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I. ALTALANOS- ES BEVEZETO SZABALYOK

L1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Veszprém Megyei Tiidégydgyintézet, Farkasgyepit

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 8582 Farkasgyepl 049/2. hrsz.

1.2.2, telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

1. 8200 Veszprém, Ovoda u. 2.

I.2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 1979.07.23.

1.3. A koltségvetési szerv irdanyitasa, feliigyelete

3.1. A kdltségvetési szerv irdnyité szervének
3.1.1. megnevezése: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.1.2. székhelye: 1055 Budapest, Akadémia u. 3.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartGjdnak
3.2.1. megnevezése: Allami Egészségtigyi Ellatd Kozpont
3.2.2. székhelye: 1125 Budapest, DIOS arok 3.

3.3. A koltségvetési szerv tekmteteben kozepudnylto szervre atr uhazott 1rany1tasz hataskomk
esetén

3.3.1. a kézépirdnyité szerv megnevezése, szekheiye Allami EUESZSCUL}.gYI Ellato Kozpont
1125 Budapest, Diés drok 3.

3.3.2. Atruhdzott irdnyitdsi hatdskérok: az Allarm Eceszsegucryl Elléto Kozpontrol Szolo
27/2015. (IL 25.) Korm. rendelet 4. §-aban meohatarozottjoookat gyakorolja.

3.3.3. a kozépirdnyitd szervet kijelol térvény, kormdnyrendelet megjelSlése: az Allaml
Egészségligyi Ellaté Kozpontrol szolo 27/2015. (II 25. ) Korm rendelet.

L.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata; az egészségiiﬁyr('ii sz016 1997, évi CLIV. torvény
alapjdn, elldt4si teriiletére kiterjedéen a jdro- €s fekvobetecek dlagnosztlkus és teraplas
szak01v031 ellatasa rehabzhtamoga €s koveteses gondozasa = :

42. A koltsegvetem szerv fotevekenysaoenek allamhaztarta51 szakaoazatl besorolasa:

Jovihagyta: térségi igazgatd : :
Készitette; foigazgatd ~ - Allami Egészségtigyi Ellaté Kozpont -
Nyugat-dundntili Térségi Igazgatdsdg
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1. 861000 Fekvobeteg-ellatas

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ellatasi teriiletén feladata a jard- és
fekvobetegek diagnosztikus és terdpids szakorvosi elldtdsa, rehabiliticidja és kovetéses
gondozasa, ennek keretében fekvobetegek aktiv €s kronikus elldtdsa, rehabiliticidja, dpoldsa,
Jarébetegek gydgyitd szakelldtdsa, az egyén gyGgykezelése, életveszély elhdritdsa, a
megbetegedés kovetkeztében kialakult allapot javitdsa vagy a tovdbbi dllapotromlds
megelozése céljabol.

4.4.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

kormanyzati | szakdgazat megnevezése
funkcidszdm
1. 072210 Jdarobetegek gyogyito szakelldtdsa
2. 072230 Jarobetegek gyogyito gondozdsa
3. 072420 Egészségiigyt laboratorivmi szolgdltatdasok
4. 072430 Képalkotd diagnosztikai szolgdltatdsok
5. (072450 Fizikoterdpids szolgdltatdsok
6. 073210 Fekvobetegek aktiv elldtdsa szakkorhdzakban
7. (073220 Fekvobetegek kronikus elldtdsa szakkorhdzakban
8. 073230 Bentlakdsos egészségiigyi rehabilitdcids elldtds szakkorhdzakban

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: az Orszdgos Tisztiféorvosi
Hivatal éltal az egészségligyl ellétdrendszer fejlesziésérol szold 2006. évi CXXXII torvény
alapjan vezetett kdzhiteles nyilvantartdsban szereplo ellatdsi teriilet.

4.6. A koltségvetési szerv vdllalkozdsi tevékenységének felsé hatdra: A vallalkozdsi
tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv moédositott kiaddsi
eléirdnyzatdnak 30%-4t.

1.5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv foigazgatdjat
palydztatds utjdn kell kivdlasztani. A féigazgaté kinevezését vagy megbizdsdt, valamint
felmentését vagy a megbizdsdnak visszavondsat a kOzépirdnyitd szerv késziti el6. A
foigazgatst az egészségiigyért felelds miniszter nevezi ki vagy bizza meg, menti fel vagy
vonja vissza a megbizisét, illetve — ha a vezetdvel a munka torvénykonyvérsl sz616 2012. évi
1. torvény (a tovdbbiakban Mt.) vezetd &llasi munkavallaléra vonatkozd rendelkezései
alkalmazdsaval munkawszonyt keli letesutem — a vezetdvel munkawszonyt Iétesit, azt
megsziinteti. T L :
A fligazgatd felett az evyeb munkaltatm Jogokat a kozep1rany1to szerv fmgazgatola
gyakorolja. A palyaztatdsra és foglakoztatdsra a kozalkalmazottak jogalldsardl szélo 1992.
évi XXXIIL. térvény (a tovdbbiakban: Kjt.), az Mt., illetve a a kdzalkalmazottak jogalldsérél

Jévihagyta: térségi igazgatd
Készitette: {6igazgatd S Allami Bgészségiigyi Ell4t6 Kozpont
Nyugat-dundntiili Térségi Izazgatdsig
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sz616 1992, évi XXXIII. torvény egészségligyi intézményekben torténd végrehajtdsardl szolo
356/2008. (X11. 31.) Korm. rendelet elbirdsai az irdnyaddak.

5.2. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak foglalkoztatdsi jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabély

1. | Kozalkalmazotti jogviszony az egészségligyi tevékenység végzésének egyes
kérdéseirdl szo616 2003. évi LXXXIV. térvény
(tovdbbiakban: Elitv.), Kjt.

!\.)

Munkaviszony Eiitv., Mt.

I.6. Egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat szama, kelte:

1.7. Veszprém Megyei Tiidogyogyintézet, Farkasgyepii azonosit6é adatai:
— AHT-i egyedi azonosité
—  Intézeti: 746946
~ Robert Koch Patika: 750947
— Torzsszdam: 426211
— Statisztikai szdmjel: 15426211-8610-312-19
—  Adoészam:15426211-2-19
— Finanszirozasi kéd: 2601
— EGESZSEGUGYI ALLAMIGAZGATASI SZERV azonosité: 1911

1.8. Szamlaszamok

Intézeti:
Eléirdnyzat-felhaszndlasi keretszamla: 10048005-00317698-00000000
Intézményi kartyafedezeti szdmla: 10048005-00317698-00060004
Intézmeényi letéti szdmla: 10048005-00317698-20000002

Robert Koch Patika:
El6irdnyzat-felhaszndlési keretszdmla: 10048005-00318235-00000000
Intézményi kértyafedezeti szdmla: 10048005-00318235-00060004

1.9. Az alaptevékenység ellatasat biztosité vagyon:

A megyel dnkormdnyzatok konszoliddcijardl, a megyei Onkormdnyzati intézmények €s a
Févdrosi Onkormdnyzat egyes egészségiigyi intézményeinek Atvételérdl szolé 2011, évi
CLIV. t&rvény 2. §-anak rendelkezése alapjdn a magyar dllam tulajdona, vagyonkezeléje az
Allami Egészségiigyi Bll4té Kozpont.

1.10. A vagyon feletti rendelkezés joga:

A mikodési feltételek biztositdsahoz sziikséges vagyon (ingatlanok, szdmviteli
eszkozesoportonként feltiintetett ingé vagyonelemek, valamint naturalidkban ki nem
fejezhetd, kizardlagos allami tulajdonba keriilt egyéb vagyonelemek) haszndlatdra az Allami

J6vihagyta: térségi igazgatd :
Készitette: féigazgatd - Allami Egészségiigyi Ell&t6 Kozpont
Nyugat-dundntili Térségi lgazgat6sdg
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Egészségiigyi Ell4té Kozpont (AEEK) biztositja Veszprém Megyei TiidégySgyintézet
vagyonkezeldi jogat.

I.11. Az intézményben finanszirozasra befogadott kapacitiasszam: 214 agy
Ezen beliil:
— aktiv: 95 agy
— rehabilitdcids: 95 4g

- s

— kronikus tidogybgydszati: 24 agy

1.12./ Az Intézet szervezetének tagolodasa, kapacitiasa az ellatott feladatnak megfeleléen

A BETEGELLATAS SZERVEZETE

12.1. Fekvobeteg szakellatas:

— Aktiv tiidégybgydszati kapacitds 95 agy
— Krénikus kapacités:
— Pulmonoldégiai és [égzésrehabilitacid: 95 agy
—~  Krénikus titdégydgyaszati ellatas: 24 4gy

12.2. Jarobeteg szakellatas:

— Pulmonolégiai szakambulancia, heti 16 szakorvosi 6ra

— Diagnosztikak:
— Laboratériumi diagnosztika, heti 2 szakorvosi ¢ra
— Rontgendiagnosztika, heti 6 szakorvosi 6ra

— Terépia:
— L Fizioterdpia szakrendel€s, heti 2 nem szakorvosi Ora
— 1L Fizioterdpia szakrendelés, heti 6 nem szakorvosi 6ra (8200 Veszprém,

Ovoda u. 2. szdm alatti telephely)

—  Gondozé és Szakrendeld (8200 Veszprém, Ovoda u. 2. szdm alatti telephely)
— heti 72 pulmonolégiai szakorvosi 6ra
— heti 50 tiidégondoz6i 6ra

AZ IGAZGATAS SZERVEZETE

— Fbéigazgatd

~ Orvosszakmai vezetd

— Gazdasagi igazgatd

— Intézeti vezetd fondvér

-~ Mindségirdnyitasi vezetd

— Igazgatési osztaly

— Huminpolitikai bér és munkaiigy: osztaly

Jévdhagyta: térségi igazgatd

Készitette: foigazgatd -~ Allami Egészségiigyi Ellaté Kbzpont
Nyugat-dundntiili Térségi Igazgaidsig
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Tiz-, Munka- és Kornyezetvédelem
Belso ellendrzés

Egészségfejlesziési Iroda

Egészségiigyi monitoring munkacsoport

AZ APOLAS SZERVEZETE

Intézeti vezetd féndvér

osztilyvezetd dpolék
dpolék

vezetd asszisztens
vezetd szakasszisziens
szlirésvezetd
asszisztensek
fizioterdpia
betegszallitdk
adminisztracid
takaritok

dietetikus
betegfelvétel

A GAZDASAGI-MUSZAKI ELLATAS SZERVEZETE

Gazdasagi Igazgato
— Pénziigyi és Szamviteli osztdly
— Pénziigy, Pénztar
—~ Szémvite]
— Kontrolling
-~ Miiszaki elldtdsi és anyaggazddlkoddsi osztdly
— Muszaki ellatés
— Anyaggazdilkodas és logisztika
— Kozbeszerzés
-~ Energetika
— Kiilsé szallitas, koziti gépjdrmi tizemeltetés
—  Miszaki-raktédri anyag beszerzés
— Miszaki raktar-gazdalkoddas
- Mosoda
— Kertészet
— Portaszolgélat
— Elelmezési és dietetikai osztdly

Készitette: fbigazgatd

J6vahagyta: térségi igazgatd

Allami Egészségiigyi EI4t6 Kdézpont
Nyugat-dundntiili Térségi Isazeatdsag
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— Elelmezési anyag beszerzés
— Elelmezési raktar-gazdélkodas

- Konyha
- Informatika

Az engedélyezett létszdmot szervezeti felépitést szemléltetd organogram az 1. szdmd

melléklet tartalmazza.

1.13./ Az intézmény képviseletére jogosult

Az intézmény foigazgatdja és az dltala megbizott vagy sziikség szerint a meghatalmazott

személyek.

Részietes szabdlyok:

rendjének szabdlyzatdban.

1.14./ Az intézmény kapcsolatrendszere:

Az Intézet kapcsolatot tart fenn:
— Emberi Er6forrasok Minisztériumaval, (EMMI)
~ A fenntarté Allami Egészségiigyi Ell4té Kozpont (AEEK) féigazgatSsigaival,

valamint

— Eszak-dundntili Térségi Igazgatdsaggal,
— Orszigos Egészségbiztositasi Pénztédrral,
—  Veszprém Megyei Korményhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatdsi Szervével,

—~ Veszprém Megyei Korményhivatal Egészségbiztositasi

Szervével,

a Kotelezettségviallalds, utalvdnyozds, ellenjegyzés, érvényesités

Pénztari Szakigazgatdsi

-

— Az Eszak-dundntili Térség teriiletén és azon kivil mikodd egészségligyl

=2

-

tarsintézményekkel, szakkdrhdzakkal, valamint egészségligyl tevékenységet végzd
egyéni- €s tdrsas vallalkozdkkal,
— A Farkasgyepiii TiidObetegekért Alapitvannyal.

Készitette: foigazgatd

Jévihagyta: térségi igazgatd

. Allami Egészségiigyi Ell&t6 Kozpont
- Nyugat-dundntili Térségi Igazgatdsdg
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II. AZ INTEZMENY VEZETESE

2.1. Féigazgaté

2.1.1. Az intézményt a foigazgatd, mint egyszemélyi felelds vezetd irdnyitja.
Az intézmény vezetdje tekintetében a vezetdi megbizds addsa, a vezetdi megbizds
visszavonasa vagy - koltségvetési szerv esetében, ha a vezetGvel a Munka Torvénykdnyve
vezetd 4llasti munkavéllaléra vonatkozé rendelkezései alkalmazasdval munkaviszonyt kell
létesfteni - a munkaviszony létesitése €s megsziintetése, valamint az egyéb munkdltatéi jogok
gyakorlasa, az Ei. tv 155. § (1) bekezdés d) pontja szerint az egészségligyi intézmények
fenntartéjanak hatdskorét képezi.2.1.2.

Féigazgat hatdskore, jogkore

A fbigazgatd kizdrdlagos hatdskorébe tartozik:

a) jogszabdly eltérd rendelkez€sének hidnydban a vezetbhelyettesek megbizisa, a
megbizds visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkdltatdi jogok gyakorldsa,

b)a gybgyintézet szakmai osztilyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizés
visszavondasa,

c) a vezetbhelyettesek munkakdri leirdsdnak meghatdrozésa,

d) jogszabdly eltérd rendelkezésének hidnydban az intézeti szabdlyzatok kiaddsa,

e)az intézeti szervezeti €s mikodési szabdlyzatban kizdrdlagos hataskorként
meghatdrozott egyéb feladatok elldtésa,

f) a gydgyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése, valamint

g) mindaz, amit jogszabaly a féigazgato kizdrdlagos hatdskdrébe utal.

2.1.3.

A f8igazgato feladatai:

Az intézmény, mint 6nélléan miikddé és gazdilkodd koltségvetési szerv teljes munkaidében
torténé vezetése. Ennek keretében, jogszabdlyi elbirdsok megtartdsdval és az intézmény
alapito okiratdban meghatdrozottak figyelembevételével iranyitja, szervezi és ellendrzi a
vezeiése alatt 4116 intézményt.

Rendszeresen ellendrzi, hogy az intézmény szdmdra kitiizott feladatok a jogszabalyoknak
megfelelden, hatdridére és az intézmény érdekeinek megfeleléen teljesiiljenck. Az
intézmény vezetése, szakmai €s gazdasagi mikodésének tervezése, szervezése tovibba:

— a koltségvetés keretein bellil az intézmény személyi €s tdrgyi feltételeinek
biztositdsa,

— az intézmény dolgozéi felett a munkaltatéi jogktr gyakorldsa, az intézmény
szakmai é€s gazdasdgi teriileteinek miikddésével kapcsolatos tervezési,
szervezési tevékenység irdnyitdsa,

— abelsé kontrollrendszer miikodtetése,

— anytjtott egészségligyi szolgéltatasok folyamatos ellendrzése,

— egylittmlkodés az egészségiigyi ellatdsok €s a gazdasdgi-miiszaki feladatok
teriiletén Allami Egészségiigyi Ellat6 Kdzpont (AEE_K) Intézmény-felligyeleti
€s Vagyonkezelési IgazgatSsagdval, illetve az “egészségiigyi struktdra-
dtalakitdsban €s a térségi munkamegosztds kialakitdsdban a térségi
egeszségszervezési kdzpont menedzsmentjével, R

Jovihagyta: térségl igazgaté

Készitette: féigazgatd - Allami Egészségligyi Ellaté Kdzpont

Nyuogat-dundntili Térségi Igazgatdsig
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2.1.4.

— a szervezeti és mikodési szabdlyzat elkészitése €s a kotelezOen eldirt
szabdlyzatok, tovdbbd az intézmény mikodését segitd egyéb szabalyozdsok
kiadésa,

—~ az intézmény €s a szervezeti egységek tevékenységének folyamatos értékelése,

— az orvosi és egészségiigyi szakdolgozdi munkakorben foglalkoztatott
egészségligyl dolgozdk tovabbképzésének biztositdsa €s feltigyelete,

— a tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszdgos szakmai szervezetekkel,
(nemzetkdzi intézményekkel) kapcsolattartds,

— minbségiranyitasi rendszer mikddtetése,

— {igyiratkezelés irdnyitdsa €s ellenbrzése.

Az orvosszakmai vezetd, intézeti vezetd fondvér, gazdasdgi igazgatd tevékenységének

irényitasa €s koordinélésa.

2.1.5. Az mtézmény koltségvetési, fejlesztési-beruhdzdsi tervének elkészittetése ¢&s

jovahagydsa.

2.1.6. Az intézmény és az Orszdgos Egészségbiztositdsi Pénztdr Veszprém Megyei Teriileti
Hivatala kozott megkotendd finanszirozdsi szerzddés elbkészitése és a szerzodés
megkotése.

2.1.7. Az intézmény, mint egészségligyi szolgiltaté miikddési engedélyének modositasa
irdnti kérelem benyijtdsa az egészségiigyi dllamigazgatidsi szerv teriiletileg illetékes
szervéhez.

2.1.9. Gondoskodds az intézmény haszndlatdban 1évd az alaptevékenység feltételeit biztositd
vagyon rendeltetésszert haszndlatardl.

2.1.10. Munkavédelmi, katasztrofa és polgéri védelmi feladatok irdnyitdsa.

2.1.11. Kapcsolattartds az intézmény mulkodési teriiletén 1évé lakossdg képviseldivel,
onkormdnyzatokkal, egészségligyi allamigazgatisi szervvel, egészségbiztositisi
pénztiral és érdekképviseleti szervekkel, sajtdval, egészségligyi szolgdlatokkal.

2.1.12. A fenntarté elbzetes jovihagydsa alapjdn az intézményben végzett kozremiikodoi
tevékenység irdnyitdsa és koordinalasa.

2.1.13. Kollektiv Szerz6dés megkotése a munkaltatdi oldal képviseletében.

2.1.14. Az intézmény konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvdntartdsi €s bizonylati rendjének
a jovahagydsa.

2.1.15. Az intézményben folyd , kontrolling” tevékenység irdnyitdsa.

2.1.16. A humanpolitikai tevékenység irdnyitisa.

2.1.17. Az intézmény ,k&zonségszolgdlati” (PR) tevékenységének a végzése, az intézmeény
miikodésére vonatkozd lakossdgi és az egészségiigyi szolgéltatdsokat igénybe vevo
betegek véleményének tanulmdnyozésa €s €rtékelése.

2.1.18. Az intézményben folyé magyar &s nemzetkdzi orvos bioldgiai vizsgdlatok
engedélyezése, az erre vonatkozd szerzédések megkotése, a vizsgalatok felligyelete.

2.1.19. Az intézmény ellatottsidgi €s mikodési mutatdinak a figyelemmel kisérése, a
muikodésszakmai hatékonysaginak elemzése €s az ehhez kapcsoldds intézkedések
meghozatala.

2.1.20. A teljes munkiltatdi jogkér gyakorldsa az orvosszakmai vezetd, az inté€zeti vezetd
fonbveér, osztalyvezetd féorvos és a kozvetleniil a féigazgatdhoz tartozd egységek
vezetdi és dolgozdi felett.

Jovahagyta: térségi igazgato
Készitette: foigazgatd Allami Egészségligyi Elldté Kozpont
Nyugat-dundntdli Térségi Jzazgatdsie
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2.1.21. Kinevezési, felmentési jogkorok gyakorldsa az intézmény valamennyi — kivéve a
gazdasdgi igazgatd — kdzalkalmazottja vonatkozdsaban.

2.1.22. Az intézményben mitk6d6 munkabizottsdgok tevékenységének feliigyelete.

2.1.23. Az érdekképviseleti szervekkel vald kapcsolattartds sordn a munkdltat6é képviselete.

2.1.24. Az intézmény egészére vonatkozd intézkedések meghozatala, utasitdsok kiaddsa. A
gyogyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgdlasa, elintézése.

2.1.25. Az intézmény Polgari Torvénykdnyvben és a hatdlyos pénziigyli €s egyéb
jogszabdlyokban meghatdrozott képviseleti jogkorének elldtdsa. Felel6s a koltségvetési
szerven kiviili kapcsolatok, a véllalkozdi sziéra felé az egytlittmikddés kialakitaséért,
dpolasaért.

2.1.26. Kotelezettségvallalasi, utalvinyozdsi és szakmai igazoldsi jogkort gyakorol az erre
vonatkozd jogszabdlyl rendelkezéseknek és szabalyzatnak megfeleloen. Jogkorét a
szabdlyzatban meghatdrozottaknak megfeleléen atruhdzhatja.

2.1.27. Megbizza az érvényesitét a feladatellatassal.

2.1.28. Ellendrzési és beszdmoltatdsi kotelezettsége, joga van. Mérlegelési joga van a szakmai
vezetd testiilet javaslatai, dlldsfoglaldsai vonatkozdsdban.

2.1.29. Az alaptevékenység ellatdsa és az intézmény mukodtetésének biztositasa érdekében
kiilsd szervekkel, jogi €s természetes személyekkel szerzddéseket kothet.

2.1.30. Kizdrélagosan gyakorolja az intézmény mikodésére vonatkozéan a sajté, valamint
mds természetes €s jogi személyek részére torténd informdcié kiadds, tdjékoztatds
jogit. E jogkorét esetenként atrubdzhatja.

2.1.31. Kiils6 szolgdltaté bevondsdval végezteti el a belsd ellenérzést. Gondoskodik a belsé

ellendrzés megéllapitdsainak végrehajtasarol.

. Biztositja a folyamatba épitett el0zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzést, felelos annak

szabdlyozottsagéért.

2.1.33. Kialakitja az intézményi dontés eldkészitd és dontéshozdi rendszert, gondoskodik a
bels6 informaciddramlas megszervezésérol és milkodésérdl.

