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16, 19-23, 26, 32, 36, 41-43, 45, 47, 87,96,107
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Bevezetes

A Somogy Megyei Kaposi M6ér Oktaté Korhdz, mint egészségiigyi kozszolgaltatast nytijtd
gyégyintézmény (a tovébbiakban: intézmény, vagy Koérhidz), a 2573-2/2018/JEUEGYH
tgyiratszamu 2018. janudr 22. napjan kelt és 2018. februar 1. napjan hatalyba lépett egységes
szerkezetl Alapité Okirata , alapjan, az dllamhéztartdsrol szolé 2011. évi CXCV. térvény és
a végrehajtasardl rendelkez8 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelef, az allamhéztartas
szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV.
torvény, az egészségligyi tevékenység végrésének egyes kérdéseirdl szold 2003, évi
LXXXIV. térvény, valamint a gyogyintézmények miikddési rendjérdl, illetve szakmai vezet
testitletér6l szolo 43/2003. (VIL29.) ESZCSM rendelet, tovdbba a kozalkalmazottak
jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtisardl rendelkezd 356/2008.
(XI.31.) Korm. rendelet, a munka tSrvénykonyvérgl szolé 2012, évi I tdrvény, az
informacids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrél szold 2011, évi CXIL
torvény alapjan, a vonatkozd egyéb jogszabidlyok figyelembevételével Szervezeti és
Mtikidési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) - modositisokkal egységes szerkezetben -
az alabbiakban allapitja meg.

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzat ezen jogszabélyi rendelkezéseknek és az alapitd
okiratban foglaltaknak megfelelden az intézmény jogdllasival, képviscletével, felépitésével,
vezetésével, szervezeti egységeivel, bels§ kapcsolatrendszerével és mitkddésével, az
cgeszsegligyl dokumenticié vezetésének rendjével, valamint az egészségiigyi szolgiltatas
nydjtasahoz igénybe vett kozremiikodékkel, tovdbbd az intézmény gazdalkodasaval
Osszefliggd alapvetd szabalyokat tartalmazza.

1. Altalanos rész

1. Az intézmény azonosité adatai:

Neve: _ Somogy Megyei Kaposi Mér Oktaté Kérhaz
Torzsszama (PIR szama): 399520

Addazonositoja: 15399526-2-14

Statisztikai szamjele: 15399526-8610-312-14

AHTT azonositoja; 746034

SzamlavezetSje és szamlaszéma: Magyar  Allamkinestar  Somogy Megyei
Igazgatosiga
10039007-00297260-00000000

Székhelye: 7400 Kaposvir, Tallian Gyula u. 20-32.

Az intézmény levelezési cime: 7401 Kaposvar, Pf. 120.
Az intézmény alapitdsanak éve: 1980. januar 01.

Kiadas szama: 13.
Kiadés datuma: 2019. janius 1. Okdal: 7/7
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Az intézmény telephelyei a hatdlyos Alapité Okirat szerint:

- Kaposvar, Ezredév u. 13.

- Kaposvar, Tordcske, Fenyves u. 14. (Szociotherdpia és Rehabiliticid)
- Kaposvir, Guba Sandor u. 40.

- Mosdos, Petifi Sandor u. 4.

- Igal, Rakoéczi tér 30,

- Fonydd, Szent Istvan u. 27.

- Siofok, Semmelweis u. 1.

- Marecali, Széchenyi u. 17-21,

2.  Azintézmény jogallasa, képviselete:
Jogi személy, sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény
tulajdonosa a Magyar Allam, az alapitéi jogok gyakorléja az emberi eréforrasok
minisztere (1054 Budapest, Akadémia u. 3.).
A Koérhdz irdnyité szervének neve és székhelye: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
(1054 Budapest, Akadémia u. 3.).

A Kérhaz kozépiranyitdé szervének neve és szckhelye: Allami Egészségiigyi Ell4t6
Kdzpont (1125 Budapest, Di6s 4rok 3., a tovabbiakban: AEEK).

Az ihtéimény egySzemélyi felelés képviseldje a ffiigazgaté. A magasabb vezets-, illetve
a vezetd alldsnak atruhdzott jogkdrben jogosultak az intézmény képviseletére, a
hataskoriikbe, feladatkdriikbe tartozo igyekben.

3. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervei
A koérhédz szakmai feligyeletét hatésagi jogkorben a hatélyos jogszabélyok alapjinaz
orszdgos tisztifSorvos, valamint a Somogy Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi
Fbosztalydn keresztiil, valamint az illetékes dgazati minisztérium gyakorolja.
A finanszirozasi szabalyok érvényesilését a Nemzeti Egészségbiztositisi Alapkezels
(tovébbiakban: NEAK) illetékes Dél-dunéntili Teriileti Hivatala, illetve a Somogy
Megyei Kormanyhivatal Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatdsi Szerve ellendrzi.

4. Az intézmény alaptevékenysége, tevékenységi kire, kizfeladata:
A kérhaz humdn egészségiigyl kozszolgiltatd, valamint oktatd intézmény. Az
egeszségiigyrdl szolé 1997, évi CLIV. torvény alapjan az ellatasi teriiletére kiterjed6en
a mitkddési engedélyében meghatirozott egészségiigyi alapellatasok biztositasa, a jard-
és fekvobetegek diagnosztikus &s terapids szakorvosi ellatdsa, rchabilitacioja és
kdvetéses gondozasa.

Az intézmény ISO 9001, ISO 14001, OHSAS 18001szabvanyok szerinti és a Magyar
Egészségiigyi Ellatasi Standardoknak megfelel6 min8ségiranyitasi rendszert mitkddtet.
Egészscgligyi szolgéltatasait a nemzetkozi szabvany kOvetelményei, a szakmai és a
jogszabilyi el6irasok, tovabba a betegek elvarisai szerint végzi. Az intézmény 5sszes
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dolgozdja koteles feladatait a minGségbiztositasi szabdlyok, valamint az intézmény
protokoll-rendszere szerint ellatni.

Az intézmény kozfeladatat a lakossdg gyogyitd-megeléz6 elldtisa keretében az
egeszségligyrdl sz016 1997. évi CLIV. térvény, a végrehajtisara kiadott jogszabédlyok és
az intézményi protokollok szerint, valamint az egészségiigyi szolgaltatdsok nydjtdsdhoz
szilkseges szakmai minimumfeltételekr§l sz6ld 60/2003. (X.20.) ESZCSM. rendelet
figyelembevételével végzi:

Jaré- ¢s fekvbbetegek diagnosztikus és terdpids szakorvosi elldtasa,
rehabilitacidja €s kdvetése gondozdsa, ennek keretében fekvSbetegek krénikus
ellatdsa, rehabiliticidja

Jarobetegek gydgyité és rehabilitdcids sza.kellatasa és egynapos cllatadsa az
egyen gyogykezelése

életveszEly elharitasa

a megbetegedése kovetkeztében kialakult éllapot javitisa vagy a tovabbi
allapotromlas megel&zése céljabol,

gyogyszer €s gyégyaszati termék kiskereskedelme

orvostudomanyi kutatdsok végzése

egészségligyi szakmai képzések és tovabbképzések végzése

Az intézmény az alaptevekenységén tul vallalkozasi tevékenységet is végez.

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
1 014020 ' Biotechnoldgiai alapkutatas
2 014030 Természettudomanyi, miiszaki alapkutatas
3 071110 Gyogyszer-kiskereskedelem
4 071210 Egyéb gyogyaszati termék kiskereskedelme
5 071310 Gybgyaszati segédeszkozok és felszerelések kereskedelme
6 072160 Betegszéllitas, valamint orvosi rendelvényli halottszallitds
7 072210 Jarobetegek gydgyito szakellitdsa
8 072220 Jardbetegek rehabiliticios szakellatasa
9 072230 Jar6betegek gyogyitd gondozasa
10 072240 Jardbetegek egynapos ellatasa
11 072313 Fogorvosi szakellatas
12 072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas
13 072420 Egészségligyi laboratdriumi szolgaltatdsok
14 072430 Képalkot6 diagnosztikai szolgaltatdsok
15 072440 Mentés
16 072450 Fizikoterapias szolgéltatds
17 072470 Természetgydgyaszat
18 072480 Egyéb paramedikalis szolgaltatdsok
19 073110 Fekvobetegek aktiv ellatdsa altaldnos kérhazakban
20 073120 Fekvébetegek kronikus elldtdsa altalanos korhazakban
21 073130 Bentlakdsos  egészségiigyi  rehabiliticios  ellatis  altaldnos
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32
33
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41
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45
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II.
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073410
073420
(74011
074012
074013
074020
074051
074052
074053

074054
074060
075010
076040
076050

076063
076070

082042
082043
082044
083030
093010
094110
094120
094130
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kérhézakban

Egynapos sebészeti ellatds (egynapos beavatkozds)

Egészségligyi 4polas bentlakas

Bentlakasos hospice-ellatds

Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

Foglalkozas-egészségiigyi szakellatis

Pélya- és munka alkalmassagi vizsgalatok

Sportolok sportegészségiigyi vizsgalata, feltigyelete, ellenérzése
Nem fertézé megbetegedések megel6zése

Kabitészer — megel(zés programjai, tevékenységei
Szenvedélybetegségek  (kivéve:  kébitdszer) megel6zésének
programjai, tevékenységei

Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok

Vér-, szdvet- és egyéb kapcsolddo szovetbank

Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatds és fejlesztés
Egészségiigyi szakértdi tevékenységek

Orvos- €s nOvérszalls, hozzatartozdi szallds fenntartdsa,
lizemeltetése

Sugar-egészségigyi feladatok

Elelmezés- &s taplalkozas-cgészségiigyl felligvelet, ellendrzés,
tandcsadds

Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari allomany feltarisa, megbrzése, védelme

- Konyvtari szolgaltatasok

Egyéb kiadoi tevékenység

FelsGfoku végzettségi szintet nem biztositd képzések
FelsSoktatasi szakképzés

Szakirdnyt tovabbképzés

Egészségligyi szakmai képzés

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése, vezetése

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

Az intézmény szervezeti tagozddasa:

1. Igazgatis

2. Gyo6gyito-megeldz ellatas
3. Apolés-ellatas
4. Gazdasagi ellatas

Kiadas datuma: 2019. junius 1. Oldal: 10/ 10
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1. Igazgatis

1.1 Fdigazgatd
I.1.1  Foigazgatdi titkarsag
1.1.2  Igazgatdsi Osztily

1.1.2.1. Kézponti Iktato
1.1.2.2., Kézponti Dokumentumtar
1.1.2.3.. Orvosi Konyvtar

Huménpolitikai Osztaly
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Informatikai csoport

Kontrolling csoport

Finanszirozasi csoport

Bels6 ellen6rzési Osztaly

Projekt Iroda

0. Prevencios- és Egészségfejlesztési Iroda
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1.1.10.1 Prevencids és Egészség fejlesztési Iroda Marcali

Lelkigondozéi szolgélat
Média és Térsadalmi Kapcsolatok Referense
- Jogi Iroda '
Dr. Baka Jozsef Dlagnosztlkal Onkorad1010g1a1 Kutatési és Oktatési Kozpont
Adatvédelmi tisztviseld
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1.2 Fdigazgaté-helyettesek és az alarendelt szervezeti egységek/szakmai felelsok

1.2.1  Orvosigazgatd
1.2.2  Apolasi igazgaté
1.2.3  Gazdasigi igazgatd
1.2.4  Stratégiai igazgato

1.3 Igazgatdé-helyettesek

1.3.1  Orvosigazgatd-helyettes 1.

1.3.2.  Orvosigazgatd helyettes II. Marcali

1.33.  Apolési igazgatd-helyettes 1.

1.3.4.  Apolasi igazgatd-helyettes I1. Mosdds

1.3.5.  Apolési igazgatO-helyettes I11. Marcali

1.3.6  Szakdolgozoi igazgato-helyettes (Dr. Baka Jozsef Kzpont)

1.3.6. Gazdasagi igazgatd-helyettesek

1.3.7  Uzemeltetési igazgato- (Dr. Baka Jozsef Kozpont), gazdasagi igazgato-
helyettes

Kiadés szdma: 13. :
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2.1

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

Szervezeti Mlkodési Szabalyzat

Gydgyito-megelozo ellatis

Altalanos Belgyogyaszat

Altalanos Belgydgyaszati Osztaly (Kaposvar, Marcali)
Belgyogyaszati szakambulancia 1,

Belgyogyaszati szakambulancia III.

Belgyogyéaszati és hypertoniai szakambulancia IT.
Hepatoldgiai szakambulancia

Belgyogyészati és hyperténiai szakambulancia (Mosdds)
Belgyo6gyaszati szakambulancia IV, (Mosdds)

I. sz. Belgyogyaszati szakrendelés (Marcali)

II. sz. Belgydgyaszati szakrendelés (Marcali)
Altaldnos belgyogyaszati szakrendelés (Marcali)
Belgyogyaszat (véltozd helyszinen)

Belgyogyészat (mozgd egészségligyi szolgaltatas)

Kronikus Belgydgyaszat
Krénikus Belgyogyaszati Osztaly (Mosdds)
Krénikus Belgyogyaszati Egység (Marcali)

Gasztroenterologia

Gasztroenterologiai Osztaly
(asztroenterologiai szakambulancia
Gasziroenterol6giai szakrendelés (Marcali)
Endoscopos labor 1.

Endoscopos labor I/a.

Endoscopos labor II. (Fony6d)

Kardiolégia, Haemodinamika

Kardiologiai Osztaly

Kardiol6giai rehabilitdciés Egység (Mosdos)
Kardiologiai szakambulancia I.

Kardiolégiai szakambulancia 11, (Mosdds)
Kardiologiai szakambulancia III.

Kardioldgiai Szakambulancia TV,

Kardiol6giai szakrendelés (Marcali)

III. Belgydgyaszati szakrendelés (echokardiogrifia)
Haemodinamikai labor

Kardioldgia (valtozo helyszinen)

Kardiolégia (mozgb egészségligyi szolgéltatas)

Haematologia
Haematologiai Osztaly
Haematologiai szakambulancia

Kiadas szdma: 13.
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2.7.

2.8,

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

Szervezeti Miikddési Szabalyzat

Geriatria
Geridtriai Osztaly (Mosdds)

Diabetologia

Endokrin-Anyagesere Osztaly
Endokrinoldgiai szakambulancia
Diabetolégiai szakambulancia 1.

Gyermek diabetolégiai szakambulancia
Diabetoldgiai szakambulancia IT1.
Diabetologiai szakambulancia IV. (Mosd6s)
Diabetologiai szakrendelés

Nephrologia
Nephrolégiai Osztaly
Nephroldgiai szakambulancia

Sebészet, tiidé- és mellkassebészet, érsebészet
Sebészeti Osztaly (sebészet)

Sebészeti Osztaly (tiids- és mellkassebészet)
Sebészeti Osztaly (érsebészet)

Altalénos sebészeti osztaly (Marcali)

Altaldnos sebészeti szakrendelés {Marcali)
Altalanos sebészeti osztalyos szakambulancia

,A]talanos scbészeti ¢s mellkas sebészeti szakambulancia

Altalanos sebészeti és proktologiai szakambulanci
Ersebészeti szakambulancia

Plasztikai sebészeti szakambulancia

24 oOras sebészeti szakellatas

Baleseti Sebészet

Baleseti Sebészeti Osztaly

Altalanos baleseti sebészeti szakambulancia I. ambulans miitGvel
Altaldnos baleseti sebészeti szakambulancia I/a. ambuléns miitGvel
Altaldnos baleseti sebészeti szakambulancia II.

Altaldnos baleseti sebészeti szakambulanci I/a.

Traumatologiai szakrendelés (Marcali)

Ortopédia

Ortopédiai Osztaly

Altalanos ortopédiai osztdlyos szakambulancia I.
Altaldnos ortopédiai osztalyos szakambulancia IL.
Ortopédiai szakrendelés (Marcali)

Sziilészet-Nogydgyaszat
Szillészet-n8gyogydszati Osztaly / sziilészet / (Kaposvar, Marcali)
Szillészet-n8gydgyaszati Osztily / n6gydgyaszat / (Kaposvar, Marcali)
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2.13.

2.14,
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Altalénos nogydgyaszati osztdlyos szakambulancia I.

Altaldnos n8gy6gyaszati osztalyos szakambulancia I1.
Terhespatholdgiai szakambulancia

Sziilészeti UH labor

Dr. Domany Sandor Huménreprodukciés Kozpont (IVF)

Terhes és négyogydszati ultrahang szakrendelés (Marcali)

Klimax, osteoporosis szakambulancia

Mozg6 szakorvosi szolgalat — N6gydgysszati szakrendelés
Nogyogyaszati mozgd szakorvosi szolgdlat (Marcali)
Sziilészet-NEgy6gyaszati szakrendelés (terhesgondozas: Kaposvar, Bzredév u.)
Nogydgyaszati medddségi szakambulancia

Négyogyaszati szakrendelés (Marcali)

Praenatalis terhes szakrendelés (Marcali)

Ké1dokvér Essejt levétel (kiilsé szolgaltatoval ellatott szaktevékenység)

Csecsemd- és Gyermekgyégydszat

Csecsem0- és Gyermekgydgyaszati Matrix Osztaly (csecsem6- és gyermekgydgyészat)
Csecsemé- €s Gyermekgyogyaszati Matrix Osztaly (gyermek-tiid6gydgyaszat)
Csecsemd- ¢s Gyermekgydgyaszati Métrix Osztaly (gyermek-gasztroenteroldgia)
Intenziv Neonatoldgiai Osztaly

Gyermek Rehabilitacids Osztaly (Mosdos)

Altalinos  gyermekgydgydszati osztlyos szakambulancia - nephrolégia és
endokrinoldgia

rAltalén_gs gyermekgyogydszati osztilyos szakambulancia — gasztroenteroldgia és
“klinikai immunoldgia

Altaldnos gyermekgyogyaszati osztalyos szakambulancia I11.
Gyermekkardiolégiai szakambulancia

Gyermeksebészeti szakambulancia

Gyermekndgyogyaszati szakambulancia

Gyermek szemészeti szakambulancia

Gyermek ideggydgyaszati szakambulancia

Gyermek fiil-orr-gégegydgyaszati szakambulancia

Mozg6 szakorvosi szolgalat gyermekgydgyaszati szakrendelés
Gyermekgyogyaszati mozgd szakorvosi szolgalat (Marcali)
Gyermek pulmonolégiai szakrendelés (Kaposvar, Mosdos, Marcali)
Gyermek pulmonoldgiai szakambulancia (Kaposvar, Mosdos)
Altalanos csecsem6- és gyermek szakrendelés (Marcali)
Gyermek nephroldgiai szakrendelés (Marcali)

Csecsemd- és gyermekgyogyaszati nappali ellatas (Marcali)

Fiil-orr-gégészet, csecsemé és gyermek fiil-orr-gégészet, arc-, allcsont- és
szajsebészet fogaszati ellatas

Fil-orr-gégészeti és Szajsebészeti Osztaly (arc-, allcsont- szijsebészet)
Fil-orr-gégészeti és Szdjsebészeti Osztdly (csecsemd és gyermek fiil-, orr-,
gégegydgydszat)

Ful-orr-gégészeti ¢s Széjsebészeti Osztaly (fil-, orr-, gégegydgyaszat)

Altalanos fiil-orr-gégegyogyaszati osztalyos szakambulan01a1 — otoneuroldgia
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Altalanos fiil-orr-gégegydgyészati osztalyos szakambulancia I1. - otoneurolégia
Altalanos fil-orr- gégegyégyaszati szakambulancia

Lsz. Audiologiai szakambulancia

IL.sz. Audiolégiai szakambulancia

Foniatriai szakambulancia

Allergologiai- és laser szakambulancia

Fiil-orr-gége szakrendelés (Marcali)

Audiolégiai szakrendelés (Marcali)
Fil-orr-gégegyogyaszat (mozgd egészségiigyi szolgaltatas)
Sz4jsebészeti szakrendelés 1.

Szajsebészeti szakrendelés II.

Szajsebészeti szakrendelés 11T,

Szajsebészeti szakrendelés IV,

Fogyatékkal élok fogaszati szakrendelése L.

Fogyatékkal €18k fogaszati szakrendelése I1.

Fogaszati réntgen

2.15. Szemészet
Szemeszet: Osztaly
Altalénos szemészeti osztalyos szakambulancia
Altaldnos szemészeti szakambulancia I.
Altalanos szemészeti szakambulancia 1.
Szemészeti diabetes és glaukoma szakambulancia
Szemészeti szakrendelés (Marcali)
Szemészet (valtozo helyszinen)

2.16. Borgydgyaszat
Bérgyogyészati Osztaly
Altaldnos bérgyogyaszati osztalyos szakambulancia
Bor- €s nemibeteg gondozod és szakrendel6 1.
Bor- ¢s nemibeteg gondozo és szakrendeld I1.
Bd&r- és nemibeteg gondozo és szakrendeld TTI,
Bdér-és nemibeteg gondozd (Kaposvar, Marcali)
Mycolégiai laboratérium
Laser Szakambulancia
Borgyogyaszati STD (szexulis Gton terjedd betegségek) szakambulancia
Borgyogyaszati szakrendelés (Marcali)

2.17. Neurologia és stroke ellatas
Neurologiai Osztaly (neurologia)
Neurologiai Osztaly (stroke ellatis)
I. sz. Neuroldgiai és epilepsia szakambulancia
I/a. sz. Neuroldgiai és epilepsia szakambulancia
IL. sz. Neurologiai és fejfajas szakambulancia
Il/a. sz. Neurolégiai és fejfajas szakambulancia
III. sz. Neurologiai szakambulancia
EEG laboratorium
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Neurorehabilitaciés Egység
Neurofiziolégiai Egység
Neuroldgiai szakrendelés (Marcali)

2.18. Idegsebészet
Idegsebészeti Osztaly
Idegsebészeti szakambulancia .

2.19. Urologia
Uroldgiai Osztaly
Altalanos urologiai osztalyos szakambulancia
Altalanos urolégiai szakambulancia
Urolobgiai szakrendelés (Marcali)

2.20. Aneszteziolégia és intenziv ellatds
Intenziv Terapias és Aneszteziologial Osztaly
Aneszteziologia és Intenziv Terdpias Osztaly (Marcali)
Anesztezioldgia és f4jdalom szakambulancia
Miitéti preoperativ aneszteziologiai szakambulancia
Aneszteziolégiai szakrendelés (Marcali)

2.21. Kézponti Miit6 (Kaposvar, Marcali)

2.22. Infektologia, megeldzé orvostan és népegészségtan
Infektologiai Osztaly
Altalanos Infektologiai szakambulancia
Nemzetkdzi Oltdhely

2.23. Pszichiatria, gyermek- és ifjusagpszichidtria
Pszichidtriai és Addiktologiai Centrum Akut egység
Pszichidtriaé és Addiktologial Centrum Rehabilitaciés egység
Pszichidtriai ¢s Addiktolégiai Centrum Szociotherapids egység (Torocske)
Pszichidtriai és Addiktol6giai Centrum Nappali korhaz (Térdcske)
Pszichiatriai és Addiktolégiai Centrum Osztélyos szakambulancia
Pszichiatriai és Addiktologiai Centrum Mentdlhigiénés szakrendelés
Pszichiatriai és Addiktolégiai Centrum Mentdlhigiénés gondozé
Pszichiatriai és Addiktologiai Centrum Gyermek- és ifjisagi szakrendelés
Pszichiatriai és Addiktolégiai Centrum Gyermek- és ifjusagi szakrendelés
Pszichiatriai és Addiktologiai Centrum Felnéit szakrendelés
Pszichiatriai és Addiktologiai Centrum Felndtt gondozé
Pszichidtriai és Addiktologiai Centrum Gyermek-és ifjisagi gondozo 1.
Pszichidtriai és Addiktologiai Centrum Gyermek-és ifjisagi gondozé I1.
Pszichiatriai és Addiktolégiai Centrum Gyermek-és ifjiisagi gondozé Il/a.
Pszichidtriai és Addiktologiai Centrum Gyermek-és ifjusagi gondozé T1/b.
Pszichiatriai szakrendelés (Marcali)
Pszichiatriai gondozd (Marcali)
Addiktolégiai szakrendelés (Marcali)
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2.26.
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Addiktolégiai gondozas (Marcali)

Gyermek és ifjusagpszichiatriai szakrendelés (Marcali)

Gyermek és ifjusagpszichiatriai gondozd 1. (Marcali)

Gyermek €s ifjusdgpszichidtriai gondozd II. (Marcali)

Klinikai ¢s mentalhigiéniai szakpszichologia (valtozé helyszinen)

Tiidégyogyaszat

Pulmonolédgiai Osztaly

Krénikus Tiid6gy6gyaszati Osztély (Mosdds)

Felnétt pulmonoldgiai szakrendelés 1.

Feln6tt pulmonoldgiai szakrendelés II.

Felnétt pulmonoldgiai szakrendelés 11, — gondozds

Feln6tt pulmonolégiai szakrendelés IV. — egyéni dohényzas leszokés timogatas
Felnétt pulmonolégiai szakrendelés V. — broncholdgia

Felndtt pulmonolégiai szakrendelés VI. — onkopulmonolégia

Feln6tt pulmonolégiai szakrendelés VIL. — csoportos dohanyzés leszokés tAmogatds
Tiud6gondozd és szlirés (Marcali)

TudSgondozo6 — egyéni dohédnyzés leszokds timogatas (Marcali)

Tiid8gondoz6 - csoportos dohdnyzés leszokds timogatas (Marcali)
Tudégybgyaszati szakrendelés (Marcali)

Pulmonolégia (valtozd helyszinen)

Apolis, szakapolas

Apolasi Osztaly (Mosdés, Marcali)

Hospice Osztaly(Mosdés, Marcali)

Mozgasszervi rehabilitacié és reumatolégia
Mozgasszervi rehabiliticios osztaly

Mozgasszervi rehabiliticios szakambulancia

Fizioteripiai szakrendelés L

Fizioterapias szakrendelés I/a. (elektroterapia)

Fizioterdpias szakrendelés I/b. (tornaterem)

Fizioterapids szakrendelés Ic. (gydgymasszazs)
Fizioterapias szakrendelés I1. (Mosdbs)

Fizioterapia szakrendelés (Marcali)

Gyogytorna 1. szakrendelés (Marcali)

Gyogytorna IL szakrendelés (Marcali)

Neurorehabilitacio - gydgytorna

Isz. Altaldnos reumatoldgiai szakrendelés

1L sz. Altalanos reumatologiai szakrendelés

II. sz. Osteoporozis és altaldnos reumatoldgiai szakrendelés
Osteoporozis €s altaldnos reumatoldgiai szakrendelés (Igal)
Reumatoldgia, fizioterapia, osteoporézis szakrendelés (Marcali)

Laboratériumi Diagnosztika
Kozponti laboratérium- Klinikai laboratériumi egység L.
Kbézponti laboratérium- Klinikai laboratériumi egység I1. (Mosdos)
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Szervezeti Milik6dési Szabdlyzat

Kozponti laboratérium- Mikrobiolégiai egység
Laboratorium (Marcali)

Izotépdiagnosztika
Nukleéris medicina osztily

Képalkot6 Diagnosztika

Keépalkotd Diagnosztikai Centrum
Altalanos rontgendiagnosztika 1.

Altaldnos rontgendiagnosztika I/a.
Altaldnos réntgen diagnosztika TI, (Mosdos)
UH laboratorium

UH laboratérium [I(Mosdés)

Altalanos ultrahang szakrendelés (Marcali)
Mammogréfiai laboratérium

Computer Tomographia

CT diagnosztika I (Dr. Baka Jézsef Kézpont)

CT diagnosztika II.

MRI diagnosztika (Dr. Baka J6zsef Kozpont)

PET CT (Dr. Baka Jozsef K6zpont)

PET-MRI (Dr. Baka Jozset Kozpont)

Rontgen 1. (Marcali)

Rontgen II: (Marcali) - ' o _
Teljes korti ultrahang-diagnosztika (mozgd egészségiigyi szolgéltatis)
Neurovascularis és Intervencios Egység

Patholdgia, kérszdvettan, cytologia

Kérbonctan és kdrszévettan 1.

Korbonctan és korszdvettan (Dr. Baka Jozsef Kozpont)
Korszovettan és cytologia (Marcali)

Idegszovettani labor

Klinikai Onkolégia

Klinikai Onkolégiai Centrum

Klinikai Onkolégiai Osztaly

Sugéarterdpias egység (Dr. Baka Jozsef Kézpont).)
Onkologiai gondozd és szakrendelés 1.

Onkolégiai gondozé és szakrendelés 11, (Dr. Baka Jozsef Kézpont).)
Onkolégiai gondozo

Onkologiai gondozdé I1. (Siofok)

Onkolégiai gondozas (Marcali)

Onkolégiai szakambulancia I.

Onkologiai szakambulancia II.

Onkologiai szakrendelés (Siofok, Marcali)
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2.32. Higiéniai Osztaly és Kézponti Sterilizals
Higiéniai csoport
Surveillance csoport
Kozponti sterilizald

2.33. Foglalkozis-egészségiigyi és fizemorvosi szakellatis
Foglalkozéds-egészségiigyi szakrendelés (Kaposvir, Marcali)
Uzemorvosi rendeld (Kaposvar, Marcali)

2.34. Gyodgyszertar
Intézményi Gyogyszertar (Kaposvar, Mosdos)
Kozvetlen lakossdgi gyogyszerellatast biztositd gy6gyszertdr (Kaposvéar) - Szigethy
Gyula
Kozvetlen lakossdgi gyogyszerellatast biztositd gydgyszertir (Mosdos)
Holisztika Gyogyndvény és Gydgyaszati Segédeszkdz Szakiizlet (Kaposvar)

2.35. Siirgdsségi betegellaté egységben szervezett szakellatas
Siirgdsségi Betegellaté Centrum
Siirgdsségi Betegellatd Osztaly

2.36. Betegszallitas
Betegszallitas
Betegszallitas I (Tallian Gy. u.20-32.)
Betegszillitas II (Dr. Baka Jozsef Kdzpont)

3. Apolisi ellitashoz tartozé hattérszolgaltaték
Dietetika
Szocialis munka
Kdzponti Betegfelvétel
Orvos-Medicus. N&vérszallo

4.  Gazdasagi ellatas
4,1  Pénziigyi és Szamviteli Osztdly
42 Bér- és Munkaligyi Osztaly
4.3  Logisztikai Osztaly
44  Miszaki Osztaly

4.5  Széllitasi Osztaly

4.6  FElelmezési Osztaly

4.7 Rendészeti Osztaly

4.8  Gazdasagi Operativ Csoport
49  Gazdasagi igazgatoi referens
4.10 Kozbeszerzési szakreferens

5. Az intézmény vezetdi testiiletei:

IgazgatStanacs
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6. Egyéb testilletek:
Korhazi Feliigyel6 Tanacs
Szakmai Vezetd Testiilet
Protokoll Tanécs

7. Ertekezletek:

vezetdi értekezlet

osztalyvezetd féorvosi értekezlet
vezetd fondvéri értekezlet

gazdasagi teriilet vezetdinek értekezlete
Gsszdolgozdi értekezlet
osztalyértekezlet

8. Az intézményben miikddé szervezetek:
e Ko&zalkalmazotti Tandcs
e Szakszervezet helyi alapszervezetei
o Apolési Egyesiilet helyi szervezete
» Magyar Egészségligyi Szakdolgozoi Kamara helyi szervezete

9. Munkabizottsagok:
- Tudoményos és Oktatasi Bizottsig
- Intézmeényi Etikai és Kutatasetikai Bizottsag
- Transzfzios Bizottsig
- [ntézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag
- Eseti (ad hoc) bizottsagok

III. Az intézményi vezetési szintek, és az egyes szintekhez kapcsolédoé vezetdi feladat-és
hataskoriok

Az intézmény vezetése az intézmény féigazgatdjat, valamint a fSigazgato-helyetteseket
foglalja magédban (43/2003.(V1L29.) ESZCSM. rendelet).

1. Magasabb vezetd beosztisuak

FoOigazgato: a foigazgatoval a munkaviszony létesitése és megsziintetése az egészségiigyért
felel8s miniszter kizérélagos iranyitési jogkrébe tartozik. Az egyéb munkiltatéi jogokat a
kézépiranyitd szerv (AEEK) féigazgatdja gyakorolja.
A f8igazgaté felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az egészségiigyrdl sz616 1997, &vi CLIV
torvény (a tovabbigkban: Eiitv.) 155. § (4) bekezdés d) pontja alapjdn a munkaviszony
létesitése és megsziintetése tekintetében az egészségligyért felel6s miniszter,az Eiitv. 155. §
(1) bekezdés d) pontja alapjan az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlisara az AEEK
fdigazgatdija jogosult
- Gazdasagi igazgato a gazdasagi igazgat6 felett a munkaltatoi jogkér gyakorléja:
-  a kinevezés vagy megbizds és felmentés vagy a megbizas visszavonasa
illetve — koltségvetési szerv esetében, ha a vezetbvel a Munka
Torvénykdnyve vezetd alldst munkavallaléra vonatkozd rendelkezései
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alkalmazasival munkaviszonyt kell létesiteni — a munkaviszony
megsziintetése tekintetében az egészségligyért felelds miniszter,

- az Eiitv, 155. § (1) bekezdése €) pontja alapjdn a gazdasagi vezetd
tekintetében a dijazés megallapitisa az Allami Egészségiigyi Ellaté
Kézpont f8igazgatdjanak hataskdrébe tartozik,

- 8z egyéb munkéltatéi jogok gyakorldsa az Intézmény fSigazgatdija
jogosult.

