozas- egészségiigyi feliigyelet, ellendrzés, tanacsadas

076050 Orvos- és ndvérszallo, hozzatartozoi szallas fenntartasa, lizemletetése
Az intézmény foglalkoztatottjainak foglalkoztatdsi jogviszonya
Az intézmény foglalkoztatottjai

- szabadfoglalkozas keretében,

- egyéni egészségiigyi vallalkozoként,




- tarsas vallalkozas tagjaként,
- kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztathat6ak
Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézmény képviseletére a fOigazgatd, valamint az altala megbizott intézményi dolgozok

jogosultak. Részletesen lasd a Kiils6 - Belsé kommunikacids szabdlyzatban az intézmény
intranetén.

Finanszirozo

- Miikdodési koltségek vonatkozasaban a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK)
Beruhazas, felujitas vonatkozdasaban

- A fenntart6i jogokat gyakorlé Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont (tovabbiakban: AEEK)
Az intézmény engedélyezett létszama

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 511 6 (az éves koltségvetésben megallapitott, finanszirozott,
¢s a tulajdonos altal jovahagyott).

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLII. torvénynek megfeleléen
a Karolina Korhdz — Rendeldintézet munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo személyei a
munka- illetve tevékenységi korok esetén vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek listaja
megtalalhato a ,,Vagyonnyilatkozat tételre és kezelésére” vonatkozo szabalyzatban.

A f6igazgatdra, valamint a gazdasagi igazgatora vonatkozo6 vagyonnyilatkozat-tételi szabalyokat — a
mindenkor hatalyos jogszabalyokra figyelemmel - az AEEK allapitja meg.

Az intézmény szervezeti tagozoddsa, szervezeti abra

- Igazgatas

- Gazdasagi - Miiszaki Ellatas munkahelyei

- Fekvdbeteg osztalyok

- Jardbeteg szakrendelések, gondozdk

- Kozponti diagnosztikai és terapids osztalyok
Az intézmény szervezete szakmai szempontbol tagolt, de nem csupan a kiilonbozd részlegek
halmaza, hanem azok szerves egysége, melyek egyiittmikodése eredményezi a mindségileg

magasabb szintli korhazi gyogyito-megeldzo ellatast. Az intézmény vezetési-iranyitasi alrendszere
biztositja a kiilonb6z6 szervezeti egységek, elemek hatékony miikodését.
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Az intézmény szervezeti felépitése
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referens

Bels6 ellenér

Jarobeteg
szakellatas
és gondozas
vezetd

Jarobeteg
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rendelt egységek

Foigazgatoi,
Orvosigazgatoi Munkaiigyi
Titkarsag csoport
Mindségiranyitas
Orvosigazgato Apolasi igazgato GaZdasa,gl Egészségfejlesztés
1gazgato i, Lelki egészségi
1 fejlesztési iroda
Apolasi igazgat6
Fekvb Apolasi | i helyettes Gazdasagi
ekvibeteg polasi Igazgatoi azdasagi .
osztalyok Titkarsag || igazgatoi . Projekt menedzser
; Titkarsag
FekV(?beteg Kozponti irattar
osztalyok T —
D ik Pénziigyi —
1agnosz 11( a 1 szamviteli
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Jarobf: t,e g, Osszevont
szakellatas és énzii laboratérium és
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Intézeti, transzflziologiai
Kozforgalmu - - osztaly
Gybgyszertar Diagnosztika Szamvitel
egységek
- | | Kozponti iktatd
Klinikai
Szakpszichologus o ) Anyaggazdalkod
Szocialis munkas asi osztaly
Intézményi
Készletgazdalk | [ | adatved:slml
T odasi felel6s
Kozponti miité odast csoport
és sterilizalo Informatikai
|| Alleltar ] esoport
Betegkisérok ellendrzési
csoport
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2. fejezet AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény valamennyi osztdlya, szervezeti egysége az alapvetd intézményi feladat
megvalositasat koteles szolgalni. Ennek érdekében a szervezeti egységek vezetdi kozott a
legmesszebbmend koordinalast kell biztositani.

A fbigazgatd az intézmény barmely munkatirsa, az apoldsi és gazdasagi igazgatd pedig az
iranyitasa ald tartozd barmely munkatars részére - a munkatdrs feladatkorébe tartozo feladat
ellatasara - kozvetlen utasitast adhat, a munkatars szervezetszeri felettesének egyidejl tajékoztatasa
mellett.

Vezetési szintek

1. Fdigazgatd

2. Vezet6 helyettesei a 43/2003. ESzCsM rendelet szerint:
- Orvosigazgat6

- Apolasi igazgato

- Gazdasagi igazgato

Jarobeteg szakellatas és gondozas vezetd féorvosa
Osztalyvezet6 féorvosok, €s az apolasi osztaly vezetdje
Osztalyvezetd fondvérek, vezetd asszisztensek
Gazdasagi - Miiszaki Ellatas osztalyvezetoi

Funkcionalis szerzeti egységek vezetdi

© N AW

Intézményi f6gyodgyszerész

A vezetok jogallasa, feladatai, jogkore és felelossége, helyettesitésiik rendje

Foigazgato

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetoje a 43/2003. EszCsM rendelet szerint a foigazgato vagy
igazgato.

A koltségvetési szerv foigazgatojat fOszabaly szerint palyaztatds utjan kell kivalasztani. A
foigazgatd/igazgatd kinevezését vagy megbizasat, valamint felmentését vagy a megbizasanak
visszavonasat a kozépiranyito szerv késziti eld ¢és kiildi meg jovahagyasra az egészségiigyért felelds
miniszternek. A féigazgatdt az egészségiigyért felelés miniszter nevezi ki, vagy bizza meg, menti
fel vagy vonja vissza a megbizasat, felette az egyéb munkaltatoi jogokat a — egyéb munkaltatoi
jogok gyakorlasara az Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont féigazgatdja jogosult. A palyaztatisra
¢és foglakoztatasra tobbek kozott a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény, a
munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény, illetve a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény egészségiigyi intézményekben torténd végrehajtasardl szold 356/2008.
(XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai az irdnyadoak.
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A foigazgato Kizarolagos hataskorébe tartozik

- jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban - a gazdasagi igazgatd kivételével - vezetd
helyettesek kinevezése, megbizdsa, a megbizds visszavondsa, illetve - a gazdasagi
igazgatot is beleértve - felettiik az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,

- az intézmény osztalyvezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa,

- avezetd helyettesek munkakdri leirasanak meghatarozasa,

- jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban az intézményi szabalyzatok jovahagyasa,
- az intézmény elleni panasz kivizsgélasa és sziikséges intézkedések megtétele,

- dontési, ellendrzési, utasitasi €s beszamoltatasi joga, illetve kotelessége van az intézmény
egész teriiletén,

- az intézményben folyo klinikai gydgyszervizsgalatok engedélyezése, az erre vonatkozo
szerz6désben foglaltak feliigyelete.

A foigazgato felelos

- az intézmény Alapitd Okiratdban meghatarozott egészségiigyi alaptevékenység és az egyéb
tevékenység ellatasanak biztositasaért,

- a jogszabalyokbol, a belsé szabalyzatokbol és a tulajdonos utasitasaibol adodo feladatok
megszervezeséért,

- az intézmény gazdalkodasaért,
- az Intézmény hasznalataban 1év6 vagyon rendeltetésszerli haszndlatanak biztositéasa,

- az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésért.
A foigazgato jogosult
- az intézmény nevében kotelezettségeket vallalni,

- utalvanyoz, az intézmény kotelezettségvallalasi szabalyzata szerint,

- kiadja a vezetd helyettesek - és a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységekben
dolgozdk - munkakdri leirasat, a vezetd helyetteseken kiviili dolgozok munkakori leirdsai
tekintetében a munkakori leirdssal kapcsolatos jogkorét az illetékes vezetd helyettesekre
ruhazhatja at,

- képviseli az intézmény a kozalkalmazottak helyi érdekképviseleti és szakmai szerveivel -igy
kiilonosen a szakszervezetekkel, Magyar Orvosi Kamaraval, Magyar Egészségiigyi
Szakdolgozéi Kamaraval, a Magyar Gyogyszerész Kamaraval, a Magyar Apolasi
Egyesiilettel - valo egylittmiikodés €s kapcsolattartas soran,

- ellendrzi az intézmény teljes tevékenységét, ennek keretében beszamoltatja az egyes
résztevékenységek ellatasaért felelds vezetoket, dolgozokat,

- jogosult a kollektiv szerzodés, illetve a kozalkalmazotti szabalyzat megkotésére a
munkaltatéi oldal képviseletében.

_A foigazgato feladatkore

- iranyitja ¢és koordinadlja az intézmény orvos-szakmai, apoldsi és gazdasagi-miiszaki
tevékenységét,
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tanulméanyozza az intézmény miikodési teriilete lakossaganak megbetegedési viszonyait, a
rendelkezésre allo statisztikai adatokat, feldolgozza és értékeli az intézmény miikddési
mutatoit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat és ezek alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

az orvosképzés, tovabbképzés megszervezése, iranyitasa €s ellendrzése,
palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, palyazatok benyujtéasa,

az intézmény ¢és az NEAK kozott kotendd finanszirozadsi szerzddés eldkészitésének
koordinalasa ¢és a AEEK altal elfogadott megallapodas alapjan a szerzédés megkotése,

a Tudoményos Bizottsagon keresztiil szervezi, irdnyitja, segiti az intézményben folyd
tudomanyos és oktatési tevékenységet,

kidolgozza az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, annak megtartasat ellendrzi,
illetve ellendrizteti

elkésziti az intézmény koltségvetési, fejlesztési-beruhdzasi, rekonstrukcios tervét,

gondoskodik az intézmény milkddéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitésérol, és
folyamatos karbantartasarol,

elkésziti az oktatasi, gazdalkodas tervét, és gondoskodik azok folyamatos, hataridére torténd
végrehajtasarol, ellendrzésérol,

kidolgozza az intézmény Kollektiv Szerzodését, az érdekegyeztetd szervekkel wvald
egyeztetést €s a Kollektiv Szerzodés érvényesitését biztositja,

iranyitja az intézmény informatikai tevékenységét,

irdnyitja az intézmény kontrolling tevékenységét,

iranyitja a mindségbiztositas tevékenységét,

iranyitja a belsé ellendrzés tevékenységét,

iranyitja az intézmény tiiz-, ¢s munkavédelmi, polgari védelmi munkajat.

ellatja az intézményben a kinevezési jogkort azon munkakorok esetében, ahol O gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, a munkaltatoi jogokat a Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazotti
torvény alapjan, a fegyelmi jogkort az Kjt. és a vonatkozd jogszabalyok alapjan a
jogszabalyokban vagy a feliigyeleti szerv altal meghatarozott feladatokat,

irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a vezetd helyettesei munkajat,

végzi a panaszok ¢és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat és a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

Osszehangolja és ellendrzi a kdzvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek munkajat.

Tanulmanyozza, ellendrzi:

a mukodési mutatokat, az eldirt normativak betartasat,

a rendelkezésre allo statisztikai adatokat,

a betegellatas szinvonalat, a gyogykezelés idOtartamat,

az eldirt dokumentacio, az informacios tevékenység végrehajtasat, szakszerliségét,
az osztalyok kozotti egyiittmiikodést és munkamegosztast,

az etikai kovetelmények megtartasat,
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a jogszabalyokban, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban, az intézményi szabalyzatokban
foglaltak végrehajtasat, a munkafegyelem megtartasat, ezek alapjan a szilikséges
intézkedéseket megteszi, tovabba elkésziti a szervezeti egységek vezetdinek munkakori
leirasat,

kijeloli a munkafolyamatba épitett ellendrzés feladatait, és feliigyeletet gyakorol annak
hatékony miikddése felett,

Kapcsolatot tart fenn:

Allami Egészségiigyi Ellaté Kozponttal,

a Nyugat-Dunantuli Térségi Igazgatosag

a mukodési teriiletén 1évo intézmények €s szolgalatok kozvetlen feliigyeleti szerveivel,

Gyoéri Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézet,
Mosonmagyardvari Jarasi Hivatal Jarasi Népegészsegiigyi Intézet,

az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 (NEAK Nyugat-Dunantali Teriileti Hivatalaval

¢s a GyoOr-Moson-Sopron Megyei Kormdanyhivatal Egészségbiztositdsi Pénztar
Szakigazgatasi Szervével,

varosi onkormanyzat képviseld-testiiletével, illetve keretében miikodo bizottsagokkal,
a tarsadalmi és érdekképviseleti szervekkel.

Az intézmény projekt menedzserén keresztiil irdnyitja és felligyeli az egyes palyazatokkal
Osszefliggd feladatok, koordindlasat, megvalositasat, az elnyert palyazati forrasok eldirt
modon torténd felhasznalasat, és az egyes projektek tényleges, tervszerli megvaldsitasat.

A foigazgatd vezetO-helyetteseinek kinevezésénél gondoskodik a jogszabalyban eldirt
vélemények beszerzésérol, a sziikséges egyeztetésekrol.

Képviseli az intézményt a felligyeleti szervek és mas hatdsagok eldtt. E jogkorét részben,
vagy vegyes feladatokat illetden az intézmény mas dolgozojara atruhazhatja. Jogkdoreit - a
vonatkoz6 jogszabalyok figyelembe vételével - megoszthatja vezetd helyetteseivel, a
munkakori leirasok szerint.

A fOigazgato feladatat éves munkaterve alapjan végzi. Munkaterve tartalmazza a fOorvosi
értekezletek, az intézményi munkaértekezletek programjat is. A fOigazgatd feladatait a
jogszabalyban, jogszabaly hidnyaban az altala meghatirozott korben, kozvetlenill vagy
vezetd-helyettesei Utjan latja el. A foigazgatd teenddket tavollétében - nem tartds tavollét
esetében - a foigazgatd altal meghatarozott korben az orvosigazgato latja el.

Az intézmény helyettesitési eljardsrendje

Helyettesitend6 személy A helyettesitésre Kijelolt személy
tavollét esetén betoltetlen allas esetén
Féigazgato Orvosigazgato, Orvosigazgato
Pénziigyi-szamviteli Pénziigyi — szamviteli
Gazdasagi igazgatd osztalyvezetd osztalyvezetd
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Belgyogyaszati Belgyogyaszati
Orvos igazgato Osztalyvezetd FOorvos Osztalyvezetd Forvos
Apolasi igazgato Apolasi igazgato
Apolasi igazgatod helyettes helyettes
Jarobeteg szakellatas és gondozas | Belgyogyaszati Belgyogyaszati
vezetd féorvosa Osztalyvezetd FOorvos Osztalyvezetd Foorvos

A Foigazgatd tavollétében az Orvosigazgatd, a Gazdasdgi igazgatd tavollétében a Pénziigyi —
szamviteli osztalyvezetd, az Orvosigazgatd €s Jardbeteg szakellatas és Gondozas Vezetd Féorvos
tavollétében a Belgyogyaszati Osztalyvezetd Féorvos, az Apolési igazgatd tavollétében pedig az
Apolasi igazgato helyettes helyettesiti.

Orvosigazgato

43/2003. ESZCSM rendelet a gyogyintézetek miikddési rendjérdl, illetve szakmai vezetd
testiiletérol

10. § (2) Az orvosigazgato feladatkorébe tartozik - a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett - a
gyogyintézetben nyujtott orvosi és intézeti gyogyszerészi tevékenység felligyelete és a
tevékenységek 6sszehangolasa, ennek keretében kiilondsen:

a) az egészségiligyi dokumentacio vezetése szabalyszeriiségének biztositasa és feliigyelete,

b) az ligyeleti tevékenység biztositasa €s feliigyelete,

¢) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

d) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo kozremiikddes,

e) a betegjogi képviselovel valo kapcsolattartas,

f) az egészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasdnak ellendrzése,

g) a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

h) a gyogyintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

i) a gyogyintézetben nyujtott egészségligyi szolgaltatasok folyamatos mindség-ellendrzése,

j) a gybdgyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiligyi dolgozok
tovabbképzésének biztositdsa és feliigyelete, valamint

k) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasa.

Az orvosigazgatot a kdzalkalmazottakra vonatkozd torvény eldirasait figyelembe véve az intézmény
féigazgatdja nevezi ki. Az orvosigazgatd a féigazgatd gyodgyitd és szakmai helyettese. Részletes
feladatait, jog- és hataskoreit a munkakori leirasa tartalmazza.

Az orvosigazgatot tavollétében a Belgyogyaszati Osztalyvezetd Féorvos helyettesiti.

Az orvosigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek felépitését a 2. sz. melléklet
tartalmazza.

Apolisi igazgaté

43/2003. ESZCSM rendelet a gyogyintézetek miikddési rendjérdl, illetve szakmai vezetd
testiiletérol

10. § (3) Az apolasi igazgaté feladatkorébe tartozik - a foigazgatod kozvetlen iranyitdsa mellett -
a gyogyintézet altal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete ¢és a tevékenységek Osszehangolasa,
ennek keretében kiilondsen:

a) a korhazi 4apolasi dokumentacid szabalyszerli vezetésének, a dokumentdcié szakmai
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tartalmanak feliigyelete,

b) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

c¢) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kozremiikodés,

d) a betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartés,

e) a gyogyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

/) a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

g) a gyogyintézetben apoloi és egyéb egészségligyi szakdolgoz6i munkakorben foglalkoztatott
egészséoiigyi dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és feligyelete, valamint

h) a szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozott tovabbi feladatok ellatésa.

Az apoléasi igazgatot a fOigazgatd altal felkért eseti birdld bizottsdg véleménye ¢és a
kozalkalmazottakra vonatkozo torvény eldirasait figyelembe véve a korhaz féigazgatoja nevezi ki.
Az apolasi igazgatd a fOigazgatd apolédsi helyettese. Részletes feladatait, jog- €s hataskoreit a
munkakori leirdsa tartalmazza.

Az apolasi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek felépitését a 4. sz.
melléklet tartalmazza.

Gazdasdgi igazgato

43/2003. ESZCSM rendelet a gyogyintézetek mikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd
testiiletérol

10. § (4) A gazdasagi igazgaté feladatkorébe tartozik - a féigazgato kozvetlen iranyitasa mellett -
a gyogyintézet mikodésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, miiszaki €s intézményiizemeltetési
feladatok, valamint a mindezekkel 6sszefliggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok iranyitasa.

A palyaztatasra ¢és foglalkoztatasra a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény, a munka torvénykoveérdl szold 2012. évi 1. torvény,, egészségiigyi intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo  356/2008. (XIL. 31.) Korm. rendelet, az Egészségligyrdl szold 1997. évi
CLIV torvény az iranyadok.

A gazdasagi igazgat6 felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
- az Eiitv. 155. § (4) bekezdés d) pontja alapjan a munkaviszony létesitése ¢s megsziintetése
tekintetében az egészségiigyért felelés miniszter,
- az Eiitv. 155. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a gazdasagi vezetd tekintetében a dijazés
megéllapitasa az AEEK féigazgatojanak hataskorébe tartozik,
- az egy¢éb munkaltatoi jogok gyakorlasara a Munkaltato féigazgatdja jogosult.

A gazdasagi igazgato a foigazgato gazdasagi helyettese

A gazdasagi igazgat6 tavolléte esetén — javaslata alapjan —, a gazdasagi igazgatd szakmai iranyitasa
ald tartozo Pénziigyi-szamviteli osztalyvezetd helyettesiti, illetve lasd. az intézmény helyettesitési
eljarasrendje cimszo6 alatt.

A Pénziigyi - Szamviteli Osztalyvezetd részletes feladatait, jog- és hataskoreit a Gazdasagi —
Miiszaki ellatas tigyrendje, valamint a munkakori leiras tartalmazza. Részletes feladatait, jog — és
hataskoreit a Gazdasagi - Miiszaki ellatas iigyrendje valamint munkakori leirdsa tartalmazza, illetve
részletesen megtalalhato a 31. oldaltol.
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A gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek felépitését a 3. sz.
melléklet tartalmazza.

Jarobeteg - szakelldatdas és gondozds vezetd foorvosa

A jarébeteg ellatas és gondozas tevékenységével kapcsolatos szervezési és koordinalasi feladatok
ellatasa.

Vezetdi megbizasat a foigazgatd adja €s a munkaltatoi jogkort a féigazgatd, mint egyszemélyi
felelds vezetd gyakorolja.

A jarobeteg — szakelldtds és gondozds vezetd foorvos feladatkore kiilonosen:

- Az intézményben nyujtott jarobeteg szakellatasi tevékenység ellendrzése, kiilonds tekintettel
a szakrendelésekre, a gondozdkra.

- Szakmai irdnyitdsi, vezetési €s szervezési tevékenysége kiterjed az osztalyos hattérrel
rendelkezd és nem rendelkezd, Ondlldan tevékenykedd jarobeteg ellatd egységek vezetd
féorvosainak iranyitasara, tevékenységeinek szervezésére €s tervezésére.

- A jarobeteg szakellatas egységeinek finanszirozasi adatait folyamatosan figyelemmel kiséri,
az adatokat elemzi, és tajékoztatast nyujt a féigazgatonak, javaslatokat tesz a jarobeteg
ellatast érint6 indokolt valtoztatdsokra vonatkozodan.

- Kapcsolatot tart a jarobeteg szakellatd egységek szakorvosai, szakrendelés és gondozo
féorvosi valamint az intézmény menedzsmentje kozott.

- Hatéaskorébe tartozd egységek vezetdinek munkakori leirdsdnak elkészitése és azok
felterjesztése jovahagyasra a féigazgatd féorvosnak.

- A jogszabalyokban, a Kollektiv Szerz6désben, valamint egyéb intézményi szabalyokban, az
igazgatoi utasitdsokban foglaltak végrehajtasat és a munkafegyelmet megtartasat.

- Adatvédelmi szabalyokat betartja és betarttatja.

A jarobeteg — szakelldtds és gondozds vezetd foorvos jogkore:
- Rendelkezési jogkort gyakorol az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek valamennyi
dolgozdja felett.
- Ellendrzési joga van az intézmény jarObeteg szakrendelésein, illetve a gondozok minden
teriiletén.

A jarobeteg — szakellatas és gondozas vezetd foorvos felelds:

- Felelds a munkakori leirasban részére meghatarozott feladatok maradéktalan, legjobb tudasa
szerinti teljesitéséért.

- FelelOs a hataridok betartasaért, feladatai maradéktalanul torténd elvégzéséért.

- Felelos azért, hogy a rabizott szervezeti egység az allampolgarok gyogyito-megeldzo
ellatasat egészségiigyi allapotuknak megfeleléen a rendelkezésre allo legkorszertibb modon,
lelkiismeretesen biztositsa.

- Felel6s a hozza beosztott orvosok, egészségiigyi szakdolgozok képzéséért, tovabbképzésért.

A jarobeteg szakellatds és gondozok vezetd féorvosa kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti
egységek felépitését a 5. sz. melléklet tartalmazza.

Osztalyvezeto foorvos

Az osztalyvezetd foorvosok ¢és a szakmacsoportok vezetd orvosai vezetik a fekvObeteg ellato
osztalyokat, részlegeket ¢és szakrendeldket (tanacsadok), kozpontositott diagnosztikai, terapids,
valamint egyéb osztalyokat.
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Az osztalyvezetd foorvosok, szakmacsoportok vezetdi, az apolasi osztaly vezetdje a foigazgatod,
illetéleg - az altala meghatarozott korben - a kijelolt helyettese iranyitasa alatt végzik
tevékenységiiket.

A fekvObeteg osztalyokat az osztalyvezetd, szakmacsoportvezetd féorvos iranyitja, - akik teljes
jogkorrel és feleldsséggel iranyitjak szakmacsoportjukat, a hozzatartozo szakrendelések, részlegek,
munkacsoportok munkajat.

Iranyitja a szervezeti egységbe tartozé osztalyt.

Egyiittmiikodik az osztalyvezetd apoldval, ellendrzi az egészségiigyi szakgoldozok és egyéb, az
osztalyhoz beosztott kisegitd dolgozok tevékenységét.

Koordinalja az osztaly orvos-szakmai-, &polasi szakmai — €s mindségiigyi tevékenységét.

Felelos az altala vezetett egység hatékony szakmai ¢és gazdasagi mukodéséért, a beutaltak
szakellatasaért, az egészségiigyi €s helyi mindségiigyi rendelkezések és a belsd szabalyzatok
végrehajtasaért, a hivatali titok megtartasaért, a szabalytalansdgok kezelése sordan a sziikséges
intézkedések megtételéért. FelelOs a szervezeti egységre vonatkozd betegfogadasi lista vezetéséért.
Felelés tovabba az osztaly szakmai teljesitményével Osszefiiggd — finanszirozéssal kapcsolatos —
jelentések elkészitéséért valamint ellendrzéséért.

Elkésziti az iranyitasi jogkorébe tartozd dolgozok munkakori leirasat. Meghatarozza az iigyeleti,
készenléti beosztast. Osszehangolja az osztily dolgozdinak éves szabadsagolasait, engedélyezi
azokat, valamint a dolgozok tavollétének idejére gondoskodik azok helyettesitéséral.

Biztositja a sziikséges dokumentaciok vezetését és feliigyeli az Adatvédelmi Szabalyzatban eldirtak
¢s az etikai eldirasok betartasat.

Iranyitja az osztaly tudoméanyos munkéssagat. Javaslatot tesz a Féigazgato fel¢ az osztaly targyi
felszereltségének fenntartdsdra bovitésére. Bérezési, jutalmazds, munkafelvételi, tal-munka-
elrendelési, munkaszervezési kérdésekben altaldban a dolgozok élet- €s munkakdriilményeit érintd
kérdésekben allast foglal.

Gondoskodik a tarsosztalyok fdorvosaival vald egyiittmikodésrol, altalanos betegellatasi és
szakmai konzultaciot érintd kérdésekben. Indokolt esetben munkaiddn tal is részt vesz az osztaly
szakmai gyogyitdé munkdjaban. Gondoskodik a jogszabalyi, a BFKH, a munka-, és tlizvédelmi,
népegészségiigyl eldirasok betartasardl és betartatdsarol, a gondjaira bizott intézményi vagyon,
tulajdon megdrzésérdl, illetve fokozott védelméral.

A Fdorvosi Tandcs lilésén szavazati joggal részt vesz. Az osztalyvezetd akadalyoztatdsa esetén az
iilésen az allandé helyettese vesz részt. Az osztalyvezeté foorvos, Apolasi osztalyvezetd
helyettesitését az altala kijelolt orvos latja el, a munkaltatoi jogkor gyakorldjaval tortént eldzetes
egyeztetés szerint.

Apoldsi Osztilyvezetd

Feladatai:

- Egyittmikodik az osztalyvezetd apoloval, ellendrzi az egészségligyi szakdolgozok és
egyéb, az osztalyhoz beosztott kisegitd dolgozok tevékenységét.

- Koordinalja az apolasi szakmai — és mindségiigyi tevékenységét.
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- FelelOs az altala vezetett egység hatékony szakmai és gazdasagi mukodéséért, az eldjegyzett
betegek szakellatasaért, az egészségiigyi €s helyi mindségiligyi rendelkezések és a belsd
szabalyzatok végrehajtasaért, a hivatali titok megtartasaért, a szabalytalansdgok kezelése
sordn a sziikséges intézkedések megtételéért. Felelés a szervezeti egységre vonatkozd
betegfogadasi lista vezetéséért.

- Biztositja a sziikséges dokumentéaciok vezetését és feliigyeli az Adatvédelmi Szabalyzatban
eldirtak €s az etikai eldirdsok betartasat.

A Foorvosi Tanacs iilésén szavazati joggal részt vesz. Az osztalyvezetd akadalyoztatasa esetén az
iilésen az allandd helyettese vesz részt. Az Apolasi osztalyvezeté helyettesitését az ltala kijelolt
orvos latja el, a munkaltatoi jogkor gyakorlgjaval tortént elézetes egyeztetés szerint.

Bdvebb feladatkorét, jogokat és hataskoroket a munkakori leirds tartalmazza.

Osztalyvezeto fonoverek, vezeto szakasszisztensek

Az é&polasi igazgatd hataskorébe tartozik a szakmacsoport és osztalyvezetd fondvérek, a vezetd
szakasszisztensek, vezeté miitd szakasszisztens kinevezése, megbizasa, a megbizas visszavondsa. A
munkaltatoi jogokat felettiik az apolési igazgatd gyakorolja. Az osztalyvezetd és szakmacsoport
vezetd fondvérek, jarobeteg intézet vezetd szakasszisztense, miitds fondvér feleldsek a hozzajuk
tartozo6 egységek munkdjanak mindségéért, biztositjak az ehhez sziikséges feltételeket.