2.1.34. Elkésziti, elkészitteti €s kiadja a ktyzalkalmazottak munkakori leirdsat.

2.1.35. Biztositja az unids jogszabdlyi eldirdsok €rvényesiilését.

2.1.36. Részt vesz a féorvosi tandcs munkdjaban, annak javaslatait, véleményét hasznositja.

2.1.37. Ellatja az fOgydgyszerész/megbizott intézeti gydgyszerész tevékenységének
feliigyeletét.

2.1.38. Feladata a tiiz- munka-, és kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok, tovdbbd a
katasztrofavédelem, és polgdri védelem irdnyitdsa.

o)
—
o
3

2.2. Orvosszakmai vezetdé/orvosigazgaté

2.2.1 Osztilyvezetdi munkéja mellett — a féigazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt — az orvosi
tevékenység feliigyeletét €s Osszehangolasat latja el.
2.2.2. A vezetdl megbizatdsat a foigazgatd adja, és valamennyi munkaltatdi jogkort
gyakorolja felette.
2.2.3. Az orvosszakmai vezetd szakmai kérdésekben a féigazgaté helyettese
(vezetdhelyettes). Jogkorét a fdigazgatd eseti megbizdsa alapjdn, tovdbba

Jovihagyta: térségi igazgats :
Készitette: fdigazgatd - Allami Egészségligyt Ellat6 Kozpont
" Nyugat-dundntali Térségi Igazgatosig
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224.

2.2.6.

2.2.8.

2.2.9.

2.2.10.

2211

2.2.12.

[
o
—
W)

2.2.14.
2.2.15.

2.2.16.
2.2.17.
2.2.18.

2.2.19.
2.2.20.
2.2.21.

tavollétében gyakorolhatja. Tavollétnek tekintendd, ha a féigazgatd jogkdrét
keres6képtelenség, szabadsdg miatt vagy egyéb akaddlyoztatds folytdn 24 orét
meghaladé idétartamban nem tudja gyakorolni.

Az orvosszakmai vezetd feladatai, hatdskore, jogkore

2.2.5. A betegellité osztdlyok, a diagnosztikai €s terdpids osztilyok, részlegek
egyiittmiikédésének a koordindldsa, ehhez kapcsolédd szabdlyzatok (konziliumok
adasdnak rendje, vizsgalatkérések rendje, leletk6zlési rend, stb.) kiadésa.

Az orvosszakmai tevékenység mutatdinak figyelemmel kisérése, feldolgozdsa és
ériékelése, az orvosszakmai tevékenység hatékonysdgdnak az elemzése, javaslattétel
a sziikséges intézkedések meghozataldra. Kozremlkodik az intézmény szakmai
teljesitményének monitoringjdval osszefiiggd feladatok ellatasdban.

Az intézmény mikddési teriiletén éI6 lakossdg megbetegedési viszonyainak
tanulmanyozdsa ¢s az erre vonatkozd statisztikai adatok, egyéb informécidk
feldolgozasa és értékelése.

Az orvosi tevékenységre vonatkozd szakmai irdnyelvek érvényesiilésének a
figyelemmel kisérése, orvosszakmai témakorokben a Magyar Orvosi Kamara
(tovébbiakban: MOK) illetékes szerveivel vald rendszeres kapcsolattartas.

A korhdzi informdcidés €s dokumentédcids rendszer dltal feldolgozott adatok
elemzésében, ellendrzésében vald részvétel orvosszakmai vonatkozasban.

Biztositja, feliigyeli és ellendrzi az egészségiligyi dokumentdcié szabélyszer
vezetését. Gondoskodik az adatvédelem szabdlyainak betartasardl, ellenérzi azok
érvényesiilését.

Orvosszakmai tevékenység képviseletében részvétel a koltségvetési, beruhazasi,
felyjitési tervek eldkészitésében.

A fekvo- és jard beteg elldtds irdnyitdsa és ellendrzése, a betegjogok
érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a betegek dltal bejelentett
panaszok kivizsgdldsdban valé kozremiikoédés. Kapesolattartds a  betegjogi
képviseldvel.

Részvétel az osztdlyvezetd foorvosi palydzatok véleményezésére 1étrehozott ad-hoc
bizottsdgban.

Az intézmény ligyeleti-készenléti tevékenységének biztositdsa és feliigyelete.

Az orvosi, gyOgyszerészi munkakorben foglalkoztatottak tovabbképzésének
biztositdsa és felligyelete.

Kozremikodik az orvosszakmai dokumentumok (helyi szakmai elldtdst szabdlyozd
dokumnetumok) kidolgozasaban, illetve elkészitésének koordindldsaban.

Az int€zmény higiénés rendjének biztositdsa és feliigyelete.

Az orvosi-egészségiigyi  tevékenységre  vonatkozé  jogszabdlyi  eldirdsok
végrehajtdsardl valdé gondoskodds. A hdzirend rendelkezései végrehajtdsanak
ellendrzése. Az egészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.
Egyiittmitk6dés az intézet vezetd fondvérrel és gazdasagi igazgatdval.

Az intézményi finanszirozdsi szerz0dések eldkészitésében vals részvétel.

Az intézmény egész teriiletén orvosszakmai vonatkozdsban ellenérzési és
beszdmoltatési joga van.

Készitette: f6igazgatd Allami Egészségiigyi Ell4t6 Kozpont

Jévahagyta: térségi igazgatd

Nyugat-dundntiili Térséai Igazgatdsag
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2.2.22.

2.2.23.

2.2.24.

A fbigazgatd 4ltal eseti megbizdssal hatdskorébe utalt tigyekben a fOigazgatd
Jogkdrében jér el

Felelds az dltala kiadott utasitasok, intézkedések célszerliségéért, szakszeriis€égéért,
jogszerliségéért.

Felelds a hataskorébe utalt feladatok elldtdsaért, az intézmény orvos szakmai munka
szinvonalaért,

2.3. Intézeti vezetd fondvér/apolasi igazgato

2.3.1. Az intézeti vezetd fondvér az int€zményben folyé betegdpoldsi €s koordindldsi
feladatait latja el. Az intézeti vezetd f0ndvér dpoldsszakmai kérdésekben a féigazgatd
helyettese (vezetOhelyettes),foigazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett feliigyeli az
intézmény altal nytjtott dpoldsi tevékenységet, azt &sszehangolja.

23.2 A vezetdl megbizasét a fbigazgatd adja €s gyakorolja felette valamennyi munkéltatéi
Jogkdrt.

2.3.3. Az intézeti vezetd fondvér feladatai, hatdskore, jogkore;

— Az intézményben folyd betegdpoldsi tevékenység koordindldsa, ellendrzése.

— Az dpolasi dokumentécié egységes elveinek a kidolgozdsa, és a dokumentécid
szabdlyszerll vezetésének, szakmai tartalmanak feltigyelete, ellendrzése.

— A betegelldtd osztidlyok szakambulancia, gondozd a diagnosztikai €s terdpids
egységek, részlegek szakdolgozobi, beteglelvételi egység, dpoldsi kisegitd személyzet,
illetve a dietetikus szakmai munkdjdnak koordindldsa.

— A hatdlyos jogszabdlyok é€s int€ézményi szabdlyzatok szakdolgozdkra vonatkozd
eldirdsai végrehajtasard] valé gondoskodds, ezek érvényesiilésének az ellendrzése.

— Az éves koltségvetési, felujitasi, beruhdzasi tervek eldkészitésében vald részvétel.

— Az osztidlyvezetd dpolok daltal végzett dpoldsszervezési tevékenység irdnyitésa,
ellendrzése.

— Ellendrzi az intézmény hazirendje 4polasi tevékenységre vonatkozé rendelkezéseinek
végrehajtasdt. Figyelemmel kiséri a kérhaz higiénés rendjét.

— Apoldsi szakmai programok, tervek készitése és koordinalésa.

~ Az apoldsi tevékenység tertiletén folyé tudomanyos munka irdnyitdsa.

— Az intézményben folyd egészségnevelési munkdban valé aktiv részvétel, a betegellatd
osztalyokon folyd egészségnevelési tevékenység ellentrzése.

— A szakdolgozdk és dpoldsi kisegitdé személyzet szakmai munkdjdnak rendszeres
ellendrzése és értékelése. Az dpold €s egyéb egészségiigyi szakdolgozdi munkakorben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozék tovdbbképzésének koordindldsa, miikodési
nyilvantartdsidnak feliigyelete.

—  Munkaltatéi jogkdr gyakorldsa - a kinevezési, felmentési jogkor kivételével - a
szakdolgoz6i €s dpolasi terlileten dolgozd kisegitd személyzet tekintetében.

— A betegdpoldsi tevékenység vonatkozdsdban a mindségligeyel kapcsolatos
tevékenység koordindlasa.

—~ A szakdolgozdk ligyeleti-készenléti rendszerének megszervezése €s felligyelete.

Jévéhagyta: térségi igazgaté
Készitette: féigazgatd B .Allami Egészségligyi Ellaté Kozpont
- Nyugat-dundntili Térségi Igazgatdsdg
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— Az dpoldsi szakterliletek intézményi szabélyzatainak elkészitése.

— Egyiittmi{ikodés az orvosszakmai vezetovel és gazdasdgi igazgatéval mindségiranyitasi
vezetdvel.

— A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a betegek altal
bejelentett panaszok kivizsgdldsdban valé részvétel. Kapcsolattartds a betegjogi
képviseldvel.

— A feladatkdrébe utalt iigyekben utasitdst, intézkedést adhat ki.

— Az intézmény egész teriiletén 4poldsi és szakdolgozdi tevékenység vonatkozdsdban
ellendrzési és beszdmoltatdsi joga van.

2.34. Felelds az dltala kiadott utasitdsok, intézkedések célszerliségéért, szakszerliségéént,
jogszerlis€géért.
3.5, Felelos a hatasktrébe utalt feladatok ellatdsdért, az intézményben foly6 &poldsi
munka szakmai szinvonaléért.
2.3.6. Felelés az intézményben folyé dpoldsi tevékenységre vonatkozd hatalyos
jogszabalyok betartatdsacrt.

]

2.4. Gazdasagi igazgato

24.1. A gazdasdgi igazgatd az intézmény gazdidlkoddsdnak, miiszaki ellaté
tevékenységének irdnyitasat latja el

2.4.2. A gazdasdgi igazgatd az intézmény mikodésével dsszefiiggd gazdasigi €s pénziigyi
feladatok tekintetében a korhaz (Oigazgatdjdnak helyettese (vezetGhelyettes),
feladatait kozvetlen irdnyitdsa €s ellendrzése mellett latja el. A gazdasdgi igazgaté
kinevezését vagy megbizdsdt, valamint felmentését vagy a megbizdsdnak
visszavondsat a kozépirdnyitd szerv készifi elé és kiildi meg jovdhagyidsra az
egészségligyért felelds miniszternek. A gazdasigi igazgatét az egészségiigyért felelds
miniszter nevezi ki vagy bizza meg, menti fel vagy vonja vissza a megbizdsét, felette
az egyéb munkdéltaté: jogokat a kdzépirdnyitd szerv féigazgatdja gyakorolja,

243. A gazdasdgi igazgatdt tdvollétében a pénziigyi és szamviteli osztilyvezetd
helyettesiti.

2.4.4.  Gazdaségi igazgatd feladata, hatéskore, jogkdre

— A szervezet mitkodésével Osszefliggd gazdasdgi, pénziigyl és szamviteli
rendszer stratégidjanak kialakitdsa ¢és milkddtetése a mindenkor hatdlyos
jogszabdlyok figyelembe vételével. A gazdasdgi szervezetet irdnyitdsa, az
allamhéztartasrdl szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI. 31.)
Korm. rendelet 11 - 12. §-ban rogzitett feladatok elldtdsa, ezen beliil: a
koltségvetési szerv eldirdnyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodisi,
finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi €s beszdmoldsi feladatok elldtdsa, az
intézmény mitkodésével Osszefliged gazddlkoddsi és pénziigyi feladatok
felelos irdnyitdsa, az Intézmény mikodtetésével, (izemeltetésével a
beruhdzdsokkal, a vagyon hasznalatdval kapcsolatos feladatok elldtdsa, az
intézmény éves koltségvetésének é&s az eloirt féléves é&s év  végi

I6vdhagyta: térségi igazgatd K
Készitette: féigazgatd Allami Egészséeiigyi Elldté Kdzpont
Nyugat-dundnuili Térségi Igazgatdsig
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beszdmoldinak, pénzforgalmi jelentéseinek elkészitése, a koltségvetés és
beszdmoldk adatainak valédisdganak biztositdsa, a bizonylati fegyelem, a
leltdrozds, a selejtezés, a tulajdon védelmére vonatkozd eldirdsok
érvényesitése.

— Az intézmény gazdalkoddsira vonatkozd jogszabadlyok érvényesiilésérél vald
gondoskodds €s a végrehajtds ellenOrzése. A gazdasdgi miiszaki elldtds
szervezetébe tartozd osztdlyvezeték beszdmoltatdsa a kibdvitett vezetdi
értekezlet keretében.

- Az intézmény koltségvetési, beruhazisi-fejlesztési tervei el6készitd
munkalatainak irdnyitdsa.

— Az intézmény pénziigyi, gazdasigi tevékenységét meghatdrozd belsd
szabdlyzatok elkészitése, illetve elkészittetésének szakmai felligyelete, az
Osszeferhetetlenségi szabdlyok rogzitése.

245. A hatekony gazdilkodds elosegitése érdekében a gazddlkodds eredményeinek
folyamatos elemzése, értékelése és a szitkséges intézkedések meghozatala.

2.4.6. Az orvosszakmai egységek gazdasdgi tevékenységéhez informécid, adatszolgéltatds,
irdnymutatds addsa és ezen tevékenység ellendrzése.

2.4.7. Az intézmény finanszirozési szerzddésére vonatkozd eldkészité munkdlatokban vald
részvétel.

24.8. Az intézményben  megvalésuld  kozremikodéi  tevékenység  €s mds
koételezettségvillaldsok gazdasdgi-pénziigyi elékészitése.

24.9. A tliz-, munka-, és kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtdsanak
irdnyftasa, tovdbba a polgari védelem hatdskorébe utalt feladatai végrehajtdsdnak a
biztositdsa.

2.4.10. Munkaltatdr jogkor gyakorldsa — a kinevezés és felmentés jogkdre kivételével -
gazdasdgi-muiszaki elldtd szervezet kozalkalmazottainak tekintetében.

2.4.11. A bér-és munkaiigyi feladatok irdnyitdsa, feliigyelete. Javaslat a gazdasdgi miszaki
clldto szervezet humaneréforrds-gazdalkodas kereteinek stratégiai irdnyaira.

2.4.12. A fGigazgaté kotelezetiségvdllaldsanak, utalvdnyozdsdnak ¢&s az dtruhdzott
kotelezettségvallalasok, utalvdnyozdsok ellenjegyzése.

Az altala ellatott ellenjegyzési jogkort akaddlyoztatdsa esetén a pénziigyi és
szamviteli osztdlyvezet§ latja el.

2.4.13. Egyiittmikddés az orvosszakmai vezetdvel €s az intézeti vezetd fondvérrel.

2.4.14. A f6igazgaté megbizdsa alapjdn az intézmény képviselete.

2.4.15. Feladatkore ellatdsa kapesdn belsd utasités, intézkedés kiaddsa.

2.4.16. Felelés az intézmény gazdidlkoddsdra vonatkozdan hozott intézkedései, belsd
utasitdsai célszertiségéért és jogszeriiségéért.

2.4.17. Felel6s a hataskorébe utalt feladatok elldtdsaért.

2.4.18. Felelés a gazdasagi-muszaki tevékenységre vonatkozé hatdlyos jogszabélyok
betartasaért, betartatdsaért, és a torvényesség biztositasaért.

2.4.19. Felelds a gazdasagi-miiszaki ellatds szervezeti egységeinek a tevékenységéért.

Jévihagyta: térségi igazgatd
Készitette: foigazgatd - - Allami Egészségiigyi Elldto Kdzpont
Nyugat-dundntili Térségi Igazgatdsdg
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II. VEZETOK

3.1. Fekvibeteg szakellatas vezetii: osztalyvezetok

3.1.1. Az osztdlyvezetd féorvosokat €s osztalyvezetd dpoldkat a foigazgatd nevezi ki.
Munkéltatdi - a kinevezési, valamint felmentési jogkor kivételével - illetve utasitdsi
jogkdrrel rendelkeznek az osztalyuk dllomédnydba sorolt munkavéllaldk (egyéb,
munkavégzésre irdnyuléd jogviszonyban 4allék,) tekintetében. Inditvianyozzik
kozalkalmazotti jogviszony Iétesitését, megsziintetését. Inditvanyt tehetnek a
kozremiik6ddi vagy egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban (megbizdsi
jogviszonyban, szabad-foglalkozdsd orvosi szerzddésben stb.) allék szerzédésének
létesitésére, modositdsdra és megsziintetésére.

3.1.2. Az osztalyvezetdk utasitdsai, intézkedései nem dllhatnak ellentétben a foigazgatd, az
orvosszakmal vezetd, a gazdasdgi igazgatd, valamint intézeti vezetd fOnévér és mds
osztdlyvezetdk, vezetdk utasitasaival, intézkedéseivel.

3.1.3.  Véleménykiilonbség esetén az oszidlyvezeték az érintett vezetdvel, illetbleg a
foigazgatéval egyeztetni kotelesek. Ennek eredménytelensége esetén az utasitds,
intézkedés modositdsa, hatdlydban fenntartdsa, illetdleg hatdlyon kiviil helyezése
tekintetében a féigazgatd dont.

3.2. Jardbeteg szakellatas vezet6i: vezet6 asszisztens, vezetd szakasszisztens,
sziirésvezetd

3.2.1  Vezetdl megbizds alapjdn szervezik, vezetik a szervezeti egység dolgozdi
tevékenységét.

3.2.2.  Utasitdsi, beszdmoltatdsi, ellendrzési, 4atruhdzott egyéb munkiltatéi jogkorrel
rendelkeznek a szervezeti egységiik dllomdnydba sorolt asszisztensek, gondozéndk,
segédasszisztensek, kisegitdk, gondnok és szlirdbusz gépkocsivezetd munkavégzése
tekintetében.

3.3. Gazdasagi-miiszaki ellatds vezetdi: pénziigyi és szimviteli osztalyvezets, miiszaki
ellatasi és anyaggazdalkodasi osztalyvezeto, élelmezési és dietetikai osztalyvezeto,
humanpolitikai — bér és munkaiigyi osztalyvezetd

1.3.1  Vezetbi megbizis alapjdn szervezik, vezetik a pénziigyi-szamviteli-, miiszaki ellatasi
és anyaggazdalkoddsi-, humdnpolitikai — bér és munkatigyi, valamint élelmezési és
dietetikai feladatokat ellaté szervezeti egységek tevékenységét.

Jovahagyta: térségi igazgatd
Készitette: fGigazgatd _ Allami Egészségiigyi Ellatd Kozpont
Nyugat-dundntdli Térségi Igazgatdsig
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1.3.2,

Utasitdsi, beszamoltatdsi, ellendrzési €s atruhdzott egyéb munkaltatéi jogkdrrel
rendelkeznek a szervezeti egységbe beosztottak tekintetében.

3.4. Mindségiranyitasi vezet6

A mindségirdnyitdsi rendszer kialakitdsdnak, ellentrzésének, sziikség szerinti fejlesztésének
irdnyitdsa, koordindldsa

IV. AZ INTEZMENY TESTULETEI, MUNKABIZOTTSAGAI

4.1. Szakmai Vezetd Testiilet

4.1.1. A Szakmai Vezetd Testiilet (tovdbbiakban: SZVT) az intézmény tandcsado,
vélemeényezo €s javaslattételi szerve.
4.1.2. Az SZVT osszetétele:
— orvosszakmai vezetd
— intézeti vezetd Ondvér
~ az intézmény szakmai osztalyainak vezetdi
Az SZVT tagjai koziil elndkdt vdlaszt.
4.1.3. Az SZVT feladatai:
~ Részt vesz az intézmény szakmai fejlesztési programjdnak, szervezeti és
mikodési szabdlyzatinak, hazirendjének €s a jogszabdly altal meghatdrozott
belsd szabalyzatainak elokészitésében.
— Véleményt nyilvanit az intézményt érintd egészségligyi-elldtdsi szerzO6dés
megkétésére irdnyuld pdlydzat elbirdldsa sordn.
— Véleményezi, illetve rangsorolja a vezetd-helyettesi és a szakmai osztélyok
vezetd: munkakoreinek betdltésére beérkezett palydzatokat.
~  Ertékeli, és szakmai szempontbod! rangsorolja a kdzremiikdddi szerzddések
vonatkozdsdban benytjtott palydzatokat.
— Az intézmény fenntartd, illetbleg a fbigazgaté felkérésére meghatdrozott
szakmai kérdésben véleményt nyilvanit, javaslatot tesz.
4.14. Az SZVT allasfoglaldsat a foigazgatd koteles kikérni
-~ a koérhdz szakmai osztidlyvezetOinek megbizdsa, illetve a megbizds
visszavondasa elott.
— avezetd-helyettesek megbizdsa, a megbizds visszavonasa elott.
4.1.5. Az SZVT egyetértése sziikséges
— az intézmény szakmai tervéhez,
Jovihagyta: térségi igazgatd :
Készitette: Toigazgatd s Allami Egészségiigyi Elldté Kozpont -
- Nyugat-dundnuili Térségi Igazgatésig
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— akérhaz fejlesztési prioritdsainak meghatdrozdsahoz,

— orvosszakmai vezetd, intézeti vezetd f6ndvér kinevezésekndl a  kiildn
jogszabalyban meghatarozott feltételek aldli felmentéshez,

— a korhazi Etikal Bizottsdg vezetdjének és tagjainak kinevezéséhez

— akutatasi projektek engedélyezéséhez,

— a mindségpolitika, kiildetési nyilatkozat kialakitdsahoz €s a belsé mindségiigyi
rendszerrd] sz616 szabdlyzat elfogaddsdhoz,

— mas egészségligyi szolgdltatéval valé szakmai egylittmitkddési és konzilium
kérés rendjéhez.

4.1.6. Az SZVT évente legaldbb két iilést tart. A szakmai vezetd testillet {ilését a testiilet
elndke hivia Ossze. Koteles dsszehivni a testiilet tilését abban az esetben, ha ezt az
SZVT tagjainak legaldbb egyharmada irdsban kezdeményezi. Az SZVT iilésére
minden esetben meg kell hivni a fenntarté képviseldjét, a foigazgatdt, a gazdasagi
igazgatdt. A meghivottak az iilésen tandcskozasi joggal vesznek részt.
Az SZVT ilése akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t&bb mint a fele jelen van. A
szakmai vezet0 testiilet hatdrozatait a jelen 1év0 tagok tSbbségi szavazatdval hozza, a
4.1.5. pontban meghatdrozott egyetértési jogkdrkben a dontéshez az tsszes tag tébb
mint felének egyetértd szavazata sziikséges.

