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Elso fejezet: Az intézmény alapveto adatai

|. Az intézmény azonosito adatai

1. Azintézmény megnevezése:  Farkasgyepiil Tidogyogyintézet

2. Az intézmény idegen nyelvii megnevezése :

2.1. angol nyelven: Pulmonological Institute Farkasgyepii
2.2. német nyelven: Lungenkrankenhaus Farkasgyepii
2.3. francia nyelven: Hopital pulmonaire Farkasgyepii

3. Az intézmény székhelye és telephelyei:

3.1. Székhely:
o cim: 8582 Farkasgyepli
o helyrajzi szam:  049/2 hrsz.
3.2. Telephely:
o Mmegnevezes: Tiidégondoz6 és Szakrendeld
o cim: 8200 Veszprém, Ovoda u. 2.

4. Az intézmény egyéb azonosito adatai:

o NEAK finanszirozasi kodja: 2601

. NNGYK azonositoja: 191100

o TB torzsszama (nyilvantartasi szama): 0116388315

o mikodési (alap)engedély szama: 08/2145/2004-1

(farkasgyepti telephely)
1546/7/2011 (veszprémi telephely)

. statisztikai szamjele: 15426211-8610-312-19

. adoszdma: 15426211-2-19

. torzskonyvi azonosité szam (PIR): 426211

o bankszamlaszdma: 10048005-00317698-00000000
(MAK)
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5. Az intézmény elérhetdségei:

o levelezési cime: 8582 Farkasgyepi, 049/2. hrsz.

o kozponti telefonszama: (06)-89/358-013

o kozponti e-mail cime: igazgatas@farkasgyepukorhaz.hu
o kbzponti honlapja: www.fgyepu-tudokorhaz.hu

1. Az intézmény jogallasa, miikodési kore, képviselete

1. Az egészségiigyi intézmények iranyitasanak egyes szabalyairol szol6 285/2023. (V1. 30.)
Korm. rendelet 5. melléklet 2.2.2 pontja szerint:

e  orszagos tarsgyogyintézet

2. Az intézmény feletti alapitéi jogok gyakorlojanak:
e megnevezése: Dbeliigyminiszter

e cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

3. Az alapito okirat:
o  Kelte: 2023. aprilis 12.
e  oOkiratszama: A-443-1/2023

4. Az alapitas idOpontja:  1979. julius 23.

5. Az intézmény iranyitd szervének:
e  megnevezése: Beliigyminisztérium

e cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

6. Az intézmény kozépiranyitod szervének:
e  megnevezése: Orszagos Korhazi Figazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
e cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

A kozépirdnyitd szervet az Orszdgos Korhazi Foigazgatdsag feladatairdl szolo
516/2020. (XI. 25.) Korm. rendelet jeldlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany
altal kiilon rendeletben meghatarozott fenntartdi és iranyitasi jogokat gyakorolja.
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7. A hatalyos jogszabalyok alapjan az intézményt irdnyitd, valamint az ott meghatarozott
szakmai fenntartoi jogokat gyakorl6 orszagos gyogyintézet megnevezése:

e  Orszagos Koranyi Pulmonologiai Intézet

8. Az intézmény fenntartojanak:
e  megnevezése: OKFO

e cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

Az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény 155. § (1) —(2) bekezdései alapjan az
intézmény fenntartdjanak hataskorét képezi kiilondsen

e az intézmény szakmai feliigyelete,

e az intézmény koltségvetési irdnyitasa, igy az alapitéi jogok, a 1étesités, az atalakitas,
illetve a megsziintetés gyakorlasa,

e az intézmény koltségvetésével kapcsolatos, kiilon jogszabalyban meghatarozott, az
iranyit6 szerv jogkorébe tartozo jogok gyakorlasa,

e az intézmény vezetdje tekintetében a vezetéi megbizds adasa, a vezetdéi megbizas
visszavonasa vagy - koltségvetési szerv esetében, ha a vezetovel az Mt. vezeto allasu
munkavallalora vonatkozo rendelkezései alkalmazasaval munkaviszonyt kell 1étesiteni
- a munkaviszony létesitése és megsziintetése, valamint az egyéb munkaltatdéi jogok
gyakorlasa,

e az intézmény gazdasagi vezetdje tekintetében a vezetdi megbizis adasa, a vezetdi
megbizas visszavonasa vagy - koltségvetési szerv esetében, ha a vezetdvel az Mt. vezetd
allast munkavallalora vonatkozo rendelkezései alkalmazéasaval munkaviszonyt kell
létesiteni - a munkaviszony létesitése €s megsziintetése, valamint a dijazas
megallapitasa,

e az intézmény miikodését szabalyozo dokumentumok (pl. szervezeti €s miikodési
szabalyzat, hazirend, szakmai program, munkaterv) jovahagyasa,

e azintézmény milkddésének szakmai, illetve koltségvetési ellendrzése,

e a torvényben vagy kormanyrendeletben a fenntartd részére meghatarozott egyéb
szakmai feladatok ellatdsa (szakmai fenntartdi jogok).

A fenntieken tul az egészségiigyi intézmény fenntartdjanak hataskorébe tartozik (azaz a
szakmai fenntart6i jogkorok):

e azintézmény altal kdtendd egészségiigyi ellatasi szerzodés jovahagyasa,

e az egészségligyi intézmény kapacitdsainak atcsoportositasaval, csokkentésével, illetve
szakmai Osszetételével kapcsolatos modositas kezdeményezése,

e az intézmény ellatasi teriilete modositasanak kezdeményezése,

e varatlan esemény vagy eldre nem lathato modon bekovetkezd ellatasi sziikséglet miatt
szlikséges tobbletkapacitasra kotendo finanszirozasi szerz6dés kezdeményezése,

| A szabalyzatot kiadta: foigazgato | Jovahagyta: OKPI féigazgatod




Kiadas szama: 8.0
SZ-03 Kiadas datuma:

, e , 2025.03.05.
SZERVEZETI’ES MUKODESI Hatalybalépés idépontja:
SZABALYZAT 2025.03.05.

Oldalszam: 6 / 60

= g
ARKASGYEPS

e az intézmény az Egészségbiztositasi Alapbol szarmazo bevételeit tartalmazo szamla
megterhelésé¢hez vald hozzajarulas az Ebtv., valamint az ennek végrehajtasara kiadott
korményrendelet szerint meghatarozott esetben,

e az intézmény mitkddési engedélyének modositasa iranti kérelem eldzetes jovahagyasa
az egészségligyi szolgaltato altal végezhetd szakmak, az ellatas progresszivitasi szintje
¢s formaja, az agyszam és a heti 6raszam tekintetében,

e az intézmény mikodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatas
sziineteltetéséhez ¢s annak meghosszabbitasahoz vald hozzéjarulés, ha azt jogszabaly a
szlineteltetés és annak meghosszabbitasa feltételeként eldirja, valamint

e az intézmények belsd mindségiigyi rendszerének Osszehangolasa, egységes szakmai
mindségértékelési rendszer miikodtetése.

Az intézmény fenntartdja a kiilon térvényben foglaltaknak megfelelden koteles biztositani az
altala fenntartott egészségiigyi intézményben

e azegészségligyi szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges szakmai feltételeket, valamint
e azegészségiigyl intézmény miikodoképességét és sziikség szerinti fejlesztését.

II1. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcioi:

1. Az intézmény jogallésa:

Az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozd kézponti koltségvetési szerv, amely az
Alapitoé Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

2. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

A gazdasagi szervezet feladatait az Orszadgos Koranyi Pulmonoldgiai Intézet 1atja el.

3. Azintézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedéen a
jaro- és fekvobetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatdsa, rehabilitacioja és
kovetéses gondozasa.

4. Az intézmény fotevékenységének szakagazati szama €s megnevezése:

Szakdgazati szam | Megnevezés
861000 FekvObeteg-ellatas

| A szabalyzatot kiadta: foigazgato | Jovahagyta: OKPI féigazgatod




Kiadas szama: 8.0
SZ-03 Kiadas datuma:

, e , 2025.03.05.
SZERVEZETI’ES MUKODESI Hatalybalépés idépontja:
SZABALYZAT 2025.03.05.

Oldalszam: 7 / 60

= g
ARKASGYEPS

5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Szakagazati szam | Kormanyzati funkcio szerinti besorolas

071110 Gyogyszer-Kiskereskedelem

071210 Egyéb gyogyaszati termék kiskereskedelme

072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa

072230 Jarobetegek gyogyitd gondozasa

072420 Egészségligyi laboratoriumi szolgaltatasok

072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

073210 Fekvobetegek aktiv ellatasa szakkorhazakban

073220 Fekvobetegek kronikus ellatasa szakkorhazakban

073230 Bentlakasos egészségligyi rehabilitacids ellatas
szakkorhazakban

075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és
fejleszt’és I ’ I ’

076050 i(j)zrgr(r)li-lt?; ér;c(;verszallo, hozzatartozoi szallas fenntartasa,

6. Az intézmény miikodési kore:

Ellatasi teriiletén feladata a jaro- és fekvObetegek diagnosztikus €s terapias szakorvosi
ellatasa, rehabilitacidja és kovetéses gondozéasa, ennek keretében fekvObetegek aktiv és
kronikus ellatasa, rehabilitidcioja, jarobetegek gydgyitd szakellatasa az egyén
gyogykezelése, életveszély elhdritdsa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult allapot
javitasa vagy a tovabbi allapotromlds megel6zése céljabol. Alaptevékenységébe tartozik
tovabba gyogyszer €s egyéb gyogyaszati termék kiskereskedelme, egészségliggyel
kapcsolatos kutatasok végzése.

7. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény foigazgatoja képviseli.

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

Az intézet az alapito okiratban engedélyezett vallalkozasi tevékenységet végezhet.
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9. Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:

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

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

Az intézmény nem gyakorol alapitoi, tulajdonosi jogokat.

11. Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

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

12. Az intézmény miikddési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: a Nemzeti Népegészségligyi és
Gyogyszerészeti Kozpont altal az egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérdl szolo 2006.
évi CXXXII. torvény alapjan vezetett kozhiteles kapacitas-nyilvantartasban szerepld
ellatasi tertilet.

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

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az orszagos korhazi féigazgatd javaslatara —
a vezetd1 megbizas adasanak €s visszavonasanak jogkorét az egészségligyért felelds
miniszter gyakorolja. Az intézményvezetésre (féigazgatoi feladatok ellatasara)
adott megbizas magasabb vezetéi megbizasnak mindsiil, amely hatirozott vagy
hatérozatlan iddre is sz6lhat. A jogviszony létesitése a munkaltatd egyedi dontése
vagy meghivasos eljaras alapjan torténhet. Az egészségiigyi szolgalati jogviszony
az egészségligyi szolgalati munkaszerz6dés megkotésével jon létre.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd — a 13.1. pont szerinti kivétellel — az
orszagos korhaz-foigazgatd, az egyéb munkaltatdi jogokat az irdnyitd orszagos
gyogyintézet foigazgatdja gyakorolja.

13.3. Az intézmény vezet6 allasu foglalkoztatottjai felett az alapveté munkaltatoi jogokat
az irdnyitd orszagos gyogyintézet foigazgatdja, az egyéb munkaltatoi jogokat az
intézmény féigazgatoja gyakorolja.

Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény 3/A. § e-f pontjai alapjan:
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e alapvetd munkaltatoi jog: a foglalkoztatasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése, a
vezetdi megbizatds adasa és visszavonasa, az illetmény megallapitasa és modositasa,
valamint a fegyelmi jogkor gyakorlasa;

e cgyéb munkaltatdi jog: mindazon munkaltatdi jogkorok, amelyek nem mindsiilnek
alapvetd munkaltatoi jognak.

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

o  egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,

e személyes kozremiikddoként, ha az orszagos korhdz-féigazgato ellatasi érdekbol
engedélyezi,

e  Onkéntes segitOként.

15. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo16 2007. évi CLIL torvény alapjan
a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoroket és feladatkoroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

16. Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.
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Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori rendszere

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

1. Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jard- és fekvobeteg ellatast, az
apolasi tevékenységet — a foigazgatd, az orvosigazgatd, az apolasi igazgato iranyitja, és az
iranyito orszagos gyogyintézet koordinalja, feliigyeli.

2. A tevékenység-teriiletek tobb szaktertiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallo szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 0nalld szervezeti
egységek osztalyként mitkddnek. Az osztadly meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz
kapcsolodo funkcionalis tevékenység vagy kozpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott
szervezeti egység.

3. Az osztaly a feladat megosztasanak megfelelden részlegre vagy csoportra tagozodhat,
amelyek azonban nem mindsiilnek 6nalld szervezeti egységnek. A részlegek, illetve
csoportok munkamegosztasat az osztaly mitkddési rendje tartalmazza.

4. Az 6nallo szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell
elkésziteni. Az igy elkészitett miikodési rendet irasba kell foglalni és azt a feliigyeletet
ellato igazgatd egyetértésével a foigazgatd hagyja jova. A miikodési rendet a munkahely
dolgozoival ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgozok szaméra barmikor
hozzaférhetd, elérhetd legyen.

Il. Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikodtetése. E feladatdnak az intézmény vezetése a szakmai
Onallosaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetdleg az intézmény
feletti alapitoi, valamint irdnyitasi jogokkal felruhazott irdnyitd szervek hatarozatainak,
egyedi utasitasainak figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetOként a féigazgatd vezeti.
3. A foigazgatét feladatainak ellatasaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:
3.1. orvosigazgato,
3.2. apolasi igazgato.

4. A vezetO-helyettesek a féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett 1atjak el az intézmény orvos-
szakmai, 4apolasi tevékenységeinek iranyitasat. A vezetO-helyettesek kotelesek az
iranyitasuk ¢és feliigyeletiik ald tartozo egységekben végzett tevékenységek vezetdi
ellendrzésére, tovabba a belso kontrollrendszer miikddésének szervezésére €s iranyitasara,
amelyrdl rendszeresen kotelesek beszamolni a féigazgatonak.
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5. A vezet6-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felelosségét, helyettesitésiik rendjét
a jelen szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, a munkakori leirasok, valamint az
SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott helyettesitési rend tartalmazzak.

6. Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szold 2020. évi C. torvény (tovabbiakban:
Eszjtv.) 16.§ b) pontja szerint magasabb vezetének mindsiil az egészségiigyi szolgaltato
vezetdje ¢és helyettese, valamint az egészségiigyi szolgaltatdé mitkodése szempontjabol
meghatarozo6 jelentdségli feladatot ellato vezeto.

7. Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szolo 2020. évi C. térvény végrehajtasarol szolo
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint,
magasabb vezetdi megbizadsnak mindsiil

7.1. azintézményvezetésre adott megbizas,

7.2. az orvosigazgatoi (0rvos szakmai intézményvezeté-helyettesi) feladatok ellatasara
adott megbizas,

7.3. apolasi-igazgatoi (apolas szakmai intézményvezet6-helyettesi) feladatok ellatasara
adott megbizas.

8. A 7. pontban meghatarozottak szerint a fOigazgatd és vezetd helyettesei magasabb
vezetonek mindsiilnek.

9. A fOigazgatd helyettesei felett az alapvetd munkéltatdi jogokat az irdnyitd orszagos
gyogyintézet foigazgatdja, mig az egyéb munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

10. Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a féigazgatd tanacsadd
testlileteként miikodik €s a jogszabdlyban, az intézmény irdnyitasat €s feliigyeletét végzo
szervek dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az
intézmény vezetésével egyiittmiikodve — latja el:

10.1. a szakmai vezeto testiilet,
10.2. a feliigyel6 tandcs,

10.3. az intézményben miikodd allandoé és eseti jellegli bizottsagok.

I11. Az intézmény vezetdi, és az altaluk iranyitott tevékenységek

1. Foigazgato

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felelds vezetoként — a féigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgatod jogosult.