Hataskore: Az 4ltala vezetett szervezeti egységek apoloira, asszisztenseire, apolasi asszisztensekre

Feladata:

¢s segédapolokra terjed ki.

e felelds az osztalyon foly6 valamennyi apolasi tevékenységért;

¢ gondoskodik az osztaly apolasi feladatainak ellatasahoz sziikséges targyi feltételekrol
¢€s az apold személyzet beosztasarol;

e clkésziti a havi jelentéseket a human eréforras osztaly részére;

e részt vesz a foorvosi viziteken, az elrendelt apolési tevékenységeket végrehajtatja a
beosztott apoldkkal;

e cllendrzi az apolasi tevékenységet;
¢ 6nallo apolasi vizitet szervez €s ellendrzi az dpolasi dokumentacid vezetését;

e a dolgozdk egészségligyi alkalmassadganak nyilvantartasa, az iddszakos alkalmassagi
vizsgalatok ellendrzése ¢és a jogszabalyban meghatarozott véddoltasok ellendrzése;

e gondoskodik az integralt iranyitasi rendszer (eljarasok, eldirasok) dokumentumaiban
megfogalmazottak ismertetésérol, betartdsardl €s annak betartatdsarol a feliigyelete ala
tartozo teriileteken,;

¢ gondoskodik a szakmaspecifikus protokollok elkészitésérol.

Az egészségligyl ellatdst nyujté Intézmények osztalyain és részlegein dapoldsi, gondozési,
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tevékenységgel kapcsolatos vezetési, szervezési feladatokat 1at el az apolasi igazgatd irdnyitasaval,
az osztalyvezetd foorvos szakmai iranymutatasanak megfelelden, vele egylittmiikodve.

Faladatait a hatdlyos Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo Torvény az
Intézeti Kollektiv Szerzddés, az intézeti és osztalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az Intézet
Adatvédelmi Szabalyzat és az EU. Torvény betartasaval koteles végezni.

A szakmai tevékenységét a képzése soran megszerzett ismeretek ¢€s az intézeti mindségiranyitasi
eljarasok, miivelet leirasok, utasitasok, apolasi protokollok szerint kdteles végezni. Napi
munkavégzése soran koteles betartani a Magyar Egészségiigyi Szakdolgozoi Kamara Etikai

Kodexében eldirtakat.Gazdasdgi - Miiszaki Elldtds osztalyvezetoi

A Gazdasagi - Miuszaki Ellatas osztalyvezetdinek hataskorét, feladatait a vonatkozo utasitdsok
alapjan készitett Gazdasagi Miiszaki Ellatas iigyrendje, valamint a vonatkozé munkakori leirasok
tartalmazzak.

A Gazdasagi — miiszakai Ellatas osztalyvezetdinek részletes feladatait lasd. a 40. oldaltol.

Funkciondlis szervezeti egységek vezetoi

A vezetO a vezetése alatt allo osztaly munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyoknak, szakmai és
etikai elvarasoknak megfelelden, valamint a felettes igazgatd intézkedései alapjan irdnyitja.
Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott munkatarsak munkéjat, s egyben 6sszehangolja
feladataikat a tarsosztalyokkal, szervezeti egységekkel.

Elosztja a részlegek, egységek kozott az elintézendd tigyeket, ligyiratokat, atvizsgalja és szignalja a
levelezést, iranyitja és 6sszehangolja a vezetése alé tartoz6 munkatarsak munka;jat.

Felel a beosztott munkatarsak munkavégzéséért és az osztaly, szervezeti egység munkajanak helyes
és gazdasagos megszervezéséért, az altala kiadott utasitasok, intézkedések jogszertiségéért,
szakszertiségéért.

Jogosult javaslatot tenni az osztdly, szervezeti egység személyi allomdnyanak Osszetételére,
kinevezésére €s felmentésére, munkajogi eljards lefolytatasara, kiemelkedé munkateljesitmény
esetén jutalmazasra, eldmenetelre is. Tovabba engedélyezi a szabadsagok kiadasat és a tavolléteket.

Részletes feladataik megtalalhatdéak a munkakori leirdsukban.

Intézményi Fogyogyszerésg

A fogyodgyszerész tevékenysége a gyogyszerellatds szervezése, ellendrzése terén az intézmény
egészére kiterjed. Biztositani koteles az osztalyok megfeleld gyogyszerrel torténd ellatasat, s ezzel
Osszefliggésben gondot forditani a megfeleld gyogyszer beszerzésére, a takarékossag és a
gazdasagossag figyelembe vételével.

Feladatai:

- Megszervezi ¢s irdnyitja a gyogyszertdr munkajat (gyogyszerek beszerzése, megrendelése
ellendrzése, hiteles nyilvantartasi konyvek vezetése)

- A gyogyszerek tarolasa a mindenkori hatalyos vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint

- A belsd szabalyozas szerint a gyogyszerek elosztasa
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- gyogyszerek eldallitasa (magisztralis gyogyszerkészitmények, citosztatikus
keverékinfuziok)

- Az intézmény altal miikodtetett kozforgalmi gydgyszertarban a kozvetlen lakossagi
gyogyszerellatas biztositasa

- A Gyodgyszerterapias Bizottsag tagja (titkar)

- Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag tagja

- Klinikai gydgyszervizsgalatok gydgyszerészi tevékenységének végzése

3. fejezet Bovebb fel'adatkifrb'ket, jogo!cat és' ha,tdsk,br(’)'[cet a munkakori leirdsa
tartalmazza. AZ INTEZMENYI IRANYITAS IRASOS ESZKOZEI

Az intézmény miikodésében maradéktalanul biztositani kell a torvényességet és a szakszerliséget.
Ennek fontos feltétele, hogy a munkatéarsak folyamatosan megismerjék, és helyesen alkalmazzak a
tevékenységliket meghatarozo szabalyokat.

Az intézményben a szakteriilet szerint illetékes igazgato felelds az iranyitds irdasos eszkozeinek
kiadasaért és végrehajtasuk ellendrzéséért.

Fdigazgatoi utasitds

Az utasitasban szabalyozhat6 az intézmény és az irdnyitasa ald tartozo szervezetek feladata,
kotelezettsége. Az utasitas altalaban a magasabb szintli jogforrasok altal meghatdrozott feladatok
végrehajtasahoz sziikséges anyagi, szervezeti, személyi feltételek kdzvetlen meghatarozasa és az
egységek mitkddésére iranyul.

Korlevel

A korlevél az igazgatdsag kozleményei mellett felhivja a figyelmet a megjelent és az intézmény
mukodése szempontjabdl 1ényeges jogszabalyokra, szakmai iranyelvekre, modszertani levelekre,
valamint az intézmény altal szervezett szakmai és tudoméanyos rendezvényekre.

Szabalyzatok

A Vezetd Testiilet koteles irasban szabalyozni a kérhaz és szervezete teljes tevékenységét. A
szabdalyzat alapja a keretszabalyzast képezd jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ).

Amennyiben az SZMSZ egyes fejezeteibe foglalt eldirasok részletesebb szabalyzast igényelnek,
ugy azokat kiilon szabalyzatban kell rogziteni. Bizonyos teriiletekrdl kiilon szabalyzat készitendd
akkor is, ha ezt magasabb szintli jogszabdly, a féigazgatd féorvos, tulajdonos vagy fenntartd irja
eld. A szabélyzatokat az intézmény intranetes rendszerén keresztiil keriilnek kozzétételre.

Szakmai protokollok

A gyogyitd €s az apolas terliletére az egészségiigyi kormanyzat szakmai protokollokat dolgoz ki,
melyekrdl az érintett szakteriileteket az orvosigazgatd tdjékoztatja. Ezek alapjan és figyelembe
vételével keriilnek kidolgozésra az osztalyos protokollok.
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Munkatervek

A tervszeri munkat a koltségvetési iddszakra bontott munkatervek biztositjdk. A munkaterv a
stratégiailag fontos terveket tartalmazza.

Jelentés
Jelentést kell késziteni, ha:
- azt felsébb szerv vagy vezetd eldirja, vagy ha

-a vezetd sziikségesnek tartja, hogy egy fontosabb kérdésrél vagy sajat hataskorében
tervezett intézkedésrdl a felsébb szervet vagy vezetdt tajékoztassa.

Tajékoztato
Tajékoztatot kell késziteni, ha
- azt felsébb vezetd igényli vagy ha

- az egyiittmikodést, kapcsolattartast szolgalja.

Utmutaték

Az utmutatok (mintdk, nyomtatvanyok, segédletek) a jogegység és torvényesség biztositasat segito,
alsobb szintli szervek szamara készitett anyagok. Ezek biztositjak a tevékenység intézményen beliili
egysegesitéset.

Mindségbiztositasi szabdlyzatok, utasitasok, protokollok:
Menedzsmenti szabalyzatok

Szakmai Fejlesztési Terv
Dontéstamogatas
A betegellatas biztonsagat javitod vezetdi tevékenység
Mindségbiztositas és mindségfejlesztés
a. Betegelégedettségi szabalyzat
b. Dolgozéi teljesitmény értékelési szabalyzat

5. Human erdforras menedzselése
6. Uj munkatarsak fogadasa és alkalmazasa
7. A szakmai ellatas helyi szabalyainak kialakitasa és alkalmazasa
(18/2013. EMMI rendelet a vizsgalati és terdpids eljarasi rendek kidolgozasanak, szerkesztésének, valamint
az ezeket érinto szakmai egyeztetések lefolytatasanak egységes szabalyairol

5. § (1) A helyi szakmai ellatast szabalyozé dokumentumok készitése az adott egészségiligyi szakmai
iranyelv ajanlasainak az adott egészségiigyi szolgaltatd helyi ellatasi adottsagainak figyelembevételével
torténik, az adaptacié szabalyainak megfeleléen. Egészségiigyi szakmai iranyelv hianya esetén az adott
ellatasi helyzet tevékenységeinek helyi szabalyozasa a bizonyitékokon alapuld szakmai iranyelvfejlesztés
szabalyai és a mindségmenedzsment altalanos modszertani elvei szerint torténik.
(2) A helyi szakmai ellatast szabalyoz6 dokumentum elkészitése az egészségligyi szolgaltatd vezetésének
feladata és felel0ssége)
BELLA 7. standardja alapjan minden fekvObeteg ellatd osztalynak, illetve minden jarobeteg szakellatas és
gondozasnak ki kell dolgoznia az osztaly, szakrendel6 specifikus szakmai protokolljait.
8. Klinikai audit tervezése és végzése
0. Panaszok ¢s bejelentések kezelése
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10.  Mikodési dokumentumok kialakitésa és kezelése

11. Termékek ¢€s szolgaltatdsok beszerzése

12.  Termékek atvétele, raktarozasa és selejtezése

13. Vasarolt szolgaltatasok feliigyelete

14. Az épitett kdrnyezet, kozmiirendszerek, eszk6zok, berendezések biztonsagos miikodtetése

Betegellatas protokolljai

JARO — FEKVO

1. Miiszakok kozotti atadas fekvibeteg ellatasban

2. Fekvobeteg athelyezése, tovabbutalasa, elbocsatasa

3. Egészségiigyi dokumentécio készitése és kezelése

4. Fekvobeteg elojegyzése, fogadasa és felvétele

5. Fekvdbeteg ellatas

6. Biztonsagos gyogyszerelés a fekvobeteg ellatasban

7. Preoperativ kivizsgalas és kockazatkezelés

8. Csekklista hasznalata mutéti tevékenység soran

9. A beteg miitét utani felligyelete

10. Decubitus megeldzése

11.  Betegek esésének megeldzése

12.  Eles vagy hegyes munkaeszkozok éltal okozott sériilések megelézése, a balesetek kovetd
tevékenységek szervezése

13. Ujraélesztés egészségiigyi ellatd intézményben

14.  Haldokl6 betegek és elhunytak ellatasa

15. Infekciokontroll és surveillance a fekvObeteg ellatasban

16. Az antibiotikum alkalmazésa iranyitasa

17.  Egészségiigyi textilia ellatas

18.  Orvostechnikai eszk6zok jrafelhasznalhatova tétele

19.  Takaritas, egészségiigyi hulladék kezelése
20.  Vizsgalatok és konziliumok rendje
21.  Betegazonositas ¢s a beteghez tartozdé dokumentumok, mintdk, anyagok, eszkozok
Osszerendelése
Cél:
e A betegcsere kockazatinak teljes kikiiszobolése a beteg/szolgaltatast igénybevevo
egészségligyi ellatasa soran.
e Fokozza az ellatas biztonsagat.
e Megkonnyiti a beteg, kiilondsen a kommunikacioban akadalyozott beteg ellatasi
esemény eldtti egyértelmi és kizarolagos azonositasat.
e Lechetdvé teszi a dokumentumok, mintdk, anyagok, eszkozok egyértelmili beteghez
rendelését.
e Ellendrizhetévé teszi, hogy valdoban az adott betegen végezzék el a sziikséges
vizsgalatokat, beavatkozéasokat.

Betegazonosité adattartama:
e osztaly neve
koérterem
agyszam
sziiletési 1d6
TAJ szam (kiilfoldi beteg esetén: utlevél szam, vagy EU kartya szama)

24




Karolina Kérhaz — Rendeldintézet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Betegazonositas karszalag igénybevétele:

Kotelezden:
o ha abeteg 6ntudatlan, vagy nem beszamithato allapotban van
o ha kommunikéciora képtelen vagy kommunikéacioban akadalyozott vagy az
o ellatas soran akadalyozotta valik
o atmeneti Ontudatlansagot okozo vizsgélat, vagy beavatkozas, pl. mitét, altatas
o RTG, UH, CT és labor vizsgalat esetén — osztalyrol kiildott beteg esetén
Javasolt:

o ismert, gyakori eszmélet-, vagy tudatvesztést okozo betegség, pl. epilepsia.

o tudat-, vagy személyiségzavar, ami okozhatja a személyi adatok kozlésének
képtelenségét.

o A beteget gyogyszer adasakor, diagnosztikai, invaziv, sebészeti beavatkozas eldtt,
atadaskor, atvételkor, szallitaskor azonositjak.

A szabdlyzat tovabbi tartalma megtalalhatd az intézmény internetén, illetve a fekvébeteg
osztalyok ¢és jarobeteg szakrendelések mindségbiztositdsi mappajaban, illetve a

mindségiranyitasi irodaban.

22.  Betegek oktatasa és képzése

23.  Jarobeteg ellatas és gondozas

24.  Biztonsagos gyogyszerelés a jarobeteg ellatasban
25.  Jarobeteg atadasa, tovabbutalasa
KOMMUNIKACIO

1. Kiils6 kommunikacio

2. Bels6é kommunikécio

3. Tajékoztatas az elérhetd szolgaltatasokrol
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4. fejezet AZ INTEZMENY STRUKTURAJA

Az intézményi tevékenységen beliill a f6 folyamatot az orvosi és apoldsi munka képezi. Az
intézményi feladatok ellatasat segiti a fo folyamatot tamogatd gazdasdgi-miiszaki ellatasi
tevékenység. A feladatok ellatdsa divizionalis /osztalyokra tagozddd/ szervezetben torténik. A
szervezetben végrehajtd €és funkcionalis szervezeti egységek jelennek meg. A végrehajtd szervezeti
egységben torténik az SZMSZ-ben megjelolt intézményi feladatok kozvetlen végrehajtdsa. A
funkcionalis szervezeti egységek feladata a végrehajté szervezeti egységek munkajahoz a
gazdasagi, miiszaki, munkaiigyi, jog, humanpolitikai és egyéb feltételek biztositasa. Az osztalyok a
feladat ellatasatol fiiggden részlegekre, szakmai munkacsoportokra, egységekre tagolodnak.

A foigazgato kozvetlen irdanyitdsa, feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek és onallo
munkakorok

Foigazgatoi asszisztens

Az intézmény vezetdjének kommunikacios, ligyviteli és dokumentacids tevékenységét végzi.
Feladatai kiilonosen: a vezetd kozvetlen munkajat segitd irasbeli dokumentumok eldéllitasa,
szerkesztése, sokszorositasa; irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsd szervezeti iratok
elokészitése (pl. beszdmolok, jegyzOkonyvek, eldterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.),
megszerkesztése. Iratok, egyéb dokumentumok szakszeri kezelése, tarolasa. Hatéaridok
egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartdsa a vezetd tevékenységéhez kapcsolodéan. A vezetdi
megbeszélések, taldlkozasok egyeztetése, ltemezése. Kapcsolattartds az intézmény belso
munkatarsaival, mas egységek vezetdivel. A vezetdi munkahoz sziikséges asszisztensi, személyi
titkari feladatok elvégzése (utazasszervezés, PR, ligyfélkapcsolat stb.)

Felelds a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Tevékenységenek részletes leirdsa a munkakéri leirasban talalhato.

Foigazgatoi titkdarsag
Titkarsagi feladatok kiilonésen:

o A Foigazgato és féigazgatd helyettesek iigyviteli tevékenységének (adminisztracio, leirasi
munkak stb.) ellatdsa. A szervezeti egységek iratainak szakszerl kezelése.
o A titkarsagra beérkez0 iratok, kiilldemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzat szerint.
e A peres, panaszos iigyek nyilvantartasa.
e Ertekezletek jegyzOkonyveinek elkészitése.
o A Fbigazgatotol és a helyetteseitdl kapott eseti megbizasok teljesitése
o A titkarnd részletes feladat- €s hataskorét a munkakori leirds tartalmazza.
Titkarno tevékenységeének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhato.

Mindségiranyitdas

Mindségiranyitasi Vezeto:
Az Intézmény mindségiigyi, illetve mindségfejlesztési tevékenysége vonatkozasaban a
menedzsment tagjaként latja el a hataskorébe utalt feladatokat. A mindségiigyi vezetdt a foigazgato
nevezi ki, bizza meg vezetdi megbizassal. A mindségiigyi vezetd felett a munkaltatoéi jogkort a

féigazgato sajat hataskorben gyakorolja.
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Feladatai kiilonosen és hataskore:

e A BELLA akkrediticidos rendszer standardjainak megfelelé6 mindségiligyi rendszer
bevezetése, aktualizalasa, tantsittatasa és a fliggetlen tantsitas fenntartasa.

¢ A mindségpolitika és mindségiigyi célkitiizések képviselete €és érvényesitése.

o A Korhaz képviselete kiils6 szervezetek felé mindségbiztositasi kérdésekben.

e A bels6- ¢és klinikai auditok iranyitdsa, feliigyelete. Eltérések esetén kivizsgalja vagy
kivizsgaltatja azok lehetséges okait és javaslatot vagy utasitdst ad megel6z0, hibajavito,
helyesbitd tevékenység vonatkozasdban a szervezeti egységnek.

e A mindségiigyi rendszer dokumentumain keresztiil a rendszer szabalyozasanak feliigyelete.

e Mindségiigyben képviseli az intézetet.

e A munkateriiletére vonatkozé munkamodszerek, munkakorok és feladatok meghatarozasa,
rendszerezése, kiaddsa, a feladatteljesités megkovetelése, rend és fegyelem megkovetelése
és betartasa.

e A teriiletére vonatkoz6 mitkddési folyamatok, kdvetelményeinek ismerete és alkalmazasa.

e A folyamatokra vonatkozd kovetelmények, utasitdsok megismertetése ¢és folyamatos
betartatasa a dolgozokkal.

e Szabalyzatok, utasitasok, protokollok ismerete, nyilvantartasa.

e Ellendrzési jogosultsdga van a szabalyzatokra, illetve a mindségligyi dokumentumokra és
eljarasokra vonatkozdan.

e Szabalyzatok, eljarasok, protokollok, utasitasok nyilvantartasa, drzése.

e A mindségligyi szabalyzatokban, utasitisokban rogzitett feladatok elvégzése ¢és
elvégeztetése.

e Mindségiiggyel kapcsolatos oktatasokat, képzéseket szervez és tart, kiilondsen a beteg
kovetelmények, elvarasok, tudatositasa érdekében.

e Mindségiranyitasi iroda miikddtetése, koordinalasa.

A dokumentalt feladatokon tilmenden valamennyi a munkakorhoz kapcesolodoan, a felettese altal
meghatarozott feladat ellatasa.
Tevekenységének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhato.

Orvosi minosegiigyi vezeto helyettes:
Felelossége, hataskore:

o A fekvbbeteg szakellatas teriiletre vonatkozd mindségligyi szabalyzatokban, eljarasokban,
protokollokban rogzitett feladatok elvégzése ¢és elvégeztetése. Szakmai protokollok
elkészitése, elkészittetése, felligyelete.

e A dokumentalt feladatokon tilmenden valamennyi a munkakorhéz kapcsolodoan, a felettese
altal meghatarozott feladat ellatasa.

o A fekvObeteg szakellatas orvosi teriileten maximalis képviselet.

Feladatai kiilonésen:

e A BELLA akkreditaciés rendszer fekvobeteg szakellatds standardjainak megfeleld
mindségiigyi rendszer bevezetése, aktualizalasa.

¢ A mindségpolitika és mindségiigyi célkitlizések képviselete és érvényesitése.

e A belsd, klinikai auditokon valo részvétel

e A mindségiigyi rendszer dokumentumain keresztiil a rendszer szabalyozasanak fekvObeteg
szakellatas szakmai feliigyelete.

¢ A munkateriiletére vonatkoz6 munkamoédszerek, munkakorok és feladatok meghatarozasa,
rendszerezése, kiadasa, a feladatteljesités megkovetelése, rend €s fegyelem megkovetelése
¢s betartasa.

e A teriiletére vonatkoz6 miikddési folyamatok, kovetelményeinek ismerete ¢s alkalmazasa.
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e A folyamatokra vonatkoz6 kovetelmények, szabalyzatok utasitidsok ismerete,
megismertetése és folyamatos betartasa, betartatasa a dolgozokkal.
e A Kozponti szabalyzatok, Munkavédelmi- Tiuzvédelmi, Higiéniai ismeretek, a Korhaz
munkarendjének ismerete.
Tevekenységének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhato.

Apoldsi mindségiigyi vezetd helyettes:
Felelossége, hataskore:
e Az apolasi teriiletre vonatkozd mindségligyi szabalyzatokban, eljarasokban, protokollokban
rogzitett feladatok elvégzése €s elvégeztetése.
e A dokumentalt feladatokon tilmenden valamennyi a munkakorhoz kapcesolddoan, a felettese
altal meghatarozott feladat ellatasa.
e A apolasi teriileten maximalis képviselet.

Feladatai kiilonésen:

e A BELLA akkreditdcios rendszer apolasi standardjainak megfeleld mindségiigyi rendszer
bevezetése, aktualizalasa.

¢ A mindségpolitika és mindségiigyi célkitiizések képviselete és érvényesitése.

e A belsd, klinikai auditokon valo részvétel

e A mindségiigyi rendszer dokumentumain keresztiill a rendszer szabalyozdsanak &polasi
szakmai feliigyelete.

e A munkateriiletére vonatkozé munkamodszerek, munkakorok és feladatok meghatarozasa,
rendszerezése, kiadasa, a feladatteljesités megkovetelése, rend €s fegyelem megkovetelése
¢s betartasa.

e A teriiletére vonatkoz6 miikddési folyamatok, kovetelményeinek ismerete ¢s alkalmazasa.

e A folyamatokra vonatkozd kovetelmények, szabalyzatok utasitdsok ismerete,
megismertetése ¢és folyamatos betartasa, betartatasa a dolgozokkal.

e A Kozponti szabalyzatok, Munkavédelmi- Tlzvédelmi, Higiéniai ismeretek, a Korhaz
munkarendjének ismerete.

Tevekenységének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhato.

Gazdasagi-miiszaki mindségiigyi vezeto helyettes:
Felelossége, hataskore:
e A gazdasagi — muszaki terliletre vonatkoz6 mindségiigyi szabdlyzatokban, eljardsokban,
protokollokban rogzitett feladatok elvégzése €s elvégeztetése.
e A dokumentalt feladatokon tilmenden valamennyi a munkakorhoz kapcesolddoan, a felettese
altal meghatarozott feladat ellatasa.
e A gazdasagi — miiszaki teriileten maximalis képviselet.

Feladatai kiilonésen:

e A BELLA akkrediticiés rendszer gazdasagi — miiszaki standardjainak megfeleld
mindségligyi rendszer bevezetése, aktualizalasa.

¢ A mindségpolitika és mindségiigyi célkitiizések képviselete €és érvényesitése.

e A belsd, klinikai auditokon valo részvétel

¢ A mindségligyi rendszer dokumentumain keresztiil a rendszer szabalyozasanak gazdasagi —
miszaki szakmai feliigyelete.

e A munkateriiletére vonatkozé munkamodszerek, munkakorok és feladatok meghatarozasa,
rendszerezése, kiadasa, a feladatteljesités megkovetelése, rend €s fegyelem megkovetelése
¢s betartasa.
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o A teriiletére vonatkoz6 mitkddési folyamatok, kdvetelményeinek ismerete és alkalmazasa.

e A folyamatokra vonatkoz6 kovetelmények, szabalyzatok utasitidsok ismerete,
megismertetése és folyamatos betartasa, betartatasa a dolgozokkal.

e A Kozponti szabalyzatok, Munkavédelmi- Tiuzvédelmi, Higiéniai ismeretek, a Korhaz
munkarendjének ismerete.

Tevékenységenek részletes leirdsa a munkakéri leirasban talalhato.

Gyogyszerészi mindségiigyi vezeto helyettes:
Felelossége, hataskore:
e A gybgyszerelés teriiletre vonatkozd mindségiigyi szabalyzatokban, eljarasokban,
protokollokban rogzitett feladatok elvégzése és elvégeztetése.
¢ A dokumentalt feladatokon talmenden valamennyi a munkakorhéz kapcsolodoan, a felettese
altal meghatarozott feladat ellatasa.
o Gyogyszerészi — gyogyszerelési teriileten maximalis képviselet.

Feladatai kiilonosen:

e A BELLA akkreditaciés rendszer gyogyszerelés standardjainak megfeleld mindségiigyi
rendszer bevezetése, aktualizalasa.

¢ A mindségpolitika és mindségiigyi célkitiizések képviselete €s érvényesitése.

e A belsd, klinikai auditokon valo részvétel

e A mindségiigyi rendszer dokumentumain keresztiil a rendszer szabalyozdsanak
gyogyszerelés szakmai feliigyelete.

¢ A munkateriiletére vonatkoz6 munkamoédszerek, munkakorok és feladatok meghatarozasa,
rendszerezése, kiadasa, a feladatteljesités megkovetelése, rend €s fegyelem megkovetelése
¢s betartésa.

e A teriiletére vonatkoz6 miikddési folyamatok, kovetelményeinek ismerete ¢s alkalmazasa.

e A folyamatokra vonatkozd kovetelmények, szabalyzatok utasitdsok ismerete,
megismertetése ¢és folyamatos betartasa, betartatasa a dolgozdkkal.

e A Kozponti szabdlyzatok, Munkavédelmi- Tlzvédelmi, Higiéniai ismeretek, a Korhaz
munkarendjének ismerete.

Tevekenységének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhato.

Higiénés mindségiigyi vezetd helyettes:
Felelossége, hatdskore:

e A higiénés, infekciokontroll és surveillance, antibiotikum teriiletre vonatkozé mindségiligyi
szabalyzatokban, eljardsokban, protokollokban rogzitett feladatok elvégzése ¢és
elvégeztetése.

e A dokumentalt feladatokon tilmenden valamennyi a munkakorhéz kapcsolodoan, a felettese
altal meghatarozott feladat ellatasa.

e Higiénés, infekcidkontroll és surveillance teriilet maximalis képviselet.

Feladatai kiilonésen:
e A BELLA akkreditacios rendszer higiénés, infekciokontroll és surveillance, antibiotikum
standardjainak megfeleld mindségiigyi rendszer bevezetése, aktualizalasa.
¢ A mindségpolitika és mindségiigyi célkitiizések képviselete és érvényesitése.
e A belsd, klinikai auditokon valo részvétel
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A mindségiligyi rendszer dokumentumain keresztiil a rendszer szabalyozdsdnak higiénés,
infekcidkontroll és surveillance szakmai feliigyelete.

A munkateriiletére vonatkozé munkamodszerek, munkakorok és feladatok meghatarozasa,
rendszerezése, kiadasa, a feladatteljesités megkovetelése, rend €s fegyelem megkovetelése
¢s betartésa.

A teriiletére vonatkozo miikodési folyamatok, kdvetelményeinek ismerete €s alkalmazésa.

A folyamatokra vonatkoz6é kovetelmények, szabdlyzatok utasitasok ismerete,
megismertetése ¢és folyamatos betartasa, betartatasa a dolgozdokkal.

A Kozponti szabalyzatok, Munkavédelmi- Tuzvédelmi, Higiéniai ismeretek, a Koérhaz
munkarendjének ismerete.