4.2. Féorvosi Tanacs

4.2.1. A Foorvosi Tandcs javaslattételi, véleményezési jogkorrel felruhdzott testiilet.
Javaslatait, véleményeit tovabbitja a féigazgatdnak.
4.2.2. A Fo6orvosi Tandcs Osszetétele:
Elndke: foigazgato
Tagjai:
-~ orvosszakmai vezetd
~ osztilyvezetd féorvosok
A Féorvosi Tandcs elntke a napirendtdl fiiggben tandcskozasi joggal barkit
meghivhat a Féorvosi Tandcs iilésére.
A Foorvosi Tanécs sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal iilésezik.
A Foorvosi Tandcs tiléseirtl jegyzokonyv késziil.

4.2.3. A Fborvosi Tandcs feladat- €s jogkore:
Az osztilyok mikodésérol, a gydgyité- megeldzé munkdjardl, a tdrsosztilyokkal
valé egylttmiikodésrdl, a teriileti tevékenységrol szdlé osztdlyvezeté fborvosi
beszamoldk megvitatésa.
Az intézmény gydgyszerellatdsi helyzetének rendszeres értékelése.
Az intézmény orvosszakmai kOvetelményrendszerének a megtirgyaldsa, a
kovetelményrendszer érvényesiilésének rendszeres értékelese.
Az intézmény etikai helyzetének az értékelése.

Jévihagyta: térségi igazgatd
Készitetie: féigazgatd _ Allami Egészséeligyi Ellaté Kozpont
" Nyugat-dundntili Térségi [gazgatosig
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A féigazgald, az SZVT, illetve a Fdorvosi Tandcs tagjai éltal a testillet elé terjesztett
témakorok megtirgyaldsa.

A fekvd és jard beteg ellaté szervezeti egységek teljesitményadatainak (bevétel,
kéltség) elemzése sajdt €s tarskérhdzi Osszehasonlitdsban,

4.3. Fonovéri Tandces

4.3.1. Az intézeti vezetd fOndvér szakmai tandcsadd testiilete.
Javaslatait, véleményeit tovabbitja a féigazgaténak.

4.3.2. Feladatdt éves munkaterv alapjdn végzi, az intézeti vezetd {0ndvér elndkletével. Az
tlésekrol jegyzokonyv késziil.

4.3.3. A Foén6véri Tandcs Osszetétele:
Elnoke: intézeti vezetd fondveér
Tagjai:
—~ osztdlyvezetd dpoldk
— vezetd asszisztens
— vezetd szakasszisztens
— szirésvezetd
434, A Fbénovéri Tandcs feladatktre;
Osztalyokon folyé dpolédsi munka értékelése
Szakdolgozo képzésre, tovabbképzésre javaslatiétel
Gydgyszerelés rendjének az értékelése
Osztélyos ellenOrzési tapasztalatok értékelése
3.4.5. Az SZMSZ és egyéb intézményi szabdlyzatok dpoldsra vonatkozd részeinek
kidolgoz4sdban vald részvétel.

4.4. Gazdasagi - Miiszaki Tandcs

4.4.1. A gazdasdgi igazgaté tandcsado testiilete.
Javaslatait, véleményeit tovabbitja a féigazgatonak.
4.4.2. Az ilésekrdl jegyzékonyv késziil.

44.3. A Gazdasdgi- Miiszaki Tandcs Gsszetétele:
Elndke: a gazdasigi igazgatd.
Tagjai:
— Pénziigyi és szdmviteli osztalyvezetd
— Miiszaki ellatdsi és anyaggazdélkoddsi osztélyvezetd
— Elelmezési és dietetikai osztdlyvezetd

Jévihagyta: térségi igazgatd
Készilette: foigazgatd : - Allami Egészségiigyi Elldté Kozpont
Nyugat-dundntili Térségi loazgatésig
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4.4.4. A Gazdasagi- Miszaki Tandcs feladatkore:

Az intézmeényi gazddlkoddassal kapcsolatos feladatok, az irdnyité munka feladatainak
megtargyaldsa.

A gazdasdgi- milszaki elldtds vezetdinek egymds kolesonds tajékoztatdsa.

Az SZMSZ €s egy€b intézményi szabdlyzatok gazdasdgi-, miiszaki elldtdsat érintd
részei kidolgozdsdban vald részvétel.

A Gazdasdgi- Miszaki Tandcs sziikség szerint, de legaldbb évente lilésezik, iiléseirdl
emlékeztetd késziil.

4.5. Kozalkalmazotti Tanacs

4.5.1.

4.5.2.

A munkaiigyi kapcsolatok keretében a kozalkalmazottakat megilletd részvételi
jogokat az altaluk kdzvetleniil vélasztott Kozalkalmazotti Tandcs (tovdbbiakban: KT)
gyakorolja.

A KT - megvilasztdsa esetén - a tOrvényben biztositott jogositvanyait a
Kozalkalmazotti Szabélyzatban foglaltak szerint gyakorolja.

A KT mikodésének részletes szabalyait iigyrendje allapitja meg.

Az intézmény a KT megvélasztasit eldsegiti.

4.6. E‘rdekegyeztetc’i Férum

4.6.1. Az Erdekegyeztetd Férum a szakszervezet, kozalkalmazotti tandcs és a munkdltaté
kozottl  érdekegyeztetés, koGlesonds  informécidcsere  forumaként  miikodik.
Tevékenységét akkor fejti ki, ha az intézmény mikodését, a dolgozdk szélesebb
korét érintd dontés sziikségessége meriil fel.

4.6.2. Osszetétele:

-~ szakszervezet képviseldje
— kozalkalmazotti tandcs elndke
-~ fOigazgatd
— gazdasagi igazgatd
A férumot barmelyik tag kezdeményezése esetén 6ssze kell hivni.
4.6.3. Erdekegyeztetd Férum hatdskore:
Téjékozbdas az intézmény mikodését, illetve a kozalkalmazottak szélesebb rétegeit
érintd munkdltatdi intézkedésekrdl.
Tovahagyta: térségi igazgato
Készitette: féigazgatd  Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont
"~ Nyugat-dundntili Térségi Igazgatdsig
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6.3.2. A kozalkalmazottak jelentés hdnyadanak anyagi-szocidlis helyzetét kozvetlentil
befolydsolé munkéltatéi intézkedések tervezetének a megvitatdsa, ennek kapcsan
felmeriild6 munkaltatéi €s munkavillaléi érdekellentétek egyeztetése, a tervezett
intézkede€ssel kapesolatos érdekképviseleti dllaspont kialakitdsa.

Az Erdekegyezteté Férum iilésein meghivottként, tandcskozdsi joggal részt vesznek
a napirendre keriilé t€émak 4ltal érintett szakemberek.

4.6.4.

Az Erdekegyeztetd Férum iiléséré] jegyzokonyv késziil.

4.7. Korhazi Feliigyelo Tanacs

A testiilet feladatait, jogkorét az egészségligyrdl sz6lé 1997. évi CLIV. torvény 156. §-a,
valamint a kérhézi feltigyeld tandcsrél sz616 23/1998. (XII. 27.) EiM rendelet €s ligyrendjeik
szabdlyozzak.

4.8, Munkabizotisagok

4.8.1. Gyogyszerterapiis Bizottsig

A Gydégyszerterdpids Bizottsdg a féigazgato tandesadd testiilete, amely javaslattételi,
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Elndke: féigazgatd vagy az altala kijeldlt foorvos

Titkdra: kozrem(ikodo gydgyszerész

A bizottsag feladatai:

A gydgyszerelldtdsi szabdlyzat véleményezése.

Javaslatot ad a hatékony, biztonsdgos és gazdasdgos gySgyszerfelhaszndlds
érdekében.

Az 4j gybgyszerterdpids eljarasok intézményi bevezetésének véleményezése,
closegitése.

A betegdokumenticié elemzése és értékelése alapjan figyelemmel kiséri az
intézményben folyd gydgyszerterdpias tevékenységet és gydgyszerfeihaszndlast.
Az elemzések alapjdn esetlegesen felmeri{ilé problémdk megelddsdra javaslatot
tesz.

Az év végi Osszefoglald kimutatasok alapjan a gyogyszergazddalkodas elemzése.
A korszerti gydgyszerterdpids elvek érvényesitésére javaslattétel.

A gybgyszerek rendelésére €s kiaddsdra vonatkoz6 rendelkezések betartdsanak
ellendrzése.

Kébitészer nyilvantartas €s kezel€s ellendrzése.

Készitette: fdigazgatd

Jévdhagyta: térséei igazgatd .
Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpon
Nyugat-dundntiili Térségi Ieazgatdsie
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A bizottsdg legaldbb kéthavonta lilésezik, iléseird] jegyzokonyv késziil. Egyéb teendéit a
mikddési szabélyzat tartalmazza.

4.8.2. Intézményi Infekcidékontroll és Antibiotikum Bizottsag

A Higiénés Bizotisdg a f6igazgatd tandcsadd, véleményezd testiileteként miikodik.
A bizottsag

— Elnéke: f6igazgatd

- Titkdra: infekcidkontroll tevékenységet irdnyité szakember

A bizottsag tagjai:

— intézeti vezetd fonbvér

- ZyOgyszZerész

— Kklinikusok képviseldje

A bizottsdg feladatai:

— A nosocomidlis fertdzések megel6zése szempontjibdl sziikséges feltételek biztositasdban,
a higiénés, illetve epidemioldgiai szempontbdl megfeleld intézményi viszonyok
kialakit4sdban és fenntartdsaban valé segitségnytijtds.

— Az antibiotikum felhasznalas irdnyelveinek a kidolgozésa.

— Az intézményi higiénés- jarvanyligyi munka hatékonysiganak fokozasa.

A bizottsdg sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer iilésezik, az iiléseket a bizottsag
titkdra késziti eld, azokrdl jegyz6konyv késziil.

4.8.3. Tudomanyos Bizottsag

A Tudomanyos Bizottsdg a {0igazgatd tandcsadd testiilete, a kérhdzi tudomaéanyos
tevékenység szervezdje s irdnyitdja.

A bizottsdg 3 fobdl all.
Elnokét €s tagjait a fdigazgatd hatarozott idétartamra jeloli ki, a Féorvosi
Tandcs javaslata alapjdn, figyelemmel a javasolt személyek tudomédnyos munkdjira &s
mindsitésére.

A bizottsdg feladatai:

— Véleményezi az intézmény tudomdnyos munkdjanak helyzetét, javaslatot tesz
ennek tovdbblejlesztésére.

— Szervezi az intézmény tudomédnyos munkdjat, szakmai tovibbképzé eldaddsait,
a  klinikopatholdgiai  konferencidkat,  Osszehangolja a  haziorvosi
rendezvényekkel.

— Figyelemmel kiséri az intézmény dolgozdinak tudomdnyos dolgozatait,
elfadasait, az intézmény 4ltal meghirdetett pdlydzatokra beérkezett tudomanyos
dolgozatokat elbirdlja.

Jovdhagyta: térségi igazgatd
Készitette: foigazgatd .+ Allami Egészségiigyi EIdté Kozpont
' Nyugat-dundntidli Térségi Igazgatdsig
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— Figyelemmel kiséri és segiti az orvosok, gyégyszerészek, szakdolgozdk
tovabbképzését, szakmai fejlodését.

— Kapcsolatot tart a megyében miikddo korhdzak tudomdnyos bizottsdgaival.

— Az intézmény tudomdnyos munkdjival kapesolatos egyéb, a foigazgatd €s az
orvosszakmai vezeté altal a bizottsdg elé utalt feladatokat, kérdéseket
megvitatja.

A bizottsiag negyedévente lilésezik, azokrdl jegyzokonyv késziil.

4.8.4. Miiszerbizottsag

A foigazgatd szakmai véleményezd, dontés-elokészito testiilete.
A bizottsig:
Elndke: a miiszaki ellatdsi és anyaggazddlkodasi osztdlyvezetd.
Tagjai:
— osztdlyvezetd féorvosok
— osztalyvezetd dpoldk
— vezetd asszisziens
— vezetd szakasszisztens
— szlrésvezetd
— intézeti vezet6 fondvér
~ gazdasdgi igazgato.
A bizottsdg feladatai:
—  Osszedllitja a miiszerigény kozéptavd tervét,
— Osszedllitja a kérhdz éves 1j miiszer beszerzési igényét, valamint a miiszer-
feldjitdsi igényt.
— Javaslatot tesz a miiszerbeszerzés prioritdsainak meghatarozasara.
— T4jékoztatja a f6igazgatdt az ismert miiszerbeszerzési lehetdségekrol.
~ Tagjai kozremUkddnek a miszerbeszerzéssel kapcsolatos pélydzatok
figyelésében €s elkészitésében.
A bizottsdg félévente iilésezik, tiléseird! jegyzOkonyv késziil.

4.8.5. Ad-Hoc Bizottsagok

A fbigazgaté munkdja elldtdsa sordn felmeriild t€émak, feladatok elokészitésére ad-hoc
bizottsdgokat hozhat [étre.

Az ad-hoc bizottsdg tagjait a foigazgatd jeloli ki és egyidejliileg meghatdrozza a bizotisig
feladatkorét és hatdskorét. A bizottsdg véleményezési €s javaslattételi jogkorrel felruhdzott
testiilet.

Jévidhagyta: térségi igazoatd :
Készitette: foigazgatd . Allami Egészségiigyi ENdtd Kozpon
- Nyugat-dundntdli Térségi Ieazgatdsig
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4.8.6. Etikai Bizottsiag

Az intézményben jogszabdlyl kotelezettségként Etikai Bizottsig mikodik. A testiilet
feladatait, jogksrét az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény 156. §-a, a kérhazi etikai
bizottsdgokrdl 14/1998. (X1 11.) EiM. rendelet, és ligyrendje szabélyozza.

A korhézi etikai bizottsdg feladata
a) az intézményen beliil felmeriild etikai igyben valé dllasfoglalds,
b) a betegjogok érvényesitésében vald kdzremikodés,
c) a szerv- €s szovetdtiiltetés e tOrvényben szabdlyozott kivételes eseteiben a
J6vihagyds megadisa,
d) mindazon iigyek, amit a foigazgatd dllasfoglalds kérése miatt a bizottsag részére
megkiild.

4.8.7. Intézeti Kutatasetikai Bizottsag (IKEB)

Az emberen végzett orvostudomanyi kutatdsokrél sz616 23/2002. (V. 9.) EiM rendelet 12. §-a
alapjdn az Intézetben Intézeti Kutatdsetikai Bizottsdg (IKEB) mikddik.

A vonatkozd jogszabalyokban meghatdrozottak szerint az IKEB feladata a mér engedélyezett
tudoményos kutatdsok intézeti megvaldsithatésdginak vizsgilata, és a kutatdsi engedélyben
foglaltak betartdsanak ellenérzése.

4.9. Vezet6i Ertekezlet

4.9.1. Az intézmény mitkodésével kapesolatos konkrét feladatok megtargyaldsa, a dontések
elékészitése érdekében a foigazgatd negyedévente vezetdi értekezletet tart, melyen
az orvosszakmai vezetd, az intézeti vezetd fondvér és a gazdasiagi igazgatd vesz
részt. A tématél fiiggben az értekezleten részt vesz az {igyben érintett vagy
kompetencidval rendelkezd vezetd, intézményi dolgozd, kiilsd szaktanidcsado.

4.9.2. Havonta kibdvitett gazdasdgi igazgatdi €rtekezleteken torténik a tervezett feladatok
kozds megbeszélése és az elmult idészak értékelése.

A kibdvitett értekezleten rész vesznek a Gazdasdgi-Miszaki Tandcs tagjain til
alland¢ jelleggel az informatikusok, illetve allandé meghivottként a féigazgato.

4.9.3. Az intézeti vezetd fondvér havi rendszerességgel értekezletet tart. Résztvevik az
osztdlyvezetd dpoldk, vezetd asszisztens, sziirésvezetd, vezetd szakasszisztens,
fizioterdpids csoportvezetd. Meghivasra keriilhet sziikség esetén a dietetikus, vagy a
gazdasdgi teriilet érintett vezetdje.

4.9.4. Az értekezletekrol az 0sszehivé vezetd dontése alapjin jegyzOkdnyv készithetd.

4.9.5. A vezetdi ériekezleten hozott dontésekrol a féigazgaté az érintetteket értesiti.

Jévahagyta: térségi igazgatd
Készitette: féigazgatd Allami Egészséetigyi Ellaté Kozpont
Nyugat-dundntdli Térs€gi Igazgatdsig
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4.10. Munkavédelmi Képviselo

Vilasztdsa a munkavédelemrol sz6l6 1993, évi. XCIIL torvény alapjan térténik. Megbizatdsa
5 évre sz6l, az intézet sajdtossdgal miatt az egészségligyi terlilet és a gazdasigl — miliszaki
teriilet énalldan allit jeloltet.

A valasztas titkos szavazdssal torténik.

V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

5.1. A féigazgatd kizvetlen alarendeltségébe tartozd dolgozok és szervezeti egységek:

- orvosszakmai vezetd
— osztilyvezetd foorvos, szakorvosok, orvosok
— intézeti vezetd fondvér
— gazdasigi igazgatd
- mindségirdnyitdsi vezetd
- Igazgatdsi osztdly
— Humdnpolitikai bér- és munkaiigyi osztdly
— belsd ellendr
— Munka-, tiiz- és kdrnyezetvédelemi megbizott
— Intézeti gydgyszertar
—  Gondozo és Szakrendeld
—  Kézremiikodd szakorvosok
— Laboratdériumi diagnosztika
— Patolégia
- Robert Koch Patika
— Egészségfejlesztési Iroda(EFI)
— Egészségiigyi monitoring munkacsoport

5.2. Az orvosszakinai vezetd irdanyitasa ala tartozd dolgozok és szervezeti egységek:

—~  Fekvobeteg elldtds:
— aktiv fekvébeteg ellatd osztaly
- tiidogydgyaszati s 1€gzésrehabilitdcids osztdly
— krénikus tiidégydgyédszat

— Jard beteg szakellatds:
— szakambulancia
— diagnosztikai egységek

Jovahagyta: terseg1 igazgatd : .
Készitette: {Gigazgatd : ~ Allami Bgészségilgyi Eliaté Kozpont
Nyugat-dundntdli Térségi Igazgatésig
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5.3. Az intézeti vezet6 fonévér iranyitasa ala tartozé dolgozok és szervezeti egységek:

— osztalyvezetd dpoldk

— apolok

— vezetd asszisztens

— vezetd szakasszisztens

— sziirésvezetd

— asszisztensek, szakasszisztensek
— gybgytorndszok

— fizioterapeutdk

— betegszdlliték

— kisegitd személyzet: takariték
~ dietetikus

5.4. A gazdasagi igazgat6 iranyitasa ala tartozo6 dolgozok és szervezeti egységek:

—  Pénziigyi és szdmviteli osztdlyvezetd

pénziigy,
széamvitel
kontrolling

—  Miszaki elldtdsi és anyaggazddlkoddsi osztdlyvezetd

miuszaki ellatds
anyaggazdilkodas
kzbeszerzés

energetika

szallitas

maosoda

portaszolgélat

kertészet, parkfenntartds

—  Elelmezési és dietetikai osztdlyvezetd

élelmiszer raktdrozas
konyha
munkaiigy és bérgazddlkodds

- Informatika
Tévahagyta: térségi igazgatd
Készitette: [Bigazgatd Allami Egészségiigyt Ellaté Kozpont
Nyugat-dundntiili Térségi Igazgatdsig
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

6.1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

6.1.1

A kozalkalmazotti jogviszony, a munkavégzésre irdnyuldé egyéb jogviszony
1étrejdtte:

A kozalkalmazottak esetében a jogviszony hatdrozott vagy hatdrozatlan idére sz6l6
kinevezéssel jon Iétre. A kinevezés tartalmdra vonatkozdan a kozalkalmazottak
jogallasardl szold jogszabdly rendelkezései irdnyaddak.

Az intézmény munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony keretében is alkalmazhat
egyes feladatok elvégzésére magédnszemélyeket, egyéni vagy tdrsas véllalkozasokat.
Az egészségligyi ellatasra vonatkozé szerzddések elfkészitése €s megkdiése sordn be
kell tartani a fenntartd €s az dgazati jogszabalyok specidlis el6irasait.

A kdzremikddok intézményen beliili mikoddésére, kapcsolatrendszerére vonatkozd
eldirasok:

A kdzremiikdddokkel kdtendd meghizasi szerzddéseket az erre vonatkozé intézményi
szabdlyzatban el6irt médon kell eldkésziteni. A szerzédéseknek tartalmazniuk kell
minden olyan rendelkezést, amely a kérhaz €s a kdzremiikodok egylittmiikddését, a
betegellatds zavarialansagat biztositja.

A kdzremikddok szerzddéses kotelezettségiik teljesitése sordn kotelesek betartani az
intézményre vonatkozé szabdlyokat. Miukddésitk sordn aldvetik magukat az
intézmeényi hierarchidnak, szakmai kompetencidknak.

A kdzremiikddok felé utasitdsi jogkorrel rendelkezék személyét és jogkdrét, tovibba
a kozremikddd intézményen beliili utasitdsi jogkorét intézményi szabdlyzatban,
valamint a megbizasi szerzédésekben kell szabdlyozni.

A kozremiikodok, illetdleg a veliik munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban (ideértve
a tagi viszonyt 1s) &llok szerzOdésszegése, egyéb jogellenes magatartisa (vétkes
kotelességszegésnek tekintendd magatartds) esetén a feleldsségi viszonyok tisztizdsa
érdekében a PTK szabdlyai az irdnyaddk. Az intézmény képviseldje a vizsgélat
eredményétdl fliggden dont a szerz6dés felmonddsa, a kartéritési igény érvényesitése
vagy egyeb jogi lépések megtétele targydban. Amennyiben a kdzremuksdo, illetve a
vele munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban 4llé a vizsgdlat lefolytatdsaban nem
milkodik egyiitt, a felel6sség kérdését az e nélkiil megdllapithaté tényallas alapjin, a
rendelkezésre 4116 adatok szerint kell elbirdlni.

A kozremUkodok 4altal igénybe vehetd intézményi szolgdltatdsok korét, az
ellenszolgéltatds mértékét a megbizasi szerzddés szabalyozhatja.