Orvosigazgaté (fdigazgatd-helyettes)
- Apolési igazgaté (f6igazgaté-helyettes)

2. Vezeto beosztastak
- Stratégiai igazgato,
- Orvosigazgato-helyettesek,
- Apolési igazgato-helyettesek,
- Gazdasagi igazgat6-helyettesek,
- Uzemeltetési igazgaté (Dr. Baka Jozsef Kozpont), gazdasagi igazgatd-helyettes
- Mingségiranyitasi vezetd
- Osztalyvezett fGorvosok,
- Intézeti vezets f6gydgyszerész,
- OsztalyvezetOk,
- Vezet6 fonévérek,
- Vezet6 asszisztensek,
- Vezetdnek mindsiilnek tovébba az intézmény 6ndallé szervezeti egységének vezetfi,
valamint a munkamegosztis szempontjabol elkiiloniilt szervezeti egységek vezetsi.

Az intézmeény vezeti feladat- és hatdskoriik gyakorldsa sordn kotelesek egyiittmiikddni.
Tevékenységiiket, illetGleg a hatdskoriikbe tartozd feladataikat a  vonatkozé
jogszabalyok, az SZMSZ rendelkezései és a munkakori leirasukban rdgzitetteknek
megfelelden kotelesek ellatni.

A 1f0igazgaté egyes hatdskorGk gyakorlasat helyetteseire, valamint vezetd beosztdsn
munkatarsaira irdsban 4truhdzhatja. Az Aatruhdzott hatdskért a f8igazgaté irasban
barmikor jogosult visszavonni.

3. A féigazgati dltalanos feladat- és hataskorei
Az intézmeny egyszemélyi teljes jogi képviseldje. Képviseleti jogit a Polgéri

Torvenykonyvben, az Allamhéztartasrél szolé torvényben, és a vonatkozd egyéb
jogszabilyokban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja.

Helyettesitesének és munkaltatéi jogkdre gyakorlasanak, illetSleg atruhdzdsanak rendjét
a jelen szabalyzat tartalmazza.
A fOigazgato helyettesitését tavolléte, akadalyoztatisa, tovabbd a féigazgatdi tisztség

barmely okbdl térténd ideiglenes betdltetlensége esetén az orvosigazgatd latja el.
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Az Aht. szerinti kdtelezettségvallalés, utalvanyozéds, érvényesités szabalyait az
intézmény kdtelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvinyozisi rendjérél szélé
szabélyzata tartalmazza,

Az intézménynek - mint koltségvetési szervnek - a vezetéjeként felel6s a feladatok
ellatdsdhoz az intézmény kezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerd
igénybevételéért, az alapité okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kévetelményeknek megfeleld cllatisaért, az intézmény gazdilkodasdban
a szakmai hatékonysdg és gazdasigossdg kovetelményeinek érvényesitéséért, a
tervezési, beszdmoldsi, informéciészolgiltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért, a gazdalkoddsi lchetfségek és kotelezettségek
Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett el8zetes és
utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE), valamint a bels§ ellen6rzés megszervezéséért és
hatékony milkddéséért. Koteles biztositani, hogy az intézmény tevékenysége sordn a
gazdasagossag, a hatékonysdg és az eredményesség kovetelményeit érvényesitse,
melyben a vezetOtirsai, a Szakmai Vezetd Testillet segitik.

A munkéltatoi jogkdr a féigazgaté hataskdrébe tartozik azzal, hogy munkaltatéi jogkor
gyakorlasara a fSigazgaté dltal atruhazott hataskSrben feljogositott még az é&polési
igazgaté és a gazdasigi igazgatd, valamint az orvosigazgaté — a 4.) a./ pontban foglalt
korlatozassal - a foigazgaté elézetes egyetértésével.

A kinevezéssel, alkalmazissal, jutalmazdssal, megbizassal, kézalkalmazotti
jogviszonyb6l szérmazé kotelezettség vétkes megszegése csetén alkalmazandd
hétranyos  jogkSvetkezménnyel, kartéritési eljérassal kapcsolatos munkéltatéi
Jogkorokon kiviil az egyéb munkdltatdi jogkordk (pl.: szabadsigkiadas, tgyelet,
készenlét szabalyzat szerinti ellatisa) gyakorldsira az igazgato-helyettesek és az
osztalyvezetOk jogosultak a fOigazgaté, vagy az illetékes f&igazgaté-helyettes
tajckoztatasaval, ‘

Munkakori kdtelezettségeit és jogait az egyéb munkéltatéi jogkort gyakorls AEEK
fdigazgatoja altal kiadott munkakori leirds tartalmazza

feladat- és hataskérei kiildéndsen:

- Az intéezmény beteg centrikus, a protokolloknak megfeleld és szolgaltatsi
szemleletl mitkodésének a megszervezése, tervezése, ellendrzése, értdkelése.

- Az intézmény miikodtetésére és fejlesztésére rendelkezésre all6 pénzeszkozok
rendeltetésszeril felhaszndlasdnak biztositdsa.

- Az intézményi koltségvetés-szakmai mutatéinak és irAnyszadmdnak, a koltségvetés
végrehajtasanak biztositasa.

- Az intézmény Szervezeti &és Mikodési Szabdlyzatinak az  elkészitése,
érvényesiilésének biztositdsa, biztosittatésa. '

- Az intézmény Kollektlv Szerz6désének megkotése, betartasanak biztositésa,
biztosittatdsa, sziikség esetén munkaltatoi oldalrél moédositasara javaslattétel.

- A betegellatasra, valamint az intézmény részlegeinek milkédésére vonatkozod
jogszabdlyok érvényesiilésének biztositisa, biztosittatisa.
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- Az intézmény miikodésével Osszefliggd munkavédelmi-, tlzvédelmi-,
vagyonvédelmi és kérnyezetvédelmi tevékenység szabalyozésa.

- Az intézmény humén eréforrasokkal valé gazdalkoddsinak megszervezése,
iranyitisa.

- Az intézmény rekonstrukeidjara, fejlesziésére komplex, révid- &s hosszi tava terv
elkészitése, megvalositdsdnak folyamatos ellenérzése, szitkség szerint modositasa.

- Az intézmény egészét érintd vezetési tevékenység elveinek meghataroz4sa.

- Az iranyito, a kézépiranyitd és a finanszirozd szervekhez kiildétt jelentések,
beszamolok elkészitése, elkészittetése.

- Egylittm{ikédés, kapesolattartds a kérhdzat szakmailag irdnyité AEEK-vel, a
finansziroz$ szervekkel, azok illetékes testilleteivel és vezetSivel, tovibba a
lakossagot képviselé és az intézmény kozalkalmazottainak érdekképviseletét
ellatd szervekkel.

- Az intézményben foly6 oktatési és tudoményos munka iranyitasa.

- Koérhazak, egészségiigyi intézmények orszdgos, regiondlis és megyei szakmai
¢rdekkeépviseleti szervezetében a korhaz képviseletének biztositasa.

- Mas korhdzakkal, egészségligyi és szocidlis intézményekkel valé kapcsolattartds
szervezese és koordinalasa.

- Az intézmény gyogyité-megelz6 és igazgatdsi szervezeti egységei munkajanak
kézvetlen iranyitasanak, sszehangolasanak és ellenbrzésének biztositisa.

- Az intézmeény mikodési teriiletén él6 lakossdg megbetegedési viszonyainak
tanulmanyozasa. '

- A magas szinvonali orvos szakmai tevékenységhez a feltételek biztositdsa, a

- rendelkezésre 4ll6 feltételek kézott a tevékenység fejlesztése, ellendrzése.

- Az intézmény szolgaltatdsait igénybevevl betegek, a lakossig ezen
szolgaltatasokkal, az intézmény miikédésével kapcsolatos véleményének gyijtése,
értckelése.

- Az lgazgatotanics és az osztdlyvezetd fGorvosi értekezlet elndki teend6inek
ellatasa,

- Az intézmény mikodési mutatdinak és a miikodés hatékonysaganak elemzése és
folyamatos értékelése.

- Az intézményi informéciés és dokumentciés rendszer tovdbbfejlesztésének
sZervezeése, iranyitasa.

- Mas intézményekkel, szervezetekkel valé egylittmiikddés, ezek szakmai és
gazdasagi hatékonysaganak folyamatos ellenbrzése.

- A gyOgyito-megeldz6 tevékenység szakmai és etikai szinvonaldnak ellenfrzése,
mindségbiztositasi és ellenbrzési rendszerének fejlesztése.

- Az intézmény ligyeleti rendszerének szervezése, ellendrzése.

- A kozvetlen betegellatast végz6 intézményi dolgozdk kozdtti munkamegosztas
elveinek meghatarozasa.

- A kozvetlen irdnyitasa ald tartozd igazgatasi alkalmazottak feliigyelete.

- A munkéltatéi joggyakorlas rendjében a kozvetlen irdnyitdsa alatt allok
munkakdri lefrdsanak elkészitése, a t6bbi vezetdi beosztasban dolgozok
munkakéri leirdsanak jovahagyasa.

- Az egészségligyi Adatvédelmi Szabdlyzatban el6irt feladatok ellatasanak
biztositasa.
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- Az intézmény munkabizottsigainak felligyelete, elndkeinek ¢és tagjainak
kijeldlése, illetve arra javaslattétel.

- A folyamatba épiteit elfzetes és utdlagos vezetsi ellendrzés (FEUVE), valamint a
bels6 ellendrzés megszervezése, milkddésének biztositdsa, az éves ellenérzési terv
jovihagydsa.

- A korhaz katasztrofatervének kidolgozdsa, ismertetése. Katasziréfa esetén az
ellatds személyi és targyi feltételeinek biztositdsa, az ehhez sziikséges ismeretck
oktatasdnak megtervezése,

- Természetes és jogi személy altal az intézmény szamadra hatdrozott céllal juttatott
anyagi timogatsok (alapitvanyok, palydzatok, adominyok) az adoményozd
szandéka szerinti felhasznaldsanak biztositdsa.

- A kozbeszerzési tenderbizottsig elndki feladatainak elldtésa.

A 43/2003.(VIL29.) ESZCSM. rendelet szabdlyaival Osszhangban - a f8igazgatd
kizarélagos hataskorébe tartozik:

- A fGigazgato-helyettesek (kivéve a gazdasagi igazgatot), igazgatd(k) megbizésa, a
megbizas visszavondsa, felettik az egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsa,
munkakdri leirasuk meghatdrozasa,

- Az intézmény szakmai szervezeti egységei vezetGinek megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa,

- Az intézmény belsé szabédlyzatainak kiadésa,

- Az intézmény SZMSZ-ében ¢&s jogszabalyban kizérdlagos hatdskérként
meghatérozott egyéb feladatok ellatdsa, igy kiilléndsen:

e az intézmény altal nydjtott szolgaltatisok teljesnesehez mas egeszsegugyl
szolgaltatoval kdzremiikdd6i szerz6dés megkdtése

e kiadmdnyozisi jogkdr gyakorldsa a jogszabédlyokban, az SZMSZ-ben és az
intézmény belsd szabélyzataiban meghatdrozott — Atruhdzott hatiskérbe nem
tatozo — valamennyi intézményi iraton

 cllen6rzési, beszamoltatdsi, rendelkezési és utasitisi jogkdrébe tartozik az
intézmény egésze.

- Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kérelmek, panaszok vizsgalata,
intézése,

Mindaz, amit jogszabaly a féigazgato kizarélagos hataskorébe utal.

4. A munkiltatéi jogkor gyakorlisanak rendje

a.) A figazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogkdrt az aldbbiak esetében:

- a gazdasagi igazgato felett, az 1.) pontban foglalt korl4tozasokkal,

- az orvosigazgaté (féigazgato-helyettes),

- az apolasi igazgato (figazgatd-helyettes),

- a stratégiai igazgato,

- a mindségirdnyitasi vezets,

- az orvosigazgatd-helyettes,

- a jard-és fekvobeteg ellitis osztilyvezetSi, egységvezetSi esetén a vezetdi
megbizds adésa és visszavondsa tekintetében, az egyéb munkaltatséi jogkort ezen
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kdzalkalmazottak esetében az orvosigazgaté gyakorolja a féigazgatd
egyetértésevel,

- a f8igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd osztilyvezetdk, vezetd beosztasu
dolgozok,

- az intézeti vezet§ f6gyogyszerész,

- a szervezeti és mukodési szabalyzat szerint kozvetlen iranyitsa alatt all6 -
osztalyszervezetbe nem tartozd — foglalkoztatottak felett,

- gyakorolja az orvosok felett a kinevezési (kozalkalmazotti jogviszony létesitése,
modositdsa, megsziintetése) jogkort,

- gyakorolja a munkaltatéi jogkort minden egyéb esetben, amikor a munkaltatéi
jogkdr gyakorlaséra jogszabaly rendelkezése alapjan vagy atruhdzott hataskorben
més nem jogosult.

- A Dr. Baka Jézsef K6zpont valamennyi munkavéllaléja felett.

Az apolédsi igazgatd gvakorolia a munkéltatéi jogkdrt a figazeatd dltal atruhézott
jogkérben, a f8igazgatd elbzetes jdvihagvisinak, tijékoztatdsanak kotelezetiséoe
mellett:

- az dpolési igazgato-helyettesek,

- a vezetl fondveérek és helyetteseik,

- a vezetd asszisztensek és helyetteseik,

- az egészségiigyl szakdolgozdk, a gydgyitd osztalyok adminisztrativ és fizikai
munkakdri csoportjaba tartozd kozalkalmazottak,

- a kozvetlenill a szervezeti és m{ikddési szabélyzat szerint irdnyitdsa alatt ailo

kozalkalmazottak felett.

A gazdasigi igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogkdrt a f8igazgatd 4ltal Atruhdzott
jogkdrben, a fOigazgatd eldzetes jovahagydsdnak, tdjékoztatisanak kotelezettséoe
mellett:

- a gazdasdgi teriilet igazgatd-helyettese, osztalyvezetdi és kézalkalmazottai
tekintetében.

Az orvosigazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogktrt a fSigazgatd éltal Atruhdzott

jogkorben, a {8igazgatd elbzetes jovahagydsinak, tajékoztatdsinak kotelezettsépe

mellett:

- az orvosok ¢s egyéb egyetemi végzettségli gyogyitok, a megeldzé ellatas teriiletén
dolgozé kozalkalmazottak felett (egyetemi diplomaés 4pold kivételével), a 4. a)
pontban foglalt korlatozassal.

Az igazgatok fobb feladat- és hataskire

Orvosigazgaté (féigazgaté-helyettes)

Az orvosigazgatd feladatkdrébe tartozik: a f8igazgaté kozvetlen irdnyitdsdval, az
intézményben nyljtott orvosi tevékenység feliigyelete és Osszehangoldsa, ennek
keretében kiilondsen
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az  ecglszségiigyl szolgdltatdsok hatésdgi-mikddési  engedélyeztetésének
el6készitése, nyilvantartisa,

az ANTSZ illetve a Somogy Megyei Korményhivatal Népegészségligyi
Fdosztalydhoz a miikddési engedély kérelmek el6készitése,

Szervezeten beliili sugdrvédelmi feladatok végrehajtdsdnak feliigyelete, az
Intézményl  sugarvédelmi felelés tevékenységének ellendrzése, filiggetlen
Sugarvédelmi Szakérté bevondsaval

az egeszségligyl dokumenticiod vezetésének ¢s szabélyszerliségének biztositdsa és
feltigyelete,

a jogszabdlyi elSirdsban szerepl§ orvos szakmai minimumfeltételek biztositdsa,

a mindségiranyitasi rendszer mitkédésének eldsegitése, kiilonds tekintettel orvos
szakmai szempontokra,

az Uigyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete,

a betegjogok érvényestilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgilasdban valé kozrem{ikddés,

a betegjogi képviselGvel vald kapesolattartds,

az egeszségligyl hatosagi rendelkezésck végrehajtasanak ellendrzése,

a hazirend rendelkezései végrehajtisanak ellenbrzése,

a higiénés rend biztositdsa és feliigyelete,

az egeszségligyi szolgaltatasok folyamatos min6ségellendrzése,

az orvosi, gyogyszerészi munkakdrben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozék
tovabbképzésének biziositasa és feliigyelete,

az IgazgatOtanics tagjaként részt vesz a dontés-el6készitésben,

a fGigazgatd dltalinos helyettese, tavollétében jogosult az intézmény
képviseletére,

feladatkdrében gyakorolja a munkéltatéi utalvanyozisi és kotelezettségvallalasi
jogkort, az SZMSZ és az intézmény belsé szabdlyzatai altal meghatdrozottak
szerint,

utasitasi és ellendrzési jogkore a feladatkorébe tartozd feladatok végrehajtasra
terjed ki,

feladatkdrében gyakorolja az egyéb (alkalmazasi, kinevezési, megbizasi,
jutalmazési, kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazé kételezettség vétkes
megszegese esetén alkalmazandé hatranyos jogkOvetkezménnyel kapcsolatos,
figyelmeztetési, kartéritési tigyeken kiviili) munkaltat6i jogkdrt az SZMSZ és az
intézmény belsé szabalyzatai altal meghatarozottak szerint,

kiadmdnyozasi jogkért gyakorol a feladat- és hatdskdrébe tartozod {igyekben a
18igazgatd eseti felhatalmazasa alapjan és elGzetes tajékoztatasa mellett,

a protokollrendszer miikédtetésében vald részvétel, annak orvos szakmai
irdnyitésa,

a féorvosi értekezletek dsszehivasa, megtartasa,

az orvosok feletti munkéltatdi jogokat gyakorolja dtruhazott hataskdrben a 4. a) és
4. d) pontokban foglalt korlatozassal,

az intézmény katasztrofavédelmi tervének elkészittetése és feliigyelete, a
megvaldsitas végrehajtasa.

Protokoll Tandcs tagjaként részt vesz az Intézményi protokoll rendszer
miikddtetésében,
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Részletes, valamint — a figazgaté tavollétében - 4truhdzott feladat-és hatdskoreit
munkakdri lefrasa tartalmazza.

b.) Apoldsi igazgaté (féigazgaté-helyettes)

Az 4poldsi igazgatd feladatkSrébe tartozik: a fSigazgatd kdzvetlen irdnyitisaval, az
intézmény 4ltal nyujtott dpolasi tevékenység irdnyitdsa &s Gsszehangoldsa, az apolasi
osztalyok apolasszakmai feliigyelete.

Feladatkdrében gyakorolja a munkéltatéi utalvanyozési és kotelezettségvéllaldsi
jogkort, az SZMSZ, és az intézmény belsd szabilyzatai 4ltal meghatarozottak szerint,
Feladatai:

-

a kérhaz apolasi missziéjanak, stratégidjanak meghatarozasa, a folyamatos apoldsi
mindségellenbrzés megszervezése,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, az intézmény
teljesitmény-mutatdinak elemzése az dpolds hatékonysiga és gazdasigossiga
érdekében,

a betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartés,

a korhazi 4poldsi dokumentdcié szabélyszerli vezetésének, a dokumenticid
szakmai tartalménak feliigyelete, fejlesztése,

az dpolast érint6, a betegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgildsdban valod
kézremiikodés,

segiti a nosocomialis surveillance tevékenységet a nosocomialis fertdzésck
megelézésében, felderitésében,

a lakossagnak, a betegeknek és a kozalkalmazottaknak az intézményben folyo
dpoldssal és egyéb szakdolgozdi tevékenységgel kapcsolatos véleményének
megismerése, értékelése,

a hazirendben foglalt rendelkezéseck végrehajtisanak ellendrzése,

az 4poléi és egyéb egészségligyl szakdolgozoi munkakérben foglalkoztatott
egészségiigyl dolgozok tovabbképzésének biztositisa és feliigyelete, az dpolds-
kutatas 6szténzése,

a rovid tavi szakmai programok elkészitése, folyamatos ellendrzése és szikség
szerinti modositasa,

a minimum feltételeknek megfeleld képzettségli human er6forrds biztositasa,
kozremiikodik a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésében, kiilonds tekintettel
az apolasi teriiletre,

kozvetlen beosztottai munkakdri leirasinak eikészitése, hataskérében a munkakéri
leirdsok elkészitésének és betartasanak ellendrzése,

biztositja a munkaltatéi jogkorébe tartozok munkakiri lefrdsdnak elkészitését,
betartasat,

biztositja a hazirend betartisat,

az irdnyitdsa al4d tartozd szakdolgozok és kisegit6k munkdjinak tervezése,
szervezése, iranyitisa, ellendrzése és értékelése, |

a vezetd szakdolgozdk kivélasztisa az osztalyvezetd fGorvos egyetértésével —
megbizisa, munkakori leirdsuk elkészitése, munkdjuk segitése, iranyitésa,
ellendrzése, értékelése,

az intézmény higiénés rendjénck folyamatos figyelemmel kisérése,
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- részt vesz rekonstrukeid és felujitdsok sordn a megfeleld betegkomfort, 4pol4si
munka feltételeinek kialakitdsaban,

- az 4&polds helyzetérl felmeriilt problémdékrdl, tervezett intézkedésekrsl
rendszeresen t4jckoztatia a fOigazgatdt, az Igazgatétandcs iigyrendjének
megfelelden,

- az Orvos-, Medicus-, N6vérszallé mitkidtetésének irdnyitisa,

- kdzremiikddés az intézményi szabdlyzatok elkészitésében, az dpoldsi szempontok
figyelembe vételével,

- 0 é4poldsi munkamddszerek bevezetése, figyelembe véve az orvos szakmai
tevékenység valtozasait, fejlddését,

- nbvérszalldi féréhelyek tekintetében a déntés meghozatala,

- vezetd szakdolgozdi értekezlet rendszeres megtartésa,

- gondoskodik az intézmény 4ltal megfogalmazott szabdlyzatokban foglaltak
betartdsdért és betartatasaért,

- a takaritas mindségének ellendrzése,

- a mosatas mindségének ellendrzése, mindségi kifogas megtétele,

- cllatja az intézményben miikods mobil team-ek dpoldsszakmai feliigyeletét,

- iranyitja és felligyeli a Kézponti Betegfelvétel tevékenységét,

- a szocialis munka irdnyitdsa,

- részt vesz az Igazgatétanacs munkéjaban a féigazgatéd altal meghatrozott keretek
kozdott,

- kiadményozza a hatédskorébe utalt munkdltatéi iigyekben keletkezett, valamint a
sajat munkakoréhez tartozd iratokat,

- utasitasi ¢és ellenbrzési jogkore a feladatkorébe tartozd feladatok végrehajtéséara
terjed ki,

- a Protokoll Tanacs tagjaként részt vesz az intézményi protokollrendszer
miikddtetésében.

Felelbs:
- a feladat- és hataskorébe tartoz6 feladatok végrehajtasaért.

Ellendrzi:

- az apolasi tevékenységet, a szakdolgozok és a kisegiték munkafegyelmét,
magatartisat, a betegosztalyok tisztasigat, az igycletet,

- az egyes munkakorokben elSirt munkaruhdk, véddruhak hasznalatat,

- a munkakdrét, feladatait érinté jogszabalyok, bels6 szabdlyzatok, a tulajdonosi és
a szakmai feliigyeletet gyakorlok rendelkezéscinek betartasét.

Gazdasagi igazgaté (foigazgaté-helyettes)

A gazdasagi igazgaté feladatkorébe tartozik a fSigazgaté kozvetlen irdnyitisa mellett az
intézmény miikidésével Osszefiiggl gazdasdgi, pénziigyi, tizemeltetési, élelmezési,
szallitasi, logisztikai, rendészeti, biztonsdgszervezési, gondnoksigi, kodzbeszerzési
(beszerzési), valamint a mindezekkel dsszefiiggé adminisztrativ feladatok iranyitasa, a
mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodtetéséhez  szitkséges  feltételek
biztositidsaban valo részvétel,

Kiadéas szdma: 13.
Kiadas dituma: 2019. jinius 1. Oldal: 28 /28




Szervezeti Miikddési Szabalyzat

Ellatia a kotelezettségvallalisi és ellenjegyzési jogkér gyakorldsérél rendelkezé
intézményi szabéalyzatban meghatarozott feladatait.

A gazdasagi igazgatot tdvolléte, akaddlyoztatasa, tovabbé a gazdasagi igazgatdi tisztség
barmely okbol torténé ideiglenes betoltctlensége esetén a Pénzigyi Osztélyvezets
helyettesiti, aki megfelel az AVR. 55.§ (3) bekezdésében clbirt feltételeknek.

Feladatai kailéndsen:

- Iranyitja az intézmény rdvid, kdzép- és hosszil tava gazdasigi tervezdé munkajat.

- Iranyitja €s szervezi az intézmény gazdalkodésat.

- Iranyitja és ellendrzi a gazdasagi ellatas szervezetét.

- Biztositja a gazdasagi teriileten az intézmény hasznélatiban 4116 vagyontirgyak és
eszkdz0k védelmét, azok rendeltetésszerli és gazdasigos felhaszndlasdnak
érdekében intézkedéseket tesz. A hatdskdrén kivill esé egységek esetében
ugyanezen célok megvaldsitisa érdekében javaslatot tesz az illetékes vezetdnek.

- Elemzi ¢és értékeli az intézmény teljesitmény-mutatéit, a mikodés
hatékonysdgéanak javitdsa érdekében javaslatot tesz a szilkséges intézkedésekre,

- Szervezi és iranyitja a gazdasdgi rendszer fejlesztését, dsszhangban az egész
intézmény informdacios rendszerével.

- Biztositia az intézmény gazdalkodasi-pénziigyi tevékenységét szabélyozd
jogszabalyok érvényesiilését, végrehajtasukat cllendrzi.

- Gondoskodik az intézmény kéltségvetésének elkészitésérsl,

- Betartja és betartatja a vagyonnal torténé gazdalkoddsi kotelezetiséget, az
érvényes jogszabdlyok és a fenntarto rendelkezései szerint, ideértve az intézmény
szckhelyére bejelentett alapitvanyokat is.

- Jovéhagyja az intézmény szdmviteli elszamoldsi, vagyon-nyilvantartdsi és
bizonylati rendjét, ellendrzi ezek érvényességét.

- Javaslatot tesz az intézmény bér- és humdn erdforrds gazdalkodési politikdjara, a
finanszirozési feltételek figyelembevételével, részt vesz a munka hatékonysagat
segitd érdekeltségi rendszer kidolgozdsaban.

- Gondoskodik a gazdalkodasi tevékenység rendszeres elemzésérdl, értékelésérdl.

- Kozremikddik az intézmény tavlati fejlesztési terveinek kidolgozdsiban és
karbantartasaban,

- Irdnyitja és ellenSrzi az intézmény beruhazasi, feltjitsi tevékenységét pénziigyi,
miiszaki szempontbdl.

- Gondoskodik a gép-miiszerfejlesztés pénziigyi megalapozasérol, a jovahagyott
fejlesztési program végrehajtasarol.

- Részt vesz az SZMSZ és mas szabalyzatok elkészitésében.

- A fGigazgatd jovahagydsaval elkésziti a gazdasigi ellatds szervezeti egységei
vezetSinek munkakori leirasat.

- A gazdasagi ellaté szervezet egységeinek vezetSi részére meghatrozott
1d6kézonként  feladat-kijelolé  értekezletet tart, gondoskodik a vezetSk
beszamoltatasardl.

- Munkaértekezlet keretében évente Atfogéan értékeli az irdnyitisa ald tartozod
egységek munkajat.

- Dént az irdnyitisa ald tartozé dolgozdk tovabbképzésérél.
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- Az Igazgatétandcs tagjaként a dontés cl8készitésben részt vesz.
- Rendelkezési és utasitdsi joga van a gazdasdgi szervezet dolgozéi felett.

Felel8s:

- Az intézmény gazdilkoddsira vonatkozd jogszabidlyok betartasdért és
betartatdsaért.

- Az intézmény gazdilkodésa kapcsén hozott dontéseiért, intézkedéseiért.

- A vezetSi ellendrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a feltirt hidnyossagok
megsziintetéséert, szitkség esetén a felelGsség érvényesitéséért,

- A gazdasigi szervezet munkafeltételeinek biztositisaért.

- Az illetménykeret betartasaért.

- A hatdskirébe tartozd ogységek vagyonvédelmének megszervezéséért, a
munkavédelmi,  tlzvédelmi, kornyezetvédelmi  szabdlyok  betartdsaért,
betartatasaért,

- Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, Uizemeltetési feltételeinek biztositisa
érdekében tett intézkedésekért, az intézmény mikddoképességéhez szilkséges
szolgéltatdsok biztositdsaért.

Az igazgatok (fGigazgatd, gazdasdgl igazgatd, Helyetiesités rendjének téblézatos

forméja:
Helyettesitendé személy A helyettesitésre kijelolt személy
tavollét esetén betéltetlen Allds esetén
Foigazgatd oTvosigazgato orvosigazgato
gazdasagi igazgato- . .
- , gazdasagi igazgato-
Gazdasagi igazgatd helyettes helyettes

orvosigazgato-helyettes

Orvos igazgatd orvosigazgato-helyettes

apolasi igazgato-
Apolasi igazgato helyettes apolasi igazgato-helyettes

0. A vezetd allasiak feladat-és hataskire
a.) Stratégiai igazgato

Feladatai kiil6nésen:

- Az intézmény szakmai fejlesztési tervének kidolgozasdban kdzremikodés,
javaslat-tétel.

- Kozremtkddés az intézmény kdzép- és hosszil tavll beruhdzasi, épitési, miiszaki,
informatikai fejlesztési terveinek kidolgozaséaban, ezek végrehajtdsaban részvétel.
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- Kozremiikddés a projekt (projektjellegll) feladatok, programok kidolgozaséban,
ezek végrehajtasaban részvétel.

- Feliigyeli a Koételezettségvallaldsi Csoport, a Klinikai Vizsgalati Egység,, |
tevékenységét.

- Feliigyeli a kotelezettségvallalasi el6készitést és az intézményi keretgazdalkodas
koordinal4sat.

- Feliigyeli a protokoll rendszer miikodését.

- Feliigyeli az OnkoNetwork miikdését,

- Feliigyeli és koordindlja a Dr. Baka Jozsef Diagnosztikai, Onkoradiolégiai,
Kutatasi és Oktatasi Kézpont mikodését,

- Feliigyeli a MEDICOPUS Nonprofit Kft. tevékenységét

Felelds:

- A vezetbi cllendrzés elvégzéséért és clvégeztetéséért, a feltdrt hidnyossigok
megsziintetéseért, szilkseg esetén a feleldsség érvényesitéséért.

- A feladat — és hatdskorébe utalt tevékenység feliigyeletéért, a szabdlyok
betartdsaért és betartatasaért.

Reészletes feladatait és hatdskorét a munkakdri leirds szabalyozza.

b.) Orvosigazgaté-helyettes - Kaposvar

- Segiti és tavollétében helyettesiti az orvosigazgatét az orvosigazgatisi feladatok
korében, Feladatarol folyamatosan t4jékoztatja a figazgatot és az orvosigazgatot.

- A munkafolyamatok szervezésére vonatkoz6 dontések el6tt egyeztetési kitelezettsége
van a f8igazgatoval és az orvosigazgatoval.

- Javaslatot tesz kozalkalmazotti és kozrem(lkdddi jogviszony létesitésére, illetve
megsziintetésére (a Kaposvari Telephelyen).

- A telephelyen részt vesz a hatosagi ellenérzéseken és auditokon, arrdl beszamol a
féigazgaténak s az orvosigazgatonak.

- Feliigyeli az adminisztracios tevékenységet.

- Ellenérzi a telephely szakmai tevékenységét, err6l jelentési kdtclezettsége van.

- Jelenti a f8igazgatonak a rendkiviili eseményeket.

- Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

¢.) Orvosigazgaté-helyettes — Marcali

- A Marcali Telephelyen — mint telephely vezetd — ellatja a szakmai vezetési,
szervezesi €s egyéb teenddket, tovabbd mint orvosigazgato-helyettes az
orvosigazgatési feladatokat. Ezekr§l folyamatosan tdjékoztatja a féigazgatét és az
orvosigazgatot.

- A munkafolyamatok szervezésére vonatkozé dontések clétt egyeztetési
kotelezettsége van a féigazgatdval, illetve az orvosigazgatoval.

- Javaslatot tesz kozalkalmazotti és kozremi{ik6ddi jogviszony létesitésére, illetve
megsziintetésére (a Marcali Telephelyen).

- A telephelyen részt vesz a hatdsagi ellenrzéseken és auditokon, arrdl beszamol a
t6igazgatonak, orvosigazgatonak.,

- Feliigyeli az adminisztracios tevékenységet.
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- Ellendrzi a telephely szakmai tevékenységét, errdl jelentési kitelezettsége van.
- Jelenti a figazgatdnak a rendkiviili eseményeket.
- Részletes feladatait a munkakéri lefrds tartalmazza.

d.) Apolisi igazgaté-helyettesek I.

- Az apolasi igazgaté tavollétében ellatjak az dpoldsi igazgaté munkakori lefrasdban
meghatarozott feladatokat, az érdemi munkaltat6i jogok gyakorldsa kivételével.

- Napi tevékenységilk sordn a munkakori lefrasuknak megfeleléen elvégzik a
fekvGbeteg osztdlyokon az 4poldi tevékenység ellenbrzését, err6l dokumenticiot
vezetnek.

- Megszervezik, ellendrzik és irdnyitjék az apoldk szakmai munkajat.

- Megszervezik és lebonyolitjdk a szlkséges tovabbképzéseket, szakmai
értekezleteket,

- Feliigyelik az apolas teriiletén a min8ségiigyi rendszer miikodését.

- Felelosek a szakmai protokollok betartdsdért és a min8ségiranyitasi rendszer
el6irdsai szerinti apolési tevékenységért.

- Hatosagi kapcesolatok, ellenGrzéseken valo részvétel,

- Mobil team-ek munkéjinak szervezése és beszdmoltatisa a végzett
tevékenységrél,

- Szakmai auditokon valé részvétel, beszamolasi kdtelezettség az apolasi igazgatd
felé.

- Szakmai ellendrzések, javaslatok tétele.