1.2. Az irdnyitd orszagos gyogyintézet foigazgatoja a 2/2023 (VII. 14.) OKFO utasitas
alapjan az 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.) 155. § (15) bekezdés 1) pontja altal az Eiitv.
155. § (15) h) pont ald nem tartozd, az intézmény nem vezetd beosztasi
foglalkoztatottjai feletti alapvetd €és egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasat az intézmény
vezetdjére atruhazta. Erre tekintettel az alapvetd és egyéb munkaltatoi jogokat az
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

intézmény nem vezetd beosztasti foglalkoztatottjai felett a féigazgatd gyakorolja.
Tovabba az iranyitd orszagos gyogyintézet féigazgatdja a 2/2023 (VII. 14.) OKFO
utasitas alapjan az 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.) 155. § (15) bekezdés 1) pontja altal
az Eiitv. 155. § (15) h) pont ald nem tartoz6, az intézmény vezetd beosztasu
foglalkoztatottjai feletti egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasat az intézmény vezetdjére
atruhazta. Erre tekintettel az intézmény vezetd beosztast foglalkoztatottjai felett az
egy¢éb munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

A fbigazgatd feladata és feleldssége az intézmény Alapito Okiratdban eldirt
tevékenységek jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az
iranyitd szerv altal meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatdsa. Kiilonosen ideértendd az intézményben a megfeleld szakmai -ellatas
biztositdsa, a gazdasagossag, a tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése,
és a sziikséges ellendrzések elvégzése is, ideértve a belsd ellenérzés kovetelményeinek
teljesitését is.

A fbigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és
fejlesztésének kialakitdsdban vald részvétel az irdnyitd orszdgos gyogyintézet
iranymutatasai alapjan, a fejlesztési projektek nyomon kdvetése, valamint az orszagos
intézményi modszertani tevékenységgel Osszefliggd tevékenység iranyitdsa ¢és
feliigyelete.

A féigazgatdé feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak
kialakitasaban, kidolgozasaban valo részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési
programok Kialakitasara, palyazatok Osszeallitasara. Részt vesz az intézmény szakmai
anyagainak 0sszeallitasaban.

A f6igazgatoi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a foigazgat6 a feladatainak
ellatasaban barmely okbdl tartosan akadalyoztatva van, az akadaly megsziinéséig —
vagy ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények korabbi iddpontban szlinnek meg, addig
az idOépontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezet6-helyettes —
a vezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén az orvosigazgato — helyettesiti.

A fdigazgatot tavolléte, tartds akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g)
pontja alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartos
kotelezettségvallalas €és a foigazgatodi hataskorbe tartozd munkaltatél joggyakorlas
kivételével — az 1.6 pontban meghatarozott vezetd, mint a fdigazgatd Aaltalanos
helyettese helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgaté a kiadmanyozasi jogot
fenntartotta maganak, illetve jogszabdly vagy belsd szabalyzat azt a foigazgato
kizarolagos kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfelelden dokumentalt és igazolt
rendkiviili siirgdsség esetében és kizardlag akkor kiadmanyozhatd helyettesitési
jogkdrben, ha annak elmaradéasa helyrehozhatatlan karral jarna.

A foigazgato kozvetlenill irdnyitja:
e afOigazgatoi titkarsagi tevékenységet,
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e  koordinacios tevékenységet,

mindségiranyitasi-, integritasi-, és adatvédelmi tevékenységet,
egészségfejlesztési iroda tevékenységét,

jogi tevékenységet,

a kdrnyezet-, munka- és tizvédelmi tevékenységet,
intézményi infekciokontroll tevékenységet,

az informacidbiztonsagi feleldst,

az orszagos tarsgyogyintézeti modszertani tevékenységet.

2. Orvosigazgaté

2.1. Az orvosigazgatd feladatkdrébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és
gyogyszerellatasi tevékenységének feliigyelete €s e tevékenységek fejlesztése, az egyes
résztevékenységek 0Osszhangjanak folyamatos monitorozdsa, a mindségi ellatas
biztositdsdhoz sziikséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak
kezdeményezése, tovabba felelés az intézményi infekcidokontroll tevékenység
ellatasaért és koordinaciojaért. E mindségében a foigazgatd orvosszakmai helyettese,
figyelemmel a 2. szamt mellékletben foglaltakra.

2.2. Az orvosigazgatoi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgato a
feladatainak elldtdsaban barmely okbol tartdsan, vagy eseti jelleggel akaddlyozva van,
az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinésé€ig — vagy ha a helyettesitésre okot
ado koriilmények korabbi iddpontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén
a féigazgato — helyettesiti.

2.3. Az orvosigazgat6 feladatainak ellatasa soran egytittmiikodik kiilondsen a féigazgatoval,
a vezetOhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztast
dolgozodjaval.

2.4. Az orvosigazgatd kozvetleniil irdnyitja:

Az orvosszakmai és gyogyszerellatasi tevékenységet, mint:
e afekvdbeteg szakellatast,

a jarobeteg szakellatast,

a diagnosztikai ellatast,

az Intézeti Gyogyszertarat,

a Robert Koch Patikat.

3. Apolasi igazgaté
3.1. Az apolasi igazgatd az intézményben folyd betegapolasi és betegapolast tamogatd
tevékenységet iranyitja, feliigyeli, koordindlja a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése mellett.
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3.2. Feladatkorébe tartozik az Intézmény altal nytjtott dpolasi tevékenység felligyelete és e
tevékenységek Osszehangoldsa. E mindségében a foigazgatd apolasszakmai helyettese,
figyelemmel a 2. szamu mellékletben foglaltakra.

3.3. Az éapolasi igazgatdéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az dpolasi igazgatd
a feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot
ado korlilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetod tavolléte esetén
a féigazgato — helyettesiti.

3.4. Az apolasi igazgato kozvetleniil irdnyitja:

A betegapolasi tevékenységet, mint:

o afekvdbeteg szakellatas apolas €s apolast segito tevékenységeket,

e  ajarObeteg szakellatas asszisztencia és asszisztenciat segit6 tevékenységeket,
e  diagnosztikai ellatas asszisztencia €s asszisztenciat segité tevékenységeket.

A betegellatast timogato tevékenységet, mint:
e  adietetikat,

e Az egészségligyl adminisztraciot,

e  abetegszallitast.

4. Bizottsagok, testiiletek

4.1. Az intézmény vezetésének munkdjat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglaldssal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:
e  Szakmai Vezet6i Testiilet,
e  Feliigyeld Tanécs,
e  Uzemi TanAcs.

4.2. Az intézmény vezetésének munkdjat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

etikai bizottsag,

intézményi kutatasetikai bizottsag,

gyogyszerterapias bizottsag,

infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag,

transzfzios bizottsag,

onko-team,

¢lelmezési és taplalasi munkacsoport,

ad hoc bizottsagok.

4.3. Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok mikodési
szabalyait és feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.
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IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1. A féigazgato feladat- és hataskorei:

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

a vezetOhelyettesek és az intézmény vezetd beosztasu foglalkoztatottjai felett az
egy¢éb munkaltatdi jogok gyakorlésa,

a vezetOhelyettesek munkakori leirdsdnak meghatarozasa,

jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnydban az intézeti szabalyzatok kiadasa,

az intézeti szervezeti és mukodési szabalyzatban kizarélagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatdsa,

a gyogyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése,

mindaz, amit jogszabaly a foigazgato kizarolagos hatdskorébe utal.

1.2 A féigazgatd hataskorébe tartozik tovabba:

Az intézmény, mint sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv teljes munkaiddben torténd vezetése. Ennek keretében, jogszabalyi eldirasok
megtartasaval és az intézmény alapitdé okiratdban meghatarozottak
figyelembevételével iranyitja, szervezi és ellendrzi a vezetése alatt allo
intézményt.

Rendszeresen ellendrzi, hogy az intézmény szdmara Kkitlizott feladatok a
jogszabalyoknak megfelelden, hatariddre €s az intézmény érdekeinek megfeleléen
teljesiiljenek.

Az intézmény vezetése, szakmai miikodésének tervezése, szervezése.

A koltségvetés keretein beliill az intézmény személyi és targyi feltételeinek
biztositésa.

A belsé kontrollrendszer miikodtetése.

A nyujtott egészségligyi szolgaltatdsok folyamatos ellendrzése.

Biztositja az adatvédelmi tevékenység irdnyitdsdhoz és ellatdsdhoz sziikséges
személyi és targyi feltételeket.

Egyittmikodés az egészségiligyi ellatasok és a gazdasagi-miiszaki feladatok
teriiletén Orszagos Korhazi Féigazgatosaggal (OKFO), illetve az orszagos iranyito
intézménnyel a feladatmegosztasi megallapodas alapjan, illetve az egészségiligyi
struktara-atalakitdsban és a térségi munkamegosztas kialakitasaban a térségi
egészségszervezesi kozpont menedzsmentjével.

| A szabalyzatot kiadta: foigazgato | Jovahagyta: OKPI féigazgatod




Kiadas szama: 8.0

SZ-03 Kiadas datuma:
, e r 2025.03.05.
Rl SZERVEZETI’ES MUKODESI Hatalybalépés idpontja:
FAnkasare?d SZABALYZAT 2025.03.05.

Oldalszam: 16 / 60

e A szervezeti ¢és milkddési szabalyzat elkészitése ¢€s a kotelezden eloirt
szabalyzatok, tovabba az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyozéasok
kiadésa.

e Azintézmény és a szervezeti egységek tevékenységének folyamatos értékelése.

e Az orvosi ¢s egészségligyi szakdolgoz6éi munkakdrben foglalkoztatott
egészségligyl dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

e A tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,

(nemzetkozi intézményekkel) kapcsolattartas.

Mindségiranyitasi rendszer miikodtetése.

Ugyiratkezelés iranyitasa és ellendrzése.

Az orvosigazgatd, apolasi igazgato tevékenységének iranyitasa és koordinalasa.

Az intézmény és az Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezeld6 (NEAK) kozott

megkdtendd finanszirozasi szerzédés elokészitése és a szerzoddés megkotése.

e Azintézmény, mint egészségiigyi szolgaltaté miikodési engedélyének modositasa
iranti kérelem benyujtdsa az egészségiligyi allamigazgatdsi szerv teriiletileg
illetékes szervéhez.

e  Gondoskodas az intézmény haszndlataban 1év6, az alaptevékenység feltételeit
biztosité vagyon rendeltetésszerli hasznélatarol.

e  Munkavédelmi, katasztrofa és polgari védelmi feladatok irdnyitésa.

e  Kapcsolattartds az intézmény miikddési teriiletén 1évd lakossag képviseldivel,
onkormanyzatokkal, egészségligyi allamigazgatasi szervekkel, Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeldvel és érdekképviseleti szervekkel, sajtoval,
egészségiigyi szolgaltatokkal.

e A fenntart6 eldzetes jovahagyésa alapjan az intézményben végzett kozremiik6doi
tevékenység iranyitasa és koordinalésa.

e Az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati
rendjének a jovahagyasa.

e Az orvosszakmai egységek gazdasigi teveékenységéhez informacio,
adatszolgaltatas, iranymutatas adédsa és ezen tevékenység ellendrzése.

e  Ajogi tevékenység iranyitasa.

e Az intézmény ,kozOnségszolgalati” (PR) tevékenységének a végzése, az
intézmény mitkodésére vonatkozo6 lakossagi és az egészségligyi szolgaltatasokat
igénybe vevo betegek véleményének tanulmanyozasa és értékelése.

e Az intézményben folyd magyar és nemzetkdzi orvos bioldgiai vizsgalatok
engedélyezése, az erre vonatkozd szerzddések megkotése, a vizsgalatok
feliigyelete.

e Az intézmény ellatottsagi €s miikodési mutatdinak a figyelemmel kisérése, a
miikddésszakmai hatékonysaganak elemzése és az ehhez kapcsolddo intézkedések
meghozatala.

e Az intézményben mitkodé munkabizottsagok tevékenységének feliigyelete.

e Az érdekképviseleti szervekkel wvald kapcsolattartds sordn a munkaltatod
képviselete.

| A szabalyzatot kiadta: foigazgato | Jovahagyta: OKPI féigazgatod




Kiadas szama: 8.0

SZ-03 Kiadas datuma:
, e , 2025.03.05.
SZERVEZETI’ES MUKODESI Hatalybalépés idépontja:
SZABALYZAT 2025.03.05.

Oldalszam: 17 / 60

e Az intézmény egészére vonatkozo intézkedések meghozatala, utasitasok kiadasa.
A gybgyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgaldsa, elintézése.

e Az intézmény Polgari Torvénykonyvben és a hatalyos pénziigyi és egyéb
jogszabalyokban meghatarozott képviseleti jogkorének ellatasa. Felelds a
koltségvetési szerven kiviili kapcsolatok, a vallalkozoi szféra fel¢ az
egylttmiikddés kialakitasaért, &polasaért.

o  Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesités igazolasi jogkort gyakorol az
erre vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezéseknek ¢€s szabalyzatnak megfelelden.
Jogkorét a szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelden atruhdzhatja.

o  Ellendrzési és beszamoltatasi kotelezettsége, joga van.

e  Meérlegelési joga van a szakmai vezetd testiilet javaslatai, allasfoglalésai
vonatkozasdban.

e Az alaptevékenység ellatdsa ¢és az intézmény milkodtetésének biztositasa
érdekében kiilsé szervekkel, jogi és természetes személyekkel szerzodéseket
kothet.

e  Kizar6lagosan gyakorolja az intézmény miikodésére vonatkozdéan a sajto,
valamint mas természetes és jogi személyek részére torténd informécio kiadas,
tajékoztatas jogat. E jogkorét esetenként atruhazhatja.

e  Gondoskodik a belsd ellendrzés elvégeztetésérdl ¢és a belsé ellendrzés
megallapitasainak végrehajtasarol. A Bkr. 15. § (5) bekezdésben eldirtaknak
megfeleléen ,, Az Aht. 10. § (4b) bekezdésében meghatarozottak szerint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé kdzponti koltségvetési szervek belsé ellendrzését a
gazdasagi szervezetének feladatait ellatdo koltségvetési szerv, vagy a fejezetet
iranyitd szerv altal kijelolt szerv végzi. Ettdl elérni csak a fejezetet iranyito szerv
vezetdjének irasos jovahagyasaval lehet.”

e  Biztositja a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzést, felelds
annak szabalyozottsagaért.

e Kialakitja az intézményi dontés elokészitd és dontéshozoi rendszert, gondoskodik
a belsd informécidaramlas megszervezeésérol és mikodéseéral.

o  Elkésziti, elkészitteti és kiadja az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allok
munkakori leirasat.

e  Biztositja az unids jogszabalyi eldirasok érvényesiilését.

e  Ellatja az intézeti fogyogyszerész tevékenységének feliigyeletét.

e  Feladata a tiiz-, munka- és kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok, tovabba
a katasztrofavédelem, és polgari védelem iranyitasa €s végrehajtasa.

2. A foigazgaté kozvetlen irdanyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

2.1 Féigazgatoi titkarsag

Feladatai kozé tartozik elsésorban a féigazgatd munkajanak technikai tamogatasa, tovabba
az ezzel osszefiiggé adminisztrativ feladatok ellatasa. Ennek keretében tobbek kozott
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szervezi €s segiti a féigazgatoi értekezletek megtartasat, tovabba eldkésziti a foigazgatd
megbeszéléseit, figyelemmel kiséri a hataridés munkak menetét és szorgalmazza az
intézkedések idobeni megtételét.

A fentieken tul ellatja levélpostai kiilldemények atvételét, a beérkezett iratok bontasat,
tovabba a beérkezd leveleket, e-maileket eljuttatja az érintett szervezeti egységeknek,
személyeknek. Intézi a kimend levelek, e-mailek elkiildését. Tovabba elvégzi mindazt a
feladatot, amellyel a féigazgatdo megbizza.

2.2 Koordinacios osztaly

A koordinacids osztalyvezetd az intézményben foly6 koordinaciés tevékenységet iranyitja,
feliigyeli, koordinalja a féigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett.

Feladatkorébe tartozik az Intézmény mikodését biztositd tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek 0sszehangolasa.