A kozremkddok a mikodésiikkel Osszefiiggd felvetéseikkel, kérdéseikkel,
panaszaikkal, problémaikkal €s javaslataikkal a féigazgatéhoz fordulhatnak, akinek a
hataskorébe tartozd kérdés esetén legkésObb 30 napon beliil kell a sziikséges
intézkedést megtennie. Amennyiben az adott {igy az intézmény részérdl
kitelezettségvillaldssal jarna, akkor az erre vonatkozd intézmeényi szabdlyzat

Készitette: fdigazgatd o Allami Egészségiieyi Ell4té Kozpont

J6vihagyta: térségi igazgatd :

Nyugat-dundntili Térségi Igazgatdsig
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6.1.3

6.2.

6.3.

rendelkezései szerint kell eljarni. A megbizdsi szerzddések modositasira az
intézmény részérél kizdrdlag a féigazgaté jogosult a gazdasdgi igazgatd
ellenjegyzésével.

A munkaid6re, munkarendre, helyettesités rendjére vonatkoz6 szabalyok:

A munkaid6t €s a munkarendet a munkaviszonyra, a kozalkalmazotti jogviszonyra,
az egészségligyi dgazat szabdlyaira €s az érvényes Kollektiv Szerzddésre tekintettel
kell szabalyozni.

Az éves rendes szabadsig munkdltaté €s munkavdllald érdekeit egyardnt figyelembe
vevd igénybevételéhez tervet kell készittetni. Azt a szervezeti egységek vezetdi
minden €v dprilis 30-ig kotelesek leadni a munkatigyi eléadénak.

A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezésére a foigazgatd jogosult.

A szervezeti egységeknél a jelenlétrdl, a szabadsdgrél, az egyéb jogeimen keletkezett
tavollétekrdl, a tilmunkardl, az tigyeletrdl, készenlétrdl nyilvintartast kell vezetni,
ez€rt az érintett egység vezetdje felel. Nyilvan kell tartani a munkavégzésre iranyulé
egy€b jogviszonyban 4llok (egyéni é€s tdrsas vidllalkozdk, szabadfoglalkozasd
orvosok, megbizottak) teljesitési idejét, tdvollétét is.

Az intézmény helyettesitési eljardsrendje

Helyettesitend6 személy A helyettesitésre kijelolt személy

tavollét esetén betdltetlen 4llds esetén

Féigazgatd orvosszakmai vezeto orvosszakmai vezetd

(Gazdasédgi igazgatd pénziigyi és szdmviteli | pénziigyi és szdmviteli
osztilyvezetd osztdlyvezetd

Orvosszakmai vezetd osztalyvezetd foorvos osztdlyvezetd fborvos

Intézeti vezetd féGndvér osztalyvezetd féndvér osztélyvezetd fondvér

A helyettesités rendjének részletes szabdlyait az SZ-38 Helyettesitési Szabdlyzat
tartalmazza.

Munlkakori leirasok:

Az intézmény dolgozdinak rendelkeznie kell a feladataikat, kotelezettségeiket
részletesen, egyéniesitve, a jogszabdlyokkal és az intézmény szabdlyzataival
Osszhangban szabdlyozd, a munkaltatéi jogkdr gyakorldja és a dolgozé Altal aldfrt
munkakori lefrdssal. Annak példanyait a személyi anyagban, valamint a szervezeti
egység vezetdjénél kell megbrizni.

A munkakéri és feladatleirdsok elkészitéséért a szervezeti egységek vezetdi, intézeti
vezetd f6nbvér, gazdasigi igazgatd €s a féigazgato feleldsek.

Készitette: foigazgatd - Allami Bgészségiieyi Elldté Koézpont

Jévihagyta: térségi igazgatd
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A munkavégzésre irfnyuld egyéb jogviszonyban &ll6k tekintetében a szerzddéses
kételezettségek Osszességét a meghizdsi/kzremiikdoddi szerz0dés rogziti.

6.4, Munkakoriok atadasa:

Az intézmény dolgozéinak €s egyéb szerzddéses kdzremlkodsdinek munkakdr, illetve
feladatkOr atadasardl személyi valtozds esetén jegyzSkonyvet kell felvenni. Abban
fel kell tiintetni az 4tadéds-dtvétel idopontjdt, a folyamatban 1évé ligyeket, az ataddsra
kertilé eszkozoket, iratokat, az esetleges hidnyok tényét. A jegyzokdnyvet az dtadd,
az dtvevd €s a munkaltatdi jogkor gyakorldjdnak aldfrdsdval kell ellatni. Az eljarés
lefolytatdsardl s dokumentaldsardl az érintettek kézvetlen felettese gondoskodik.

1.6 Az intézmény alkalmazottjaira, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban &ll6
kozremikoddire a kérhdz szabdlyzatai, a munkavégzés és feladatelldtds
vonatkozdsdban tovéabbi kitelezettségeket dllapithatnak meg.

6.5. Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje:

A beteg vizsgélataval és gybdgykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségligyi
dokumentacid tartalmazza. Azt gy kell vezetni, hogy a valésdgnak megfeleléen
titkrozze az ellatds folyamatdt. A dokumentdcidban fel kell tiintetni:

— a beteg személyazonositd adatait,

— cselekvOképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskord, illetve a
gondnokség alatt all6 beteg esetében a toérvényes képviseld nevét, lakcimét,
elérhetdségét,

— akoéreldzményt, a kértorténetet,

— az elsd vizsgdlat eredményét (status),

— a diagndzist és a gydgykezel€si tervet megalapoz6 vizsgdlati eredményeket, a
vizsgdlatok elvégzésének iddpontjat,

-~ az elldtdst indokold betegség megnevezését €s kddjat a kialakuldsdnak alapjdul
szolgald betegséget, a kisérobetegségeket és szovédményeket kdddal ellatva

— az elvégzett beavatkozdsok idejét és azok eredményét,

— a gydgyszeres €s egyéb terdpidt, annak eredményét,

— abeteg gyogyszer-tilérzékenységére vonatkozd adatokat,

— abejegyzést té€vo egészséaiigyi dolgozd nevét és a bejegyzés idbpontjit,

— a betegnek, illetdleg t4jékoztatdsra jogosult mas személynek nyjtott
tdjékoztatds tartalmanak rogzitesét,

— abeleegyezés, illetve visszautasitds tényét, valamint ezek idOpontjat,

— minden olyan egyéb adatot €s tényt, amely a beteg gydgyulisira befolyassal
lehet.

Az egészségiigyi dokumentdcid részeként meg kell Srizni:
— a gyogykezelés €s a konzilium sordn keletkezett iratokat,

Jovihagyta: térségi igazgatd
Készitette: féigazgatd - Allami Egészségligyi Elldtd Kozpont
Nyugat-dundntili Térségi Ipazgatdsdg
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—~ az egyes vizsgdlatokrdl késziilt leleteket,

— a képalkoto diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
— az 4polési dokumentéciot,

- az adatlapot {orvos altal alairva)

— a zarGjelentést,

- ambuldns adatlap,

— halottvizsgdlati bizonyitvdnyt,

— boncolds mellézését kérd nyilatkozatot,

— a boncoldsi jegyzdkdnyvet.

Tobb résztevékenységhol 4116, dsszefliggd elldtdsi folyamat végén vagy fekvdbeteg-
gyOgyintézeti ellatist kovetden frdsbeli dsszefoglald jelentést (zardjelentést) kell
késziteni, 5 példdnyban, a betegnek 2 példanyt it kell adni.

Az egészségligyi dokumenticid elkészitését, az azért vald személyes feleldsséget, az
aldirdsi jogosultsdgot és mdis e vonatkozdsban sziikséges kérdéseket osztalyszinten és
egységszinten a fekvobeteg ellatd osztdlyok vezetdi, a szakambulancidn, illetve a
szakrendelében és gondozéban rendelé szakorvos ellendrzik. Intézeti szinten az
orvosszakmai vezetd €s az intézeti vezetd fondvér szabdlyozza €s ellendrzi.

6.6. A médiaval val6 kapcsolattartas rendje

Az Intézetet érintd valamennyi kérdésben az elektronikus és az irott sajtd részére a
tdjekoztatds joga a fdigazgatdt illeti meg. Akadalyoztatdsa esetén az dltala megbizott személy
jogosult nyilatkozni az Intézet képviseletében.

A felvildgositas, nyilatkozat sordn kivetend6 eljards a kovetkez6:

az Intézet nevében nyilatkozattétellel megbizott személy minden esetben csak
olyan targykdrokben nyilatkozhat, amelyrél valds informdcidval rendelkezik,
tovabba - a nyilatkozat sordn csak az Intézet hivatalos dllaspontjdt képviselheti,
amennyiben ez ki van alakitva,

a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartdsra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az Intézet j& hirnevére, érdekeire,

nem adhaté nyilatkozat barmely birdsdg, vagy hatésdg el6tt folyamatban lévo
eljdrdsrol, tovdbbd olyan dontésekkel kapcsolatos kérdésekrdl, amelyekben a
dontés nem tartozik a nyilatkozd hatdskorébe,

a nyilatkozattevének kotelezettsége, hogy a vele készitett riport kész anyagit a
kozlés eltt megismerje, €s az Intézet vezetdjét a nyilatkozat t€nyérdl, tartalmarél
- még nyilvdnossagra kertilés el6tt - tdjékoztassa.

Tudoményos kézlésre szdnt cikket, dolgozatot, tanulményt megjelentetésre megkiildés elétt —

kiilbndsen,

ha annak tartalma barmilyen Osszefiiggésbe hozhatd Intézettink betegellétdsi €s

miés tevékenységével — a szerzd koételes ismertetni a Tudoméanyos Bizottsaggal.

Készitette: figazgatd Allami Egészségiieyi Ell4té Kozpont
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6.7 Helyi szakmai ellatast szabalyozé dokumentumok készitésének rendje

Az Intézet 4dltal nydjtott, helyi szakmai elldtast szabdlyozd dokumentumok készitése egy adott
egészségligyi szakmai irdnyelv ajdnldsainak az Intézet helyi ellitdsi adottsdgainak
figyelembevételével torténhet, a 18/2013, (IIL. 5.) EMMI rendelet 3. §-dban meghatdrozott
adapticio szabdlyainak megfeleléen. A helyi szakmai ellatast szabdlyozé dokumentumok a
mindenkor érvényes egészségligyl szakmai irdnyelvek gyakorlati alkalmazdsdt segithetik,
csak azokkal egyiitt érvényesek, azokat nem helyettesitik. Egészségligyi szakmai irdnyelv
hidnya esetén az adott tevékenységek helyi szabalyozasa a bizonyitékokon alapulé szakmai
iranyelvfejlesztés szabdlyai €s a mindségmenedzsment &ltaldnos mddszertani elvel szerint
torténhet.

Ennek figyelembe vételével a helyl szakellatdsi tevékenységre vonatkozd dokumentumok
elkészitésében a fOigazgatd irdnyitdsdval az orvosszakmai vezetd/orvosigazgatd miikodik
kozre, illetve koordindlja az elkészitésiiket. Az elkésziilt dokumentdcid a foigazgatd
jovdhagyasat kovetben a dokumentumkezelésre eléirt szabdlyok szerint a Mindségiigyi
rendszerbe épiil be.

Jévihagyta: térségi igazgatd
Készitette: foigazgald oo Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont
- Nyugat-dundntdli Térségi Igazgatésig
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VII. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATKORE,
MUKODESUK ALAPVETO SZABALYAI

7.1. A fekviébeteg ellato és diagnosztikai egységekre vonatkozo altalanos szabalyok

7.1.1 A szervezeti egységek felépitése

osztdlyvezetd foorvos

szakorvosok

segédorvosok

osztdlyvezetd dpold, vezetd szakasszisztens
szakdolgozdk

orvosirnokok

segéddpolok

betegszalliték

kisegitd személyzet.

A gy6gyitd-megel6z6 elldtds orvosszakmai és dpolds szakmai hierarchidjira
vonatkozd eltérd, illetbleg részletes szabdlyokat a szervezeti egységek mukédési
rendje, tovdbbé a munkakdori- és feladatleirdsok tartalmazzak.

7.1.2. Az osztilyvezet6 fGorvos feladatkiore, feleléssége

a szinvonalas fekvdbeteg elldtds hatékony kialakitdsa, fenntartdsa, a
szinvonalas diagnosztikai tevékenység kialakitdsa, fenntartdsa az osztély
szakmai munkéjdnak irdnyitdsa, megszervezése,

a betegelldtas irdnyitdsa, ellendrzése,

az osztaly munkarendjének kialakitsa,

a milszerek, targy: eszkozok meglétének ellendrzése,

a szabadsdg engedélyezése,

tigyeleti, készenléti szolgalat mitkodtetése,

az ambulancia mikddésének megszervezése, ellendrzése,

a betegek jogainak biztosftdsa,

a féigazgatd vezetdi dontéseinek elésegitése,

egylittmiikddés az intézmény més szervezeti egységeivel,

egyiittmikoddés a térség egészségligyl intézményeivel, az egészségligyi
dllamigazgatdsi szerv teriiletileg illetékes szervével,

kapcsolattartds a szakmai kollégiumokkal, szakféorvosokkal,

kapcsolattartds a térség haziorvosaival.

Készitette:
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7.1.3. Az osztilyok miikddési rendjének alapvetd szabalyai

— az osztdlyok kézalkalmazottjai — a szerzédésben 4l16, kiilsé kdzremitkddokkel
egyiittmiikddve a szakmai szabdlyoknal, munkakori lefrdsoknak, az intézmény
belsé norméinak és a munkahelyi vezetdk utasitdsainak megfelelden, a
legnagyobb gondossdggal kotelesek betegellaté €s mds teenddiket elvégezni

— a dolgozdék a gyogyitd, megelézd elldtds sordn kotelesek betartani az
adatkezelési, etikal normakat

— biztositani kell a betegjogok €rvényre juttatdsat

7.1.4. Ugyeleti rend

A rendes napi munkaidé utdn, valamint hétvégén é€s munkasziineti napokon az
intézetben {igyelet miikddik. Az orvosok ligyeleti €s készenléti beosztasdért az a
féigazgatd dltal megbizott szakorvos, az asszisztensek készenléti {igyeleti
beosztdsaért a vezetd szakasszisztens felel. A beosztést a f6igazgatd ellenjegyzi.

Az dpolonék folyamatos munkabeosztasat az osztalyvezetd apold késziti el.

Az iligyelet és készenlét — valamennyi ¢rintett szervezeti egységre Kiterjedd —
szabdlyait az Intézet Ugyeleti, készenléti szab4lyzata rogziti.

7.1.5. Szakvizsgalatok, konziliumok

Az osztilyok dltaldban és a specifikidcidjuknak megfeleldéen kdzremikddnek a kérhéz
mas osztéalyai altal kért szakvizsgalatok, konziliumok elvégzésében.

Munkaiddben a szakvizsgélatot elvégzd orvost a vizsgdlatra felkért osztalyvezet6
féorvosa jeloli ki. Stirg0s esetben a kért konziliumot, szakvizsgalatot id0késedelem
nélkiil biztositani kell. A vizsgélatra, konziliumra a beteg allapotatd]l fliggden az
osztadlyokon vagy a tarsosztalyokon keriil sor.

Ugvelet idétartama alatt szakvizsgalatot csak szakorvos végezhet, siirgds eset
kivételével. Amennyiben sziikséges, konzilium végett a készenlétes szakorvost be
kell rendelni.

A szakvizsgdlatot, konziliumot nydjté orvos tevékenységérél az osztdlyvezeto
féorvost tdjékoztatni koteles.

7.1.6. Egyéb rendelkezések

Az osztélyok napirendjét, a vizitek idejét és rendjét, az azon résztvevdk korét, a
beszamoltatds, ellendrzés rendjét, az egyes dolgozdk részletes feladatait az
osztdlyvezetd f6orvosok hatdrozzak meg.

7.2. Fekvibeteg osztalyok

Készitette: foigazgatd . Allami Egészségiigyi Ell4t6 Kozpont

Jovihagyta: térségi igazgatd

© Nyugat-dundntili Térségi lgazgatdsig




) Ob\{OGWN,} "

" - y
”KASGH?U

o Kindts sat: 4.0
SZERVEZETI ES MUKODEST | 0 Giumaa016. .15,

SZABALYZAT Oldalszam: 36/ 77

7.2.1. Aktiv osztaly:

7.2.1.1. Az intézmény a hatdlyos miikddési engedélye szerint a Pulmonoldgia 95 betegdggyal
miikédik hdrom szervezeti egység keretében.
7.2.1.2 Az osztély alapvetd feladatai:
— atlidébetegek jogszabdlyoknak, szakmai szabdlyoknak megfeleld gondos ellatésa,
— apulmonoldgiai sajatossdgokkal egytitt jaré szakmai feladatok elvégzése,
— a szakambulancia mikddtetése,
— ligyeleti és készenléti szolgdlat elldtdsa,
— szakvizsgélat, konzilium biztositdsa,
— a gyermekkori betegek jelentkezése esetén jogszabdlyoknak, szakmai
szabdlyoknak megfeleld gondos elldtdsa, és tovabb utalds,
— egylttmitk6dés a kdrhdz rehabilitdcids betegelldtd osztalydval
— egytittmitkédés a kérhaz krénikus betegellatd osztdlyaval.

7.2.2. Tiidégyogyaszati és Légzésrehabiliticios Osztaly

7.22.1. Az intézményben a hatdlyos mikodési engedély szerint a Pulmonoldgial és
Légzésrehabilitdciés Osztdly 95 betegiggyal miikddik hdrom szervezeti egység
keretében.

7.2.2.2. Az osztaly alapvet§ feladatai:

— a rehabilitdcids betegelldtds szinvonalas végzése a jogszabdlyoknak és a
szakmai szabalyoknak megfelelen,

— egyiittmiikddés a koérhdz aktiv és krdnikus betegelldtd osztdlyaival, a
protokolloknak megfeleld rehabilitdciés egészségiigyi szolgdltatds nyijtdsa
érdekében,

— ligyeleti és készenléti szolgdlat ellatasa,

— szakvizsgélat, konzilium biztositdsa.

7.2.3. Krénikus Osztily:

7.2.3.1 Az intézményben a hatdlyos mikodési engedély szerint a Krénikus tiid6gybgydszati
ellatas 24 betegdgyon mitkodik hdrom szervezeti egység keretében.

7.2.3.2. Feladata:
— hosszi apolasi idejli betegségek kovetkeztében, tartds kezelést igényld betegek
elldtésa,
— az akut és rehabilitdcids osztdlyokrdl atvett betegek krénikus elldtdsa, illetve
utdkezelése,

Jévihagyta: térségi igazgatld
Készitette: f6igazgatd "~ Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont
" Nyugat-dundntdli Térségi Izazgatdsig




ot YéG\’I -
ob° Mg,

£ O SZERVEZETI ES MUKODESI Kiadds szdma: 4.0
) , Kiadis da :2016. 03.18.
G SZABALYZAT Oldalsrim: 37177

— teriileti elldtdsi kotelezettség alapjdn a hdziorvosok 4ltal beutalt ismert krénikus
tiidogydgydszati  betegségben szenveddk ellatdsa az osztdly szabad
kapacitdsdnak kihaszndldsa mértékéig.

7.3. Diagnosztikai egységek

7.3.1. Rontgendiagnosztika

7.3.1.1. Az intézmény rontgen részlegén a kérhdzi fekvoébetegek, valamint az intézmény
ellatasi teriilete jaré betegeinek rontgen (SEF, PA, rétegfelvételek, atvildgitas,
transthoracalis tlibiopszia, transbronchialis tiidébiopszia) és ultrahang diagnosztikai
(nyaki, hasi, ldgyrész, iziilet, mellkas, echocardiographia) elldtasit végzik.

7.3.1.2. Az egység alapvet feladatai:

—a fekvdé- &s jarébetegek rontgen ¢&s ultrahang diagnosztikai elldtdsa, a
jogszabédlyoknak ¢&s a szakmai szabdlyoknak megfelelden, az intézeti
szabélyzat szerint

— arontgen archivam kezelése

— a szakrendel€és mikodtetése

— készenléti szolgdlat ellatasa

~ szakvizsgdlat, konzilium biztositdsa

7.3.2. Patolégia

7.3.2.1. A fekvo- és jarébetegek diagnosztikai vizsgdlatat (szdvettan, citoldgia) a patoldgia
végzi. A megfeleld szakmai hittérrel rendelkezd patolégiai osztdlyon intézményen
kivil]l végzik a szbvettani vizsgdlatokat (szellemi szabadfoglalkozds keretében). A
citolégiai laboratdriumot az intézet miikddteti. Az intézményben elhunytak
boncolésa a prosecturan torténik.

7.3.2.2. Az egység alapvetd feladatai:
— koérboncoldsok, szovettani vizsgdlatok jogszabalyoknak, szakmai szabdlyoknak
megfeleld végzése
— citoldgiai vizsgdlatok
— szakrendelés milk&dtetése
— szakvizsgdlat, konzilium biztositdsa

Jévihagyta: térségi igazgatd
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7.3.3. Laboratdériumi diagnosztika

Kozremiikodoéi szerz6dés keretében mikodik.

7.3.3.1. A laboratérium a fekvé- és jardbeteg elldtds korében végzi mindazokat a
diagnosztikal vizsgdlatokat, amelyeket részére jogszabdlyok &s az e tdrgykorben
kiadott szakmai szabdlyok eléfrnak. Az igények figyelembevételével boviti
vizsgdlatainak korét.

7.3.3.2. A labor részleg alapvetd feladatai:

- vizsgélati anyagok (vér, vizelet kopet stb.) levétele, gylijtése, tovdbbitdsa
— diagnosztikai vizsgalatok elvégzése

— leletek elkészitésen, kiadasa

-~ szakrendelés mikddtetése

—  készenléti szolgdlat elldtdsa

-~ szakvizsgalat, konzilium biztositdsa

7.3.4. Légzésfunkcioés labor

7.3.4.1. Alabor a fekvé- €s jarébeteg ellatds korében végzi a 1égzésfunkcids vizsgalatokat.

7.3.4.2. A labor részleg alapvet6 feladatai:

—a fekvd- és jarébetegek légzésfunkcids vizsgdlatainak elvégzése az intézeti

szabalyzatban rogzitett protokollok szerint

7.3.4.3. Elvégzendd vizsgélatok:

-~ spirometria

— pletysmographia

— provokacios vizsgidlatok

-~ pharmakodynamias vizsgalat

— vérgaz vizsgilat, oxigén szaturdcié mérés

— allergia intracutan teszt

— diffuzidmetrids vizsgalat.