- - Betegpanaszok, rendkiviili események kivizsgaldsa.

- Kézponti beteghordozo tligyelet feliigyelete. -

- Palyazatok szervezési feladatai,

- A humaéner6forras-gazdalkodas nyomon kdvetése.

e.) Apolisi igazgaté-helyettes II. — Mosdos

- A Mosdosi Telephelyen ellatja az apolésvezetési és szervezési feladatokat, errdl
folyamatosan tdjékoztatja az dpolasi igazgatot.

- A munkafolyamatok szervezésére vonatkozé dontések eldtt egyeztetési
kételezettsége van az apolasi igazgatoval,

- Megszervezi a vezetdi szakdolgozoi készenlétet.

- Javaslatot tesz szakdolgozd kinevezésére, ill. jogviszony megsziintetésére (a
Mosddsi Telephelyen).

- Feliigyeli a szakmai anyag és gydgyszer igénylést, és annak fogydsat.

- Ellendrzi a betegélelmezési tevékenységet.

- A telephelyen részt vesz a hatdsagi ellenérzéseken és auditokon, arrél beszdmold
készitése.

- Feliigyeli a dokumentacids tevékenységet.

- Ellendrzi az apolasi teendSket, probléma, hidny esetén jelentési kotelezettsége
van.

- Munkaszervezési kérdéseket cl6terjeszt az apolasi igazgatd felé.

- Rendkiviili események jelentése.

- A vezetd szakdolgozok munkajanak segitése és a napi munka 8sszehangolasa.
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f) Apoldsi igazgato6-helyettes II1, — Marcali

- A Marcali Telephelyen clldtja az dpoldsvezetési és szervezési feladatokat, errbl
folyamatosan tajékoztatja az apoldsi igazgatot.

- A munkafolyamatok szervezésére vonatkozd dontések elStt egyeztetési
kotelezettsége van az dpolasi igazgatoval.

- Feliigycli a szakmai anyag és gyogyszer igénylést, és annak fogy4sat.

- Ellenérzi a betegélelmezési tevékenységet.

- Javaslatot tesz szakdolgozé kinevezésére, ill. jogviszony megsziintetésére (a
Marcali Telephelyen).

- A telephelyen részt vesz a hatdsgi ellendrzéseken, és auditokon, arrél beszamols
készitése.

- Feliigyeli a dokumentécids tevékenységet.

- Ellendrzi az 4polasi tevékenységet, probléma, hidny esetén jelentési ktelezettsége
van.

- Munkaszervezési kérdéseket el6terjeszt az dpoldsi igazgaté felé.

- Rendkiviili események jelentése.

- A vezet szakdolgozok munkajinak segitése és a napi munka Osszehangolésa.

Reészletes feladataikat és hataskoriiket a munkakéri lefrasuk szabédlyozza.
g) Gazdasa’lgi igazgaté-helyettes

- Tavollete esetén - szakteriiletiiknek megfeleloen - teljes Jogkorrel helyettesmk a
gazdasagi igazgatdt,

- Irinyitjdk, megszervezik, cllenbrzik a szakterilletekhez tartozé osztalyok
munkajat.

- Koordinaljdk a pélydzati programok gazdasigi-pénziigyi elSkészitését,
megvaldsitisat.

- Kozremilkbdnek az intézményi kézbeszerzési eljarisok elékészitésében,
lebonyolitasdban.

- Ellendrzik a kozrem(ikodéi szerz8dések betartdsat, érvényesiilését.

- Az osztalyvezetSk felett gyakoroljak az egyéb munkaltatoi jogkort.

- Reészletes feladataikat a hatélyos jogszabalyok és a munkakéri leirds alapjan
végzik.

- Felel@sek a tevékenységi koriikbe tartozd feladatok végrehajtasaért, sajat
hatask&rben tett intézkedéseikért.

- Felelések az irdnyitasuk ald tartozd osztilyvezetSk munkakéri leirdsaban foglaltak
betartatasaért.

Részletes feladat-és hatdskorét a munkakdri leiras szabalyozza.
h.) Uzemeltetési igazgatd (Dr. Baka Jozsef Kzpont), gazdasagi igazgatd-helyettes

- Gazdasagi igazgaté feliigyelete és iranyitasa alatt koordinalja a Dr. Baka Jézsef
Kézpont mikodését
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A Korhéz gazdélkodaséval és gazdasgi szabalyzataival dsszhangban irdnyitja a
Kozpont gazdasagi tevékenységét.

Figyelemmel kiséri a Kozpont tervezett bevételeinek alakuldsét, a gazdalkodési
keretek felhasznaldsanak betartisat, betartatasat.

Osszehangolja a Dr. Baka J6zsef Kozpont betegellatasban résztvevd egységeinek
tevékenységét, biztositja a miksdéséhez sziikséges gazdasagi feltételeket.
Iranyitja és feliigyeli a Kézpont gazdasgi elldtdsdban részt vevék munkajat.
Kapcsolatot tart a MEDICOPUS Nonprofit Kft-vel és ellatja a Kft és a Kézpont
tevékenységének koordinacidjat.

Ellatja a Dr. Baka Jézsef Kozpont képviseletét

Részletes feladat-és hatdskorét a munkakori leirds szabalyozza.

i.) Minéségiranyitasi vezetd

A minbségirdnyitasi vezet§ feladatkorébe tartozik: a foigazgatd kdzvetlen irinyitasdval
az integralt iranyitdsi rendszer kiépitése, milkddtetésének biztositisa és folyamatos
fejlesztése, valamint a rendszer tanfisitdsdnak megszerzése és megtartésa.

A mindségpolitika ¢s integralt iranyitasi rendszer célkitlizéseinek képviselete és
érvényesitése,

A Protokoll Tandcs meghivott tagjaként a minBségirdnyitis és a protokoll
rendszer 6sszehangoldsaban kézrem{fkddés.

A korhaz képviselete kiils6 szervezetek felé minGségiranyitasi kérdésekben,

" A belsé minségirdnyitdsi auditok megszervezése, irdnyitisa, feliigyelete (KIR,

MIR, MEBIR, MEES vonatkozasiban).

A tevekenység javitdsa  érdekében  helyesbitf-megel6z6  tevékenység
kezdeményezése és végrehajtasa.

Vezetdségi atvizsgalds elokészitése és a vezetés elé terjesztése.

A min0ségirnyitasi rendszer dokumentumain keresztil a rendszer
szabalyozasanak feliigyelete.

A mindségeélok meghatérozasa, a teljesiilés felfigyelete, értékelése és az érintett
felekkel valdé megismertetése.

Betegpanaszok, visszajelzések  kezelése, megvalaszoldsa kozosen az
orvosigazgatoval, az dpoldsi igazgatéval és a jogi irodaval, majd a vizsgalat
eredményének elbterjesztése a féigazgatod részére.

Betegelegedettségi  vizsgilatok lefolytatdsa és az credmények értékelése,
ismertetése.

Indikatorok fejlesztése, bevezetése, adatok értékelése.

Részvétel az intézményi szabalyozo6 folyamatok készitésében és ellendrzésében.
Az intézmény felkészitése a felligyeleti és Gjrataniisitéi auditokra.

Az integralt irdnyitasi rendszer teljesitményének és a szilkséges valtoztatdsoknak,
javaslatoknak a tovabbitasa az intézmény vezetése felé.

A Minfségiranyitasi vezeté gondoskodik a helyi szakmai ellatdst szabalyozé
dokumentumok (Protokollok}) a Koérhidz mindségligyi rendszerébe vald
beépitésérol :
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Részletes feladatait és hataskorét a feladatleirds, az Integrdlt Iranyitdsi Kézikonyv,
tovabba az integralt irdnyitasi eljarasok tartalmazzak

i) Osztalyvezetik, osztalyvezetd féorvosok

Az osztilyvezet§ fBorvos az altala vezetett osztaly egyszemélyi felel8s vezetdje.
Az osztalyvezetd fOorvosok vezetik a jelen szabdlyzatban meghatarozott
szervezeti egységeket.

Iranyitjék, megszervezik, cllendrzik az 4ltaluk vezetett osztdly munkdjat, betartjak
és betartatjak a protokollt és az osztalyos munkarendet.

Elkészitik az orvosok és egyéb egyetemi végzettségll, a gyogyitd, megelézd
ellatas tertiletén dolgozé kozalkalmazottak munkakéri leirdsat, kivéve az egyetemi
végzettségll dpoldkét.

Elkészitik a havi beosztast és a napi munka, tigyeleti és készenléti beosztast

A munkavédelmi, tlizvédelmi és koryezetvédelmi szabalyzatokban foglalt
feladatokat végrehajtjdk, végrehajtatjak.

Felelésségre vondsi — anyagi, etikai — javaslatot, tovabb4 sajat hatiskoriikbe
tartozoan intézkedést tehetnek a vezetésiik alatt 4ll6 osztdly valamennyi dolgozéia
mulasztésa esetén.

Kapcsolatot tartanak a gyogyitd- és tarsosztalyokkal.

Részletes feladataikat a hatélyos jogszabélyok és a munkakdri lefrdsuk alapjan végzik.

Felel6sek az osztily tevékenységi kdrébe tartozd feladatok végrehajtasaért, sajat

_hataskorukben tett intézkedéseikért.

Feleldsck az osztaly kozalkalmazottainak ‘részletes feladatait s felelosseget
tartalmazé munkakdri leirdsban foglaltak betartatdsaért.

Kotelesek biztositani, hogy az osztdly kozalkalmazottai az el6irt orvosi
képzéseken részt vegyenek.

Az osztalyvezetd fBorvosok a fbigazgatonak, illetéleg — az éltala delegalt
hataskorben — az illetékes f8igazgat6-helyettes(ek)nek vannak alarendelve.

Az osztilyvezeté fSorvos felelbs azért, hogy a jaré- és fekvBbeteg ellatast a
rendelkezésre 416 eszkézokkel, a mindenkori legkorszeriibb szakmai elveknek,
intézmeényi protokolloknak megfelelSen, a szakmai jogszabalyok, etikai normak
betartisaval gazdasagosan végezze.

FelelOs az osztalyos kontrolling mitkodtetéséért.

Felel6s osztalyanak koltséghatékony gazdlkodasaért.

Felelds az osztalyan eléforduld konszignacios készletek, a gazdalkodas megfelels
miikddéséért az intézmény erre vonatkozd szabdlyozdsanak megfeleléen.

Felelds a hozzd beosztott orvosok képzéséért, tovabbképzéséért, etikai
neveléséért.

A vezetcse alatt 4116 osztaly valamennyi munkatarsanak szakmai utasitdst adhat.
Az osztélyvezetd fSorvosok és az egyéb egységek vagy tarsosztilyok
osztalyvezet6i egymasnak mellérendelten mitkddnek.

Az osztilyvezet6 fSorvos sajat hatiskdrben a betegek beutaldsinak szakmai
rendjér6l szo16 hatalyos jogszabaly szerint fogadhatja a betegeket.

Az osztalyvezet8 fOorvos a vezetése alatt 4ll6 osztdly és részlegei
tevékenységében tanulmanyozza:
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a lakossag megbetegedési viszonyait, a rendelkezésre all6 statisztikai adatokat,
a gyogyitd — megel6z6 ellatds szakszerliségét, a gydgykezelés id6tartamat.

Ellen&rzi;

a beutal6n szerepl6, az osztalyon, illet6leg a Pathol6giai Osztalyon megéllapitott
diagndzisok kozotti eltéréseket és azok okait,

az elGirt dokumentacid, az informacios tevékenység végrehajtasat, szakszerliségét,
az etikai kdvetelmények megtartasat,

az osztdly rendelkezésére 4ll6 anyagi eszkozok, gydgyszerek, vegyszerek, film,
mtiszer hatékony felhasznalasat,

a Jogszabdlyban, a Szervezeti és MiikGdési Szabalyzatban, az intézmény belsd
szabdlyzataiban foglaltak végrehajtdsat, a munkafegyelem megtartésat.

Biztositja:

-

a gyogyito- megeldzé munka minéségét,

az osztdly egységei, részlegei kozotti egytttmiikodést és munkamegosztast, ezek
alapjan a sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz a f8igazgaténak (illetékes
f8igazgato-helyettesnek), illetSleg a sajat hatdskdrbe tartozd intézkedéseket
megteszi,

biztositja a betegdokumentécié és a finanszirozasi adatlap szakszer(i vezetését.

Elkésziti:

az osztaly orvos alkalmazottainak munkakéri lefrasat,
ellitja a f8igazgatd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Kapcsolatot tart:

az igazgatokkal (f6igazgato-helyettesekkel),

az igazgatd-helyettesekkel,

osztalyvezetd fdorvosokkal és a velilk azonos jogallast vezetdkkel,

az adott szervezeti egység tevékenységével kapcsolatban szilkség szerint maés
intézményekkel, szervezetekkel,

az osztélyvezeté fGorvos indokolt esetben — a fdigazgaté (az illetékes foigazgatd-
helyettes) utasitdsdra, tovibba az ligyeletvezetd orvos, az osztily ligyeletes
orvosa, vagy mas osztaly osztalyvezets fSorvosa hivasdra — munkaidején til is
koteles az intézményben megjelenni, és a szikséges tennivalékat elvégezni,

az osztalyvezet6 fBorvos koteles a fSigazgaténak (az illetékes fdigazgato-
helyettesnek) — az utoébbi altal meghatdrozott id6kozonként — munkajargl
beszamolni, a rendkivilli eseményekr6l, valamint az azokkal kapcsolatban tett
intézkedéseirdl haladéktalanul jelentést tenni,

az osztalyvezetd fSorvos feladatait, felelGsségét részletesen a munkakéri lefras
hatarozza meg,

az intézeti vezetd fBgyogyszerésszel, a korhdz higiénés féorvosival, az ondlld
gondozdvezetdvel, a szakrendelés vezettkkel kapesolatot tart,

a kérhazi higiénés féorvosnak a jogszabalyban meghatérozott tevékenysége az
intézmény egészére kiterjed,

az intézeti vezetd fégyogyszerész tevékenysége a gydgyszerellatds szervezése,
cllenérzése terén az intézmény egészére kiterjed,
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- meghatérozott idében a kérhaz fSorvosi ligyeleti rendszerében részt vesz, az elirt
ellendrzési és szervezési feladatokat ellatja, tdjékoztatast ad az észleltekr§l és az
elvégzett feladatokrol.

Az osztilyvezet§ fSorvos a vezetése alatt all6 osztdly és részleg tevékenységében
gondoskodik az integralt irdnyitasi rendszer mikoddtetésérol.

A vezet8k munkavédelmi, tlizvédelmi és kérnyezetvédelmi feladatai:

- Minden osztaly, egység és részleg vezetbje koteles betartani és betartatni
mindazon eldirdsokat, amelyeket a MEBIR szabdlyok a kozalkalmazottakra
eléirnak, végrchajtani azokat az intézkedéscket, melyeket a szabédlyok a
munkéltatdra nézve az iranyitasuk alatt 4116 munkahelyek vonatkozésédban
clrendelnek.

- Kételesek az egyes munkavédelmi feladatok végzésére, amennyiben azokat nem
sajat szemdlytikben latjak el, felel§soket kijeldlni a végzends feladatok részletes
munkakdéri meghatarozasaval.

- Kotelesek a munkavégzésre alkalmatlanna valt kozalkalmazottat eltiltani a
munkavégzéstdl, amely intézkedésiiket az illetékes felettesiiknek jelenteni kell.

- Az iranyitasuk alatt 4116 munkatertileteken eléfordulé munka (iizemi) baleseteket
kotelesek azonnal az intézmény munkavédelmi vezetGjének jelenteni.

- Kotelesek a tlizvédelmi, krnyezetvédelmi és vagyonvédelmi szabalyzatokban ¢s
munkautasitdsokban foglalt rendelkezéseket betartani, betartatni.

= Feladatuk az osztalyra ‘vonatkozé adatszolgaltatds betartasa, betartatdsa.

IV. Nem vezet6é beosztasa intézményi munkakirok
Az intézményi munkakoroket a kbzalkalmazottak jogalldsarsdl szold 1992. évi XXXIIIL.
torveény egészségligyi intézményekben térténd végrehajtasardl szoldé 356/2008. (XII.
31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza. :

V. Az intézményben miikédé testiiletek, munkabizottsagok, azok feladatai és
miikodési rendjiik

1. Igazgatdétandics
A koérhaz legmagasabb tanicsads, dontés-el6készitd testiilete, korlatozott dontési

jogkdrrel.
Vezetoje: Féigazgatod
Tagjai: Orvosigazgato (féigazgato-helyettes)

Gazdasagi igazgat6 (f6igazgatd-helyettes)

Apolasi igazgatéd (f6i gazgatd-helyettes)

Stratégiai igazgaté

Uzemeltetési Igazgaté (Dr. Baka J ozseﬂ(ozpont) gazdasagi igazgato-
helyettes

Igazgatasi osztalyvezets
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Meghivottak: Allandé meghivott: Kinyvviszgalé egyébként féigazgatéi dintés
szerint

Feladata:

Az intézmény egészét érintd dintések eltkészitése, kdlesdnds tdjékoztatds a tandcs
tagjainak személyes hatdskOrében t6riént eseményekrdl, dontésekrdl, intézkedést
igényl$ problémdakrol.

Miikddése:

A tandcs sziikség szerint, de legaldbb hetente egy alkalommal iilésezik. A tanacs iilésein
— a tagokon kivill — més személyek a foigazgatd meghivasara vehetnek részt. Kiilsé
szem¢ly meghivasat a tandcs barmelyik tagja kezdeményezheti. A tandcs {iléseit a
féigazgatd tavollétében az 4ltala kijelSlt eseti megbizott stratégiai igazgatd, vagy az
orvosigazgat) vezeti,

Az lléseken az igazgatdk akaddlyoztatdsa esetén az altaluk megbizott személy vesz
részt.

Az Igazgatotanacs milk6dését és részletes feladatait kiilon miikddési rend allapitja meg.

Ertekezletek

- . Igazgatétanics értekezlete

- vezetdi értekezlet

- osztalyvezet6 fSorvosi értekezlet

- vezetd fondvéri értekeziet

- gazdaségi teriilet vezetSinek értekezlete
- Osszdolgozoi értekezlet

- osztalyértekezlet

- Szakmai Vezetd Testtilet értekezlete
- Protokoll Tanécs értekezlete

- munkabizottsagok értekezletei

Vezetoi értekezlet

Allandé résztvevek:

- téigazgatd

- igazgatok (f6igazgatd-helyettesek)

- igazgatd-helyettesek

- osztalyvezeté fGorvosok, osztalyvezet8k, egységvezetSk, vezetd f{Onévérek,
vezetd szakasszisztensek, a gazdasigi teriilet osztilyvezetdi és a velitkk azonos
jogallasu vezetdk.

A vezetdi értekezletet a f6igazgatd vezeti, aki az értekezletet évente legalabb négyszer

hivja dssze és meghatarozza napirendjét.

Feladata:
- Az intézmény el6z6 havi gydgyitd és gazdasigi tevékenységének értékelése.
- Tajékoztatds az intézmény egészét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl, tervekrél.
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- A f(8igazgatd 4ltal elSterjesztett kérdésekben tandcsadds, véleményezés,
javaslattétel.

Osztalyvezetd féorvosi értekezlet

A fbigazgatd, orvosigazgatd szakmai tandcsadd testiilete, a kérhdz fSorvosai kdzotti
kdlcsonds informacios forum.

Az értekezletet a f8igazgato, orvosigazgatd sziikség szerinti idépontban és napirenddel
hivja Gssze.

Tagjai:
- osztalyvezet6 foorvosok
- 0nallé szakrendelés (gondoz6) vezetdk.

e

Vezetd fon6véri értekezlet

Tagjai:

- vezetd  asszisztensek,vezetd apolok, vezet§ dictetikus, vezetd gydgytorndsz,
szocilis munkds, egységvezetdk,

- a vezetd fOnGvéri értekezletet az 4polasi igazgatd vezeti, aki az értekezletet
szilkség szerint, de minimum havi rendszerességgel hivja 6ssze.

Feladata:

- javaslattétel, véleményezés az apolas teljes teriiletére vonatkozdan,
- aktualis feladatok megbeszélése, meghatarozisa,

- t4jékoztatds az intézmény miikddésével kapcsolatban,

- gazdasagi témak megbeszélése,

- a human eréforras helyzet problémainak felvetése,

- a protokollrendszer mtikOdtetése,

- az osztalyos ellendrzési tapasztalatok értékelése.

Gazdasagi terlilet vezetdi értekezlete

Tagjai:

- a gazdasagi terlilet vezet6i, osztalyvezetdi,

- a vezetli értekezletet a gazdasigi igazgatd vezeti, aki az értekezletet szikség
szerint hivja dssze.

Feladata:
- az operativ irAnyitishoz sziikséges beszamoltatas és feladatkiosztas.

Osszdolgozdi értekezlet

A f8igazgat6 szilkség szerint 8sszdolgozoi munkaértekezletet tart, amelyre a fenntarto,
képviseldit meg kell hivni.

Az ¢értekezlet a foigazgatd tajékoztatdja alapjan megtargyalja:

- az eltelt id6szakban végzett szakmai munkit,

- a gazdasagi, likviditasi helyzetet

- a tervezett beruhazasokat és fejlesztéseket,

- a kdvetkezd idészak egyébfeladatait és terveit.
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Osztalyértekezlet

Az osztalyvezetdk tandcsado szerveként miikadik.

Az Crickezlet az osztdlyvezeté beszdmol6ja alapjdn megtirgyalja az adott szervezeti
egység munkdjat.

Az értekezletet szitkség szerint — de legalabb félévenként — az osztalyvezetd hivja Sssze.

Valamennyi értekezletr6]l emlékeztetdt (jegyzOkonyvet) kell késziteni, melynek egy
példanyat az adott szervezeti egységnél kell megdrizni.

Szakmai Vezetd Testlilet értekezlete
Részletes leirasdt, feladatait a 4. pont tartalmazza.

Protokoll Tandcs értekezlete
Részletes leirasat, feladatait a 6. pont tartalmazza.

Munkabizottsagok értekezletei
Részletes leirdsat, feladatait a 10, pont tartalmazza.

Kérhézi FeliigyelS Tandcs

Tagjai:

A feliigyeld tanacs 15 tagbol 4ll6 szervezet. A tanics 8 tagjat az egészségiigy teriiletén
miik6do tarsadalmi szervezetek kiilddtteibdl, tovabbi 7 tagjit a Kozalkalmazotti Tandcs
kiildétteibél kell megvalasztani. '

A tarifos elndke a térsadalmi’szervezetek kiilddttei kil keriil megvalasztasra Az,
eln6k megbizatasa két évig, legfeljebb azonban kiildotti megbizatisinak megsziinéséig
tart.

A feliigyel6 tanacs sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal ilésezik,

A feliigyel6 tandcs tilésére tandcskozasi joggal meg kell hivni az intézményfenntartd,
valamint a terliletileg illetékes, az egészségiigy teriiletén miikodé szakmai kamara
képviselGjét is.

Feladata:

Véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmény miikddésével, fenntartaséval és

fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben.

E feladata végrehajtasa érdekében:

- jogosult megismerni az egészségligyi szolgaltatds miikddésével, fenntartsaval,
bévitésével, atszervezésével kapesolatos pénziigyi, gazdasigi adatokat, mutatdkat,
beszdmolokat, valamint az egészségiigyl szolgaltatassal, annak mindségével
kapcsolatos — személyazonositasra alkalmatlan — statisztikai adatokat,

- kérdést intézhet az orvosszakmai vezetShdz, aki erre 15 napon beliil tijékoztatast
ad,

- véleményt nyilvanithat, illet6leg javaslatot tehet minden olyan {igyben, amelyet az
intézmény szervezeti és milkddési szabalyzata a hataskorébe utal.

A feliigyel§ tanacs:
- biztositja a kapcsolattartist az intézmény vezetése és az érintett lakossag kozott,
- képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény mitkddésében,
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- figyelemmel kiséri az intézmény miikodését.

E feladataival kapcsolatban:

- az egeszségligyi szolgaltatas szinhelyére beléphet, ott tartdzkodhat, azonban az ott
folyé egeészségligyi ellatdst, valamint egyéb munkavégzést nem zavarhatja, a
betegek jogait nem sértheti,

- lakosségi forumot tarthat,

- kozvetiti az intézmény orvos-szakmai vezetSje felé az egészségiigyi szolgéltatss
igénybevevdjének az egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkoz6 kezdeményezéseit,

- figyelemmel kiséri az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatédban, valamint
hazirendjében foglaltak érvényesiilését.

A fellgyel§ tandcs az éltala meghatirozott iigyrendnek megfelelen miksdik, az
ilésekrél jegyzOkonyv késziil,

Szakmai Vezetd Testiilet

Az intézmény tanacsadd, véleményez$ és javaslattételi szerve, tovébba a
43/2003.(VIL29.) ESZCSM rendelet 12. § (3) bekezdésében foglalt szakmai
kérdésekben egyetértési jog illeti meg. Feladatait a jelen szabalyzatban meghatirozottak
szerint és keretei kdzott, ligyrendjének megfelelen gyakorolja.

Az intézményben 9 tagi szakmai vezetd testillet miikodik

A Szakmai Vezetd Testiilet allandé tagjai:
- Orvosigazgat6 (Féigazgat6 helyettes)
- Apolasi Igazgato (Féigazgatd helyettes)

Az Intézmény szakmai osztlyainak vezeti koziil Féigazgato altal megbizott tagok.

A Szakmai Vezet6 Testiilet tagjai koziil elnokét valaszt.

Uléseit - jogszabaly kotelezé rendelkezése értelmében - a szervezet elndke évente
legalabb két alkalommal, illetGleg szilkség szerint hivia dssze. Koteles dsszehivni a
testillet {ilését abban az esetben, ha ezt a tagok egyharmada frasban kezdeményezi.

Az elndk gondoskodik az iilést megel6zden az irasbeli meghivok kikiildésérdl. Siirg8s
esetben a testiilet tagjai telefonon, vagy egyéb rovid aton is dsszehivhatdk. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint a fele jelen van; hatarozatait a jelen 1&v§
tagok tobbségi szavazatival hozza. Az egyetértési jogkordkben a dontéshez az dsszes
tag tobb mint felének egyetérts szavazata szikséges.

A testillet Tlésérdl jegyzokonyv késziil, a jegyzOkdnyv vezetésr6l az elndk
gondoskodik, a jegyz6konyvet a jegyzOkdnyv-vezetd irja ald és az elndk hitelesiti.

A Szakmai Vezet6 Testiilet illésére minden esetben meg kell hivni:

- a f6igazgatot,

- a stratégiai igazgatot,

- a gazdasagi igazgatot,

- a fenntart6 képvisel§jét, akik az iilésen tandcskozisi joggal részt vehetnek.
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Magasabb vezetd és vezetd megbizas ellatasira iranyuld pélyézat esetében a szakma
szerint illetékes egészségiigyben milkdd6 szakmai kamara, valamint a Kdzalkalmazotti
Tandcs képviselGjének meghivéasa — tandceskozasi joggal — kotelezd.

A Szakmai Vezetd Testiilet feladatai kiilénosen:

- részt vesz az intézmény szakmai fejlesztési programjinak,

- szervezeti €s miik6dési szabalyzatinak,

- hazirendjének,

- az intézményi gyogyszerellatas rendjérdl szold szabalyzat, az dpolas, az ligyelet, a
kutatds rendjérél, valamint a bels§ min8ségiigyi rendszertdl szold szabélyzatok
eldkészitésében.

Véleményt nyilvanit az intézményt érint§ feladat-ellatdsi szerzddés, vagy feladat-

atvallaldsi szerz6dés megkstésére irdnyuld palydzat elbirdldsa soran.

Véleményezi, illetve rangsorolja az intézményi vezetd-helyettesi és a szakmai osztalyok
vezet6é munkakoreinek betdltésére bebrkezett palyazatokat.

KételezOen éllast foglal - jogszabély eltérd rendelkezésének hidnyaban - a vezetd-
helyettesek megbizdsa, a meghizas visszavondsa, illetve felettiik egyéb munkaltat6i
jogok gyakorlasa, a intézmény szakmai osztdlyai vezetSinek megbizésa és a megbizés

rom

visszavondsa ligyében torténd f8igazgatéi dontéshozatallal kapesolatban.

A Szakmai Vezetd Testiilet egyetériése sziikséges:

- a korhaz szakmai tervéhez,

- az intézmény. fejlesztési pnorltasamak meghatarozasahoz

- a  orvosigazgatdi, apolasi igazgatéi kinevezéseknél a kiildon Jogszabalyban
meghatarozott feltételek aléli felmentéshez,

- az intézményi etikai és kutatdsetikai bizottsag vezetdjének és tagjainak, tovabba a
halotthdl torténd szerv-, szdvetkivételhez a halal tényét megéllapitd bizottsig
kinevezéséhez,

- a mindségbiztositdsi politika kialakitdsdhoz és a belsd mindségiigyi rendszerrdl
sz010 szabalyzat elfogadasihoz,

- mas egészségiigyi szolgaltatdval kitendd szakmai egyiittmiitkodési és konzilium-
kérési rendhez.

A fenntarto, illetve a fGigazgatd felkérésére meghatdrozott szakmai kérdésekben

véleményt nyilvanit, illetve javaslattételi joga van.

Protokoll Tanacs

A Korhaz alland6 tanicsa, miikodését, felépitését, feladat- és hataskérét kiilon, a jelen
SZMSZ mellékletét képez6 szabdlyzat rogziti.

Kozalkalmazotti Tanacs

A tanacs a kbzalkalmazottak jogallasardl szo6l6 torvényben, valamint a Kdzalkalmazotti
Szabalyzatban meghatdrozottak szerint miikédik.
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2.14 Szakszervezet

Az intézményben az MSZ Egészségligyi Dolgozdk Demokratikus Szakszervezetének
helyi alapszervezetei, mint érdekképviseleti szervek miikddnek a sajat szabélyzataik
szerint.

A szakszervezet kollektiv szerz6dést kot az intézménnyel.

2.15 Szakmai szervezetek

Az intézményben az aldbbi szakmai szervezetek miikddnek:

Apolasi Egyesiilet helyi szervezete
Magyar Egészségiigyl Szakdolgozdi Kamara helyi szervezete.

2.16 Munkabizottsdgok

2.16.1 Tudomaéanvos és Oktatasi Bizottsdg

Feladatai:

Az intézmény tudomanyos munkéjanak koordinélasa, fejlesztése, segitése,

A fbigazgato felkérésére véleményezi az intézményi szintli kutatdsi témaékat,
valamint

az orszdgos, vagy tarcaszintl kutatdsi témékat, a tudoményos fokozatra,
tudomanyos dsztdndijra, tudoményos kikiildetésre iranyuld kérelmeket.
Tudomanyos szempontbdl elbirdlja a Koérhdz PhD-gsztondijat megpalyazni
szandékozd alkalmazottak kutatdsi témajat, a kutatdsi téma relevancidjat,
megvalosithatosagat.

Véleményezi az osztilyvezetd foorvosoktol a féigazgatdhoz benytjtott adjunktusi
és foorvosi kinevezésckre tett javaslatokat, a jelélt tudoméanyos munkéjanak
vonatkozésaban. Kidolgozza, szlkség szerint aktualizdlja, és kOzzéteszi a
véleményezés szempontjait.

Vélemenyt nyilvanit és felkérésre tanacsot ad a féigazgatd altal meghatarozott
tudomanyos és oktatasi kérdésekben.

Feliigyeli az orvostanhallgatdk, a rezidensek és a PhD hallgaték képzését, a
kérhazi orvosok szakképzését és tovabbképzését, koordinalja a Korhaz és a
megye orvosainak folyamatos tovabbképzését, javaslatot tesz és véleményez a
Kérhéz altal meghirdetett képzések tematikai vonatkozasaban.

Véleményezi a szakdolgozdk folyamatos tovabbképzésének tervezetét, javaslatot
tesz a meghirdetendd kurzusok tematikajara.

A bizottsag sziikség szerint, de évente legaldbb négyszer lilésezik, Osszehivasarol az
elndk gondoskodik. Részletes feladatai kiilon tigyrendben szabilyozottak.
A bizottsag munkdjardl tajékoztatast ad a foigazgatonak (helyetteseinek).

Az intézmény Tudomanyos és Oktatasi Bizottsaganak az elndkét és az elndk javaslata
alapjan tovabbi 14 tagjat a féigazgatd delegalja. A bizottsag tagjai kozil titkart biz
meg a feladatok ellatasaval.

Elndk: Fdigazgatoi tandcsadd
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Tagjai: Stratégial igazgatd
Apolési igazgaté, illetve annak megbizottja
Igazgatasi Osztaly osztalyvezet8je
Humanpolitikai Osztaly osztalyvezettje
Az intézmény vezetbi koziil Figazgato altal megbizott 10 tag.

2.16.2 Intézménvi Etikai és Kutatisetikai Bizottsdg

2.16.3

A bizottsdg tanicsado, véleményez testiiletként mikodik.
Feladatai:

- akorhaz etikai helyzetének vizsgélata, sziikség esetén vizsgélat kezdeményezése,

~ az intézményen beliil felmeriils etikai igyekben vald dllasfoglalis,

- a kérhdz munkahelyeirél, illetve a betegek (hozzatartozok) részérdl érkezett etikai
jellegli panaszok kivizsgalasa, dllasfoglalas, javastat megtétele a f8igazgaté felé,

- az uj vizsgélati modszerek, gydgyitd-megelsz6 eljarasok kérhdzban torténd
alkalmazisanak véleményezése,

- akutatds megval6sithatosagi feltételeinek targyi, személyi vizsgalata,

- akutatasi engedélyben foglaltak betartasinak ellendrzése.