Tevékenységenek részletes leirdsa a munkakéri leirasban talalhato.

Munka-tiizvédelmi minoségiigyi helyettes:

Felelossége, hataskore:

A munka-tizvédelmi, hulladékkezelés teriiletére vonatkoz6é mindségiigyi szabalyzatokban,
eljarasokban, protokollokban rogzitett feladatok elvégzése és elvégeztetése.
Munka-tiizvédelmi, hulladékkezelési teriilet maximalis képviselet.

Feladatai kiilonosen:

A BELLA akkreditacidos rendszer munka-tlizvédelmi, hulladékkezelési standardjainak
megfeleld mindségligyi rendszer bevezetése, aktualizalasa.

A mindségpolitika €s mindségiigyi célkitlizések képviselete €s érvényesitése.

A belso, klinikai auditokon val6 részvétel

A mindségiigyi rendszer dokumentumain keresztiil a rendszer szabalyozasanak human
er6forras szakmai feliigyelete.

A munkateriiletére vonatkozé munkamodszerek, munkakorok és feladatok meghatarozasa,
rendszerezése, kiadasa, a feladatteljesités megkovetelése, rend €s fegyelem megkovetelése
¢s betartasa.

A teriiletére vonatkozo miikodési folyamatok, kdvetelményeinek ismerete €s alkalmazasa.

A folyamatokra vonatkoz6é kovetelmények, szabdlyzatok utasitasok ismerete,
megismertetése és folyamatos betartasa, betartatasa a dolgozdokkal.

A Kozponti szabalyzatok, Munkavédelmi- Tuzvédelmi, Higiéniai ismeretek, a Koérhaz
munkarendjének ismerete.

Tevekenységének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhato.

Humaneroforrdas minoségiigyi vezeto helyettes:

Felelossége, hatdskore:

A human er6forras teriiletre vonatkozé mindségiigyi szabalyzatokban, eljarasokban,
protokollokban rogzitett feladatok elvégzése és elvégeztetése.

A dokumentalt feladatokon tilmenden valamennyi a munkakorhoz kapcsolododan, a felettese
altal meghatarozott feladat ellatasa.

Human erdforras teriilet maximalis képviselet.

Feladatai kiilonosen:

A BELLA akkreditacios rendszer human erdforrds standardjainak megfelelé mindségiigyi
rendszer bevezetése, aktualizalasa.

¢ A mindségpolitika és mindségiigyi célkitiizések képviselete és érvényesitése.
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e A belsd, klinikai auditokon valo részvétel

e A mindségiigyi rendszer dokumentumain keresztiill a rendszer szabalyozasanak human
er6forras szakmai feliigyelete.

¢ A munkateriiletére vonatkoz6 munkamoédszerek, munkakorok és feladatok meghatarozasa,
rendszerezése, kiadasa, a feladatteljesités megkovetelése, rend €s fegyelem megkovetelése
¢s betartasa.

e A teriiletére vonatkoz6 miikddési folyamatok, kovetelményeinek ismerete ¢s alkalmazasa.

e A folyamatokra vonatkozd kovetelmények, szabalyzatok utasitdsok ismerete,
megismertetése és folyamatos betartasa, betartatdsa a dolgozokkal.

e A Kozponti szabalyzatok, Munkavédelmi- Tiuzvédelmi, Higiéniai ismeretek, a Korhaz
munkarendjének ismerete.

Tevékenységenek részletes leirdsa a munkakéri leirasban talalhato.

Informatikai-Kontrolling mindségiigyi vezetd helyettes:
Felelossége, hatdskore:
e Az informatikai — kontrolling teriiletre vonatkoz6 mindségligyi szabalyzatokban,
eljarasokban, protokollokban rogzitett feladatok elvégzése és elvégeztetése.
e A dokumentalt feladatokon tilmenden valamennyi a munkakorhéz kapcsolodoan, a felettese
altal meghatarozott feladat ellatasa.
¢ Az informatikai — kontorlling teriileten maximalis képviselet.

Feladatai kiilonésen:

e A BELLA akkreditacidos rendszer informatikai- kontrolling standardjainak megfeleld
mindségiigyi rendszer bevezetése, aktualizalasa.

¢ A mindségpolitika ¢s mindségiigyi célkitlizések képviselete és érvényesitése.

e A belsd, klinikai auditokon valo részvétel

e A mindségiigyi rendszer dokumentumain keresztiil a rendszer szabalyozasanak informatikai
- kontrolling szakmai feliigyelete.

¢ A munkateriiletére vonatkoz6 munkamoédszerek, munkakorok és feladatok meghatarozasa,
rendszerezése, kiadasa, a feladatteljesités megkovetelése, rend €s fegyelem megkovetelése
¢s betartasa.

e A teriiletére vonatkoz6 miikddési folyamatok, kovetelményeinek ismerete €és alkalmazasa.

e A folyamatokra vonatkozd kovetelmények, szabalyzatok utasitdsok ismerete,
megismertetése és folyamatos betartasa, betartatdsa a dolgozokkal.

e A Kozponti szabalyzatok, Munkavédelmi- Tizvédelmi, Higiéniai ismeretek, a Korhaz
munkarendjének ismerete.

Tevékenységenek részletes leirdsa a munkakéri leirasban talalhato.

Mindségiranyitasi munkatdrs- kozponti irdnyitdsi mindségiigyi vezetd helyettes:
Felelossége, hatdskore:
e A koOzponti irdnyitds teriiletére vonatkozd mindségiigyi szabalyzatokban, eljarasokban,
protokollokban rogzitett feladatok elvégzése és elvégeztetése.
e A dokumentalt feladatokon tilmenden valamennyi a munkakorhéz kapcsolodoan, a felettese
altal meghatarozott feladat ellatasa.
e Kozponti iranyitasi teriilet maximalis képviselet.

Feladatai kiilonosen:
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A BELLA akkreditacios rendszer kdzponti irdnyitasra vonatkozd standardjainak megfeleld

mindségligyi rendszer bevezetése, aktualizalasa.

¢ A mindségpolitika és mindségiigyi célkitiizések képviselete és érvényesitése.

e A belsd, klinikai auditokon valo részvétel

e A mindségiigyi rendszer dokumentumain keresztiil a rendszer szabalyozasanak kozponti
iranyitas szakmai feliigyelete.

e A munkateriiletére vonatkozé munkamodszerek, munkakorok és feladatok meghatarozasa,
rendszerezése, kiadasa, a feladatteljesités megkovetelése, rend €s fegyelem megkovetelése
¢s betartasa.

e A teriiletére vonatkoz6 miikddési folyamatok, kovetelményeinek ismerete ¢s alkalmazasa.

e A folyamatokra vonatkozd kovetelmények, szabalyzatok utasitdsok ismerete,
megismertetése ¢és folyamatos betartasa, betartatasa a dolgozdokkal.

e A Kozponti szabalyzatok, Munkavédelmi- Tlzvédelmi, Higiéniai ismeretek, a Korhaz

munkarendjének ismerete.

Tevekenységének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhato.

Projektmenedzser
Feladatai kiilonosen:

e a projekt bels6 menedzsmentjének iranyitasa,

a projekt adminisztraciés munkajanak iranyitasa, ellenérzése,

a projektben résztvevok munkajanak 6sszehangolasa,

a projektmenedzsment tagjaival vald kapcsolattartas,

a kozremiikodo szervezetek képviseldivel vald kapcsolattartas,
kommunikéci6 a projekttel kapcsolatban allo szervekkel, intézményekkel,
a projekttel kapcsolatos eredmények, informaciok ismertetése,

az eldrehaladasi jelentések hataridejének betartatésa,

egyiittmiikddés a kiilsd projektmenedzsmenttel,

kozremiikddés a projekt szakmai munkajaban,

a rendszeres egyeztetd megbeszélések vezetése,szlikség esetén rendezvényeken valod
részvétel,

¢ a projektben résztvevok és az egylittmiikodok rendszeres tajékoztatasa.
Tevekenységének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhato.

Kozbeszerzesi referens
Feladatai kiilonosen:

o Elkésziti az intézmény éves kdzbeszerzési tervét, az éves statisztikai jelentéseket.

o Kozremiikodik az egyes koOzbeszerzési eljardsok lebonyolitasaban  (ligyintézés,
adminisztracio)

e A torvényi valtozasokat figyelemmel kisérve sziikség esetén elkésziti, modositja az
intézmény Kozbeszerzési szabalyzatat

e kapcsolattartas és adatszolgaltatas a feliigyeleti szerv felé

Tevekenységének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhato.

Belso ellenorzes
Feladatai kiilonosen:

e Tevekenység tekintetében fegyelmi feleldsséggel tartozik a foéigazgatonak.
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A belsé ellenér az altala ellendrzott egységek vezet6itdl fliggetlen, kozvetlenil a
foigazgatonak van alarendelve.

Ellenérzést a mindenkori hatalyos jogszabalyok, a Bels0 Ellenérzési szabalyzat, az éves
ellendrzési terv illetve eseti megbizas alapjan végez.

Fegyelmileg felelds, megallapitdsa helyességéért, az észlelt hianyossagok, mulasztdsok
feltarasanak irasbeli rogzitésének elmulasztasaért,

az ellendrzés soran a tudomadsara jutott gazdalkodasi vagy személyes adatok bizalmas
kezeléséért,

folyamatos karokozas gyanujat deriti fel

frasbeli jelentést készit a foigazgatod szamara az ellendérzésrdl, annak befejezése utan.
Javaslatot tsz a foigazgatonak a feltart hidnyossagok megsziintetésére.

Tevékenységenek részletes leirdsa a munkakéri leirasban talalhato.

Informatika

Informatikai csoportvezeto feladatai kiilonésen:

Az informatikai infrastruktira beszerzésének és tizemeltetésének feliigyelete.

Az informatikai stratégia megvalositasat célzo fejlesztési projektek tervezése és iranyitasa.
Informatikai, adatkezelési, ill. adatvédelmet érintd kérdésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

Az intézményi informatikai tevékenység iranyitasa, ellendrzése, feliigyelete.

Az informatikai csoport munkatarsainak munkajat szervezi, irdnyitja, ellendrzi.

A szamitogépes rendszer karbantartasa, fejlesztési tervek kidolgozasa.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, szabalyzatok (pl.: nemzeti
rakregiszterrel Osszefiiggésben) feladatkorébe utalnak.

Kapcsolatot tart a koérhdzban miikodd szoftverek készitdivel, felelés a jogszeri
felhasznalasért, a tarolt adatok biztonsagos megdrzéséért.

Az aktiv-, és kronikus osztalyok, valamint a jarobeteg szakellatas teljesitmény mutatdinak
elemzése.

Terv/TVK ¢és tény adatok Osszehasonlitasa, elemzése, javaslat tétel a sziikséges
beavatkozésokra.

Statisztikak, kimutatasok készitése.

Igénybevett kiilso egészségiigyi szolgaltatasok ellendrzése, a szamlak igazolasa.

A finanszirozasi jogszabalyok valtozasanak nyomon kdvetése, a napi gyakorlatban torténd
alkalmazas segitése.

Tevekenységének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhato.

Infekciokontroll

Feladata az egészségiigyi ellatassal 0sszefiiggd fertdzo betegségek kialakuldsaban szerepet jatszo
tényezOk ismeretén, elemzésén alapulo fertézések megeldzésére iranyulod intervencids tevékenység,
valamint a fertdzések megeldzésére és gyodgyitdsara alkalmazott antibiotikumok ésszerti és
koltséghatékony felhasznalasanak tervezése, elemzése, ellendrzése, illetve az antibiotikumokkal
szembeni rezisztencia kialakulésa és terjedése ellen alkalmazott modszerek 0sszessége

Korhaz higiénikus

Feladata kiilonosen:

a higiénés rend feliigyelete, higiénés tevékenység, az ide vonatkozdé mindségbiztositasi
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tevékenység folyamatos eldsegitése, valamint a mindségiigyi dokumentumok naprakész
tartasa.

¢ Ellatja a hatalyos jogszabalyokban illetve miikddési szabalyzatban, valamint a Féigazgato
altal esetenként meghatarozott feladatokat.

e Ellenorzi és feliigyeli: Kozponti Sterilizalo fertdtlenitési €s sterilizalasi tevékenységét.

e Fert6tlenitdszer koordinatorként ellatja a korhazban alkalmazott fertétlenitdszerekkel
kapcsolatos tevékenységek szakmai feliigyeletét. A fertotlenitd takaritas rendszerét.

e Feliigyeli az intézetben a rovar- és ragcsaloirtast.

e Aktivan részt vesz a korhdzi dolgozok higiénés oktatasaban, Infekciokontroll és
Antibiotikum Bizottsdg munkéjaban.

o Feljegyzi a higiénés szemle soran tapasztaltakat irasban, értékeli és az észlelt higiénés
kifogasok megszlinésére javaslatot tesz, amit az intézet vezetdsége felé tovabbit.

e Vizsgalja az osztalyokon a fertdz0 forrasokat, azok terjedési modjait, a fert6zés kockazat

noveld tényezoket.

Figyelemmel kiséri:

A fertézések korokait, a kornyezetben el6forduld kérokozokat.

A dolgozok személyi higiénéjét, higiénés magatartasat.

Orvosi beavatkozasok higiénéjét.

Betegek elhelyezését, kiilonos tekintettel az izolalas lehetoségére.

Beteglatogatas rendjét, valamint jarvany idején a latogatasi tilalmat eldird rendelkezések

végrehajtasat.

Altalaban az osztaly higiénés helyzetét befolyasolé miiszer- eszkéz és textilia ellatottsagot.

o Takaritas eredményességét.

e Sziikség esetén részt vesz a nosocomialis fertézésekkel kapcsolatos surveillance
tevékenységben.

e Részt vesz a korhazi fertdzésekkel kapcsolatos vizsgalatok megtervezésében €s
kivitelezésében, kornyezet-mikrobioldgiai mintdkat vesz.

e Részt vesz az intézet Fejlesztési terveivel kapcsolatos megbeszéléseken €s targyalasokon.

¢ Intézeten beliili muszaki felujitasok, atalakitdsok alkalmaval tervbiralat elvégzése.

e Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, az ott hallottakrdl beszamol a vezetdinek és az
osztalyokon.

e Beszamolot készit munkajarol a féigazgato utasitasa alapjan.

e Helyszini higiénés ellendrzést tart, amely kiterjed a gyogykezelés €s a betegellatas higiénére,
valamint a kiszolgdl6 egységek higiénés helyzetére.

Tevekenységének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhato.

Munka- és tiizvédelmi eloado
A munka- ¢és tlzvédelmi eldado felelds a hatdskorébe wutalt feladatok iranyitasaért,
végrehajtasaért, ellendrzéséért.
Feladatait a Féigazgato kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett végzi.

e Elkésziti a Munkavédelmi szabalyzatot, a Tlizriadé Tervet, a Bioldgiai kockdzatelemzési
tervet, az Egyéni véddeszk6zokrdl szolo szabalyzatot, a Hulladékkezelés €s gytijtésének
szabalyzatat, a Mentési Tervet, a Sugarvédelmi szabalyzatot, a Veszélyes hulladék
tarolasi, gytijtési szabalyzatot, a Rendkiviili események esetén kovetendo teenddket,
Katasztrofavédelmi tervet,

e Az ujonnan munkaba allo dolgozdk eldzetes munka- és tlizvédelmi oktatasat végzi,
ellendrzi, majd a munkavallalok ismétlddé munka- €s tlizvédelmi oktatasat biztositja

e Szervezi ¢s iranyitja a munkavédelmi szemléket, melyekrdl jegyzOkonyvet készit,

34




Karolina Kérhaz — Rendeldintézet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkavédelmi targyt jogszabalyokat és azok alapjan
a szabalyzatokat karban tartja,

Kivizsgélja az iizemi €s munka baleseteket, melyrdl jegyzOkonyvet készit. A munkatigyi
csoport részére pedig a jegyzOkonyvbdl atad 1. példanyt,

Munkabaleset nyilvantartokonyvének vezetése,

Veszélyes gépek, munkaeszkozok, iizembe helyezésénél, Gjrainditasanal vald
kozremikodés az akkreditalt szervezettel,

Munkavédelmi hatosagokkal és az ANTSZ-el valo kapcsolattartas,

Veszélyes hulladék gytlijtésének helyét kijeldli és gondoskodik a veszélyes hulladék
elszallitdsanak megszervezésérol,

A veszélyes hulladéknaplot és anyagmérleget készit, arrol éves bevallast készit €s
tovabbitja az illetékes hatdsag felg,

A zaj,- rezgés, - és sugarzasvédelemmel kapcsolatos eldirasokat betartasarol és megfeleld
véddberendezés biztositasarol gondoskodik,

Vizsgalja a létesitményben tartozkodok szamat, osszetételét (kor, nem, mozgasképesség)
¢s a rendelkezésre allo tlizvédelmi felszereléseket, oltoanyagokat

Kezeli a tlizvédelmi és a veszélyes anyagokra vonatkozo6 adatbazisokat

Elemzi a létesitmény tlizvédelmi helyzetét,

Az OTSZ-ben meghatarozott tlizolto eszkdzok és felszerelések, biztonsagi jelek, jelzések
meglétének, alkalmazasanak figyelemmel kisérése,

Eves tiizvédelmi szemle végrehajtasa, dokumentalasa,

Vezeti a tlizvédelmi nyilvantartasokat, és kezeli a kapcsolodd dokumentumokat

Egyéni és kollektiv védéruhazat, védofelszerelések személyre sz616 meghatarozasa
munkahely és munkakorok szerint kimutatés készitése,

A munkavallalok egészségét €s biztonsagat veszélyeztetd munkahelyi kockazatok
értékelése — kockazat elemzése, évenkénti feliilvizsgalta, dokumentéalasa a Mvt. —ben
meghatarozott résztvevokkel egyiitt.

A munkakoriikhoz kapcsolodo ,,Beszallitok™ értékelése.

Tevekenységének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhato.

Munkaiigyi csoport

Munkatigyi csoportvezeto feladatai kiilonosen:

Megtervezi, vezeti, koordindlja és ellendrzi a szervezet humanpolitikai tevékenységét,
személyzeti munkajat,

Az emberi eréforrasokkal val6 gazdalkodas tervezése, szervezése, iranyitasa,
koordindlasa és megvaldsitasa,

Részvétel kollektiv targyalasokon és szerzodéskotésekben,

Képviselet a gazdasagi szervezet mas részlegei €s kiils6 szervezetek elott,
Munkavallalok jogaival, egészségével, biztonsagaval, egyenld lehetoségeivel €és egyéb
iigyeivel kapcsolatos szabvanyos és torvények betartasanak biztositasa,

Az intézmény 0sszes HR funkcidjanak operativ végrehajtasa, 6sszefogésa,

A 3 f6s HR csapat szakmai irdnyitasa

Bérszamfejtés menedzselése, kapcsolddod munkaiigyi adminisztracio

HR-el kapcsolatos szabalyzatok elkészitése

Tevékenységenek részletes leirdsa a munkakéri leirasban talalhato.

Kozponti iktatas

A kézponti iktato feladatai kiilonosen:
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e Postazas,
e Bejovo és kimend iratok, e-mailek iktatasa, atadasa az ligyintézOnek.
o [ktatott, irattdrazott dokumentumok eldkészitése és atadasa a kozponti irattaros részére.
o Szerzédéstar naprakész vezetése
Tevekenységének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhato.

Egészségfejlesztesi, Lelki Egészségfejlesztési iroda
EFTirodavezeto feladatai kiilonésen:

e Helyi dokumentacids rend kidolgozasa, feliigyelete elektronikus formaban,

e A dokumentaciét és az id0szakos statisztikat alapvetden szamitdégépen vezeti

e A jarasban zajl6 jo gyakorlatok 6sszegylijtése dokumentalasa

e Ongyilkossag, depresszio megeldzését célzé programok kidolgozasa és megvaldsitasa az
iskolai, munkahelyi és kozosségi szintéren a relevans helyi szervezetekkel, A program
megvalodsitasdban résztvevd intézményekkel vald kapcsolat kialakitasa, konzultacio,
folyamatos visszajelzés nyomon kovetése

e Hatékony mentalis egészségfejlesztési modszertan alapjainak kidolgozasa

o A mentalis egészségtejlesztési kapacitasok egyiittmiikodésének eldmozditasa,
tevékenységlik 0sszehangolasa

o Sziildi készségek javitasat célzo kdzosségi tevékenységek megvaldsitasa, timogatasa a
védondkkel egyiittmiikodve

Tevekenységének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhato.

Osszevont laboratériumi és transzfiziolégiai osztily
Osztalyvezeto Feladatai kiilonosen:

e Munkéja soran figyelembe veszi az egészségligyi szolgaltatd szervezet bejelentkezést,
eléjegyzést, regisztraciot, betegfelvételt ¢és tdjékoztatdst szabdlyozd dokumentalt
eljarasait.

e Minden vizsgalt vagy kezelt betegrdl a hatalyos jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan
dokumentéaciot hoz 1étre és vezet, gondoskodik a kitoltés teljességérdl. A
betegdokumentacio kezelését a hatalyos jogszabalyok, szakmai eldirasok figyelembe
vételével vezeti.

o Az egységes betegellatds érdekében figyelembe veszi a vonatkozo hatalyos
jogszabalyokon ¢és egyéb szabalyozokon — hivatalosan kozzétett orszadgos szakmai
iranyelveken, szakmai protokollokon - alapuld belsd szabalyokat, eljarasokat

¢ A magas kockazatl betegek ellatasat a belsé szabalyok és eljarasok alapjan végzi.

o A siirgdsségi betegek ellatasat, az ujraélesztést célzd beavatkozasok alkalmazasat
szakmai felkésziiltsége szerint végzi.

o A vér és vérkészitmények kezelését, hasznalatat és dokumentalasat belsé szabalyok és
eljarasok alapjan végzi.

e A betegellatas soran csak hatosagi engedéllyel rendelkezd anyagokat, gydgyszereket és
felszereléseket hasznal.

e Részt vesz a nosocomialis infekcid elleni preventiv eljarasokban

Tevékenységenek részletes leirdsa a munkakori leirasban talalhato.

Kozponti postazo
Feladatai kiilonosen:

e Postai levél-, csomagkiildeményeket kézbesit, valogat és egyéb kapcsoldodo feladatokat
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lat el.
Kozponti irattar

A kozponti irattaros feladatai kiilonosen:

e Az irattari dokumentaciok kezelése, rendszerezése, nyilvantartdsba vétele,
visszakereshetdvé tétele, selejtezése

e az irattarban tarolt és az irattarbol kiadott anyagok naprakész nyilvantartéasa;
Felelos:
Feladatanak szinvonalas ellatasaért. Irattari terv és kapcsolatos tirlapok évenkénti feliilvizsgalataért,
modositaskészitéséért. Feliigyeli, ellendrzi a teriiletéhez tartozd6 dokumentacidkat, jelzi a
hidnyossdgokat, kezdeményezi azok megsziintetését, ellendrzi a helyesbitd intézkedések
végrehajtasat €s hatékonysagat.

Tevékenységenek részletes leirdsa a munkakéri leirasban talalhato.

Fekvobeteg-szakellatas

A fekvObeteg-szakellatds korhazi keretek kozott, a beteg folyamatos benntartézkodasa mellett
végzett orvosi, vagy orvosi €s szocidlis indikacioji gyogyitasi és/vagy szakdpolasi céli,
betegellatast végzo, hotelszolgaltatast is nyujto szakellatasi forma.

Az éltalanos fekvObeteg-szakellatas lehet:

- folyamatos benntartdzkodas mellett végzett diagnosztikai, gyogykezelési, rehabilitacios
vagy apolasi célu fekvobeteg-gyogyintézeti ellatas, ideértve a hosszii apolési idej
ellatasokat is;

- olyan egyszeri vagy kuraszerli beavatkozas, amelyet kovetéen meghatarozott idejl
megfigyelés sziikséges, illetve a megfigyelési id6 alatt - sziikség esetén - a tovabbi azonnali
egészségiigyi ellatas biztositott.

A beteg felvétele a mindenkori beteg-beutaldsi rend alapjan torténik. A beteget a betegségének
megfeleld korteremben kell elhelyezni. Az apolési egységen (osztalyon) torténd elhelyezésekor a
cselekvoképes beteget szoban ¢€s irdsban tdjékoztatni kell az intézmény és az apolési egység
(osztaly) hazirendjérdl. A beteg részére at kell adni a betegtdjékoztatot. CselekvOképtelen vagy
korlatozottan cselekvoképes beteg esetén a beteg feliigyeletét ellatd személyt (sziild, gyam,
gondnok) kell tdjékoztatni.

A beteget varodlistara kell helyezni amennyiben az egészségi allapota alapjan indokolt legrovidebb
idon beliil nem részesithetd ellatasban a betegség természete vagy tartds kapacitdshiany miatt. A
nem varolista alapjan nyujtott szolgaltatdsok esetében betegfogadasi listat kell vezetni. A
betegfogadasi listat a kartonozoéi dolgozoi vezetik.

Kartonozoban dolgozok feladata kiilonGsen:

e Az1j betegek adatainak szamitogépes rogzitése

o Napi betegforgalmi jelentések elkészitése

» Napi munkéhoz sziikséges nyomtatvanyok biztositasa

« Napi postazas

o Hianyz6 TAJ szam esetén a megfeleld dokumentéacio vezetése, a hianyzé TAJ potlasa




Karolina Kérhaz — Rendeldintézet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

o Dokumentaci6 archivalasa

o A téritési dijak szabalyzatanak megfelelden szamla kiallitasa, téritési dijak beszedése

Felelos: a munkakori leirasban részére meghatarozott feladatok maradéktalan, legjobb tudasa
szerinti teljesitéséért.

Feladataikat és jogallasukat a munkakori leirdsuk részletesen tartalmazza.

Az intézményben a varodlistdt vezetd személy a mindenkori informatikai csoportvezetd vagy az
altala kijelolt személy, illetve minden osztalyon varodlistaért felelos személy van megbizva.

A betegek érdekében a fekvObeteg osztalyokon el kell végezni mindazokat a vizsgalatokat, amelyek
- a jarobeteg-ellatds keretében mar elvégzett vizsgalatokon talmenden - a betegség
megallapitdsdhoz, a beteg allapotanak megitéléséhez, a gydgykezelés eredményességének
értékeléséhez halaszthatatlanul sziikségesek. A beteg vizsgdlatanak tervét az érvényben 1évo
szakmai iranyelvekkel dsszhangban az osztdlyos orvos vagy kozvetlen felettese, indokolt esetben a
profil- (osztaly-) vezetd foorvos (helyettese) hatdrozza meg. A beteg (valamint a gazdasagossag)
érdekében keriilni kell minden felesleges vizsgalatot.

A betegek szamara biztositani kell mindazokat a gyogyeljarasokat, amelyek gyogyulasukhoz,
munkaképességiik, keresoképességiik lehetd legnagyobb mértékii és mieldbbi helyreallitdsahoz,
panaszaik megsziintetéséhez sziikségesek, finanszirozhatéak ¢és hozzaférhetdek, ¢és amely
gyogykezelésekhez, beavatkozdsokhoz irdsban hozzajarulasat adta. A beteg jogosult a gyogyulasat
elésegité miitéti beavatkozasra és annak soran felhasznalt gyogyaszati anyagokkal, eszkdzokkel
torténd ellatasra.

Az apolas a gyogyité-megel6z6 munka alapvetd része. Elsddleges feladata az egészséges vagy
beteg egyén segitése azon tevékenységeinek elvégzésében, amelyek hozzajarulnak egészsége
megtartasdhoz, helyreéllitdsahoz vagy javuldsahoz, és amelyeket segitség nélkiil maga végezne el,
ha lenne hozza ereje, akarata vagy tudasa.

Ha a beteg az adott apolasi egységben (osztalyon) gydgykezelésre, apolasra mar nem szorul, vagy a
tovabbi ellatasanak feltételei nem biztositottak, el kell bocsatani.

Ha az intézményben a beteg sziikséges ¢s korszerli ellatdsanak személyi és targyi feltételei nem
biztositottak, gondoskodni kell més, megfeleld intézetbe torténd haladéktalan athelyezésérdl,
illetdleg az atvétel eldéjegyzésérol.