7.3.5. EKG Labor

7.3.5.1. A labor a fekvd- €s jarcbeteg elldtds korében végzi az EKG és terheléses EKG
vizsgélatokat.

7.3.5.2. A labor a vizsgélatokat a szakmai szabdlyainak megfelelén az intézeti szabdlyzatban
lefrt médon végzi.
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7.3.6. Broncholdgiai Labor

7.3.6.1. Alabor a fekvo- €s jarébeteg elldtds kérében végzi a bronchoscopos vizsgilatokat.

7.3.6.2. A labor a vizsgdlatokat a szakmai szabdlyainak megfelelén az intézeti
szabdlyzatban leirt médon végzi.

7.3.6.3. Elvégzendd vizsgalatok:
— bronchoscopia
— autofluorescens bronchoscopia
- merev bronchoscopia
— broncho-alveoldris lavage (BAL)
— mintavételi eljarasok (transbronchialis tiidébiopszia, transbronchialis aspiratios
tiibiopszia, BAL, intrabronchialis biopszia, kefebiopszia, idegentest eltdvolitas)

7.3.6.4. 24 &ras készenléti igyelet fenntartdsa

7.4. Jarobeteg szakellatas és gondozas

7.4.1. Szakambulancia

— szakorvosok

— vezetd szakasszisztens

— szakasszisztensek, asszisztensek
— orvosirnokok

— kisegitd személyzet

7.4.1.1. Alapveto feladatok
— az ellatasi teriiletnek megfelelé ambulidns betegelldtds elvégzése (a szakmai
szabdlyoknak megfelelen),
— egylittmiikddés a diagnosztikai egységekkel valamint a fekvébeteg osztilyokkal,
— az ellatas eldjegyzés alapjan mikodik.

7.4.2. Fizioterdpias Szakrendelés

— L fizioterdpia

~  II fizioterdpia (8200 Veszprém, Ovoda u. 2. sz4m alatti telephely)
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7.4.3. Gondozé és Szakrendelé
Szervezetl egység felépiiése:
— féorvos
— szakorvos
— vezetO asszisztens, szurésvezetd
— szakdolgoz6k
— orvosirnokok

— kisegitd személyzet

7.4.3.1. Alapveté feladatok:

SzUrés: Stabil késziilékkel (SEF) Veszprém véros szlirése, mobil egységgel (MEF) a
megye egészének sziirése a Tuddgondozdval rendelkezé varosok (Tapolca, Ajka,
Pdpa, Vérpalota) kivételével. A felvételeket két orvos értékeli. A SEF kiértékelés
hatdrideje egy hét, mig a MEF értékelés hatdrideje 1 hdnap. A kiemelt betegek tovabbi
menedzselését az illetékes Gondozd végzi.

Gondozds: megfelelé betegcsoportok behivasa és elldtdsa a szakmai szabdlyainak
megfelelden. A tuberkuldzisban szenvedd betegek allandé kontrollja mellett a betegek
specidlis gyogykezelésének térit€smentes biztositasa, a fertdzés megkapéasdra nagyobb
eséllyel rendelkezd, a beteg kbrnyezetében €16 Gn. , kontakt” személyek felkeresése és
kivizsgéldsa.

Szakrendelés: az ellatdsi teriiletnek megfeleld beutalt betegek szakmai szabdlyainak
megfeleld ambuléns elldtdsa. Az elldtds eljegyzés alapjan toérténik.

Egyiittmukédés a fekvébeteg osztdlyokkal.

A szakrendelések feladata a szakma-specifikus teriileteknek megfeleld, magas szinti
egészségligyl szolgdltatds nyijidsa jarébetegek szdmdra, a szakmai szabdlyai szerint.
Miikodési szabalyaikat sajat miikddési rendjitk részletezi.

VIII. A BETEGELLATASHOZ KAPCSOLODO EGYEB EGYSEGEK

8.1. Intézeti gydgyszertar

A gyGgyszertdr - osztdly jogdlldssal - biztositja a kérhdz 4poldsa, kezelése alatt 4116 betegek
részére a sziikséges, forgalomba hozatalra engedélyezett gydgyszereket.

A gybgyszertdr alapvetd feladatai:

— a korszerll terdpids eljarasok alkalmazdsihoz szikséges gydgyszerek

biztos{tasa
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—~ megfelelé vélasztékl €s mennyiségli gydgyszer szakszerli tdroldsa,
nyilvéntartdsa

— a gydgyszerellatas koltségtakarékos biztositasa

— akabitdszer kezelés intézeti rendjének kialakitdsa

8.2. Robert Koch Patika

2.1, Az imtézeti gydgyszertdr lakossdgl gyOgyszer ellatast biztositd tevékenysége, hatdsigi
engedély birtokdban a koérhdzi elldtist kovetden haza bocsdtott betegek,
szakambulancia 4altal elldtott jarébetegek €s az intézményi dolgozdk részére
gydgyszerelldtdst biztosit vallalkozdsi tevékenységként.

Az egészségligyl dllamigazgatdsi szerv dltal kiadott engedélyben meghatarozott
nyitvatartdsi idében tizemel.

8.3. Dietetika

8.3.1. A dietetika ~ amely az élelmezési és dietetikai osztdly keretében mikodik — a szakszer(i
betegélelmezést hivatott biztositani. A dietetikus osztdlyos munkdjdt az intézeti vezetd
fondvér felligyeli.

8.3.1. Alapvetd feladatai:
— a kezelborvosok szakmai elOirdsai alapjdn, az é€lelmezési és dietetikai
osztdlyvezetd irdnyitdsaval a betegek allapotdtd! fliiggd diétds étrend készitése,
— az eldirt diéta biztositdsa a betegek részére,
— tépanyagszdmitisok elvégzése,
- diétds tandcsadds.

8.4. Betegfelvétel

Az intézeti vezetd foéndvér felligyelete ald tartozd szervezeti egység.
Alapvet6 feladatai:
— a betegfelvétellel &sszefilggd adminisztrativ adatszolgaltatasi feladatok végrehajtdsa
— afekvobetegek adatainak rogzitése szamitégépes rendszerbe,
— abeteg tdvozasakor az adatlapok szamitégépes ellendrzése, rogzitése,
- az elszdmoldési nyilatkozatok kiadéasa tdvozdskor
- fekvobeteg forgalom mutatéinak kiszamitasa, elemzése,
— jarobeteg forgalmi adatok dsszegylijtése, tovdbbitasa
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— teljesitmény elszamolds egységenkénti bontésa,

- havi teljesitménymutatdk szdmitdsa, ellendrzése,

— halott vizsgélati bizonyitvanyok, jegyz6konyvek kidllitdsa, tovdbbitdsa

- kiilfoldi betegek nyilvantartasa,

- kulfoldi jars- és fekvobetegek elldtdsaval kapesolatos adminisztrativ teenddk,

— statisztikai jelentések elkészitése.

~ A beteg adatainak megadédsa a szdamldzdshoz, a fizeté betegek pénztarhoz
Iranyitasa. A pénztaros végzi a szamlézast és a téritési dij beszedését.

IX. A MUKODES RENDJE

9.1. Fekvibeteg ellatas

9.1.1 A fekvobetegek korhazi elhelyezése

A beteg kérhdzba torténd felvétele eldzetes helybiztositds utjdn, az arra jogosult
orvos javaslatdra torténik. Stirgds esetben beutald nélkiil is fel kell venni azt, aki
kdzvetlen életveszélyes dilapotban van, vagy felvételének elmaraddsa esetén abba
keriilhet, tovabba azt is, akinek dllapota stirgds kérhdzi ellatdst igényel és ennek
elmaradasa esetén dllapota rosszabbodna. A fertd6zd betegségben szenveddk, nem
magyar dllampolgdrok felvételénél a vonatkozd jogszabdlyok rendelkezései
irényadoak.
A beteg felvételéhez az érintett hozzdjaruldsa sziikséges, nem sziikséges azonban
hozzdjarulasa akkor, ha kdzvetlen életveszély dll fenn, s az masként nem harithaté el.
A hozzdjarulast megadottnak kell tekinteni akkor, ha a beteg a felvétel ellen nem
tiltakozik. Nem sziikséges hozzdjarulés, ha a beteg cselekvdképtelen, tovdbba ha a
felvételt jogszabdly vagy annak rendelkezése alapjan a jogosult egészségiigyi szerv
rendeli el.
A beteg kis€réjének felvételét — indokolt esetben — az osztdlyvezetd fborvos
engedélyezheti. A beteg kisérojének elhelyezésére betegdgyat igénybe venni nem
lehet, a kisérét az erre kialakitott helyiségben vagy koértermi pétdgyon kell
elhelyezni, téritési dij megfizetése mellett.

0.1.1.1. A felvevd orvos a beteg vizsgalata és leletei alapjdn dont a felvételrdl vagy annak
elutasitasdrol. Az elutasitds tényét frasban rogziteni kell, arrdl a déntést hozd orvos
az osztalyvezetd foorvost tdjékoztatja.
Ha a betegség szakteriileti hovatartozésa felvételkor nem tisztdzhatd, vagy a beteg az
elsd orvosi elldtds utdn révidebb megfigyelésre, ellendrzésre szorul, a pulmonolégiai
osztalyra kell elhelyezni.
Fert6z6 megbetegedés gyanidja esetén a beteget az osztaly elkiilonitett részlegében
kell elhelyezni.
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9.1.1.2.

9.1.1.3.

Ha a felvett beteg kozvetlen életveszélyben van, a felvevd orvos koételes az annak
elhdritdsdhoz sziikséges, az adott koriilmények kozétt lehetséges orvosi ténykedést
elvégezni, felettesét haladéktalanul értesiteni €s a sziikséges szakmai segitséget kérni.
Az életveszély elhdrftasdhoz sziikséges tevékenységet el kell végezni, illetve meg
kell kezdeni akkor is, ha az egydltaldn nem vagy csak részben tartozik a kdrhaz vagy
annak szervezeli egysége feladatkorébe. A beteg tovdbbszdllitdsira mds intézménybe
vagy osztalyra csak akkor kertilhet sor, ha az orvos ezt a tevékenységet elvégezte, a
beteg felvételét mds intézményben, osztilyon biztositotta és a szdllitds kozben
elérelathatd allapotromlés, szovédmény kisebb kockdzatot jelent, mint a masik
intézményben, osztdlyon végzett szakelldtds elmaraddsa. Ha a beteg nem szdllithatd,
konziliumrél a helyszinen kell gondoskodni.

Siirgds ellatdsra szorulé beteg esetében a felvevd orvos a szitkséges gybgykezelést
megkezdi, intézkedik a sziikséges vizsgdlatok (rontgen, laboratériumi vizsgélatok,
konzilium) elvégzése irdnt.

A mentdszolgalat altal beszallitott beteg 4tvételérdl haladéktalanul, de legkésdbb 15
percen belll gondoskodni kell.

Az Intézményben betegazonosité rendszer miikddik, mindenkor a hatdlyos
jogszabdlyoknak megfelelden.

A beteget minden elldtdsi esemény eldtt kételezden azonositani kell.

9.1.2. A betegek elhelyezése az osztialyokon

9.1.2.1.

9.1.2.2.

9.1.2.3.

9.1.24.

9.1.2.5.

A betegnek az osztdlyokon vald elhelyezése eldtt flirdésrdl, sziikség esetén
fertétlenitésrdl, koérhazi ruhanemitvel vald ellatdsardl, sajat ruhdjdnak és egyéb
értéktargyainak leltdr szerinti dtvételérdl, megdrzésérdl a felvett beteg elhelyezését
végz6 novér gondoskodik. T4jékoztatja a kdrhaz szabdlyairdl, az osztaly rendjérdl, a
hazirendr6l. Az osztdlyvezetd fOorvos — a szakmai kovetelmények figyelembe
vételével — engedélyezheti, hogy a betegek sajat fehérnemiiiket haszndljak.

Az osztdlyon elhelyezett beteget az osztalyos orvos (ligyeletes orvos) megvizsgélja,
stirgds esetben felettesének azonnal jelentést tesz. Nem siirgds esetben az iigyeletes
orvos az ligyeleti id6 lejértdval, az osztalyos orvos pedig a felvétel napjdn teszi meg
jelentését. A felvevd orvos a beteg dllapotdnak megfelelé dpoldsi, élelmezési,
gybgyszerelési utasitast ad a novérnek.

A ndvér az orvosi utasitdsnak megfelelden részt vesz a vizsgalatok elOkészitésében, a
gyogyszeres és egyéb kezelések végrehajtdsaban. Csak olyan kezeléseket hajthat
végre, illetve olyanokban miikddhet kozre, amire szakképzettsége feljogositjia. A
dietetikussal egyiittmiikodve gondoskodik a beteg megfeleld élelmezésérdl.

Sériilés, mérgezés vagy mas erOszakos cselekmény esetén a felvett beteg ruhédzatat az
ellatds iddtartamdra zdrhatd, elkiilonitett helyen kell tirolni és csak a nyomozé
hatésdg engedélyével szabad kiadni, tisztittatni, fertdtleniteni. Ugyanigy kell eljarni,
ha a sériilést, kozlekedési baleset okozta vagy az biincselekmény, munkahelyi baleset
vagy tlizeset kévetkezménye.

A beteg betegségének, dllapotdnak megfeleld osztdlyra — a progressziv elldtds, az
dgyak rendeltetésszerli felhaszndldsa érdekében - athelyezheté, err6l az
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9.1.2.6.

osztalyvezeté féorvos gondoskodik. Az dthelyezés az dtad6 és az atvevd osztily
vezetdjének egyetériésével torténhet, ennek hidnydban arrél az orvosszakmai vezet
dont. A beteg kordbbi osztdlyos orvosa az 1) osztdlyos orvost az dthelyezett beteg
allapotdrdl, az alkalmazott kezelésekro!l tdjékoztatja, a kérlapot, a zdrdjelentést €s
més okmanyokat atadja.

Ha a beteg kérhazon beliili szdllitasa sziikséges, az osztalyos orvos hatdrozza meg,
hogy az fekvd- vagy iiléhelyzetben torténjen, illetve jarbeteg esetén kiséret
sziikséges-e. A szallitdsrol, kisérésrol a beteget ellitd osztily gondoskodik.

9.1.3. A beteg elbocsatisa, athelyezése

9.1.3.1.

9.1.3.2.

9.1.3.3.

9.1.3.4.

9.1.3.5.

9.1.3.6.

Ha masik kérhdzban sziikséges a beteg gydgykezelése, akkor beteget el kell
bocsétani, errdl az osztdlyvezetd féorvos vagy az dltala megbizott orvos hatdroz. Ha
az elbocsatast a beteg kéri, de az szakmai szempontbdl nem kivénatos, erre a beteget
figyelmeztetni kell. A beteg ilyen esetben a figyelmeztetést frdsban tudomdsul vev)
nyilatkozat aldirdsa utdn bocsathaté el, amelyben az esetleges kévetkezményekért a
felelosséget vdllalja. Ha a beteg a nyilatkozat aldfrdsit megtagadja, az orvos ezt a
tényt az elbocsitds eldtt két tand jelenlétében és aldfrasdval a kdrlapon és a
zdrdjelentésben feljegyzi. Cselekvoképtelen vagy korldtozottan cselekvéképes beteg
helyett torvényes képviseldjének kell nyilatkoznia.

A gybgyithatatlan betegség miatt haldoklé beteg az osztdlyvezeté foorvos
engedélyével bocsithatd el.

Az orvosszakmai vezet® hozzédjdruldsdval az osztdlyvezetd fdorvos a beteget
elbocsithatja, ha az a korhdz rendjét figyelmeztetés ellenére megsérti. Nem
bocsdthatd el a beteg abban az esetben, ha tdvozdsa egészségi dllapotét jelentbsen
veszélyezteti vagy kdzegészségligyi, jarvanytigyi elGirdsokat sért.

A beteg elbocsédtasdval kapcsolatos teenddket az osztalyos orvos végzi. Ha a beteg
elbocsdtds utdni elldtdsa, apoldsa nem ldtszik biztositottnak, akkor a lakéhelye szerint
illetékes onkormdnyzatot kelld id6ben értesiteni kell, hogy az a sziikséges
intézkedéseket megtehesse. Ha a beteg sajdt maga elldtdsdra nem képes, mozgdsaban
akaddlyozott, elbocsdtani csak a torvényes képviselé vagy mas hozzatartozd elbzetes
értesitése utan szabad. Az elbocsitds iddpontjdnak meghatdrozdsakor a beteg €s a
hozzitartozék kérését figyelembe kell venni. A beteget lehetbleg a délelétti 6rdkban
kell elbocsatani, dthelyezni. Elbocsétaskor ki kell adni a betegnek a tole felvételkor
atvett €rtéktargyakat, személyes dolgokat, 4t kell venni tdle az intézmény 4ltal neki
dtadott tdrgyakat.

Elbocsataskor 5 példdnyban kell zdrdjelentést késziteni, annak hirom példanyat a
korlapban kell elhelyezni. Két példanyét az osztdlyos orvos az elbocsétds napjdn a
betegnek ad 4t azzal a felhivéssal, hogy egyiket adja le hdziorvosdnak. Ha a
zdrdjelentés dtaddsa barmi okbdl nem lehetséges, az osztdlyos orvos a zédrdjelentés
két példanyat haladéktalanul elkiildi a héziorvosnak. A zdrGjelentést a beteg
atvételkor aldirja.

Ha a beteg mentdvel vald széllitdsa sziikséges, az elbocséatdst megelézd napon
gondoskodni kell annak megrendelésérdl. A menté személyzetének a szdllitdsra
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9.1.3.7.

9.1.3.8.

vonatkozé utasitdsokat az osztilyos orvos adja. A beteg ellatasaért az osztaly felelds
mindaddig, amig a mentéegység at nem veszi.

Azoknak a betegeknek az esetében, akiknek kérhézi elhelyezése jogszabédlyon vagy
az arra jogosult hatésdg rendelkezésén nyugszik, elbocsétdskor is e szabalyoknak
megfeleléen kell eljarni.

Ha a koérhdazban a beteg szinvonalas és korszerli elldtdsdnak személyi €s tdrgyi
feltételei nem biztositottak, gondoskodni kell megfelelé gydgyintézménybe torténd,
haladéktalan dthelyezésérél. A mas intézménybe (Orténd 4thelyezést, atvételre,
felvételre eldjegyzést az osztalyvezetd foorvos kezdeményezi. A zdrdjelentést, kérlap
kivonatat €s més sziikséges okmanyokat, leleteket a beteggel egyiitt kell megkiildent
az atvevd intézménynek.

9.1.4. Teenddk a beteg elhaldlozasa esetén

9.14.1.

9.1.4.2.

9.14.3.

9.1.4.4.

9.1.4.5.

9.14.6.

A haldokl6 beteghez a ndvér koteles orvost hivni, aki a koriilményektdl fiiggben dont
az elkiilonitett elhelyezésrdl, engedélyezi, hogy a hozzétartozdk és a beteg altal kért
mias személyek (lelkész) meglatogassak.

A haldl bedlltdt orvosi halottvizsgélattal kell megallapitani. A labcéduldt az orvos
tolti ki, és koti fel.

Ha az elhunyt személy birtokdban pénz, értéktirgy van, azokat két tand jeleniétében
a ndvér jegyzékbe veszi, megdrzésérdl a korhdzi pénzkezelési szabdlyzatnak
megfelelden gondoskodik. Az elhunyt személyes targyait elismervény ellenében kell
kiadni az arra jogosult személynek. Ha a jogosult személye nem dllapithaté meg,
valamennyi vagyontargyat letétként kell az intézmény pénztdrdban kezelni, ahonnan
a jogerds hagyatékdtadé végzésben megjeldit 6rékos veheti fel.

Az elhunytat a halédl bek&vetkezése helyérdl csak a haldl bedlldsat kovetd két ora
eltelt€ével lehet elszallitani. Az elhunytak osztdlyrdl torténd Adtszallitdsiat a
Halottashdzba munkanapockon 67 -14™ kazott a betegszalliték, munkanapokon 14%° -
6 kiszott, hétvégén és tinnepnapokon 6% - 6% kozdtt a készenlétes miiszaki dolgozé
¢s a portds egytittesen végzik.

A halélt megéllapité orvosnak a rendérséget haladéktalanul értesitenie kell, ha az
elhaldlozés kézlekedési baleset, biincselekmény, tiizeset, mérgezés vagy munkahelyi
baleset kovetkezménye.

A halott vizsgalatra €s a kérbonctani vizsgélatra a hatdlyos jogszabélyi rendelkezések
irdnyaddak.

9.1.5. A beteg és a hozzatartozdk tajékoztatasa

9.1.5.1.

9.1.5.2.

A beteget és hozzdtartozoit az egészségiigyrdl, az egészségligyi adatkezelésrol szolé
torvények és az intézmény adatkezelési szabdlyzatdnak rendelkezései szerint kell
tdjékoztatni.

Telefonon a beteg személyes €s egészségligyl adatairél — a beteg frdsba foglalt
felhatalmazdsa hidnyaban - nem adhatd tajékoztatds.
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9.1.5.3.

9.1.54.

9.1.5.5.

A betegségrdl csak orvos adhat a betegnek €s hozzitartozéinak kériiltekintd, korrekt
téjékoztatast.

Részletesen kell a beteget - jogszabdly 4ltal meghatdrozott esetekben a hozzétartozét
- tdjékoztatni intézetbdl torténd elbocsitisa elétt a gydgykezelés eredményérél,
allapotdrdl, a tovabbi teend6krol €s kdvetendd életrendjérdl.

A beteg hozzdtartozéjdt telefonon vagy taviratban értesiteni kell a beteg felvételérol,
ha erre 6 nem képes, vagy az osztdlyt erre felkéri. Ugyancsak értesiteni kell a
hozzétartozét a beteg allapotdnak varatlan, silyos rosszabboddsa, életveszélyes
allapot kialakuldsa esetén, mds intézménybe torténé dthelyezés esetén, ha értesitésre
a beteg nem képes, valamint a beteg haldla esetében. Az értesitésrél a felvevd orvos,
az ligyeletes orvos vagy az osztalyos orvos gondoskodik.

9.1.6. A beteg vizsgilata

9.1.6.1.

9.1.6.2.

Az intézményben el kell végezni mindazokat a vizsgdlatokat, melyek a betegség
megallapitdsahoz, a beteg A4llapotdnak megitéléséhez, a  gydgykezelés
eredményességéhez szitkségesek. A vizsgdlat tervét a szakmai irdnyelvek, szabdlyok
szerint kell meghatdrozni. Ennek megtartdsaért az osztdlyos orvos felel, akinek
biztosftania kell, hogy a kivizsgdlds id6tartama a leghatékonyabb legyen és a
sziikséges ideig tartson.