Az Intézményi Etikai és Kutatdsetikai Bizottsdgtagjait az intézmény fmgazgatOJa kéri
fel azzal, hogy a bizottsag Osszetételét az Egészségligyrol sz616. 1997. évi. CLIV
térvény 159. §-anak (6) bekezdésében foglaltaknak megfelelden kell biztositani. A
Bizottsag 11 f&b6l 4ll. A bizottsag tagjai kozil elndkot és titkart valaszt.

A bizottsag az altala meghatdrozott tigyrendnek megfelelden miikédik.

Transzfizids Bizottsag

A bizottsdg 9 tagjat az intézmény fSigazgatdja kéri fel, a bizottsdg tagjai koziil elndkot
és titkart valaszt.

A transzfizios bizottség feladata — az altala elfogadott ligyrend alapjin — a koérhézi
transzfizids eljarasrend elkészitése.

Feladata tovdbbd a vérkészitmények felhaszndldsinak optimalizalasa, a tervezett
miitétek vérigényének, valamint a slirg8sségi ellatds vérbiztositdsi rendjének
kidolgozésa.

Elndk:  Haematoldgiai Osztaly mindenkori osztalyvezetd fSorvosa
Tagjai:  Vérellaté Allomas osztalyvezetd féorvosa
Intézmény szakmai osztalyainak fGorvosai és diplomas 4poléi koziil

f0igazgato6 altal megbizott 7 tag.

A bizottsdg kialakitja az intézményben a vérkészitmények rendelésével, kezelésével,
alkalmazasaval, nyilvéantartdsdval kapcsolatos eljarasrendet. Rendszeresen értékeli a
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transzfuzidok indikéaci6it, kivitelezését, a transzfliizioval kapcsolatos reakcidkat és a
silyos szovOdményeket. A  szov8dmények kivizsgdldsi eredménye alapjan
intézkedéseket hoz, javaslatot tesz azok megel6zésére, valamint jelentést készit a
jogszabély 4ltal el&irt modon.,

2.16.4 Intézménvi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsdg

A 20/2009. (VL18)) EiM. rendelet értelmében a fekvibeteg ellatast nytjtod
egészsegligyl szolgaltatok Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsédgot
kell, hogy miikédtessenek.
Az Infekcidkontroll ¢és Antibiotikum Bizottsig (IIAB) az intézmény
infekciokontroll tevékenységét — beleértve az antibiotikum alkalmazédsanak teriiletét
is — iranyitoé ¢s feliigyel multidiszciplinaris bizottsag,
- Az JIAB 11 tagd szakmai tandcsadd testillet ,az intézmény vezetésének
javaslattételi, véleményezési joggal rendelkez6 szakmai tandcsadé testiilete.

Elnék:  amindenkori orvosigazgatd
Titkar:  a mindekori higiénikus f6orvos

Tagok:  Apolasi igazgatd
Infektoldgus szakorvos
Kézponti Laboratérium mikrobioldgusa
Higiéniai Osztaly infekcidkontroliért felelds epidemioldgiai szakdpoldja
Intézményi Gydgyszertar szakgyogyszerésze

Az Intézmény szakmai osztalyainak vezet8 orvosai koziil Féigazgatd dltal megbizott
tagok.

- Az TIAB eln6két, titkarat és tagjait a feladatok ellatdsaval az intézmény vezetdje
bizza meg.

- Evente legaldbb két alkalommal - optimélisan havonta -, illetve szilkség szerint
lilésezik. Miikodését az elsd tlésen elfogadott tigyrendben szabélyozza.

Feladata:

- az intézmény infekcidkontroll tevékenységének koordinalasa,

- az egészségﬁgyi ellétéssal 6sszeﬁigg6 fertﬁzések megelb’zésének intézményi
politikat is,

- az intézményi infekcidkontroll sorin keletkezett adathdzis felhasznaldsaval az
eredmények ellendrzése és értékelése,

- &vi jelentések elkészitése az ANTSZ-OTH regionalis intézménye felé,

- az Infekcidkontroll Kézikonyv elkészitése, majd aktualizdlisa, amely az
infekcidkontroll szervezeti felépitését és miikddését tartalmazza.
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2.16.5 Eseti {ad hoc) bizottsigok

Az intézmény a feladatainak elldtdsa sordn felmeriilé egyes témaék, teend8k
elGkészitésére eseti bizottsagokat hozhat 1étre. Ezek tagjait a f8igazgatd jeldli ki és a
kijel6léssel egyidejlleg hatarozza meg a bizottsagok feladat-és hataskorét,

VI. A fekvé- és jarébeteg elldtas miikidése

A Somogy Megyei Kaposi Mor Oktaté Korhaz az egészségligyrSl sz6ldé 1997. évi
CLIV. tdrvényben foglaltak és a hatdlyos szakmai protokollok, irdnyelvek alapjin
megalkotta a Korhaz tevékenységét szabdlyozd intézményl protokollrendszerének
Osszességét annak érdekében, hogy a gyégyitas szabadsiganak sértetlensége mellett egy
egységes, folyamatszabdlyozott elldtdsi rend alakuljon ki, igazodva az intézmény
folyamatos miikddéséhez, az ellatds teljes 24 Oras tevékenységét alapul véve. A
létrehozott protokollt az intézmény szakmai testilletel, osztdlyai alakitottdk ki,
figyelembe véve a hazai €s nemzetkdzi betegellatisi protokollokat, azonban azoknal
b6évebb — intézményi sajitossigokat figyelembe vevs — tartalommal. Az igy 1étrejott
protokoll az intézmény sajitja, a betegek egységes, korszerli, az adott szakma 4ltal
elfogadott szabalyoknak, az intézményi, valamint osztalyos protokollok alkalmazasaval
torténd €s az elvarhatdé gondossdg elvének megfeleld ellatasa érdekében miikéds
rendszer, amely az intézményben =zajlé betegellatisi folyamatokat egységes
. szemléletben szabalyozza.

1. A fekvibeteg-intézményi ellitas
1.1 A betegek fekvdbeteg szakellatas soran torténd elhelyezése, felvétele

a) A betegek fekvObeteg-intézményi (tovabbiakban: intézményi) felvétele a kdzponti
betegfelvételen tOrténd regisztraciot kdvetben, a betegfelvétel mikddési rendjében
rbgzitett modon, eldzetes helybiztositas Utjan, érvényes orvosi beutaloval torténik. Ettd]
eltekinteni csak kivételes esetben lehet. Vardlistira helyezett betegek felvételérdl az
intézményi vardlista szabalyzat rendelkezik.

b) Siirgds esetben orvosi beutalé nélkil is fel kell venni azt a jelentkez6 (beszallitott)
beteget, aki:

- kozvetlen életveszély allapotaban van,
- az intézményi felvétel elmaradasa esetén kozvetlen életveszélybe keriilhet, vagy
- akinek allapota a siirgds intézményi ellatas elmaradasa miatt hirtelen rosszabbodhat.

c) A fert6z8 betegségben, vagy pszichiatriai betegségben szenvedSk, vagy ezekre
gyanisak és jogszabalyban meghatarozott mas betegek, valamint kilfoldi
allampolgarsagi betegek intézményi felvételére a vonatkozd killon jogszabalyok
rendelkezései az iranyadok.

d) Indokolt esetben az osztalyvezetd fGorvos engedélyezheti a beteg kisérdjének felvételét
a kilon szabdlyzatban meghatdrozott téritési dij cllenében. A beteg kisérdjének
elhelyezésére szervezett betegiagvat igénybe venni nem szabad, err6l egyéb modon
alkalmas helyiségben beallitott agyon, vagy potigyon kell gondoskodni. A sdlyos

Kiadas szama: 13.
Kiadas datuma: 2019, janius 1. Oldal: 46/ 46




Szervezeti Miikodési Szabalyzat

allapoth beteg, a sziil6 nd és a kiskori beteg joga, hogy az altala megjeldlt személy,
illetve torvényes képviselGje mellette tartdzkodjon.
¢) Az intézményi felvételhez a beteg hozzdjdruldsa sziikséges. A beteg szabadon déntheti
el a kezelorvos tdjékoztatdsa utdn, hogy kivin-e egészségilgyi szolgaltatist igénybe
venni, {lletve annak soran mely beavatkozasok elvégzésébe egyezik bele.
f) Nem sziikséges hozzéjarulas:
- ha kézvetlen ¢letveszély 4ll fenn és az életveszély csak intézményben alkalmazhato
gyogymoddal harithat el (a G) esetén 4ll fenn),
- ha az intézményi felvételt jogszabaly, vagy jogszabaly rendelkezésc alapjan arra
jogosult hatosag rendeli el.

g) Cselekviéképtelen beteg (az a 18. életévét betdltott nagykort beteg akinek dllapoténél
fogva az ligyei viteléhez szitkséges belatdsi képessége hidnyzik, az a kiskort beteg aki
14. ¢letévét még nem téltdtte be, az a nagykoru beteg akit a birdsag cselekviképességét
teljesen korlatozé gondnoksdg ald helyezett), korlitozottan cselekviképes kiskora
(olyan beteg aki a 14 életévét betdltbtte), és a cselekviképességében az egészségiigyi
ellatassal dsszefiiggd jogok gyakorldsa tekintetében részlegesen Korlatozott beteg
esetén, olyan ellitds amelynek elmaradésa esetén a beteg egészségi allapotiban
vérhatéan silyos vagy maradandé karosodds kévetkezne be (életfenntartd vagy
¢letmentd beavatkozas) nem utasithatd vissza, tehdt a fent megjeldlt betegeket az
osztalyra beleegyezése nélkill fel kell venni.

A fentmeghatarozott életfenntarté vagy életment eset kivételével, a cselekvéképtelen

. beteg (az a 18. életévét betdltdtt nagykordi beteg, akinek allapotandl fogva az ligyel
viteléhez szilkséges belatdsi képessége hidnyzik, az a kiskorn betegaki 14. életévét még
nem t0ltétte be, az a nagykor( beteg akit a biroség a cselekvOképességét teljesen korlatozo

gondnoksdg ald helyezte)a korlatozottan  cselekviképes kiskeri és a

cselekvOoképességében az egészségiigyi ellatassal osszefilggd jogok gyakorldsa

tekintetéhen részlegesen korliatozott beteg felvételéhez a torvényes képviselS, ennek
hidnyédban az Eiitv.16.§ ( felsorolt személyek hozzdjaruldsa sziikséges.

h) A siirgds ellatdsra szoruld betegeket el8szor a SiirgGsségi Betegellatd Centrumba kell
szallitani.

Az alabbi betegesoportokhoz tartozé betegek azonban elSzetes egyeztetést kivetden az
ellato osztalyra kozvetleniil szallithatok:

- szilészeti esemény, ndégydgyaszati vérzészavarok,

- szemészeti ellatasra szoruldk,

- pszichiatriai korképek,

- fertdz6 megbetegedések (kivéve a stlyos ltalanos dllapoti eseteket).

A Sirgsségi Betegellaté Centrumbol (SBC) az elsddleges ellatast kovetd, végleges
ellatast végzd osztilyra torténd betegithelyezésrdl az SBC miszakvezetSje dont, aki a
Féigazgatd nevében jar el.

Fert6z0 megbetegedés gyantja esetén a betegeket az Infektoldgiai Osztalyon kell
elktiléniteni. Amennyiben fert6z6 betegség nem igazolédik, a beteget sziikség szerint
haladéktalanul 4t kell helyezni a megallapitott betegsége szerint illetékes osztalyra.
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i) A beteg felvétele az egyes osztalyok szervezeti adottségait6l és a felvétel idSpontjétél
fiiggben torténhet az osztily szakambulancidjan, vagy e célra kijeldlt helyiségekben.

j) A beteget az erre a feladatra kijeldlt orvos (tovébbiakban: felvevd orvos) veszi fel.
Ugyeleti id6szakban a felvevd orvos az illetékes figyeletes orvos.

A felvevé orvos minden beutalt, illetve felvételre jelentkezd beteget koteles
megvizsgalni, A vizsgalat, valamint a rendelkezésre all6 orvosi dokumentacid
alapjan az osztalyvezetd féorvos dltal leadott hatdskdrben dént a beteg felvételérél,
elGjegyzésérol, illetve tovabbi ellatasanak egyéb modjardl.

A szabalyosan cléjegyeztetett beteget az eldjegyzés idGpontjdban az osztilynak fel
kell vennie. Ez alél csak kiilonleges esetek képezhetnek kivételt. Az eldjegyzett
beteget a felvétel elmaradasanak okarol és indokardl tajékoztatni kell.

Az osztélyvezetd f6orvos (helyettese) a felvétel elutasitasardl, azt megindokolva,
kételes az eldjegyz6 orvost tajékoztatni, és a beteget szlikség szerint 4j id6pontban
felvételre eldjegyezni. Az elGjegyzett beteg kérésére — méltanyolhatd indok esetén
— a felvételre, késbbbi idGpontra eld lehet jegyezni. A betegnek irdsos nyilatkozatot
kell tennie, hogy a felvétel elhalasztdsa kérésére tortént és errfl az &t elbjegyzd

orvost is tajékoztatnia kell.

Siirgds ellatdsra szoruld betegek esetében a felvevl orvos a sziikséges
gydgykezelést megkezdi, intézkedik a slirgds diagnosztikai, szakorvosi vizsgalatok
elvégzése irant és elkésziti a beteg korlapjat.

Ha a felvett beteg kézvetlen életveszélyben van, a felvevé orvos kételes az
életveszély elhdritasdhoz szitkséges — az adott korilmények kozott lehetséges —
orvosi intézkedést elvégezni, illetve megkezdeni, felettesét haladéktalanul értesiteni
és szitkség szerint stirgds szaksegitséget kérni.

Az ¢letveszély elharitasdhoz sziikséges intézkedést el kell végezni, illetve meg kell
kezdeni akkor is, ha az egyaltalan nem, vagy csak részben tartozik az adott osztaly
feladatkorébe.

A betegek mas intézménybe (osztalyra) torténd tovabb szallitasara csak akkor
keriilhet sor, ha az orvos az el6z&ben részletezett intézkedéseket elvégezve a beteg
felvételét a mésik intézményben, (osztilyon) biztositoita, és a beteg szdllitisa
kdzben el6re lathaté &llapotromlds, szévGdmény kisebb kockézatot jelent, mint a
maés intézményben (osztilyon) végezheto szakellatis elmaradisa. Amig a beteg
nem szallithato, sziikség szerint helyszini konziliumrol kell gondoskodni.

k) A felvétellel kapcsolatos tigyviteli feladatokat a betegellatod osztalyok kijel6lt dolgozdi
végzik el. A felvétel sordn a beteget tijékoztatni kell a szabad orvosvilasztas
lehetdségérol és feltételeirdl.

D

m)A mentOszolgalat altal beszillitott beteg atvételérdl haladéktalanul gondoskodni kell.
Ennek mddjat az egyes osztalyok miikédési rendjében az osztily sajatossagainak
megfelelden szabalyozni kell.

1.1.1 A betegek elhelyezése a betegellatd osztalyokon
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A betegnek felvételkor biztositani kell a fiirdési lehet8séget, igény, illetve szilkség
szerint intézményi ruhanemtivel valo ellatisat, sajat ruhdjanak és egyéb targyainak leltér
szerinti Atvételét és megbrzését. Mindezekrl a felvett beteg elhclyezését végzd
egészsegligyl szakdolgozdé (tovabbiakban: 4pold) gondoskodik. Az 4polt beteget
megfelelden elékészitett agyra helyezi el és kiadja részére a személyi hasznélatra
szolgalé targyakat. A beteg elhelyezésénél a beteg kérését — a lehettségektd] filggben —
figyelembe kell venni.

a) Az osztalyvezetd fSorvos — a szakmai és higiénés kivetelmények figyelembevételével —
engedélyezheti, hogy a betegek a sajat ruhdikat és személyes targyaikat hasznilhassak.

b) Az 4polo a felvett beteget a felvételt kdvetSen éllapotatdl fiiggben haladéktalanul —
alkalmas idOpontban - tdjékoztatja az intézményi szabalyokrél, az intézmény belsé
rendjérdl, a mellékhelyiségek — a jelz8berendezések elhelyezésérdl és hasznalatardl,
tovabbd a betegek jogairdl és koétolezettségeirl. Felhivia a beteg figyelmét a
kifliggesztett hézirendre, illetSleg fekvObetegnek azt megtekintésre atadja. Tovabba
gondoskedik az 4poldsi dokumenticio elkészitésérdl.

¢) Az 4pold a beteg érkezésérdl a korteremben, részlegen a betegek gydgykezelését végzd
orvost (tovédbbiakban: osztilyos orvos) — ligyeleti szolgilat idején az iigyeletes orvost —
azonnal értesiti.

d) Az osztalyon elhelyezett beteget az osztdlyos (ligyeletes) orvos a szakma szabalyainak
megfelel6en haladdktalanul megvizsgélja, ¢s legkés6bb a munkaidd (ligyeleti id&)
veégéig, a szakmai szabalyoknak megfelelGen elkésziti a kortdrténetét.

- Az ligyeletes orvos az ligyeleti szolgélati id& lejartaval, az osztilyos orvos a felvétel
napjén, stirgés csetben a vizsgdlat utian haladéktalanul jelentést tesz felettesének a
felvett betegrél. Az osztalyos (ligyeletes) orvos az dpolénak a beteg allapotanak
megfeleld dpoldsi, élelmezési, gydgykezelési, stb. utasitdst ad, valamint tijékoztatja a
beteget.

¢) Az apolo az orvosi utasitdsnak megfelelGen részt vesz a vizsgalatok eldkészitésében, a
gyogyszeres és egycb kezelések végrehajtasdban, dnélldan végzi a beteg szomatikus
apolasat ¢és a diétds ndvérrel egyiittmiikddve gondoskodik a beteg megfelels
élelmezésérol.

) A kdzlekedési balesetet szenvedett beteg, vagy idegenkeziiség gyantja esetén a beteg
szemelyes targyait az intézményi ellatas idStartama alatt j61 zarhaté helyen kell tarolni
és csak a nyomozd hatdsdg engedélyével szabad tisztittatni, fertStleniteni, vagy illetékes
szemelynek kiadni.

Ugyanigy kell eljarni, ha a sériilés {izemi baleset, vagy tlizeset kivetkezménye.

g} A betegek azonosité rendszere
A Somogy Megyei Kaposi Mor Oktaté Korhazban a betegellatds biztonsaga érdekében,
a tévesztések, a hibalehetdségek megelzésére betegazonositdé eszkdzt alkalmaz.
Betegazonositd eszkdzt azokban az esetekben kell alkalmazni, amikor a beteg kéros
tudatallapott, eszméletlen, kommunikaciéra képtelen, ismeretlen személyazonossagii,
csecsemd vagy kisgyermek, vagy miitétre keriil, illetve a beteg a tajékoztatdst kdvetSen
azt maga kéri.

A betegazonositd rendszer intézményi miikodtetésének pontos szabilyozdsat az err6l
késziilt protokoll tartalmazza.
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Minden vizsgalat és beavatkozas ecl6tt a beteg azonositasdnak elvégzéséért a
beavatkozis eldkészitését végz8, valamint a beavatkozést végzs egészségligyi dolgozo a
felelds.

1.1.2 A betegek athelyezése més betegellatd osztélyra

a) A beteget sziikség esetén a betegségének, allapotinak megfeleld ellatdst biztosito
osztalyra kell athelyezni.

b) Az athelyezésrdl az osztilyvezetd féorvos (helyettes) intézkedik, helybiztositas utin, az
tvevd osztaly osztalyvezetd fSorvosinak (helyettesének) egyetértésével. Ugyeleti
id6ben az tigyeletes orvos intézi az athelyez$ osztaly {igyeletes orvosdval a beteg
athelyezését.

c) Abban az esetben, ha vita merill fel a beteg protokoll szerint torténd ellatdsa kapcesan a
tovabbi ellatas helyének meghatdrozdsdban, nigy a kérhaz ligyeletes f6orvos dént a
beteg tovabbi elhelyezésérdl a protokoll szabalyzatban leirtak szerint.

d) Az Intenziv Terdpids és Aneszteziol6giai, illetve az Aneszteziolégia és Intenziv
Terdpias Osztalyrol més osztalyra (Infektologiai €s Pszichiatriai Osztaly kivételével)
valé athelyezésrdl (visszahelyezésrdl) az Intenziv Terdpias és Anesztezioldgiai, illetve
az Aneszteziologia ¢és Intenziv Terdpids Osztily osztdlyvezetd fSorvosa (helyettese),
iigyeleti idében az iigyeletes orvos dont, az illetékes osztily osztilyvezetd fSorvosaval
(helyettesével), iigyeletes orvosaval tortént elézetes megbeszélés alapjan. Biztositani
kell, hogy a beteg visszahelyezése késedelem nélkiil megtérténjen. Amennyiben az
athelyezés, illetve atvétel kérdésében az osztilyvezet6 fGorvosok kodz6tt nincs
egyetértés, abban az esetben a protokoll szabdlyzatnak megfeleléen torténik a beteg
elhelyezése, tovabbi kezelése.

¢) Athelyezés esetén az eddigi osztilyos orvos koteles az 1j osztalyos orvost a kortdrténeti
adatokrol, az elvégzett vizsgalatok eredményérél, az alkalmazott kezelésrél, a beteg
allapotar6l kelloképpen tajékoztatni, életveszély esetét kivéve az dthelyezéssel
egyldejlileg a korrajz kivonatat (zardjelentést) és az egyéb sziikséges okmanyokat
atadni. Ugyeleti id6ben az atadé osztaly ligyeletes orvosa végzi ezt.

f) Az Intézmény valamennyi osztalydnak azonnal dokumentilnia kell a betegek felvételét
és tdvozasat a medikai rendszerben annak érdekében, hogy a SitirgGsségi Betegellato
Centrum azonos idejl ismerettel rendelkezzen az osztalyokon talalhato iires agyakrol.
Az SBC munkafolyamatiban szakmaspecifikus konzilium esetén telefonos egyeztetés
nincs, az adott szakma konzilidrius képviselGje akut esetben 15, egyéb esetben 40
percen belill személyesen koiteles megjelenni, amennyiben a beteg osztilyos 4tvételét
szakmailag nem tartja indokoltnak
Jarébeteg szakrendelésrdl beteget az SBC-re atiranyitani, beteget mdas intézménybdl az
SBC-re iranyitant kizardlag elézetes egyeztetést kvetGen lehet.

Siirg8sségi definitiv ellatast kévetben, szakmai indokok alapjan az érintett szakma
iigyeletes orvosa elektiv jarobeteg ellatasra a lehet6 legrovidebb id6n, legfeljebb 2 héten
beliil koteles ellatasi idpontot biztositani.

1.1.3 A betegek széllitasa (kisérése) az intézményen beliil

A szallitdsi osztdly mindenkor hatdlyos miikddési rendjében foglalt szabéalyok
betartdsaval térténik.
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1.1.4 A betegek elbocsatésa az intézménybdl, vagy athelyezése mas intézménybe

a) Ha a beteg intézményi gyogykezelésre mar nem szorul, el kell bocesatani, Az elbocsatas
kérdésében az osztilyvezetd foorvos, illetve az osztaly 4ltala megbizott orvosa hataroz.
Amennyiben a beteg szocidlis okok miatt kéri tovabbi korhédzi kezelését, ezt a kiilén
szabdlyzatban meghatdrozott médon, térités ellenében, az Apoldsi Osztalyon lehet
részére biztositani, az Apolasi Osztaly vezetdje altal tortént, az orvosigazgatd, a Jogi
Iroda vezetdjevezetd, valamint az apoldsi igazgatd (mint bizottsig) ellenjegyzésével
jovéhagyott el6jegyzés alapjan.

b) A betegnek joga van az egészségligyi intézményt elhagyni, amennyiben azzal mésok
testi ¢pseget, egészségét nem veszélyezteti. CselekvOképtelen beteg ezt a jogot a
torvényes képvisel§ egyetértésével gyakorolhatja.

¢} Ha az elbocsitist a beteg kivanja, de az osztilyvezetd fSorvos ezt egészségi allapota
miatt nem tartja kivanatosnak, erre a beteget figyelmezteti és a tovabbi kivizsgalds és
kezelés elmaradasdnak kockazatardl t4jékoztatja. A beteg ilyen esetben gy bocsithatd
el, hogy két tanti jelenlétében irdsbeli nyilatkozatban, a t4jékoztatast és figyelmeztetést
nyugtazza, az elbocsatisbél szarmazo kivetkezményekért a felel6sséget vallalja.

d) Amennyiben a beteg az el6z8ben leirt nyilatkozat aldirdsat két tanu jelenlétében
megtagadja, az orvos ezt a tényt a kérlapon feljegyzi és ezt a feljegyzést a tanik is
aldirjak. Ilyen esetben tantnak lehetéség szerint olyan személy(eke)t kell felkérni,
aki(k) nem Aall(nak) az intézmény alkalmazasiban. Az orvosi tandcs ellenére torténd

- Onkényes tdvozas tényét a zardjelentésen is fel kell tiintetni,

¢} A korlatozottan cselekvéképes ¢&s cselekvOképtelen beteget sajat felelBsségére
elbocsatani nem lehet.

f) A korlatozottan cselekvképes beteget az osztdlyvezet6 f8orvos véleménye ellenére,
hozzatartozdja, illetve térvényes képviselGje csak a beteg egyetértésével viheti el az
mtézménybdl. Vita esetén az illetékes gydmhat6sag allasfoglalasat kell kérni.

g) Gyogyithatatlan betegség miatt haldoklé beteg csak az osztdly vezetBjének
(helyettesének) engedélyével, a sajat, vagy a hozzatartozd kérésére, illet6leg azok
hozzajarulasaval bocsathato el,

h) Az osztalyvezets féorvos a fiigazgatd engedélyével a beteget elbocsathatja, ha a beteg
az intézmény rendjét ismételt figyelmeztetés ellenére silyosan megsérti. Nem
bocsathatd el ilyen magatartds miatt a beteg, ha elbocsitidsa egészségi Allapotat
jelentdsen veszélyeztetni, vagy kozegészséglgyi — jarvanyligyi elGirdsokat sértene.

1} A beteg elbocsatasaval kapcesolatos tennivaldkat - felettese utasitdsainak megfelelden —
az osztalyos orvos ¢s apold végzi.

j) Amennyiben a beteg dnmaga ellatasira nem képes, masok segitségére szorul, akkor

elbocsatasanal a kézeli hozzatartozé(k) kérését — lehetfség szerint — figyelembe kell
venni.
Ha a beteg elbocsatds uténi ellatdsa, dpoldsa nem latszik biztositottnak valamely okbol,
akkor errél a beteg lakéhelye szerint illetékes Gnkormdnyzat szocidlis, egészségiigyi
feladatokat ellato szervét, a haziorvost, otthonépolasi szolgalatot, gondozdsi kézpontot
kell6 id6ben értesiteni kell a sziikséges intézkedések megtétele végett. Ezeket a
feladatokat a szocidlis munkds latja el.
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k) Az osztalyos orvos rendelkezésére az ezzel a feladattal megbizott dolgozd kiadja a
betegnek a leltar szerint atvett értéktargyakat ¢s ingdsagokat, illetéleg atveszi t6le
azokat a targyakat, amelyeket az intézmény hasznéalatra adott neki.

1) A beteg korhazi kezelésérdl — legalabb 3 példanyban — zardjelentést kell késziteni. A
zérdjelentés — legaldbb — 1 példanya a kérrajzban marad, két példanyt az osztilyos
orvos az elbocsatds napjan a betegnek atad azzal a figyelmeztetéssel, hogy az egyik
példanyt érizze meg, a masik példanyt pedig adja 4t a haziorvosanak. Athelyezés esetén
még egy példanyt kell késziteni a zardjelentésbdl, melyet az adtvevd osztaly kap meg a
beteg atvételekor.

Kiilén jogszabdlyban meghatarozott esetekben a zérdjelentés masolatot meg kell
kiildeni a jogszabalyban megjeldlt orvos, intézmény, hatbésag részére. (A zardjelentés
masolatat meg kell kiildeni a beteget az intézménybe beutald orvosnak, amennyiben a
beutal6 orvos nem az elézbekben felsorolt orvosok valamelyike).

Zarbjelentés nélkiil a beteg a kérhazbol nem bocsathaté el.

Tavozd beteget a jogszabdlyban elbirt médon kérhézi igazolassal, vénnyel, utazasi
utalvannyal kell ellatni,

m)Ha az osztilyos orvos a beteg mentdvel, vagy a korhazi szallitd szolgélattal vald
hazaszallitasat tartja sziikségesnek, ugy kellé id6ben a tervezett hazaszallitas elétt 24
draval torténd lejelentéssel gondoskodik annak megrendelésérol.

n) A szallitds varhaté idejére az osztalyos dpol6val a beteget a széllitasra elOkészitteti, és a
szallito, vagy mentdgépkocsi személyzetének a beteg szallitasdra vonatkozo utasitisokat
megadja. A beteg ellatdsdért az osztaly felelés mindaddig, amig a szallité-, vagy
mentdszolgalat dolgozdja a beteget 4t nem veszi.

0) A beteget az osztalyrdl lehetdség szerint olyan idépontban kell elbocsatani, ami — az
otthondba utazdshoz rendelkezésre 4110 kozlekedési eszkdzOk igénybevétele
szempontjabol — szdmdra kedvezd.

p) Azoknal a betegeknél, akiknél az intézményi felvétel jogszabaly, vagy arra jogosult
hatésdg rendelkezése alapjan tortént, az eclbocsitisra is a vonatkoz6 jogszabdlyok
rendelkezései az iranyaddk.

q) Ha az intézményben a beteg sziikséges és korszer(l ellatisinak személyi és targyi
feltételei nem biztositottak, gondoskodni kell az ellatdsara felkésziilt intézménybe vald
felvételérdl, eldjegyzésérdl, illetve haladéktalan athelyezésér6l. A mas intézménybe
torténd athelyezést, illetve atvételre (felvételre) elbjegyzést az osztalyos orvosnak vagy
sziikség esetén az tgyeletes orvosnak kell kezdeményeznie. Indokolt esetben az
osztalyvezetd forvos is részt vesz az athelyezés folyamatiban.

r} A kiskora ¢és cselekvlképtelen beteg esetében tGrvényes képviselGje kérheti a
kivizsgalas, gydgykezelés mas intézményben torténd folytatdsat, amennyiben a beteg
szallithato allapotban van.
llyen esctben a kezelSorvos gondoskodik a beteg részére elézetes helybiztositasrdl.
Helybiztositas esetén az osztdlyos orvos kételes kelld idSben a zardjelentést a beteg
rendelkezésére bocsatani és szitkség esetén részére a szallitasrol gondoskodni.
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1.1.5 Elhalilozas

a) Az osztalyos (ligyeletes) orvos a kortilményekt8l fiiggden dént a haldokld beteg

elkillonitésérdl. A hozzitartozé(k), illetve més — a beteg altal kért — személy(ek) a beteg
mellett maradhatnak, amennyiben az osztilyos rendet nem zavarjak,
A halal vérhat6 bekovetkezésével kapcsolatos egyhdzi szertartds elvégzése céljabol a
hozzatartozd(k) csak a beteg egyetértésével, illetve akaratnyilvanitasra képtelen, vagy
csclekvbképtelen beteghez hivhat(nak) — a kezelborvos elézetes tajékoztatdsa utdn —
illetékes egyhazi személyt.

b) A haldl bealltit orvosi halottvizsgélattal kell megallapitani, és azt a kérlapban
dokumentdlni. A halottvizsgélatot 2 éras megfigyelési idészakot kivetSen ismételten el
kell végezni és dokumentalni,

A halottvizsgdlatot végz6 orvos koteles a ,Halottvizsgalati bizonyitvanyt” eldirs
szerint kitBlteni és a haldl bekovetkezésének iddpontjat, kdriilményeit a beteg kérlapjan
feljegyezni.

¢} A halottvizsgilatot végz6 orvos koételes a beteg legkdzelebbi hozzatartozéjét, illetve —
amennyiben személye nem ismert — a Patholégiai Osztély Gtjan a beteg lakohelye
szerint illetékes Onkormanyzatot értesiteni. Amennyiben a beteg lakdhelye sem ismert, a
haldl bekdvetkeztéré] a Kaposvar Varosi Rendérkapitnységot kell értesiten.

d) Ha az elhalt beteg birtokdban olyan pénzisszeg és értéktargy volt, amelyet korabban
nem helyeztek intézményi letétbe, azokat két tana jelenlétében a szolgalatot teljesitd
apol6 jegyzékbe veszi és megbrzésérdl gondoskodik.

¢) Az elhalt utdn maradt személyes Ertéktargyakat, targyakat frisbeli elismervény
ellenében, jegyzOkényv felvétele mellett a kérlapon a beteg legkdzelebbi
hozzatartozojaként (térvényes képviselGjeként) megjeldlt személynek kell kiadni.
Amennyiben a legkdzelebbi hozzatartozé személye ilyen modon nem allapithaté meg,
vagy a beteg utdn 50 000.- forintot meghalad6 értéket képvisels értéktirgy maradt az
intézmény birtokaban, az elhunyt értéktargyait (pénzét) az Srokdsnek kell atadni az

- Orokos személyét megallapité jogerds dokumentum ellenében, annak a jelentkezéséig
korhazi letétben kell 6rizni.