A koordinacids osztalyvezetd kozvetleniil iranyitja:
o  ¢piilet, gép-miszer lizemeltetés koordinalasat;
e informatika koordinalasat;
e  orvosi gép-miszer lizemeltetés;
o  sterilizalas.

2.2.1. Elelmezés;
Alapvetd feladatai:

e (Gondoskodik a fekvobetegek és a személyzet étkeztetésérdl, valamint a
vendégétkeztetést igénybevevokrol.

A konyha miikodtetése,

Megfelelés az élelmiszerbiztonsagi eldirasoknak,

A diétas ételek elkészitésének irdnyitasa, és talalas feliigyelete,

A nyersanyagnorma betartésa.

2.3 Egészségfejlesztési Iroda

Kidolgozza a prevenciot és az egészségét tamogatd egészségfejlesztési modelleket,
programokat. Végzi a kiilonb6zd helyszineken (iskola, telepiilés, stb.) kozosségi
egészségfejlesztést, tovabba eldsegiti az egészséges ¢letmodra neveld programok, valamint
a prevenciot segitd akciok megvalositasat az NNGYK szakmai irdnymutatasa alapjan.

2.4 Jogi felelos

Az intézmény jogaszanak alapvetd feladata, hogy a jog eszkozeivel segitse az intézmény
miikddésének eredményességét. Ennek keretében folyamatos tajékoztatast ad az intézmény
miikodését érintd jogszabalyvaltozasokrol, felhivja a féigazgatd €s az intézmény tovabbi
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vezetdinek a figyelmét a tudomasara jutott jogsértésekre, és segiti azok miel6bbi
megsziintetését. Tovabbi feladatai tobbek kozott:

részt vesz az intézmény belsd szabalyzatainak kidolgozasaban,

foigazgatod kezdeményezésére részt vesz értekezleteken, tajékoztatokon;

elkésziti az intézmény szerzédéseit — kivéve a kdzbeszerzési szerzédéseket — és
kozremiikodik azok megkotésében;

levelezést folytat kiils6 szervezetekkel jogi kérdésekben,;

kozremiikodik a panaszos ligyek intézésében;

részt vesz korlevelek megirdsaban, tovabba megirja az intézmény miikodését
segité foigazgatoi utasitasokat;

egylittmikddik az intézmény szervezeti egységeivel;

tanacsado szolgaltatast nyujt jogi kérdésekben,;

kapcsolatot tart a peres képviseletet ellatod irodaval.

2.5 Kornyezet-, munka- és tiizvédelem

Kornyezet-, munka- és tiizvédelmi tevékenységet kiils6 személy bevonasaval biztositja a
foigazgato, aki ellatja a tiiz-, munka-, és kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatokat a
mindenkor hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és igazgatdi utasitasok alapjan.

Kornyezet-, munka- és tiizvédelmi jellegii feladatok tobbek kozott a kovetkezok:

A Munkavédelmi Szabalyzat elkészitése, az abban leirtak és a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések betartasanak ellenérzése.

Az intézményben dolgozok folyamatos tédjékoztatasa a munkavédelemmel
kapcsolatos tigyekrol.

A Kornyezetvédelmi Szabdlyzat elkészitése, az abban leirtak és a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések betartdsanak ellendrzése.

A Tilzvédelmi szabalyzat elkészitése, az abban leirtak €és a vonatkozo jogszabalyi
rendelkezések betartdsanak ellenérzése.

Hulladékgazdalkodasi utasitds, Kockazatbecslés és kockazatkezelés a
munkafolyamatokban (szabalyzat) elkészitése.

Munkaruha juttatisanak belsd szabalyzata, VédOoruhdzat és egyéni véddeszkoz
juttatas szabalyzatanak elkészitésében szakértoként kozremiikodik.

Az intézmény vezetOinek ¢és alkalmazottainak eldirds szerinti oktatasok
szervezése, lebonyolitasa és nyilvantartasa.

Kapcsolatot tart kornyezet-, munka- és tiizvédelmi teriileten tevékenykedd és
ellenérzé hatdsagokkal, gondoskodik e hatosagok altal hozott hatdrozatok
végrehajtasarol és betartasarol.

2.6 Intézményi infekciokontroll

Az mtézmény 20/2009. (VI. 18.) EiiM rendelet alapjan mukodteti az infekcidkontroll
tevékenységét. Ennek keretében infekcidokontrollért felelds személy tobbek kozott
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e segiti az infekcidkontroll feladatokat ellatd szakemberek munkajat osztalyos
szinten, beleértve a jarvanyligyi kivizsgalas céljabol végzett adatgyiijtéseket és az
infekciokontroll intézkedések végrehajtasat az osztalyokon;

e nyomon koveti és feliigyeli az infekciokontroll intézkedések végrehajtasat;

o intézkedik a hidnyossagok megsziintetésérdl,

e  azegészségligyi ellatassal Osszefliggd fertdzo betegségek kialakulasaban szerepet
jatsz6 tényezOk ismeretén, elemzésén alapulo fertézések megeldzésére iranyuld
intervencios tevékenységet.

2.7 Minéségiranyitasi-, integritasi-, és adatvédelmi 6nallo szervezeti egység

Az 6nallo szervezeti egység vezetdje ellatja a mindségirdnyitasi vezetd, az adatvédelmi
tisztségviseld, és az integritas felelds feladatait, amelyek a kovetkezok:

2.7.1. Mindségiranyitasi vezeto

Mindségiranyitasi-, integritasi-, és adatvédelmi 6ndllo szervezeti egység keretében latja el a
feladatait a mindségiranyitdsi vezetd. A mindségligyi rendszer célja az egészségiligyi
szolgaltatasok mindségének biztositdsa. Az intézmény az MSZ EN ISO 9001:2015 ¢és a
MEES 2.0 szabvanyok szerint tanusitott.

A belsé mindségiigyi rendszer az 1997. évi CLIV. toérvényben ( Elitv. ) meghatarozott
feladatokra épiil. A mindségiligyi rendszer magaban foglalja a mindségi kovetelmények
meghatarozasat, ezek teljesitésének nyomon kovetését, ellendrzését, értékelését,
akkreditalasat, illetve tanusitasat €s a folyamatos mindségfejlesztést. Az egészségligyi
szolgaltatonal mindségiranyitdsi vezetd irdnyitja a belsé mindségiranyitasi rendszer
mikodtetését. A mindségiranyitdsi vezetd alapvetd tevékenysége az intézmény
mindségiranyitassal kapcsolatos elokészitd, szervezd és végrehajtd munka elvégzése, igy
kiilonosen:

e az apolasi munka mindségével kapcsolatban protokollok kidolgozasanak

koordinalasa, az apolasszakmai eljarasrendek kimunkalasa;
e  adiagnosztikai, terapias, laboratoriumi €s apolasi folyamatok 6sszehangolésa;

az intézmény tanusitdsaban, és éves feliilvizsgalatdban kozremiikodés

2.7.2. Adatvédelemi tisztségviselo

Mindségiranyitasi-, integritasi-, és adatvédelmi 6nallod szervezeti egység keretében latja el a
feladatait az adatvédelmi tisztségviseld. Az adatvédelmi tisztviselét az intézmény
foigazgatdja nevezi ki az olyan, a szolgaltatoval egészségligyi szolgalati jogviszonyban allo
természetes személyek koziil, aki ismeri az intézmény mindennapi miikodését, feladatait,
munkafolyamatait. Az adatvédelmi tisztségviseld fiiggetlensége biztositdsa érdekében
szakmai feladatai ellatdsa sordn utasitast nem fogadhat el. Szakmai ligyekben kizardlag a
foigazgatonak tartozik feleldsséggel. Feladatai tobbek kozott:
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e  kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

o cllendérzi a GDPR, az Infotv. és az adatkezelésre vonatkoz6 mas jogszabalyok,
valamint a jelen szabalyzat, tovabba a szolgaltatd egyéb belsé szabalyzatai
rendelkezéseinek a megtartasat, bels6 adatvédelmi ellendrzési eljarast folytathat
le;

e  kivizsgdlja — az érintett szakteriiletek és a jogdsz bevonasaval — a neki cimzett
panaszokat, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja
fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

e a jogasszal és az informatikai szakteriilettel egyiittmikddve elkésziti az
adatvédelmi-, és adatbiztonsagi szabalyzatot;

e  gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol;

e aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo eldirasokrol tajékoztatast ad.

2.7.3. Integritas felelds

Mindségiranyitasi-, integritasi-, és adatvédelmi 6nalld szervezeti egység keretében latja el a
feladatait az integritas felelds. Az integritas felelds feladatai tobbek kozott az alabbiak:

e  kozremiikddik az intézmény miikodésével kapcsolatos integritasi és korrupcios
kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint
az annak végrehajtasarol szolo integritas jelentés elkészitésében,;

o  clkésziti a szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljardsrendjét,
valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendjét, és gondoskodik annak
betartatasarol;

e gondoskodik a belsd kontrollrendszer vonatkozasdban a kontrollkdrnyezet
kialakitasanak és az integralt kockazatkezelésnek a koordinaciojarol.

2.8 Informaciobiztonsagi felelds

Az elektronikus informécids rendszer biztonsagaért felelds személy feladata ellatisa sordn a
foigazgatonak kozvetleniil adhat tajékoztatast, jelentést. Az elektronikus informacids
rendszer biztonsagaért felelés személy felel az intézménynél eléforduld valamennyi, az
elektronikus informacids rendszerek védelméhez kapcsolodo feladat ellatasaért, igy ennek
keretében
e  gondoskodik az intézmény elektronikus informécids rendszereinek biztonsagaval
Osszefiiggd tevékenységek jogszabalyokkal vald 6sszhangjanak megteremtésérol
és fenntartasarol;
e  clvégzi vagy iranyitja a fenti tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat
¢és ellenOrzését;
o clékésziti az intézmény elektronikus informdacidés rendszereire vonatkozd
informatikai biztonsagi szabalyzatot;
o  elokésziti az intézmény elektronikus informdaciés rendszereinek biztonsagi
osztalyba soroldsat €s a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat;
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e véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsaga szempontjabol az
intézmény e targykort érintd szabalyzatait és szerzddéseit;
e  kapcsolatot tart a hatosaggal és az eseménykezeld kdzponttal.

2.9 Orszagos Tarsgyogyintézet Modszertani Kozpontja

e Az iranyitd orszagos gyogyintézet modszertani kozpontja altal miikddtetett
betegségregiszterekkel, survillance kozponttal valo egyiittmiikddés.

e A légzbészervi betegségekhez kapcsolddd modszertani javaslatok kidolgozasaban
valo egylittmiikodés az irdnyitd orszagos gyogyintézettel.

e Dohényzds megeldzését ¢és leszokasat eldsegitdé programokban vald
egylttmiikodés az Egészségfejlesztési Irodaval és az Orszadgos Dohanyzas
Leszokés Tamogatasi Modszertani Kozponttal.

3. Az orvosigazgato feladat- és hataskorei

3.1 A orvosigazgat6 hataskorébe tartozik:

A fOigazgatdé kozvetlen iranyitdsa alatt az orvosi tevékenység feliigyeletét ¢és
Osszehangoldsat latja el. A vezetdi megbizatdsat az irdnyitd orszagos gyogyintézet
foigazgatoja adja, az egyéb munkaltatéi jogkort az intézmény féigazgatdja gyakorolja
felette.

Az orvosigazgatd szakmai kérdésekben a fOigazgatdé helyettese (orvos szakmai
vezetOhelyettes).

Az orvosigazgato feladatai, hataskore, jogkdre:

e  Osztalyvezetd féorvosok munkakori leirasanak meghatarozasa.

e A betegellatd osztalyok, gyoégyszertar, patika, a diagnosztikai és terdpids
osztalyok, részlegek egyiittmiikodésének a koordinaldsa, ehhez kapcsolodo
szabalyzatok (konziliumok adasanak rendje, vizsgélatkérések rendje, leletkozlési
rend, stb.) kiadasa.

e Az orvosszakmai tevékenység mutatoinak figyelemmel kisérése, feldolgozésa és
értekelése, az orvosszakmai tevékenység hatékonysaganak az elemzése,
javaslattétel a sziikséges intézkedések meghozatalara.

e  Kozremikodik az intézmény szakmai teljesitményének monitoringjaval
Osszefiiggd feladatok ellataséban.

e Az intézmény milkddési teriiletén €16 lakossdg megbetegedési viszonyainak
tanulmadnyozasa €s az erre vonatkozo statisztikai adatok, egyéb informéciok
feldolgozasa és értékelése.

e Az orvosi tevékenységre vonatkozd szakmai irdnyelvek érvényesiilésének a
figyelemmel kisérése, orvosszakmai témakorokben a Magyar Orvosi Kamara
(tovabbiakban: MOK) illetékes szerveivel vald rendszeres kapcsolattartas.
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e A korhazi informacios és dokumentacidés rendszer altal feldolgozott adatok
elemzésében, ellendrzésében valo részvétel orvosszakmai vonatkozasban.

e  Biztositja, felligyeli és ellenérzi az egészségiligyi dokumentacid szabalyszeri
vezetését. Gondoskodik az adatvédelem szabdlyainak betartasarol, ellenérzi azok
érvényesiilését.

e  Orvosszakmai tevékenység képviseletében részvétel a koltségvetési, beruhdzasi,
felujitasi tervek eldkészitésében.

o A fekvlé- és jar6 beteg ellatds iranyitdsa ¢és ellendrzése, a betegjogok
érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a betegek altal bejelentett
panaszok kivizsgalasdban vald kozremiikodés. Kapcsolattartds a betegjogi
képviselovel.

e  Részvétel az osztilyvezetd féorvosi palyazatok véleményezésére 1étrehozott ad-
hoc bizottsagban.

e Azintézmény ligyeleti-készenléti tevékenységének biztositasa ¢s feliigyelete.

e Az orvosi, gyogyszerészi munkakdrben foglalkoztatottak tovabbképzésének
biztositasa ¢s feliigyelete.

e A hatdlyos jogszabalyok ¢és intézményi szabdlyzatok orvosokra vonatkozé
el6irasai végrehajtasarol valo gondoskodas, ezek érvényesiilésének az ellendrzése.

o Az éves koltségvetési, felujitasi, beruhdzasi tervek eldkészitésében valo részvétel.

o  Kozremiikodik az orvosszakmai dokumentumok (helyi szakmai -ellatast
szabalyozé6  dokumentumok) kidolgozéasaban, illetve elkészitésének
koordinalasaban.

e Az orvosi-egészségiigyi tevékenységre vonatkozd jogszabalyi el6irasok
végrehajtasarol valo gondoskodas. A hazirend rendelkezéseinek végrehajtasanak
ellendrzése. Az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

e  Egyiittmiikodés az Intézet dapoldsi igazgatdjaval, ¢és a koordinacids
osztalyvezetovel.

e Az intézményi finanszirozasi szerz0dések elokészitéseben valod részvétel.

e Az intézmény egész teriiletén orvosszakmai vonatkozasban ellendrzési és
beszamoltatasi joga van.

e A fdigazgatd altal eseti megbizassal hataskorébe utalt ligyekben a fdigazgatd
jogkorében jar el.

o Felelds az 4altala kiadott utasitdsok, intézkedések célszerliségéért,
szakszerliségéért, jogszeriiségéeért.

e  Felelds a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, az intézmény orvos szakmai
munka szinvonalaért.

4. Az orvosigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

4.1 Fekvdbeteg szakellatas

| A szabalyzatot kiadta: foigazgato | Jovahagyta: OKPI féigazgatod




Kiadas szama: 8.0
SZ-03 Kiadas datuma:

, e , 2025.03.05.
SZERVEZETI’ES MUKODESI Hatalybalépés idépontja:
SZABALYZAT 2025.03.05.

Oldalszam: 24 / 60

= g
ARKASGYEPS

4.1.1 Aktiv osztaly

Az intézmény hatalyos mikodési engedélye szerint a pulmonologiai ellatas 95 betegagyon
torténik harom szervezeti egység keretében.