A beteg vizsgélatdt az erre a célra kijeldlt helyiségben vagy a kérteremben kell
elvégezni Ugy, hogy az érintett emberi méltdsdga, személyhez fiiz6d6 jogai ne
sérilljenek. A vizsgdlatndl csak az abban résztvevd szakszemélyzet lehet jelen. A
vizsgdlatokat megel6zden rogziteni kell a kértorténeti adatokat, majd a felvételi
diagndzist. Az osztilyos orvos az Ujonnan felvett beteget életveszély esetén azonnal,
egyébként a kovetkezd orvosi vizit alkalmaval koteles megvizsgdlni. Ellenériznie
kell a megkezdett kezelést, a rogzitett adatok helyességét. Sziikség szerint el kell
rendelnie a tovabbi vizsgdlatokat, gydgykezelést. Az osztilyvezetd féorvos a siirgds
ellatast igényld €s silyosabb betegeket soron kiviil, akdr naponta tébbszor is koteles
megvizsgilni, ellendrizni.

9,1.7. Az orvosi vizitek

9.1.7.1.

9.1.7.2.

Az orvosi vizit a betegvizsgalatnak, informdacid-szerzésnek, a beteg és a gydgyitd
személyzet rendszeres, személyes kapcsolatdnak fontos, betegdgy melletti formdja.
Térekedni kell arra, hogy a vizit ne legyen formdlis. A vizit sordn be kell tartani az
adatvédelemre, az orvosi titok megdrzésére vonatkozé normadkat, az etikai
szabalyokat. A viziten csak a sziikséges szdmu orvos €s szakdolgozé vehet részt. A
viziten a beutald orvos is 1észt vehet.

A vizitek gyakorisdgit, id6pontjdt, rendjét, a résztvevé személyek koérét az
osztalyvezetd féorvosok az adott egység miikddési rendjében hatdrozzdk meg.
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9.1.7.3.

Az lgyeletes orvos az osztidly muikoddési rendje és az iigyeleti szabdlyzat szerint
meghatarozott idoépontban valamennyi betegdgyndl vizitet tart.

9.1.8. Az osztilyok egyiittmiikodése

9.1.8.1.

9.1.8.2.

9.1.8.3.

9.1.8.4.

9.1.8.5.

A Kkérisme, a gybgykezelési terv megdllapitisdhoz, a  gydgykezelés
eredményességének értékeléséhez igénybe kell venni a betegelldtd €s diagnosztikus
osztalyok szakvizsgdlatait. A szakvizsgalat célzottan torténik. A vizsgdlatra felkért
osztdllyal kozolni kell a kért vizsgdlat nemét, a diagndzist, a feltételezett diagnézist
vagy differenciélt diagnosztikai problémat és minden olyan klinikai adatot, amely a
szakvizsgdlat elvégzésének hatékonysdgat elbsegiti. A  vizsgdlat mddjait a
szakvizsgdlatot végzd osztdly osztdlyvezetd féorvosa hatarozza meg.

Az orszagos intézetek dltal kiadott, mddszertani irdnyelvekben megjeldlt, feli€tleniil
elvégzendd vagy ajdnlott szakvizsgalatokat lehetdleg a kérhdzi beutalds elétt, a jard
beteg elldtds keretében kell elvégezni, azokat megismételni csak megfeleld szakmai
indokok alapjan szabad.

Szakvizsgdlatot csak orvos kérhet. Az osztdlyos orvos a vizsgélat eredményérdl lelet
forméjdban értestil. A szakvizsgilatot kérd gondoskodik a beteg szakvizsgdlatra vald
eldkészitésérol, szallitasarol, kisérésérdl, megfeleld idoben torténd megjelenésérol.
Azon sidlyos betegek esetében, akiknek vizsgdlatai, szakvizsgdlatai sordn vagy
kérlefolydsdban probléma jelentkezik, tovabbd a nagy megterhelést jelentd mutétre
vard, valamint tudomdnyos szempontbdl jelentés betegségben szenvedd betegek
kezelésével kapcsolatban rendszeres eseti megbeszélést, konzulticidt kell tartani. Az
esetmegbeszéléseken az osztalyvezetd fOorvos, a szakvizsgalatokat végzd osztdlyok
osztdlyvezetdinak javaslatdra figyelemmel jeloli ki a betegeket. A konzultdcion az
osztdly orvosain kivill részt vesznek a szakvizsgilatokat végzd osztédlyok,
szakrendelések érintett szakorvosal is. Az osztdlyvezetd fdorvos a konzultacidn
kialakult vélemények mérlegelésével dont a tovabbi vizsgdlatrél, gyogykezelésrol.
Amennyiben a betegség megdllapitdsdhoz, a célszeril gydgykezelés megitéléséhez
bonyolult, tébb irdnyd szakvizsgdlat 1atszik sziikségesnek, ennek elbirdldsa céljabdl
az illetékes szakorvos bevondsaval szaktandcskozdst (konziliumot) kell tartani, Azt
az osztilyvezetd fOorvos kezdeményezi. Kezdeményezhetd a beteg vagy
hozzétartozdjanak indokolt kérelmére is. Ugyeleti iddszakban konziliumot az
tgyeletes orvos is kezdeményezhet. Konziliumot javasolhat a szakvizsgdlatot végzd
osztaly verzetdje, helyettese is. A konziliumon az osztdlyos orvos, felettese, az
osztdlyvezetd fOorvos, vagy helyettese és a felkért konzilidrius szakorvosok vannak
jelen. A beteg vizsgélata alapjn egyiittesen tesznek javaslatot a tovibbi teend@kre.
(szakvizsgidlatok, gydégymod, eljdrds) A tandcskozas eredményét, az esetleg eltérd
véleményeket, a konzilium alapjan végzett tovabbi szakvizsgdlatok eredményét a
kértorténetbe be kell jegyezni. Mindezeket figyelembe véve az osztdlyvezetd féorvos
dént a beteg tovabbi vizsgdlatardl, kezelésér6l. Ha a tandcskozds nem vezet
megnyugtatd eredményre, a szakfeliigyeletet gyakorld szakfborvostél célszeril
konziliumot kérni vagy a beteget annak osztalydra athelyezni.

Készitette: {bigazgatd S Allami BEgészségiigyi Ellﬁto Kozpont
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9.1.8.6. A kérhdz betegelldtd é&s diagnosztikus  osztdlyainak, szakrendeléseinek

egytittmiikodése a magas szinvonalil betegelldtds egyik dontd feltétele, ezért az
egylttmuikodést tgy kell megszervezni, hogy szakvizsgdlatok, a konziliumok a beteg
dllapotdtdl fiigeben azonnal, de a sziikséghez képest legrGvidebb idén beliil
megtorténjenek.

9.1.9. A betegek gydgykezelése, dpolasa, gyogyitasa

9.1.9.1.

9.1.9.2.

9.1.9.3.

9.1.9.4.

9.1.9.5.

9.1.9.6.

A betegek gydgykezelése sordn biztositani kell szdmukra azokat a gydgyeljarasokat,
amelyek  gydgyuldsukhoz,  munkaképességiik  mielébbi  helyredllitasdhoz,
€letmindségiik  javuldsdhoz, panaszaik megsziintetéséhez szilkségesek. A
gyogykezelés tervét a szakmai irdnyelvek, mddszertani levelek, szakmai szabdlyok
alapjdn az osztilyvezet6 forvos vagy az dltala kijeldlt orvos hatdrozza meg. A
gybgykezelést elsdsorban az osztdlyos orvos végzi. Az olyan kezelési eljardsndl,
beavatkozdsndl, melynek elvégzéséhez az osztilyos orvosnak nincs kelld
tapasztalata, gyakorlata, a felettesnek jelen kell lennie vagy a beavatkozdst neki kell
elvégeznie.

Az orvos altal eléirt gyogyszerek szétosztdsdt a kijeldlt egészségiigyi szakdolgozd
végzi, ellendrzi azok bevételét. A feladatra csak meghatdrozott, jogszabdlyban eldirt
szakképesitéssel rendelkezd dolgozo jeldlhetd ki.

Az apolés a gy6gyitd, megeldzd munka alapvetd része, melyet egyes tevékenységek
tekintetében Ondlléan vagy orvosi utasitdsra ellentrzés mellett egészségligyi
szakdolgozd €s az dpoldsban kézremiikddo egyéb dolgozdk végeznek.

Az dpoldsi munka szakmai irdnyitdsaért, szervezéséért elsésorban az intézeti vezetd
féndvér a felelés. Osszehangolja és ellenérzi az osztdlyvezetd dpoldk ez irdnyi
tevékenységét. Az osztilyon e feladatot az osztélyos fondvér végzi.

Az dpolasi tevékenység sordn munkacsoportok kialakitdsara kell térekedni, amelyben
orvosok, 4poldsi szakemberek és mds egészségiigyi szakdolgozdk a korszeril
munkamegosztds szabalyai szerint miikodnek egyiitt.

Az apoldsi munka sordn biztositani kell az orvos altal készitett vizsgdlati és kezelési
terv folyamatos végrehajtdsdt, az d&poldsi terv végrehajtdsat, modositisdt, a
rendszeres megfigyelést, az észlelt tlinetek, dllapotvéltozdsok dokumentdlasat,
jelentését. Ki kell elégiteni a beteg édltaldnos sziikségleteit, melyek életfenntartdsa és
a gybgyulds érdekében elengedhetetlenek, de azokat dllapota, helyzete miatt Snmaga
részben vagy egészben képtelen kielégiteni (dgynyugalom, testi higiéné, tdplalds,
mozgas). Biztositani kell a folyamatos pszichés foglalkozast, az abban valé
koézremikodést, a gydgyuldsba vetett hithez sziikséges kdrnyezet kialakitdsat, az
egészséges €letmddra nevelést.
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9.1.10. A betegek étkeztetése

9.1.10.1.A betegek étkeztetésének rendjét a betegség természetéidl, a beteg dllapotétdl, a
végzendd vizsgdlatok €s a gybdgykezelés jellegétdl fiiggben az osztilyos orvos a
dietetikussal egylittmiikédve dllapitja meg. A beteg igényeit a lehetéségekhez mérten
figyelembe kell venni.

9.1.10.2. Az orvosi utasitdsnak megfeleld ételrendelésrdl az osztalyvezetd dpold gondoskodik.
Felnottek esetében az ételt naponta hdromszor, de a beteg gydgyuldsa érdekében a
betegség jellegének megfeleléen akér naponta tobbszér, a hdzirendben meghatdrozott
idoben kell kiszolgdlni. Az ¢ételt egyéni tdlcds rendszerben, névre szdldan az
osztdlyos ndvér osztja szét. A jarGképes betegek az osztdlyok étkezésre kijelolt
helyein étkeznek. A fekvObetegek részére az ételt az dgyndl kell felszolgdlni. A
betegszobdban ételt tarolni nem szabad. Etelmaradék a kérteremben, osztilyon nem
maradhat, azt minden étkezés utdn azonnal el kell onnan tdvolftani.

9.1.11. Betegazonosito rendszer

9.1.11.1.A betegazonositd rendszer célja

A betegazonositd rendszer alkalmazdsanak célja, hogy fokozza az ellatds biztonsdgat,
megkonnyitse a kommmunikdcidoban akadélyoztatott beteg elldtdsi esemény eldtti
azonositdsat.

9.1.11.2.Betegazonositas rendje:

Jarébeteg szakelldtdsban a beteg adatainak ellendrzése TAJ kértya (jogviszony ellendrzés) és
szemely igazolvany alapjan a kovetkezd adatok egyeztetésével €s rogzitésével
torténik:

— név, sziiletéskori név

- gziiletési datum, sziiletési hely

— anyjaneve

- lakeim (lakcimet igazold hatdsagi igazolvany alapjan).

Beteg adatainak informatikai rendszerbe torténd elsé bevitele, késébbiekben ismételt
megjelenéskor azok ellendrzése a beteg TAIT kértydja, személy igazolvédnya alapjan
torténik, amennyiben beutaléja van, arrél a sziikséges adatok betdltésével.

Fekvobeteg ellatdsban a beteg vizsgilatra jelentkezésekor és/vagy korhdzi felvételekor,
késébb az ellatds sordn béarmikor sziikség lehet egyéni betegazonosité eszkéz —
betegazonosité karszalag — alkalmazasara.

9.1.11.3.Betegazonosité karszalagot kell alkalmazni, ha a beteg:
— 1smeretlen személyi azonossaggal keriil ellatasra, intézeti felvételre,
— tudatdllapota kéros vagy azz4 vilik,
Tovihagyta: térségi igazgatd
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~ kommunikélni nem képes,
- elldtdsa folyamdén, akkor és ott, amikor dllapota azt sziikségessé teszi.
A betegazonositd karszalagra kételezd rdvezetni az aldbbi adatokat:
— abeteg nevét
— TAIJ szamaét/sziiletési ideje
— Intézet nevét

9.1.11.4.Betegazonositd karszalag felhelyezése:

A betegazonositd felhelyezésének helye az a betegelldt¢d osztdly ahol a beteg ellatdsat
megkezdik.

Felhelyezésére szakképzett 4pold, asszisztens jogosult a beteg vizsgélatdt végzd orvos
utasitdsa alapjdn.

A betegazonositd eltdvolitdsat szakképzett dpold, asszisztens végzi a kezelborvos utasitisa
alapjdn.

A betegazonositd karszalagot a személyes adattal a csukld belsd felére, csuklésériilés esetén a
boka belsd felére kell felhelyezni. Nem lehet diszkrimindns és személyiségi jogot
sértd. Ha a karszalagos betegazonositdsba a beteg vagy hozzatartozdja nem egyezik
bele, akkor az dpoldsi dokumentaciéban, orvosi dokumenticioban aldirdssal kell
rogziteni.

A szakdolgozd minden vizsgalat, beavatkozds és eldkészités eldtt azonositja a beteget. Az
orvos a vizsgdlat €s beavatkozds végrehajtdsa eldtt azonositja a beteget. A beteg
szallitdsat végzd egészségligyl dolgozd a szdllitds eldtt azonositja a beteget.
Vizsgdlatra kiildés esetén a szakdolgozd azonositva adja 4t a beteget a szallitdst
végzd egészségligyi dolgozdnak.

A betegazonositdé karszalagnak a beteg csukldjan vagy bokdjdn kell maradni a
kérhdzbdl vald tdvozdsdig. A levett betegazonosité karszalag az orvosi dokumentacid
része, azt az orvosi dokumentéciéban kell elhelyezni.

9.1.11.5.Teend6 a kérhazban tartézkodé beteg tudatallapotinak valtozasa esetén:
— betegazonosito karszalag felhelyezése orvos utasitdsdra térténik
- az apold feleldssége a megvdltozott tudatdllapot jelentése az orvosnak

9.1.11.6.Teend6 a beteg mds intézetbe/otthonaba vald szallitdsa, athelyezése esetén:

— Az athelyezés a kezel6 orvos/szakorvos megbeszélése alapjan torténik.

— Az 4tad6 osztdly a magatehetetlen, kommunikécid képtelen, eszméletlen beteget a
mentéegységnek betegazonosité karszalaggal adja ét.

— A beteg ataddsat az dtaddé é&s az dtvevé a Betegdtadds betegszallitdshoz
formanyomtatvanyon  aldirdsukkal igazoljdk. (Minden olyan esetben
alkalmazandd, amikor a beteg szallitdsdhoz betegszallitasi utalvany, vagy mentési
utalvdny lett kiallitva.)

Iévahagyta: térségi igazgatd
Készitette: f6igazgatd Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont
Nyugat-dundntili Térségi Igazgatosig




-~ émécmm

. ?"5} % P rr . Pl T < .
&~ ke w7 SZERVEZETI ES MUKODESI K}ad;fs szdma: 4.0
b T ’ Kiadés ddtuma:2016. 03.18.
Ny SZABALYZAT Oldalszém: 51/ 77

9.1.11.7.Teend? exitalt beteg esetén:
A halott ellatdsat ,,Halott ellatds eljardsrendje” €s a ,,Halottashdz rendjének szabadlyzata” cimi
szabdlyoz¢ dokumentumban leirtak szerint kell végezni.

9.1.11.8.FelelGsség
A betegazonosité karszalag
— hasznélatdnak elrendeléséért: felvevd orvos, kezeld orvos
— felhelyezéséért: oszrdlyvezetd dpold, szakdpold, dpolé a felelds.
— A betegazonositds dokumentaldsaért: orvos, szakdolgozd, egyéb dolgozo felells.
— levételének elrendelése: a kezeldorvos felelGssége.
— A beteg dtadaséért felelds: kezeldorvos, dpold, asszisztens.

9.2. Diagnosztika, terapia, egyéb részlegek

9.2.1. A kozpontositott diagnosztikai terdpids €s egyéb részlegek mikodési rendjét tgy kell
meghatdrozni, hogy 6sszhangban legyen a betegelldtd osztdlyok €s szakambulancia
miikdési rendjével. Torekedni kell arra, hogy igénybevételilk a munkanap folyaméan
lehetdleg egyenletes legyen. A vizsgdlatokat tdgy kell elvégezni, hogy azok
eredményei a beteg Aallapotdtsél fiiggben azonnal, de a leheté leghamarabb
rendelkezésre dlljanak. A slirgés beavatkozds sziikségességére utald leleteket a beteg
kezeldorvosdval haladéktalanul kdz6ini kell.

9.2.2. Biztositani kell, hogy az osztdlyos betegek és a jard betegek elldtdsa kiilon iddben
torténjen.

9.23. A diagnosztikai €s terdpids gépeket, miiszereket, eszkdzoket folyamatos
munkarendben kell tizemeltetni. Ha a vizsgdlat elvégzése kdzben olyan kortilmény
meriil fel, melyre a vizsgdlatot, kezelést kéré6 orvos nem tért ki, de felderitése,
megallapitdsa a beteg egészségi dllapotara befolyassal lehet, ezt a vizsgéalatot kérdvel
haladéktalanul kozolni kell.

0.24. A diagnosztikai terdpids €s egyéb részlegek a betegellaté osztdlyokkal szorosan
egytittmikddnek, orvosaik az esetmegbeszéléseken és a konziliumokon sziikség
esetén részt vesznek.

9.2.5. A tudominyos munkdhoz sziikséges szakvizsgalatok diagnosztikai részlegekben vald
elvégzését a f6igazgatd engedélyezheti.

9.3. Jarébeteg ellatas szakambulancian

9.3.1. A jarébetegek szakelldtdsa, osztdlyos hattérrel rendelkezd szakambulancidn t6rténik.
A jarGbeteg szakelldtds miikddési rendjének részletes szabilyait Szakambulancia
esetében a fekvdbeteg ellaté osztdly mikédési rendje tartalmazza.

Jovihagyta: térségi igazgatd
Készitette; fdigazgatd : Allami Egészségiigyi Ellaté Kézpont
Nyugat-dundntili Térségi Igazgatdsig




N O Y I
. Qof’ Nlrfe

4"",\

SZERVEZETI ES MUKODESI Kiadds szima: 4.0

Hogind . Kiadds ddtuma:2016. 03.18.
ey SZABALYZAT Oldalszam: 52 / 77
WIRKASGYER
9.3.2. A szakambulancia, diagnosztikdk szorosan egyiittmiikddnek egymassal, a fekvébeteg

933

9.3.4.

9.3.5.

9.3.6.

9.3.7.

9.3.8.

9.3.9.

9.3.10.

9.3.11.

9.3.12.

9.3.13.

ellatd osztalyokkal, diagnosztikai és terdpids szolgdlatokkal. Kéleséndsen biztositjdk
egymds szamdra a szakvizsgélatokat, konziliumokat.

A betegek utdkezelése a fekvibeteg osztidlyon akkor torténhet, ha az az osztily
ambulancidjan nem végezhetd el. A slirgds elldtdst igényld jarébetegek szakorvosi
clldtdsa a fekvébeteg osztdlyok ambulancidin torténik.

A szakambulancidn a betegfogadds rendjét ki kell fliggeszteni, annak tartalmaznia
kell a rendelési id6t, a miikddési teriiletet, az eldjegyzés, betegfogadds szabalyait.
Azt meg kell kiildeni a szakmai feliigyeletet elldté szerveknek, a beutalési joggal
felruhazott orvosoknak.

A beteg beutalds rendjét, a beutald nélkill igé€nybe vehetd szakelldtdsok korét
jogszabdly szabdlyozza. Eldjegyzés esetén a keresOképtelen allomdnyban lévéket
elonyben kell részesiteni. Eldjegyzés nélkiil, soron kiviil veheti igénybe a
szakrendelést az a beteg, aki elsOsegély nyujtdsra, siirgds orvosi beavatkozdsra
szorul, vagy akit més szakrendelés utalt be vizsgélat vagy gydgykezelés végett.

Az eléjegyzés nélkil jelentkezd vagy beutalt beteget a siirgds elldtdsra szorulé és az
egészségligyt dolgozdk kivételével az érkezés sorrendjében kell elldtni.

Azokat a betegeket, akik a rendelési id6 lejartdig jelentkeznek, meg kell vizsgilni,
dllapotatdl fiiggden el kell latni.

A szakambulancidn rendeld orvos bdrmely okbél bekdvetkezd vagy bekovetkezett
tdvolmaraddsa esetén helyettesitésérdl az orvosszakmai vezetd gondoskodik. Az
ambulancidt beutaléval vagy az osztdly zdrdjelentése alapjdn, valamint
jogszabilyban meghatdrozott korben beutald nélkiil lehet igénybe venni. A
betegfogadds részleteit az osztdly iligyrendje hatdrozza meg. A betegelldtdsra
vonatkozd rendelkezések a szakambulancidkra is irdnyaddak.

A szakambulancidn az orvosszakmai vezetd 4altal kijelolt szakorvos végzi a
betegellatdst. Koteles rendszeresen ellendrizni a  beutaldsok indokoltsagét,
szakszerliségeét, az ambulancidra valé eldjegyzések, visszarendelések indokoltsdgit, a
pontos betegdokumentécid, teljesitmény elszamolds meglétét.

A fekvobeteg elldtd osztdlyokon az ambulancidn kivil jarébeteg fogadds nem
torténik.

A szakellatds sordn el kell végezni €s végeztetni mindazokat a vizsgilatokat, melyek
a betegség megdllapitdsdhoz, a beteg édllapotdnak megitéléséhez, a gydgykezelés
eredményességéhez, a keresOképesség elbirdldsdhoz sziikségesek. A szakellatds
sordn figyelemmel kell lenni az érvényes szakmai irdnyelvekre.

A szakvizsgilatok, az esetmegbeszélések, konzulticidk, konziliumok és
dokumentdcidk vonatkozasdban a jardbeteg szakelldtds sordn a fekvobeteg elldtds
szabalyaindl rogzitetteket értelemszertien alkalmazni kell.