Az orvosigazgato kozvetlen feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek és onallo munkakorok
Orvosigazgatoi titkarsag

Fekvdbeteg osztalyok

Aktiv fekvObeteg osztalyok

Sebészeti Tipust Matrix egység

Sebészet

Traumatologia

Belgyogyészati Osszevont osztaly
Belgyogyaszat

Belgyogyaszati Orzo

Gasztroenterologia

Gasztroenteroldgiai megfigyeld egység
Sziilészeti és Nogyogyaszati Osszevont osztaly

Sziilészet
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e Nogyogyaszat
e (Csecsemo ¢s Gyermekgyogyaszati osztaly
e Aneszteziologia és Intenziv terapias osztaly
e Kronikus fekvobeteg osztalyok
e Apolasi osztaly
e Kronikus Belgyodgyaszati osztaly
e Mozgésszervi Rehabilitacios osztaly
o Siirgdsségi Betegellatd osztaly
e Diagnosztikai egységek
e Altalanos rontgen
e Mammografia
e Ultrahang
-CT
e Kardiologiai UH.
e Nogyogyaszati UH.
e Altalanos laboratérium
e Transzfiziologia
o Altalanos korbonctan és kérszovettan
e Cytologia, cytopatologai
e Intézeti gyogyszertar
e Kilinikai szakpszicholdgus

Klinikai szakpszichologus
Az Intézmény pszicholdgusa osztalyszervezetbe nem tartoz6 6nallé munkakort lat el.

Feladatkore kiilonésen:
e Az osztalyok fekvo- és jard beteginek pszicholdgiai ellatasa.
e A kozvetlen betegellatas mellett tanacsokkal, véleményével tdmogatja a
munkatarsait.
e A szervezeti egységre vonatkozo munkautasitdsokban meghatarozott feladatok
ellatasa
Feladatat az orvos igazgatd irdnyitasa és ellendrzése mellett a munkakori leirdsdban

foglaltak szerint végzi.

A Karolina Kérhaz — Rendeldintézet fekvObeteg struktirajat az 6. sz. melléklet tartalmazza.

Jarobeteg-szakelldatas

A jarobeteg-szakellatas az ellatott lakossag egészségi allapotdnak megorzésére iranyuld megel6z6
tevékenység végzése, valamint egyes betegek gyodgykezelése, szakorvosi gondozasa, ideértve az
otthoni szakapolas elrendelését és a rehabilitaciot is.

A hatalyos jogszabaly rendelkezik a beutal6 nélkiil téritésmentesen igénybe vehetd szakellatasokrol.
A beteg altal téritésmentesen igénybe vehetd szakellatasokrol az érdeklddoket tajékoztatni kell.

A szakrendelésen a betegfogadas rendje - lehetdség szerint - a lakossagi sziikséglethez igazodik. A
betegfogadas rendjét naprakész allapotban, megfelelé modon, jol lathato helyen ki kell fliggeszteni
a munkahelyen, és meg kell kiildeni az intézet miikodési teriiletén a tiszti féorvosnak, a beutalasi
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joggal felruhazott orvosoknak és a mentdszolgalatnak. A beteg az egyes szakellatasokat a rendelési
idében veheti igénybe. A vizsgalatra eldjegyzett beteget a megadott idopontban kell ellatni. Azokat
a betegeket, akik a rendelési id6 lejartdig jelentkeznek, fogadni kell, meg kell vizsgalni, allapotuktol
fiiggden el kell latni.

Jarobeteg - szakellatas és gondozads vezeto foorvosa kozvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti
egységek

e Jarébeteg szakrendelések
e Alkoholégia

e Allergologia

e Audiologia

e BOr és nemibeteg

e Fogészati rontgen

e Foglalkozas egészségiigy
e Fogszabalyozas

e Fogyatékkal ¢l16 gyermekek fogaszati ellatasa
e Fiil-orr-gégészet

e Idegsebészet

o Kézsebészet

e Neurologia

e Onkologia

e Ortopédia

e Proktologia

e Pszichiatria

e Szemészet

o Tiidogyodgyaszat

e UroldgiaGondozok

e Bor és nemibeteg

e Pszichiatria

e Onkologia

Tiidosziiro és gondozoJarobeteg - szakelldtas és gondozas vezeto foorvosa feliigyelete ala
(osztalyhoz rendelt) tartozo szervezeti egységek
e Anesztezioldgiai €s intenziv terdpia

e Belgybdgyaszat

e (Csecsemo ¢és gyermekgyodgyaszat

e Diabetologia

e Fizioterapia

e (Gasztroenterologia

e Gyermek ¢és ifjusagi pszichiatria

e Gyermek tiidogyogyaszat

e (Gyermekgyogyaszati MSZSZ

e Haematolodgia
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Kardiologia

Menopauza €s osteoporosis

Mozgasszervi rehabilitacid
Nogyogyaszati MSZSZ
Traumatologia

Sebészet

Sziilészet-négyaszat

Terhes gondozas

Reumatologia

Részletes feladataikat, jogaikat és hataskoreiket a miikddési rend vagy a munkakdri leirds
tartalmazza.

A Karolina Korhdz — Rendel6intézet jarobeteg strukturdjat az 7. sz. melléklet tartalmazza.

Gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitdsa, feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek és onallo
munkakorok

Gazdasagi igazgatoi titkarsag

Kontroller

Pénziigyi és szamviteli osztaly

Pénziigyi és szamviteli csoport

Anyaggazdalkodasi osztaly

Készletgazdalkodasi csoport

Leltar ellenorok

Elelmezési osztaly
Mosoda
Miiszaki osztaly

Villanyszereld és miiszerjavitd csoport

Karbantart6 csoport

Kozponti ellatéd szolgalat

Leltarellenor
Feladata:

az Intézmény Leltdrozasi Szabalyzata alapjan és az éves leltarozasi ilitemterv szerint a
leltarozasi korzetekben a leltarozas elvégzése, a leltar kiértékelésének 0sszeallitasa,

az év végi mérleghez sziikséges leltarozasok hataridore torténd biztositasa,

az alleltarak onleltarozasi teljesitési kotelezettségének figyelemmel kisérése,

az alleltarak folyamatos, naprakész kezelése, az ellendrzé egyeztetések elvégzése a
szamitdgépes nyilvantartasokkal,

az 1ddszakonkénti rovancsolasok elvégzése, az ezzel kapcsolatos szamitasok,
értékelések, feladasok elkészitése, évvégén a leltarozds szédmszaki és szoveges
beszamoldjanak elkészitése.

A szervezeti egység feladatainak részletes leirasat az osztaly mitkodési rendje tartalmazza.
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Gazdasdgi igazgato
Az intézmény gazdalkodasat a gazdasagi igazgato iranyitja.

Feladatkorébe tartozik:

- a Gazdasagi - Miszaki Ellatas szervezetének meghatarozdsa, a muikdodést szabalyozo
Ugyrend és az osztalyvezetSk munkakéri leirdsanak kiadasa;

- a szamviteli torvény és annak végrehajtasara kiadott rendelkezések hatalyosulasanak
biztositasa, ennek keretében:

- azintézmény pénzgazdalkodasa terén az intézményi koltségvetés elkészitése a jogszabalyok,
tervezési eldirasok figyelembevételével;

- az intézményi konyvviteli elszamolasi rend, a szamlarend, a szamviteli politika, vagyon-
nyilvantartési rend, a bizonylati rend kialakitdsa, a vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek
megteremtése;

- az anyaggazdalkodas ¢€s ellatds terén az intézmény anyagellatasi rendjének kialakitasa, az
anyagellatas folyamatos megszervezése €s biztositasa; a gazdalkodas megszervezése ¢€s
iranyitéasa;

- a miszaki ellatas, ezen beliil a miiszaki berendezések, eszkdzok biztonsagos €s folyamatos
tizemeltetésének, karbantartdsanak és javitdsanak megszervezése;

- afelyjitas és beruhazas szakszerl elokészitése, megszervezése, a végrehajtas ellendrzése;

- a gazdalkodas eredményének folyamatos elemzése, értékelése a koltség hatékony, ésszertii €s
takarékos gazdalkodas biztositasa érdekében;

- a Gazdasagi - Miuszaki Ellatds dolgozoi szakmai képzésének figyelemmel kisérése,
tovabbképzések biztositasa,

- akontrolling rendszer miikodtetése

- a munkaltatasi jogok gyakorldsa a Gazdasagi - Miuszaki Ellatds dolgozoi felett, ennek
keretében:

o atiranyitasi,
talmunka elrendelési,
belsé helyettesités elrendelési, kifizetési,
fizetett, rendkiviili és tanulmanyi szabadsag kiadasi,
irasbeli figyelmezteto,
kinevezési, elbocsatasi,
o Dbérbesorolasi,
- a gazdalkodasi tervben és a koltségvetésben megtervezett feladatok vonatkozasdban a
kotelezettségek vallalasok ellenjegyzése;
- a gazdasagi-muszaki kérdésekben az intézmény képviselete kiilsé szerveknél,

0O O O O O

- az ¢élelmezés megszervezése ¢€s feliigyelete;
- a gazdasagi informacios rendszer kialakitasa, és a folyamatos informaci6 &aramlés
biztositasa;

A gazdasagi igazgato feleldssége:
- sajat hataskorben tett intézkedéseiért,
- az altala atruhdzott gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa tekintetében a rendszeres
beszamoltatasért, a munka irdnyitasaért és ellendrzéséért,
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- a gazdasagi-miiszaki feladatokat ellatd szervezet munkajaért, az irdnyitasa alatt allo
szervezet feladatkorébe tartozo teendok ellatasaért

- egyéb tekintetben az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (munkaltatd) altal kibocsatott
munkaszerzddés szerint

Kontrolling vonatkozdsdaban
Kontroller munkéjanak feliigyelete, tevékenység irdnyitasa az AEEK altal kialakitott modszertan
alapjan torténik.

A GAZDASAGI - MUSZAKI SZERVEZET ONALLO MUNKAHELYVEZETOI A GAZDASAGI
IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALATT ALLNAK.

Ide tartozik:
- Kontroller
- Pénziigyi — szamviteli osztalyvezetd
- Anyaggazdalkodasi osztalyvezetd
- Muszaki osztalyvezetd
- Elelmezésvezetd
- Mosodavezetd

Feladatkoriikbe és hataskoriikbe tartozik: )
- a gazdasagi igazgat6 altal atruhazott, illetve az Ugyrendben rogzitett jogkorok gyakorlésa,

- az adott szervezetbe tartozd {lizemek ¢és szolgalatok munkdjanak megtervezése ¢és
megszervezese,

- a munkahely szakteriilet¢hez tartozd feladatok ellatasaval kapcsolatos gazdalkodasi €s
koltségvetési javaslatok készitése,

- amunkahely szabadsagolasi iitemtervének elkészitése,

- a gazdasagi igazgato altal jovahagyott koltségvetés hatékony végrehajtasa, a takarékossag és
gazdasagossag biztositasa mellett, az intézményi tulajdon allaganak megovasa, védelmének
megszervezeése, nyilvantartasaik ellendrzése,

- az eszkozok selejtezésének eldirasszerli végrehajtasa, a mindenkor érvényben 1évo
rendeleteknek megfelelden, egyiittmiikodés az érdekképviseleti szervekkel, a Gazdasagi -
Miszaki Ellatas tarsosztalyaival, részlegeivel, valamint az intézmény fekvo- és jarobeteg-
ellato egységeivel,

- az osztalyon, csoporton beliili feladatkorok €s intézkedési jogkorok megallapitasa,

- az intézmény szakmai munkdjanak eldsegitése az osztaly, csoport munkdjanak megfeleld
tervezésével, szervezésével €s a betegellatd egységek realis igényeinek figyelembevételével,

- az osztaly csoportvezetdinek, Tligyintézéinek, beosztott dolgozodinak beszamoltatasa,
munkajuk folyamatos ellendrzése,

- az osztaly, csoport miikodésének és gazdalkodasanak folyamatos elemzése, a tervszerliség, a
koltséghatékonysag ¢és a gazdasagossag figyelembevételével,

- akontrolling tevékenységben val6 részvétel,

- a feladatai ellatasdhoz sziikséges eréforrasok megtervezése, biztositasa

- akiils6 szolgaltatok munkéjanak ellendrzése, a teljesitések igazolasa

- afeladatkorével Osszefliggd szamlak ellendrzése
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- amunkafegyelem betartdsa,

- a munkakori leirdsok elkészitése, kiaddsa és a dolgozdkkal vald aldiratdsa (a munkakori
leirdsokban nem szabalyozott, de az osztalyok tligykorébe tartozo feladatok ellatasért
személy szerint a munkahelyvezetdk a feleldsek),

- az osztaly, csoport ligyviteli munkajanak ellatasa, a nyilvantartasok vezetése,

- a megtervezett feladatok végrehajtasat, a hataridok betartasat veszélyeztetd eseményekrol,
blincselekményekrdl, balesetekrol, tlizesetekrdl, haldlesetekrdl, vagy az intézményi tulajdon
megkarositasarol a gazdasagi igazgatd soron kiviili tajékoztatasa (ilyen esetben munkaiddn
tul is koteles a gazdasagi igazgatdt értesiteni),

- koteles az élet és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd észrevételeit haladéktalanul jelenteni,
sziikség esetén azonnali intézkedést foganatositani,

- agazdasagi igazgato alairasa nélkil jelentést, beszamolot nem adhat ki

- Az eldirt jelentések, elszamoldsok hataridore torténd elkészitése.

Jogaik:
- a gazdasagi igazgato altal dtruhézott, illetve az Ugyrendben rdgzitett jogkodrdk gyakorlasa,

- javaslattétel beosztottaik munka- és bériigyeire

Felelosek:
- az iranyitasuk alatt allo6 csoportok munkdjaért, a feladatok pontos meghatirozasaért és

ellendrzéséért,

- afentiekben szerepld feladatok ellatasaért,

- a gazdasagi igazgat6 altal atruhazott jogkorok gyakorldsa tekintetében tett intézkedéseikeért,

- a munkatarsaikra atruhdzott jogkorok esetén a fokozott ellendrzésért és a jogkor
gyakorlasanak eldirasszerli végrehajtasaért,

- amunkafegyelem ¢és a pénziigyi fegyelem betartasaért.

KONTROLLER FELADATAI
1. Operativ tervezés

Finanszirozas technika
- havi finanszirozasi adatok pénziigyi kezelése, egyeztetése
- Teljesitménymonitorozas kasszanként, osztalyonként
- Finanszirozasi pénziigyi értékek figyelése

2. Operativ kontrolling
a/ Teljesitmény kontrolling
- osztalyos és intézeti szinten /fekvObeteg, jardbeteg, diagnosztika/ a varhaté teljesitmények

elkészitése, figyelembe véve az AEEK modszertani Gtmutatéjat

- egyéb Dbevételek tervezése osztdlyos és intézeti szinten, figyelembe véve a
jogszabalyvaltozasokat /AFA stb./

- teljesitmények, bevételek gyljtése koltséghelyi bontasban és intézeti szinten

- terv és tény Osszehasonlités eltérés elemzése
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b/ koltség kontrolling

kozvetett és kozvetlen koltségek tervezése osztalyos €s intézeti szinten, nem pénzforgalmi
szemléletben.

kozvetett koltségek, tarsiizemi szolgaltatasok felosztdsdhoz a megfeleld vetitési kulcsok
gylijtése rogzitése, és negyedéves felosztasa a koltségviseldkre AEEK modszertan szerint.
Osszes koltség gytijtése koltségviselore negyedéves bontdsban

terv-tény ¢és iddszakos tény koltség Osszehasonlitisa negyedéves szinten, az eltérések
elemzése

osztalyok keretgazdalkodasdhoz a keretszamok meghatirozasa, az érintettekkel wvald
egyeztetése, elfogadtatasa

havi keretszamok korrigdldsa igazgatdi engedély alapjan a betegellatds biztonsagos
ellatasanak fiiggvényében

d/ eredmény (fedezet) kontrolling

arbevételek ¢és a koltségek /kozvetlen és kozvetett/ kiilonbozetét véve a miikodés
fedezetének, a betegellatds fedezetének és eredményének a meghatirozasa osztalyos és
intézményi szinten negyedévente AEEK médszertan szerint

AEEK részére a negyedéves adatszolgaltatas teljesitése, modszertananak megfeleléen

igény szerinti esetszintii elemzések, kimutatdsok készitése az osztalyok eredményének,
hatékonysaganak javitasanak érdekében

A PENZUGYI-SZAMVITELI OSZTALYVEZETO FELADATAI ES HATASKORE

felelds az intézmény pénziigyi €s szamviteli, feladatainak megszervezéséért €s iranyitasaért.

az intézmény pénziigyi €s szamviteli, feladatainak megszervezése €s iranyitasa, a mikodési
feltételek biztositasa, a Pénziigyi €s szamviteli osztaly vezetése

a vezetése alatt 4116 munkakorok munkéjanak megszervezése és irdnyitasa,

a csoportvezetd munkakori leirdsanak elkészitése, kiadasa,

intézményi beszamolo, 1dokozi Koltségvetési Jelentések (IKJ), negyedéves mérlegek, és
egyéb szamviteli feladatokkal Osszefliggd jelentések, adatszolgaltatasok, eldiranyzat
modositasok, hataridore valo elkészitése, fokonyv és az analitika egyezdségének biztositasa.
javaslattétel az osztaly dolgozodira vonatkozo bérezésre, 0 dolgozo felvételére.

a, A pénzgazdalkodds vonatkozasaban:

az intézmény pénzgazdalkodasanak iranyitasa,

gondoskodik az eldirt nyilvantartdsok szabalyszerli, naprakész vezetése,

az éves koltségvetési terv elkészitése,

teljesités igazolasi, érvényesitési vagy ellenjegyzési jogkor gyakorlasa kotelezettségvallalés
esetén,

pénziigyi fegyelem betartasanak ellendrzése,

gondoskodik az intézmény pénzeszkdzeinek hatékony felhasznalasardl,

ellendrzi az eldlegek szabalyszerii felhasznalasat,

gondoskodik a szamlak hataridére torténd kifizetésérdl, a mindségi és mennyiségi kifogasok
iddben torténd érvényesitésérol,
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- az intézménnyel szemben ¢érvényesitett kotbér, illetve késedelmi kamat esetében
megvizsgalja annak okat, megéllapitja a felelds személyt és javaslatot tesz a felelosségre
vonasra,

- gondoskodik a pénztarhelyiség biztonsagos zarasarol, a kulcsok és kodok szabdlyszerii
kezelésérol,

- folyamatosan ellendrzi a hazipénztari pénzkezelésre vonatkozd rendelkezések betartasat,
karbantartja a ,,Pénzkezelési Szabalyzat”-ot,

- gondoskodik az intézménnyel szemben fennall6 tartozasok behajtasarol, esetleges késedelmi
kamatkovetelések érvényesitésérdl

b, A szamvitel vonatkozdasdaban:

- arendelkezések szerinti bizonylati rend kialakitasa,

- szamlarend, szamviteli politika készitése, folyamatos karbantartésa,

- gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi események zartkorii nyilvantartasa megtorténjen.

- kontirozas, koltségvetési és pénziigyi konyvelés helyességének ellendrzése.

- ellendrzi az eldirt egyeztetések elvégzését,

- felelds az Idokozi koltségvetési jelentés (IKJ) és a negyedéves mérlegjelentések,
gyorsjelentések valosaghti, pontos elkészitéséért,

- gondoskodik az elSiranyzatok és modositasok vezetésért, MAK-al egyezteti az
eléiranyzatok és teljesitések alakulasat (PJ02)

- gondoskodik az adéelszamolasok és az adobevallasok hataridére torténd elkészitésérol,

- felelds a targyévi koltségvetés elkészitéséért

- ellendrzi a koltségek elszamolasat,

- gondoskodik az éves beszamolo, hataridére torténd elkészitésérol,

- gondoskodik az intézményi vagyon érték és mennyiség szerinti pontos nyilvantartasarol.

¢, Pénziigyi-szamviteli csoport feladatai:

A csoport a pénziigyi osztalyvezetd iranyitasa alatt mikodik.

Munkarendje: reggel 7 és 8 ora kozotti napi kezdettel 8 munkadra

Vezetdje: a csoportvezetd, mint beosztott csoportvezetd, aki az osztalyvezetd allando helyettese.

A csoport feladatai:
- abeérkezett szamlak szamszaki feliilvizsgalata, érvényesitése,

- gondoskodds a szamldk hataridére torténd kifizetésérol az intézmény pénziigyi
lehetdségeinek figyelembevételével, a mennyiségi ¢és mindségi kifogasok idében torténd
érvényesitésérol,

- a koltségek folyamatos elemzésével kozremiikodés az anyagi forrasok hatékony
felhasznalasaban,

- apénzforgalmi nyilvantartasok szabalyos, pontos vezetése,

- ahazipénztari befizetések és kiadasok teljesitése, bizonylatolasa,

- kiilsé igénybevevok részére a szamlak kiallitasa, az eldirt tartozasok behajtasa,

- raktari készletek analitikus nyilvantartasa.,

- agazdasagi események fokonyvi elszdmolasa.

- pénzigyi kiegyenlitések kivezetése,

- aszigoru szamadast nyomtatvanyok, sziikség szerinti potlasa,
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a letétek kezelése, 6rzése, az idevonatkozé szabalyozas szigoru betartasa, betartatasa,
AFA elszamolas elokészitése

ANYAGGAZDALKODASI OSZTALYVEZETO FELADATAI ES HATASKORE

éves arajanlatok bekérése

az intézményi tulajdon védelme,

az anyagellatas zavartalansaga,

raktari és munkahelyi készletek optimalis nagysaganak biztositasa,

a beszallitok ajanlatait 0sszevet, kiértékeli és javaslatot tesz az adott termék, szolgéltatas
beszallitojara,

sajat teriiletén iranyitja az osztalyok keretfelhasznalasat,

gazdasagossag és takarékossag megvaldsitasa, ennek érdekében:

elemzi a gazdalkodés eredményeit,

targy évet megel6zden — figyelembe véve az osztalyok, munkahelyek mitkodését és igényét
tervezést készit a koltségvetésben biztositott keretek szerint.

biztositja a gyogyitd osztalyok, szakrendelések valamint szolgéltato teriiletek, zavartalan
miikodését anyag és eszkoz ellatasat,

az intézményi tulajdonban 1évo és bekeriild eszkozoket jellegiiknél és értékiiknél biztositja
nyilvantartasba vételiiket,

iranyitja és feliigyeli a beszerzéseket, kozponti kdzbeszerzéseket, BVOP altal beszerzendd
termékeket, azokat regisztralja a vonatkozo rendeletek fiiggvényében,

kapcsolatot tart a beszallitokkal az akadalymentes ellatas érdekében,

iranyitja a raktarak miikodését azok szakszerli rendezettségét,

szabalyozza a beszerzéseket a mindségbiztositasi eljarasok tekintetében,

a, Leltarellenori feladatok vonatkozdsaban:

éves ellendrzési tervet készit

iranyitja a leltarellen6rok munkajat

részt vesz €s iranyitja az éves leltarozasi és selejtezési munkakat a szabalyzatban leirtaknak
megfelelden

b, A készletgazdalkoddsi csoport:

A készletgazdalkodasi csoport az anyaggazdalkodasi osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt
mikddik.
Vezetbje: a csoportvezetd, aki felelosséggel tartozik az ellatd egység tligykorébe tartozéd
feladatokért, munkamenete megszervezésért.
Megszervezi €s iranyitja:

— a beszerzést,

— raktargazdalkodast,

— anyagellatast, anyagbeszerzés

— raktari nyilvantartast.

A beszerzés, anyagellatds alapvetd feladata a tervben jovahagyott, utalvanyozott
anyagoknak, eszkozoknek az igénylok részére torténd biztositasa az eldirt hataridére
(mennyiségben, mértékben, mindségben), kiilonds tekintettel a kdzbeszerzésekre, valamint a
kdzpontositott beszerzésekre vonatkozd jogszabalyok illetve a helyi szabalyozas betartasara.
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Ennek keretében a kovetkezd feladatokat kell megoldani:

— aszervezeti egységek (felhasznalohelyek) havi kereteinek nyilvantartasat,

— azigénylések Osszeallitasi modszerének, a raktari kivételezések rendjének
meghatarozasat, a  kiadassal kapcsolatos  nyilvantartdsi, ellendrzési
feladatokat,

— az ellatas folyamatossaganak és iitemességének biztositasat,

— az eredményes anyaggazdalkodas megvalositasa érdekében az anyagfelhasznalasok
indokoltsdganak folyamatos ellendrzését.

A raktarba érkezé valamennyi bizonylatndl a bizonylat atvevdjének meg kell gy6zddnie
annak szabalyszerliségérdl.
A raktarba érkez6 és atvett mennyiségeket a raktaros bevételezési okmannyal igazolja és az
analitikus konyvelés részére atadja.
Az anyag és eszkoz bevételezés csak akkor tekintheté megtorténtnek, ha a raktar az anyagot
ténylegesen atvette (szamlalds, mérés, mindségi ellendrzés).

— amindségi vagy mennyiségi kifogést azonnal jegyzdkonyvezni kell,

— a mennyiségi és mindségi atvétellel kapcsolatos jegyzokonyvet, bizonylatot azonnal

tovabbitani kell az analitikus kdnyvelés felé.

A bizonylat fejrészében fel kell tiintetni a szallitdo megnevezését €s az egyéb azonositd
adatokat.
A kiallitott és konyvelt bizonylat szoros tartozéka a szallitélevélnek, mely a szamla
melléklete. Irattarozasa a pénziigyi - szamviteli osztalyon torténik.
A bevételezést kovetden a készleteket a raktarban is nyilvan kell tartani.
A raktar az egyes anyagok, eszkozok mennyiségében bekovetkezett valtozast
(készletnovekedést, ill. készletcsokkenést) szamitdgépen vezeti.
A naprakész nyilvantartasnak biztositani kell a betekintés és ellendrzés lehetdségét. Az
anyagok kivételezése a felhasznalohelyek igénylése alapjan torténik.
A kiadas alapszabalya: az utalvanyozott igénylok szamitdégépen torténd analitikus
konyvelése, tovabba a szamitogép altal kiallitott bizonylat tovabbitasa a raktarakba, még az
anyagkiadas megtorténte eldtt. A raktar a bizonylaton az anyag atvételét igazoltatja.
Az anyagkiadasnak tartalmaznia kell a szervezeti egység kddszdmat, az anyag megnevezését,
valamint a kiadandé mennyiséget.
Az értékesitések utalvanyozésa utan szallitojegyzékre keriilnek, a készletvaltozast tigy a raktar,
mint az analitikus gépi konyvelés atvezeti, és szamlazas céljabol azonnal tovabbitja a pénziigyi
- szamviteli osztalynak.
Az igénylés rendjét ugy kell megszervezni, hogy a munkahelyek, osztalyok (koltséghelyek)
csak olyan anyagokat igényelhessenek, amely anyagok a szakmai profiljukba tartoznak.
Az igénylések elbiralasanal a célszertiséget, takarékossagot, a koltséghatékonysagot, valamint
a valosagos sziikségleteket kell figyelembe venni. A feliilbiralasnal vizsgalni kell a tapasztalati
mutatokat, kialakult normakat.
A szervezeti egységeknél feleslegessé valt - de nem selejtes - anyagokat a raktarra vissza kell
venni.
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A visszavételezést mindig annak a koltséghelynek a javara kell eszko6zolni, akinek azt
eredendden kiadtak. A visszavételezett anyagot a bizonylaton kiilon megjelléssel -
visszavételezés -, kell ellatni.