Az osztalyok alapvet6 feladatai:
e atiidébetegek jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak megfeleld gondos ellatasa,
e apulmonoldgiai sajatossagokkal egylitt jar6 szakmai feladatok elvégzése;
. szakvizsgalat, konzilium biztositasa;
e  cgyiittmiikodés a korhaz rehabilitacios betegellatod osztalyaval,
o  egylittmiikddés a korhaz kronikus betegellatod osztalyaval.

4.1.2 Tiidogyogyaszati és Légzésrehabilitacios Osztaly

Az intézmény hatalyos mikodési engedélye szerint a pulmonologiai és 1égzésrehabilitacios
ellatas 95 betegagyon torténik harom szervezeti egység keretében.

Az osztaly alapvet6 feladatai:

e archabiliticios betegellatas szinvonalas végzése a jogszabalyoknak és a szakmai
szabalyoknak megfelelden;

o  cgyiittmiikddés a korhdz aktiv és kronikus betegellatdé osztalyaival, a
protokolloknak megfelelé rehabilitacios egészségiligyi szolgaltatas nyujtasa
érdekében;

e  szakvizsgalat, konzilium biztositésa.

413 Kronikus Osztaly

Az intézmény hatalyos muiikddési engedélye szerint a kronikus tiidégyogyaszati ellatas 24
betegagyon torténik harom szervezeti egység keretében.

Az osztaly alapvet6 feladatai:

e  hosszl apolasi idejii betegségek kovetkeztében, tartos kezelést igényld betegek
ellatasa,

e az aktiv és rehabilitacios osztalyokrdl atvett betegek kronikus ellatasa, illetve
utokezelése,

e teriileti ellatasi kotelezettség alapjan a haziorvosok altal beutalt ismert kronikus
tiidogyogyaszati betegségben szenvedok ellatasa az osztaly szabad kapacitasanak
kihasznalasa mértékéig.

4.1.4 Ugyelet, készenlét

Az intézmény a fekvdbeteg ellatd osztalyokon Osszevont orvosi ligyeletet, broncholdgiai
idegentest eltavolitasara szakorvosi készenlétet biztosit.
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4.2 Jarobeteg szakellatas és gondozas

421 Szakambulancia (farkasgyepiii telephely)

Alapvetd feladatok:
e az cllatasi teriletnek megfeleld ambuladns betegellatas elvégzése (a szakmai
szabalyoknak megfeleléen),
o  egylittmikddés a diagnosztikai egységekkel valamint a fekvobeteg osztalyokkal,
e azellatas el6jegyzés alapjan miikodik.

4.2.2 Fizioterapias Szakrendelés (mindkét telephelyen)

Alapvetd feladatok:

e A fizioterapia egység az Intézet betegellatasat szolgalja ki a fizioterdpias szakmai
szabalyok szerint.

e A fébb szakmai profilok kozé tartozik Farkasgyeplin a megeldzés, az
egészségnevelés, a rehabilitacio, a passziv €s aktiv modszerek alkalmazésa, a
Iégzési fizioterapias eszk6zok hasznalata, a kotdszoveti masszazs, valamint a Kis-
és kozépfrekvencias és ultrahang kezelések. A veszprémi telephelyen tobbnyire az
aktiv mddszerek alkalmazasa torténik.

4.2.3 Gondozo és Szakrendeld (veszprémi telephely)

Alapvet6 feladatok:
e  Szilirés: Stabil késziilékkel (SEF) Veszprém varos szlirése, mobil egységgel (MEF)
a varmegye egészének szlirése a Tiidégondozoval rendelkezd varosok kivételével.
e  Gondozés: Kronikus tiido betegségben szenveddk rendszeres ellendrzése és
kezelése.
e  Szakrendelés: az ellatasi teriiletnek megfeleld beutalt betegek szakmai
szabalyainak megfeleld ambulans ellatasa. Az ellatas eldjegyzés alapjan torténik.

A szakrendelések feladata a szakma-specifikus teriileteknek megfeleld, magas szintli
egészségiigyl szolgaltatds nyujtdsa jarobetegek szdmara, a szakmai szabdlyai szerint.
Miikddési szabalyaikat sajat mitkodési rendjiik részletezi.

4.3 Diagnosztikai ellatas

431 Képalkoto diagnosztika
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Az intézmény rontgen részlegén a korhdzi fekvobetegek, valamint az intézmény ellatasi
tertilete jar6 betegeinek képalkoto diagnosztikai ellatasat végzik.

Az egység alapvetd feladatai:
e afekvo- és jarobetegek képalkotd diagnosztikai ellatasa, a jogszabalyoknak és a
szakmai szabalyoknak megfelelden, az intézeti szabalyzat szerint;
. a rontgen archivum kezelése;
e  aszakrendelés mikodtetése.

4.3.2 Légzésfunkcios labor
A labor a fekvé- és jarobeteg ellatas korében végzi a 1égzésfunkcids vizsgalatokat.

Alapvetd feladatai:
o a fekvO- és jardbetegek légzésfunkcios vizsgalatainak elvégzése az intézeti
szabalyzatban régzitett protokollok szerint.

Elvégzendo vizsgalatok:
e  spirometria,
pletysmographia;
provokécios vizsgalatok;
pharmakodynamias vizsgalat;
vérgaz vizsgalat, oxigén szaturacié mérés;
allergia intracutan teszt;
diffuzidmetrias vizsgalat.

4.3.3 EKG Labor
A labor a fekvo- és jarobeteg ellatas korében végzi az EKG és terheléses EKG vizsgalatokat.

A labor a vizsgalatokat a szakmai szabalyainak megfeleldn az intézeti szabalyzatban leirt
modon végzi.

4.3.4 Broncholégiai Labor

A labor a fekvd- és jarobeteg ellatas korében végzi a bronchoscopos vizsgalatokat készenlét
fenntartasa mellett.

A labor a vizsgalatokat a szakmai szabélyainak megfeleldn az intézeti szabalyzatban leirt
modon végzi.
Elvégzendd vizsgalatok:

e  bronchoscopia;

e  EBUS (endobronchialsi ultrahang);

e avizsgalatokat a szakmai szabalyainak megfelelon az intézeti szabalyzatban leirt
modon végzi.
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4.3.5 Patologia

A fekvo- és jarobetegek diagnosztikai vizsgalatat (szovettan, citologia) a patologia végzi. A
megfeleld szakmai hattérrel rendelkezd patoldgiai osztalyon intézményen kiviil végzik a
szOvettani vizsgalatokat. A citoldgiai laboratoriumot az Intézet mikodteti. Az intézményben
elhunytak boncolasa a prosecturan torténik.

Az egység alapveto feladatai:

. korboncolasok;

e  citoldgiai vizsgalatok;
leletek elkészitése, kiadasa;
szakrendelés muiikodtetése.

4.3.6 Laboratériumi diagnosztika

A laboratérium a fekvo- és jarobeteg ellatas korében végzi mindazokat a diagnosztikai
vizsgalatokat, amelyeket részére jogszabdlyok és az e targykorben kiadott szakmai
szabalyok el6irnak. Kiils6 szolgaltato biztositja.

A labor részleg alapvetd feladatai:
e  vizsgalati anyagok (vér, vizelet, kopet stb.) levétele, gylijtése, tovabbitasa;

e  diagnosztikai vizsgalatok elvégzése;
. leletek elkészitése, kiadasa;
e  szakrendelés mikddtetése;
e  készenléti szolgalat ellatasa.
4.3.7 Alvasdiagnosztika

Alapvetd feladatai:
e  JarObeteg ellatas korében miiszeres alvasvizsgalatok végzése.
o  Alvassal osszefliggd 1égzészavarok, paraszomnidk, ill. inszomnia vizsgalata.
° Leletek elkészitése, kiadasa.

4.4 Intézeti Gyogyszertar

Az intézeti gyogyszerellatds soran a gydgyszertar feladata azon gyogyszerellatasi és
gyogyszer-eldallitasi szaktevékenységek elvégzése, amelyeknek sordn a fekvObeteg
intézményben  (gyogyitd  osztalyokon, jarobeteg-szakrendeléseken, diagnosztikai
részlegeken) apolt, kezelt betegek gydgyszerellatasa biztosithato intézeti tartdzkodésa alatt.

Az Intézeti Gyogyszertar rendelés utjdn szerzi be a gyogyszereket, vegyszereket,
diagnosztikumokat, fertétlenitd szereket, kotszereket €s az egyszer hasznalatos eszkdzoket.
Tovabbi feladata ezen termékek nyilvantartott tarolasa és igényeknek megfeleld kiadasa,
visszaruzasa, mellékhatas jelentése, selejtezésre elokészitése.
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Az Intézeti Gyogyszertar feladata a korhaz betegeinek kezeléséhez biztositott citosztatikus
keverékinfuzio osszeallitasa és osztalyra szallitasanak bizositasa.

4.5 Robert Koch Patika

A vényforgalmat bonyolité kozvetlen lakossagi gyogyszerellatas soran a Robert Koch Patika
az egészségligyi szakellatd tevékenysége folyaméan a gyogyszert és az alkalmazaséaval
Osszefliggd szakmai informaciot a fogyasztok részére kozvetleniil biztositja.

5. Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei
5.1 Az 4polasi igazgatd hataskorébe tartozik:

Az apolasi igazgat6 az intézményben folyo betegapolasi és betegapolast tamogatd feladatok
koordinalasi feladatait latja el. Az apolasi igazgatd apolasszakmai kérdésekben a foigazgatod
helyettese (vezetdhelyettes), féigazgatd kdzvetlen iranyitdsa mellett feliigyeli az intézmény
altal nyujtott apolasi tevékenységet, azt 0sszehangolja. A vezetéi megbizatasat az iranyito
orszagos gyogyintézet fOigazgatdja adja, az egyéb munkaltatéi jogkort az intézmény
foigazgatdja gyakorolja felette.

Az apolasi igazgato feladatai, hataskore, jogkore:

e  Fonbvérek, vezetd szakasszisztensek, vezeto asszisztensek és a pulmonologiai
szlrésvezetd munkakori leirdsdnak meghatarozasa.

e Az intézményben folyd betegapolasi és betegapolast tdmogatd tevékenység
koordinalasa, ellendrzése.

e Az 4polési dokumentécio egységes elveinek a kidolgozasa, és a dokumentacid
szabalyszerl vezetésének, szakmai tartalmanak feliigyelete, ellendrzése.

e A betegellaté osztalyok szakambulancia, gondozd, a diagnosztikai €s terapids
egysegek, részlegek szakdolgozoi, betegfelvételi egység, egyéb apolast tdmogatd
személyzet, illetve a dietetikus szakmai munkajanak koordinalasa.

e A hatdlyos jogszabalyok és intézményi szabalyzatok szakdolgozdkra vonatkozo
eldirasai végrehajtasarol valo gondoskodas, ezek érvényesiilésének az ellendrzése.

e Az éves koltségvetési, feltjitasi, beruhazasi tervek eldkészitésében valo részvétel.

e Az osztilyos apolok altal végzett apolasszervezési tevékenység iranyitasa,
ellendrzése.

e Ellenérzi az intézmény hazirendjének &poldsi tevékenységre vonatkozd
rendelkezéseinek végrehajtasat.

e Apolasi szakmai programok, tervek készitése és koordinalasa.

e Az 4polasi tevékenység teriiletén foly6 tudoméanyos munka irdnyitasa.

e Az intézményben folyod egészségnevelési munkaban valo aktiv részvétel, a
betegellato osztalyokon folyd egészségnevelési tevékenység ellendrzése.

e A betegapolasi és betegdpolast tamogatd személyzet szakmai munkdjanak
rendszeres ellendrzése ¢és értékelése. Az apoldo és egyéb egészségiigyi
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szakdolgoz6i  munkakdrben — foglalkoztatott — egészségiigyi  dolgozok
tovabbképzésének koordindlasa, miikddési nyilvantartasanak feliigyelete.

e A betegapolasi tevékenys€ég vonatkozdsaban a mindségiiggyel kapcsolatos
tevékenység koordinalasa.

e A bronchologiai szakasszisztensek készenléti rendszerének megszervezése és
feliigyelete.

e Az apolasi szakteriiletek intézményi szabalyzatainak elkészitése.

e  Egyiittmiikodés az orvosigazgatoval, mindségiranyitasi vezetdvel, és a
koordinacids osztalyvezetdvel.

e A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a betegek altal
bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald részvétel. Kapcsolattartas a betegjogi
képviselovel.

o A feladatkdrébe utalt ligyekben utasitast, intézkedést adhat ki.

e  Azintézmény egész teriiletén betegapolasi és betegapolast tamogatd tevékenység
vonatkozasdban ellendrzési és beszamoltatasi joga van.

o Felelds az altala kiadott utasitdsok, intézkedések célszeriiségéért,
szakszerliségéért, jogszerliségéért.

e  Felelds a hataskorébe utalt feladatok ellatdsaért, az intézményben folyo apolasi
munka szakmai szinvonalaért.

e Felelds az intézményben folyd 4apolasi tevékenységre vonatkozd hatalyos
jogszabalyok betartatasaért.

6. Az apolasi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai

6.1 Betegapolasi tevékenység
6.1.1. Fekvébeteg szakellatas

A fekvObeteg szakellatas szervezeti egységben dolgozé szakapoldk, apolok, segédapoldk az
osztaly profiljanak megfelelden ellatjak az apolasi feladatokat.

Alapveto feladatai:

a betegek fogadasa, elhelyezése a kortermekben,

apolasi sziikségletek felmérése, kielégitése,

apolasi dokumentacio naprakész vezetése,

vizsgalatok elokészitése,

munkakdrnek megfeleld apolasi feladatok elvégzése

viziteken valo részvétel, az ott elhangzottak végrehajtésa,

gyogyszerelés, gyogyszerek kiillonbozé modon torténd bevitele, injekcidzas az
osztalyvezetd irdsos megbizasa alapjan,

e asszisztalas a beavatkozasoknal,
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e ceszkozok (muszerek) hasznalat utan torténd tisztitasa, fertOtlenitése, sterilizalasra
torténd el0készitése,

o veszélyes hulladask szabalyszer(i gytjtése,

e halott ellatas.

6.1.2. Jarobeteg szakellatas, Diagnosztikai ellatas

A jarobeteg szakellatds szervezeti egységben dolgozd szakasszisztensek, asszisztensek,
apolok az osztaly profiljanak megfelelen ellatjak az asszisztensi feladatokat.

Alapveto feladatai:
e az asszisztensi dokumentaci6 naprakész vezetése,
e asszisztalas a beavatkozasoknal,
e munkakornek megfeleld asszisztensi feladatok elvégzése,
o eszkozok (miszerek) hasznélat utan torténd tisztitasa, fertOtlenitése, sterilizalasra
torténd elOkészitése,
o veszélyes hulladék szabalyszert gytjtése.

6.2 Betegellatast timogat6 tevékenység
6.2.1 Dietetika

A dietetika a szakszerii betegélelmezést hivatott biztositani. A dietetikus osztalyos munkajat
az apolasi igazgat6 feliigyeli.

Alapvet6 feladatai:
e a kezelborvosok szakmai eldirasai alapjan, az ¢élelmezési és dietetikai
osztalyvezetd iranyitasaval a betegek allapotatol fiiggd diétas étrend készitése,
e azeldirt diéta biztositdsa a betegek részére,
e  tapanyagszamitasok elvégzése,
e  diétas tandcsadas.

6.2.2 Egészségiigyi adminisztracio

Az orvosok iranyitasa mellett ellatjak az egészségiligyi ligyviteli/adminisztracios feladatokat:
kezelik és elkészitik az egészségiligyi dokumentumokat, vezetik a betegekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat, eléjegyzést adnak.