) A halottat a haldl bekovetkezésének helyérSl (osztalyrél) a haldl bekovetkezésétdl
szamitott keét ora elteltével ismételt halottkémlést kivetSen lchet elszallitani, addig az
adott betegelltd osztilyon, az osztaly mikodési rendjében meghatérozott médon kell
elhelyezni Ugy, hogy az osztily betegeinek nyugalmét lehetd legkevésbé zavarja. A
halott-szallitis médjat a Szallitasi Osztaly mindenkori miikédési rendje hatérozza meg.

g) Az intézményben elhaltaknal kérbonctani vizsgdlatot (jogszabdlyban meghatrozott
csetekben rend6rorvosi boncol4st) kell végezni.

h) Az egészségligyi tdrvényben meghatérozott esetek kivételével az elhunyt személy
kérbonctani vizsgalatatdl el lehet tekinteni az alibbi feltételek egyiittes fennéllasa
esetén:

- ahalal természetes eredet(,

- ahalal oka egyértelmtien megallapithato,

- akédrbonctani vizsgalattol tovabbi 1ényeges megallapitas nem varhato,

- a kezelGorvos és a patologus szakorvos a korbonctani vizsgélatot nem tartja
sziikségesnek, illetve
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- acsalad kegyeleti okokra hivatkozva kéri a boncolas mell6zését.

Nem mellézhet8 a kérbonctani vizsgalat, ha az elhunyt még életében, vagy a haldlt
kovetben a hozzatartozd azt irasban kérte.

A kérbonetani vizsgalat mell6zésér6l a f3igazgatd dltal megbizott vezetd-helyettes (az
orvosigazgato vagy helyettese) dont,

A beteg elhaldlozdsa esetén az egészségligyl torvény és végrehajtisi rendelete a
halottakkal kapcsolatos hatdlyos rendelkezéseit, valamint az e targyban kiadott belss
szabalyzatot kell alkalmazni.

Az intézmény Patholégiai Osztélyan a hozzatartozok részére kegyeleti helyiséget
biztosit.

A beteg €s a hozzatartozok tajékoztatisa
A kezelSorvosnak a beteget betegségérdl és allapotardl tajékoztatni kell.

A beteg jogosult:

a szdmdara érthetd, egyéniesitett formaban megadott teljeskdrii tdjékoztatasra,

- atajékoztatds sordn és azt kdvetden tovabbi kérdezésre,

- megismerni ellitdsa sordn az egyes vizsgilatok, beavatkozasok elvégzését kovetden
azok eredményét, esetleges sikertelenségét,

- megismerni az ellatdsban kozvetlentil kézremiikddd személyek nevét,
szaklcépesitését és beosztasat,

- nyilatkozni arrél, hogy betegségér6l, annak véarhaté kimeneteléré]l kinek adhat6
felvilagositas, illetve kiket zar ki egészségligyi adatainak megismerésébél,

- tajekoztatast kdvetden nyilatkozni arrdl, hogy azonositasat kéri-e,

- a cselekvdképes beteg a tdjékoztatasrél lemondhat, joga van irdsban kijeldlni azt a
személyt, akit helyette tajékoztatni kell,

- az orvos az adott tdjékoztatasért szakmailag és etikailag felelds,

- a tdjékoztatassal kapcsolatban az intézményi egészségiigyi Adatvédelmi Szabélyzat,
valamint a Magyar Orvosi Kamara Etikai Kédexének vonatkozé rendelkezéseit kell
alkalmazni,

A tijékoztatishoz fiiz6d6 jogok gyakorlasdhoz sziikséges feltételeket a fenntartd

biztositja.

1.2.1 A beteg hozzatartozojénak értesitése

Az intézmény koteles a beteg hozzatartozéjat a lehetségektdl fliggden telefonon vagy

elektronikus Gton haladéktalanul értesiteni a kivetkezd esetekben:

- A beteg felvételekor, ha a beteg hozzatartozdjat a felvételrdl értesiteni barmely okbél
nem képes ¢s erre az osztalyt felkéri, vagy errSl nyilatkozni nem tud. Ha a beteg
lakdscime nem Allapithaté meg, az intézményi felvételrd], illetve ha a hozzatartozo
cime nem 4ll rendelkezésre, a szocidlis munkast kell értesiteni, aki megteszi a
jogszabélyban el6irt intézkedését.

- A beteg varatlan, stlyos éllapot rosszabbodésa, ¢letveszélyes éllapot kialakulasa
esetében,
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- Ha a beteget méas osztilyra vagy intézménybe athelyezik €s a beteg errél
hozzatartozojat értesiteni nem képes.

- A beteg halila esetén. '

- Ha a beteg intézménybe keriilését kdvetben vératlanul, révid idén belil elhal, és
hozzatartozdi, valamint lakcime ismeretlen, abban az esetben is a szocidlis munkas
¢értesitendd haladéktalanul, igyelet esetén az esetet kovetd elsé munkanapon. Kivétel
ez aldl, ha a halal blincselekmény miatt kdvetkezett be, akkor a Kaposvari
Renddrkapitanysagot kell értesiteni.

A hozzatartozo(k) értesitésérdl a felvevd, az lgyeletes, illetbleg az osztilyos orvos
gondoskodik, a beteg halala esetén az f./ pontban leirtak érvényesek.
Az intézményi vardlista

A koérhdz — a vonatkozdé hatdlyos jogszabaly elSirdsainak megfelelfen, bizonyos
szolgaltatdsi teriileteken a kotelezfen vezetendd, illetve jelentkezo tartos kapacitdshidny
miatt — intézményi varolistat mikodtet.

1.3.1 A vardlista vezetését az orvosigazgatd altal e feladattal megbizott osztilyos vardlista

felel6sok és kezelbk vegzik, illetve az intézményi vardlista vezetéséért felelés felligyeli.

a) Az intézményi vardlistaval kapesolatos informatikai-technikai feladatokat a
Kontrolling Csoport vezetfje koordinalja és feliigyeli. A betegellaté osztalyok
részérél varolista felelsOk kerlilnek kinevezésre. Az adott vardlistas ellatas
osztalyvezets f6orvosa és osztalyos feleldse felel a lista szakmai tartalmaért.

b) Az intézményi vardlista kapcsolatos nyilvantartds vezetését, a vardlista intézményi
honlapon torténé megjelenitését a Kontrolling Csoport vezetdje végzi.

c) A véarolista kezelésére vonatkozo, a biztositottak személyes adatait érint6 szabalyokat
a Korhdz Adatvédelmi Szabalyzata szabélyozza.

d) A kezelGorvos — a beteg azonositdséra szolgdlo adatok megjeldlésével — kozli a
véardlistat kezelvel az adott vardlistara javasolt személyt. E tényt ezzel egyidSben
rogziti a betegdokumentacioban. A vardlistara vald felkeriilés iddpontjat legalabb
naptari nap pontossdggal kell megallapitani.

e) A vardlistat kezeld szamitdgép minden felhasznaldjanak személyesen azonositottnak
kell fennie. A kezelSorvos az intézményi vardlistan szerepld beteget — kérésére —
legkés6bb 6t napon beliil tajékoztatni koteles a vardlistAnak a honlapon kdzzétett,
adott betegre vonatkozo tartalmarél.

f) A kezelés, beavatkozas megtorténtét a kezelGorvos rogziti a betegdokumentacidban
és egyuttal — a d./ pontban leirt modon — kezdeményezi a beteg vardlistardl valéd
torlését.

g) Az intézményi vardlista adatait a honlapon folyamatosan, de legkésébb a valtozdst
kévetd harom napon belil ugy kell kozzétenni, hogy abbdl egyértelmiien
megallapithat6 legyen az adott beteg szamara a varolistan elfoglalt helye.

h) A varélista a Korhaz altal szerkesztett sajat honlap nyitdoldalardl elérhetd feliileten is
kozzétételre keriil.
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1.3.2 Az intézményi vardlistira valé felkeriilést — a beteg megfeleld t4jékoztatison alapuld
beleegyezése utdn — a kezelSorvos kezdeményezi és errSl a osztalyos véar6lista
feleldsoket és kezelbket haladéktalanul értesiti.

1.3.3 A beteg egyedi azonositdjat az Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezelé on-line
varélista rendszere hatdrozza meg, melyrd] az osztdlyos var6lista kezel6k személyesen
tajékoztatjak a beteget, illetve ha erre nincs méd, zart boritékban kiildik meg részére,

1.3.4 A beteg egyedi azonositoja alapjén, a beavatkozds varhaté id6pontjarol a beteg az
NEAK honlapjan folyamatosan tdjékozddhat. A nem kotelezéen vezetendd vardlistdk
esetében a kérhaz honlapjan a véardlista frissitését az intézményi véardlista vezetéséért
felelOs személy folyamatosan végzi.

1.3.5 Az intézményi vardlistdra torténd felvétel csak akkor tagadhaté meg, ha a kérhaz
teriileti ellatasi kotelezettsége az adott betegre nem terjed ki, illet6leg, ha az adott ellatds
vonatkozéséban a beteg clltdsa veszélyeztetné a korhaz teriileti ellatdsi kotelezettségi
feladatinak teljesitését. Ebben a kérdésben a kezelGorvos javaslatira az orvosigazgaté

d6nt.
1.4 A betegek kivizsgélasa
A beteg kivizsgalasat minden esetben az intézményi protokollok szerint kell elvégezni,

1.4.1 A vizsgélatok
Az intézményben el kell végezni mindazokat a vizsgdlatokat, melyeket az intézményi
protokollok eldirnak ¢s amelyek a szakma szabdlyai szerint a beteg éllapotanak
megitéléséhez gydgykezelés eredményességének értékeléséhez szitkségesek.

a) A betegek vizsgilatdnak tervét az érvényben 1év6 szakmai irdnyelvekkel,
protokollokkal ¢s jogszabalyokkal Osszhangban az osztdlyos orvos, szakirinya
végzettséggel nem rendelkez8 orvos esctén kézvetlen felettese, indokolt esetben az
osztalyvezetd forvos (helyettese) hatdrozza meg,

b) A vizsgélati tervrél, az cgyes vizsgilatokrdl, az osztilyos orvos kételes a beteget
tajekoztatni.

A betegnek- az intézményi szabad orvosvalasztasra vonatkozo lehetSségre is tekintettel
- joga van arra, hogy a kivizsgaldsat és kezelését érintd dontésekben részt vegyen. Az
egeszsegiigyi térvényben foglalt kivételektSl eltekintve béarmely egészségiigyi
beavatkozas elvégzésének feltétele, hogy ahhoz a beteg megtévesztéstsl, fenyegetéstsl
¢s kényszertd] mentes, megfeleld tajékoztatason alapuld beleegyezését adja.

A beteg a beleegyezését barmikor visszavonhatja, de ha erre alapos oka nem volt,
kotelezhet6 a felmeriilt és indokolt koltségek megtéritésére.

c) A vizsgalati rend és a protokoll megtartasdért az osztilyos orvos felel6s, aki — az
osztalyos 4pold ¢&s az osztdly més dolgozdinak az osztilyos munkarendben
meghatdrozott bevondsdval - koteles gondoskodni a vizsgalatok kelld id6ben,
tervszeriien torténé végrehajtasardl és biztositani, hogy a kivizsgalds iddtartama a beteg
felesleges terhelése nélkiil a legrovidebb legyen.

d) A beteg kivizsgildsa torténhet sajat osztilyan, més osztdlyon, illetve mds osztaly,
intézmény kozremiikodésével,
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e) JarObeteg-ellatas keretében, mas intézményben elvégzett vizsgéilatot megismételni csak

abban az esetben szabad, ha a kordbbi vizsgalat 6ta eltelt id6t és az allapotat figyelembe
véve a megismételt vizsgalatnal a kordbbitél eltér6 eredmény varhato.

f) Amennyiben a beteg olyan vizsgélat elvégzését kivanja, amely az Ebtv. 19.§ (1)

bekezdésében foglaltaktdl eltér és amelyet a kezelSorvos sem tart indokoltnak, a
vizsgalatot az annak elvégzésére illetékes osztaly (részleg) a beteg kérésére — Lkiilon
szabalyzatban meghatarozott — téritési dij ellenében elvégezheti. Az ilyen vizsgdlat nem
zavarhatja az ellatd osztaly altal tervezett vizsgalati és gyogykezelési rendet.

g) A beteg vizsgilatat — lehet6ség szerint — az erre a célra kijeldlt vizsgalati helyiségben

kell elvégezni. A betegnek joga van ahhoz, hogy vizsgalatdra ¢és kezelésére olyan
kériilmények kozott keriiljon sor, hogy azt beleegyezése nélkiil masok ne lathassék,
illetve ne hallhassak, kivéve, ha a siirgds szikség és a veszélyeztetd allapot esetén ez
elkeriilhetetlen.

A vizsgalat ideje alatt a vizsgalati helyiségben csak a vizsgalatot végz6, vagy abban
kézremiikod6 orvos(ok) és szakdolgozd(k) tartdzkodhat(nak), valamint ezek szakmai
felettesei és a beteg beleegyezése esetén a vizsgilatot végzd orvos engedélyével azok az
orvosok, egyéb diplomdasok és szakdolgozdk, akik az adott osztilyon a betegellatast
végzik, vagy oda (szakoktatdst végzd intézményhallgatdjaként is) gyakorlatra,
tovabbképzésre be vannak osztva,

h) Az osztalyos orvos a beteget kiteles megvizsgalni:

i)

- felvételekor,

- id8szakosan, a szakma szabalyai szerint, a kezelés kovetésére,

- elbocsatas eléit, és . .

- minden esetben, amikor 4llapotromlds gyan(ija meril fel.

Fel kell vennie, illetve kiegészitenie a kortdrténeti adatokat, a vizsgalat eredményét
kell§ részletességgel a korlapban régzitenie kell.

Els6 vizsgdlat alkalmaval fel kell tlintetni a feltételezett (felvételi) diagnoézist.
Eletveszély, vératlan &llapot, rosszabbodéas esetén az osztilyos orvos koteles felettesét
haladéktalanul értesiteni.

Az osztalyos orvos felettese a beteget kdzvetlen életveszély esetén azonnal, egyébként
az Gjonnan felvett beteget a kovetkezd vizit alkalmaval koteles megvizsgalni, a
megkezdeit kezelést, a bejegyzett adatokat ellenbrizni, szikség esetén modositani, a
tovabbi vizsgalatokat, gydgykezelést sziikség szerint elrendelni, az elvégzett
tevékenységet az eldirdsoknak megfeleléen dokumentélni.

Az osztalyvezets féorvos (helyettese) siirg6s és stlyos betegeket sziikség szerint, soron
kiviil is koteles megvizsgalni, ellendrizni és ezen tevékenységeket dokumentalni.

k) Az ellenérzéseket, kiegészitéseket az etikai kovetelmények betartasaval kell végezni.

D

Az osztalyos orvos és/vagy az osztily munkarendjében erre kijelolt személy kételes a
jogszabdly, az egészségligyi hatdsdg, vagy az intézmény vezetése é&ltal elrendelt
(be)jelentéseket elkésziteni.

1.4.2 Az orvosi vizitek

a) Az orvosi vizitek gyakorisgét, id6pontjat az osztaly jellegétdl fliggben, az egyes

osztalyok miilkodési rendjében kell meghatarozni Ugy, hogy az biztositsa a betegek és
ellatasuk folyamatos észlelését, és ne zavarja a betegek egyéb ellatasat (Ctkeztetés,
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délutani pihend, litogatas, vizsgilati anyagok levétele stb.). Az igy megéllapitott
vizitrendtd] eltérni csak kivételes esetben lehet.

b) A viziten az e fejezet a/2. pontjdban felsorolt személyek vehetnek részt. A fSigazgatd,
az orvosigazgatd, az apoldsi igazgaté és a stratégiai igazgatdé barmely osztaly
ellendrzésén részt vehet.

¢) Az osztdlyos orvos naponta legaldbb egyszer vizitel. A vizit sordn minden beteget
meghallgat, megvizsgal, allapotét, ellitdsat (gyogyszer, diéta, dpolas, stb.) és a korabbi
utasitdsok megtartasat ellenérzi, valamint megadja a tovabbi utasitasokat.

d) Az osztélyvezet f8orvos (helyettese) 4ltal tartott viziten a beosztott orvos ismerteti a
betegek klinikai adatait (tinetek, leletek, stb.). Az osztalyvezets fSorvos tajékozodik a
beteg allapotardl, ellenrzi és szitkség szerint megvizsgalja a beteget, kicgésziti a
vizsgalati és terdpias modszert.

e) Az lgyeletes orvos az osztdly miikodési rendjében meghatirozott idépontokban
valamennyi kérteremben vizitet tart, hogy a betegeket ellen6rizze, ellassa és sziikség
szerint intézkedjék.

f) Heti pihenénapokon, munkasziineti napokon az iigyeletes orvos az eldirtak szerint
vizitel, biztositja az ellatas folyamatossagat.

Amennyiben az ligyeletes orvos nem szakorvos, az osztélyvezetd féorvos, vagy az altala
kijelolt szakorvos készenlétet biztosit, a betegek ellatdsaban szilkség szerint
kézremiikodik,

1.4.3 Mas osztilyok kdzremlikodésével végzett vizsgalatok, szakorvosi konziliumok, az
osztalyok egylittmlikddése

a) A korisme, gyogykezelési ferv megallapitiséhoz, valamint a gyégykezelés
eredményesseégének értékeléséhez igénybe kell venni a més betegellatd és kdzponti
diagnosztikus osztalyok altal végzett szakvizsgdlatokat a protokollok és a szakma
szabalyainak megfelelGen.

b) Szakvizsgélat kezdeményezése Altaliban nem feltételezi a szakvizsgdlatot végzd
szakorvos elOzetes véleményének kikérését. Az osztalyok meghatdrozhatjdk azon
vizsgdlatok korét, amelyek elvégzését az elbzetes megbeszéléshez, elbjegyzéshez kotik
¢s a fOigazgatd jovahagyasival megszabhatjak a szakorvosi konziliumokra biztositott
rendelési 1dét.

¢) A szakvizsgalat célzottan torténik. A vizsgalatra felkért osztallyal kozolni kell a kért
vizsgdlat megnevezését (a vizsgalat modjat a szakvizsgilatot végzé osztily illetékes
szakorvosa hatarozza meg), a feltételezett diagnoézist, vagy differencial-diagnosztikai
problémat, tovabbd minden olyan klinikai adatot, amely a szakvizsgélat elvégzését, a
feltett kérdéssel kapcsolatos vélemény kialakitasat eldsegiti.

d) Célszertl, a szakvizsgilatot végz6 orvos kérésére pedig kotelez6 a beteg vizsgalatihoz
szlikséges adatokat a szakvizsgélatot végz6 orvos rendelkezésére bocsatani,

e) Szakvizsgilatot csak szakorvos, vagy — szakorvosi joévahagydssal — orvos kérhet. A
vizsgalat kérésének modja elektronikus uton kell térténjen, siirgds esetben telefonon is
megtehetd koriiltekinté dokumentacié mellett. Ha elektronikus konzilium kérésre nincs
lehet8ség, gy a vizsgalat kérhets irott formaban is. Ebben az esetben is elengedhetetlen
az utdlagos elektronikus dokumentécio.
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f) Az osztalyos 4polé gondoskodik a betegnek vizsgilatra valé elSkészitésérél és —
sziikség szerint — a szallitasi szolgalat, betegkisérd bevonasaval vizsgalaton vald pontos
megjelenésérdl.

g) A vizsgalat jellegétdl fiiggBen a szakvizsgdlatot végz8 orvos a vizsgalati eredménnyel
kapcsolatban szakvéleményét is koteles kdzblni. A szakorvos altal kozolt leletet
(vizsgalati eredményt) a kérlaphoz kell csatolni.

h) A szakvizsgélat torténhet a vizsgalat clvégzésére szakmailag illetékes, vagy a beteget
kezeld osztilyon. A vizsgalat helyét — a beteg dllapotanak figyelembevételével — a
kezel6orvos hatdrozza meg, de minden osztily jogosult megszabni azon vizsgélatok
k&rét, amelyeket — a kivitelezéshez sziikséges eszkozok, személyzet miatt — csak erre
alkalmas helyen végeznek.

i) A beteg dllapota miatt a kezel§ osztdlyon torténd szakvizsgélatot az arra illetékes
osztdly szakorvosa a kezelGorvos kérésének megfelelSen kiteles elvégezni:

- azonnal,

- slirgbsen (a vizsgalatkérés id6pontjatdl szamitott 30 percen beliil),

- ogyéb esetekben a vizsgédlatra felkért osztdlyra 9.00 oraig érkezett kéréseket
ugyanazon a napon, a 9.00 ora utin érkezett kéréseket legkés6bb a kovetkezd
napon, de 8 éran beliil kell teljesiteni.

Kivételt képeznek a b. pontban szabalyozott vizsgilatok.

J) Az osztalyvezetd florvos felel6s azért, hogy a vezetése alatt 4116 osztalytél kért
vizsgalatok a fenti rend szerint, a szakmai &s etikai szabalyoknak megfelelGen

- megtorténjenek,

k) A konziliumot személyesen (telefonon) a vizsgalatra felkért orvosté] kell kémi. Az
el6zetes megbeszélésen a felkért orvost tajékoztatni kell az elddntendd klinikai
kérdesekrdl, az ezzel kapcsolatban rendelkezésre dll6 adatokrdl, meg kell egyezni a
konzilium id6pontjdban (e tekintetben a konzilium kérd szakorvos 1.7. pont szerinti
azonnali, vagy slirgds igényét a felkért szakorvos koteles figyelembe venni) és
helyében, illetve szilikség szerint mas szakma szakorvosénak a konziliumba térténd
bevonésaban. A konziliumra felkért szakorvos — a lehetéség szerinti mértékben —
kérheti a konziliumhoz 0jabb adatok beszerzését. Ezen tjabb adatok beszerzése, a
megbeszélés szerint, mas szakmabeli szakorvosnak a konziliumra valé felkérése a
beteget kezel$ szakorvos feladata.

1) A konzilium sordn a beteget kezel$ orvos a felkért szakorvosokkal ismerteti a klinikai
adatokat, vizsgalati eredményeket és a konzilium kapcsan eldontendd kérdés(ekelt, a
betegre vonatkozo dokumentumokat a felkért szakorvos(ok) rendelkezésére bocsatja.

A rendelkezésre 4ll6 dokumentumok attanulményozdsa és a beteg megvizsgaldsa utan

az eldontendd kérdésrdl — lehetdség szerint — kozos 4llaspontot alakitanak ki és ezt a

beteg korlapjan rogzitik ¢és aldirasukkal elldtjdk. Amennyiben az allaspontok eltérnek,

ezt killon-kiilon a koértdrténetben ugyancsak régziteni kell.

m)Az osztalyvezetd foorvos (tavollétében helyettese) sziikség szerint mds osztaly(ok)
osztilyvezetd fSorvosatol kérhet konziliumot.

A foorvosi konziliumon az adott beteg kivizsgalasdban, gydgykezelésében érintett

valamennyi orvos, az osztélyvezet§ fSorvosok engedélyével az érintett osztilyok

valamennyi orvosa részt vehet. A fGorvosi konzilium lebonyolitisa az 1. és 2.

pontokban részletezett elvek szerint torténik.

n) Amennyiben egy vizsgélat, beavatkozas elvégzéséhez az intézményben a technikai,
vagy szemeélyi feltételek nem adottak, de annak elvégzése mas intézménybe torténd
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athelyezést nem tesz sziikségessé, a szakvizsgilat elvégrésére — a fGigazgatd vagy
helyettesei eldzetes engedélyével — mas intézményt kell felkérni.

Més intézmény altal végzendd szakvizsgalatot az osztalyvezetd fBorvos (helyettese)
kezdeményezhet. A mas intézményben végzendd szakvizsgalatra a felkért intézményt6]
elgjegyzest kell kérni. Az érintett beteg kezeldorvosanak feladata, hogy — az osztalyos
apoldk, az intézményi széllitoszolgalat, vagy ment§szolgédlat bevonasival — a betegnek
a vizsgalatra kijel6lt helyen a megfelelé idSpontban t6rténd megjelenésérdl, szikség
szerinti kiséretérl, a vizsgalatot végz6 orvos éltal igényelt dokumentacié rendelkezésre
bocsatasardl gondoskodjon. _

Amennyiben a beteg nem szallithatd, mas intézmény szakorvosatdl szakvizsgalatot,
konziliumot a betegellat6 osztilyon a f8igazgatd elzetes engedélyével az osztalyvezetd
f8orvos (helyettese}) kérhet. A felkért szakorvosnak a felmeriilt koltségeit a
meghatérozott médon és mértékben az intézmény megtériti.

0) A betegellatd és diagnosztikus osztdlyok a betegek szakszerti, gyors és gazdasagos
kivizsgélasa és gybgykezelése érdekében kotelesek egyiittmiikddni, igy kiilondsen:

- akezelBorvos részére a korabbi zardjelentések,

- avizsgalati eredmények masolatit dtadni

- a kezelGorvossal — kérésére — a korbbi intézményi kezelés kapcsan felderitett,és a
jelenlegi kezeléssel kapcsolatban is jelentds adatokat kozolni.

p) A kezelSorvos kérésére is tilos olyan dokumentumokat (mésolatokat) atadni, amelyben
olyan adat(ok) is szerepel(nek), amelyeknek a kezelSorvos altal valé megismerése, a
beteg, vagy masok személyiségi, illetve adatvédelemhez fliz6d6 jogait sértené. Ilyen
esetben a dokumentumban szerepls, a beteg gydgykezelése szempontjabdl fontos
adatokat kell megfelel6 formaban a kezelGorvos rendelkezésére bocsatani.

1.5 A betegek apolasa

A betegek alapapoldsat, szakdpoldsat és specidlis dpoldsat a szakma szabdlyainak
megfelelGen ¢s a protokollban meghatarozottak szerint kell végezni.

Az épolast, kezelést és az orvosi utasitasokat 6nélldan, vagy feliigyelet mellett végzik el
az egeszségigyl szakdolgozok, kompetencidjuknak megfeleléen. Tevékenységiiket az
apolast folyamat szabalyai (az individulis apolasi kovetelmények) szerint 14tjak el.

Apoléi kompetencidk:

1. 6nallé apolési tevékenység,

2. orvost utasitdsra végzett tevékenység,
3. orvossal egylitt végzett tevékenység,.

Az egy¢nre szabott kompetencidt osztalyos hataskdrben végzettsépttl és alkalmassagtol
fliggden sziikséges meghatirozni.

Az apoloi kompetenciak teriiletei:

Informéacidkdzlés, kommunikacid, dokumenticid vezetése

- Uj beteg fogadésa, a felvételével kapesolatos adminisztracios feladatok, leltari
targyakrdl valé gondoskodas, specidlis feladatok ellatasa.

- A beteg lelki vezetése (fogadas, elhelyezés, beszélgetés, segitségnyijtas).
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Egyiittm{ikddés a beteg hozzatartozdival, felvilagositasuk feladatkdrén belil,
segitségnyijtas a felmeriild problémak megoldasiban. _

A beteg tédvozasra torténd felkészitése (beszélgetés, szocidlis munkatéars értesitése,
felvil&gositis).

A beteg agya melletti osztalyatadas (szOban és irdsban).

Az apolasi folyamat szerinti dokumentacio pontos vezetése.

Az egészségfelfogas megvéltoztatasaban t0rténd  segitségnyujtds  (életmod
valtoztatasra javaslat).

Részvétel a képzésben; segitségnytjtas az osztilyon gyakorlatot végz6 hallgatéknak,
részvétel az Onképzésben, rendszeres tovabbképzésen, Uj é4polasi programok
kidolgozasaban.

A beteg pszichés felkészitése, tjékoztatdsa (feladatkordn beliil).

Halotti leltar készitése.

Tiszta, biztonsagos kérnyezet

Biztonsagos kornyezet kialakitasa.

A beteg koriili rend biztositdsa.

Vizsgalati terapids és véladékfelfogd eszkozok tisztantartdsa, elSkészitése
sterilizdlashoz.

A sepsis, antisepsis szabélyainak betartdsa és betartatdsa.

Fert6z& betegségeknél a jarvanyligyi elirdsok betartdsa és betartatdsa.

Veszélyes hulladék gylijtésére és taroldsara vonatkozd elbirdsok betartisa és
betartatésa.

A munka & tizvédelmi, valamint kornyezetvédelmi elbirdsok betartasa és
betartatasa.

Gondoskod4s a beteg vizsgdlatra torténd szallitasardl, az ezzel kapcsolatos
adminisztracids feladatok elvégzése.
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Szomatikus dpolas

A beteg testének tisztdntartdsa (kelld intimitds megtartdsaval), sz4j, haj,

kérémépolas, testi 4polas, éjszakai nyugalom biztositasa.

- Agyazas, dgynemficsere, kényelmi eszkézok alkalmazasa.

- Decubitus megelézése, sziikség esetén kezelése.

- A beteg mozgasanak biztositasa, segitése (manko, jardkeret, egyéb ).

- A beteg mobilizalésa, fektetési modok alkalmazasa.

- A beteg éllapotanak folyamatos megfigyelése, a tiinetek véltozdsardl a kezelGorvos
tajékoztatasa,

- Halott-ellatss.

- Beteg valadékainak megfigyelése,

A betegek tépldldsa
- A beteg étkezésének biztositdsa, sziikség esetén etetése, az étrend pontos betartésa.
- Szondataplalas.

Gydgyszerelésre vonatkozo feladatok

- Gyobgyszerelés — az orvos altal el8irt gy6gyszerek pontos beadasa, napi haromszori
ill. eléirasnak megfelelden.

- Injekcidzés (sc. lo. Im. inj. beaddsa).

- Hideg, meleg therdpia, borogatisok.

- A helyi gyogyszeres kezelések elvégzése.

Eletjelenségek megfigvelése és dokumentaldsa
- Kardinalis tiinetek megfigyelése, mérése, jelélése.

Veszélyhelyzetek felismerése

- Veszélyhelyzetek felismerése (schock, coma, haldl Aallapota, angina pectoris,
hypoglycaemia, delirium, 1égiti idegentest, narkomania, kiils6-belsé vérzések.).

- Ujraélesztés megkezdése az orvos megérkezéséig,

- Ha az orvos gydgyito tevékenysége sordn a szakapold altal feltirhatod olyan probléma
jelentkezik, amely a beteget veszélyezteti, kotelessége jelenteni a torténteket.

1.5.1 Diagnosztika és terapias eljarasok (szakapolas)

On4llé époldi tevékenység:

- Széklet, vizelet, egyéb valadékok felfogasa, megfigyelése, mérése, jeldlése.
- Konziltumot végzs orvos fogadasa, segédkezés a beteg vizsgalataban,

- Légutak leszivasa, szivokezelése.

Orvosi utasitasra végrett tevékenység;

- Az eszkdzOk pontos eldkészitése a mindennapos beavatkozésokhoz, bizonyos
beavatkozasok elvégzése (bedntés, néi katéterezés, probareggeli, szondazas).

- Infizids terapidhoz elkészités.

- [lokeszités  transzfliziohoz, punctickhoz, biopsidhoz, réntgen vizsgalatokhoz,
kezelésekhez, miitéthez, intravénas injekcidhoz.

Kiadés szama: 13.
Kiadés datuma: 2019. janius 1. Oldal: 62/ 62




Szervezeti M{ikddési Szabdalyzat

- Vizsgalati anyagok vétele, vizsgalatra kiildése, a vizsgalati dokumentum pontos
kitoltése (vér, vizelet, hanyadék, kopet, torok, seb, egyeb).

- Rutin vizeletvizsgélat,

- Oxigénterdpia, inhalalés.

- Altatott, operalt beteg felligyelete, megfigyelése, kezelési lapok pontos vezetése.

- Transzfizits, infazids terapia alatt a beteg feliigyelete, megfigyelése, a szovédmény
felismerése.

- EBKG készités,

- Koétozés, rugalmas polya alkalmazésa.

Orvossal egyiitt végzett tevékenység:
- Mindennapos beavatkozasok punctiok, biopsidk, endoscopos ¢&s rdntgen

vizsgélatokndl segédkezés.

- Transzfuziés, infuzids teripidndl, intravénds injekcié beadasa (megbizdlevéllel
orvosi utasitasra is végezhetd).

- Ujraélesztés.

- Veszélyhelyzetek elharitasa.

- Orvosi vizsgalat, orvosi vizit, kotdzés, kezelések.

Az 4polas specialis terfiletei:

- Sebészeti betegek 4polasa.

- Borbetegségek apolasa.

- Vér- és nyirokrendszeri betegségben szenvedfk dpolasa.

- Betegellatas az endokrin rendszer betegségeiben.

- Betegellatas a férfi és n6i reproduktiv rendszer betegségeinél.
- Apolas a vizeleti rendszer betegségeinél.

- Betegellatas a gastrointestinalis rendszer betegségeinél.

- Betegellatds a csont-izomrendszer betegségeinél.

- Idegrendszeri megbetegedésben szenvedd betegek apolasa.

- A szem-fill, orr és garat-gége megbetegedéseiben szenveddk apolasa.
- A sziv- és keringési betegségben szenved&k apolasa.

- A kiilonleges ellatasra szoruld betegek dpolasa (intenziv o.)

- Haldoklo betegek apolasa.

- Sziil6 n6k és 0jsziildttjeik ellatasa.

- Csecsemok, gyermekek, serdiilék apolasa.

- TIdéskortiak apolésa.

- Onkologiai betegek dpolésa.

Ezen tevékenységek szakmai iranyitasaért, szervezéséért, ellendrzéséért és értékeléséért
intézményi szinten az apolasi igazgatd a felelds.

A fekvébeteg osztalyokon torténd, apoldi kompetencidnak megfeleld, személyre szabott
apolas szervezéséért, iranyitasacrt, ellentrzéséért kozvetlenill a vezetd fondvér a felelds.
A terapias ¢és diagnosztikus egységek szakdolgozoinak kezelési, gondozasi
tevékenységéért, annak iranyitasaért, szervezéséért ¢s cllendrzéséért kozvetleniil a vezetd
asszisztens a felels.
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1.5.2 Apoléi feladatok miiszak szerinti megoszlésa

A nappalos miiszak feladatai:

-

Az osztaly atvétele szoban és irasban.

A beteg higiéniai sziikségleteinek kielégitése.

Hémeérdzés, pulzusszamolas.

A beteg irftésének figyelése és megfeleld dokumentslasa a protokollban el&irt
helyeken.