A MUSZAKI OSZTALYVEZETO FELADATAI ES HATASKORE

a, A miiszaki ellatds és nagy értékii targyi eszkoz gazdalkodds vonatkozasaban:

biztositja a zavartalan miiszaki feltételeket az intézmény gyogyitd és szolgaltatod
munkajahoz,

biztositja az intézmény kozponti oxigén és egyéb orvosi gazok, valamint slritett levego,
vakuum igényének zavartalan ellatasat,

gondoskodik ezen berendezések kezeldinek munkavédelmi vizsgdztatasardl ¢és
tovabbképzésérol,

gondoskodik a jogszabalyba, szabalyzatba foglalt biztonsagtechnikai, villamvédelmi
vizsgalatokrol, illetve az orvosi késziilékek-berendezések esetén a kotelezd feliilvizsgalatok
megszervezeéseérol,

iranyitja és ellenérzi az intézmény miszaki vonatkozast tevékenységét, felligyeli az
ingatlanok, ingatlantartozékok, épiiletszerelvények altalanos miiszaki allapotat,

elésegiti a miiszaki ellatas szinvonalanak fejlesztését,

e javaslatot tesz az ¢éves felljitasi, beruhazasi, karbantartasi tervekre, az elfogadott
tervek végrehajtasat folyamatosan ellendrzi,

e a zavartalan ellatds érdekében Osszehangolja a miiszaki csoportok, illetve részlegek
munkajat,

gondoskodik az elfekvd, illetve feleslegessé valt eszkdzok hasznositasarol,

a tevékenységi korébe tartozd eszkozokrdl, gépekrdl, berendezésekrdl indokolt esetben
selejtezési javaslatot készit, a tevékenységi korén kiviil esé eszkozokrdl, gépekrol,
berendezésekrdl szakszerviztol selejtezési javaslatot szerez be,

a nagy értéki targyi eszkoz gazdalkodasi tevékenység magaban foglalja:

e a targyi eszk0zok beszerzését, az azt megeldz6 piackutatast, kiilonos tekintettel a
kozbeszerzésre, kozpontositott kozbeszerzésre vonatkozo jogszabalyokban, illetve a
helyi szabalyozasban foglaltakra

e atargyi eszkozok (gép-miiszer) lizembe helyezését, lizemfenntartasat €s a selejtezést,

e nyilvantartési és adatszolgaltatasi feladatokat

gondoskodik a miiszaki ligyelet, illetve készenlét megszervezésérol.

gondoskodik az orvosi gépek berendezések eloirt karbantartasardl, hitelesitésérdl,
kalibralasarol, valamint nyilvantartasukrol

gondoskodik az oxigén és orvosi gdz halézat jogszabdlyban eldirt idészakonkénti
hitelesitéseérdl

b, A miiszaki fejlesztés vonatkozdsaban:

az ¢épiletek, épitmények, gépészeti berendezések fejlesztésére, felujitasara vonatkozo
javaslatok kidolgozésa,

miuszaki ellatas korszerisitése,

az intézmény terveiben szerepld beruhdzasok és feltjitasok lebonyolitasa,

az elkésziilt 1étesitmények berendezések szakszerii tizembe helyezése,
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a tervdokumentaciok megdrzése és naprakész allapotban tartasa,

az épiilet, épiiletgépészeti berendezések és a kozmiihalozat allapotat és értékét rogzitd
nyilvantartasok (kataszter, ingatlan, leltar) naprakész vezetése,

a szerz6dések elokészitése, illetve egyéb beruhazassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

¢, Az energiagazdalkodds vonatkozdasaban:

kapcsolattartas az energiaszolgaltatokkal,
ellatja az intézmény energia- és kozmiellatasaval kapcsolatos tervezési, lizemeltetési és
nyilvantartési, valamint adatszolgaltatasi tevékenységét,
figyelemmel kiséri az intézmény energiafogyasztasat,
kiilonos figyelmet fordit a tartalék energiaforrasok itizemképességére és a megfeleld
kapacitasra,
megszervezi az elektromos elosztok, kapcsolokdzpontok tervszerli megel6z6 karbantartdsat,
hogy a balesetek, iizemsziinetek elkeriilhetok, és az energiaveszteségek csokkenthetdk
legyenek,
gondoskodik az energiaszolgaltatd és atalakitdo berendezések rendszeres ellendrzésérdl, a
vonatkozo jogszabalyok maradéktalan végrehajtasarol,
elokésziti az energiaszolgaltatasi szerzOdéseket, gondoskodik az azokban foglaltak
maradéktalan végrehajtasarol,olyan ilizemzavar, vagy energia-kimaradas esetén, ami a
betegellatast vagy a szolgaltatd tizemek barmelyikének mukodését gatolja, haladéktalanul
koteles intézkedni annak elharitasarol, és egyidejlileg jelenti a gazdasagi igazgatonak.

e cllendrzi, illetve ellendrizteti az energia szolgaltatok szamlait,

e gondoskodik a koltségfelosztashoz sziikséges vetitési alapok szolgaltatasarol

e megadja a pénziigyi és szamviteli csoportnak az alapadatokat a kiilsé igénybevevok

felé torténd szamlazashoz

d, Az iizemfenntartds vonatkozdasdaban:

iranyitja: - a villanyszereld és miiszerjavito,
a karbantartd csoportok munkéjat, és a
kozponti ellatd szolgalat munkajat

Ezen csoportok altal:

gondoskodik az intézmény ingatlanjainak, épiiletgépészeti berendezéseinek, illetve az
lizemmenet biztositasdhoz sziikséges gépeinek és berendezéseinek, valamint kézmiiveinek
miiszaki feliigyeletérol, karbantartasarol, javitasarol, javittatasarol,

ezt a feladatot részben sajat miihelyei, részben kiils6 vallalkozok segitségével latja el, - az
intézmény mihelyeinek alapvetd feladata a karbantartds, valamint a kisebb javitasok
elvégzése,

a folyamatban 1évé munkékat koteles figyelemmel kisérni, anyagfelhasznalés, szakszerliség,
munkaidd és gazdasagossag szempontjabol,

feladata a kiilsé vallalkozokkal kotott szerzOdések teljesitésének figyelemmel kisérése,
hataridok ¢és az elvégzett munka mennyiségi €s mindségi ellendrzése , atvétele, (amennyiben
a kivitelez6 a munkat nem az eldirt idore, vagy nem megfelelé mindségben végezte el, ugy
kotbérigény javaslatot tesz),
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- minden olyan miiszaki jellegli munka megkezdése el6tt, amikor kortermek kiiiritése, vagy
diagnosztikai, illetve iizemi részleg miikdodésének korlatozasa sziikséges, eldzetesen
jelenteni tartozik azt a gazdasagi igazgatonak, és egyeztet az érintett terlilet munkahelyi
vezetdjével,

- gondoskodik az ¢épitkezések sordn kibontott anyagok felmérésérél, megdrzésérdl,
értékesitésérdl, vagy selejtezésérdl és a visszaépitett anyagok elszamolasarol az érvényben
1év6 rendelkezések alapjan,

- javitasi feladatokat a munkaigénylések utjan kell elvégeztetnie,

- a munkavédelemmel és az ¢letveszély elharitasaval kapcsolatos feladatokat - telefon
bejelentésre - soron kiviil el kell végeztetnie,

- gondoskodik arrol, hogy a rendszeres érintésvédelmi, szabvanyossagi ellendrzések €s egyeb
feliilvizsgalatok a fennall6 rendeletek értelmében megtorténjenek,

- gondoskodik a munkavédelmi, illetve a tlizrendészeti szemlék alkalmaval felvett
jegyzokonyvi hianyossagok hataridore torténd megsziintetésérdl és a jovobeni eléfordulasuk
megakadalyozasarol,

- megszervezi a kozponti ellatod szolgalat munkajat, és folyamatosan ellendrzi azt.

e, A miiszaki anyagokkal valo gazdalkodas vonatkozdsaban:

- az intézmény sajatos feladataira elkésziti a miiszaki anyagigényt és ezt jovahagyasra
felterjeszti a gazdasagi igazgatonak. Az anyagterveknek tartalmaznia kell a karbantartas,
javitas, szlikség esetén a tervezett sajat kivitelezést felujitasi munkak anyagsziikségletét is,

- gondoskodik az elfekvo raktari készletek, feleslegessé valt raktari anyagok hasznositasarol,

- gondoskodik a selejtezett eszkdzokbdl visszanyert bontdsi anyagok raktarra vételérdl,
hasznositasarol,

[, A szallitas vonatkozasaban:

- megszervezi az intézmény szallitasi feladatainak tervszerli és gazdasidgos ellatasat, a
szallitasi tevékenységgel kapcsolatos tigyvitel ellatasat,a gépkocsik eldirdsszer
szervizelését, javittatasat,

- figyelemmel kiséri az lizemanyag-fogyasztast, ennek érdekében, gondoskodik a honap
utolsdé napjan torténd teletankolasrol, eldkésziti a hasznalt gépkocsik értékesitését,
selejtezését,

g, A kozponti ellato szolgdlat vonatkozdasaban:
megszervezi €s iranyitja:
- a parkfenntartassal, az intézményi kiilsé tertiletek takaritasaval,
- az anyagmozgatassal,
- bels6 szallitassal kapcsolatos feladatokat.
- Ezen feladatokat a megbizott csoportvezetd utjan latja el, de felelosséggel tartozik a
Kozponti Ellaté Szolgalat munkajaért.
- Ezen feliill megszervezi és irdnyitja:
e a kiilso szallitasi feladatokat,
e arovar ¢és ragcsaloirtassal 0sszefiiggd feladatokat,
e atelefonkdzpont munkajat
e aveszélyes hulladékok gytijtésével tarolasaval kapcsolatos feladatokat.
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AZ ELELMEZESI OSZTALYVEZETO FELADATAI ES HATASKORE

Az élelmezési iizem munkdjanak iranyitdsa és ellendrzése, ezen beliil:

iranyitja a csoportvezetd szakdcs munkdjat, rajta keresztil a konyhai dolgozok
tevékenységét,

iranyitja a talalos csoportvezetd, rajta keresztiil a talalos dolgozok munkajat,

iranyitja és ellendrzi a raktarosok, irodai dolgozok munkajat,

iranyitja ¢és feliigyeli a beszerzéseket, megrendeléseket, kiilonds tekintettel a
koltséghatékonysagra, tovabba a kozbeszerzésekre, kozpontositott kozbeszerzésekre
vonatkozo rendeletekre, helyi szabalyozasokra,

kapcsolatot tart a beszallitokkal,

iranyitja az intézmény betegeinek gyogy ¢élelmezését, ennek érdekében egyiittmiikodik a
dietetikusokkal,

iranyitja az alkalmazotti étkeztetést, a vendégélelmezést négy mentis valasztékkal,

iranyitja és feliigyeli az étkezési jegyek arusitasat, az ételrendeléseket,

gondoskodik a raktari elszamolasok szabalyszerliségének betartatasarol,

feliigyeli a kozponti mosogatast,

feliigyeli és szigoruan betartatja az ¢lelmezési tizem funkcidjabol addédo specialis higiénés
szabalyokat,

gondoskodik a felhasznalasra keriilé anyagok, edények potlasarol,

gondoskodik a HACCP rendszer miikddtetésérdl, az abban foglaltak maradéktalan
betartasarol, és annak naprakészségérol,

A MOSODAVEZETO FELADATAI ES HATASKORE

Feladata az osztalyokrdl, szakrendelésekrdl a mosodaba keriil szennyes ruha atvétele, illetve a
tisztaruha visszaadasa a munkahelyekre.

Szennyes ruha dtvétele:

- szennyes zsakok tételes atvétele — mérése -, a zsakok mennyiségének és mért stlyanak
pontos vezetése.

- A gazdasagi névérek jelenlétében a zsakok tartalmanak szambavétele, osztalyozasa (pld.
lepedd, paplan, parna, stb.).

- Szortimentek készitése — szallitdsra valo eldkészités zsdkokba, majd konténerekbe
rakasa. Az igy elokészitett textilia - szallitolevél alapjan - dtadasa a BVOP altal kijelolt
mosoda felé

- Széllitolevelek pontos vezetése.

Kiilon szabalyzat rendelkezései az iranyadoak!

A Mosas a higiéniai eléirasoknak megfeleld technologiaval végzett.

Vasalas: A ruha milyenségétdl fliggd — mangorlas, a javitasra szorulo textilia kivalogatasa

Varroda

- A varroné feladata a javitasra leadott textilia javitasa, vagy a selejtezésre javaslattétel.
- Kezeléruhak elkészitése (az osztalyok és raktar igényei szerint, amit az osztalyvezetd
elrendel, figyelemmel az anyagfelhasznalasra).
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Raktarozasi feladatok:

A tiszta textilia atvétele, szallitolevél alapjan, a BVOP altal kijelolt mosodatol, valamint a
mosoda lizemtdl.

A szennyes ruha atvételekor kiallitott szallitolevél alapjan a tiszta textilia kiadasa az érintett
munkahelyek részére.

Az apolasi igazgato kozvetlen iranyitasa, feliigyelete ald tartozo szervezeti
egységekés onallo munkakorok

Apoldsi igazgatdi titkdrsig

Tevékenysége az apolasi igazgatosagra, az apolasi igazgatd altal raruhazott feladatok ellatasara
terjed ki. Feladatai ellatdsa soran, az 4poldsi igazgatd megbizasa alapjan kapcsolatot tarthat a
koérhaz valamennyi szervezeti egységével és dolgozojaval. A titkarnot tavollétében a foigazgato
altal kijelolt dolgoz6 helyettesiti. Felelds a hatdskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
Feladatait az 4polasi igazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A titkarnd feladatai kiilonosen:
Az apolasi igazgatd és helyettese ligyviteli tevékenységének (adminisztracio, leirdsi munkak
stb.) ellatasa. A szervezeti egységek iratainak szakszerl kezelése.
A titkarsagra beérkez0 iratok, kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabélyzat szerint.

Ertekezletek jegyzSkonyveinek elkészitése. Az apolsi igazgatoi és a helyetteseitdl kapott eseti
megbizasok teljesitése

Apoldsi igazgaté helyettes

Az épolasi igazgatdt tavollétében helyettesiti, ellatja annak feladatait. Feladatait az apolasi
igazgato kozvetlen irdnyitasaval és ellendrzésével latja el.

Az apolési igazgatd helyettes felett a munkaltatéi jogkort az &polasi igazgatd atruhazott
hataskorben gyakorolja.

Az apolasi igazgatd helyettes szervezési és ellendrzd tevékenysége kiterjed a korhaz
valamennyi osztalyara.

Felelos a hataskorébe utalt feladatok irdnyitasaért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.

Feladatait az 4polasi igazgaté kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. Apolasszakmai
kérdésekben segiti az apolasi igazgatdé munkajat.

Az apolasi igazgato tavollétének ideje alatt aldirdsi jogkore van:
- kikiildetési rendelvényekre
- igazolt tavollétre
- szabadsagra
- M lapra
- fizetési eldlegre
- Munkaligy altal készitett igazolasokra
- kegyeleti szoba engedélyeztetésére

Kapcsolatot tart a fekvObeteg osztalyok foéndvéreivel, jardbeteg szakrendeld asszisztensével,
ellendrzi az apolasi munkat €s beszamol az apolési igazgatonak.
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Tagja a Fon6véri Tanacsnak.

Javaslatot tesz, részt vesz az intézményi szakdolgozoi tovabbképzések szervezésében,
lebonyolitasaban.

Résztvevoje az apolasi igazgatasi ellendrzéseknek (pl.:szakmai)

A betegszallitas szakmai feliigyeletét ellendrzi. Kapcsolatot tart a csoportvezetdvel.

Hatdskore:

Helyettes vezetdi tevékenysége kiterjed az intézet egészségiigyi szakdolgozoira és a
betegellatasban kozvetleniil részt vevo kisegitd allomanya dolgozokra.

Szakmai hidnyossagok észlelésekor jelentést készit, esetlegesen javaslatot tesz az &polasi
igazgatonak.

Kotelezettségek:

Munkdjardl folyamatosan tdjékoztatja az dpoldsi igazgatot.

Munkakorébol adodo tevékenységek maradéktalan ellatasa.

Munkdjaval osszefliggd jogszabalyok megismerése, betartdsa és betartatasa.

Az apolasi dokumentacio szabalyainak ismerete, annak szabalyszerliségének biztositasa,
feliigyelete és ellendrzése.

A hazirend rendelkezéseinek végrehajtasanak ellendrzése.

Hetente 1-szeri megbeszélés az apolési igazgatoval.

Az intézmény higiénés rendjének felligyelete, ellendrzése.

[rasbeli figyelmeztetés esetén javaslat tétel.

Kitiintetésre, jutalmazasra javaslat tétel.

Munk4ja sordn a tudomadsdra jutott egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes
adatokat titokként kezeli és megdrzi, ennek megszegése az erre vonatkozo jogszabalyokban
leirtak szerint szankcionalhatok. (1997. évi XLVIIL torvény az egészségiigyi ¢és hozzajuk
kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl). Titoktartasi €s tajékoztatasi
kotelezettségre vonatkozo eldirasokat maradéktalanul betartja.

A jogszabalyokban, a Kollektiv Szerzddésben, valamint egyéb intézményi szabalyzatokban,
az igazgatodi utasitasokban foglaltak ismeretei, betartdsa és betartatdsa.

Betegkisérok
Munkakérének dltalanos feladatai kiilonésen:

Az eldirt helyen a munkaidé megkezdése eldtt 20 perccel, munkéara képes allapotban jelenik
meg, és munkaidejét munkaval tolti. Az tigyeleti helyiségben az ligyeleti munkarend
megkezdése eldtt (14:00 6ra) nem fekhet le, nem nézhet tévét.

Munkdja soran jogosult és koteles munkaruha viselésére /nevét feltiintetve/, illetve védéruha
viselésére, higiénikus szabalyok betartasaval /fert6zott beteg, elhunyt szallitasa/
Munkaideje alatt az intézményben a szamara kijel6lt helyen tartézkodik, hivésra az
osztalyokon haladéktalanul megjelenik és a munkakorébe tartoz6 feladatok elvégzésére
rendelkezésre all.

A betegeket vizsgalatra, kezelésre szallitja. A betegek széllitdsanak modjat, és eszkozét
illetden koteles betartani az osztalyvezetd orvos, fondvér, apolo, asszisztens, szakdolgozo
utasitasait.

A betegszallitast igényld (osztaly, részleg, szakrendeld) szallitasra vonatkozo szabdlyait,
annak rendjét ismeri, betartja.

Betegazonositast végez (osztaly, részleg, szakrendeld) apolo, asszisztens feliigyelete mellett.
(Bemutatkozik, megkérdezi a beteg nevét)

Hivasra a legrovidebb idon beliil megjelenik, akadalyoztatasa esetén visszajelez a hivo
félnek.
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- Gondoskodik a beteg biztonsagarol. A beteg allapotanak megfeleld szallitasi modot
alkalmaz, fizikalis, vagy mentalis allapota miatt fokozott biztonsagi igényli beteget nem
hagyhat magara. Betegagyat egyediil nem szallithat.

- Valamennyi vizsgalat soran, sziikség esetén segitséget nyujt a beteg elhelyezésénél,
rogzitésénél, sziikségszeriien higiénids szabalyokat betartva, véddeszkozoket hasznalja.

- Munkaidejében az intézmény valamennyi osztalyainak, részlegeinek munkdjaban
segédkezik az 4gyrdl lecstiszott, elesett beteg agyba torténd visszahelyezésénél, apoltak
kitiltetésénél, emelésénél, sétaltatasanal, sziikkség esetén miitdben a beteg elhelyezésében.

- A munkaltato altal a betegszallitok részére eldirt dokumentumokat pontosan és hitelesen
vezeti. (Naplo)

- A betegekkel kapcsolatos tudomdsara jutott informaciokat titoktartas szabalyai szerint
betartja, kezeli.

- Betartja és betartatja a személyi higiénés szabalyokat.

- Munkabiztonsagi, tlizvédelmi eldirdsokat betartja és ellendrzi betartasat.

- Munkégjaval, munkavégzésével kapcsolatban informécioszolgaltatasi, egyeztetési,
beszamolasi kotelezettsége van: kozvetlen munkahelyi csoportvezetd, az intézet valamennyi
osztalyvezetd fondvér, osztalyos apolo, asszisztens részére.

- A hazirendbe iitk6z6 magatartas, kiilondsen a betegellatasban részt vevo személyzetet érd
fizikai, ill. verbalis agresszio észlelése esetén haladéktalanul koteles értesiteni a biztonsagi
szolgalat jelenlévé munkatarsait, annak helyszinre érkezéséig minden tdle telhetot €s
elvarhat6t megtenni a hazirendben foglaltak érvényre juttatasaért. (az intézet valamennyi
osztalyara, részlegére, szakrendeldjére vonatkozdan)

- Betartja az elhunytakra vonatkoz6 0sszes munkautasitast.

- Gondoskodik a szallitdeszk6zok, textiliak, takarok tisztantartdsarol, megfeleld cseréjérol.

- A szallitdeszkozoket hetente/kéthetente lemossa, fertétleniti, ha meghibasodast észlel,
azonnal gondoskodik javittatasukrol (jelzi munkahelyi csoportvezetdjének), mindezt irasban
rogziti.

Betegiranyito
- A betegiranyit6 felett a munkaltatoi jogkort az apolési igazgatod gyakorolja.
- Tevékenysége a betegek irdnyitdsara, adataik rogzitésére terjed ki. Feladatai ellatasa soran,
kapcsolatot tarthat a korhdz valamennyi szervezeti egységével és dolgozojaval.
- Tavollétében az apolasi igazgato altal kijeldlt dolgozo helyettesiti.
- Felel6s a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
- Feladatait az apolasi igazgato kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett végzi.

Feladatai kiilonésen:
- A betegek iranyitasa a szakrendeld, illetve az épiilet teriiletén.
- Az szakrendel6k teljes tertiletét illetd feladatok ellatasa (kérések).
- Tevékenységének részletes leirasa a munkakori leirasban talalhatéd

Osztalyvezetd fondvérek, vezetd asszisztensek
Feladatai kiilonésen:
- 1 szakdolgozok fogadasa, elvarasok ismertetése, protokoll szerinti munkavégzés
megvalositasa.
- Az osztalyos apolod, illetve szakdolgozoi tevékenységének iranyitasa, 6sszehangolasa és
ellendrzése.
- Az osztaly tevékenységét érintd belsd utasitasok, szabalyozasok végrehajtasa.
- Az osztaly szakdolgoz6i munkabeosztasanak ¢€s ligyeleti rendszerének szervezése és
ellendrzése, az éves szabadsagolasi iitemterv elkészitése.
- Figyelemmel kiséri a szakdolgozoi regisztracios kartydk meglétét.
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- Az osztély higiénés rendjének betartasa.
- Munkafegyelmi és etikai kovetelmények betartasa €s betartatasa.
- Az osztaly adminisztracios és dokumentacios tevékenységének iranyitasa az alabbiak
szerint:
o az apolasi dokumentaci6 pontos vezetése, tavozasi lapokig terjedden,
o amindségiranyitasi feladatok betartasa, standardok, protokollok hasznélata,
tovabbfejlesztésiik folyamatos megvalositasa.
- Segiti a korhaz menedzsmentjét:
o a biztonsagos betegellatds megvalositasaban,
o anozokomialis artalmak kikiiszobolésében,
o a munkavédelmi eldirasok betartasaban,
o abetegjogok érvényesitésében.
- Gondoskodik a leltari fegyelem és vagyonvédelem betartasarol.
- Gondoskodik a munkakdri leirasok elokészitésérdl és betartasarol.

Felelosségi kore:

- Felelds az osztalyon folyo tevékenységekre vonatkozo jogszabéalyok hatalyosulasaért, a
korhazi szabalyozasok apolasi és szakdolgozdi vonatkozasainak megvaldsulasaért.

- Felel6s az osztaly koltségvetési tervének takarékos megvalositasaért.
- Felelds az adott osztalyon folyo apoloi, szakdolgozodi gyogyitd-megel6z6 munka
eredményes elvégzéséért, a szakmai tevékenységek szakszerliségéért, az etikai kdvetelmények
¢s a munkafegyelem betartasaért, illetve betartatasaért, a betegjogok érvényesitéséért, az orvosi
titok megdrzéséért.

Megbeszéléseken valo jogosultsaga:
Kotelezé meghivassal kell biztositani részvételét az alabbi liléseken, rendezvényeken:
o Foéno6véri Tanacsiilés,
o linnepélyes események,
o szakdolgoz6i tudomanyos és tovabbképzd rendezvények.

Szocidlis munkds
A szocialis munkas felett a munkaltatoi jogkort az apolasi igazgatd gyakorolja.

Tevékenysége kiterjed a korhaz valamennyi osztalyara, az ott eléforduld szocidlis feladatokra.
A szocialis munkast tavollétében az 4poldsi igazgatd altal kijelolt dolgozd helyettesiti. A
szocialis munkas felelds a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért, ellendrzéséért.

Feladatait az apolasi igazgato kozvetlen irdnyitasa ¢s ellendrzése mellett végzi.

Feladatai kiilonésen:

- Interju felvétele soran szocidlis szaktandcsadast nyujt a betegek és a dolgozok szocialis
problémainak, nehézségeinek megoldasaban.

- Az intézményhez gyogyitasért, ellatasért, segitségért fordulok és a kornyezetiikben miikodo
rendszerek kozott kapcsolatot 1étesit -, és folyamatosan tart, azzal a céllal, hogy a
szolgaltatasok, forrasok, lehetdségek megismerésével javuljon az ellatottak testi, lelki,
szocialis allapota.

- Az egyének, csaladok problémamegoldd ¢és kezeld képességének erdsitése érdekében a
szocidlis munkas a kezeldorvos irasbeli megkeresés alapjan fogadja, illetve ha sziikséges
korhdzi agyanal felkeresi a beteget, szakiranyu tdjékoztatast ad a probléma megoldésanak
lehetdségeirdl a vonatkozd jogszabalyok ismeretében.

- Amennyiben sziikséges, illetve lehetséges felveszi a kapcsolatot a beteg hozzatartozojaval,

sziikebb, tagabb kornyezetével (ajanlott levélben, taviratban, telefonon, vagy iizenet révén).
A hozzatartozoval tortént megbeszElésrdl, valamint a beteg és a hozzatartozo egyiittes
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dontésérdl szoban referal az érintetteknek, illetve meghatdrozott jogszabély értelmében a
szocialis munkas tigyei intézésében eljar, amennyiben a betegnek hozzatartozoja nincs, vagy
intézkedésre képtelen.

- Tevékenységérodl irasbeli feljegyzést készit.

- Tevékenységének részletes leirdsa a munkakdri leirasban talalhato.

Dietetikai szolgdlat
A Dietetikai Szolgalatot a szolgalatvezetd dietetikus vezeti. A dietetikusok felett a munkaltatoi
jogkort az apolasi igazgato gyakorolja.
Tevékenységiik kiterjed a korhaz valamennyi osztalyara, az ott ellatott betegekre.
A vezetd dietetikust tavollétében helyettese, illetve az dpolasi igazgatd altal kijeldlt dolgozo
helyettesiti.

Feladatait az apolasi igazgatdé kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett végzi A dietetikus
felelds a hataskorébe utalt feladatok irdnyitasaért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.

Feladata kiilonésen:
- Az egyénre szabott diéta Osszedllitdsa, illetve a betegséghez kotott taplalkozasi szokdsok
megvaltoztatasara valo felkészités.
- Tanacsadas.

Felelos:
kezeléséért. A dietetikus tevékenysége az Intézmény teljes teriiletére kiterjed.
- Szervezi, irdnyitja €s felligyeli a betegélelmezési tevékenység lebonyolitasat.
- Kapcsolatot tart az élelmezési tizemmel, kozremiikodik az élelmezés kulturélt és higiénés
feltételeinek megvalositasaban.
- A Dietetikai Szolgélat vezetdje rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének az elvégzett
tevékenységekrol.

Mozgasszervi rehabilitacios osztalyhoz és szakrendeléshez rendelt egységek

A Szolgalat dolgozo6i felett a munkaltatoi jogkort az apolasi igazgatd gyakorolja.

A szolgalat szakdolgozdi: gydgytornaszok, masszOrok, fizioterapias asszisztensek.

A szolgalat dolgozoi, osztalyos feladataikat a szervezeti egység vezetdjének iranymutatasa szerint
végzik.

Feladata kiilonésen:

A gyogytornaszok tevékenysége kiterjed a betegdgy melletti és tornatermi gyogytorndra,
mobilizalasra, rehabilitacidra, életmodi tanacsadasra, egyéni torndk betanitdsdra. A preventiv
szaktandcsad6i munka szervezett formaban a szakma kovetelményeinek megfelelden a beteg
egészségeének visszaszerzése érdekében valosul meg. A fizikoterapids kezelések elvégzése.
Gybdgymasszori tevékenység osztalyokon betegdgy mellett. A gyogytornasz, felelds a beteg
A gybgytorndsz tevékenysége végigvonul a gyogyitd -, rehabiliticios ellatds teljes teriiletén. A
gyogytornasz szervezi, iranyitja és feliigyeli az Intézmény mozgasterapias tevékenységének
lebonyolitasat.

Kapcsolatot tart a beteget ellatod osztaly dolgozodival, kozremiikodik a gydgytorna hatékonysaganak
¢s higiénés feltételeinek megvaldsitasaban.

A masszér (gyogy) felelés mind a masszazs alkalmazasa soran a beteg szakszerii ellatasaért; és
tevékenységiikkel kapcsolatos dokumentaciok kezeléséért. Kapcsolatot tart a beteget ellatod osztaly
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dolgozdival, kozremiikddik a masszazs hatékonysaganak és higiénés feltételeinek megvaldsitasaban

A fiziotherapia dolgozoja felelds a beteg szakszert fiziotherapias ellatasaért, a fiziotherapia

e

kozremiikodik a fiziotherapia hatékonysaganak és higiénés feltételeinek megvalositasaban.

Védono
Feladata kiilonésen:
Egészségligyi tevékenységét a meghatarozott kompetencidk vonatkozasaban végezni.
Egyéni dontés alapjan 6nalldan (6nalld funkcid).
Orvos utasitasara:
=  Onalldan (fiiggd funkcio),
= az orvossal egylittmiikodve (egylittmiikodo funkcio) végzi.