6.2.3 Betegszallitas

A betegek szallitasa a Betegfelvételi Iroda €s a fekvObeteg-ellatd osztalyok, az osztalyok és
a diagnosztikai egységek kozott, valamint abetegek athelyezése, mozgatasa osztalyon beliil
¢és az osztalyok kozott épiileten beliil.
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Harmadik fejezet: Az orszagos gyogyintézeti iranyitas koordinacios és feliigyeleti
feladatainak intézményi tamogatasi rendje

1. A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljdk az
intézmény gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a jogszabalyok szerinti
rogzitését, és az adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok
ellatasa, az analitikdk eldallitasa, valamint a fenntartéi szinten megfogalmazott
adatszolgaltatasok teljesitése.

2. A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény (Farkasgyepiii Tiidégyogyintézet - FT) latja el:

2.1.

2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10

2.11.

2.12.

2.13.

A koltségvetéssel kapcsolatos igények irasban rogzitése és megkiildése az iranyitd
orszagos gyogyintézet részére.

Részvétel a szoveges indokolas elkészitésében.
Koltségvetési dokumentacio alairasa.
Eldirdnyzatok szabalyszerli felhasznélasa.

Sziikség esetén a koltségvetésben elfogadott eléiranyzatok
modositasanak/atcsoportositdsanak kezdeményezése.

A banki atutalasok biztositasa érdekében az intézmény féigazgatdja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az irdnyitod orszdgos gyogyintézetnek.

A vevoi szamlak kiallitasahoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez sziikséges adatok,
informaciok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az irdnyitd orszagos
gyogyintézetnek.

A munkamegosztasi  megallapoddsban  rogzitett  feladatok  teljesitésé¢hez
adatszolgaltatds, informacid szolgaltatas kérése, illetve nyUjtdsa a meghatarozott
adattartalommal, meghatarozott hatariddben, médon és forméaban.

Onallo bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkat segitd
alkalmazottainak személyi juttatdsok €s 1étszam eldiranyzataval a munkajogi eldirasok
figyelembe vételével 6nallé gazdalkodas.

. Az intézmény vezetO-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatod jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrdl és dontésekrdl folyamatos tajékoztatas adas.

A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrol az
el6irt hataridére, az irdnyitd orszagos gyogyintézet altal meghatarozott formaban és
részletezett tartalommal adatszolgéltatas biztositasa.

Nyilvantartas vezetése az alkalmazottak személyi anyagairol, - 1étszamosszetételrdl
munkakoronként.

Adatszolgéltatas a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges Osszes
bizonylat megkiildésével.
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2.14. Adatszolgaltatds a koltségvetési jelentések, idokozi mérlegjelentések ¢és éves
koltségvetési beszamolok elkészitéséhez.

2.15. Adatszolgaltatds a havi, negyedéves és éves adobevallasok elkészitéséhez.

2.16. Az intézmény foigazgatoja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok és a bels6
szabdlyozd eszkozok eldirdsait betartva gyakorolja  kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi, valamint az utalvanyozasi jogkort.

2.17. A szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érintd szabalyzatok
elkészitése, kiadmanyozasa.

2.18. A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockdzatkezelési rendszer kialakitasa és
miikddtetése.

2.19. Kialakitja és milkodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informécios és
kommunikécids rendszert

3. A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségligyi szolgaltatok
kontrolling és vezetdi informacids rendszerének miikodtetését, valamint a finanszirozasi
jelentések eloallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas fenntartoval €s a
finanszirozoval.

4. A kontrolling és finanszirozasi feladatok tekintetében az aldbbi feladatokat az intézmény
latja el:

4.1. A kontrolling elemzési igények meghatarozasa.

4.2. Részvétel a kontrolling elszdmoléasok kialakitasaban.

4.3. Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznalasa a gazdalkodasba.

4.4. Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

4.5. Keretgazdalkodas miikodtetése, keretek kiosztasa és rogzitése.

4.6. Gyogyito ellatasok szabalykonyv szerinti kodolésa.

4.7. Részvétel a finanszirozasi hibak javitasdban.

4.8. Teriileti volumenkorlat (a tovabbiakban: TVK) intézményi felosztasa, TVK figyelés.
4.9. TVK atcsoportositas kezdeményezése.

5. A személyiigyi feladatok ellatdsa magdba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,
alkalmazaséaval és a munkaviszony létesitésének és megsziintetésének kezdeményezésével
kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai
adatszolgaltatasok elvégzését.

6. A személyligyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény (Farkasgyepiii
Tiuddégyogyintézet) latja el:

6.1. Munkaiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi timogatasa.
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6.2. Személyi anyagok taroldsa az iranyitd orszdgos gyogyintézet altal meghatarozott
rendben.

6.3. Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.

6.4. Statisztikdk, kimutatdsok, adatszolgaltatasok készitése a személyligyi tertilet
vonatkozasaban az iranyitd orszagos gyogyintézet iranymutatasanak megfelelden.

7. A beszerzési ¢€s kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a bels6é (koz)beszerzési
szabalyok megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatarozasat, az
eljarasok kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsoldédd adminisztracios
feladatok ellatasat.

8. A beszerzési ¢és kozbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény
(Farkasgyeptii Tiid6gydgyintézet) latja el:

8.1. Beszerzési, kozbeszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése. Az iranyitd
orszagos gyogyintézet a lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkérd, a szerz6do fél és a
szamlakiegyenlitd valamit a teljesités igazold is egyben. Az intézmény (FT) a
kozbeszerzési eljaras soran szakmai tdmogatast nyujt: szakmai igény meghatarozasa,
birdlé bizottsdgba kozbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezd tag
delegalasa, dontéshozo testiilet esetén tag delegalasa.

8.2. Vis maior beszerzési igény meghatdrozasa, eljaras kezdeményezése €s lebonyolitésa.

8.3. Keretszerz0désbol, keretmegallapodasbol torténd megrendelés (intézményi lehivas
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kdzpontositott rendszerekbdl térténd
megrendelés amennyiben nem kdzbeszerzési eljarast igényel (kozvetlen megrendelés).

8.4. Kozbeszerzési eljaras, valamint szerzédéskotések (kotelezettségvallalasok) OKFO
ellendrzésre (elozetes engedélyezésre) torténd megkiildése (az iranyitd orszagos
gyogyintézet véleményének rendelkezésre kell allnia). Jogszabdlyi eldirds alapjan
kotelezettségvallalasainak  engedélyezésre torténd eldterjesztése az  orszagos
tarsgyogyintézet feladata.

8.5. Kozbeszerzési €s beszerzési terv elkészitése.
8.6. Az anyag, eszk0z igény rogzitése, s a belsd eljarasrend szerinti megkiildése.
8.7. A raktarbol szervezeti egységre kiadott, felhasznalhat6 anyagok készletezése, tarolésa.

8.8. A konszignacios készletekhez kapcsolodd anyag felhaszndlas, potlas lejelentése a
szallito felé.

8.9. Leltarfelel6sok megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.
8.10. Dontés a selejtezend6 anyagokrol és eszkozokrol.

8.11. Az intézményi gyogyszertar ¢és kozforgalmii  gyogyszertar készlet és
raktargazdalkodasi feladatainak az ellatasa.

8.12. A készletszintek meghatarozédsa, dontés a készletek visszapotlasarol, a megrendelési
mennyiségekrol.
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8.13.

Az igényelt ellatmanyok atvétele.

9. Az orvosi gép-miiszer lizemeltetési, javitasi és nyilvantartasi feladatok tekintetében az
alabbi feladatokat az intézmény (FT) latja el:

9.1
9.2.

9.3.

9.4.

Igények, problémak jelzése az iranyitd orszagos gyogyintézet részére.

Az iranyitd orszadgos gyogyintézet kérésére részvétel bizonyos beszerzések,
megrendelések elokészitésében, illetve a feladatok ellendrzésében, a teljesitések
igazolasaban.

Kiilonleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az iranyito
orszagos gyogyintézeti iizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni feladatait
¢s azt més intézmény nem veszi at, az intézmény 6ndlloan intézkedhet.

A beruhazasok, feltjitasok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az egészségiigyi
szakellatasokat tervezetten az orszagos iranyitd beruhdzasi irdnyitashoz igazitja.

10. Az informatika magédba foglalja az adatkdzpontok, virtualizacidos megoldasok, WAN
eszkozok és halozati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok,
nyomtatok tizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi
rendszerek milkodtetése, az irodai eszk6zok és mobil eszk6zok lizemeltetése.

11. Az informatikai feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény (FT) latja el:

11.1.
11.2.
11.3.
11.4.
11.5.
11.6.
11.7.
11.8.

Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

Informatikai szolgaltatasi elvardsok megfogalmazasa.

Fejlesztési igények meghatarozasa az orszadgos gyogyintézeti szolgaltatd bevonasaval.
Szakrendszerek kulcsfelhasznéloi feladatainak az ellatasa.

Informatikai szolgéltatasok végrehajtasanak igazolasa.

rrrrr

Az informatikai fejlesztésekben a felhasznalo oldali feladatok ellatésa.

12. A szallitasi feladatok magukba foglaljak az egészségiligyi szolgaltatok altal sajat
gépjarmiivel ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiils6 partner
altal végzett rendszeres szallitdsi szolgaltatisokat. A feladat része a gépjarmiipark
lizemeltetése, s az adminisztracios feladatok ellatasa. A gépjarmiipark tizemeltetése magaba
foglalja a jarmiipark karbantartasat, cseréjét, az idészakos miiszaki vizsgdztatds garancialis
hibajavitas, lizemanyag és kendanyag utanpdtlas biztositasat, a gépjarmiivek apolasat, a
flottamenedzsment feladatok ellatasat.

13. A szallitasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény (FT) latja el:

13.1.
13.2.

A szallitasi igények iddszakos megtervezése.

Az eseti szallitasi igények bejelentése.
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13.3. A személyes hasznalatra atvett gépjarmiivekhez kapcsolddé adminisztracio ellatésa.

14. Az opcionalis feladatok az iranyitod orszagos gyogyintézettel torténd megallapodas alapjan
tarsgyogyintézeti feladatellatdisban maradtak (orvosi gép-miiszer ilizemeltetés, nem
beleértve a beszerzési, kozbeszerzési feladatokat; élelmezés, mosatas, sterilizalas, valamint
a jogi feladatok, nem beleértve a kozbeszerzésekhez kapcsolodot).
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Negyedik fejezet: A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag iizemeltetési feladatainak
intézményi tamogatasi rendje

1. Az épiilet, gép-miiszer lizemeltetés, javitas és nyilvantartas széles feladatrendszert
foglal magaba, amibe beleértjik a miszaki lizemeltetés, zold feliilet gondozas,
portaszolgalat €s parkolas, energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi
feladatokat.

a.

- ® a ©

Ko6zmiszolgéltatasok (villamos energia, foldgazenergia, vizszolgaltatas és
szennyvizelvezetési szolgaltatasi, szelektivhulladék-elszallitas,
kommunalishulladék-elszallitds, kivéve veszélyes hulladék kezelése ¢és
elszallitasa) biztositasa.

Miszaki iizemeltetés, karbantartas — kivéve orvostechnikai eszkozok — és az
ezekkel 6sszefiiggd épiiletfelujitas.

Higiénés szolgaltatasok.
Biztonsagi szolgaltatasok.
Biztonsagtechnikai berendezések iizemeltetése.

Epiiletekkel kapcsolatos, iizemeltet6t terheld tiiz- és munkavédelmi feladatok
ellatasa.

2. Az épilet, gép-miszer lizemeltetési, javitasi €s nyilvantartasi feladatok tekintetében az
az intézmény jelzi az igényeket, problémakat a KEF részére.

| A szabalyzatot kiadta: foigazgato | Jovahagyta: OKPI féigazgatod




= g
ARKASGYEPS

Kiadas szama: 8.0
SZ-03 Kiadas datuma:

, e , 2025.03.05.
SZERVEZETI’ES MUKODESI Hatalybalépés idépontja:
SZABALYZAT 2025.03.05.

Oldalszam: 37 / 60

Otodik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

I. Intézményi szintii belso szabalyozas

1.

A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapité vagy fenntartd altal eldirt belso
szabalyzatok elkészittetésérél a fOigazgatd gondoskodik a kozépiranyitdé szerv
iranymutatasainak megfelelden.

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

A belsé szabdlyzatok — ha jogszabily mésként nem rendelkezik — a fdigazgatod
jovahagyasat kovetden valnak érvényessé és hatalyossa.

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

Il. A szervezeti egységek miikodési rendje

1.

3.

Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikodési renddel. A szervezeti
egység milkodési rendjének megalkotasaért és karbantartdsaért a szervezeti egység
vezetdje tartozik feleldsséggel.

Az egyes szervezeti egységek miitkodési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarendjét és ligyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,

2.3. a szervezeti egység vezetOi struktirdjat, a vezetok és a dolgozok helyettesitésének
rendjét,

2.4. a miikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat,
2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellendrzési nyomvonalakat.

A miikodési rend jovahagyasat kovetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
dolgozok munkakdri leirasdnak elkészitésérdl, modositasarol és a dolgozo részére torténd
atadasarol.

I11. Az intézményen beliili kommunikacios forumok szabalyai

Az Intézményben miikodé kommunikéacios forumok miikodési szabdlyait és feladatait az
SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.
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IV. A kozremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a milkodési engedélyében szereplé egészségiigyi szolgaltatasok teljesitéséhez
mas egészségligyi szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre irdnyul6 szerz6dés alapjan.
Ha az intézmény az altala nytjtott szolgéltatasok teljesitéséhez mas egészségligyi szolgaltato
kozremiikodését vesz igénybe, a kozremikodd intézményen belili milkodésére,
kapcsolatrendszerére az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.

V. A betegjogok biztositasa

1. A betegellatas soran a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatarozott
jogaik maradéktalanul érvényesiiljenek. E korben biztositand6 jogok az alabbiak:

1.1. az egészségiigyi ellatashoz val6 jog,

1.2. az emberi méltdsaghoz valo jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a t4jékoztatashoz valo jog,

1.6. az o6nrendelkezéshez valo jog,

1.7. az egészségiigyi dokumentacié megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz valo jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

2. A beteg az egészségiigyi szolgaltatds igénybevételekor kdteles a jogszabalyban eldirt
modon kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkoz6 jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2.a jogszabalyban eldirt modon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans
korlilményekrdl tajékoztatast adni,

2.3. a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
2.4. az intézmény hézirendjét betartani,

2.5. az eldirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdemlden igazolni.

3. A beteg ¢s hozzatartozoi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek
jogait, a beteg ¢€s hozzatartozoi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi
dolgozoknak térvényben foglalt jogait.

4. A betegjogok gyakorlasanak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.
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V1. Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

1. Egészségiigyi dokumentacionak mindsiil minden, a beteg ellatdsa soran keletkezett irat,
lelet, képalkotd diagnosztikai eljards sordn késziilt felvétel.

2. Az egészségligyi dokumentacid vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szadmu melléklete
hatarozza meg.

VII. Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

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

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

rendezi.

3. A vardlistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatdsdra — az intézményi
varélista vezetéséért felelds személyen tal — az SZMSZ-ben mas személyek is
kijel6lhetdek.

VIII. A fekvébeteg-szakellatas eljarasrendje
1. Az intézmény a fekvObeteg-szakellatas eljarasrendjét bels6 szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatdsra a tarsadalombiztosités
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatdsdnak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairol sz616 28/2020. (VIIL. 19.)
EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu melléklete
tartalmazza.

IX. A jarébeteg-szakellatas eljarasrendje

Az intézmény a jardbeteg-szakellatas eljarasrendjét belsé szabalyzatban alkotja meg.

A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatisra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasdnak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositdsara kotott megallapodas egyes szabalyairdl szolo 28/2020. (VIIIL. 19.)

EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu melléklete
tartalmazza

X. A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonosité rendszer miikodtetése

A betegazonositasra vonatkozo részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonosito
rendszer szabdlyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szdmu mellékletét képezi.
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XI. A téritési dij ellenében igénybe veheto egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo

szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartdozkodo, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatdsanak, tovabba a biztositottak altal
is csak téritéssel igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait
az intézmény Téritési Dijszabalyzata tartalmazza.