Az anyagok clékészitése laboratoriumi vizsgalatokhoz (vérvétel, vizelet),

Etkeztetés (reggel és délben, szitkség szerint déleldtt is) és segédkezés az étkezésnél.
Gyogyszerosztas és — beadds.

Intramuszkuldris és szubkutdn injekciok beadésa (reggel és délben sziikség szerint).
Segédkezés a délel6tti vizsgalatoknal, beavatkozésoknal.

Részvétel a viziten, az ott kapott feladatok végrehajtésa.

Az apolasi lapok lezarasa.

Osztélyatadas szoban és irasban.

A éjszakas milszak Teladatai

Az osztaly atvétele szoban és irdsban,

A déluténi csendkira biztositasa.

Elékészitések a kovetkez6 napi vizsgilatokhoz.

Az dpolasi segédeszkoz6k rendbe tétele.

Homérdzés, pulzusszamolds.

Vacsoraztatas, segités az étkezésnél,

Esti gyogyszerosztas, injekciok beadasa.

Sziikség szerint a betegek el6készitése a kivetkezd napi vizsgalatokhoz.
Esti vizit el6készitése és részvétel a viziten.

Az osztaly 4tadasa szoban és irasban.

A rendelt gyégyszerek beadasa.

A betegek éllapotinak ellendrzése.

A nyugalom, pihenés biztositdsa (csend, villanyoltas a hazirend szerint ),
Elokészités a reggeli mosdatashoz.

Vizsgalatokhoz vald el6készités (bedntés, stb.).

Egyes hosszabb idétartamu vizsgdlatok elkezdése.

Vizeletmérés, valadékok (kSpet, széklet) el6készitése vizsgilatokhoz.
A hasznélt segédeszk6zok rendbe tétele.

Az osztaly atadasa szoban és irdsban.

Feladatok mindkét miiszakban:

Munkavédelmi, tlizrendészeti, kérnyezetvédelmi szabalyok betartasa.

Rend biztositasa (dpolasi egység teriiletén).

Betegfelvétel, a beteg tijékoztatdsa (pontos adminisztracié, dpoldsi anamnézis
felvétele, tevékenységi lista elkezdése, lazlap, ételrendelés, leltarkészités,
betegellatas sziikség szerint flirdetés).

A beteg egyénre szabott sziikségleteinek megfeleld ellatsa, tdjékozodas a betegrdl
(beteg, hozzatartozd, orvos).

Beteg (hozzatartoz6) tdjékoztatisa (apoldsi egység, hazirend stb.).
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- Betegmegfigyelés, ill. rendellenesség azonnali jelentése.

- Sziikség esetén kezelési lap vezetése (kardinalis, folyadék, gydgyszer, egyéb).

- Orvos altal elrendelt pontos vérvétel, valadékvétel és vizsgilatra kiildése.

- Orvosi rendelések folyamatos végrehajtdsa.

- Apolasi eszkdz6k hasznélat uténi rendbe tétele.

- Valadé¢kfelfogd eszkozok tisztantartdsa.

- Inkontinens betegek megfelel ellatasa (szikség szerint),

- Foglalkozas a betegekkel.

- Betegek komfortérzeténck biztositisa.

- A betegek pontos tdjékoztatdsa a valadék vételével, mérésével, vizsgilatokkal
kapcsolatban.

- Tavozé (exit- az eljardsi rendnek megfelelGen) beteg uténi 4gynemiicsere.

- Az osztilyon észlelt hidnyossdgok, meghibdsodédsok jelzése, jelentése a gazdaségi
névérnek, vezet6fondvérnek.

- A betegek gydgyszereinek beaddsa megfeleld formdban, médon és idSben — az
eljarasi rendnek megfelelGen.

- A higiénes és a sterilitdsi szabalyok maximdlis betartdsa — sepsis, antisepsis
szabdlyainak betartasaval.

- Maés osztilyrol érkezd konziliumot végzd orvos megérkezésérsl az osztilyos ill.
lgyeletes orvos értesitése, szilkség esetén. ndvéri segitség biztositisa a vizsgilat
soran.

- A betegellatds soran keletkezett hulladékok megfeleld elkiilonitése (a munkakéri
leirés kiegészitése alapjan).

- A beteg el8készitése szallitasra (protokoll szerint).

1.5.3 Kockéazati szempontok alapjan kiemelt tevékenységek végzése

A betegek gyogyszerelése:
- A betegeket téjékoztatni kell a gybgyszerek adagolisival, alkalmazaséval

kapcsolatos kérdésekrol.

- A gyOgyszereles az dpolon6k feladata, amely alapos ismeretet, jartassigot,
pontossagot és koncentral6 képességet igényel, ezt a feladatok kiad4sanal figyelembe
kell venni.

- Az apolo fontos feladata a gydgyszerek beaddsa. A gyogyszer adagjat, a beadas
gyakorisagat, modjit az orvos frasban rendeli el. Az dpold feladata még megfigyelni
a gyogyszerek hatsét, ezért ismernie kell a legfontosabb gydgyszer mellékhatésokat.

- A gybgyszerelést az dpolénak annyiszor kell elvégeznie, ahdnyszor a gybgyszer
adagoldsat elrendelték. A gydgyszer beaddsanal a haromszori ellendrzést minden
esetben el kell végezni, (gyogyszerszekrénybdl kivét, dobozbél vald kivét, doboz
visszahelyezése) beadés elGtt a beteget azonositani kell és meg kell gy6zdédni arrol,
hogy a beteg bevette-e a gydgyszert.

- Csak a szabalyosan tarolt és nem lejart gyogyszerek adhatok be.

- Az 4pol6 sajit kompetencidjanak megfelelGen a beteget tdjékoztatja és taniccsal latja
el a gyogyszer adagoldsdval és alkalmazédsaval kapcsolatos kérdésekrdl.
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A betegek étkeztetése:

- A betegek étkeztetésének rendjét (diéta jellege, étkeztetés modja, szdma, stb.) — a
betegség természetétdl, beteg allapotatdl, a végzendd vizsgilatok és a gyogykezelés
jellegétsl fuggben — az osztalyos orvos a dietetikussal névérrel egylttmukodve
allapitja meg felettese rendelkezésének megfelelSen, &s cllendrzi annak betartdsat. A
beteg kivansagait — a lehet8ségekhez mérten — figyelembe kell venni.

- Az orvos utasftdsinak megfeleld ételrendelésrdl a vezetd finévér gondoskodik, a
dietetikussal szorosan egylittmikodve.

- Az ételt a betegek allapota és az osztaly miikddési rendje figyelembevételével kell
biztositani naponta négy alkalommal, illetve sziikség szerint.

- A kulturdlt étkeztetés, talalds koriilményei érdekében a fent jard betegek az étkezd
helyiségében, a fekvdk a betegigynal — ha szikséges, segitséggel — étkeznek.

- A korhédzi ételen kiviil kapott egyéb ételeket a beteg bemutatja a névérek, aki az
orvosi elbirasnak megfeleld ételek elfogyasztisat engedélyezi, illetve gondoskodik
higiénés tarolasukrol.

- Barmilyen betegségb6l adodd étkezési megszoritas esetén a beteget részletesen
tajckoztatni kell a megfeleld étrenddel €s életvitellel kapesolatos kérdésekrol.

A gybgyitod team munkdjéban a fels6fokd, kozép- és szakmai képzettségll szakdolgozok
és szakképzetlen dolgozok a képzettség és képesség sszhangjival, kompetencia-kdriik
szigort betartdsdval mikodnek egylitt. A szakmai tudas és annak allando fejlesztése
mellett a rendelkezésre dllo apolasi és egyeéb technikai eszkdzdk alkalmazéasaval segitik

~-a szakdolgozok a betegek gydgyulasat. Tevékenységiiket az dpolasi dokumentaciéban
rogzitik.

1.5.4 Apolas és az apolasi dokumentacio vezetése ¢s ellendrzése

- A betegrél 4dpolasi dokumentaciét kell késziteni, azt folyamatosan szlikséges vezetni
és az elkészitett dpolasi terveket a kezelGorvosnak jova kell hagyni (pecsét, alairas).

- Az apolas szempontjabdl kockazatot jelentd eseményeket a kialakitott jelentélapokon
sziikséges jelezni (decubitus, kortermi baleseti). .

- Az 4polé altal végezhetd beavatkozasok esetében a beavatkozds pontos idejét,
megnevezését aldirdssal igazolva rogziteni kell.

- A periférids vénakaniil és dllandd katéter felhelyezésének idépontjat a
dokumentacioban kotelez6 régziteni.

- A vezeté apold napi tevékenysége soran folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellenfrzi az apolasi tevékenységet.

- Apolasi vizitet megadott szempontrendszer alapjan a vezetd apold végzi és irdsban

rogziti.
- Téavozd betegnél az 4polasi dokumentdcid zardsa a féndvér vagy apolasi koordinator
feladata.

rrrrrr

el6irasainak megfelelden kell végezni.
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1.5.5 Az apolés soran a betegek részére biztositani kell

2.1

2.2

2.2.1

személyre sz6l0, humanus dpolast a szilkségletek hierarchija szerint,

az eletfenntartds, gyogyulds érdekében elengedhetetlen testi, pszichés és szocidlis
sziikségletek, problémak felismerését, megitélését, és kielégitését, melyre a beteg
dnmaga részben, vagy egyéltaldn nem képes,

a rendszeres megfigyclést és az észlelt allapot, tiinetek véltozdsinak rogzitését,
jelzését a megfelel§ szakember felé,

az orvos altal készitett vizsgalati — kezelési terv folyamatos végrehajtdsat,
segitségnytijtast a megvaltozott koriilményekhez valé beilleszkedéshez,
személyiségi- és kegyeleti joganak tiszteletben tartésat,

emberkdzpontd, biztonsdgos, gydgyuldst segité kdmyezetet,

segitségnyjtast az €let végsd napjaiban, az emberhez mélt6é halal kériilményeinek
megteremtését,

a hozzéitartozokkal és — a szocidlis munkés segitségével - a Kkaritatlv egyhdzi
szervezetekkel vald kapesolattartas lehetdségét,

a személyes adatok védelmét.

A jarébetegek ellatdsa

Altalénos szabalyok

A jarobetegek ellatdsa a fekvBbeteg osztalyok szakambulancidjén, szakrendelésén és
gondozdkban (a tovabbiakban: jarébeteg rendelés), valamint osztalyos hattér nélkil
énalloan miik6do szakrendeléseken, gondozokban torténik.

A jarobeteg ellatdsra kijeldlt helyiségeken kiviil az osztalyon jarébeteg fogadésa nem
torténhet.

Az intézmény osztilyaival szervezeti egységben mikddd jérdbeteg rendelések
mifkddesét az adott osztaly mikodési rendjében részletesen szabalyozni kell. A jard-
és fekvlbeteg ellitds mikodési rendjét — a szakmai és gazdasigossigi elveknek
megteleléen — teljes Osszhangban kell kialakitani a jogszabilyban meghatirozott
szakmai minimumfeltételek szerint.

Az osztalyos hattér nélkill 6nalléan mikodS szakrendelések miikddési rendjét a
fGigazgatoval, (illetékes helyettesével) tirtént eldzetes egyeztetés utdn a szakrendelés
vezetd orvosa késziti el.

Betegfogadas a jardbeteg rendeléscken
A betegfogadis rendje

A betegfogadas egykapus kozponti beléptetS rendszerben, a beutaldsi rend
figyelembevételével torténik. A betegfogadds rendjét minden jardbeteg rendelésen
irasba kell foglalni. A betegfogadas rendje tartalmazza a rendelési idét, az ellatott
betegek korét, a betegfogadas szabalyait.

Kiadés szdma: 13.
Kiadas datuma: 2019. junius 1. Oldal: 67/ 67




d)

222

Szervezeti Mlkddési Szabalyzat

Az intézmenyi betegfogadasi listaval kapesolatos informatikai-technikai feladatokat a
Kontrolling Csoport vezetéje koordindlja és feliigyeli. A betegellatd osztalyok részérél
betegfogaddsi lista felel@sok keriilnek kinevezésre. Az adott betegfogadasi listds
ellatas osztalyvezetd fSorvosa és osztdlyos feleldse felel a szakmai lista tartalméért.

A jarébeteg rendelés idejét az osztélyvezetd fSorvos, ennek hidnydban a vezetd orvos
javaslatdnak figyelembevételével a f6igazgaté (illetékes helyettese) hatdrozza meg a
hat6sagi engedélyeknek megfelelden

A jarobeteg rendelésen clldtott betegek korének magdban kell foglalnia azokat a
biztositottakat, akik az adott jirébeteg rendelés szakmai beutaldsi rendben
meghatérozott ellatasi teriileten dllando, vagy ideiglenes lakdssal rendelkeznek, illetve
a siirgds ellatasra szoruld betegeket.

A mindenkori hatésagi engedélynck megfelelé betegfogadasi rendet ki kell
fliggeszteni a jarébeteg rendelés vard helyiségében és amennyiben véltozds torténik,
meg kell killdeni az ellatési teriileten dolgozd héziorvosoknak és az intézmény t&bbi
osztalyanak (jarobeteg rendelésének). A betegfogadds a vonatkozd mindenkori
hatélyos jogi szabalyozas szerint torténik,

J ér(’)b'eteg rendelés igénybevétele

A beteg az egyes jarobeteg rendeléseket — a beutaldsra, és intézményi véardlistara

" vonatkozé jogszabalyok és rendelkezések figyelembevételével -, a fogadés

23

23.1

b)

idépontjanak el6jegyeztetésével, stirgs esetben anélkiil is igénybe veheti,

ElGjegyzés esetén a beteg a jarobeteg rendelést elGre meghatarozott idépontban (napon
&s 6raban) keresi fel.

A beteget a jarobeteg rendelés orvosa jegyzi eld, a fogad4s idépontjat a beteggel, vagy
beutald orvosaval egyeztetve hatirozza meg,

A jelentkezési 1d6 clbjegyzése nélkiil veheti igénybe a jardbeteg rendelést az a beteg,
aki elsGsegélynyujtasra, vagy siirgds orvosi ellatasra szorul.

A jarobeteg rendelésen azokat a betegeket, akik a rendelési id§ tartama alatt
jelentkeznek, slirgds esetben fogadni kell, meg kell vizsgalni, allapotitol fiiggéen el
kell 1atni, illetve tovabbi vizsgalatokra vagy osztalyos felvételre elGjegyezni, egyéb
esetekben elbjegyzési id6ponttal kell ellatni.

A szabad orvosvilasztisra és a varolistara vonatkozo részletes szabalyokat a jarobeteg
ellatas soran értelemszer(ien alkalmazni kell.

A jarébetegek ellatasa
A jarobetegek ellatasa

A jar6beteg rendelésen a betegek cllatisit az osztalyvezetd fSorvos (helyettese) 4ltal
kijelolt, ondlléan mik6ds szakrendelésen az ott alkalmazisban 4llé szakorvos(ok)
veégzi(k).

A jarébeteg rendelést végzé szakorvos a betegek vizsgalatit és gyogykezelését a
szakmai szabdlyok és az intézményi protokoll rendszerben meghatirozott médon
veégzi.
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¢) A jarobeteg rendelést végz0 orvos barmilyen okbdl bekdvetkezo, vagy bekivetkezett
tavolmaraddsa esetén, helyettesitésérdl az illetékes osztdlyvezetd fdorvos, Onalldan
miik6dd szakrendelés esetén, az illetékes fdigazgatd helyettes koteles kelld idSben
gondoskodni.

d) Az orvos és a szakdolgozd a szakmai és a finanszirozasi szabélyoknak megfeleld
naprakész dokumentécidt kiteles vezetni.

e) Az osztélyvezetd fGorvos szitkség szerint részt vesz a jardbeteg ellatasban.

f) A jardbeteg rendelést végz6 szakorvos kérésére az osztilyvezetd féorvos (helyettese) a
problematikus beteget megvizsgalja, a megkezdett ellatast ellendrzi, szikség szerint
médositja, €s tovabbi vizsgdlatokat, gydgykezelést rendelhet el.

g) Az osztilyvezetd féorvos rendszeresen ellendrzi:

- ajarébeteg rendelésre torténd beutaldsok szabalyszertiségét, indokoltsagat,

- a jarébeteg rendelésen tOrténd el&jegyzések, vizsghlatok visszarendelések
indokoltsagat,

- a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé mindségiranyitdsi ¢s egyéb
szabdlyzataiban el6irt dokumentumok pontos vezetését.

h) A rendelésen megjelent betegek ellatisanak sorrendje:

- siirgds ellatasra szorulok,
- elbjegyzett betegek az eljegyzes idépontjdban,
- érkezési sorrend.

i) A jardbeteg rendelésen el kell végezni, vagy végeztetni mindazokat a vizsgélatokat,
amelyek a betegség megallapitisdhoz, a beteg allapotinak megitéléséhez vagy a
gyogykezelés eredményességének értékeléséhez sziikségesek.

j) A jarébeteg rendelésen megjelent betegen nem csak a kért szakorvosi vizsgélatot,
hanem — az indokok gondos mérlegelésével — az azzal Gsszefliggésben szitkséges
kiegészitd szakvizsgalatot is el kell végez(tet)ni.

k) Fekvobeteg-intézményi ellatasra szoruld betegeknél — lehetfség szerint — az
intézményi felvétel eldtt a jarobeteg ecllatas keretében el kell végezni a szakmai
szabalyokban és intézményi protokollokban megjeldlt, feltétlentil elvégzendd, vagy
ajanlott vizsgalatokat.

1) A jardbeteg rendelésen a beteg vizsgéalatiban csak azok az egészséglgyi dolgozok
vehetnek részt, illetve a vizsgald helyiségben csak azok tartézkodhatnak, akiknek
dllandé szolgalati helye a jarbeteg rendelés, vagy esetenként oda szolgilatra,
képzésre, tovabbképzésre beosztottak, tovabba azok, akiknek ott tartozkodasat a
rendelés vezetdje a beteg hozzajarulasaval engedélyezi. A betegek vizsgédlata sordn
értelemszertien az 1.1.e} pontjaban leirtaknak megfelelden kell eljarni.

m) Az orvosi etika és titoktartasi kovetelményeit, a betegek jogait a jarobeteg rendelésen
maradéktalanul érvényesiteni kell.

2.3.2 A jardbeteg rendelések egyiittmiikddése

a) A jarobeteg rendelések a szakszerll és gazdasigos betegellatds érdekében kotelesek
szorosan egylittmikddni, egymasnak €s a fekvbeteg osztdlyoknak minden sziikséges
segitséget megadni

b) 1.1 A jarobeteg rendelések egyiittmiikddésére az 1.1.¢} pontjaban, valamint a 2.3
pontban leirtakat kell értelemszertien alkalmazni.

Kiadas szama: 13.
Kiadas datuma: 2019. jinius 1. Oldal: 69/ 69




f)

g)

Szervezeti Mlikddési Szabalyzat
Gyogykezelés a jardbeteg rendelésen

A jérébeteg rendelés orvosa a beteget betegségétdl és allapotaté]l fiigeBen részesiti
gyogykezelésben:

Ha a beteg kezelésére a szakvizsgalat alapjan héziorvosa, vagy a szakvizsgalatot kérd
més szakorvos illetékes, a beteget a lelet(ek) és szakvélemény kozlésével hozza kell
irdnyitani.

Ha a beteg szakorvosi kezelésre szorul, gydgykezelésben részesiti, részére sziikség
szerint gyogyszert, gybgyészati segédeszkdzt rendel, a gydgykezeléssel és a
kovetend§ életméddal kapcsolatos felvildgositdst megadja, a beteget a lelet(ek),
szakvélemény(ek), valamint a gydgyeljarasra és szakorvosi ellenbrzésre vonatkozé
javaslatinak kozlésével haziorvosahoz irdnyitja.

Ha a beteg intézményi kivizsgilasra, gyogykezelésre, dpolasra szorul, a jarébeteg
rendelés orvosa intézkedik beutaldsa irdnt, illet6leg felvételre el8jegyzi, indokolt

-esetben gydgyintézeti beutaldsra tesz javaslatot.

A jardbeteg rendeléseken — siirg6s szitkség esetét kivéve — nem alkalmazhaté olyan
orvosi beavatkozas, amely az orvostudomény mindenkori 4ll3sa, illet6leg a vonatkozé
jogszabalyok szerint kizarolag fekvbeteg intézményben végezhet§ el.

E szabaly nem vonatkozik a fekvGbeteg osztalyokkal szervezeti egységben és azonos
telephelyen miikddd jarébeteg rendelésekre.

A szakdolgozé feladata a rendelésen:

- - dokumentéci6 elkészitése, adatok rdgzitése,

- - abeteg vizsgélatinak elékészitése,

- - abeteg tdjékoztatasa feladatkérének megfelelden.

2.3.4 Mozg6 Szakorvosi Szolgdlat

A mozgé szakorvosi szolgdlat miikodési rendjét a Sziilészet-Noégydgyaszati Osztaly,
valamint a Csecsem8- és GyermekgyOgydszati Matrix Osztly miikodési rendje
tartalmazza.

Az osztalyok miikodési rendje

Az intézmény egyes szervezeti egységeinek (osztalyok, 6nalld részlegek)
tevékenységét az adott egység miikddési rendje tartalmazza.

A miikddési rendet az egység vezetdje — az érintett dolgozdk javaslataira is
figyelemmel — dolgozza ki, és az intézmény figazgatdja hagyja jova.

A miikddési rendet irdsba kell foglalni, a munkahelyeken minden dolgozéval
ismertetni kell ¢és biztositani, hogy az érintett dolgozdk szamdra barmikor
hozzéaférhet6 legyen. A mitk6dési rend egy példanyat az adott osztalyon is meg kell
Grizni.

Azoknak a kérdéseknek a szabélyozdsandl, amelyek tébb egység munkajat,
kapcsolatat, egyiittmiikddését érintik, az intézmény Szervezeti és Mikddési
Szabilyzatdt €és az intézmény igazgatdi 4ltal kiadott, vagy jovahagyott
rendelkezéseket figyelembe kell venni.
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Szervezeti Miikddési Szabalyzat
3.1 Az osztalyok miikddési rendjének kotelezd tartalma

- az osztilynak és részlegeinek a sajatos feladat ellatasat, hatiskorét, felelGsség
meghatarozast vezetési szintenként, munkakoronként,
- az osztalyon és részlegein a folyamatos munkavégzés rend;jét,
- amunkaidd beosztisokat,
- adolgozdk munkahely beosztasat €s cseréjének alapelveit,
- a betegellatassal kapcsolatos megbeszélés (ligyeletes orvos beszdmolasa, sulyos
allapotban 1év6 betegekrdl referdlés, rendkiviili feladatok elrendelése, stb.) idejét,
- akonzilium adést, mitéti rendet, - eljarast,
- a szolgédlatban 1évé orvosok azomnali elérhetlségének modjat (méas osztalyra,
részlegre tavozast kinek kell bejelenteni, stb.),
- az osztilyértekezletek, konzultacidk idejét, rendjét,
- a betegek &és hozzétartozdik téjékoztatisdt (ki, milyen mértékben illetékes, a
tijékoztatas ideje),
- az orvosi ¢s dpolasi dokumentacio vezetését,
- aszabad orvosvalasztissal kapcsolatos eljarast,
- az intézményi protokoll rendszerben foglaltak végrehajtasira vonatkozd utasitast.
- A jérobeteg ellatds osztdlyos ambulancia, szakambulancia, gondozd mikodési
rend;jét:
- rendelési id6,
- abetegek fogadasa,
.~ .a betegek vizsgalatanak, gyogykezelésének, gondozdsdnak rendje.
- A gybgyszerek, gyOgyészati segédanyagok, miiszerek, eszk6zok biztositasat,
felelfseit:
- az osztaly tigyviteli, adminisztracios, adatvédelmi kezelési rendjét.
- A vizitek rendjét:
- akotelezd napi 2 vizit idépontjai,
- vizitre vald felkésziilés (betegek, korterem),
- részvétel és segédkezés viziteken,
- a viziten rendelt feladatok, utasitasok végrehajtasa.
- A higiénés tevékenységet, hozza kapcsolddd feleldsségi koroket:
- takaritas,
- fert6tlenités, :
- a betegek sajat ¢lelmének ellendrzése, tarolasa,
- szeméttarolas, ételmaradék tarolas mosléktarolas (eltavolitas),
- textilidval kapcsolatos eljards,
- védoéruha, maszk, kendd, védbkesztyli hasznalata,
- veszélyes hulladék kezelése.
- Az atadast - atvételt:
- {igyelet, miiszakatadas széban és/vagy irdsban,
- eszkOz0k atadasa. _
- Az els6segélynyujtas rendjét, foglalkozas-egészségiigyi ellatdst, munka alkalmassigi
vizsgalatok elvégzését, a mlikddési rendhez csatolt mellékletek felsoroldsat.
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Szervezeti MUikodési Szabalyzat
Az egészségiigyi dokumentdcié vezetésének rendje

A beteg vizsgalatdval és gybégykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségligyi
dokumentAci6 tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentaciét ugy kell vezetni, hogy az a
valésagnak megfelelGen titkrozze a beteg allapotat és az ellats folyamatat,

Az egészsegligyl dokumenticioé egy adott betegril a Korhaz egy betegelldtd szervezeti
egységeben felvett és térolt Osszes adat, amit egy iratcsomdban, vagy szdmitdgépek
memoria egységeiben (elekfronikus adathordozon) egy jelszéval kell tarolni.

A dokumenticioban lehetfség szerint az orvosi, polasi és egyéb szakmai irat eredeti
példanydt kell meg6rizni. ( Egészségiigyi adatok kezelésérbl é&s védelmérsl szdlé
szabalyzat, Dokumentacids Protokoll.)

Az egeszségligyl dokumentéicidban az érintett beteg egyes gyégykezelési eseményeivel
kapcsolatos dokumentumokat el kell kiildnitent,

A fekvBbeteg ellatisban egy gyogykezelési eseménynek mindsiil az érintett folyamatos
fekvébetegként tortén6 kezelése ugyanazon szervezeli egységben, ameclynél az
eltdvozés, alkalmazkodasi szabadsédg nem jelent megszakitdst. Jarobeteg szakellatis
keretében egy gyogykezelési esemény az érintettnek egy alkalommal tortént
megjelenése és eliatasa.

Az egészségligyi dokumentacidban fel kell tiintetni

- abeteg személyazonositd adatait,

- cselekvBképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskort, illetve gondnoksag alatt
all6 beteg esetében a térvényes képviseld nevét, lakeimét, elérhetGsegét,

- a torvényes képviseld, hozzitartozd értesitésének tényét (esetleges sikertelenségét),
az értesités idGpontjat, és az értesitd egészségligyi dolgozd nevét,

- anamnesztikus adatokat, korelézményt, a korel6zményt, a kértdrténetet,

- az els6 vizsgilat eredményét,

- a diagnézist és a gydgykezelési tervet megalapozd vizsgalati eredményeket, a
vizsgalatok elvégzésének idGpontjat, '

- az ellatast indokolé betegség megnevezését, a kialakuldsdnak alapjaul szolgild
betegséget, a kisérGbetegségeket és szovidményeket,

- egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockazati tényez6k
megnevezeset,

- az clvégzett beavatkozdsok idejét és azok eredményét,

- a gyogyszeres és egych terapiat, annak eredményét,

- abeteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozd adatokat,

- transzfuzidés tevékenységre vonatkozé adatokat, az esetleges szdvédmények
megjeldlésével,

- abejegyzeést tevd egészségligyl dolgozod nevét és a bejegyzés id6pontjat,

- a betegnek, illetéleg tajékoztatdsra jogosult mis személynek nytjtott tajékoztatas
tartalmanak régzitését,

- abeleegyezés, illetve visszautasitds tényét, valamint ezek idépontjat,

- minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gydgyulasara befolyassal lehet,

- a dokumenticiba torténd betekintést név szerint, a mésolat kiaddsinak a tényét
masolatkéré megnevezésével,
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4.2

4.3

Szervezeti Mikddési Szabalyzat

- 2 beteg t4jékoztatisat és annak alairassal torténd igazoldsat a gydgyszeres kezelés és
a gyogyaszati segédeszkozzel valo ellatds alternativairl az azonos hatdanyag
tartalmil &s gydgyszerformaju készitmények és azonos funkcionalis csoportba tartozo
gyogyaszati  segédeszk6z6k  beteget terhel§  varhatd  koltségeir§l  é&s
helyettesithetGségérol,

- az intézményi és transzplanticios vardlistara t6rténd felvételrdl szdlé tajékoztatast,
illetve a beteg beleegyezését.

Az egészségiigyi dokumentacié részeként kell megdrizni

- koérlapot, lézlapot, beutal6t,

- zérdjelentést,

- koérboncolasi jegyzékonyvet,

- az egyes vizsgilatokrol késziilt leleteket,

- agyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,

- az &polési dokumentaciot,

- a képalkotd diagnosztikus eljarasok felvételeit (digitélis formaban a Radiologiai
Osztélyon),

- abeteg testébdl kivett szovetmintakat (Patholégiai Osztalyon),

- az adatlapokat,

- elszamolasi nyilatkozatot (a beteg, 111etve térvényes képviselGje ¢s a kezeldorvos
altal alairva),

- a betegazonositd karszalagot.

T6bb résztevékenységbdl allo Gsszeflige8 ellétasi folyamat végén, vagy fekvbbeteg
intézményi ellatist kévetden a beteg clbocsitdsakor, az orvosi és dpolasi ellatdsi
tevékenységrdl, irasbeli Osszefoglald jelentést, zardjelentést kell késziteni és azt a
betegnek at kell adni.

Az apolasi, gondozdsi tevékenységrll dokumentdciot kell vezetni (apoldsi
dokumentdcid), amely része az cgészségligyi dokumenticiénak. Az Apoldsi
dokumentaci6 tartalmazza a beteg dpoldsénak, gondozdsanak teenddit, melyet —
orvosi diagndzis és terdpia Osszefliggésének tekintetében — a beteg kezel8orvosa
alairdsaval hagy jova.

A korlapot, zardjelentést és adatlapot az osztélyvezet§ fGorvos, a kezeldorvos és (az
adatlapot) a kodolé orvosok is aldfrasukkal és pecsétjiikkel hitelesitik. E nélkiil a
dokumentacidé nem érvényes.

Amennyiben javitds torténik a betegdokumentdcioban, azt alafrissal és pecséttel kell
cllétni. A beteg (hozzatartozd) részére kiadott zardjelentésnek az intézményi példannyal
teljes korlien meg kell egyeznie,

Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér

2017. november 1-t6l a Somogy Megyei Kaposi Mér Oktatd Korhdz mint
kozfinanszirozott ellatist nynjté egészségiigyi ellaté csatlakozott az Elektronikus
Egészségligyi Szolgiltatdsi Térhez. A csatlakozassal az EESZT szolgaltatisai 4ltal
gyorsabba, kényelmesebbé és hatékonyabba tehetd a betegellatss. Az Elektronikus
Egészsegiigyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos részletes szabdlyokat az egészségiigyi és
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Szervezeti Mlikddési Szabalyzat

hozzajuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérsl és védelmérdl szélé 1997, évi
XLVIL torvény valamint az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos
r¢szletes szabalyokrdl sz616 39/2016 (XII. 21.) EMMI rendelet tartalmazza.

VII. A betegek jogai és kitelezettségei

A betegek mas személyekkel (betegtérsaikkal, latogatokkal) valé kapesolattartasénak
formdit, az intézmény teriiletén megkivint magatartds szabélyait az egészségiigyi
torvény e€s az intézmény hézirendje szabélyozza.

Az egyes betegellatod osztilyok, egységek, részlegek a hdzirendet sajatos feladataiknak,
korilményeiknek  megfelelen  kiegészithetik, —mddosithatitdk a  fSigazgatd
jovahagydsaval. Az adott osztilyon 4polt betegek és hozzatartozdik a jovdhagyott
osztélyos hazirendet kotelesek betartani.

Minden betegnek joga van:

- az egészségi allapota dltal indokolt, megfeleld, folyamatosan hozzaférhet és
megkiilonboztetés nélkiili egészségiigyi ellatashoz,

- az ellatast végz orvos megvalasztdsdhoz, annak egyetértése esctén.

Az orvosvélasztds joga az osztaly miikddési rendjének megfelelden gyakorolhatd.

1. Az egészségiigyi ellatis sordn
- abeteg emberi méltésdgat tiszteletben kell tartani,
- ‘a beteg jogainak gyakorldsdban csak indokolt ideig térvényben meghatérozott
mértékben és mddon korlatozhats.

A beteget csak méltanyolhaté okbol és ideig szabad vérakoztatni.

A beteg jogosult mas személyekkel kapcsolatot tartani, litogatokat fogadni. E jogokat

beteptérsai jogainak tiszteletben tartdsaval és a betegelldtas zavartalanségét biztositva

gyakorolhatja.

A beteg jogosult:

- az egeszségligyl ellatissal kapcsolatban az egészségligyi szolgaltatonal, illetve
fenntartdjénal panaszt tenni,

- abetegjogi képviselGvel kapcsolatot tartani.

A beteg koteles:

- tiszteletben tartani a vonatkozo jogszabalyokat és intézményi rendet,

- az egészségiigyi dolgozokkal egyiittmikddni,

- a gyogykezelésével kapesolatban kapott rendelkezéseket betartani,

- az intézmény hézirendjét betartani,

- ajogszabaly ltal elbirt téritési dijat megfizetni,

- ajogszabalyban el8irt személyes adatait hitelt érdemlGen igazolni,

- mas betegek jogait tiszteletben tartani.