A szakellatds orvosa a beteget gydgykezelésben részesiti, részére sziikség szerint
gyogyszert, gyogydszati segédeszkozt rendel, a gydgykezeléssel, a kévetendd
életmoddal kapcsolatos felvildgositdst megadja. A szakorvosi elldtdsra nem szoruld,
de orvosi ellatdsra szoruld beteget irott véleményével €s javaslataval az alapellatds
orvosdhoz irdnyitja. A kérhézi kivizsgédldsra, gydgykezelésre, dpoldsra szoruld beteg
beutaldsa irdnt intézkedik, indokolt esetben javaslatot tesz szanatériumi beutaldsra.
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9.3.14. A jarébeteg szakelldtdsokon, siirgds sziikség esetét kivéve olyan orvosi beavatkozas
nem alkalmazhaté, mely az orvostudomdny mindenkori 4lldsa, a vonatkozé
jogszabdlyok szerint kizdrélag fekvébeteg gydgyintézetben végezhetd el.

9.3.15. Az ellatasrél ambuldns lap késziil, melybdl két példanyt a betegnek at kell adni.

9.4. Jardbeteg ellatas a Gondoz6 €s Szakrendelében

9.4.1. Sziirés

9.4.1.1. Rontgen sziirés

9.4.1.1.1. A mellkas rontgen szlirés digitdlis technikdval torténik. Magdba foglalja a digitélis
kép elkészitése mellett a felvételek értekelését, az elézmény kikeresését, ezzel torténd
Osszehasonlitdst, a dupla orvosi értékelést, a lelet dokumentdldsat, archivalast és végiil a
kiemeltek behivasat.

A szlrésvezetd éves sziudsi tervet készit a mobil szirfaliomas (MEF) menetrendjérdl.
Kapcsolatot tart a polgdrmesteri hivatalokkal, havonta elkésziti a szlrés pontos
szakszemélyzeti, telepiilési és iddbeosztdsi programjat. A szirést kdvetd munkanap reggelén a
szlirési adatok és képek bevitelre keriilnek a szerver gépre. A kettds leolvasast ttidogyogyasz
szakorvos végzi a teriileti beosztdsnak megfeleléen. A kiemelt paciensek behivdsat a sziirésért
felelds asszisztens végzi Veszprém vonzdskorzetében, mig a tobbi kistérségben a
kiemelésekrdl értesiti az illetékes Tiidégondozot.

9.4.1.1.2. A SEF sziirés a Gondozé €s Szakrendeldben torténik a napi rendelési iddben. A
MEF sziirés 12 drds véltott miiszakban torténik. A kiértesitést az illetékes dnkorményzatok,
illetve kérjegyzOségek végzik. A személyzet 3 asszisztens, illetve 1 gépkocsivezetd. A helyi
orvosirnokot az illetékes Snkormanyzat, illetve kdrjegyzdség adja. A Gondozd €s Szakrendeld
a vizsgélati nap(ok) naptari idépontjardl értesiti az dnkorményzatot és a helyi hdziorvost. A
lesziirendé lakossdg adatait a SEF-szerverr6l, DVD segitségvel telepitik MEF szamitégépére.
A kész felvételeket €s azok adatait hordozhaté winchesterre mentik le, majd a fijlokat a
Gondoz6 és Szakrendeltben kialakitott értékeld dllomds server gépére viszik at. A szlrésre
jelentkezédt TAJ szdm alapjan keresik meg a rendszerben.

09.4.1.1.3. A szilirés jellege a jogszabalyi hdttérnek megfelelden torténik; kotelezd szlirés
(18/1998. (V1. 3.) NM rendelet), kontaktsziirés, (18/1998. (VL. 3.) NM rendelet), ajanlott
korcsoportos sziirés (51/1997 (XI1.18) NM rendelet), tiiddsziirés foglalkozds egészségligyi
szempontbdl (33/1998. (VL. 24.) NM rendelet).

9.4.1.2. COPD sziirés
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9.4.1.2.1. A szlwés elsd 1épeséfoka a szlird-kérddiv kitdltése. Ezt a SEF sziirés sordn az
asszisztencia adja oda a betegnek, majd annak kitSlt€se utdn értékeli. Pozitiv szlirés esetén a
légzésfunkeids vizsgilatra eléjegyzi a beteget.

9.4,2. Szakrendelés

9.42.1. A szakrendelés szorosan egylittmiikddik a szakambulancidval, a fizioterdpids
szakrendeléssel €s a fekvibeteg osztdlyokkal.

9.4.2.2. A szakambulancidn a betegfogadds rendjét ki kell fiiggeszteni, annak tartalmaznia
kell a rendelési 1d0t, a miikddési terliletet, az eldjegyzés, betegfogadds szabélyait. Azt meg
kell kiildeni a szakmai feliigyeletet elldté szerveknek, a beutaldsi joggal felruhdzott
orvosoknak.

09.4.2.3. A beteg beutalds rendjét, a beutaldé nélkiil igénybe vehetd szakelldtdsok korét
jogszabaly szabédlyozza. Eldjegyzés esetén a keresOképtelen dllomdnyban léviket elényben
kell részesiteni. Eldjegyzés nélkiil, soron kiviil veheti igénybe a szakrendelést az a beteg, aki
els6segély nydjtasra, slirgds orvosi beavatkozdsra szorul, vagy akit mas szakrendelés utalt be
vizsgalat vagy gydgykezelés végett.

9.4.2.4. Az elbjegyzés nélkiil jelentkezd vagy beutalt beteget a slirgds ellatdsra szoruld és az
egészségligyi dolgozdk kivételével az €rkezés sorrendjében kell elldtni.

9.4.2.5. Azokat a betegeket, akik a rendelési id6 lejartdig jelentkeznek, meg kell vizsgélni,
llapotétdl fliggben el kell 14tni.

9.4.2.6. A szakrendeldben rendeld orvos barmely okbdl bekdvetkezéd tdvolmaraddsa esetén
helyettesitésérdl az orvosszakmai vezeté gondoskodik. A szakrendelést beutaléval vagy az
osztdly zar6jelentése alapjan vagy jogszabédlyban meghatdrozott médon beutald nélkiil lehet
igénybe venni.

9.4.2.7. A kiilonbdzé szakrendeléseken a foigazgatd dltal kijeldlt szakorvos végzi a rendelést.
9.4.2.8. A betegelldtdsra vonatkozd intézkedések a szakrendelésre is vonatkoznak.

9.4.2.9. A szakellatés sordn el kell végezni €s végeztetni mindazokat a vizsgdlatokat, melyek a
betegség megéllapitdsdhoz, a beteg dllapotdnak megitéléséhez, a gydgykezelés
eredményességéhez, a keresOképesség elbirdlasdhoz sziikségesek. A szakellatds sordn
figyelemmel kell lenni az érvényes szakmai irdnyelvekre.

9.4.2.10. A szakvizsgalatok, az esetmegbeszélések, konzulticidk, konziliumok és
dokumenticidk vonatkozdsidban a jarébeteg szakelldtds sordn a fekvobeteg elldtds
szabdlyaindl régzitetteket értelemszeriien alkalmazni kell.
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9.4.2.11. A szakrendeld rendelkezésére 4ll az Osszes diagnosztikai lehetéség; mellkas rontgen
és Aatvilag{ts, légzésfunkcié (spirometria, pletysmographia, provokicids vizsgalta,
farmkodynamids vizsgélat), oxigén szaturdcid mérés, EKG és allergia bérproba.

4.2.12. A szakelldtds orvosa a beteget gydgykezelésben részesiti, részére sziikség szerint
gydgyszert, gydgydszati segédeszkdzt rendel, a gyogykezeléssel, a kdvetendd €letmoddal
kapcsolatos felvildgositdst megadja. A szakorvosi elldtdsra nem szoruld, de orvosi elldtdsra
szorulé beteget frott véleményével és javaslatdval az alapellitis orvosahoz irdnyitja. A
kérhazi kivizsgdldsra, gydgykezelésre, dpoldsra szoruld beteg beutaldsa irdnt intézkedik,
indokolt esetben javaslatot tesz szanatériumi beutaldsra.

9.4.2.13. A jirdbeteg szakelldtisokon, siirgds szlikség esetét kivéve olyan orvosi beavatkozés
nem alkalmazhatd, mely az orvostudomdny mindenkori dlldsa, a vonatkozd jogszabdlyok
szerint kizdrdlag fekvobeteg gyégyintézetben végezhetd el.

9.4.2.14. Az ellatasrol ambuldns lap késziil, melybdl két példanyt a betegnek 4t kell adni.

9.4.3. Gendozas

9.4.3.1. Egyéb tlidébetegségek (asztma, COPD, a tlidd kotdszoveti betegségei, tlidd és
mellhdrtya daganatos betegségei, allergids betegek); a betegek szakmai eldirdsoknak
megfeleld 1ddkozokben valé kontroll vizsgdlatai. Feladata a beteg behivdsa, az eldzmények
el6készitése, kontrollvizsgilatok elvégzése, terdpia ellendrzése-moddositdsa, kovetkezd
kontroll megszervezése.

09.4.3.2. Tbc; emellett a kopetelézmények dokumentéldsa, kopet és rontgen kontroll
megszervezése, kontakt-kutatds, a beteg kortorténetének on-line jelentése az Orszdgos
Kordnyi Tbe és Pulmonolégiai Intézetben (OKTPI) levo kdzpontba.

9.5. Vardlista

Amennyiben a fekvobeteg-szakellatdsi igény és a rendelkezésre alld betegelldtd kapacitas
kozott diszkrepancia dllna eld, az intézményben a betegelldtds sorrendjét meghatédrozé
jegyzéket kell vezetni. Az intézményi vardlista vezetésére vonatkozd szabdlyokat az 1997. évi
LXXXIIL torvény 20/A. §-a, valamint a 287/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet tartalmazza.
Intézménylink szakellatdsi profilja alapjdn nem tartozik a 287/2006. (XIL. 23.} Korm. rendelet
5. szamd mellékletében meghatdrozott elldtdsok esetében kotelezden vezetendd vérdlista-
rendelkezés hatdlya al4.
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A jdrébeteg szakellatdsban, amennyiben a biztositott egészségi allapota nem indokolja az
azonnali ellatdst a betegellatas sorrendjét szakrendelésenként, az elldtds igénybevételének
id6épontjdval meghatdrozd listdt — intézményi betegfogadasi listat kell vezetni a vonatkozé
jogszabdlyi rendelkezések szerint.

Az int€zményi vardlistat, illetve betegfogaddsi listdt vezeté személyek megnevezését
tartalmazé tablazat jelen szabdlyzat 2. mellékletét képezi.

X. A GAZDASAGI-MUSZAKI ELLATAS MUKODESE

10.1. Muszaki ellatas

A miiszaki elldtdsi és anyaggazdalkoddsi osztdlyvezetd dltal irdnyitott szervezeti egységek
feleldsek az intézet miiszaki gépei €s berendezései folyamatos és zavartalan iizemeltetésének
biztositdsaért. Az épiiletek, gépek, miiszerek berendezések karbantartdsat, tizem biztonsagat
dllag megovasat oly moédon kell biztositani, hogy kozben a betegelldtdst legkevésbé
akadalyozzdk. Az energia ellatdst (villamos, fiités, meleg viz, stb.) alternativ médon minden
id6jardsi kortilmények kozt biztositani kell az lizemeltetés energetikai megalapozottsdgdnak
figyelembe vételével.

Alapvetd feladatai:
— intézet zemeltetss,
— karbantartas kiilso, belst szakemberekkel, dtaldnydijas szerzddésekkel,
— avillany, viz, gz, fités, melegviz elldtds folyamatos biztositdsa,
- udvar és parkfenntartds,
- szemét, veszélyes hulladék-, gylijtés, szallitds, koordinalas,
— bizonylatok, munkalapok kiallitasa, leigazolasa,
— a portaszolgalat €s telefonkézpont lizemeltetése,
— a korhdzi belso, kiilso széllitasi feladatok megszervezése,
— az informdacids és portaszolgdlat mikodtetése,
— kazanhdz tizemeltetés,
— mosoda mikddtetés,

10.2. Anyaggazdalkodas, logisztika

Miikodését a milszaki elldtdsi €s anyaggazddlkodasi osztilyvezetd irdnyitja. A hatélyos
kozbeszerzési torvény, valamint a Kozbeszerzési szabdlyzat 4ltal szabdlyozott mddon az
intézmény igényeihez és lehetdségeihez igazodd anyag €s eszkozbeszerzések lebonyolitdsa.

A személy- €s aruszallitist dgy kell biztositani, hogy az egészségiigyi ellatds folyamatos
legyen.
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Alapvetd feladatat:
— anyagbeszerzés szervezése,
— drajdnlatok bekérése,
— megrendelések elkészitése,
— muszaki raktari anyagok szakszer(i taroldsa, raktdrgazdalkodés, logisztika,
-~ kézbeszerzések bonyolitdsa (anyag, €lelmiszer, gyégyszer, szolgaltatdsok),
— raktdri nyilvantartds rendjének megszervezése,
— a selejtezési, leltari feladatok elldtdsa.

10.3. Pénziigy és szamvitel

Az intézmény pénziigyi, szémviteli és kontrolling feladatainak elldtdsat a pénziigyl €s
szdmviteli osztdlyvezetd altal irdnyitott szervezeti egység végzi.

Alapvetd feladatai:

— pénzkezelési szabdlyzat elkészitése, karbantartdsa,

— szamldzas,

— tervezett bevételek beszedése,

— operativ pénziigyi feladatok végzése,

— kintlévOségek behajtdsanak kezdeményezése, fizetési felszdlitasok iigyintézése,

— atntaldsok teljesitése, kiegészitd szelvények elkészitése, kincstari ligyintézés,

— hazipénztar mitkodietése,

— AFA nyilvéantartds és bevallds készitése,

— koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitése,

—likviditdsi €s elirdnyzat felhasznalasi terv készitése,

— kotelezettségvallaldsok ellenjegyzése,

— a szervezetl egység [feladatkdrébe tartozé munkafolyamatokra vonatkozd
szabdlyzatok, szdmviteli politika, szdmlarend, analitikus nyilvantartdsok rendje,
selejtezési szabdlyzat, leltarozdsi szabdlyzat elkészitése,

— elbirdnyzatgazddlkodas,

— elbirdnyzatok kényvelése, kinevezések &s szerzddések alapjén,

— apénzeszkdzok kiadasi eléirdnyzatnak megfeleld felhaszndldsa,

— koliségvetési koncepcid és a koltségvetés tervezetének elfkészitése,

— naturdlis tervek elkészitése, tervek egyeztetése,

— az koltségvetés Gsszedllitdsdval kapcesolatos szakmai feladatok végzése,

— az allamhéztartdssal dsszefliggd szakmai feladatok végzése,

— készletek, targyi eszkozok kbnyvelése,

— aszédmldk kontirozdsa, érvényesitése,

— f6kdnyvi kdnyvelés koltségvetési €s pénziigyi kdnyvelés
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egyeztetés a fOkodnyvi és az analitikus kdnyvelés kozott,

selejtezés, leltarozds,

negyedéves mérlegjelentés &s havi koltségvetési jelentés elkészitése,

negyedéves egyeztetés a kincstarral,

beszamold készitése,

kotelezettségvillaldsok kdnyvelésének egyeztetése a kotelezettségvallaldkkal,

VIR adatszolgiltatds, OEP adatszolgditatds statisztikai és egyéb adatszolgéltatdsck
onkoltségszdmitasi €s értékesitési szabélyzat elkészitése:

kézgazdasigi elemzések végzése,

koltséghatékony gazdalkodds elosegitése,

az egyes szervezeti egységek €s tevékenységi korok gazdasdgi hatékonysdgianak
vizsgdlata,

eléirdnyzatok teljesiilésének figyelése a naturdlis mutaték alakuldsa alapjdn,

az intézményvezetés szakmai €s gazdasdgl természetit dontéseinek eldsegitése, az
ehhez sziikséges adatok biztositédsa,

téritési dfjak kiszamitdsahoz adatszolgéltatds, Snkodltségszamitas,

a kontrolling rendszerbdl nyert adatok elemzése, mddositdsi javaslattétel.

10.4. Elelmezési és dietetikai osztaly

Az intézmény élelmezési feladatainak ellatdsdt az élelmezési és dietetikai osztdlyvezetd dltal
irdnyitott szervezeti egység végzi. Gondoskodik a fekvlbetegek €s a személyzet
étkeztetésérdl.

Alapvetd feladatai:

a konyha miikddtetése,

az €lelmezési raktarak kezelése, készletmozgisok bizonylatolésa,

a korhdzi betegek étkeztetése, tdlalds rendjének biztositasa,

megfelelés az élelmiszerbiztonsdgi elbirdsoknak,

dietetika mitkddtetése dietetikussal egyiittmikodve: a diétds étrend tervezése,
alapanyagbeszerzése €s diétatipusokra bontott Osszedllitisa, a diétas ételek
elkészitésének irdnyitésa, és tdlalés feliigyelete,

kérhdzzal munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban allok étkeztetése,

kérhédzi rendezvények sordn vendéglitds,

intézményen kiviilli €lelmezési igények kielégitése, vendégétkezetés biztositdsa
igénylés vagy szerz6dés alapjén,

a téritési dijak beszedéséhez feladas,

készpénzes bevételek beszedése,

ételrendelések felvétele,

a nyersanyagnorma betartdsa,

Készitette: [digazgald _ Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont
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— kételezettségvéllalas a €lelmezési nyersanyag megrendeléseken.

10.5. Informatika

Alapvetd feladatai:
~ az intézmény szdmitdgépes rendszerének (hardver, szoftverek), mikodtetése,
— az intézmény szdmitdgépes haldzatdnak karbantartdsa, virusvédelem,
~ arendszergazda feladatkor elldtdsa,
— a felhasznaldk ellendrzése,
- a hdlozat lizemkészségének biztositdsa,
— az adatszolgdltatas koordinalasa,
— az informacid és adatvédelemmel sszefiiggd feladatok ellatédsa,
- a fekvd és jaré beteg teljesitményjelentés, tételes gydgyszerelszdmolds, patikai
forgalom lejelentés,
— OEP adatszolgiltatasok hibajavitésa,
~— rendszerhibdk elhdritdsa munkamegrendel€s alapjdn,
— belépési jogosultsdgok kiaddsa €s visszavétele,
— programfejlesztbkkel valé kapcsolattart4s.
— az intézményi honlap karbantartésa,
— kotelezettségvillalds 0j beszerzések és kellékanyagok beruhdzdsa kapesin.

10.6. A gazdasagi dontéshozatal fobb szabalyai

A korhaz a kéltségvetési intézményekre vonatkozd jogszabalyok szerint gazdalkodik.

A doéntéshozatalt megeldzden le kell folytatni a jogszabaly, intézményi szabdlyzat, illetve a
fenntarté AEEK 4ltal el6irt egyeztetéseket. Be kell tartani a kozbeszerzésre és a
vagyongazdilkoddsra vonatkozd jogszabalyi eldirasokat.

A dontési folyamatban a jogszerliséget, az ésszerti gazdédlkodast és a mindségi betegelldtds
szempontjait kell elétérbe helyezni.

Az intézmény a koltségvetds tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatait az
allamhdztartisrd]l szolo 2011. évi CXCV. tbrvényben rogzitett rendelkezések alapjan, a
Kormény éltal kiadott végrehajtasi rendeletek — kiilondsen a 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet — szerint végzi.

E feladatkorének elldtasa sordn figyelembe veszi az int€zmény finanszirozdsdval Gsszefliggd
1997. évi LXXXII torvény 35 §-ban foglalt kotelezettségét. Ezen jogszabdlyi rendelkezés
értelmében az Egészségbiztositasi Alap terhére folydsitott €s a finanszirozas keretében kapott
Osszegek elkiilonitett kezelésének biztositottnak kell lenni, kiadasi és bevételi oldalon
egyarant.
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10.7. Az ellenérzés

Az Intézetben valamennyi vezetd feladata az dltala irdnyitott szervezeti egység
tevékenységének folyamatos ellendrzése. Ennek keretén beliil ellendrizni kell a szakmai
munka szinvonaldt, szabdlyszerliségét, az adminisztrativ kotelezettségek teljesiilését, a
dolgozdk munkavégzését.

A f0igazgatd felhatalmazdsa alapjan az erre kijelolt személy vagy bizottsdg meghatdrozott
targykorben vagy cél érdekében ellendrzést folytathat.

A bels6d ellendrzést kiilsé szolgdltatd bevondsdval biztositja a féigazgatd, akinek feladata
stratégiai és éves ellenrzési tervek tsszedllitdsa, belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése.

A vezet6i ellendrzés szabdlyait az intézmény erre vonatkozé Folyamatba Epitett El6zetes és
Utdlagos Vezetdi Ellendrzési szabdlyzata (FEUVE), illetve a Bels6 Kontroll Kézikényv
tartalmazza.

Ellenérzés Nyomvonal. Ebben részletesen szabalyozasra keriilt a tervezés, a végrehajtds €s az
ellendrzési folyamatok ellendrzése hatdridok, gyakorisdg, feleldstk megjeldlésével és
folyamatdbrakkal szemléltetve.

XI. HUMANEROF ORRAS-GAZDALKODAS, MINOSEGIRANYITAS, EGESZSEGUGYI
MONITORING MUKODESE

11.1. Humanpolitikai- bér és munkaiigyi osztaly

Az Intézmény  humdneréforrds-gazddlkoddsi  feladatait a  féigazgaté  kozvetlen
alarendeltségében, a munka és bériigyi feladatokat a gazdasagi igazgatd feliigyelete mellett a
humdnpolitikai- bér és munkaiigyi osztalyvezetd altal irdnyitott szervezeti egység végzi.

Alapvetd feladatok:

— Pélyéazati kifrasok elkészitése, allashirdetések feladdsa, jelentkezdk adatainak kezelése,
allasinterjuk megszervezése, javaslattétel a munkavéllaldk kivalasztdsandl.

~ Oktatdsi tervek készitése, tanulmdnyi szerzddések eldkészitése, a létrejdtt szerzddések
nyilvantartasa.

—  Személyl anyagok kezelése, kinevezési okiratok, atsoroldsok elkészitése, adatok
ellendrzése.

— Helyettesek, és hatdrozott idejti kinevezéssel foglalkoztatottak szerzédéseinek nyomon
kovetése.

— A kozalkalmazottak munka-, kdrnyezet- és tlizvédelmi képzései dokumentaldsdnak
ellenérzése.