XI1l. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok ligyintézése az intézmény
Reklamacio- és Panaszkezelés, valamint visszaélés bejelentés eljarasrendje szerint torténik.
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Z.aro rendelkezések

1. Az SZMSZ az iranyitd orszagos gyogyintézet — mint az intézmény fenntartdi jogai
gyakorlasara kijelolt szerv — jovahagyasaval 1ép hatalyba.

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

3. Az SZMSZ héarom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatosadgan, a masik példanyat a mindségiranyitasi torzsdokumentacidban, harmadik
példanyat az fenntartonal kell megdrizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatdlyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést kdvetden a belsd informatikai halozaton
is biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozd munkakori kotelessége, ezért az adott belsd
szervezeti egység vezetdje koteles a szabalyzatba az alland6d betekintés jogat a
dolgozoknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatalyba Iépésével egyidejlileg a 2024.08.31. napjan jovahagyott (SZ-03 v7.0)
SZMSZ hatalyat veszti.
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Mellékletek

1. Azintézmény szervezeti felépitése
2. Az intézmény helyettesitési rendje

3. Az intézmény miikodését segito testiiletek, szervezetek és bizottsigok miikodési
szabalyai és feladatai

4. Intézményben miikodtetett kommunikaciés forumok miikodési szabalyai és feladatai
5. Kozremiikoddk intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

6. Egészségiigyi dokumenticio vezetésének rendje (Az orszagos tarsgyogyintézet ER-05
Betegdokumentacio vezetésének eljarasrendje tartalmazza.)

7. Vardlista, beteghefogadasi lista vezetésének rendje

8. Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairél
sz016 28/2020. (VIII. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak
eljarasrendje (Az orszagos tarsgyogyintézet SZ-25 Egészségiigyi szolgaltatasok
téritési dij szabalyzata tartalmazza.)

9. Intézményi Betegazonosité rendszer szabalyzata (Az orszagos tarsgyogyintézet ER-
04 Betegazonositas eljarasrendje tartalmazza.)
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1. melléklet

01gazgato
| | | |
VSR A .
Mindsegiranyitasi-, integritasi €s Informécio- Jogi felelés ! Orszagos i Intézményi Kérnyezet-,
adatvédelmi szervezeti egység biztonsagi felelés : tarsgyogyintézet ! infekciokontroll munka- és Koordinacios
. 1 ,
i modszertani tlizvédelem Osztaly
Féigazgatoi Egészségfejlesztési Iroda . kozpontja (kiils6)
titkarsag . !
| l
Orvosigazgat6 .Apolas1’
1gazgato
Intézeti Gyogyszertar ] Fekvobeteg o Elelmezés
szakellatas — Dietetika
Robert Koch Patika Jarobeteg szakellatas Egészségiigyi
farkasgyeptii székhely, adminisztraciod
veszprémi telephely
] Betegszallitas

Diagnosztikai ellatas
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2. melléklet

Helyettesitési rend

Tervezett tavollét esetén a féigazgatd altal kijeldlt
személy

Foéigazgatoi statusz  betdltetlensége vagy ha a
foigazgatd egyéb okbol nem tud intézkedni a

Foi to .
O16a28at0 helyettesitésérol, akkor az (iranyitd) orszagos
gyogyintézet foigazgatdja altal kijeldlt személy
Orvosigazgato féigazgato altal kijelolt személy

Apolasi igazgato

apolasi igazgato altal kijelolt fondveér

Osztalyvezetd féorvos

Kijelolt osztalyos szakorvos

Fonovér

kijelélt apoléd

Vezetod szakasszisztens

kijeldlt szakasszisztens

Vezet6 asszisztens

Pulmonoldgiai sziirésvezetd

Pulmonoldgiai sziirésvezetd

VezetO asszisztens

Vezetd asszisztens (Fizioterapia)

Fizioterapids szakasszisztens, gyogytornasz,
fizioterdpids asszisztens

Fogyogyszerész

gyOgyszeresz

Koordinacios osztalyvezetd

féigazgato altal kijelolt személy (kotelezettségvallalas
és teljesités-igazolas esetében foigazgatd)

Mindségiranyitasi vezetd

Fdigazgato altal kijelolt személy

Titkarsagvezetd

Igazgatdsi ligyintézd

A helyettesitési rendet részletesen az intézmény SZ-38 Helyettesitési szabalyzata tartalmazza.
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3. melléklet

Az intézmény miikodését segito testiiletek, szervezetek és bizottsagok

miuikodési szabalyai és feladatai

I. Az intézmény vezetésének munkajat tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglaldssal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

a) Szakmai Vezeto Testiilet
A Szakmai Vezetd Testilet (SZVT) az intézmény tanacsado, véleményezd ¢és
javaslattételi szerve.
Tagjai:
orvosigazgatd
apolasi igazgato
az intézmény szakmai osztalyainak vezetdi
Az SZVT tagjai koziil valaszt elndkat.

Feladatai:

- Részt vesz az intézmény szakmai fejlesztési programjanak, szervezeti és miikodési
szabalyzatanak, hazirendjének ¢és a jogszabaly 4altal meghatarozott bels6
szabalyzatainak eldkészitésében.

- Véleményt nyilvanit az intézményt érintd egészségiigyi-ellatasi szerzodés
megkotésére iranyuld palydzat elbirdldsa soran.

- A szakmai osztalyok vezetéi munkakoreinek betoltésére beérkezett palyazatokat.

- Ertékeli, és szakmai szempontbol rangsorolja a személyes kozremiikoddi szerzodések
vonatkozasaban benyujtott palyazatokat.

- Az intézmény fenntartd, illetéleg a fOigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai
kérdésben véleményt nyilvanit, javaslatot tesz.

Az SZVT éllasfoglalasat a foigazgat6 koteles kikérni
- A korhaz szakmai osztalyvezetdinek megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa
eldtt.

Az SZVT egyetértése sziikséges

- az intézmény szakmai tervéhez,

- akorhaz fejlesztési prioritasainak meghatarozasahoz,

- mas egészségligyi szolgaltatoval vald szakmai egyiittmiikodési és konzilium kérés
rendjéhez.

Az SZVT évente legalabb két tilést tart. A szakmai vezetd testiilet iilését a testiilet elndke
hivja Gssze.

b) Feliigyel6 Tanacs
A testiilet feladatait, jogkorét az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. torvény 156. §-
a, valamint a korhazi feliigyeld tandcsrol sz616 23/1998. (XII. 27.) EiiM rendelet és
iigyrendjeik szabalyozzak.
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¢) Uzemi Tanacs
A munkatigyi kapcsolatok keretében az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo
munkavallalokat megilletd részvételi jogokat az altaluk kdzvetleniil valasztott Uzemi
Tandcs (tovabbiakban: UT) gyakorolja.
A UT — megviélasztasa esetén - a tdrvényben biztositott jogositvanyait a az Egészségiigyi
Szolgélati jogviszonyban allok Szabalyzataban foglaltak szerint gyakorolja.
A UT miikddésének részletes szabalyait iigyrendje allapitja meg.

Il. Az intézmény vezetésének munkajat tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglaldssal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

a) Etikai Bizottsag
Az egészségligyrél szo0lo 1997. évi CLIV torvény elbirasainak megfeleléen az
intézményben korhdzi Etikai Bizottsdg miikodik. A bizottsdg az egészségiigyi torvény,
valamint a korhazi etikai bizottsagokrol sz616 14/1998. (XII. 11.) EiiM rendelet alapjan
mikodik.
Tagjai:
elndk - apolasi igazgato
titkar - mindségiranyitasi vezetd
tag - orvos
tag - orvos
tag - apolo

Feladatai:

- Az intézményen beliil felmeriil6 etikai igyben val6 allasfoglalés.

- A betegjogok érvényesitésében valo kozremiikodés.

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

A bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb négy alkalommal iilésezik, sszehivasarol

az elnok gondoskodik. A bizottsagi iilésrdl jegyzokonyv késziil. A bizottsag mitkodésérdl

tovabbi részleteket az Etikai Bizottsag Ugyrendje tartalmaz.

b) Intézményi Kutatasetikai Bizottsag
A bizottsdg az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV torvény és mas vonatkozd
jogszabalyok alapjan latja el az intézményben folyod orvostudoményi kutatdsokkal és
klinikai vizsgalatokkal kapcsolatban az intézményi kutatasetikai bizottsag feladatait.
Tagjai:
elndk — apolasi igazgatod
titkar - mindségiranyitasi vezetd
tag - orvos
tag - orvos
tag - apolo
A bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb négy alkalommal iilésezik, sszehivasarol
az elndk gondoskodik. A bizottsagi iilésrdl jegyzokonyv késziil. A bizottsdg mitkodésérol
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tovabbi részleteket az Intézményi Kutatasetikai Bizottsag Ugyrendje tartalmaz, melyet a
Regionalis Kutatasetikai Bizottsag (RKEB) hagyott jova.

Feladatai:

- Uj kutatasengedélyezési eljarasban, vagy mar engedélyezett kutatas kutatasi tervének
modositasa iranti eljarasban tobbek kozott véleményez, a folyd kutatasokkal
kapcsolatban észrevételeit jelzi, panasszal €1, betegjogokat véd, ellendrzi a kutatashoz
sziikséges személyi- €s targyi feltételeket, beszamol a kutatas eredményeirdl.

- Utankovetési eljarast vezet be valamennyi jovahagyott vizsgalat eldrehaladadsanak
monitorozasara a kutatas elkezdését6l annak befejezéséig.

- Eves munkajarol beszamol az RKEB-nek.

c) Gyoégyszerterapias Bizottsag
Az Intézmény gyogyszerellatasi feladatai 6sszehangolasa érdekében Gyogyszerterapias
Bizottsagot miikodtet a 41/2007. (IX. 19.) EiM rendelet 35. §-ban foglaltak alapjan.
Tagjai:
orvosigazgatd — elndk
fogyogyszerész — titkar
osztalyvezet6 féorvosok — tagok

Feladatai:

- Szakmai és gazdasagi szempontbol elemzi az intézményi gyogyszerfelhasznalast és —
beszerzést.

- Helyes, hatékony, biztonsagos és gazdasagos gyogyszerterapids gyakorlatra dolgoz ki
javaslatot.

- Javaslatot tesz a gyogyszerkészletre, jovahagyja az alaplista 6sszetételét.

- Ellendrzi a gyogyszerellatassal kapcsolatos mindségbiztositasi feladatokat.

A bizottsag negyedévenként iilésezik, 6sszehivasarol az elndke gondoskodik. Az iilésrél
JegyzOkonyv kesziil. A bizottsag miikodésérdl tovabbi részleteket a Gyogyszerterapias
Bizottsag Ugyrendje tartalmaz.

d) Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag
A bizottsag tevékenységét az intézményi higiénés, jarvanyiigyi munka hatékonysaganak

fokozdsa céljabol fejti ki. Az infekciokontroll teveékenységet - beleértve az
antibiotikumok alkalmazasanak teriiletét is - irdnyito és feligyel6 multidiszciplinaris
bizottsag.

Tagjai:

foigazgatd — elnok

infekciokontroll feladatok elvégzésével megbizott személy - titkar
orvos igazgato — allando tag

apolasi igazgatd — allando tag

intézeti f0gyodgyszerész — allando tag
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higiénikus orvosi feladatokkal megbizott — allando tag
tématol fiiggden meghivott személyek — eseti tagok

Feladatai:

- FErtékeli az intézményben eléforduld kozegészségiigyi-jarvanyiigyi és antibiotikum-
rezisztencia helyzetet, az egészségligyi ellatassal dsszefliggd fertdézések el6fordulasat.

- Kiemelt figyelmet fordit a megel6zésre, a mddszertani leirdsok alkalmazasara, a
sziikséges intézkedések végrehajtasara.

- Javaslatot tesz infekcidokontroll intézkedés bevezetésére és nyomon koveti azt.

- Ellenérzi az engedélyhez kotott antibiotikumok felhasznalasat, antimikrobidlis
kezelések megfelel0ségét.

- Egyiittmikodik a Varmegyei ¢és az Orszagos Infekcidkontroll és Antibiotikum
Bizottsaggal (OIAB).

- Beszamol és jelentést készit a feladatkdrébe tartozo szakmai teriiletekrol.

A bizottsdg havonta iilésezik, Osszehivasarol az elndk gondoskodik. Az iilésekrol
jegyzOkonyv késziil. A Dbizottsdag mikodésérél tovabbi részleteket az SZ-45
Infekcidkontroll Kézikdnyv 6.6 alpontja tartalmaz.

e) Transzfuziés Bizottsag
A bizottsdg tevékenységét az intézményi transzfuzios feladatok hatékonysdganak

fokozasa céljabol fejti Ki.
Tagjai: Elnokét és tagjait a foigazgato bizza meg a feladatok ellatasaval.

Feladatai:

- az Intézmény Transzfuzios Szabdlyzatanak rendszeres aktualizalasa, betartatasa,

- ellendrzi a vér- €s vérkészitmények felhasznalasat, szakmai indokoltsagat,

- ¢értékeli a vérfelhasznalds mutatdit, indikaciodit, az esetleges szovédményeit,

- transzfuzids audit végzése,

- részt vesz a transzfuzios szOvodmeények kivizsgaldsdban, javaslatot tesz a hiba
megsziintetésére sziikséges intézkedésre,

- minden transzfizioval kapcsolatos vitas kérdésben allast foglal,

- javaslatot tesz a transzfuizids oktatasok megszervezésére.

A bizottsadg sziikség szerint, de legalabb évente iilésezik, Osszehivasarol az elndk
gondoskodik. A bizottsag liléseirdl jegyzokonyv késziil. A bizottsag mitkodésérdl tovabbi
részleteket sajat ligyrendje tartalmazza.

f) Onkoteam Munkacsoport
Célja a daganatos betegek ellatdsanak komplex feladatdban valo terapids segitségnytjtas.

Tagjai:
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klinikai onkologus szakorvos - onkoteam vezetd
onkoteam elé vitt betegek kezel6orvosai
onkoteam napjan dolgozo6 orvosok

intézeti f0gyogyszerész

onko-radiologus (Veszprém onko-radiologia)
mellkassebész (OKPI online jelenlét)

onkoteam szervez6

Feladatai:

crer

finanszirozasi protokollok figyelembe vétele,

- a betegek kezelésének tervezése, menedzselése, hianyzo diagnosztikus 1épések
meghatarozasa,

- onkoteam adatlap kiallitasa a munkacsoport dontésérél a beteget illetéen,

- abeteg allapotarol, varhato kezelésérdl tajékoztatas nytjtasa a kezel6orvos révén.

A munkacsoport hetente kotelezéen iilésezik. Az onkoteam dontésekrél a munkacsoport
vezetdje naplot vezet. A munkacsoport miikodésérol tovabbi részleteket az ER-21
Onkoteam-ek miikodésének eljarasrendje megnevezésii eljarasrend tartalmaz.

g) Elelmezési és Taplalasi Munkacsoport
Az intézményi étkeztetési feladatok segitése érdekében munkacsoport mitkddik, mely
figyelembe veszi és eleget tesz a taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szolo 37/2014.
(V. 30.) EMMI rendelet vonatkozo eldirasainak.
Tagjai:
elnok — dietetikus-élelmezésvezetd
titkar — dietetikus
szakacs —tag
tématol fliggden egyéb személyek — eseti tagok
Feladatai:
- ¢étrend Osszedllitasanak feliigyelete, jogszabalynak valdé megfeleltetése,
- az étkeztetési igények felmérésében segitségnyljtas,
- ¢élelmezési feladatok megbeszélése, kihivasokra javaslat el6készitése a foigazgatoi
dontésekhez
- monitorozza az ¢lelmezési mutatokat, javaslatot tesz a hatékonysag novelésére,
- intézményi rendezvények élelmezési feladataiban segitségnyujtas.