- Tajékoztatni a munkatirsakat korabbi betegségeirl, rendszeresen szedett
gybgyszereirdl, valamint esetleges fert6z8 betegségérdl.
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VIII. A__magyarorszdg teriiletén tartozkodd, egészségiigyi szolgidltatisra a TB
finanszirozas keretében nem jogosultszemélyek egészségiigyi ellitdsanak sajatos
szabalyai

A Magyarorszag terliletén tartézkodo, egészségligyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositds
keretében nem jogosult személyek egészségligyi ellatdsa a kotelezd egészségbiztositasi
ellatasairol szolo 1997, évi LXXXIIL. térvény €s a téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes
egészségiigyl szolghltatdsok téritési dijardl szold 284/1997. (XI1.23.) Korm. rendelet, a
Magyar Koztarsasag tertiletén tartdzkodo, egészségiligyi szolgaltatasra a térsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségligyi ellatasdnak egyes szabalyair6l szolé 87/2004
(X.04) EszCsM. rendelet, valamint a ,,Somogy Megyei Kaposi Mor Oktato Korhaz téritési dij
ellenébe igénybe vehetdé egészségligyi- €s egyéb szolgaltatdsairdl és azok dijairdl szold
szabalyzat el6irasai szerint végezzik.

IX. A gyogyitd ellitashoz kapesolédo egyéh feladatok
1.  Oktatas
1.1 Az intézmény dolgozdinak oktatasa

Az intézmény — huménerdforras igényeitdl fliggben — tadmogatja, hogy a dolgozdk a
munkakdriikben el6irt alapképesitést munka mellett szerezzék meg.

Az intézmény biztosftja, hogy a dolgozdk a munkakériik ellatasdhoz sziikséges raépitett
képesitést megszerezzEk.

Meghatarozott munkakdérékben az  intézmény eléirhatja raépitett képesités
megszerzését. Ilyen képesités megszerzéséhez sziikséges felkészilés iranyitasa,
feltételeinek biztosftasa a munkahelyi vezetd feladata.

Az adott munkakorben csak részben, vagy nem hasznosithatd raépitett képesités, vagy
1 képesités megszerzésének tadmogatasival kapcsolatban a gyakomnoki és képzési
szabalyzatban meghatarozottak szerint kell eljarni.

Az intézmény a gyakornoki és képzési szabalyzatban foglaltak szerint biztositja a
dolgozdk részére az elbirt tovabbképzéseken valo részvétel feltételeit.

A nem elbirt tovabbképzéseken, szakmai konferencidkon, tudomanyos rendezvényeken
vald részvetel tamogatdsara vonatkozoan szintén a fenti szabalyzatban foglaltak az
iranyaddk.

1.2 Az intézményben foly6 oktatds

Az intézmény részt vesz alap- kozép- €s fels6fokl egészségiigyi oktatst, szakképzést
végz0 intézmények nappali és levelez6 tagozatos hallgatdinak elméleti €s gyakorlati
képzésében, vizsgaztatisiban, valamint helyet biztosit egyéb szakképesitéshez
szilkséges gyakorlatok teljesitéséhez is.
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A hallgaték képzése az egyes oktatdsi intézményekkel kotétt megallapodss szerint
torténik.

A fels6fok egészségligyi oktatasi intézmények hallgatoinak oktatdsat a fSigazgatd, vagy
az apolasi igazgatd, a kozép- és alséfokt epészségiligyi okiatdsi intézmények
hallgatéinak intézményi oktatdsat az 4poldsi igazgaté (megbizottja), a gazdasagi-
miiszaki teriileten folyé oktatdst a gazdasagi igazgatd (megbizottja) kdzremiikddésével,
véleményének kikérésével a Huménpolitikai Osztaly irdnyitja, sszehangolja. Az adott
oktatasi forma intézményi szint(i irdnyitdja a hallgaték oktatdsdban résztvevd szervezeti
egység(ek) vezetGjét az egységre haruld oktatdsi feladattal rdsban bizza meg. A
szervezetl egység vezetGje (megbizottja) felelds az oktatdsi feladat végrehajtisaért

(oktatok kijelGlése, az oktatds szakmai szinvonala az €l6irt kdvetelmények teljesitése,
stb.). Az oktatok kijelolése a munkakéri leirds kiegészitésével torténik.

Az intézmény megillapodds alapjan részt vesz kozép- és fels6fokli egészségiigyi
vegzettségliek raépitett és szakképzésében, tovabba kozépfokl oktatdsi intézmények
tanuldinak — jogszabalyban clbirtak szerinti — kozbsségi szolgilati idejénck
teljesitésében,

A raépitett és tovabbképzések szervezésére, irdnyitasara és végzésére az alpontokban
foglaltak érvényesek,

‘Az egyes betegellatd és diagnosztikus osztdlyok az illetékes szakmai kollégium,
orszdgos intézmény, orvostudoményi, vagy orvos tovibbképzé egyetemi tanszék
elézetes jovahagyasaval, és a figazgatd (illetékes helyettese) hozzajaruldsaval, szakmai
képz0 ¢s tovabbképzé tanfolyamokat, konferencidkat szervezhetnek. Az ilyen formaban
szervezett oktatas lebonyolitasaért, szakmai szinvonaldnak biztositisaért az érintett
osztaly(ok) osztalyvezetd forvosa(i) felelds(ek).

1.3 Tudoményos kutatémunka
1.3.1 Altaldnos kérdések

A tudominyos kutatisok, gyogyszerkisérleti eljarasok rendjét kiilén intézményi
szabalyzatok rendezik, amely a kévetkezs jogszabalyokon alapul: az egészségligyrsl
sz010 1997. évi CLIV. tdrvény, Az emberi alkalmazasra kerills gydgyszerekrl és
egyéb, a gydgyszerpiacot szabdlyozd torvények modositasardl szold 2005. évi XCV.
térvény, az emberen végzett orvostudoményi kutatdsokr6l sz616 23/2002. (V.9.) EiiM.
rendelet, az emberi felhasznélasra keriil§ vizsgalati készitmények klinikai vizsgalatarol
¢s a helyes klinikai gyakorlat alkalmazaséardl sz6l6 35/2005. (VIIL.26.) EiGM. rendelet,
valamint az emberen végzett orvostudoményi kutatdsok, az emberi felhasznalasra
keriilé vizsgalati készitmények klinikai vizsgilata, valamint az emberen torténd
alkalmazasra szolgald, klinikai vizsgdlatra szant orvostechnikai eszkézok klinikai
vizsgalata engedélyezési eljarisdnak  szabdlyairél szo6l6 235/2009. (X. 20)
Kormanyrendelet,.
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Az intézményben folytatott kutatomunka és gy6gyszerkisérleti eljarasok célja, hogy az
intézmény alapfeladatdt — a betegségek megel6zését és a betegek gydgyitdsit — minél
magasabb szinvonalon végezze &s a dolgozdk szakmai ismereteit gyarapitsa.

A tudomanyos kutatomunka nem hétriltathatja a gyogyit6-megeldz6 munkat és nem
allhat azzal ellentétben.

A tudomédnyos kutatdmunka és gydgyszerkisérleti eljardsok sordn a vonatkozd
Jogszabalyok €s etikai el6irdsok betartasaért a kutatast végz8 személy, munkacsoport
vezetdje, ennek ellendrzéséért az érintett osztaly osztalyvezetd féorvosa felelss,

A f0igazgatd a stratégiai igazgatd kozremiikddésével a Tudomanyos és Oktatdsi

Bizottsdg ¢s az IKEB véleményének figyelembevételével, illetve javaslata alapjan az

intézmény alapfeladatara is tekintettel:

- j6vahagyja az intézményhez benyujtott kutatasi kérelmeket, alafrja a szerz6déseket,

- javaslatot tehet orszagos, vagy tarcaszintii kutatasi témakra,

- véleményezi a tudomdnyos fokozatra, tudoményos Osztondijra, tudomanyos
kikiildetésre irdnyul6 kérelmeket, a szakmai vezet8k felterjesztése utan,

- rendszeresen ellenrzi a tudominyos munkit, a vonatkozd rendelkezéseknek
megfelelden gondoskodik az elbirt beszamoldk, jelentések elkészittetésérol,

- gondoskodik a kliniko-patholégiai  konferencifk, intézményi tudomanyos
rendezvények tervszeri megtartasarol.

1.3.2 A tudoményos kutatémunka eredményének nyilvinossigra hozasa:

Az intézmény dolgozdja a tudoméanyos kutatémunkajinak eredményét (eléadss,
kozlemeény, kiilsé intézménynek tett jelentést, a tovdbbiakban &sszefoglaldan:
kézlemeny formajaban), Féigazgatoi jévahagyasaval hozhatja nyilvanossagra.

Az adott kutatisban egyébként részt nem vevd intézményi szervezeti egységben végzett
vizsgdlat eredményét, az altala rendelkezésre bocsatott adatot kézleményben
felhaszndlni csak az érintett egység vezetfjéneck elézetes hozzijaruldsaval lehet. A
szerz8(k) kérésére vita esetén a hozzdjaruldst — szilkség szerint a Tudoményos és
Oktatasi Bizottsag véleményének meghallgatdsdval — a f8igazgaté adja meg.

Kézlemény szerzOjeként az szerepelhet, aki az adott tudomanyos kutatasban érdemi
munkat végzett. Vita esetén a kutatéesoport vezetbje, szilkség szerint a szervezeti
egyseég vezetdje, illetve a f8igazgato dént.

1.4 Egészségligyi felvilagositis, egészséges életmoddra nevelés

Az intézmény minden osztalyan, egységében a betegekkel és a hozzatartozdikkal vald
foglalkozast (vizsgilat, gyOgykezelés, dpolds, vizit, tdjékoztatds, gondozas, stb.) az
intézmény orvosai, més diplomésai és egészségiigyi szakdolgozoi kdtelesek végezni.
Az intézmény prevenciéval kapesolatos valamennyi tevékenységét a Prevencids- és
Egészségfejlesztési Iroda koordinalja, mind a kérhazon beliil, mind a kérhazon kiviil.
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Az orvosok ¢s mas cpészségigyi végzettségi diplomasok, az egészségiigyi
szakdolgozok az intézményen kiviil is végezhetnek egészségigyi felvildgosito,
egészséges életmddra neveld munkat.

A gyogyité-megelozo ellatas kirébe tartozé orvosszakértdi tevékenység

Az intézményben az orvosszakértdi tevékenység a vonatkozd jogszabélyok el6irdsainak
megfelelden torténik.

Diakoniai tevékenység

Célja a betegkdzpontd gyogyitds elvének érvényre juttatdsa, a keresztyén egyhazi
hitelvekbdl kivetkezd értékek kozvetitése.

Ennek keretében torténik a betegek lelki gondozéasa, a korhazi lelkészi tevékenység
koordinalasa.

A diakoniai tevékenység részét képezi az Onkéntes betegellatd szolgdlat, (j tagok
felvétele és a meglevé tagok tovabbképzése, a betegellatas teljeskdrii segitésének
érdelében.

Konyvtarszolgalat

A ,,Dr. Araté Miklos” Orvosi Koényvtar az intézmény 4ltal szakmailag tAmogatott mas
intézmények, szolgaltaték diplomasainak és egészségiigyi szakdolgozoinak képzéséhez,
tovabbképzéséhez, tudoményos munkdjihoz és szakirodalmi tajékoz6dasshoz biztositja
és rendelkezésre bocsatja a szilkséges irodalmat.

A ,Dr. Aratd Miklés” Orvosi Konyvtar feladatait a tudomanyos munkatars mint
konyvtar vezet§ végzi. Szervezetileg az [gazgatasi Osztalyhoz tartozik.

VIIL A gazdasagi ellatas feladatkérébe tartozé osztalyok mitkddése

1.

A gazdasagi ellatis szervezetének tevékenysége

A gazdasagi ellatas szervezete az intézmény gazdalkodasara vonatkozd, hatdlyos
jogszabélyoknak, szabalyzatoknak megfeleléen a térvényesség alapjan, a gazdasagossag
és a takarékossig kovetelményének figyelembevételével, a megfelel§ szinvonal(
gyogyitd, megel6z8 munka zavartalan ellatidsdnak biztositasa érdekében végzi
tevékenységét.

A gazdasagi ellatds szervezetének 6 tevékenysége:

- amiikodesi és fejlesztési koltségek tervezése,

- beruhézasi, felujitasi és karbantartasi tevékenység,
- tizemeltetés, fenntartds, miikodtetés,

- eszkozgazdalkodas,

- vagyonhasznalat, - hasznositas,

- a gazdasagi operatfv csoport miikddtetése,

- energiaszolgéltatas és gazdalkodas,
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- miszerellatas,

- anyagelldtds és gazdilkodds, készletgazdalkodas, selejtezés,

- rendészeti, biztonsdgszervezési és gondnokségi feladatok elistésa,

- bér-és munkaiigyi tevékenység,

- beteg- és alkalmazotti élclmezési ellatss,

- gazdasagi- és betegszallités,

- kdnyvvezetéssel és beszdmolési kotelezettséggel kapesolatos feladatok ellatasa,
- aKaposi Mér Megyei Korhazért Alapitvany pénziigyeinek kezelése,

- koltségelemzés, és ellendrzés,

- készpénz-kezelés,

- adatszolgéltatas (gazdasagi statisztika),

- ar—¢s dijkalkulacio,

- kozétkeztetés, melynek részletes szabdlyait a kollektiv szerz6dés tartalmazza.
- akdzbeszerzési eljarisok lebonyolitdsdnak intézményi koordindlasa

Az intézmény gazdalkodasaért a f6igazgatd felel6ssége mellett a gazdalkodds kbzvetlen

irdnyitoja, az I. fejezetben rogzitett hatdskdri megosztds szerint a gazdasagi igazgatd

felel6s, az ott részletezett feladat-és hatdskdr szerint.

A gazdasigi szervezet tevékenységét a gazdasigi igazgatd az osztalyvezetékon
- keresztiil iranyftja.

E feladatkoérében eljarva a gazdasagi igazgatd:

- aszakmai szervezeti egyseégek gazdasagl munkajahoz irAnymutatast ad, és

- ellendrzi azokat,

- a gazdasdgi helyzettdl fliggd konkrét intézkedéseket hoz,

- felelds a gazdasagi szervezet tevékenységi kdrébe tartozé feladatok jogszabalyoknak
megfeleld ellatasaért,

- ellenjegyzése nélkill gazdasigi kihatast kotelezettség nem vallalhat6, kdvetelés nem
irhato el és ilyen intézkedés nem tehetd.

1.1 A gazdasdgi ellatast iranyité osztalyvezetdkre vonatkozo altalanos rendelkezések

- A gazdasigi igazgatd kozvetlen irdnyitasdval végzik munkijukat. Részletes feladat-
¢s hatdskoreiket jelen szabalyzat és a munkakdri leirdsuk hatdrozza meg. Feladataikat
kozvetleniil, illetve beosztottak Gtjan 14tjak el.

- Iranyitjak, szervezik, ellendrzik és osszehangoljdk az iranyitdsuk ald tartozod
dolgozok munkajat.

- A vezet¢siik alatt 1évé osztalyok tevékenységébBl adddoan javaslatokat, illetve
ajanldsokat készitenek a koltségvetéshez. Tevékenységi teriiletiikon, munkakériikben
szabélyzat-tervezeteket dolgoznak ki. Rendszeres id6kozénként beszamolnak
tevékenységiikrSl, hattéranyagot, informéciokat szolgaltatnak.

- Feladatuk a vezet6i szintii ellendrzés megszervezése, gyakorldsa, a folyamatba épitett
cllen6rzés hatékony mitkSdtetése.

- Végrehajtjak, illetve végrehajtatjdk a munka-, tliz- és kdmyezetvédelemmel és
vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat, a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak
¢s bels6 szabalyzatoknak megfeleléen,
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- Kotelesek a gazdasdgi igazgatét folyamatosan tédjékoztatni az iranyitdsuk alatartozé

rror

szervezeti egyseég feladatainak végrehajtasardl, részt venni a vezet6i értekezleteken.
Kotelességlik folyamatosan figyelemmel kisémi és értékelni a vezetésiik alatt allé
egységek mikodését és gazdilkoddsat a programszerliség, a hatékonysdg és a
gazdasdgossag javitdsa érdekében.

Blkészitik az irdnyitdsuk alatt 4llok munkakdri lefrasat, meghatirozzdk
feladatkoriiket.

Felel&sek:

a sajat és az irdnyitasuk alé tartozo szervezeti egységek feladatkdrébe tartozo teenddk
megfeleld szinvonald és hatdridén beltli végrehajtdsaért, a  végrehajtas
ellenOrzéséért,

a feladat- és hatdskoriikben tett intézkedéseikért, dontéseikért,

a jogszabalyokban, szabéalyzatokban foglaltak, valamint feletteseik utasitisainak
végrehajtasacrt, végrehajtatisaért,

a munkafegyelem betartdsdért, a j6 munkahelyi légkdr, az egylittm{ikddési
kapcsolatok kialakitaséért, '

a dolgozok egészséges €s biztonsadgos munkafeltételeinck megteremtéséért,

a vezetésik alatt 4116 teriilet mindségirdnyitasi rendszerének mikodtetéséért,

2. A gazdasdgi igazgato kizvetlen irdnyitdsa ald tartozo feladatok

‘2.1 Biztonsagszervezés, kackdzatelemzés- és kezelési feladatok

2.1.1. Munkavédelmi feladatok

Az intézmény teriiletén a munkavédelmi szabéalyok és elSirdsok betartisanak
rendszeres e¢llendrzése. A feltart hidnyossdgokra a sziikséges intézkedések
kezdeményezése. Munkavédelmi szabalyok, el8irdsok megszegSivel szemben a
felelGsségre vonas kezdeményezése.

Egyeni védOeszkdzok és munkavédelmi anyagok beszerzése ligyében szakmai
javaslattétel.

Az lizembe helyezési eljarasokon vald részvétel, javaslattétel az engedély kiadaséra.
MEBIR szerinti feladatok ellatésa, dokumentécio folyamatos aktualizaldsa.

Az elbirasoknak megfeleléen a jelentések és beszamolok hatéridére torténd
elkészitése.

Minden munkabaleset kivizsgdldsa. Sdlyos balesetet azonnal jelenteni kell az
illetékes hat6sag fele. Kapcesolattartas a balesetet szenvedett munkavallaléval, a jogi
irodaval.

Az U munkavédelmi rendeletek, eldirdsok, szabalyok figyelemmel kisérése, az
intézmény vezetésének tdjékoztatasa, valamint ezek alkalmazésa a hatiskdmek
megfelelden.

Feliigyeleti szerv el6tt koteles képviselni az intézményt, az altaluk kezdeményezett
cllendrzéseken, szemléken részt venni.

Kapcesolattartds a munkavédelmi érdekképviselkkel.

Oktatasok, tajékoztatok megtartasa (az j felvételre keriilé dolgozék alapoktatésa, az
allomanyban levok id6szakos, ismételt oktatdsa, tovabbképzése ).
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2.1.2.. TUzvédelmi feladatok

Elkésziti ¢és folyamatosan aktualizdlja a Tlzvédelmi Szabilyzatot, tlizvédelmi
osztilyba sorolast, a tlizriadd és mentési terveket és egyben gondoskodik arrél, hogy
azt az intézmény dolgozoi a sziikséges mértékig megismerjék.

Az intézménynél torténd beruhazédsok, fejlesztések elékészitése és megvaldsitasa
soran elésegiti a tlizvédelmi szabélyok, el6irdsok érvényre juttatasat,

Gondoskodik a tlzvédelmi, mentési, katasztrofavédelmi munkatarsak folyamatos
képzésérdl.

Az eldirasnak megfeleléen koteles rendszeresen elvégeztetni a dolgozok oktatasat,
valamint ellendrizni annak megvalbsuldsat.

Biztositja az intézmény teriiletén 1évd tlizvédelmi berendezések, késziilékek eldiras
szerinti ellendrzését, karbantartésat, szikkség szerinti potlasat.

A tervezett ellendrzések elvégzése az intézmény és a hozzatartozd telephelyek
teriiletén, sziikség esetén a megfeleld intézkedések megtétele,

Részvétel a tlizesetek kivizsgalasdban, szilkséges jelentések, beszamolok elkészitése.

2.1.3 Katasztrofavédelmi feladatok

A Katasztréfavédelmi terv elkészitése és folyamatos aktualizélésa.

A Tlzriadé és Katasztréfavédelmi Tervben meghatérozottak végrehajtasa.

A miiszaki ment§csoport munkajanak iranyitasa.

Az elméleti és gyakorlati képzések megszervezése, az ellenrz6 gyakorlatok
elvégzésének ellendrzése.

A riasztasi ter id8szakos feliilvizsgalata, a naprakész allapot fenntartdsa.

Kiilsé katasztréfa esetén létrehozza az orvosi segélyhelyet.

2.1.4 Kémyezetvédelmi feladatok

Az intézménynél torténd beruhazasok, fejlesztések eldkészitése és megvalodsitisa
soran ecldsegiti a koOrnyezetvédelmi szabalyok, elirdsok érvényre jutdsat,
Gondoskodik a rendszeres szakmai tovabbképzésrol.

Részvétel a kérnyezetvédelmi {igyek kivizsgilasaban, a szilkséges jelentések
beszamolok elkészitése.

A szakteriiletet €rint0 jogszabalyok valtozasainak figyelemmel kisérése, errdl az
intézmény vezetésének tajckoztatasa.

A Komyezetkézpontd  Irdnyitdsi  Rendszer (KIR)  dokumentacidinak
(kbrnyezetvédelmi szabélyzat) folyamatos aktualizaldsa.

A kémyezeti tényezk folyamatos figyelése, a szitkséges intézkedések meghozatala.
A komyezetvédelmi tevékenységre forditott koltségek figyelemmel kisérése.

Az intézmény kornyezeti teljesitményének naprakész értékelése.

Kornyezetvédelmi engedélyek megszerzése, mtikdtetése, folyamatos aktualizalasa,
Kornyezetvédelmi  bevallasok, adatszolgaltatasok elvégzése a jogszabdlyi
el6irasoknak megfelelben,

Kornyezetvédelmi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetése.
Kornyezetvédelmi oktatasok megtartasa.

A kornyezetvédelmi elSirdsok betartasdnak cllendrzése az intézmény, és a hozza
tartozd telephelyek teriiletén, sziikség esetén megfelels intézkedések megtétele.

A KIR folyamatos fejlesztése, az intézmény kornyezeti teljesitménye javitasdnak
clésegitése.
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A kérnyezetvédelmi hatésdggal folyamatos kapcsolaitarts.
A kérnyezetvédelmi beszallitokkal, szerz8dott partnerekkel torténd kapcsolattartas.

2.1.5.Hulladékgazdalkodasi feladatok

A veszélyes hulladékok kezelésének — gyfijtés, tarolds, szdllitds —, az cldirasok
betartdsanak, betartatdsdnak folyamatos ellendrzése, a hulladék keletkezés
nyilvéntartasanak vezetése.

A kommunilis és a szelektiv hulladékgazdalkoddssal &sszefliggd -elSirdsok
betartasanak ellendrzése.

A fentickkel dsszefligg6 - jogszabalyi el6irdsokban rdgzitett - adatszolgdltatasi, és
ellenérzési feladatok folyamatos ellatasa.

A Komyezetkozponti Iranyitdsi Rendszer dokumentacidinak (hulladékkezelési
munkautasitas, hulladékgazdalkodési terv) folyamatos aktualizal4sa.

2.2 Gazdasigi referens feladatai:

a megbizasi szerz6dés alapjan kdzbeszerzési tanicsadast ellatd tandcsadéval és az
intézmény osztalyai k6zotti kapesolat koordinaldsa

az intézmény ¢és a kdzbeszerzési tandcsadd kdzti kapesolattartas

a kozbeszerzési szerzOdések gondozésa, karbantartdsa, szorosan egylittmfikddve a
Logisztikai Osztaly, a Miszaki és Uzemeltetési Osztaly az Informatikai csoport az
élelmezési Osztaly és az Intézeti Gydgyszertar vezetdjével

kozbeszerzési eljardssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatisa

L4

_apénziigyi birdlat gazdasagi igazgatd részére torténf clékészitése

a kdzbeszerzési szerz8dések modositasinak elGkészitése

kdzbeszerzési szerz6dések intézményen belil torténd alafrasi  folyamaténak
koordinalasa

kozbeszerzési eljarasi cselekményekben vald kdzremiikddés

egycb, a gazdasagi igazgato6 altal rabizott feladatok ellatisa

2.3  Peénziigyi és Szamviteli Osztaly

A Pénziigyi ¢s Szamviteli osztily tevékenységét kozvetleniil az osztdlyvezetd iranyitja.

részt vesz a koltségvetés készitésében, valamint szilkség szerint clSkésziti a
koltségvetési elSirdnyzat-modositasi javaslatokat, és engedélyeztetésre bejelenti a
Magyar Allamkincstamak (a tovabbiakban: MAK),

kényvviteli szdmldkon keresztiil figyelemmel kiséri az intézmény pénzellatisanak
helyzetét, likviditasat, figyeli a koltségvetési mutatdszamok alakulasat,

nyilvantartja ¢ a megadott id6ben ellenbrzi az osztédlyokra kiadott szigorti
szamadasi szamlatdmbaok felhasznaldsat,

elldtja a MAK dltal vezetett szamldkkal kapcsolatos pénziigyi teenddket, ellendrzi,
nyilvéntartja a szdmlaegyenlegeket, hogy minden bizonylatot utalvinyozzanak és
ellenjegyezzenek az arra jogosultak,

bejelenti a kdtelezettségvallalisokat a MAK felé,

nyilvantartja a kiilonféle palyazati és egyéb pénziigyi kereteket,

kezeli a beruhazasok, palyazatok pénziigyi lebonyolitasat,

rendezi a koltségvetéssel kapcsolatos pénziigyi miveleteket, gondoskodik a
kovetelések behajtasardl és a tartozasok kiegyenlitésérdl,
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nyilvantartja a MAK-hoz bejclentett alairasokat &s gondoskodik a valtozdsok
bejelentésérél,

biztositja a hazipénztar lizemeltetését, azt rendszeresen ellendrzi,

végzi a bizonylatok alaki &s tartalmi feliilvizsgilatdt, a pénziigyi modulban a
bizonylatok alapjan rogzit,

ellenOrzi a bizonylati szabalyzatban elirt feladatok végrehajtésat,

gondoskodik a sziikséges szdmldzasokrdl, figyelemmel kiséri a kiilonféle téritési
dijak (orvosi ellatds), bérleti dijak, illetve egyéb szerzédésen alapulé bevételek
kicgyenlitését,

a kintlévségek rendezése érdekében felszolitasokat készit, illetve behajtésokat
kezdeményez,

ellatja az AFA és egyéb bevalldsokkal kapcsolatos valamennyi feladatot,

a mindenkor érvényes szamlarendben meghatdrozottak szerint pénzforgalmi és
lizemgazdasagi szemléletben is kdnyveli a gazdasagi eseményeket, nyilvantartja az
intézményi vagyont,

az intézményi gazdalkodast iranyitok, valamint feliigyeleti szervek részére
rendszeres informacidt és adatot szolgaltat,

vezeti az intézményi szamlarendben meghatdrozott szdmlakat, ennek megfeleléen
feladata a fokonyvi konyvelés,

vezetl a targyi eszkéz nyilvantartast,

figyelemmel kiséri a vallalkozasi tevékenység bevételeinek és kiaddsainak
alakulasat,

ak('jnyvelést az intézményre érvényes bizonylati, szamviteli szabdlyzat szerint az
egészségligyi dgazatra vonatkozoan jogszabalyok szerint végzi,

a konyvelési adatokat hiteles és igazolt (utalvanyozott) okmdnyok alap_]an kényveli,
hiteles adatok tovabbitasaval segiti a gazdalkodé tarsosztalyok munkajat,
nyilvéntartja az ingatlanokat ¢s a befektetett targyi eszkdzoket, folyamatosan
kdnyvelteti azok Aallomanyvéltozasait. E tekintetben szorosan egylittmiikodik a
logisztikai, valamint a miiszaki és lizemeltetési osztalyokkal,

Kapcsolatot tart a Kételezettségvallalasi Csoporttal.

FelelGs

az intézményi bizonylati szabalyzat betartasaért, ellenbrzéséért,

a pénziigyi fegyelem intézményi szintli betartdsaért, illetve betartatasaért,

az lizemgazdasagi koltségszemléletl konyvvezetéséért,

a kiilonféle statisztikdk és egyéb adatszolgaltatisok teljesitéséért,

a koltségvetési beszdmoldk Osszedllitisaért, a pénzmaradvany és az eredmény
megallapitisaért,

Bér- és Munkaiigyi Osztély

Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban 4llé dolgozdk, valamint megbizasi
szerzddéssel foglalkoztatottak személyi és egyéb kiildn juttatisainak szamfejtése.

A foglalkoztatottak év végi elszamoltatdsa.

A bérkoltséggel kapesolatos szamviteli feladatok elékészitése.

A jubileumi jutalomra valé jogosultsig esedékességekor a szamfejtés és egyéb
sziikséges intézkedések megtétele.
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- Alapvet§ feladata a havi bérszamfejtés pontos el6készitése és hataridére torténd
utaltatdsa, havi zardssal, Osszesitéssel, a fokOnyvi feladdssal kapcsolatos teend6k
hatarid6re torténd ellatisa.

- Azilletményel6legekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

- Az intézmény é&ltal kiadott, addokedvezményre jogosité igazoldsok bekérése,
tovébbitasa a MAK felé.

- Foglalkoztatasi  tAmogatds  igénybevételéhez  kapcsolodd  jogszabélyban
meghatarozott jelentési kotelezettség teljesitése.

- A hatalyos jogszabalyok el6irdsainak megfelelen végzik az egészségbiztositassal,
nyugdijbiztositassal, csalddtdmogatasi ellatasokkal stb. kapcsolatos elGkészitd
teendGket a MAK Somogy Megyei Igazgat6saga, mint szdmfejt6 részére.

- Kapcsolattartds a keres6képtelenséget megéllapitd orvossal, orvosi bizottsaggal.

- FelelOs a havi bérszamfejtés el6készitéséért.

- Az intézményi koltségvetési beszamold elkészitése a létszam- és bérgazdalkodasra, a
személyi juttatasokra vonatkozoan.

- Minden év elején valamennyi kozalkalmazott részére az éves szabadsag
megéllapitisa &s az osztalyok rendelkezésére bocsatasa.

- Ev elején a hatalyos jogszabdlyoknak megfelelden a garantdlt illetményre torténd
kotelezé atsorolasok elkeészitése.

- Evente az intézményi dolgozdk kedvezményes utazési utalvanyainak igénylése,
nyilvantartisa €s érvényesitése.

- A kinevezésre keriilé dolgozoknal az alkalmazas feltételeinek vizsgalata, a szitkséges
okmanyok rendelkezésre allasanak figyelése.

- Az uj belépd koézalkalmazottak besorolasa, a kinevezés feltételeinek vizsgilata a
kdzalkalmazotti torvényben foglaltak, illetve a munkakorhéz kapesol6dd képesitési
kovetelmények, elbirasok alapjan.

- Az intézménybdl tavozo kozalkalmazottakkal kapcsolatos elszamolasok jogszer(i és
teljes korl el6készitése a tdvozdsi lap alapjan, a dolgozdi tartozasokra is
figyelemmel, a tartozdsokrdol a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly részére
adatszolgéltatds, a MAK felé tovabbités.

- Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak személyi adataival kapcsolatos
munkaligyi és egyéb nyilvantartasok naprakészen tartasa.

- A jubileumi jutalomra valé jogosultsdg folyamatos figyelése.

- A kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak, valamint a sajat, illetve a kiils6
dolgozdkkal kotott megbizasi szerz6déseknek a nyilvantartisa.

- A rehabilitdciés hozzdjarulas szempontjabdl megvaltozott munkaképességiinek
minésilé  személyek szamitégépen torténé naprakész nyilvantartdsa, a
negyedévenként fizetendd hozzajarulas eldlegének kiszamitisa és utaltatasa.

- Az elrendelt rendkiviilli munka, az Onként vallalt tGbbletmunka, a napi munkaidé
naprakész, pontos nyilvantartdsa, a munkajogi eldirdsok betartatasa, illetve a
kiegészito szolgalati id6 igazolasa érdekében.

- Az elektronikus személyi belépteté rendszer adminiszirativ feliigyelete a kiadott és
bevont kartyak nyilvantartasa.

- Az elektronikus személyi beléptetd rendszer adminisztrativ felliigyelete.
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2.5 Logisztikai Osztaly

Az intézmény folyamatos mikddéséhez szitkséges anyagok és eszkdzdk beszerzésének,
raktarozdsanak ¢s kiadasnak szervezése, iranyitisa és végrehajtasa.

Az osztdly tevékenységét az osztdlyvezet irényitja, aki szervezi és ellendrzi a
beszerzéseket, a készletforgalmat, a raktérozast, a leltirozdst és a selejtezéscket a
mindenkor érvényes jogszabdlyok ¢és belsé szabalyozasok alapjan.

Az osztily a feladat végzés tekintetében a kévetkezbk szerint tagozddik.

2.5.1 Beszerzési csoport:
Feladatai:

Az intézmény kdzbeszerzési szabalyzatdban meghatirozott és az osztalyra hérulo
tevékenység elvégzése, folyamatos kapesolattartas a kozbeszerzést lebonyolitékkal,
Gondoskodik az intézmény egészségligyi anyagokkal, segédanyagokkal, textilidval,

‘ védBeszkozokkel, munkaruhdzattal, kortermi berendezésekkel, berendezési

targyakkal €s egyéb, a hatdskdrébe utalt eszkbzokkel vald gazdasdgos ellatdsarcl,
megrendelések elkészitésérol,

Figyelemmel kiséri a korhaz beszallitéi alloményat, a szerz6dések lejartat, javaslatot
tesz a szerzédések UGjabb megkdtésére azok lejarta elStt megfeleld idében, kiilonds
figyelemmel a kézbeszerzés szabélyaira.