Apolasi dokumentaciot a 60/2003. (X.20) ESzCsM rendeletében 4 sz. mellékletében foglaltak
szerint végzi.

Téjékoztatja az osztalyon tartdzkodd varandos anyat:

- avarandos egészséges ¢letmodjarol (taplalkozas, higiénia stb.)

- avarandodssag alatti ¢élettani valtozasokrol

- ateriileti védondi gondozas rendszerérol

- azujsziilott korai védondi és haziorvosi/hazi gyermekorvosi gondozésba vétel
fontossagarol

- arrdl, hogy az anyanak a varandosag 34. hetéig nyilatkoznia sziikséges a valasztani
tervezett haziorvosi/hazi gyermekorvossal kapcsolatban

- lakcimvaltozas esetén a teriiletileg illetékes védono értesitésének fontossagarol

Tamogatja, felkésziti az osztalyon fekvd varandds anyat az 0jsziilott taplalasara és ellatdsara
Szocialis valsaghelyzet esetén a gyermekvédelemnek, €s a kérhazi szocidlis munkésnak jelezni.

Téjékoztatja a varandds anyat az anyaotthoni elhelyezés lehetdségeirdl, tamogatasi fajtakrol

Gyermekagyas anya és ujsziilottiének tekintetében:

1. Nyilvantartast vezet a vonatkozo6 szakmai eljarasrendnek megfelelden, az intézményben
ellatandé gyermekagyas anyakrol és jsziilottekrol

2. Anamnézist készit a gyermekagyas és 0jsziilott sziikségleteinek meghatarozasahoz a
hazamenetelre valo felkészitéshez (testi, lelki, szocialis)

3. Tajékoztatja a gyermekagyas allapot testi-lelki valtozasairol, helyes taplalkozasrol, személyi

higiénérol, orvosi ellatast igényld tiinetekrol, szocidlis ellatasokrol, védéndi ellatasrol

A szoptatas tamogatja

Gyakorlati segitségnytjtas az anyaknak a szoptatds tamogatasa érdekében

Felkésziti az anyat az ujsziilott alapvetd gondozasi miiveletekre

Tajékoztatja a gyermekagyas anyat a gyermekek utan jard szocialis juttatasokrol ellatasokrol

Az anya, illetve az 0jsziilott érkezési helye szerinti teriileti védénd, valamint —az anya

nyilatkozata alapjan — a valasztott hazi gyermekorvos vagy haziorvos értesiti a sziiletésrol,

illetve a gyogyintézetbdl vald tavozasrol

9. A vonatkozo6 szakmai eljarasrendnek megfelelden a gyermekagyas anya €s az 0jsziilott
ellatasaval kapcsolatos adatok gytijtése €s szolgaltatasa a teriileti védondi szolgalat részére

10. Tamogatja a gyermekagyas anyat a sziiléshez tarsuld veszteségek esetén, segitséget nyljt az
adaptalasban

11. Kozremiikddés:

O NNk

58




Karolina Kérhaz — Rendeldintézet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

a szoptatast tdimogato kornyezet kialakitasaban
a gyermekvédelemben, sziikség esetén az 0jsziilott neveldsziiloknél torténd
elhelyezésében, orokbeadas/orokbefogadas eldkészitésében
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5. fejezet AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK ALTALANOS JOGAI ES
KOTELEZETTSEGEI

Az intézmény dolgozdinak dltalanos jogai

- az intézmény minden munkatarsa javaslatot terjeszthet eld dontés kialakitdsa, meghozatala
elott,

- megismerni a korhaz terveit, célkitizéseit, részt venni ezek alakitdsanak folyamataiban és
megtenni a munkajaval 6sszefliggd javaslatait,

- szabadon nyilvanitani véleményét a munkahelyi tandcskozason,

- idében ¢és hidnytalanul megkapni a végzett munkdjaért azt az illetményt, a keresetet, a
jutalmat, a juttatast, a kedvezményt, amely a Kdzalkalmazottak jogallasarol szolo toérvény, a
kozalkalmazotti kinevezés, valamint a korhaz belsé szabalyai alapjan jar,

- elvarni vezetditdl, hogy a munkavégzés feltételei és eszkozei szamukra biztositva legyenek,

- t4jékoztatast kapni az 6ket érintd 1) jogszabalyokrol.
Az intézmény dolgozoi kotelesek

- Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomadséara jutott allami, intézményi titkot
megorizni. Ezen tilmenden az orvosi titoktartasra, a betegek ¢és hozzatartozoi tajékoztatasara
vonatkoz6 szabalyokat is minden érintett messzemenden figyelembe venni koteles.

- Az intézmény dolgozo6i a kiilsé szervek, hatdsdgok altal megallapitott kizarolag a nekik
felrohatdé mulasztasokért, szabalytalansdgokért anyagi, munkajogi ¢és szabalysértési
feleldsséggel tartoznak.

- Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles megismerni a munkateriiletére vonatkozo
jogszabalyokat, szakmai, modszertani leveleket, utasitdsokat, intézményi belsd
rendelkezéseket.

- A felettes altal kiadott utasitasokat, intézkedéseket a munkatars haladéktalanul, illetve a
megadott hataridére koteles végrehajtani.

- Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége kiilon felhivas nélkiil is a végzett
munkarol, a folyo feladatokrol beszamolni, atfogd tajékoztatast adni felettesének.

Az intézményi fOigazgatd, a szakmai igazgatdk és kozvetlen felettese utasitasait,
intézkedéseit, a szabalyzatok és szabvanyok el6irasait maradéktalanul végrehajtani.

Foigazgatoi engedély nélkiil a munkatarsak az intézmény képviseletében allast foglalni, a
sajto, illetve a hirkozlo szervek, részére tajékoztatast nem adhatnak ki, kozosségi portalokra
az intézménnyel kapcsolatos hireket kitenni nem szabad. Ertekezletrél, szakmai
tanacskozasokrol, amelyen a munkatars részt vett, minden esetben jelentést tartozik adni
kozvetlen felettesének. Az erre vonatkozo iranyado szabalyzat Isd. Kiilso-belsé
kommunikacids szabalyzat.
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- A gyogyito, az apolo és az ellatd munkdjuk sordn magas foku feleldsségérzet, segitdkészséget
tanusitani, becsiiletesnek és lelkiismeretesnek lenni. Betartani az orvosi és apoldi eskiit,

- Ismerni az altaluk hasznalt technikai eszkozoket, és készség szinten alkalmazni azokat,

- Allandéan tokéletesiteni szakmai tudasukat, képzettségiiket,

- Gondoskodni a rdjuk bizott anyagok, eszkdzok megodvasarol, karbantartasardl, torekedni a
gyogyité munkat nem befolyasolo €sszerti takarékossagra,

- Kezdeményezd késznek lenni, és halasztast nem tiird esetekben a beteg érdekében donteni és
hatarozottan cselekedni,

- Etikus magatartasukkal az egészségiigyi dolgozok megitélésének szinvonalat emelni,
- Az orvosi, valamint a betegek altal rajuk bizott magantitkot megdrizni,

- Az intézmény, MESZK, MOK, illetve Gyogyszerészeti Kamara etikai kodexet betartani.

6. fejezet A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaltatoéi jogok gyakorlasa a foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos
dontés jogat jelenti. Ide tartozik a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, a kinevezés modositasa, a
foglalkoztatds megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapitasa, a munka mindsitése,
feleldsségre vonasa €s az anyagi felel0sség alkalmazésa.

A foigazgato a munkaltatoi jogokat gyakorolja:
- az igazgatok (kivéve a gazdasagi igazgatot)

- osztalyvezetd féorvosok beosztott orvosok, az SZMSZ-ben az orvosigazgatd és jarobeteg
szakellatas ¢és gondozas vezetd foorvosa hataskorébe sorolt szervezeti egységek egyéb
egyetemi végzettségli kozalkalmazottjai

- a féigazgato kozvetlen irdnyitasa alé tartozo szervezeti egységek vezetdi €s 6nallo munkakort
betolté dolgozoi felett.
A munkiltatéi jogokat az Gazdasagi igazgatd, Apolasi igazgaté és az Orvosigazgatd az iranyitasuk
ala tartoz6 szervezeti egységek felett gyakorolja.
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7. fejezet KEPVISELETI ES ALAIRASI JOGOSULTSAG

Képviseleti jog gyakorldasa

Az Allamhaztartasi Toérvényben, valamint a Polgari Térvénykonyvben meghatérozott képviselet
szempontjabol az egyszemélyi felelds jogkorét a féigazgatd gyakorolja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altal meghatarozott korben az igazgatok jogosultak az
intézmény képviseletére sajat hatas- és jogkoriikkon beliil, illetve az altaluk megbizott intézményi
dolgozdk révén.

Az intézmény jogi képviseletét jogi végzettségii személy lat(hat)ja el az adott ligyre vonatkozo
eseti, ill. 4ltalanos tevékenységi korben allando féigazgatéi megbizas alapjan.

A sajto és a tomegtajékoztatasi eszkozok részére a korhazat érinté kérdésekben a foigazgato
jogosult nyilatkozni. Esetenként a foigazgatd mas részére engedélyezheti a
tomegkommunikacios tajékoztatast. Ebben az esetben a foéigazgatol kell engedélyt kérni a
tajékoztatas elott.

Aldirasi jog gyakorldsa

Az intézményt, mint jogi személyt kiviilallo harmadik személyekkel szemben a foigazgato
képviseli. Az intézmény nevében Onalloan ir ald, kivéve az intézményt terheld gazdasagi kihatasu
kotelezettség vallalasat, ilyen jellegli kovetelés teljesitése esetén. Ebben az esetben a gazdasagi
igazgatd, illetve az altala kijelolt személy ellenjegyzése sziikséges. A foigazgatd tavollétében annak
altalanos helyetteseként az orvos igazgatd bir aldirasi jogosultsaggal.

A korhazban készitett dokumentumokat a kiadmanyozé irja ald, aki személyében felel a
dokumentum tartalméanak és adatainak helyességéért, feleldsséget és kotelezettséget vallal érte. A
szervezeti egység vezetdje a szervezeti egységnél készitett ligyiratok kiadmanyozoja. Helyette csak
tavollétében, munkakdri leiras szerint erre feljogositott személy irhat ala ,,h” betli megjelolésével.

A foigazgatd e jogkorét a jelen szabalyzatban, ligyrendben tovabba egyedi irasbeli intézkedéssel
részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhatdo. Az atruhazas nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és felelosségét.

A kiadmanyozasi jogot a féigazgaton kiviil szakteriiletiikhoz tartozoan kizarolag az orvosigazgato,
apolasi igazgatd, gazdasagi igazgatd vagy a féigazgato altal meghatdrozott személyek gyakorolnak
(lasd.: Gazdalkodasi szabalyzat)

Kizéarélag orvos-szakmai kérdésekben elsd helyi aldirdsra jogosult az osztalyvezetd fdorvos,
masodhelyen a kezel6orvos.

Azon tigyiratoknal, ahol a cégszerii alairas kovetelmény, elsé helyen a foéigazgatod, méasodik helyen a
gazdasagi igazgatd alairasa sziikséges. Gazdalkodasi szabalyzat szerint tavollétiikben az altaluk
felhatalmazott személy.

62




Karolina Kérhaz — Rendeldintézet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

8. fejezet IKTATAS, IRATTAROZAS

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok ¢és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a féigazgato felelos.

Az iratkezelés feladatainak kozvetlen feliigyeletét a fOigazgatd altal atruhdzott hataskorben az
iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd latja el. Intézménylinkben a Gazdasagi igazgatoi
titkarsag latja el ezen feladatokat.

Iratkezelésre vonatkozo feladatkorok:
e Postazas, irattari dokumentacié kezelése, rendszerezése, nyilvantartasba vétele

e Bejovo és kimend iratok, e-mailek iktatasa, atadasa az ligyintézonek.
e Szerzddéstar naprakész vezetése

o Irattari terv és kapcsolatos tirlapok évenkénti feliilvizsgalata, sziikség szerinti modositasa
A teriilethez tartozoli dokumentaciok ellendrzése, felligyelete, ezzel kapcsolatosan az észlelt

hidnyossdgok megsziintetésének kezdeményezése és a helyesbitd intézkedések végrehajtasanak
ellendrzése.

A kozfeladatot ellatd szerv vezetdje, illetdleg tevékenységi korébe iratkezelési feladatokat ellatd
vezetd, lgyintézo, ligykezeld koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok
biztonsagarol, s megtenni azokat a technikai és szervezeti intézkedéseket, kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az ilizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz
sziikségesek.

Iratkezelési megbizott szervezeti egvségek:

- Fdigazgato (Igazgatoi titkarsag, kozponti iktatod)

- Gazdasagi hivatal (Pénziigyi csoport, Pénziigyi-szamviteli csoport)
- Apolasi igazgatd

- Munkaiigyi csoport

- Mindségiranyitas

- Informatikai csoport

- Osztalyok, szakrendeldk orvosirnokai

Az iratkezelés vegyes iratkezelési szervezettel, elektronikus iktatorendszer timogatasaval torténik.
Az elektronikus iratkezelési rendszer tanusitott szoftver.

Az elektronikus iktaté szoftverhez hozzaféro, illetve iktatni jogosult személyek:

- Igazgatoi titkarsag

- Apolasi igazgatoi titkarsag

- Gazdasagi igazgatoi titkarsag
- Munkaiigyi csoportvezetd

- Mindségiranyitasi munkatars
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Informatikai csoportvezetd
- Pénziigyi csoport

Szamviteli csoport

Kozponti iktatd

Ugyintézok feladatai:

Kotelesek az iratkezelési szabdlyzatban foglalt eldirasoknak érvényt szerezni és a tudomasukra
jutott titkot megdrizni. Feladatuk ellatasa soran nem fogadhatnak el a szabalyzattol eltérd
(kikiildésre, irattarazasra keriild, stb) iratokat és kiildeményeket. Felelosek az iratkezelés szakszerti
ellatasaért.

Iratkezelési vezeto feladata:

Az ligyintézOk feladatainak ellendrzése, illetve, hogy az iratkezelési szabalyzat pontos betartasa
mellett végzik feladatukat. Az elektronikus iktatérendszer feliigyelete, ellendrzése. Nem
megfeleldsség esetén a folyamatokba vald beavatkozas, illetve a megfelelé miikodés biztositasa.

Az iktatas €s irattarozas részletes szabalyait lasd, az Iratkezelési szabalyzatban.

9. fejezet Eljarasrend a 87/2004.(X.4.) ESzCsM rendelet alapjan fekvobeteg-gyogyintézeti
ellatast igénybe vevo személyek felvételére, ellatasara vonatkozoan

A Magyar Koztarsasag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak egyes szabalyairol szolo 87/2004. (X.
4.) ESzCsM rendelet 4. §-ban foglalt rendelkezés valamint a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével a Magyar Koztarsasag teriiletén tartdzkodd, egészségiigyi szolgaltatidsra a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek fekvibeteg gyogyintézeti ellatasi rendjének
meghatarozasa.

Az Eljarasrend vonatkozik a Korhdzban egészségligyl szolgaltatasra a tarsadalombiztosités
keret¢ében nem jogosult ellatdst igénybe vevO betegekre, ¢és valamennyi intézményi
kozalkalmazottra, illetve az intézménnyel egyéb jogviszony alapjan szerzddésben levo személyre,
aki az Eljarasrendben meghatarozott, egészségiigyi ellatast végez.

L Iranyado jogszabdlyok
87/2004. (X.4.) ESZCSM rend. Magyar Koztarsasag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi
szolgaltatasra a tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak
egyes szabalyairdl
1997. évi LXXXIII torvény A kotelez6 egészségbiztositas ellatasairol (Ebtv.)
217/1997 (XII. 1.) Korm. rendelet az 1997. évi LXXXIII. Torvény végrehajtasarol
284/1997.(X11.23.) Korm. rendelet téritési dij ellenében igénybe veheté egyes egészségiigyi
szolgaltatasok téritési dijarol
Az 1408/71 EGK sz. rendelet, valamint végrehajtasarol szolo 574/72 EGK sz. rendelet.
A szocialis biztonsagi rendszerek koordinalasarol szol6 883/2004/EK rendelet.

A 883/2004/EK rendelet végrehajtasarol sz6l6 987/2009/EK rendelet

A Bizottsag S3. hatarozata
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- A magyar-szovjet szocidlpolitikai egyezmény végrehajtasarol szoloé 7/1964. (VIIL.30.) MiM
rendelet

- A magyar-jugoszlav szocialpolitikai egyezményrdl szolo 1959. évi 20. sz. tvr. 11. cikke

- A magyar-bosnyak szocidlis biztonsagi egyezményrol sz616 2009. évi 1. torvény 12. cikke

- A magyar-montenegroi szocidlis biztonsagi egyezményrdl szold6 2008. évi LXXII. térvény 12.

cikke

- A magyar-szerb szocidlis biztonsagi egyezményrdl szo6lé 2013. évi CCXXXIV. torvény 12.
cikke

- 17/1984. (I11. 27.) MT rendelet a magyar-angolai egészségiigyi egyiittmiikodési egyezményrol

- 14/1975. (V. 14.) MT rendelet a magyar-koreai egészségiigyi egyiittmiikodési egyezményrol

- 47/1978. (X. 4.) MT rendelet a magyar-iraki egészségligyi egyiittmiikodési egyezményrol

- 15/1981. (V. 23.) MT rendelet a magyar-jorddniai egészségligyi egyiittmiikodési egyezményrol

- 33/1979. (X. 14.) MT rendelet a magyar-kuvaiti egészségiigyi egyiittmiikodési egyezményrol

11 Az Eljarasrend alkalmazasi teriilete
1. Egészségiigyi ellatdasra téritési dij fizetése nélkiil jogosult személyek

a) EGT allampolgarok:

Az Eurdpai Gazdasagi Térség tagallamainak allampolgarai és a svajci allampolgarok, valamint az
ezen allamokban biztositott személyek részére ideiglenes magyarorszagi tartozkodasuk sordn az
orvosilag sziikséges egészségligyi szolgaltatas Europai Egészségbiztositasi Kartya (a tovabbiakban:
EU-Kartya) alapjan nyujtando.

Az alabbi tagallamok allampolgarai, biztositottjai vehetnek igénybe orvosilag sziikséges
ellatast Europai Egészségbiztositasi Kartyaval:

Ausztria, Bulgaria, Belgium, Ciprus, Csehorszag, Dania, Egyesiilt Kiralysag, Esztorszag,
Finnorszag, Franciaorszag, Gorogorszag, Horvatorszag, Hollandia, [rorszag, Izland, Lengyelorszag,
Lettorszag, Liechtenstein, Litvania, Luxemburg, Malta, Németorszdg, Norvégia, Olaszorszag,
Portugélia, Roménia, Spanyolorszag, Svajc, Svédorszag, Szlovakia, Szlovénia

Az EU-Kartya kiilalakja:

Az EU-Kartyat az Eurdpai Gazdasagi Térség minden tagallama sajat hivatalos nyelvén allitja ki, a
kartya kiilalakja azonban az Europai Bizottsag altal kiadott szabvanyokhoz igazodik. Az Eurodpai
Egészségbiztositasi Kartya lehet kiilonalld kartya, de rakeriilhet a nemzeti kartya hatoldalara is. Az
EU-Kartyan szerepld mezOk szamozasa €s elnevezése minden esetben allando, amely alapjan annak
tartalma minden esetben beazonosithato.

Az EU-Kartya jobb felsd sarkaban, az eurdpai szimbolum kozepén (12 o6tagu csillag — kivéve
Norvégia, Izland, Liechtenstein ¢és Svajc esetében, melyek az eurdpai szimbolumot nem
alkalmazzak) talalhat6 a kibocsaté orszag kétjegyti kodja.

e 3. mez0: vezetéknév

. mezd: utdénevek

. mez0: sziiletési 1d6 (nap/hdnap/év)

. mezd: tdrsadalombiztositasi azonositd szadm

. mez0: a kibocsato intézmény azonositd szama és betiijele

. mezd: kartyaazonositd szam (az adott kartya sorszama)

e 9.mez0: a kartya érvényességének utolso napja — az ellatas a 9. mezdben jelzett idoponttol
az EU-Kartya alapjan nem nyujthato.

.
03N L A
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Az Europai Egészségbiztositasi Kartya kiilalakjara vonatkozd szabalyok csupdn a kartya egyik
oldalat érintik. Az EU-Kartyat kibocsatod teherviseld a kartya hatoldalanak képérdl és tartalmarol
szabadon dont.

Az Eurdpai Bizottsag hatarozata alapjan csak olyan Europai Egészségbiztositasi Kartya hasznalhato
ellatas igénybe vételére valo jogosultsag igazolasaként, amelyen minden fentiekben felsorolt mez6
SZEMMEL OLVASHATO FORMATUMBAN hianytalanul kitltésre keriilt.

A csillagozott, vagy mas helyettesité karakterrel feltoltott mezoket tartalmazo kartya NEM
ERVENYES Eurdpai Egészségbiztositasi Kartya!

Ilyen kartya felmutatasa esetén az egészségiigyi ellatast fizeto-kotelezettként kell nyujtani, illetve
vény iras esetén a vényen szereplé TAJ, ENY valamint EU mezdket iiresen kell hagyni, és a felirt
gyogyszer/gyogyaszati segédeszkdz/gydgyaszati ellatds csak artamogatas nélkiil, teljes aron
rendelhetd el.

A Kartyahelyettesité Nyomtatvany

Amennyiben az EU-Kartya kiaddsa valamilyen okbdl, atmenetileg nem lehetséges, az illetékes
egészségbiztositasi intézmény un. Kéartyahelyettesitd Nyomtatvanyt ad ki. A Kartyahelyettesitd
Nyomtatvany alkalmazasara, valamint a nyomtatvannyal kapcsolatos nyelvhasznélatra ugyanazok a
szabalyok vonatkoznak, mint az EU-Kartya esetében.

A Kartyahelyettesit6 Nyomtatvany tartalmi elemei:
e Vezetéknév
o Keresztnév
e Sziiletési datum
e Biztositasi szam
o Kiilfoldi biztositd azonositd szama
o Igazolas érvényességének kezdete
e Igazolas érvényességének vége

Az EU-Kartyaval igénybe vehetd ellatasok kore
A fenti igazolasokkal Magyarorszagon a kiilfoldi egészségbiztositas terhére vehetok igénybe azok
az egészségligyi szolgaltatasok, amelyek

e amagyarorszagi atmeneti tartozkodas soran,

o orvosilag sziikségessé valnak.

Ennek megfeleléen a kiilfoldi biztositott az EU-Kartydval (vagy Kartyahelyettesitd
Nyomtatvannyal) kozvetlenlil a magyar egészségbiztositassal szerzodéses kapcsolatban allo
egészségiigyi szolgéltatohoz fordul, akinek az EU-Kartya/ Kartyahelyettesitd Nyomtatvany alapjan
ugy kell ellatnia a kiilfoldi biztositottat, mintha magyar biztositott lenne.

Az ¢érvényes EU-Kartya/Kartyahelyettesit6 Nyomtatvanyt bemutatd kiilfoldi biztositassal
rendelkezd beteg részére kotelezdéen nyujtandok a sziikséges ellatdsok, az ellatds koltségeinek
megtéritésére a beteg nem kotelezhetd. Az orvosi sziikségesség fennallasardl elsdédlegesen — a
koriilmények mérlegelésével — a kezeldorvos dont. Orvosilag sziikségesnek azonban nem csak az
azonnal nyujtandé szolgaltatasok mindsiilhetnek.

Orvosilag sziikséges ellatasnak mindsiil minden olyan ellatds, amely nem halaszthaté a masik
tagallamba torténd visszatérésig. Amennyiben az igényelt ellatdst — a beteg allapotara vald
tekintettel — nem feltétleniil szlikséges révid idon beliil nyqjtani, a szolgéltatonak figyelembe kell

66




Karolina Kérhaz — Rendeldintézet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

vennie, hogy az illeté személy milyen hosszt id6t kivan Magyarorszagon tolteni. Amennyiben az
illeté személy nem rendelkezik EGT allampolgarok részére kiadott tartdozkodasi engedéllyel
(tartdozkodasi kartya/regisztracidos igazolas), csak azon szolgaltatasok nyujtandok, amelyek 3
honapon beliil feltétleniil sziikségessé valnak. Egyéb esetekben a tartézkodasi kartya/regisztracios
igazolas, illetve az igazolds (EU-Kartya) érvényességének lejartat kell figyelembe venni.

Az Europai Bizottsag hatarozatai értelmében atmeneti magyarorszagi tartozkodas soran az alabbi
ellatasokat minden esetben az EU-Kartya alapjan nytjtando sziikséges ellatasnak kell mindsiteni:

. dializis

. oxigénterapia

. specidlis asztmakezelés

. kemoterapia

. szlilés, a sziiléshez és anyasaghoz kapcsolodo ellatasok.

Az EGT ill. svéjci biztositott Magyarorszagon sziiletett gyermeke részére a sziikséges ellatdsok a
sziilést kovetd 3. honapig az anya EU-Kartyaja alapjan nyajtandok, az ellatasokat az EU-Kartya
adataival kell jelenteni.

Az Europai Egészségbiztositdsi Kartya nem hasznalhato fel akkor, ha a biztositott valamilyen
egészségligyi szolgaltatas igénybe vételének céljabol utazott Magyarorszagra.

Az ellatas koltségeit a magyar kozfinanszirozott szolgaltatd teljesitményjelentése alapjan az NEAK
elézetesen megtériti, és a nemzetkozi elszdmolasok soran a kiilfoldi biztositoval utolagosan
megtéritteti. A teljesitményjelentés ,,E” téritési kategériaval és az E-adat kitoltésével torténik.

b) S2 vagy E112 nyomtatvany — tervezett elldatds

A szocidlis biztonsagi koordinaciés rendeletek alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térség tagallamainak
allampolgérai és a svajci allampolgarok, valamint az ezen allamokban biztositott személyek
egészségbiztositojuk engedélye alapjan jogosultak mas tagallamban tervezetten egészségiigyi
szolgaltatast igénybe venni.

Az alabbi tagallamok allampolgarai, biztositottjai vehetnek igénybe tervezett ellatast S2/E112
nyomtatvannyal:

Ausztria, Bulgéaria, Belgium, Ciprus, Csehorszdg, Dania, Egyesiilt Kiralysag, Esztorszag,
Finnorszag, Franciaorszag, Gorogorszag, Horvatorszag, Hollandia, frorszag, Izland, Lengyelorszag,
Lettorszag, Liechtenstein, Litvania, Luxemburg, Malta, Németorszdg, Norvégia, Olaszorszag,
Portugalia, Romania, Spanyolorszag, Svéjc, Svédorszag, Szlovakia, Szlovénia.

Az S2 vagy E112 nyomtatvany alapjan nyujthato ellatasok

Az E112 vagy S2 jelli egészségligyi szolgaltatasra jelentkezd személy a nyomtatvanyon megjelolt
szolgaltatd (amennyiben meg van jeldlve), illetve ellatas esetében ugyanolyan feltételek mellett
jogosult az igénybevételre a tarsadalombiztositoval szerz0dott egészségiigyi szolgaltatonal, mint a
magyar biztositottak. Amennyiben a nyomtatvanyon sem szolgaltatd, sem konkrét ellatds nincs
megjelolve, az érvényességi idoén beliill barmilyen egészségbiztositasi szolgaltatds nyljthatdo a
jogosult részére. A nyomtatvanyt az Europai Gazdasagi Térség minden tagédllama sajat hivatalos
nyelvén allitja ki. Az S2 vagy E112 jeli nyomtatvany funkciojat tekintve nem mads, mint a kiilfoldi
biztosito altal kiallitott koltségatvallalast tantisitod igazolas.

Az S2 vagy E112 nyomtatvany adattartalma:
S2 jelti nyomtatvany
e Vezetéknév
o Keresztnév
e Sziiletési datum
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e Biztositasi szam
o Kiilfoldi biztositdé azonositd szama
o Kiilfoldi biztositoé neve
o Kiilfoldi Biztosité cime
« Ervényes biztositas szerinti orszag
e Igazolas érvényesség kezdete
o Igazolés érvényesség vége
E112 jelii nyomtatvany
o Keresztnév
e Sziiletési datum
e Biztositasi szam
o Kiilfoldi biztositdé azonositd szama
o Kiilfoldi biztositoé neve
o Kiilfoldi Biztosité cime
« Ervényes biztositas szerinti orszag
e Igazolas érvényesség kezdete
o Igazolés érvényesség vége

Az ellatas koltségeit a magyar kozfinanszirozott szolgaltato teljesitményjelentése alapjan a NEAK
elézetesen megtériti, és a nemzetkozi elszdmolasok soran a kiilfoldi biztositoval utolagosan
megtéritteti. A teljesitményjelentés ,,E” téritési kategériaval és az E-adat kitoltésével torténik.

c¢) Egészségiigyi elldatds egyezmények alapjdan

Orosz, ukran allampolgarok ellatasa

Az orosz ¢és az ukran allampolgarok atmeneti magyarorszagi tartozkodasuk alatt siirgdsségi
ellatasokra jogosultak a tarsadalombiztositoval szerzOdott egészségligyi szolgaltatonal. A
siirgosségi ellatasokat utlevél felmutatasaval vehetik igénybe.