A munkacsoport sziikség szerint, de legalabb havonta iilésezik, dsszehivasrol az elnok
gondoskodik.

h) Ad hoc Bizottsagok

A f6igazgatdo munkaja ellatasa soran felmeriilé témak, feladatok eldkészitésére ad-hoc
bizottsdgokat hozhat 1étre.
Az ad-hoc bizottsag tagjait a féigazgato jeloli ki és egyidejiileg meghatarozza a bizottsag
feladatkorét és hataskorét. A bizottsag véleményezési és javaslattételi jogkorrel felruhazott
testiilet.

| A szabalyzatot kiadta: foigazgato | Jovahagyta: OKPI féigazgatod




4. melléklet

Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miikodési szabalyai és
feladatai

1. Kommunikacios rendszer kialakitdsa:
Az intézmény foigazgatoja koteles olyan kommunikacios rendszereket kialakitani és
mukodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok, megfelelé idében eljutnak az

illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

A kommunikacios rendszer kialakitdsakor, ¢s miikodtetése soran figyelemmel kell lenni arra,

hogy

- abban minden olyan adat és informacié megjelenjen, amely alapvetden sziikséges a
szervezet irdnyitasa ¢€s ellendrizhetdsége szempontjabol,

- az informécio, és az azt aramoltaté kommunikécios csatornak és eszkdozok egymast
kiegészité tényezdk, igy barmelyikben meglévd gyengeség vagy hidnyossag
negativan hathat a masik mindségére,

- lehetdség szerint keriilni kell az informacidk tobbszoros attétellel vald tovabbitasat,
menet kozbeni modositasait, értelmezéseit, mert ez az informaciok torzulasahoz
vezethet. Kiilondsen igaz ez a szobeli kommunikacidra.

2. Kommunikéacios rendszerek és kapcsolattartas tipusai

A kommunikécios rendszer: irdnyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tanacskozasi kapcsolattartast. Mindezek
alapjan intézményiinknél a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint miikodik.

Szervezeten beliili kapcsolattartas modja:

Funkcionalis tobbek kozott:
— belsd szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas (személyes, telefonon torténd
egyeztetés, stb.) folyamatos
— egymasra €piild munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetése stb.

Tanacskozasi tobbek kozott: :
— vezetdi értekezlet legalabb havonta
— dolgozoi (6sszmunkatarsi) értekezlet esedékességkor
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Szervezeten kiviili kapcsolattartds modja:

Funkcionalis tobbek kézott:
— palyazat készitokkel torténd kapcsolattartas (személyes, telefonon térténd stb.)
sziikség szerint, de legalabb havonta
— adatszolgaltatas Kincstar, Beliigyminisztésium, NEAK és az OKFO részére a
jogszabalyban eldirt hataridében
— koltségvetés, beszamold elkészitésében résztvevok folyamatos konzultacioja stb.

Tandcskozasi tobbek kozott:
— szakmai eléadasokon, megbeszéléseken valo részvétel;
— intézményekkel torténd egyeztetések stb.

3. Intézményen beliili informacidaramlas:

Bels6 kommunikacié minden olyan kommunikéacid, melynek cimzettje a szervezet tagja. A
szervezet egészében, és annak valamennyi elemében, minden alkalmazottnak vilagos iizenetet
kell kapnia a fels6 vezetéstol.

Az intézményen beliil a vertikalis informacioaramlés feltételeit, a szervezet altalanos érvényii
szabalyaitol kezdve, a részterliletek szabalyozasan at, az egyedi, konkrét feladatellatas
szabalyozasaig, az eseti utasitasig, egymasra épitett, hierarchikus eldirasokkal kell biztositani.
Ennek keretében biztositani kell, hogy a munkatarsak a belsd szabalyzatokhoz - a belsd
szamitdgépes haldzaton keresztiil - folyamatosan hozzaférjenek.

Az intézményen beliil a horizontalis informacioaramlas fontos feltétele a koltségvetési szerv
mikodésének. Amig a vertikalis informacidaramlas az ala- folérendeltség viszonyain alapul,
tehat a felettes utasithatja beosztottjat, a beosztott pedig, koteles tdjékoztatni felettesét, addig a
horizontalis informacidk aramlésa altaldban azonos szinten allo vezetdk, szervezeti egységek,
dolgozok kozott zajlik, és a koOlcsondsséget, az egymdsra utaltsdgot, a koordinalt
egytttmiikodeést szolgalja.

4. Szervezeten beliili kommunikécio, kapcsolattartas

Az intézményen beliili kommunikicio, informdaciddramlas célja, hogy a munkatarsak
hozzajussanak mindazon informécidokhoz, mely az intézmény hatékony miikddéséhez
sziikséges. Kiilonos tekintettel vonatkozik ez a szakmai jellegli informéciok 4tadasara,
eljuttatasara szervezetiink minden érintett munkatarsa szdmara.

A szervezeten beliil az informaciok atadasa az alabbi modszerekkel torténik:
- értekezletek, megbeszélések
- szakmai tjékoztatok, oktatasok
- halozati fajlmegosztasi rendszer
- elektronikus levelezési rendszer
- irasos korlevél, szabalyzatok, utasitasok
- jogszabalyok, szakmai dokumentumok elérhetdsége

51



4.1. Ertekezletek, megbeszélések

Megkiilonboztetlink a szakmai feladatok atadadsahoz és a végrehajtas ellendrzéséhez kotddo,
rendszeresen ismétlodo, eldterjesztési renden alapulo szervezeti munka-, egyeztetési és dontés-
elokészitd értekezleteket. Az értekezlet(ek)rdl csak indokolt esetben késziil feljegyzés vagy
emlékeztetd, egyéb esetben minden munkatars sajat felelossége, hogy az értekezleten
elhangzott informacidkat munkdja soran alkalmazza és a feladatokat végrehajtsa. Ha az
értekezletekrdl irasos Osszefoglalo késziil, akkor annak tartalmat és terjesztési korét az
értekezletet 6sszehivo vezetd hatarozza meg.

4.1.1. Osszmunkatarsi értekezlet
Az Osszmunkatarsi értekezlet elsédleges célja, hogy a féigazgatd értékelje az elmult idészak
tevékenységeit, és meghatdrozza az intézmény eldtt 4llo fobb feladatokat. Osszehivasara
esedékességkor keriil sor, a foigazgatd kezdeményezésére.

4.1.2. Vezetoi értekezlet
Az intézmény mikodésével kapcsolatos konkrét feladatok megtargyalasa, a dontések
elokészitése érdekében a fOigazgatd — lehetdség szerint — hetente vezetdi értekezletet tart,
amelyen az orvosigazgat6, az apolasi igazgatd, a koordinacios osztalyvezetd, mindségiranyitasi
vezetd, f0gyogyszerész, titkarsdgvezetd vesz részt.
A tématol fliggben az értekezleten részt vesz az ligyben érintett vagy kompetenciaval
rendelkezd vezetd, intézményi dolgozd, kiils6 szaktanacsado.
Az értekezletekrol jegyzokonyv késziil.

4.1.3. Osztaly értekezlet
Az adott szervezeti egység munkatarsi allomanyban dolgozok részére tartott értekezlet,
amelynek 0sszehivasarol az osztalyvezeté gondoskodik.

4.1.4. Megbeszélések
Ad hoc vagy litemezett témdju és idOpontu, szervezett munka-, egyeztetd és dontéseldkészitési
forum.

4.1.5. Személyes tajékoztatas
Sziikség esetén, alkalomszerlien végzett informécidatadas a vezetd részérdl, amely a
munkatarsak jobb informacidaramlasat segiti, ugyanakkor erdsiti a dolgozdkban a vezetd
irantuk tanusitott figyelmét. A személyes tdjékoztatas torténhet csoportosan (pl. foigazgatdi
évértékeld soran), vagy egyénileg.

4.2. Szakmai tajékoztatdk, oktatasok
Sziikitett, szakmai tevékenység és érdek alapjan képzd6dd, a szakmaisag alapjan homogénnek
tekinthetd csoportokkal valé kommunikaci6. Folyamatdban kétiranyt, épitkezd, visszajelzo.
Torténhet szakmédiumok, szakmai talalkozok, konferencidk és egyéb oktatasi eszkozok utjan.

4.3. Halozati fajlmegosztasi rendszer
Az intézmény legfobb elektronikus belsd tdjékoztatdsi foruma. Ebbol adoddéan a
munkavégzéshez sziikséges szamos fontos informacié és nélkiilozhetetlen dokumentum a
belsd, egységes halozati fijlmegosztasi rendszeren beliil érhetd el. Ide keriilnek feltdltésre a
szabalyzatok, az utasitasok, és a korlevelek, valamint egyéb informaciok, amely bels6 hivatalos
kozzétételnek szamit.
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4.4. Elektronikus levelezési rendszer
Sajat szerveren belsd levelezési rendszer, mely a fobb munkahelyeken iizemképes.
Informatikus altal generalt email cimek alapjan muikodik. Az adott munkahelyi egységek/
vezetOk tajékoztatasara szolgal.
Kiilsd szerveren torténd levelezési rendszeren keresztiil torténik a fontosabb — korlatozott
szamu email cim all a rendelkezésiinkre- levelezés.
Mindkét levelezo rendszer alkalmas a belso ¢és kiilsé emailek kiildésére, fogadasara.

4.5. frasos korlevelek, szabalyzatok, utasitasok
A korlevél tobb személynek kiildendé azonos tartalmu levél, amely azaltal valik személyessé,
hogy minden levél a cimzettre vonatkozé adatokat tartalmazza.
Szabalyzat, utasitas olyan hivatalos rendelkezés, amely tobbek kozott arrdl rendelkezik, hogy
az intézményben foglalkoztatott mit tegyen, hogyan jarjon el.

4.6. Jogszabalyok, szakmai dokumentumok figyelése

Az intézmény muikodését érintd jogszabalyokrol, az irdnyitd hatdsagok utasitasairdl,
tajékoztatoikrol és azok valtozasairdl az intézmény vezetése elsésorban a Magyar K6zlony, az
Egészségiigyi K6zlony, valamint az dgazati minisztérium, az Orszagos Korhazi Féigazgatosag
(OKFO) és a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK) éltal 6sszeallitott anyagok,
tajékoztatok utjan értestl.

A jelentds jogszabalyi intézkedésekrol és egyéb fontos informaciokrol a foigazgato az egységek
vezetdit a belsd kommunikécio tjan, tobbek kozott a belsd levelezérendszeren, és kiilonbdzo
értekezleteken tdjékoztatja. Ebben a feladatban igénybe veheti az intézmény jogaszanak
tajékoztatd segitségét is.

5. Kommunikéciora vonatkozo egyéb eldirasok

Intézménylink az ME 4.1. A mindségiranyitasi rendszer dokumentumainak kezelése és az ME
5.1. A vezetdség felelossége cimil eljardsokban szabalyozott modon gondoskodik a
kapcsolattartasrol, az informacidaramlasrol a kiilonbozd szintek és funkciok kozott.

Az intézmény honlapjaval kapcsolatos szabalyozast a SZ-47 Kozérdekii adatok kozzétételének,
valamint a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének szabalyzata
tartalmazza.

A beérkezd panaszokkal, valamint a beteg elégedettség méréssel kapcsolatos szabalyozast az
ME 7.1 ME 7.1 Reklamécio- és Panaszkezelés, valamint visszaélés bejelentés és az ME 7.2
Betegelégedettség mérése, betegforgalmi adatok mérése cimii eljarasok szabalyozzak.

A kommunikacidé soran betartasra keriilnek a hatalyos jogszabalyokon til, az intézmény
Adatvédelmi-, és adatbiztonsagi szabalyzataban foglaltak is.

6. Betegekkel folytatott kommunikacid
A betegek gyogykezelésiik alatt folyamatos napi kapcsolatban allnak az intézmény orvosaival,
apoloival, és a betegellatasban résztvevd mas munkatarsaival. A napi kapcsolattartast, a

gyogyitd tevékenység, folyamat végrehajtasat és ellendrzését az orvosi és apoldi vizitek,
konziliumok biztositjak.
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7. Kiilso szervekkel folytatott kommunikacid

7.1. Kozvetlen kapcsolattartas €s kommunikécio:

Az intézmény vezetése beszamolasi kotelezettség mellett kozvetlen, operativ kapcsolatot tart
tobbek kozott az orszagos irdnyitd intézménnyel, az OKFO vezetésével, a Veszprém
Varmegyei Korméanyhivatal Népegészségiigy Szakigazgatasi Szervével, egyéb feliigyeleti €s
ellendrzo szervezetek illetékes egységeivel, azok vezetdivel.

Az intézmény, mint 6nallé jogi személy, az alap tevékenységi korébe tartozo tigyekben, a
feladatok megoldasa érdekében kapcsolatot alakit ki és tart fenn kiilonb6z6 természetes és jogi
személyekkel, mint példaul: mas egészségligyi intézmény, vallalkozasok, orvostudomanyi
egyetemek, klinikak, kiilonbozo6 kérhazak vezetdivel, szakféorvosaival, vallalkozdival.

Az intézmény foigazgatoja, szakmai helyettesei €s kijelolt képvisel6i részt vesznek mindazokon
a megbeszéléseken, tdjékoztatokon, ahol napirenden az intézményt érintd szakmai téma
szerepel.

Az intézmény kornyezetvédelmi és munkavédelmi hatdésdgokkal és a beszallitoival folyamatos
kapcsolatot tart fenn, célirdnyos €és eredményes egyiittmiikodésre, kdlesonos tajékoztatasra,
informaciocserére torekszik. Tovabba kiillonosen fontos a hatdésagokkal, a lakossaggal, és a
betegcsoportokkal valo kapcsolattartas.

7.2. Kapcsolattartas a médiaval (sajtoval, televizioval, stb.):

A féigazgatd az érintett kdzépiranyitd szervvel valo elézetes egyeztetést kovetden folytat
kommunikéciot médian keresztiil.
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5. melléklet

Kozremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatdsok teljesitéséhez
adott személy, illetve egészségiigyi szolgaltatdé kdzremiikodését veheti igénybe, erre iranyulo
szerzddés alapjan.

Kozremiikkodo: Az intézménynél foglalkoztatott személyes kozremiikodd, ha az orszagos
korhaz-féigazgato ellatasi érdekbdl engedélyezi, valamint az dnkéntes segitd. Tovabba a 2020.
évi C. torvény alapjan, az intézmény altal az egészségiigyi feladatai ellatdsahoz igénybe vett,
96/2003. (VIIL. 15.) korméanyrendeletben foglalt kozremikodo.

A munkavégzésre iranyul6 kozremiikodoi-, engedélyezett személyes kozremiikodoi-, onkéntes
segitéi  jogviszony tekintetében a szerzOdéses kotelezettségek — Osszességét a
megbizasi/kdzremiikdoéi szerzddés szabalyozza, valamint a Kézremiikddd tevékenységére
vonatkoz6 részletes szabalyokat az intézmény Kozremitkodoi szabalyzata rogziti.

1. A Kozremiikodo és szakmai feliigyeletet gyakorld kapcsolata:

1.1. A Kozremiikodd tevékenysége felett a szakmai feliigyeletet a féigazgatd vagy altala
atruhazott jogkorben annak a szervezeti egységnek a vezetdje, (tdvollétében annak kijelolt
helyettese) latja el, amelyben a kdzremiikdo szerzddés szerinti tevékenységét kifejti.

1.2. A szerzddésben foglalt feladatokat a szerzédésben meghatarozottaknak megfeleléen,
valamint a szakmai feliigyeletet ellatdo utasitasai szerint, illetve az intézmény érdekének
megfelelden kell teljesiteni.

1.3. A Kozremikodo a foigazgatd vagy az altala kijelolt személy utasitasatol csak akkor
térhet el, ha ezt az intézmény érdeke feltétleniil megkoveteli, és az intézmény eldzetes
értesitésére mar nincs mod. Ilyen esetben a fOigazgatot vagy az altala kijelolt személyt
haladéktalanul értesiteni kell.

1.4. A Kozremiikodd koteles az intézmény féigazgatdjat vagy az altala kijeldlt személyt
tevékenységérol kivansagara, sziikség esetén tajékoztatni, kiillonosen ha mas személy
igénybevétele valt sziikségessé, vagy ha a felmeriilt 4j koriilmények az utasitasok modositasat
teszik indokoltta.