— Az foglalkozds-egészségligyi vizsgdlatok megszervezése, eredményétdl fiiged
alkalmazds intézése.

Jévdhagyta: térségi igazgatd
Készitetle: {digazgatd :  Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont -
Nyugat-dundntdli Térségi Igazgatésis




7 TKODT Kiadas szama: 4.0
SZERVEZETI ES MUKODESL | ;0 Gatumasors. 03,15

SZABALYZAT Oldalszém: 61 /77

Belépd dolgozok adatainak felvétele, kozalkalmazotti jogviszony létesitésnél az
foglalkozds-egészségligyi  alkalmassdg, végzettség, szakképzettség, erkolesi
bizonyitvany ellentrzése, kilépd dolgozdk iratainak elkészitése.

A dolgozék bérszamfejtéséhez sziikséges adatok begyijtése, bekiildése a MAK-hoz.

A bérkifizetéshez sziikséges jelentések hatdridére vald teljesitése.

A dolgozok szabadsaganak nyilvdntartdsa, szamfejtésbe torténd megjelentetése.
Megbizasi dijak szamfejtése, kifizetésrdl vald gondoskodds.

Megbizisi szerz6dések nyilvantartdsa.

A netté illetmények kifizetéséhez adatok ellendrzése €s hatdridére torténd megadésa a
pénziigy felé. A bérbdl levont dsszegek (letiltés, tagdijak stb.) utaltatdsa.
Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése, dolgozd leszdmoltatdsa, munkaltatoi
igazolas elkészitése.

Elbirdnyzat konyveléshez bér, meghizdsi dij €s tanulmdinyi szerz6désbdl eredd
kotelezettségek adatszolgaltatdsa havi gyakorisdggal.

Bérfeladds a fokonyvi kdnyvelés felé, havi egyeztetés a f6konyvi kdnyveléssel és a
MAK-kal.

Személyl  juttatdsok és  jarulékok  elbirdnyzatai  kéltségvetési  tervezése,
adatszolgéltatasok.

A személyi juttatdsok és jarulékok eldirdnyzati felhaszndldsdnak nyomon kovetése,
jelentések készitése.

Koltségvetés, beszdmold, VIR létszam és személyi jellegi kiaddsi adatainak
megaddasa.

OEP szerzddésekhez 1étszam nyilvantartdsa.

OBP jelentés

Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok, és az ezzel kapcsolatos adatkezelés
ellatasa,

A létszdmrdl adatszolgaltatas koltségvetéshez, beszdmolShoz, statisztikdhoz,
rehabilitdcids hozzajdrulds add bevalldshoz.

A mindsitéshez sziikséges dokumentumok eldkészitése.

Valtozébér, nem rendszeres jévedelmek szamfejtése, elszdmoldsa,

KIR rendszerbe adatok rogzitése,

Az Orgware munkaliigyi program adatainak naprakész feltolt€se és vezetése.
Tavollévok jelentése szakfeladatonként €s kifizetdhelyenként.

Segitségnyijtds a kivetkezd esetekben: Nyugdij elokészités és nyugdij igényének
lebonyolitdsa, csalddi poétlékigénylés, anyasdgi segély, sziilési szabadsdg, GYES,
kompenzacid-igénylés.

Fizetés nélkiili szabadsig nyilvantartdsa, elszdmolasa.

Idészakos bér- és 1étszdmra vonatkozd statisztikdk elkészitése.

Eves adéigazoldsok kiaddsdnak bonyolitdsa.

Dolgozék részére igazoldsok kiaddsa.

Kozalkalmazottakat érintd tdjékoztatok, korlevelek elkészitésében kdzremiikodés az
igazgatdi utasitisok bér- munkatigyet érintd elkészitésében.

Adonyilatkozatok bekérése, munkdltatdi adéigazolasok kiaddsa.

Keészitette: foigargatd © Allami Egészségiigyi EII4t6 Kozpont

Jévihagyta: térségi igazgatd

Nyugat-dundntili Térségi Igazgatdsig
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— Addkedvezményre jogositd igazolisok beszedése.
— Kollektiv szerz6dés mddositasdnak eldkészitése jogszabdlyvéltozas esetén.

11.2. A minéségirdnyitas

Az Intézet az MSZ EN ISO 9001:2009 és a MEES 1.0 szabvdnyok szerint tanusitott, az
azokban foglalt kovetelményeknek megfelelden azonositott folyamatok szerint végez az
Alapitd Okiratdban alaptevékenységként meghatirozott aktiv tlidégydgydszati-, krénikus -,
valamint rehabilitdcios fekvobeteg, illetve jardbeteg szakelldtdst €s gondozdst az egészségligyi
allamigazgatasi szerv dltal kiadott miikédési engedélyben megdllapitott kapacités és teriileti
elldtdsi kotelezettség szerint.

Az intézmény mindségirdnyitdssal osszefliged feladatait az foigazgatd irdnyitasa alatt miksddd
mindségirdnyitasi vezetd végzi. Munkdjat orvosok és szakdolgozék gazdasdgi munkatirsak
segitik. Sziikség esetén kiilsd szaktandcsado cég miikodik kdzre a mindségiigyi munkdban.
Feladatai:
— A korhdz mindségiranyitdssal kapcsolatos eldkészitd, szervezd €s végrehajté munka
elvégzése, igy killondsen:
—az 4dpoldsi munka mindségével kapcsolatbhan protokollok  kidolgozésdnak
koordindldsa, az dpoldsszakmai eljardsrendek kimunkaldsa,
— a diagnosztikai, terdpids, laboratériumi €s dpoldsi folyamatok dsszehangoldsa
- az intézmény tandsitdsdban, €s éves feliilvizsgilatdban kozremikddés.

11.3. Egészségiigyi monitoring

Az intézmény szakmai teljesitményének monitoringjaval 6sszefiiggd feladatait a féigazgatd
irdnyitdsa alatt miikdddé munkacsoport végzi.

Tagjai:
e orvosszakmai vezetd
e pénziigyi és szamviteli osztdlyvezeto
e informatika

Feladatat:
A betegellatas folyamatos teljesitményellendrzése a szakmai €s finanszirozdsi szabdlyok
érvényesiilése vonatkozdsdban:
- ateljesitményjelentés alapjit képezd adatlapok 4tfogd ellendrzése;
— a teljesitményadatokkal kapcsolatos statisztikai kimutatdsok elkészitése;
— az intézményi vezetés folyamatos téjékoztatdsa a varhato finanszirozasi bevételekrdl;
— ahavi finanszirozasi adatok feldolgozasa, tovabbitasa az intézet vezetése felé,
—~ avisszaigazolt teljesitmények ellenérzése, a hibak javitdsa, javittatdsa;
Jovdhagyta: (érségi igazgatd
Készitette: fdigazgatd Allami Egészségiigyi Elldté Kozpont
Nyugat-dunantili Térségi Igazgatdsig
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— az intézmény finanszirozdshoz k&tddo statisztikai jelentési kitelezettségének (KSH,
egészségligyi dllamigazgatasi szerv, OEP, sth.) elvégzése, elvégeztetése;

— folyamatos konzultédcid biztositdsa az osztalyok kédfeleldseivel a teljesitményadatok
optimélis kddolasdval kapcsolatosan, javaslattétel a szakmai egységek felé a
teljesitményadatok optimalis kddolasara,

— az végzett ellendrzésekrdl irdsos jelentés készitése a féigazgatdnak; a finanszirozds €s
a koltségvetés egyensilydnak figyelése.

Készitette: féigazgatd

Jovahagyta: térségi igazgatd
Allami Egészségiligyi Ellaté Kozpont
Nyugat-dunéntili Térségi Igazgatdsdg
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XII. AZ INTEZMENY BELSO SZABALYZATAI, FELULVIZSGALATUK RENDJE

Feliilvizsgalat Feliilvizsgilat
Ssz. Belso szabalyzatok megnevezése idoszakai, elvégzéséért felelds
hatarnapjai személy
I. Tevékenvséghez. miikodéshez kapcsolodo altalanos szabilyok
ot c vente 1-szer, mérc. .
I. | Szervezeti és mikddési szabalyzat 5‘1 nte 1-szer, mdre Féigazgatd
7 | Gazdasdsi i Evente 1-szer, marc. PR .
2. azdasagi tigyrend 3] Gazdasdgi igazgatd
q ‘- . Evente 1-szer, szept. e .
3. |Iratkezelési szabdlyzat 30 Titkarsagvezetd
c . . Evente 1-szer, szept. . . .
4. | Adatvédelmi szabdlyzat 30 Adatvédelmi felelds
PP o : . Evente 1-szer, szept. .
5. | Szamitdstechnikai védelmi szabdlyzat 30 Informatikus
. cs . -szer, szept. :
6. |Elektronikus adatkezelési szabilyzat I?fgfente I-szer, szep Informatikus
Egészséeiigyi Szolgiltatdsok Téritési Dij | E -SZer, marc. . )
7. | EBgeszségligy Szolg SO itési Dij | Evente I-sze Gazdashgi igazgaté
Szabdlyzata 31.
. ol tne . Evente 1-szer, t. P .
8. | Kozremiikodoi szabalyzat 30 - SZEp (Gazdasagi igazgaté
9 Vezetékes és Radidtelefonok Evente 1-szer, marc. Gazdaséei ieazoatd
" | haszndlatdnak szabdlyzata 31, & e
fgs , Evente 1-szer, szept. | Humdnpolitikai- bér-és
10. | Helyettes{tési szabélyzat " P POY . i
30. munkaiigyi osztilyvezetd
Bvente 1-szer. szept Miiszaki elldtdsi €s
11. i Behajtdsi és Parkolasi szabdlyzat 30 » SZEPL- anyaggazdalkodéasi
' osztalyvezetd
Evente 1-szer. mére Miiszaki ellatasi és
12. | Szallitési szabdlyzat 31 ’ " | anyaggazdalkodasi
' osztalyvezetd
Szabdlytalansdgok kezelésének Evente 1-szer, marc. PR .
13,7005 . Gazdaségi igazgatd
eljarasrendje 31.
P .. . . E Maunka-, tiiz-, €s
Kockazatbecslés €s kockdzatkezelés a Evente 1-szer, szept. | .. . .
14. kérmyezetvédelmi
munkafolyamatokban 30. .
meghizott
Evente 1-szer, szept Munka-, tiiz-, &
15. | Kornyezetvédelmi szabdlyzat 30 » SZEPL- kérnyezetvédelmi
) megbizott

Készitette: fdignzgatd

Iévihagyta: térségi igazgatd
Allami Egészséeiigyi Elldté Kozpont
Nyugat-dundntili Térségi Igazgatdsig
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Evente 1-szer, mérc.

Munka-, tiz-, és

16. { Hulladékkezelési szabdlyzat 31 kérnyezetvédelmi
' meghizott

. Evente l-szor, marc, | MUnKa Wiz €5

17. | Munkavédelmi szabélyzat 31 ’ kérnyezetvédelmi
] megbizott

) Evente 1-szer, mérc Munka-, titz-, és i

18. |Egyéni védleszkoz szabalyzat 11 ’ " | kornyezetvédelmi
| megbizott

: Evente I-szer, mérc. | Mupkas, tiz-, &

19. | Tlizvédelmi szabalyzat 31 ’ kdrnyezetvédelmi
) megbizott

20.

Higiénés szabdlyzat

Evente 1-szer, marc.

31.

Higiénés megbizott orvos

Evente 1-szer, marc.

Orvosszakmai vezetd,

21. | Munkahelyi sugdrvédelmi szabélyzat o . ]
yrsug Y 31. szlirésvezetd
1 ek . Evente 1-szer, marc. . .
22. | Védooltasi szabdlyzat 31 s Orvosszakmai vezetd
.. . Evente 1-szer, marc. ) u
23. | Intézeti influenza pandémias terv 31 Orvosszakmai vezetd
Gvente 1-szer Miszaki ellatisi és
24. | Kézbeszerzési szabélyzat . ; anyaggazdalkodasi
negyedévenként p p
osztdlyvezetd
o, s s p Evente 1-szer, marc. . .,
25. | Onkoltség szdmitasi szabalyzat 31 Kozgazdész
Vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozé | Evente 1-szer, marc. P .
26. gyonny s Gazdasagi igazgato
szabélyzat 31.
) . Evente 1-szer, méarc. . .
27. | Controlling szabélyzat a1 Kozgazdisz
o . Evente 1-szer, marc. .
28. | Cafetéria szabdlyzat 31 Foigazgatd
. gz Evente 1-szer, marc. .
29. | Kollektiv szerz6dés 31 S Féigazgaté
. .. . Evente 1-szer, marc. . W oen o n
30. | Halottash&z rendjének szabalyzata 31 . Intézeti vezetd fonbvér
) AL ke < . .| Miiszaki ell4t4si és
Szabalyzat a munkavallalok részére Evente 1-szer, marc. . ..
31| s R . 7 | anyaggazdalkoddasi
torténd védoital biztositdsardl 31, ) u
osztalyvezetd
L. Evente 1-szer, mirc. .
32. |Hazirend > - Féigazgatd

31.

Készitette: féigazgatd

Jévahagyta: térségi igazgatd
Allami Egészségligyi Elldt6 Kozpont
~ Nyugat-dundntili Térségi Igazgatdsdg
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33. | Ugyeleti, készenléti szabdlyzat Evente 1-szer, mdrc. 31.| Féigazgatd
34. | Esélyegyenldségi szabdlyzat Evente 1-szer, mérc. 31.| Féigazgatd
s : ; Elelmezési és dietetikai
35. | HACCP rendszer kéziktnyv Evente 1-szer, mirc. 31. . >
osztalyvezetd
. e ) ) Elelmezési s dietetikai
36. |Elelmezési szabalyzat Evente 1-szer, marc. 31. . .
osztalyvezetd
Orvosi diagnosztika miikédési / .
37. . = Evente 1-szer, mdrc. 31.| Fdigazgatd
szabdlyzata
Betegfelvételi iroda mitkédési : . .
38. pe Evente 1-szer, marc. 31.| Figazgatd
szabdlyzata
Az L. Pulmonoldgiai osztaly mitkodési - . .
39. . = y Evente I-szer, marc. 31.| Figazgat6
szabdlyzata
Az II. Pulmonoldgiai osztily miikodési - . .
4(). P gial osztdly mikode Evente 1-szer, mdrc. 31.| Féigazgatd
szabdlyzata
Az IlI. Pulmonoldgiai osztdly mitkddési | - .
41. . @ Y Gdési Evente 1-szer, mérc. 31.; Féigazgat6
szabdlyzata
Miiszaki ellatési €s
42. | Mosodai szabdlyzat Evente [-szer, mdrc. 31.| anyaggazdalkoddsi
osztilyvezetd
Miszaki ellatasi €s
43. | Porta mikodési szabalyzata Evente 1-szer, mdrc. 31.| anyaggazddlkodasi
osztdlyvezetd
44. | Vagyonvédelmi és biztonsagi szabdlyzat |Evente 1-szer, méarc. 31.| Gazdasédgi igazgatd
Vezetékes és Radidtelefonok . ..
45. P p Evente 1-szer, mérc. 31.| Gazdaségi igazgatd
haszndlatdnak szabalyzata gligazg
Miiszaki elldtési és
46. |Miiszaki csoport miikodési szabdlyzata | Evente 1-szer, mdrc. 31.| anyaggazdalkoddsi
osztilyvezetd
. ez T Miszaki ellatési €s
Anyaggazdélkodasi és logisztikai csoport | . . .
47. A p Evente 1-szer, mérc. 31.] anyaggazdalkoddsi
mkodési szabalyzata h o
osztilyvezetd
48. | Halottkezelési szabalyzat Evente 1-szer, mdrc. 31.| Intézeti vezetd fon6vér
Belfoldi €s kiilfoldi kikiildetések
49. jelrendelésének, lebonyolitasdnak és Evente 1-szer, mérc.31. | Gazdasdgi igazgatd
elszdmoldsdnak szabdlyzata
Kozérdeki adatok kozzétételének,
valamint a kozérdekii adatok . , PR .
50. . e Iy Evente 1-szer, mdrc. 31 | Gazdasagi igazgatd
megismerésére irdnyuld igények
teljesitésének szabdlyzata
Vizsgdlati készitmények klinikai P . .
51. © Y Evente 1-szer, mérc. 31.| Féigazgatd

vizsgdlatdnak szabilyozisa

Készitette: foigazgatd

Jéviahagyta: térségi igazgatd
Allami Egészségiigyi Ellété Kozpont
Nyugai-dundntili Térségi Igazgatdsig
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II. Tevékenység pénziigvi-szamviteli szabalyozasa

Evente 1-szer, marc.

52. | Szamviteli politika Gazdasagi igazgatd

31.
. ) Evente 1-szer, mérc. . .
53. | Szdmlarend 31 Gazdasdgi igazgatd
. . P Evente 1-szer, marc. .. p
54. | Pénzkezelési szabalyzat 31 Gazdasagi igazgatd
Eszkzok és forrasok értékelési Evente 1-szer, marc. . .
55. P Gazdasagi igazgatd
szabdlyzata 31..
. . Evente l-szer, szept. Lo p
56. | Leltdrozdsi szabalyzat 30 Gazdasdgi igazgatd

Evente I-szer, szept.

57. | Selejtezési szabdlyzat 20

Gazdasagi igazgatd

Evente 1-szer, mérc.

58. | Bizonylati szabélyzat 3]

Gazdasdgi igazgaté

Kotelezettségvallalas, utalvanyozis,

. A p . Evente 1-szer, marc.
59. |ellenjegyzés érvényesités rendjének

Gazdasdgi igazgatd

szabdlyzata 31
60. | Reprezentdcids kiadasok szabdlyzata ];J(\)l.ente 1-szet, szept. Gazdasagi igazgatd
II1. Ellenérzéshez kapcsolodé szabalyok
61. | FEUVE szabélyzat }é‘?g'ente }—szer, szepl. Gazdasagi igazgatd
62. |Ellendrzési nyomvonal ?g'ente I-szer, szept. Gazdaséagi igazgatd

Evente 1-szer, szept.

63. | Kockazatkezelési szabdlyzat 30

Gazdasdgi igazgatd

Evente 1-szer, szept.

64. | Belsd kontroll kézikdnyv 30

Gazdasagi igazgatd

Jogszabadlyi el6irés, illetve a szabalyozis sziikségességének felmertilése esetén a {6igazgato a
felsoroltakon kiviili szabdlyzat kiadaséra is jogosult.

Jévahagyta: térségi igazgald
Készitette: foigazgatd -~ Allami Egészségiigyi Ellaté Kézpont
__Nyugat-dundntili Térségi Izazgatosg
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XIII. ZARO RENDELKEZESEK

Az egyes szervezeti egységek, osztdlyok, valamint az iigyelet-készenlét ellatdsdnak
részletes szabdlyait az intézmény ligyrendje és szabdlyzatai hatdrozzdk meg.

A fligazgatdé kozvetlen aldrendeltségébe tartozd kozalkalmazottak vagy mds
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban dllok jogait, kotelezettségeit munkakdri lefrdsuk
vagy feladatleirasuk szabdlyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban rogzitett szakrendelések szdma és jellege, az
dgyszamok €s Oraszdmok az intézmény mikodési engedélyének viltozdsdval
€rtelemszertien mddosulnak.

13.1 Hatalybalépés:

A Veszprém Megyei Tiidogyogyintézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az
irdnyito szerv vagy a fenntart6 jovahagyasa napjan lép hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartdsdrdl a féigazgatd, illetve az 4ltala kijeldlt
személyek gondoskodnak. A Szervezeti és Miktdési Szabalyzat eredeti példanyit a
gyogyintézet foigazgatdsdgan kell megdrizni, 16bb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleten kell ismertetni. A hatélyos SZMSZ a hatdlybalépést kivetben a
bels6 informatikai is olvashaté. (,, K" meghajté/ISO/Ervényes.)

A Szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakori kitelessége, ezért az adott bels6
szervezeti egység vezetbje kiteles a szabdlyzatba az dllandé betekintés jogat a
dolgozénak biztositani.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg a 2014, 07.
14. napjan jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Farkasgyept, 2016. 03.18.

Dr. Medgyasszay Balézs
foigazgatd

Jovahagyta: €rségl igazgatd
Készitette: féigazgatd Allami Egészsdgiigyi Bllaté Kozpont
Nyugat-dunantili Térségi Igazgatdsig
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A Szervezeti €s Mikodési Szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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1/a. szdmit melléklet

Gondozo és Szakrendeld

] Vezeth
asszisztens

Szirésvezetd

- Asszisztens
- Orvosirnok
- Apolé

- Takaritd

Lp! - Gondnok

Szakorvos

- Rontgenasszisztens

rontgenasszisztens

- Gépjarmilvezetd

Készitette; fdigazgatd

Jévahagyta: térségi igazgald

Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont
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1/b. szamu melléklet

Fekvibeteg ellatas

Foigazgatd
¥
Orvosigazgatd/
Orvosszakmai
vezetd

Intézeti vezetd
fondvér/
Intézetvezetd

Vezetd szakasszisztens

Készitetie: [0igazgaid
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1/c. szami melléklet

Elelmezési és dietetikai osztily

Dietetikus
élelmezésvezetd

h 4

Foszakacs

Szakacs
Konyhai
kisegitd
Diétas szakacs
Hentes

h

Elelmezési raktaros

Készitette: [Sigazgatd

Jovahagyta: térségi igazgatd

Allami Egészségligyi Elldté Kozpont
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1/d. szamid melléklet

Fizioterapia

Fizioterapids feladatok
koordinalasaval megbizott
asszisztens

h 4

— Fizioterapias
asszisztens

— Gyodgytornasz

— Segédasszisztens

Készitette: fdigazgatd

Jovihagyta: térségi igazgald

Allami Egészségiigyi ENlaté Kozpont
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1/f. szdmi melléklet

Pénziigyi és Szamviteli osztaly

Pénziigyi és Szamviteli osztalyvezetd

h 4

konyveld

pénziigyl igyintézd
kbzgazdasz
kontrolling

Készftette: fdigazgatd
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2. szamud melléklet

INTEZMENYI VAROLISTAT/BETEGFOGADASI LISTAT VEZETO SZEMELYEK

Sorszam | Munkahely Vardlistat/betegfogadasi lista vezetd
1 Betegfelvételi orvosirnok
2 1. Pulmonolégia orvosirnok
3. I1. Pulmonolégia orvosirnok
4 11]. Pulmonolégia orvosirnok
4 Gondozo €s Szakrendeld orvosirnok

Készitette: féigazgatd

Jévahagyta: térségi igazgatd
Allami Egészségiigyi Ellité Koézpont
Nyugat-dundntili Térségi Igazgatbsig