Az ellatas koltségeit a magyar kozfinanszirozott szolgaltato teljesitményjelentése alapjan az NEAK
elézetesen megtériti. A teljesitményjelentés ,,3” téritési kategoria megjelolésével torténik.

Macedon, koszovdi biztositottak ellatasa

A macedon ¢€s a koszovoi allampolgarok 4dtmeneti magyarorszagi tartozkodasuk alatt slirgdsségi
ellatasokra jogosultak a tarsadalombiztositoval szerz0dott egészségiigyi szolgaltatonal. A
siirgosségi ellatasokat utlevél felmutatasaval vehetik igénybe.

Az cllatas koltségeit a magyar kozfinanszirozott szolgaltato teljesitményjelentése alapjan az NEAK
elézetesen megtériti. A teljesitményjelentés ,,3” téritési kategoria megjelolésével torténik.

Bosnyak, montenegroi, és szerbiai biztositottak ellatasa

A bosnyak, montenegroi, és szerbiai biztositottak atmeneti magyarorszagi tartdzkodasuk alatt
siirgosségi ellatasokra jogosultak a tarsadalombiztositoval szerzodott egészségiigyi szolgaltatonal.
A siirg0sségi ellatasokat a bosnyak biztositottak a BH/HU111 nyomtatvannyal, a montenegroi
biztositottak a CG/HU111 nyomtatvannyal, a szerbiai biztositottak az SRB/HUN 111
nyomtatvannyal vehetik igénybe. Mind a bosnyak, mind a montenegroi, €és szerbiai biztositottak
tervezetten is igénybe vehetnek ellatast Magyarorszagon, amennyiben rendelkeznek
BH/HU112, ill. CG/HU112, valamint SRB/HUN 112 nyomtatvannyal.

Ellatas igénybe vételéhez €s elszamolashoz sziikséges igazolasok és kotelezd adattartalmuk a
montenegroi, a bosnyak, valamint a szerbiai biztositottak esetén:

CG/HU 111 jelii nyomtatvany
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e Vezetéknév
o Keresztnév
e Sziiletési datum
e Biztositasi szdm
o Kiilfoldi biztositd azonositdé szama
o Kiilfoldi biztositd neve
o Kiilfoldi Biztositd cime
« Ervényes biztositas szerinti orszag (kizarélag Montenegré lehet)
e Igazolas érvényesség kezdete
o Igazolas érvényesség vége
BH/HU 111 jelii nyomtatvany

e Vezetéknév

o Keresztnév

e Sziiletési datum

e Biztositasi szam

o Kiilfoldi biztositd azonositd szama
o Kiilfoldi biztosité neve

o Kiilfoldi Biztosité cime

«  Ervényes biztositas szerinti orszag (kizarélag Bosznia-Hercegovina lehet)
e Igazolas érvényesség kezdete

e Igazolas érvényesség vége

SRB/HUN 111 jelii nyomtatvany

e Vezetéknév

o Keresztnév

e Sziiletési ddtum

e Biztositasi szdm

o Kiilfoldi biztositd azonositdé szama
o Kiilfoldi biztositd neve

o Kiilfoldi Biztosité cime

« Ervényes biztositas szerinti orszag (kizarolag Szerbialehet)
e Igazolas érvényesség kezdete

e Igazolas érvényesség vége

Az ellatas koltségeit a magyar kozfinanszirozott szolgaltato teljesitményjelentése alapjan az NEAK
elézetesen megtériti, és a nemzetkdzi elszamolasok soran a kiilfoldi biztositoval utdlagosan
megtéritteti. A teljesitményjelentés ,,E” téritési kategoriaval és az E-adatal kitoltésével torténik.

Ellatas egészségiigyi egviittmiikodési egyezmények alapjan

Hatéalyos egészségiigyi egyiittmiikddési egyezmények: Angola, Kuvait, Jordania, Irak, Koreai
Népi Demokratikus Koztarsasag.

Az egészségiigyl egylittmiikodési egyezmények alapjan a fenti allamok allampolgarait a
tarsadalombiztositoval szerzodott egészségligyi szolgaltatd ingyenes egészségligyi ellatasban
részesiti heveny megbetegedés vagy halaszthatatlan orvosi beavatkozast igényld helyzet esetén.
Az ellatasra vald jogosultsagot az érintett allampolgérok tutlevéllel tudjak igazolni.

Az cllatas koltségeit a magyar kozfinanszirozott szolgaltato teljesitményjelentése alapjan az NEAK
elézetesen megtériti. A teljesitményjelentés ,,3” téritési kategoria megjelolésével torténik.

d) Menekiiltek, menedékeskénti elismerést kérelmezok, befogadottak, menedékesek:
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A Magyarorszagra érkez0 menekiilt, menedékes és oltalmazott statuszt igényld személyek
egészségligyi ellatadsra vonatkozo jogosultsdga a menekiilti, menedékesi €s oltalmazotti statuszédnak
elismerésére (egylittesen: elismerési eljaras) vonatkozd hatosagi eljaras fliggvényében alakul. Az
elismerési eljaras meginditasa iranti kérelem benyujtasa el6tti, az elismerési eljaras idOtartama alatt
¢s az elismerési eljarast lezard menekiiltiigyi hatosag dontését kovetden is mas az érintett személyek
egészseégligyi ellatasra valod jogosultsdga. E szabalyokat a menedékjogrol szold6 2007. évi LXXX.
torvény, valamint annak végrehajtasarol szold 301/2007. (XI. 9.) Korm. rendelet, tovabba az 1997.
évi CLIV. torvény, a 1997. LXXX. térvény, az 1997. évi LXXXIII. torvény és a 43/1999. (111.3.)
Korm. rendelet tartalmazza.

Az elismerési eljaras meginditasa iranti kérelem benviajtasa elotti egészségtieyi ellatasra valo
jogosultsag
Az egészseégligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény rendelkezései alapjan, Magyarorszag teriiletén

tartozkodd valamennyi személy részére igénybevétel alapjaul szolgadlé jogviszony -eldzetes
igazolasa nélkiil biztositani kell:

e ajarvanyiigyi ellatasok koziil a kotelezd védooltast (kivéve a kiilfoldre torténd kiutazas miatt
szlikséges véddoltast), a jarvanyligyi érdekbdl végzett sziirdvizsgalatot, a kotelezd orvosi
vizsgélatot, a jarvanyligyi elkiilonitést, a fert6zo betegek szallitasat;

e a mentést, amennyiben az adott személyi sériiléssel jaréd baleset, tOmeges baleset,
egészségligyl valsaghelyzet, ¢letveszEly, vagy annak gyanuja, heveny vagy riasztd tiinetekkel
jaro esetek, sziilészeti esemény, ha az erds fajdalom vagy egyéb sulyos heveny tiinet
csillapitasa, heveny tudatzavar, veszélyeztetd allapot vagy annak gyanuja miatt azonnali
ellatasra szorul;

o siirgds sziikség esetén a kiilon jogszabalyban meghatarozott ellatasokat.

A fenti ellatasok koziil a mentés €s a siirgds sziikség miatti ellatds esetén az egészségiligyi
szolgaltatok kotelesek vizsgalni, hogy ellatasok koltségei behajthatoak-e. Amennyiben Ko6zosségi
szabdly, nemzetkdzi szerz6dés alapjan az ellatott személy nem jogosult a téritésmentes
egészseégligyi ellatasra, az egészségligyi szolgaltatd az ellatasért téritési dijat kérhet. Abban az
esetben, amennyiben az ellatott az igénybe vett ellatds téritési dijat nem fizette meg, az ellatas
dijat a kozponti koltségvetés biztositja az Egészségbiztositdsi Alapon keresztiil, a vonatkozo
eljaras lefolytatasat kdvetden.

Az elismerési eljards meginditasa iranti kérelem benyujtasat koveto egészségiigyi ellatasra vald
jogosultsag

A menekiilt, az oltalmazott, a menedékes és a befogadott statusz elismerését kérelmezdk betegségiik
esetén az egészségligyi szolgaltatasok koziil téritésmentesen jogosultak:

e ahaziorvosi ellatas korébe tartozo vizsgalatokra és gydgykezelésre;

e a slirgds sziikség esetén igénybe vett jardbeteg-szakellatds keretében torténd vizsgalatra,
gyogykezelésre, tovabba az ellatas soran felhasznalt gyogyszerre €s kotszerre;

o a siirgds sziikség esetén igénybe vett fekvobeteg-gyogyintézeti ellatasra, valamint annak
soran az orvos eldirasa szerinti gyogykezelésre - ideértve a mutéti beavatkozasokat, tovabba
az annak soran felhasznalt gyogyaszati anyagokat és protetikai eszkdzoket -, gydgyaszati
ellatasra, a gyogykezeléshez sziikséges gyogyszerre, kotszerre és étkezésre;

e ajarObeteg-szakellatast vagy a fekvobeteg-szakellatasi kezelést kovetden a betegségbdl valo
gybgyulasig, illetve allapota stabilizalodasaig:
= a sziikséges vizsgalatra ¢s gyogykezelésre,
* a kozgyogyellatds korébe nem tartozd gyodgyszerekre, massal nem helyettesithetd
gyogyszerre €s a gyogyszer beadasdhoz sziikséges gyogyaszati segédeszkozre;

70




Karolina Kérhaz — Rendeldintézet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

o orvos altal rendelt, jogszabalyban meghatarozott egyéb gyogyaszati segédeszkdzre, valamint
annak javitasara;

o slirgdsségi fogaszati ellatasra és fogmegtartd kezelésre, feltéve, hogy a legalacsonyabb
téritési kategoriaba tartozo kezelést veszi igénybe;

o terhesgondozasra ¢és sziilészeti ellatasra, illetve a magzati €élet védelmérdl szolo torvényben
meghatdrozott feltételek szerint a terhesség megszakitasat célz6 beavatkozasra;

o kiilon jogszabaly szerint a ,,kdzgydgyellatasra jogosultak” részére téritésmentesen, illetve
~egeszségiigyl rendelkezés” alapjan  90%-os vagy 100%-os tarsadalombiztositasi
tdmogatassal rendelhetd gyogyszerre és kotszerre;

e bizonyos esetekben, mint példaul sziilészeti ellatas vagy siirgds sziikség esetén igénybe vett
fekvObeteg-szakellatas esetében betegszallitasra, ha egészségligyi allapota miatt a szallitas
masként nem oldhatd meg;

e az életkorahoz kotott kotelezo védooltasra.

Szélesebb korben jogosultak ellatasokra az un. kiilonleges bandsmodot igényld személyek, mint
példaul a kiskoru, fogyatékkal ¢l6 személy. Ezen személyek jogosultak az egészségi allapotukra
figyelemmel indokolt egészségligyi szolgaltatdsok igénybevételére, rehabilitacids, pszichologiai
valamint klinikai szakpszichologiai ellatasra, tovabba pszichoterapias kezelésre is.

Ezen ellatasok dijat illetve a szolgaltatasok koltségét a menekiiltiigyi hatosag tériti meg az
egészségiigyl szolgaltatonak, ha annak megfizetését nemzetkdzi egyezményben Magyarorszag nem
vallalta. Az egészségiigyi szolgaltatok az elvégzett szolgaltatast az Orszagos Egészségbiztositasi
Pénztarnak jelentik. A jelentések alapjan torténd elszamolédst - az egészségligyi szolgaltatasok
szerinti részletezésben - az NEAK havonta elkiildi a menekiiltiigyi hatésagnak. A menekiiltiigyi
hatdsag az egészségligyi szolgaltatdsokra vald elszamolast - a jogosultsagot illetéen - ellendrzi, és
az ellatas dijat a NEAK-nek utalvanyozza. A NEAK a szdmldjan tortént jovairas utan az ellatasok
dijat tovabbutalja az egészségligyi szolgaltatoknak.

A menekiiltként, menedékesként, oltalmazottként elismert személy egészségiigyi ellatasra vald
jogosultsdga

A menekiiltként, illetve oltalmazottként elismert személy — ha nem all tarsadalombiztositasi
jogviszonyban — az elismerésrél szold hatarozat jogerére emelkedésétdl szamitott egy évig
egészségligyi ellatasra oly mdédon jogosult, mint az elismerési eljards soran. Az egy ¢év leteltét
kovetéen a belfoldiséggel rendelkezd menekiiltekre az 4ltalanos tarsadalombiztositasi szabalyok
vonatkoznak, azaz esetiikben is a biztositotti vagy jogosulti jogviszonya (pl. munkaviszony)
alapozza meg az egészségligyi szolgaltatasra vald jogosultsagot.

Amennyiben a menekiiltként, menedékesként, oltalmazottként elismert személy munkaviszonyt
vagy vallalkozo6i jogviszonyt létesit, akkor biztositotta valik, ezaltal jogosultsdgot szerez az
egészségbiztositas természetbeni €s pénzbeli ellatasaira.

Fontos kiemelni, hogy a Magyarorszagon lako-, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd kiskoru,
valamint a koznevelésrdl szolo torvény hatalya ald tartozd nappali rendszerii iskolai oktatés
keretében vagy nappali oktatds munkarendje szerinti koznevelési intézményben, tovabba a nemzeti
felsGoktatasrol szolo torvény hatdlya ald tartozd felsGoktatasi intézményben nappali rendszerii
oktatas keretében tanulméanyokat folytatd nagykoru menekiiltek a belfoldiség és a kiskorusag,
valamint a belfoldiség ¢és a tanuldi/hallgatdi jogviszony alapjan szereznek jogosultsagot
egészségligyi szolgaltatasra.
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Azon belfoldi menekiilt, aki nem rendelkezik sem biztositotti, sem jogosulti jogviszonnyal és
legalabb egy éve bejelentett lakohellyel rendelkezik Magyarorszagon, egészségiigyi szolgaltatasi
jarulékfizetés alapjan valhat jogosultta egészségligyi szolgaltatasra.

2. Téritési dij fizetésére koztelezett személyek

a) Kiilfoldi tervezett betegelldtds a hatdron dtnyilo egészségiigyi elldatds keretében
A 2011/24/EU iranyelv alapjan az Eurépai Unid6 mas tagdllamainak betegei jogosultak
Magyarorszagon tervezetten hataron atnyulo egészségiigyi ellatast igénybe venni.

A bejovo beteg a kiilfoldi biztositod altal kiallitott olyan dokumentummal vehet igénybe hataron
atnyulo egészségiigyi ellatast, amely az Europai Uni6 tagallambeli allampolgarsagat vagy az
egészségiigyi ellatasra valo jogosultsagat hitelt érdemlden bizonyitja.

Ellatas igénybe vételéhez sziikséges igazolasok és kotelezo adattartalmuk:

Személyazonossagot igazolo okmany
. Vezetéknév
. Keresztnév
. Sziiletési datum és

EGT tagallamban fennallo biztositast igazolo biztositasi kartya vagy nyomtatvany
. Vezetéknév

. Keresztnév

. Sziiletési datum

. Ervényes biztositas szerinti orszag
. Biztositasi szam

. Kiilfoldi biztosito neve

Az ellatds nyujtasanak modja

A hataron atnyuld egészségligyi ellatas keretében fokozottan érvényesiil az ,,egyenld elbanas elve”,
azaz a kilfoldrol érkezd személyek azonos elbiralas ala esnek a magyar egészségiigyi ellatasra
jogosult személlyel.

A kezelés természetétdl fiiggden beutald vagy orvosi dokumentacid bemutatasa is sziikséges lehet.
A beutalét kidllithatja egy masik EU tagallam egészségiigyi szolgaltatdja, vagy egy magyar
szolgaltato. A beutald elfogadéasat az egészségligyi szolgaltatd akkor tagadhatja meg, ha az az
egészségligyi szolgaltatdé szamara nem érthetd vagy nem nyujt elég informéciot a beteg egészségi
allapotardl és az ennek alapjan orvosilag sziikséges beavatkozasok korérdl. A beutalohoz nem
kotott szakellatasok esetében az unids beteg ellatasat nem lehet megtagadni arra hivatkozva, hogy
vonatkozasaban az egészségiligyi szolgaltato teriileti ellatasi kotelezettséggel nem rendelkezik. Az
egészségligyi szolgaltatd csak akkor tagadhatja meg az unios beteg ellatasat, ha a tertileti ellatasi
kotelezettségli feladatainak folyamatos elladtasat az unidés beteg fogadasa veszélyezteti. Az
elutasitést ilyen esetben irasban meg kell indokolni.

Teéritési dij: Az ellatas koltségeit a kiilfoldi beteg fizeti meg a NEAK finanszirozasnak megfelel6
dijtétel szerint. A bevétel az egészségiigyi szolgaltatod sajat bevételét képezi. Ez a téritési dij nem
térhet el attol a dijtol, amelyet a hazai beteg ellatasaért a NEAK térit. A Korhaz az ellatés
koltségeirdl szamlat allit ki a beteg részére.

Szamlazas: Jardbeteg ellatas esetén az OEP-finanszirozds németpont értékének forintosszege,
fekvObeteg ellatas esetén a HBCs-finanszirozas stilyszam értékének forintdsszege.

Teljesitmény jelentés: T téritési kategoria
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b) Kiilfoldi tervezett betegelldtds egészségiigyi szolgdltatds igénybevételének céljabdl torténd
magyarorszagi tartozkodas esetében fizetobetegként

Szocialpolitikai és egészségiligyi egylittmiikodési, valamint a szocialis biztonsagi egyezmények

egyezményben részes allamok allampolgara és a nem EGT tagallam vagy Svajc allampolgara, aki

valamilyen egészségligyi szolgaltatas igénybe vételének céljabol utazott Magyarorszagra és az

ellatast nem elektiv ellatdsra jogositdé nyomtatvannyal kivanja igénybe venni, fizetdébetegként

dijfizetésre kotelezettek.

Teritési dij: Az ellatas koltségeit a kiilfoldi beteg fizeti meg a Téritési Dij Szabalyzatban

meghatarozott fizetobeteg dijtételek szerint. A bevétel az egészségiigyi szolgéltatd sajat bevételét

képezi. Az Intézet az ellatds koltségeirdl a Téritési Dij Szabalyzatban szerint meghatarozott

dijtételek alapjan szamlat allit ki a beteg részére.

Szamlazas: A Teritési Dij Szabdlyzatban meghatarozott fizetObeteg dijtételek alapjan szémitott

forintdsszeg.

Teljesitmény jelentés: 4-es téritési kategoria

¢) Biztositassal nem rendelkezo kiilfoldi személy fizetobeteg elldatdasa
Teljes térités mellett (nem biztositottként), fizetObetegként veheti igénybe az egészségiigyi
szolgaltatasokat az a kiilfoldi személy, aki:
= nem az EGT tagallamok allampolgara;
= nem tartozik a szocidlpolitikai, egészségiigyi egyiittmiikodési allamkozi, valamint
szocialis biztonsagi egyezmények hatalya ala;
= utasbiztositassal rendelkezé kiilfoldi személy, amennyiben nem tartozik az el6zo
pontokban felsorolt kategoriakba;
= nem rendelkezik az ellatasra jogosité okmanyokkal;
= ¢érvénytelen jogosultsagot igazolo okmanyokkal rendelkezik.

Elektiv ellatas: tarsadalombiztositas keretében NEM JOGOSULT, csak fizetokotelezettség esetén
kezdheté meg.

Stirgossegi ellatas: megkezdése az altalanos szabalyok szerint minden esetben kotelezd, a beteg az
ellatasra utdlagos szamla kiallitds mellett, nem a tarsadalombiztositas keretében jogosult.
Stirgdsségi ellatas esetén a beteget, vagy hozzatartozojat a osztalyos adminisztrator dokumentaltan
kotelezi a jogosultsdg-igazolds 15 napon beliili bemutatdsara a Téritési Dij Szabdlyzatban
eléirtaknak megfelelden, felhivja a figyelmet a hidnyz6 formanyomtatvany vagy kartya potlasara,
valamint arra is, hogy ha 15 napon beliill nem potolja azt, akkor fizetObetegként dijfizetésre
kotelezettek.

Teritési dij: Az ellatas koltségeit a kiilfoldi beteg fizeti meg a Téritési Dij Szabalyzatban
meghatarozott fizetobeteg dijtételek szerint. A bevétel az egészségiigyi szolgéltatd sajat bevételét
képezi. Az Intézet az ellatds koltségeirdl a Téritési Dij Szabalyzatban szerint meghatarozott
dijtételek alapjan szamlat allit ki a beteg részére.

Szamlazas: A Teritési Dij Szabdlyzatban meghatarozott fizetObeteg dijtételek alapjan szémitott
forintdsszeg.

Teljesitmény jelentés: 4-es téritési kategoria

d) TAJ szammal nem rendelkezo belfoldi személy fizetobeteg elldatasa
Teljes térités mellett (nem biztositottként), fizetObetegként veheti igénybe az egészségiigyi
szolgaltatasokat az a nem kiilfoldi személy, aki:

= magyar, TAJ szammal vagy kiilfoldi biztositassal nem rendelkezik;

= ismeretlen TAJ szamu, nem rendelkezik az ellatasra jogosito dokumentumokkal;

= TAJ egyéb okbdl érvénytelen ellenorzés jelentésii (barna);

= érvénytelenitett biztositasu.
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Elektiv ellatas: tarsadalombiztositas keretében NEM JOGOSULT, csak fizet6kotelezettség esetén
kezdheté meg.

Stirgossegi ellatas: megkezdése az altalanos szabalyok szerint minden esetben kotelezd, a beteg az
ellatasra utdlagos szamla kiallitds mellett, nem a tarsadalombiztositas keretében jogosult.
Stirgdsségi ellatas esetén a beteget, vagy hozzatartozojat az osztalyos adminisztrator dokumentaltan
kotelezi a jogosultsdg-igazolds 15 napon beliili bemutatdsara a Téritési Dij Szabdlyzatban
eléirtaknak megfelelden, valamint felhivja a figyelmet arra, hogy ha 15 napon beliil nem poétolja azt,
akkor fizetébetegként dijfizetésre kotelezettek.

Teéritési dij: Az ellatas koltségeit a kiilfoldi beteg fizeti meg a Téritési Dij Szabdlyzatban
meghatarozott fizetobeteg dijtételek szerint. A bevétel az egészségiigyi szolgaltatd sajat bevételét
képezi. Az Intézet az ellatas koltségeir6l a Téritési Dij Szabdlyzatban szerint meghatdrozott
dijtételek alapjan szamlat allit ki a beteg részére.

Szamlazas: A Teritési Dij Szabdlyzatban meghatarozott fizetdbeteg dijtételek alapjan szamitott
forintsszeg.

Teljesitmény jelentés: 4-es téritési kategoria

111. Eljarasi szabalyok

* A nyomtatvanyok, jogosultsdg igazolasok meglétének ellendrzése és az adatainak megfeleld
betegfelvételi adminisztracid, az osztadlyos adminisztrator feladata.

= A szamldzashoz a Téritési Dij Szabalyzat szerint el6irt dokumentumok ¢és a szamla kiallitasa
az osztalyos adminisztrator feladata.

= A jogosultsdg igazolasokkal rendelkezd betegektdl a biztositasi igazoldst és a személyi
azonossagot bizonyitd okmanyok masolatat az irattarozas szabalyai szerint kell megdrizni.

= Siirgdsségi eset kivételével a szolgaltatas teljesitése elott a kezeld orvos az érintettet koteles
tajékoztatni a téritési dij varhatdo mértékérol.

= A Korhazban egészségiigyi ellatasban részesitett egészségligyi szolgaltatdsra a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek ellatasarol kitoltott kotelezvényeket,

adatlapokat valamint lefénymasolt biztositasi-, és személyazonosito irataikat az Informatikai
Csoport finanszirozassal foglalkozé munkatarsanak le kell adni.

= A beteg kiilfoldi biztositojanal jogosultsag igazolads kiadasanak kezdeményezése az
osztalyos adminisztrator altal felvett adatok és lemasolt iratok alapjan a finanszirozési
munkatars feladata.

10. fejezet BEYEGZOK HASZNALATA

A koérhdzban csak nyilvantartasba vett bélyegzd hasznalhato. Készitésének, hasznalatanak rendjét a
Bélyegzok haszndlatanak a szabdlyzata tartalmazza.

11. fejezet BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZES,
KOTELEZETTSEGVALLALAS

A bankszamla feletti rendelkezést, a kotelezettségvallalast, az érvényesitést, az ellendrzést, az
utalvanyozast, az ellenjegyzést, a hazipénztar kezelését, a pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos
szabalyokat, valamint az elektronikus uton torténd utaldsok rendjét a Pénzkezelési Szabalyzat
tartalmazza.
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12. fejezet AZ INTEZMENY VEZETESENEK TANACSADO TESTULETEI

Szakmai vezetotestiilet

43/2003. ESZCSM r. a gyogyintézetek miikodési rendjérol, illetve szakmai vezet6 testiiletérol

11. § (1) A szakmai vezetd testiilet a gydgyintézet tandcsado, véleményez6 ¢és javaslattételi
szerve, tovabbd meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti. A szakmai vezetd
testillet az e rendeletben meghatarozott feladatait a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozottak szerint, ennek keretei kozott sajat tigyrendjének megfeleléen gyakorolja. Azon, a
Kt. hatdlya ald tartozd egészségligyi koOzszolgaltatd szerveknél, amelyek vezetését a kiilon
jogszabaly szerinti vezetd testiilet latja el, szakmai vezetd testiilet nem miikodik.

(2) A szakmai vezetd testiilet tagjai:

a) az orvosigazgato,

b) az apolasi igazgato (vezetd asszisztens),

¢) a gyogyintézet szakmai osztalyainak vezet6i, matrix korhaz esetén a korhaz miikodési
engedélyében szereplo szakmak vezet6 foorvosai,

(3) A (2) bekezdés c¢) pontja szerinti szakmai vezetd testiileti tagok szamat a szervezeti €s
miikddési szabalyzat korlatozhatja azzal, hogy e tagok szdma haromnal nem lehet kevesebb.

(4) A szakmai vezetd testiilet a tagjai koziil elnokot valaszt.

(5) A szakmai vezetd testiilet évente legalabb két iilést tart. A szakmai vezetd testiilet iilését a
testiilet elndoke a gydgyintézet szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltaknak megfelelden,
illetéleg sziikség szerint hivja dssze. Koteles dsszehivni a testiilet iilését abban az esetben, ha ezt a
vezetd testiilet legalabb egyharmada irasban kezdeményezi. A szakmai vezetd testiilet tilésére
minden esetben meg kell hivni a (6) bekezdésben felsorolt személyeket is.

(6) A szakmai vezetd testiilet ilésén tanacskozasi joggal részt vehet a fenntarté képviseldje, a
foigazgatd, a gazdasagi igazgaté, valamint a 10. § (5) bekezdése alapjan megbizott
vezetohelyettes.

(7) A szakmai vezetd testiilet tilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van.
A szakmai vezet0 testiilet hatarozatait a jelen 1év0 tagok tObbségi szavazataval hozza, a 12. § (3)
bekezdésben meghatarozott egyetértési jogkorokben a dontéshez az Gsszes tag tobb mint felének
egyetértd szavazata sziikséges.

12. § (1) A szakmai vezeto testiilet

a) részt vesz a gyogyintézet szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak, hazirendjének, valamint az 5.
§ (3) bekezdése szerinti belsd szabalyzatainak elokészitésében,

c¢) véleményezi, illetve rangsorolja a vezetdhelyettesi és a szakmai osztalyok vezetdi
munkakoreinek betoltésére beérkezett palyazatokat,

e) a fenntartd, illetdleg a foigazgat6 felé javaslattételi joga van, illetve

/) a fenntarto, illetdleg a féigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben véleményt
nyilvanit.

(2) A foigazgato koteles kikérni a szakmai vezetd testiilet allasfoglalasat

a) a 9. § (2) bekezdés a)-b) pontjaiban meghatarozott dontések meghozataldit megel6zden,
valamint

b) a gydgyintézet szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban eldirt esetekben.