15. A Kozremiikodd a miikodésével Osszefiiggd felvetéseivel, kérdéseivel, panaszaival,
problémaival és javaslataival a féigazgatohoz fordulhat, aki a hataskorébe tartozo kérdés esetén
legkésébb 30 napon beliil kell a sziikséges intézkedést megtennie.

2. A Kozremiikodo egyiittmiikddési kotelezettsége:
Az intézmény altal nytjtott ellatasokban kézremiikodd egészségiigyi dolgozd, fliggetleniil a

munkavégzésre iranyuld jogviszony tipusatol, koteles az egészségiigyi tevékenység végzése
soran egyiittmiikodni, melynél a kovetkezokre kell figyelemmel lenni:
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21. A Kozremikdodd a szerzddése szerinti tevékenységét az intézmény belso
szabalyzatainak betartdsdval, a szerzOdése szerinti szervezeti egységre meghatarozott
munkarend szerint latja el.

2.2. A Kozremiikodo az egészségligyi tevékenységet, az adott helyzetben altalaban elvarhato
gondossaggal, a szakmai kdvetelmények keretei kozott, etikai szabalyok megtartasaval, legjobb
tudasa és lelkiismerete szerint, a rendelkezésére allo targyi és személyi feltételek altal
meghatarozott szinten, szakmai kompetencidjanak megfelelden nyujtja.

2.3. A Kozremikodd az egészségligyi tevékenység végzése soran figyelembe veszi a
szakmai felettes(ek) jogi-, és szakmai szabalyoknak megfelel6 utasitasait is.

2.4. Kozremiikodo az utasitast az abban foglalt feltételek szerint és a szakmai szabalyoknak
megfelelden hajtja végre. Az utasités keretein beliil Kozremiikodo — szakmai kompetencidjanak
keretei kozott és felkésziiltségének megfeleléen — 6néalldoan hatarozza meg az éltala elvégzendd
feladatok végrehajtasanak modjat €s sorrend;jét.

2.5.  Amennyiben a végrehajtas soran elére nem lathatdo vagy a beteg allapotromlasahoz
vezetd esemény torténik, errdl az utasitast add orvost — ha ez nem lehetséges, a betegellatasdban
részt vevd mas orvost — a Kézremiikodd haladéktalanul értesiti.

2.6. Amennyiben a Kozremiikodd véleménye szerint az utasitis végrehajtdsa a beteg
allapotat kedvezdtleniil befolyasolja vagy azzal kapcsolatban mas aggaly meriil fel, ezt azonnal
az utasitast ado orvos — ha ez nem lehetséges, a betegellatasaban kozremiikodé mas orvos —
tudomasara hozza.

2.7. Kozremiikddo az utasitas végrehajtasat — az utasitast adé orvos egyideji tajékoztatasa
mellett — megtagadja, amennyiben azzal a tdle elvarhatd ismeretek szerint a beteg életét
veszélyeztetné vagy a gyogykezeléshez nem sziikségszeriien kapcsoldéddé maradando
egészségkarosodast okozna.

2.8. Kozremiikodé — amennyiben az utasitdst add t4jékoztatisa ellenére az utasitas
végrehajtasara szolitjak fel — jogosult az utasitas irasba foglalasat kérni.

2.9. A Kozremikodd tevékenységének kozpontjaban a betegellatds érdeke all. Ennek
megfelelden koteles a vele mellérendelt helyzetben tevékenykedd mas egészségiigyi
dolgozokkal, illetve a tarsosztalyokkal jo6 munkakapcsolatot kialakitani és veliik
egytittmiikodni.

2.10. Kozremiikodo a szerzédésben meghatarozott feladatellatas korében jogosult — a beteg
ellatasaban (diagnosztikdban) egyiittmikddé6 nem szakorvos, illetve fiatalabb szakmai
gyakorlattal rendelkezd szakorvosoknak, rezidenseknek ¢és egyéb egészségiigyi
(szak)dolgozoknak utasitast adni. Az utasitdsnak egyértelmiien tartalmazni kell az ellatando
feladatot, annak idejét, helyét és — amennyiben sziikséges — a egyiittmikodésre felkérendd
tovabbi egészségligyi dolgozok nevét és munkakoreét.

2.11. Kozremiikddo betartja a szakmai utasitasadas, illetve azok végrehajtasa, valamint egyéb
kotelességeinek teljesitése soran az intézményben kialakult miikodési gyakorlat altalanos
alapelveit és az intézmény hierarchigjat, valamint a vonatkoz6 etikai norméakat.
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7. melléklet

Varolista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

Az Intézmény a tiidogyodgyaszat II-111. progresszivitasi szintjén meghatarozott orvosszakmai
profiljaba tartozo betegségek jard és fekvobeteg gyogykezelését, illetve 1. progresszivitasi
szintl kronikus ellatasat végzi.

A betegek felvétele az Intézmény miitkodési engedélyében a szakmakhoz meghatérozott teriileti
ellatasi kotelezettséghez (TEK), illetve beutaldsi rendhez, a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld (NEAK) finanszirozasi rendszeréhez, valamint az Intézet szervezeti-funkcionalis
tagozddasahoz igazodik.

A betegek felvétele torténhet:

- eldjegyzés és helybiztositas alapjan, - érvényes beutaloval

- mas intézménybdl kozvetlen athelyezéssel, - telefonon, telefaxon, e-mailen vagy
irasban torténd egyeztetés alapjan,

- aszakambulancia javaslata alapjan,

- slirgdsséggel.

A szakambulanciara beutaloval vizsgalatra érkezett vagy az egészségi allapotuktol, illetve a
betegségiik természetétdl fliggden siirgdsséggel beszallitott betegek a szakambulancian
vizsgalatot végzé orvos javaslatara aktiv tiidogyogyaszati, rehabilitdcios és kronikus
szakellatasra osztalyos felvételre keriilhetnek.

1. A betegfelvétel esetei:
1.1. Betegfelvétel orvosi beutalas alapjan

Az Intézmény teriileti ellatasi kotelezettségébe tartozd telepiiléseken bejelentett lakcimmel
rendelkezd (életvitelszerlien tartdzkodd) polgarok a tarsadalombiztositds egészségligyi
szolgaltatasainak igénybevételére jogositd érvényes TAJ igazolvany (TAJ kartya) alapjan
jogosultak az egészségligyl szolgéltatast beutalds alapjan térités nélkiil igénybe venni.
Beutalasra az egészségbiztositd altal finanszirozott intézmények erre kijelolt orvosai
jogosultak, illetve, egyes kiilon jogviszonyban all6 orvosok pedig szlikebb korben, altalaban az
altaluk ellatott feladatkorben jogosultak beutalasra. Beutaldsra jogosult tobbek kozott a

- haziorvos,
- JjarObeteg-szakellatas (ideértve a gondozodkat is) orvosa,
- fekvObeteg-gyodgyintézetek orvosa.

Rehabilitacidés ellatdsra a rehabilitacidt megalapozd megbetegedés gyogykezeléséhez
szlikséges szakorvos vagy e megbetegedéshez kapcsolodd esetleges szovodmények
tekintetében illetékes szakorvos, illetve a rehabilitacid szakorvosa utalhat be.

Kronikus apolésra (intézmény apolasra) pedig a haziorvos ¢€s a fekvObeteg-gydgyintézet orvosa
jogosult beutalot kiallitani.
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1.2. Betegfelvétel orvosi beutalé nélkiil

A 2019. évi CXXIIL torvényben (Tbj.) foglalt biztositott, valamint az egészségligyi
szolgaltatasra jogosult személy (tovabbiakban egyiittesen: biztositott) orvosi beutald nélkiil is
jogosult a fekvObeteg-gyogyintézeti szakellatds kezdeményezésére, ha azt vélelmezi, hogy
egészségi allapota az azonnali ellatasat indokolja, €és a beutalasra jogosult orvos felkeresése az
ellatasat jelentdsen késlelteti.

Ebben az esetben a szakambulancia orvosa vagy tigyeleti idében a mindenkori ligyeletes orvos
- a vizsgalatot kovetden - dont az azonnali ellatas sziikségességérdl. Ha a vizsgalat alapjan az
orvos ugy itéli meg, hogy a beteg azonnali elldtdsa nem sziikséges, a biztositott személyt a
beutald orvoshoz irdnyitja.

1.3. Betegfelvétel siirgosséggel:

A slirg0s ellatast igénylo beteget a beutalo orvos javaslatara, vagy sajat kérésére is fel kell venni
az Intézménybe. A silirgdsségi felvételt a szakambulancia miikodési rendjének megfelelden a
vizsgalatot végzo orvos vagy ligyeletes orvos is kezdeményezheti.

A siirgésségi betegek vagy azok, akik azonnali ellatast igényelnek az orvosi vizsgélata mas
betegeket megeldzve megtorténhet, a diagnosztikus szolgaltatdsokat olyan gyorsan kapjak meg,
amennyire lehetséges és a kezelés megkezdése sziikségleteik szerint torténik. Ezen betegek csak
aktiv osztalyra keriilhetnek az egészségi allapotuktol, illetve a betegségiik természetétol
fliggden.

2. Eldjegyzés

Az Intézmény szakellatdsi profilja alapjan nem tartozik a 287/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben meghatarozott, kotelezden vezetendd varolista-rendelkezés hatalya ald, ezért
amennyiben a tervezett egészségligyi ellatasok tekintetében az Intézmény rendelkezésre allo
betegellatd kapacitasai nem teszik lehetdvé a fekvObeteg-szakellatasi igény szerinti
betegelhelyezést, a hozzaférést eldzetes helybiztositas alapjan, eldjegyzéssel (a betegfelvétel
id6pontjanak rogzitésével) kell biztositani.

Stirgds sziikség esetétdl eltekintve a beutald (kiildd) orvosnak minden esetben meg kell
bizonyosodni az Intézmény fogaddképességeérol.

A betegellatds sorrendjét eldzetesen, az ellatas varhatd 1dOpontjanak megjelolésével
eldrelathatdlag egy honapot meg nem haladoan kell el6jegyezni. Az eldjegyzés alkalmazasat a
kapacitashiany vagy ellatas-szervezési ok mellett a beteg kifejezett kérése is indokolhatja.

Az eldjegyzések dokumentaldsa osztalyonként vezetve ,,Eldjegyzési naploban™ torténik. A
folyamat szervezési feleldse az osztalyokon az osztalyvezetd féorvos.

Az Intézmény orvosa a teriileti ellatasi kotelezettségen kiviili lakhelyrdl beutalt (érkezd), illetve
unids beteg betegek felvételét megtagadhatja, amennyiben a teriileti ellatasi kotelezettségii
feladatainak folyamatos ellatasat a teriileten kiviili vagy az unids betegek fogadasa
veszélyeztetné. Az ellatds megtagadasanak szabalyozasat az egészségiligyrdl szolo 1997. évi
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CLIV. torvény 131-133.§-a, illetve a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi
LXXXIII. torvény 18. §-a tartalmazza. Az elutasitast ilyen esetben irasban meg kell indokolni.

A felvétel elutasitasat az orvos kdoteles az eldirt nyilvantartasban régziteni, és arrol koteles az
osztalyvezetd foorvost utdlag tajékoztatni.

3. Betegfogadasi lista (ambulans eléjegyzés)
Az Intézmény az ambulans ellatas sordn a siirgds sziikség esetét kivéve betegfogadasi lista
vezetése alapjan, eléjegyzési rendszerben fogadja a jarobeteg-szakellatast igénybe vevd
betegeket.

3.1. Betegfogadasi lista

A betegfogadasi lista a szakambulancian - amennyiben a biztositott egészségi allapota nem
indokolja az azonnali ellatast - a betegellatds sorrendjét, az ellatds igénybevételének
idépontjaval meghatarozo lista.

A betegfogadasi listara keriilést a beteg, a beteg beleegyezése esetén — haziorvosa vagy
kezel6orvosa — kezdeményezheti személyesen, telefonon vagy elektronikus tuton. A
betegfogadasi lista tartalmazza a beteg

- csaladi és utonevét,

- tarsadalombiztositdsi azonosito jelét valamint

- az ellatasra torténd jelentkezés és az ellatas igénybevételének pontosan meghatarozott
idépontjat és helyét tartalmazza.

3.2. Ellatasi sorrend altalanos szabalya

Azt, hogy az azonnali ellatas sziikséges-e a beteg egészségi allapota alapjan a szakambulancia
orvosa allapitja meg. A biztositott az ellatisra a betegfogadasi listara torténd felkeriilés
iddpontja szerint jogosult, amely idOponttol eltérni a kdvetkezd esetekben lehet:

- azellatas szakmai indokoltsaga alapjén;

- az ellatas varhat6 eredménye alapjan;

- keres6képtelen biztositott esetén;

- ha a biztositott allapota miatt indokolt az azonnali ellatés, illetve

- abiztositott kérésére (kérésre a hatranyara is) a szliréssel érintett, abbdl eredd ellatasok
esetében az allam altal szervezett, nem kotelezd sziirdvizsgalaton vald részvételnek a
szlirévizsgalatot végzd egészségligyi szolgaltatd altali irasbeli igazolasa alapjan lehet.

A folyamatosan, legalabb 15 napja keresdképtelen biztositottat soron kiviil el kell latni, ha a
beutald orvos ezt kezdeményezi, és az ellatast a keresoképtelenségét okozd betegsége miatt
diagnosztikus vagy terapias célbol veszi igénybe. A keresdképtelenség miatti soron kiviili
ellatas azonban nem eldzheti meg a szakmai indokok miatti soron kiviili ellatadsokat. Ebben az
esetben a beutaldt a keresdképtelen allomanyba vevd orvos vagy a feliilvéleményezd féorvos
allithatja Ki.
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A betegfogadasi listardl tordlni kell a beteget, ha egészségi allapotaban olyan valtozas all be,
amely az adott beavatkozds elvégzését véglegesen lehetetlenné vagy orvosszakmai
szempontbodl indokolatlanna teszi.

A biztositottnak nem mindsiilé betegek ellatasa - a siirgds sziikség esetének kivételével - nem
eredményezheti az egészségbiztositd szolgaltatasaira jogosult betegek varakozasi idejének
meghosszabbodasat.

A betegfogadasi lista vezetése farkasgyepti telephelyen a Betegfelvételi Iroda feladata. Az
ambuléns ellatasra eldjegyzett betegeket az ,,El6jegyzési naploba” vezeti datum ¢€s ora szerint.
Az el6jegyzési listan feliil ellathatd még 5 siirgdsségi eset, illetve soron kiviil az Intézmény
dolgozoi.

A betegfogadasi lista vezetése veszprémi telephelyen a gondozondk altal torténik.

3.3. Betegellatasi sorrend a szakambulancian

A betegeket az el6jegyzési idépontoknak megfeleld sorrendben, lehetéség szerint az
idopontokat betartva kell ellatni. Amennyiben a visszarendelt beteg dokumentacidiban
rogzitve van az eclbjegyzett napra tervezett vizsgalat, lehetdség szerint behivas el6tt kell
elvégezni.

A nem cldjegyzett betegek, illetve a szakellatast sajat kezdeményezésre igénybe vevo
személyek csak az eldjegyezettek utan lathatok el. Kivételt képeznek a siirgds ellatast igénylo
betegek, dket minden esetben soron kiviil kell fogadni és ellatasukat biztositani.

A tidégyogyaszati és 1égzésrehabilitacios osztalyos felvételre keriild betegek el6zetes
ambuldns adminisztracioja torténik meg utoljara.

Meg kell emliteni, hogy a fentiekben leirtakat az Intézmény Betegfelvételi Iroda Miikddési
Szabalyzata tartalmazza, amely kitér tovabba betegfelvételi iroda feladataira, miikdésére, a
betegfelvétel rendjére, annak tigyviteli-, adminisztrativ szabdlyaira, betegellatasi sorrendre, a
jogviszony ellendrzésre, az elszamolési bizonylatra.
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