(3) A szakmai vezet? testiilet egyetértése sziikséges

a) a gyogyintézet szakmai tervéhez,

b) a gyogyintézet fejlesztési prioritdsainak meghatarozasahoz,

c) a vezetdi, orvosvezetO-helyettesi, apolasi igazgatd kinevezéseknél a kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek aloli felmentéshez,

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

f) a mindségbiztositasi politika kialakitdsahoz ¢és a bels6 mindségiligyi rendszerrdl szo6lo
szabalyzat elfogadasahoz,

g) mas egészségligyi szolgaltatdoval vald szakmai egyiittmiikddési és konzilium-kérési rendhez,

h) a gyogyintézet szervezeti és miikodési szabalyzataban eldirt egyéb dontésekhez.

A szakmai vezet6testiilet az intézmény vezetd tanacsado, véleményezd és javaslattételi szerve,
melyet sajat igyrendjének megfelelden gyakorol.

Szakmai vezetdtestiilet tagja:
- orvigazgatd
- apolasi igazgatd
- az intézmény (szakmai osztalyainak vezetdi, klinikai és diagnosztikai osztalyok,
egységek vezetdi) osztalyvezetdi
- agyodgyintézet orvosai koziil a teriiletileg illetékes orvosi kamara altal a szakmai
vezetOtestiiletbe delegalt tag.

A szakmai vezetdtestiilet tagjai koziil 5 évre elnokot valaszt.

Foorvosi Tandcs

A f6igazgatd szakmai tanacsado szerve.

A Foéorvosi Tanécs elndke a féigazgato, tagjai: orvosigazgatd, szakmacsoport vezetd féorvosok, az
intézmény osztalyvezetd féorvosai, apolasi osztaly vezetdje.

Allandé meghivottak tanacskozasi joggal: gazdasagi igazgatd, apolasi igazgatd, intézményi
fogyogyszerész. A Foorvosi Tanacs éves munkaterv alapjan végzi feladatat, iiléseirdl jegyzokonyv
késziil.

Véleményezési, javaslattételi jogkore:
- az intézmény orvosszakmai kovetelményrendszerének meghatarozasara javaslattétel,
- szakmai részvétel az SZMSZ és egyéb szabalyzatok kidolgozasaban,
- mindségbiztositasi programok adaptalasa, a végrehajtas ellendrzése, értékelése,
- gyogyszerellatas helyzetének rendszeres értékelése,
- oktatas és tudomanyos célok kitiizése,
- az intézményi gazdalkodas véleményezése,
- az intézmény fejlesztési tervének megvitatasa.

Fonoveéri Tandcs

Elnoke az apolédsi igazgatd, tagjai: vezetd szakdolgozok (osztalyvezetd fondvér, kinevezett
osztalyvezetd fondvér, rendeldintézet vezetOasszisztens, miitd és kdzponti sterilizalo kinevezett
vezetd) apolasi igazgatd helyettes éapolasfejlesztési és oktatasi munkacsoport elndke, koérhaz
higiénikus. Meghivott tag lehet: mindségiranyitdsi munkatars, munka-tlizvédelmi eldado,
betegkisérok vezetdje. A Foéndvéri Tanacs éves munkaterv alapjan végzi feladatat, iléseirdl
jegyzokonyv késziil.

Véleményezési, javaslattételi jogkore:
- javaslattétel az intézet dpolasi szakmai kovetelményrendszerének meghatarozasara,
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- az apolasi mindségbiztositasi programokra, apolasi standardokra,

- az apolas személyi és targyi feltételeinek fejlesztésére,

- mindségbiztositasi programok adaptalasa, a végrehajtas ellendrzése, értékelése, NEVES
program értékelése, megvitatasa,

- az SZMSZ és egy¢b intézményi szabalyzatok véleményezése.

Apoldsfejlesztési és Oktatdsi Munkacsoport

Az épolasi igazgatdé munkdjat segitd testiilet az apolasi szakmai munka és a szakdolgozok
oktatasanak, képzésének terén. Tagjai: az intézményben dolgozo6 apolok.

Kiiltagok: az intézményben dolgoz6 munkatarsak.

Elnokét és tagjait az apolasi igazgatd bizza meg. Javaslattételi és véleményezési jogkorrel
rendelkezik.

Feladatai:
- az éapolasi igazgatd dpolas-szakmai dontésének eldokészitésében valo részvétel,
- az éapolasfejlesztéshez szakmai koncepcio kidolgozasa,
- az apolas helyzetének felmérése,
- az éapolas szinvonaldnak emeléséhez apolas-szakmai javaslatok kidolgozasa,
- az éapolasi standardok kialakitasaban valo részvétel,
- az apolasi tevékenység mérése,
- az apolasi tevékenységi lista elkészitése, elemzése,
- azj apolasi technikak kiprobalasa, bevezetésében vald részvétel,
- az apolas dokumentacidjanak a szakma szabalyai szerinti véaltoztatasa,
- az Intézmény higiénés helyzetének rendszeres elemzése.

A munkacsoport kéthavonta {ilésezik. Az iilésekrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet a
jegyzokonyvvezetd egy példanyban az apolasi igazgatonak eljuttat.
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13. fejezet MUNKABIZOTTSAGOK

Gyogyszerterapidas Bizottsag

- az lIgazgatdi Testiilet tanacsadd szerve, amely javaslattételi, véleményezési jogkdrrel
rendelkezik, az intézmény gyogyszerellatasi feladatainak dsszehangolasa korében

- Elndke a fOigazgatd vagy az altala megbizott osztalyvezetd foorvos, titkdra az intézményi
fogyogyszerész.

Tagjait az elndk javaslatara a féigazgatd bizza meg.

A bizottsag feladatai:

- javaslatokat dolgoz ki a hatékony, biztonsdgos és gazdasagos gyogyszerterapias elvek
ervényesitésére;
- szakmai €s gazdasagi szempontbol elemzi €s értékeli az intézmény gyogyszerfelhasznalasat,

gyogyszerbeszerzését, €s javaslatot tesz az esetleges hianyossagok kikiiszobolésére és az
indokolatlannak min0sitett beszerzések és felhasznalasok csokkentésére;

- a helyes terapias gyakorlatokra vonatkozd szabalyok, illetve a mindségi és hatékony
gyogyszerrendelés 0sztonzésérdl szold jogszabalyban foglaltak alapjan véleményezi az 1j
gyogyszerterapias eljardsok korhdzon beliili bevezetését és szakszertiségét, valamint
meghatarozza az 0 gydgyszerterapias eljarasok gyogyszersziikségletét;

- az ) gyogyszerek forgalomba hozatalara is figyelemmel javaslatot tesz az intézmény

gyogyszerkészletének Osszetételére, valamint

- ellendrzi a koérhaz gyogyszerellatassal kapcsolatos mindségbiztositasi
feladatait, a szolgaltataisok mindségét ¢és az esetleges hianyossagok esetén
javaslatot tesz azok megsziintetésére.

A bizottsag negyedévente iilésezik. Az iilésekrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet a bizottsdg elndke 1
példanyban a féigazgatoi titkarsagra eljuttat.

Az osztdly szakszerli gyogyszerrendeléséért, felhasznédldsadért ¢és  tarolasaért felelds:
gyogyszerfelelds orvosok, osztaly-, szakmavezetd féorvos és fonévér, ill. helyetteseik, valamint az
apolasi osztaly vezetdje

Transzfuzios Bizottsag

A Transzfuzios Bizottsag a fdigazgatd tanacsado, illetve az intézmény szakmai ellenérzo és
dontéshozo6 szerve a transzflizioldgiai tevékenység teriiletén.

Elndke: a Transzfuziologiai osztaly osztalyvezetd foorvosa, akit a féigazgatd biz meg.

Tagjai: a fekvObeteg osztalyok osztalyvezetd foorvosa altal kijeldlt orvosok, akiket a foigazgatd biz
meg, tovabba az OVSZ altal kijel6lt szakorvos.
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A bizottsag feladata:

- kialakitja az intézményben a vér ¢és vérkészitmények rendelésével, kezelésével,
alkalmazésaval, nyilvantartasaval kapcsolatos gyakorlatot, rendszeresen kiértékeli ezek
végrehajtasat,

- ¢értékeli a transzfuziok indikacioit, kivitelezését, az Osszes transzfiizids reakciot,

- transzfuzidés szovodmény esetén a kivizsgdlds eredménye alapjan intézkedéseket hoz,
javaslatokat tesz,

- rendszeresen ellendrzi az intézmény osztalyain folyo transzfuzios gyakorlatot, a Transzfizios
Szabalyzat betartdsat. Mulasztdsok esetén az osztalyvezetd fOorvost tajékoztatja, illetve
megfeleld intézkedéseket hoz.

A bizottsag évente legalabb kétszer iilésezik, az tilésekrdl jegyzokonyv késziil, amelyet a bizottsag
elndke 1 példanyban a Titkarsagon koteles atadni.

Intezmenyi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag (I1AB)

A 20/2009. (VI.18.) EiM rendelet 10. §. alapjan az IIAB az intézmény vezetésének javaslattételi,
véleményezési joggal rendelkezd szakmai tandcsadd testiilete, az intézmény mindségiligyi
rendszerében infekciofigyelési feladatokat 14t el.

A Bizottsag szervezeti felépitése:

Elndke a féigazgato, titkara az infekciokontroll tevékenységet iranyitd szakember

Tagjai: apolési igazgatd, infektologus, vagy fert6zd betegségek szakorvosa, orvosi mikrobioldgus,
gyogyszerész, valamint a klinikusok képviseldje.

A Bizottsag elnokét, titkarat és tagjait a feladatok ellatasaval a foigazgatd bizza meg.
Az TIAB évente legaldbb kétszer iilésezik, Osszehivasarél az elndk gondoskodik. Egyebekben a

Bizottsag miikddésérdl és feladatairol az elsd iilésen elfogadott tigyrend szabalyozza.

Etikai Bizottsag

Megalakulasara, feladataira, miikodésére vonatkozo rendelkezéseket az egészségiigyrdl szolo 1997.
¢vi CLIV. Torvény, valamint a 14/1998 (XII. 11.) EiiM rendelet tartalmazzak.

A féigazgato tanacsado, javaslattevo szerve.

Az etikai bizottsag Ottagu testiilet. Tagjait a foigazgatod kéri fel azzal, hogy a bizottsag Gsszetétele
biztositsa a bizottsag elé keriild ligyek sokoldalti (orvosi, pszichologiai, jogi, vallasi, stb.)
megitélését.

Feladata:

- az intézményen beliil felmeriil6 etikai tigyben valo allasfoglalas, (etikai vétségek kivizsgalasa,
véleményezése).

- abetegjogok érvényesitésében vald kozremiikddes,

- a szerv- és szovetatiiltetés Ell. torvényben szabalyozott kivételes eseteiben a jovahagyas
megadasa.




Karolina Kérhaz — Rendeldintézet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Munkdjukat sajat tigyrend alapjan végzik.

Intéezményi Kutatdsetikai Bizottsag /IKEB/

Olyan fliggetlen bizottsdg, amely a 23/2002. EiM. rendelet hatidlya ald tartozd kutatasok
tekintetében az egészségiigyi intézményben a személyi €s targyi feltételeket ellendrzi.

Valamennyi bizottsag iilésérdl jegyzokonyv késziil, amelyet az elndk - aki egyben az {iilések
Osszehivasarol is gondoskodik - a fdigazgatd részére is 1 példanyban koteles eljuttatni. A
bizottsdgokra vonatkozo részletes szabalyozast az egyes bizottsdgokra vonatkoz6 mitkddési rendek
¢s munkatervek tartalmazzak.

Onko Team

Feladat: A tovabbi sziikséges vizsgalatok meghatarozasa (szovettani mintavétel, staging stb.), és a
terapias terv felallitdsa. Az utobbinak a kezelés sorrendjét, formajat (radikalis vagy konzervativ
mutét, besugarzas, intervencios radiologia, kemoterapia, hormon terapia, biologiai terapia stb.),
iranyultsagat, gyogyitd vagy tiineti jellegét kell tartalmaznia, de nem kell részletesen leirnia a miitét
pontos tipusat, a kezelési paramétereket, sugarterapias dozisokat, technikat, gydgyszeres dozisokat,
de példaul mar lehetdség szerint tartalmaznia kell a javasolt gyogyszercsoportot, vagy gyogyszeres
kombinaciot. Szintén szerepelhet a dontésen a tovabbi rehabilitacids forma is.

Ad hoc Bizottsag

A Vezetd Testiilet specidlis feladatok végrehajtasara, projektek lebonyolitasara, az esetlegesen
eléforduld problémak megoldasara, a felmeriilé feladatok eldkészitésére ad hoc bizottsagot,
teameket hozhat létre.

Tagjait a Vezetd Testiilet jeloli ki, amellyel egyidejlileg meghatarozza a bizottsag feladat- és
hataskorét.

Minoségiranyitasi munkacsoport

Tagjai: Lasd 7. sz. melléklet

Feladatai:
1. Intézeti mindségfejlesztési projektek, tevékenységek irdnyitasa ¢és koordindlasa ¢és
végrehajtasa.

2. Mindségiiggyel kapcsolatos adatszolgaltatas.

3. Kapcsolattartds az osztadlyok belsé koordinatoraival, illetve a mindségiranyitasi vezetd
helyettesekkel. Az osztdlyos belsd koordinatoraival, illetve a mindségiranyitasi vezetd
helyettesekkel. munkéjanak segitése és koordinalasa.

4. A mindségiranyitasi rendszer feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatok megvaldsitésa.

Mindségiigyi rendszerével kapcsolatos oktatas, szervezése, ellendrzése, koordinalasa.

6. Az intézeti helyesbitd, megeldz6 intézkedések koordinaldsa, hatékonysaganak értékelése a
,hulla hiba stratégia” megvalositasa céljabol.

7. Mindségiranyitasi terlileten kiilsd kapcsolattartas orszagos, regionalis, vagy helyi
mindségiranyitassal foglalkozd szervezetek, testiiletek, egészségiigyi intézmények
vezetdségével és munkatarsaival.

N
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8. NEVES program mukaodtetése, ezaltal is ndvelve a betegbiztonsagot. Bovebben a BELLA 4.
standardja tartalmazza

14. fejezet AZ INTEZMENYBEN MUKODO ERDEKKEPVISELETI
SZERVEK

Erdekképviseleti szervezetek

Az alkalmazottak érdekeinek védelmét latja el, mind munkahelyi, mind intézeti szinten a hatalyos
jogszabalyok és sajat ligyrendje alapjan (EDDSZ, MOSZ, stb.).

Kozalkalmazotti Tandcs

A Kozalkalmazotti Tanacs az intézmény munkatarsainak képviseleti szerve.

Feladatait, hataskorét, kapcsolatait és miikodési szabdlyait, a Kdzalkalmazotti Megallapodas és
1992. XXXIII. Torvény (KJT), a kdzalkalmazott jogallasardl 14-15-16-17-18-19.§-a tartalmazza.

Intézményi Munkavédelmi Bizottsag

Az Intézményi Munkavédelmi Bizottsdg az intézmény munkavéllaléinak az egészséget nem
veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzéssel dsszefliggd jogait, érdekeit képviseld testiilet. Tagjait
az intézmény dolgozdi - a legalabb 6 honapja alkalmazasban all6 munkavallalok koziil - egyenld,
titkos és kozvetlen szavazassal valasztjak meg a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIIIL. tv.-ben
rogzitetteknek megfelelden.

A bizottsag miikodésével kapcsolatos rendelkezéseket a vonatkozd jogszabalyok, valamint a
bizottsag tagjai altal megalkotott és elfogadott ligyrend tartalmazza.

Magyar Orvosi Kamara (MOK), Szakdolgozoi Kamara (MESZK)

A kamarak képviselik és védik az orvosok és a szakdolgozok jogait a hivatasgyakorlassal
Osszefliggo ligyekben, valamint képviselik az orvosi kart és szakdolgoz6 kart a hazai és nemzetkozi
szakmai szervezetekben.

15. fejezet AZ INTEZMENY MUKODESET FELUGYELO TESTULET
Korhazi Feliigyelé Tandcs

Megalakulasara, feladataira, miikodésére vonatkozd rendelkezéseket az egészségiigyrdl szolod
1997. évi CLIV. Torvény 156.§-a, valamint a 23/1998 (X11.27.) EiiM. rendelet tartalmazzak.

16. fejezet VEZETOI ERTEKEZLET

Foigazgatoi (vezetoi) értekezlet
A vezetdi értekezlet a korhazvezetés stratégiai tandcskozd, dontés — elokészitd, dontéshozd szerve.
Részvevoi:

- Fdigazgatod
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- Orvosigazgatd

- Apolasi igazgato

- Gazdasagi igazgatd

- Jardbeteg szakellatas és gondozas vezetd foorvosa
- Jegyzokonyvvezetd

Az értekezletet a féigazgatd vezeti. Az értekezlet hetente iilésezik. Az értekezletrél emlékeztetd
késziil, amely rogziti a felmeriilt legfontosabb kérdéseket és témakat, valamint az erre vonatkoz6

crer

kivuli ulést tart.
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17. fejezet EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE

A beteg vizsgalataval, gyogykezelésével és a beteg, illetve hozzatartozdinak tajékoztatasaval
kapcsolatos adatokat az egészségligyi dokumentumok tartalmazzak. A beteg, vagy az ellatasban

crer

ugy kell vezetni, hogy az a valésagnak megfelelden tiikrozze az ellatas folyamatat.

Az egészségoiigyi dokumenticidban fel kell tiintetni:

a beteg személyazonosit6 adatait;

cselekvoképes betegek esetén az értesitendd személy, kiskorq, illetve gondnoksag alatt 4116
beteg esetén a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetdségét;

korelézményt, kortorténetet;
az elsé vizsgalat eredményét;

a diagnozist és a gydgykezelési tervet megalapozé vizsgalati eredményeket, a vizsgalatok
elvégzésének iddpontjat;

az ellatast indokol6 betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgald betegséget, a
kisérébetegségeket és szovodményeket;

egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockézati tényezdk
megnevezeset;

az elvégzett beavatkozasok idejét, és azok eredményét;

a gyogyszeres €s egy¢b terapiat, annak eredményét;

a beteg gyogyszer-tul érzékenységére vonatkozo adatokat;

a bejegyzést tevo egészségligyl dolgozo nevét €s a bejegyzes idOpontjat;

a betegnek, illetdleg tajékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatas
tartalmanak rogzitését;

a beleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek idOpontjat;

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

Az egészséegligyi dokumentacio részeként meg kell Orizni:

az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket;

a gyogykezelés ¢és a konzilium soran keletkezett iratokat;
az apolasi dokumentaciot;

a képalkot6 diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint

a beteg testébdl kivett szovetmintakat.

Tobb résztevékenységbdl allo, osszefiiggd ellatasi folyamat végén, illetve a korhazi fekvébeteg-
ellatast kovetden irasbeli Osszefoglald jelentést (zardjelentést), valamint a jardbeteg szakellatast
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kovetden irasbeli 6sszefoglalot (ambulans lapot) kell késziteni és azt - jogszabalyban meghatarozott
egyes esetek kivételével - a betegnek at kell adni.

Az egészségiigyi dokumentumok készitésénél az adatrogzitésre meghatarozott diagnosztikai
eléirasokat is figyelembe kell venni.

Az orvosigazgatd, jarobeteg szakellatas és gondozas vezetd fOorvosa és az apolasi igazgatod sajat
terliletiikre részletesen dolgozzdk ki az egészségiigyi dokumentumok kezelésének (készitésének,
tarolasanak, tovabbitdsdnak stb.) szabdlyait. Az egészségiigyi dokumentéicid készitésének,
kezelésének sajatos szabalyait belsd szabalyzatban ki kell adni.

Részletesen megtalalhato a BELLA 17. standardjaban.
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18. fejezet A KORHAZ EGYUTTMUKODESI RENDSZERE ES KULSO
KAPCSOLATAI

A Koérhédz viszonya a haziorvosi szolgalat tagjaival, a haziorvosokkal meghatdrozo jelentdségii. A
haziorvosoktél nagymértékben fiigg a Korhaz betegellatasdnak mindsége ¢€és mennyisége. A
haziorvosi szolgéalat képviseldinek ¢és a Korhdz vezetésének munkataldlkozdja (féorvosi
értekezletek), valamint a haziorvosok ¢€s a korhazi orvosok rendszeres szakmai taldlkozdja
(tudomanyos értekezletek) kialakult, jol miikodé kapcsolat. A Korhaz marketing munkajanak
Iényeges részét képezik az ellatasi teriileteken dolgozd héaziorvosok és a lakossag tdjékoztatasa a
kérhézban folyo egészségligyi szolgaltatasokrol.

A lakossagi kapcsolatok legfontosabb része a bizalom erdsitése, melynek érdekében szakmai
forumot, sziirévizsgalatokat kell kezdeményezi.

Az intézményi egyiittmiikodés
- Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont

- Nemzeti Egészségbiztositasi  Alapkezeld (NEAK) Gyo6r-Moson-Sopron  megyei
Kormanyhivatal Egészségbiztositasai Pénztar Szakigazgatasi Szervével,

- Nemzeti Népegészségiigyi Kézpont

- Gyori Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézet

- Mosonmagyardvari Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségligyi Intézet
- az ellatasi terlilet onkormanyzatai

- szakmai kollégiumok

- Magyar Orvosi Kamara

- Magyar Egészségiigyi Szakdolgozoi Kamara

- egyéb egészségiigyi intézmények

- tarsadalmi szervezetek
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A Karolina Kérhiaz - Rendelintézet szervezeti és miikodési szabalyzata az Allami
Egészségiigyi Ellaté Kozpont — mint az intézmény fenntartdéi jogai gyakorlasara Kijelolt
szerv - joOvahagyasa napjan lép hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartasardl a foéigazgatd, illetve az altala kijelolt személyek
gondoskodnak. Az Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat eredeti példanyat a gyogyintézet
foigazgatosagan kell megdrizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken kell
ismertetni. A hatalyos SZMSZ a hatalybalépést kovetden a belsdé informatikai halozaton is
olvashato.

A Szabalyzat ismerete minden dolgoz6é munkakori kotelessége, ezért az adott belsé szervezeti
egység vezetdje koteles a szabalyzatba az alland6 betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a 2016. junius 2-an
jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.
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1. sz. melléklet Orvosigazgato iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek felépitése

és Intenziv

terapias osztaly

Foigazgatd
Orvosigazgato - -
Orvosigazgatol
titkarsag
| 1
Sni Di tikai
Aktiv Fekvébeteg KIEO?LkuS 1:gn;)észelk al
osztalyok Fekvdbeteg gység
osztalyok
Sebészeti Tipusu Matrix - | Altalanos rontgen
Egység || Apolasi osztaly
. \ . . - |  Mammografia
Sebészet Traumatologia .
Krénikus
— . —1 Belgyogyaszati
"Belgyogyasza’tl osztaly — Ultrahang
Osszevont osztaly
/ \ | Kardiolégiai Uh.
Belgyogyaszat Gasztroenterologia Mozgésszervi
Rehabilitacios . .
osztély — Nogyogyaszati Uh.
Stirgdsségi osztaly
Altalanos
Intézeti —  korbonctan és
gyogyszertar korszovettan
Sziilészeti és
Noégyogyaszati a Cytologia,
0sszevont OSZtély Cytopatolégia
Klinikai
/ \ Szakpszichologus
1 W CT
Sziilészet Nogyogyaszat B
Csecsemd €s
Gyermekgyogyaszati
osztaly
Anesztezioldgia
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2. sz. melléklet A gazdasagi-miiszaki ellatas iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek felépitése

Gazdasagi
Igazgato
Gazdasagi
igazgatoi
titkarsag
|
. o . . Pénziigyi -
Anyaggazdalkod Miiszaki osztaly Elelmezés

asi osztaly

szamviteli osztaly

Készletgazdalk
odasi csoport

Alleltar
ellenOrzési
csoport

Villanyszereld és
miiszerjavito
csoport

Talalosok

Pénziigyi és

Karbantartd
csoport

Konyha

szamviteli csoport

Kozponti ellatod
szolgalat

Mosoda L

Kontroller
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3. sz. melléklet Apoldsi igazgat irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek felépitése

Féigazgato

Apolasi Igazgaté

Apolasi igazgato helyettes

Apolasi igazgatoi titkarsag

Szocialis munkas

Védoéno

Betegkisérok

Betegiranyito

Osztalyvezetd fondvérek

Vezeto szakasszisztensek -

Dietetikai szolgalat ||

Mozgasszervi rehabilitacios
osztalyhoz és szakrendeléshez
rendelt egységek
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4. sz. melléklet Jarobeteg szakellatdas és gondozok vezetd foorvosa iranyitdsa, feliigyelete ald
tartozo szervezeti egységek felépitése

Fdigazgato

Jarobeteg szakellatas és
gondozas vezetd féorvos

Jarobeteg Gondozok
szakrendelések
Urologia Neurologia ] Onkologiai gondozo
Onkologia Idegsebészet Tiid3sziird és gondozod
Pszichitria, Proktologia
Pszichiatria
- Kézsebészet
Alkohol .
onooea BOr és nemibeteg gondozd
Tiidogyogyaszat Gyermek és ifjusag pszichiatria Aneszteziologia és
intenziv terapia
Allergologia Gyermek Tiidogyogyaszat
Belgyogyaszat
Foglalkozas Fogyatékkal €16
egészségiigy gyermekek fogéaszati Csecsemd és
elltisa gyermekgydgyaszat
Fogszabalyozas
N . Diabetologia
Fiil-orr- gégészet
Gyermekgyogyaszati —
MSZSZ Fizioterapia
Audiologia
Haematoldgia
Fogaszati rontgen
Szemészet Gasztroenterlogia
Ortopédia Bor és nemibeteg Kardiologia
szakrendelés
Mozgasszervi
rehabilitacio

Menopauza és
osteoporotis

Négyogyaszati MSZSZ

Reumatologia

Sziilészet- négyogyaszat

Sebészet

Terhes gondoz6

Traumatoldgia
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Fekvobeteg osztalyok
| |
Aktiv Fekvobeteg Krénikus
osztalyok Fekvébeteg
osztalyok
| Sebészeti Tipusu Matrix
Egység
/ \ Apolasi
Sebészet Traumatologia osztaly
Belgyogyéaszati Kardiologia Kroénikus
] osszevont osztaly Belgyogyaszati
/ osztaly
Belgyogyaszat Gasztroenterologia
Mozgésszervi
Stirg6sségi osztaly Rehabilitacios
| osztaly

Sziilészeti és
Noégyogyaszati
Osszevont osztaly

/ A\

Sziilészet Nogyogyasz

Csecsemo €s

Gyermekgyogyaszati
osztaly

Anesztezioldgia
¢s Intenziv

terapias osztaly
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6. sz. Melléklet Jarobeteg szakrendelések és gondozas strukturdja

Jarobeteg szakrendelések és

gondozok
Jarobeteg Gondozok
szakrendelések
Urologia = Belgyogyaszat ] Onkologiai gondozd
Onkolégia Haematologia Tiidésziiré és gondozé
Reumatoldgia Diabetologia
— Pszichiatria
Fizioterapia T Gasztroenterlogia
—  BOr és nemibeteg gondozd
Mozgasszervi L Sebészet
rehabilitacid
Menopauza és — | Neurologia
osteoporotis
Aneszteziologia és — | Idegsebészet
intenziv terapia
— Proktologia
Pszichiatria, W
Pszichologus
. Traumatologia
Alkohologia —
] Kézsebészet
Tiid6gyogyaszat —
—  Sziilészet- ndgyodgyaszat
Allergologia —
] Terhes gondozo
Kardiologia —
|| Csecsemo és
gyermekgyogyaszat
Foglalkozas
| . Gyermek és ifjusag pszichiatria
Fogaszati rontgen i
— Gyermek Tiidégyogyaszat
Fogszabalyozas T
W Fiil-orr- gégészet
Fogyatékkal é16
gvermekek fogdszati
™ Audiologia
Gyermekgyogyaszati |
MSZS8Z —{ Szemészet
Nogyogyaszati MSZSZ '—_ Bér és nemibeteg
szakrendelés

Ortopédia —
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7. s2. Melléklet Mindségirdanyitdsi munkacsoport S e
Féigazgato
Mindségiranyitasi
Minéségiranyitasi munkatars - ,
vezeté Ko6zponti iranyitasi
mindségligyi
vezetO helyettes
Orvosi Apolasi Ga%fiasi(gl' Gyogyszerészi Higiénés
mindségiigyi mindségiigyi puszatt mm?slfgl“gyl minéségiigyi
vezetd vezetd minosegligyt | | vezeto helyettes | | ;o016 helyettes
helyettesek helyettes vezeto
helyettes

Munka- tlizvédelmi mindségiligyi

vezetd helyettes

Human er6forras mindségiigyi
vezetd helyettes

Informatikai-
Kontrolling
mindségiigyi vezetd
helyettes