A keretgazdalkoddsnak megfelels elbiralasokat elvégzi, osztilyok felhasznélasat
nyomon kdveti,

2.5.2 Raktéarozasi csoport

Feladatai:

A vésérolt és adomanyként kapott tirgyi eszkdzdk és készletek raktarba torténd
bevételezése, bizonylatoldsa, szakszert raktarozasa és tarolasa.

A keszletek figyelése és a megrendelések szitkségességének jelzése a beszerzési
csoport felé.

A felhasznélé osztalyok kiszolgaldsa az el6irt keretgazdilkodasi rend szerint.

Az immobil készletek folyamatos feltarasa és mobilizaldsa. Részt vesz az intézmény
hasznalaton kiviili és feleslegessé valt vagyontargyainak selejtezésében, a vonatkozd
szabélyzat szerint a rd harulé feladatokat végrehajtja.

Biztositja a felsorolt anyagféleségek és ezen ti] a Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly
gazdéalkodasi kérébe utalt orvosi miiszerek kdzponti raktirozasat.

Gondoskodik az druforgalom (beszerzés, készletezés, kiadds, visszavét, selejtezés,
aruatvételi reklamaciok ) lebonyolitasarol.

Kezeli a konszignacios készleteket és gondoskodik a specidlis anyagok tarolasardl és
kiszolgalasarol.

FelelGs:

A folyamatos betegellitishoz sziikséges, és gazdalkodasi korébe utalt anyagok,
eszk6z0k megfeleld idébeni biztositasaért.
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A koltségvetési tervb6l az osztélyra lebontott pénziigyi keretek leggazdasdgosabb
felhasznalasaért.

A raktargazdalkodasra vonatkoz$ munka, tlzvédelmi és vagyonvédelmi feladatok
maradéktalan végrehajtasaért.

Az adatvédelem biztositasdért, tudomésira jutott lizleti és személyi titkok
megorzéséért.

2.6 Miiszaki Osztaly

Az osztaly tevékenységét kdzvetlentl az osztélyvezetd szervezi, iranyitja.

Feladatai:

alapvet$ feladata az intézmény gydgyité munkdjdhoz szitkséges miiszaki miikdési
feltételek biztositdsa, feliigyelete,

kdzremlikddik az intézmény révid- kozép- és hosszi tavii fejlesztési javaslatainak
Osszeallitdsdban, osszhangban az orvos-szakmai programokkal,

az intézmény egészére vonatkozd energiagazdalkodss, fiiggetlentil attél, hogy az
energiaszolgaltatast az intézmény vagy kiilsd vallalkozéja biztositja,

kills§ szolgéltaton keresztill gondoskodik a létesitmények, orvosi miiszerek, gépek,
gépi berendezések tervszerl megeléz8 karbantartdsardl, illetve a vératlan
meghibdsodasok elharitisirdl,

kézremiikddik a miliszaki ment6esoport munkéjaban,

az osztaly minden dolgozdja a tevékenységéhez kapesolodd szakmai szabvényokban,
a munka-, a tliz- és kornyezetvédelmi jogszabalyokban és utasitasokban
megfogalmazott eléirdsokat koteles érvényre juttatni,

a diagnosztikdban ¢s a terdpidban alkalmazott orvosi miiszereket csak megfelels
mindsitéssel ellatva lizemeltetheti,

az osztdly valamennyi vezetSjének feladata a hozzd beosztott dolgozék részére
egeszscges ¢s biztonsdgos munkakoriilmények megteremtése,

az intézmény egész teriiletén gondoskodik a viz, gdz, hé- és villamos energia
cllatasarol, ellendrzi a vallalkozo energiaszolgaltatd cégek tevékenységét, szamlaikat
ellentrzi

kills6 szolgdltaton keresztlil biztositja az intézmény létesitményeinek, gépészeti
berendezéseinek (orvos-medikai miiszerek, klimaberendezések, hiradastechnikai-,
szamitastechnikai rendszerek kivételével) karbantartdsi feladatait, felligyeletét,
ellendrzését,

kiils§ szolgaltaton keresztiil elvégezteti a kiemelt gydgyaszati helyiségek tervszeri
megeldzd karbantartasat,

a bonyolult gépészeti berendezésck (pl: nagy hiiték, kompresszorok, kazdnok,
klimaberendezések, flstérzékelSk sth.) kiilsé szolgaltatdval torténd karbantartisat
elvégezteti,

az energiaszolgdltatd berendezések filtési idényen kiviili karbantartasdt kiilsd
szolgaltaton keresztiil szervezi, feliigyeli,

killsé szolgaltatd bevondsaval gondoskodik a karbantartdsi tervben rdgzitettek
végrehajtasardl, a véaratlan meghibisodédsok elharitasardl,

a bejelentett munkaigénylések alapjan a javitdsi munkat kiils§ szolgéltatoval
elvégezteti,
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- killsé szolgaltaton  keresztil végrehajtatja az idOszakos  érintésveédelmi,
szabvanyossagi, egyéb e jogszabdlyokban szabvanyokban el6irt méréseket és
feliilvizsgalatokat, a feltart hidnyossdgok megsziintetését,

- allandd kapcesolatot tart fenn a betegellatoé osztalyokkal,

- kiilsé szolgaltatdn keresztill gondoskodik az tgyelet idGszakaban felmeriils
lzemviteli zavarok elhéritasarol,

- Dbetartatja a tlzvédelmi, munkavédelmi és kérnyezetvédelmi elbirdsokat,

- betartatja az éves karbantartasi koltségkeretet, s egyben feladata a koltségekkel valo
takarékossag,

- a korhaz valamennyi telepén elhelyezkedd létesitmények (épiiletek, épitmények,
kozmilivek, mitargyak stb.) és pépek, gépi berendezésck, lizemeltetési feladatait
kiilsd szolgéltatd bevondsaval folyamatosan biztositja,

- elbkésziti és Gsszegylijti a betegellatd osztalyok, ill. a tarsosztalyok éves gép-miszer
igényét, ezt rendszerezi ¢s dontésre eldkeésziti,

- a fenntarté ¢s az intézmény vezetésének dontései alapjdn végrehajtja a hataskorébe
tartoz6 beszerzéseket,

- a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezéseknek megfelelen a gép-miiszerbeszerzésekre,
ill. a karbantartdsi szerzédésekre versenytirgyalast vagy kozbeszerzesi eljarast
kezdeményez, az ezzel kapcsolatos ligyeket koordinalja, szitkség esetén az eljarast
lebonyolitja,

- abeszerzend6 miiszerekkel kapcsolatos teendBk:

- abeszerelés és a belizemelés épitészeti jellegl feltételeit tisztdzza és megteremti,
- a szallitoval a szilkséges engedélyek beszerezteti, a magyar nyelvli kezelési
karbantartdsi utasitast clkészitteti,

- abeérkezett mlszerekkel kapcsolatos teendék:

- aktivalas elvégeztetése,
- szamla igazoltatasa,
- miiszaki és munkavédelmi izembe helyezés,

- folyamatos kapcsolatot tart fenn a kils6 beszallitokkal, kiilsé karbantartokkal, belsd
tarsszervekkel (munka-, tiiz- kérnyezetvédelem, higiénia, sth.},

- feligyeli a kereskedelmi ligyletek szabalyszer(i és korrekt lebonyolitasat,

- a soron kiviili gép-miiszer igényeket véleményezi, ill. a mlikddési rendben foglaltak
szerint eljar,

- részt vesz az orvostechnikat érint§ rekonstrukcids vagy  beruhdzasi
tevékenységekben,

- az orvostechnikai eszkozok tekintetében folyamatos marketing tevékenységet végez
(kidllitdsok latogatasa, kapcsolatépités gyarto cégekkel, stb.),

- megfelelé ismeretanyag birtokdban ajanlasokat tesz az intézmény orvos-szakmai
vezetdinek a célra legalkalmasabb miiszer kivéalasztasdra — az anyagi hattér
figyelembevételével,

- megismeri a jelentésebb miiszerek funkcidit,

- folyamatos kapesolatot tart fenn a miiszereket alkalmazd osztalyokkal és
figyelemmel kiséri az eszkdzok hasznalatat,

- rendellenesség  (kihasznalatlansdg, helytelen kezelés, gondatlansag) esetén
észrevételeket tesz, intézkedést kezdeményez,

- javaslatot tesz a kihasznalatlan mfiszerek atcsoportositdsira vagy értékesitésére,
illetve selejtezésére,
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felillvizsgélja, aktualizélja és dontésre el6késziti a versenytargyalési kotelezettség ald
nem esd, kiilsd szolgaltatoval kotott szerviz szerz8déseket, _

cllatjia az osztdly mindségirdnyitdsi rendszerével Osszefiiggh feladatokat és
iratkezelést,

az ¢pitési jellegli beruhdzasok, rekonstrukeiok és felujitdsok esetében bonyolitdi
feladatokat 14t el,

biztositia a beruhdzdsok eredményeként létrejott épiiletek, létesitmények, magas
szinvonalt, gazdasdgos lizemeltetését, miiszaki allapotdnak megdrzését, a garancialis
hibak kivitelezével torténd elvégeztetését,

az osztaly biztositja az ingatlanok &llagvédelmét, a folyamatos {izemeltetést, az
intézményi rend és tisztasdg fenntartasat.

A telefonkézpont miikOdtetésével Gsszefiiggd feladatok

A telefonkbzpont munka-, munkasziineti és iimnepnapokon, a nap 24 érajaban torténd
folyamatos mlikodtetése.

A bejdvé hivisok késedelem nélkili fogadédsa, tovdbbkapcsolisok a kért belss
mellékekre. A telefonkézpontra kiviilr6l (vezetékes, vagy mobil szdmokrél) bejové
hivésok tovabbkapcsolésa az tn. gyorskédokkal is hivhaté szdmokra — takarékossagi,
illetve biztonsagi okok miatt - kizarolag kiilén vezetdi engedély alapjan torténhet.

A kozpontkezel6k lizeneteket nem vehetnek at és nem tovabbithatnak. Fz alol
kivételt csak az képezhet, amennyiben a hivads tartalmabdl hitelesen lehet
segclyhivasra, életveszélyre kévetkeztetni, Esetleges fenyegetd tartalmt hivéas sordn
a ,,Szolgalati utasitas”-ban leirtakat kell végrehajtani.

A kdzpontkezel6k kimen6 hivisokat — a tliz és kataszirofa elleni tervben rogzitett
kiértesitési feladatokon tal — kizérolag igazgatéi, vagy magasabb szintll vezetSi
utasitasra kezdeményezhetnek.

Az intézmény PIN- és gyorshivo kédos szolgiltatdsi rendszerének kezelése, a
jogosultsdgok érvényesitése, nyilvantartisa.

A tavkozlési szolgaltaték beérkez8 telefonszamldival Ssszefiiggd adminisztricios
feladatok végzése, a szamldk clemzése, az Osszegek értékelésével vizsgalni az
esetleges jogosulatlan szolgélati céli hivdsokat.

Felelds:

az intézmény folyamatos miikodtetéséhez sziikséges miszaki feltételek
biztositasaért,

a hivatalos munkaid6n tili miszaki {igyelet idészakdban felmeriild tizemviteli
zavarok elharitasaért,

a kiilonféle energiahordozéknak a folyamatos tizemvitelhez sziikséges biztositdsaért,
az. intézmeény létesitményeinek, orvosi miiszereinek, gépeinek, gépi berendezéseinck
zavartalan és biztonsagos lizemeltetéséért,

a fejlesztési pénzeszkozok hatékony és jogszabély szerinti felhasznalasaért,

a beruhézasok, rekonstrukcidk, feldjitdsok szakszerti lebonyolitasaért,

az intézmeényi koltségvetésb6l az osztalyra lebontott keretek gazdasagos
felhasznaldsaért,

- akilso tertiletek rendjének és tisztasdsanak fenntartasaért
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2,7 Szillitasi Osztily

Az osztaly tevékenységét kozvetleniil az osztalyvezetd szervezi, irdnyitja. Két egységre
tagozodik: betegszallitas és gazdasagi szallitas.

2.7.1 Gazdasagi szallitas:

Az intézmény miikdéséhez és miikddtetéséher szilkséges gazdasagi jellegii szAllitasi
feladatok maradéktalan, az el6irdsoknak megfelel§ végrehajtésa az intézmény

gépjarmiiveivel.

Az intézmény milkodéséhez sziikséges gyogydszati és egyéb anyagok szallitdsa, az

intézmeényen belill és telephelyeire (Mosdds, Marcali, Torocske, Sidfok Onkologia)

anyagbeszerzési feladatok cllatisa, egylittmiikddve a Logisztikai Osztallyal.

Az osztilyokra ¢és telephelyekre torténd étel kiszallitdsanak megszervezése és

lebonyolitasa,

A szennyes, valamint a ftiszta ruha, illetve a steril anyagok széllitasinak

megszervezese ¢€s lebonyolitdsa az osztdlyok és a mosoda, valamint a Kézponti

Sterilizald kozétt.

Gondoskodik a veszélyes hulladék szakszer(i Osszegylijtésérdl, gyfijtékonténerbe

torténd elszallitasarol, egyiittmiksdve a Rendészeti Osztallyal.

Telephelyek kozti és intézményen kivillre irdnyuld személyszéllitasok elvégzése.

(Ennek kapcsdn esetenként javaslatot tesz az 1ntezmeny1 dolgozok sajat

gépkocsijanak igénybevételére.)

Tervezett gyogyszerszallitas végzése a Koérhaz Sz1gethy-Gyula Kozforgalmui

Gyogyszertaranak a meghatarozott szabalyok alapjan.

Mozgo Szakorvosi Szolgalatok részére személyszallitast biztosit a szabad kapacitas

figgvényében.

Gondoskodik a gépjarmiivek megfelel§ miiszaki 4llapotdrdl, az eldirt biztositasok

megléterS] és a miiszaki vizsgaztatdsok elvégzésrol.

2.7.2 Betegszallitas:

A Szallitasi Osztdly Betegszallitasi egységének £ feladata a felmeriilt betegszallitasi
igények maradéktalan, az eldirdsoknak megfeleld elvégzése. Szorosan

egylttmiikddve a tirs betegszallitokkal az a c¢él, hogy valamennyi beteg szallitisa a

lchet6 legmagasabb mindség mellett torténjen, figyelembe véve a gazdasigossagi

tényezbket is.

Feladatait a teriileti ellatasi kotelezettség alapjan végzi, figyelembe véve a szallitandd

szemelyek lakeimét, illetve hivatalos tartdzkodasi helyét,

A hatékony, &sszehangolt irdnyitast a Kaposvéri Egyetem Egészségiigyi Centrummal

létrejott egylittmiikodési keretszerz8dés értelmében kdzosen tizemeltetett 24 oraban

szolgalatot teljesitd diszpécserkézponton keresztiil végzi.

A betegszallitdsokat a megyei irdnyitéval és az OMSZ-szel koordinalva végzi.

Bels6 betegszallitast végez az intézmény osztdlyai és pavilonjai kozott.

Laboranyagok széllitdsa a gyogyité osztalyokrél a Kdzponti Laborba.

Szakszerlien elvégzi az intézményben elhunytak elszallitésat a Patholdgiai Osztalyra.

Szennyes textilia Osszegylijtése a gyogyitd osztalyokrdl és annak elszallitisa a

k&zponti gyljtéhelyre.
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Gondoskodik a gépjarmiivek megfeleld miiszaki allapotardl, az eldirt biztositdsok

Lo

meglétérdl és a miiszaki vizsgaztatasok elvégzésrdl.

A tevékenység tovabbi részletes szabalyozésat a Korhaz Szallitasi és Geépjarmil
Uzemeltetési Szabalyzata, valamint a Szallitasi Osztaly M{k6dési Rendje tartalmazza.

Felelbs:
Az intézmény szallitasi igényeinek ellatasaért.
A betegszallitasban meghatarozott teriileti ellatasi kételezettség betartasaért,

Elelmezési Osztaly

Az osztily tevékenységét kbzvetleniil az osztilyvezetd szervezi, irnyitja.

Feladatai:

Az osztaly részletes feladatait az osztily vezetGje altal kidolgozott és az intézmény
vezetése altal jovahagyott Elelmezési Osztaly Miikodési Rendje hatdrozza meg,

A korhaz menedzsmentje 4ltal meghatarozott beszerz6i ¢&s  felhasznéléi
pénzdsszegbdl koteles gazdalkodni.

Az osztalyvezet$ a dietetikusokkal egyiitt elkésziti az irdnyétlapot, figyelembe véve
az. idényjelleget, a pénzigyi, targyi ¢€s személyl feltételeket, a meglévl
raktarkészletet. '

A betegek, alkalmazottak és a szerzGdés szermtl etkezes1 igények biztositdsa, a
telephelyekre is kiterjeden. -

A viarhato €lelmezési 1étszam és az elGzetesen elkészitett étlap alapjan megtervem
illetve megszervezi az €lelmezés ellatdsahoz sziikséges nyersanyagok beszerzéseét,
azok szakszer( tarolasat, kiadasat.

Figyelemmel kiséri az élelmezési raktari készletek alakulasat.

A raktarban tarolt, valamint feldolgozasra atadott anyagokat folyamatosan ellenérzi
részben az osztalyvezetd, és a raktaros, melynek révén megszervezik a készletek
szakszerli és eltarthatosagi id6n beliili felhasznaldsat, a FIFO elvet figyelembe véve.
Az osztaly munkéja soran alapvetd szempontként kell, hogy kezelje a zavartalan
nyersanyag-ellatast, a megfelelé mindség biztositasat, a megkdtott szerzédések, vagy
tender alapjan.

Az élettani igények €s az eldirt beszerzdi keret figyelembevételével a betegellato
osztalyokrol megkapott el6zetes létszam, illetve a dolgozoi és kiilsGs étkezési
igények alapjan elkésziti a napi anyagkiszabast a szamviteli utasitdsnak megfelelGen.
Elvégzi az alkalmazotti ebédjegyekkel kapesolatos adminisztraciot.

Egyiittmtikodik a dietetikusoldkal.

Dietetikusok feliigyelete mellett elkésziti és adagolja a targynapra kiirt
ételféleségeket.

Annak érdekében, hogy az osztdlyokon a betegélelmezés megfeleld szinvonalon
torténjék, az osztdly vezetfje, és a dietetikusok kézvetlen kapcsolatot tartanak a
vezetd fondvérekkel, szilkség esetén az osztalyvezet§ féorvosokkal, akiknek
véleményét figyelembe véve teszik meg a szitkséges mddosito intézkedéseket.

i
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- Az osztaly vezetdje sziikség szerint probafézéseket végeztet, melynek eredményét és
gazdasigos mikodést figyelembe véve elvégezteti a receptirdkban a szitkséges
korrekcidkat,

- Az osztdly elvégzi a betegélelem szallitisahoz szitkséges cl6készitést, valamint a
kiszallitashoz hasznalt edények, eszkozdk, konténerek kdzponti mosogatdsat.

- Az Elelmezési osztdly Ondlléan végzi a beérkezett nyersanyagok bevételezését,
nyilvantartasat és felhaszndlds elszdmoldsat — mind mennyiségben, mind értékben.
Havonta kimutatast ad 4t az élelmezési napokrél az Informatikai és a Kontrolling
csoportnak. Negyedévente az intézmény szabalyzatinak megfeleléen adatokat
szolgéltat a Pénziigyi és Szamviteli Osztdlynak a koltségek felosztasarol.

- A menedzsment kérésének megfeleléen az intézményi rendezvényekre,
crtekezletekre a szilkséges élelmi anyagot beszerzi, el6késziti és a felszolgalast
biztositja.

- Rendkiviili helyzetekben, (pl. hideg-meleg homérsékleti hatas) az elBirdsoknak és
utasitdsnak megfelel6 védditalt biztositja.

Felelbs:

- Az édpoltak, alkalmazottak, kiils§ étkezést igénybe vevék megfeleld szintll élelmezési
ellatasaért, a havi keretdisszeg betartdsa melliett,

- A kapacitds-kihasznalds noveléséért (étkezok 1étszdmanak ndvelése).

- A beszerzés, feldolgozds ¢és értékesités teljes folyamatiban a hatékony
kdltséggazdalkodasért.

- A higiéniai rendszabalyok és a HACCP szigorti betartisaért.

- Az Integralt Mindségiranyitisi Rendszer szerinti szabdlyozas maradéktalan
betartasaért.

- A hatalyos jogszabalyi rendelkezések, azok valtozdsainak betartdsaért, a legtjabb
ajanldsok figyelembevételéért,

Rendészeti Osztaly

A Rendészeti Osztdly szakmai tevékenységének vezetését — a gazdasigi igazgatd
kozvetlen irdnyitdsdval — az osztdlyvezet§ végzi. Végrehajtja és végrehajtatjia a
kilonbdzé jogszabélyokban, valamint a fSigazgatdé 4ltal kiadott és jovahagyott
szabalyzatokban, utasftisokban, egyedi intézkedésekben meghatarozott feladatokat.

Az osztily vezetSje gyakorolja a vezetése ala tartozé teriiletekre vonatkozé munkaltatoi
részjogositvanyokat  (munkavéllaloi  felvételek  kezdeményezése, szabadsdgok,
tavollétek, helyettesitések engedélyezése, munkdk értékelése).

Az osztily mikodési terlilete az intézmény kdzpontjdra, és valamennyi telephelyére
kiterjed. Ezen tdl, a rendészeti feladatok ellatdsa soran feladat-és hataskérében eljarva
miikédesi teriiletnek kell tekintetni a korhdz dolgozdinak hivatalos feladataik véezése
soran, valamint szolgalati gépjarmiiveik igénybevételével dsszefiiggben érintett egyéh
kozterileteket is.
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2.9.1 Rendészeti feladatok

A rendészeti feladatok portds, portds-recepcids, valamint rendész-jérér szolgalatok
szervezesével és elldtdsdval, valamint kiilldnféle biztonsdgtechnikai eszkozok,
berendezések miikddtetésével valdsulnak meg.

Az adott szolgilatot ellaté munkatarsak — alkalmazasi feltételként — kotelezettek a
rendészeti feladatok maradéktalan ismeretére, a rendelkezésre 4116 technikai eszkdzok
felhaszndldi szintil ismeretére, a jelzésekre torténd hatdrozott, gyors és szakszerl
intézkedések kezdeményezésére, végrehajtasara.

Folyamatosan végzendd, 4ltalanos rendészeti feladatok:

- Az intézményi tulajdont kérosité cselekmények megel6zése, akadalyozésa,
korlatozésa, illetve felderitése, az 8rzés megszervezése, a belsé rend biztositasa.

- A dolgozok személyi tulajdondval kapcsolatos kéresemények sordn intézkedés
kezdeményezése.

- A létesitmenyek, raktarak, egyéb tarolé helyek biztonsiginak ellendrzése, killondsen
munkaidén kiviili id6szakokban,

- A mifszaki és tizemeltetési meghibdsodasokkal, elemi kérokkal dsszefiiggd élet- és
vagyonbiztonsigot veszélyeztet koérilmények folyamatos figyelemmel kisérése, a
sziikséges intézkedések kezdeményezése.

- A pénztdarakra vonatkozo biztonsigi eléirdsok érvényre juttatdsa, a pénzszéllitdsok
biztositasa,

- Az intézmény terliletén a személy- és jarmtik6zlekedés figyelemmel kisérése, a belss
_jarmuforgalomra, parkoldsokra vonatkozo szabélyok betartasanak ellenSrzése.

- A fokozottan védett helyiségek védelme, ellendrzése.

- Rendkiviili esemény, szabélysértés vagy bilincselekmény esetén azonnali
intézkedések megtétele, a helyszin biztositasa.

- Elet elleni, a testi épseget, vagy az intézmény anyagi érdekeit veszélyeztetd
blincselekmény esetén a nyomozohatdsdg azonnali értesitése. Egyéb blincselekmény
vagy szabalysértés elkdvetésének alapos gyanilja esetén — a gazdasagi igazgatd
tajékoztatasa mellett — a halaszthatatlan nyomozati cselekmény megkezdése
érdekeben a nyomozohatésig értesitése, a Jogi irodaval és az Igazgatdsi Osztéllyal
egyeztetve feljelentés el6készitése, melyet a f8igazgatd kiadmanyoz.

- Gyanus személy vagy gépjarmii észlelésekor — indokolt esetben — a rend6rség
crtesitése.

- Valos tlizjelzés esetén a Tlzvédelmi Tervben, illetve a Miszaki Mentcsoport
miikodési tervében meghatarozottak végrehajtasa.

- A Dbiztonsagot noveld szolgilat elrendelésekor a katasztréfavédelmi tervben
meghatarozottak végrehajtasa.

- Az adatvédelem biztositdsa, {izleti és személyi titkok megdrzése és ennek biztositasa.

- A nemdohanyz6k egészségének védelme érdekében hozott jogszabalyi rendelkezések
betartatdsa, a vonatkoz6 tertiletek folyamatos ellendrzése.

- Kiemelt feladat: a koérhdz teriiletén — a mentShelikopterek le- és felszallasira —
létesitett reptlétér — HELIPORT — rendészeti intézkedésekkel tortén6 védelme,
ellendrzése.

Ennek keretében:

- A Nemzeti Kdzlekedési Hatosdg Légiigyi Hivatal altal jovahagyott Repiilétérrendben
rogzitettek szerinti biztonsagi intézkedések folyamatos végrehajtasa.
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A repiilstér ellenbrzésére telepitett biztonsdgtechnikai eszk$zok, berendezések
4lland6 figyelemmel] kisérése, a jelzések ellenérzése.

A repilStér terliletére illetéktelen személy(ck) bejutisinak megakadélyozésa,
szigoritott — killon engedélyhez kotott — kuleskiadési szabdlyok érvényesitése.

A védett, zart terfileten munkéat végzd személyek rendészeti ellenGrzése, a
munkavégzésekrél (személyek, idGpontok, tevékenység) kimutatas vezetése.

A repiilStér napi kétszeri rendészi ellendrzése.

Leszalldsra vonatkozé informacidt kovetben azonnali rendészeti ellendrzés
végrehajtasa (az V. és VI. tet6szintek vizudlis ellenbrzése, esetlegesen ott tartézkodd
személyek eltdvolitisa, a leszalléfeliilet akaddlymentessége, tlizolté berendezések,
vilagitasok, jelz8fények, szélzsak, a lift ellenbrzése). Tartalék betegszallitdsi Gtvonal
ellendrzése (Miitéti Tomb 2-es 1épcsBhaz).

A helikopter le- és felszallasok rendész-jardr jelenléttel torténd biztositisa.

A repilotér fogadoképességét — akér ideiglenesen — akadalyozo, veszélyeztetd
koriilmenyekr6l a Siirg6sségi Betegellité Centrum (SBC) triage szolgélatdnak
haladéktalan értesitése, czzel pérhuzamosan az SBC osztilyvezet§ fGorvosa
(igyeletes féorvos), valamint a fSigazgatd (orvosigazgaté) azonnali tajékoztatdsa.

A repiil8téren az SBC betegszallitast végz6 munkatrsak rendészeti feliigyelete.

Gazdasdgi Operativ Csoport

A Gazdasigi Operatlv Csoport tevékenységének vezetését — a gazdasigi igazgatd
iranyitdsdval - a csoportvezetd végzi.
A csoport mikodési teriilete kiterjed az intézmény kidzpontjéra, és valamennyi telephelyére

kiterjed.

Feladatai:

az ev vegl vagyonmegillapité leltar el6készitése és végrehajtisa, a leltdreltérések
megallapitdsa és okainak kivizsgaldsa.

eszkdzmozgasok bizonylatanak készitése, potldsa.

szobaleltarak készitése.

személyes hasznalatra kiadott eszkozok leltarozasa.

raktarak leltarozasa.

egyedi megbizasok ellitdsa.

alleltdr kezel6k személyében bekdvetkezd véltozasok esetén, az 4tadd- atvevd leltarakon
valo személyes kozremiikodés.

selejtezési eljarasban vald részvétel.

IX. A féigazgaté kézvetlen irinyitisa (feliigyelete) ald tartozé szervezeti egységek

Az osztdlyokra vonatkozé éltalanos szabdalyok:

OsztalyvezetSk (csoportvezetSk) feladatai:
- Irdnyitjak, megszervezik, ellendrzik az osztalyok munkajat,

Elkészitik az osztalyok miik6dési rendjét és a dolgozok munkakdri leirdsat.
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- Végrehajtjadk és  végrehajtatjdk a  kiilonbdz8 jogszabélyokban, intézményi
szabalyzatokban, f8igazgatdi utasitdsokban foglalt feladatokat.
- Kapcsolatot tartanak a kiilonbéz6 gydgyitd és gazdasigi tarsosztalyokkal.

Részletes feladataikat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok és a munkakdri lefrasuk

alapjan végzik.

Felelsek:

- Az osztalyok tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtdsaért, sajét
hataskériikben tett intézkedéseikért.

- A vezetésiik alatt 4116 teriilet mindségirdnyitasi rendszerének miikddtetéséért.

- A vezetSi ellenfrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a feltart hidnyossigok
megsziintetéséért, sziikség esetén a feleldsség érvényesitéséért.

1.  Igazgatasi Osztaly
A f8igazgatd kdzvetlen feliigycletével, osztalyvezetd irdnyitasaval mikddik.

Az Igazgatasi Osztily az aldbbi feladatokat 1atja el:

- koordinacié a fSigazgato és az igazgatdk kozott az elrendelt feladatok
végrehajtasaban, ellenbrzésében,

- afbigazgato, valamint az igazgatdk dontéseinek elSkészitésében kozremiikodés,

- a f8igazgatd, valamint az igazgatok dontéseihez sziikséges konzulticib, szakmai,
el6készités, a betegellatd egységekkel torténd egyiittmiikddés szervezése,

- a korhazban mikdd6  vezetd  testiiletek, értekezletek  milkodésének
koordinaldsa,adminisztraciéja,  valamint a  munkabizottsigokkal  t5rténd
kapcsolattartds (meghivo kikiildése, jegyzOkonyv vezetés).

- akiaddsra ker(il6 szabalyzatok, féigazgat6i utasitasok, rendelkezések és egyéb iratok
tervezetének elkészitése, a szitkséges egyeztetések lefolytatdsa, dontésre elGkészités,
majd elektronikus kozzététel,

- a kotelezben kozzéteendd kozérdekii adatok kozzétételének koordinalasa, a
kdzérdek( adatok kérelemre torténd szolgaltatdsanak tigyintézése,

- -aktualizdlja az intézmény honlapjit az Informatikai Csoporttal és az arra
jogosultakkal egylittmiikodve

- szoros egyiittmiikodés a téarsosztalyokkal, kiilondsen a Humanpolitikai, a Bér- és
Munkaiigyi, valamint a Pénziigyi és Szamviteli Osztallyal,

- a vezetdi palyaztatdsok lebonyolitdsa utan gondoskodik a Szakmai Vezetd Testiilet
Osszehivasardl, segiti a Testiilet munkajat,

- a fligazgat6i, valamint igazgatéi megbeszélések, értekezletek elSkészitése,
emlékeztetd (jegyzOkonyv) készitése, tovabbitasa,

- az intézmény ¢és telephelyeinek miikodésével kapesolatos igazgatis- és

- lgyvitelszervezés,

- a belyegzbigénylés koordindlasa a Logisztikai Osztdllyal egyiitt; a bélyegzs-
nyilvantartds vezetése, a bélyegz6k hasznalaténak ellenbrzése,

~ akorhazi elektronikus telefonkényv folyamatos aktualizaldsa, kozzététele,

- kozponti ligyiratkezelés, az intézménybe érkez6 valamennyi irat tigyintézésre torténs
el6készitése,
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- akdzponti dokumentumtar kezelése a minéségirdnyitds és a konyvtar bevonasaval,

- kapcsolattartas a szakmai feliigyeleti szervekkel, hatésagokkal, a fenntartéval, hazai,
valamint nemzetkOzi egészségigyl szervezetekkel, az ezzel kapcsolatos
dokumentécié rendszerezése, aktualizdlisa,

- az orvosi konyvtar mikodtetése

- aKaposi Mor Megyei Korhazért Alapitvany testiileti iiléseinek szervezése.

1.1 Kézponti iktatd

Tevékenységek:

- az intézményi informaciddramlas biztositdsa a szervezeti egységek, illetve a kiilsd
szervek s az intézmény kozott,

- akorhdzban mikdds szakmai, érdekképviseleti szervezetekkel valé kapesolattartds,

- az intézményben keletkezd egészségligyi dokumentacios anyagok kezelése, taroldsa,
feldolgozasa és megdrzése,

- biztositia a koézpontosithaté adminiszirdciés feladatok ellatdsat, az anyagok
koltségtakarékos sokszorositdsat,

- ugyiratkezeléssel, iktatassal, irattdrozassal kapcsolatos feladatok (a Doc-Port
iratkezel6 rendszer tamogatasdval):
a) abeérkezett iratok, kiildemények, e-mailek atvétele, kezelése,
b) a napi posta szétosztdsa (levelek, csomagok, folyodiratok) szakteriiletek,

osztalyok kozott,

¢). akimené levelek postazasa, kezbes1tese a kézbesitd konyvek vezetése,
d) aziratok nyilvantartasba vétele (iktatdsa, mutatdzasa), kezelése,
¢) aziratok sclejtezése ¢s atadésa a levéltar részére,

- egyéb adminisztraciés feladatok: az intézmény muUkodésével, tevékenységével
kapcsolatos anyagok, statisztikdk Osszegyiijtése, rendszerezése, feldolgozasa,
aktualizédlasa.

1.2.1 Tratkezelés rendje:

- Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, m(kddési és
iigyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési elGirasok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok szakszerll €s biztonsigos megérzésre alkalmas irattar
kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositdsaért a Korhaz foigazgatdja felelds.

- Az intézményi szintll iratkezelés szervezéséért és miikddéséért Igazgatisi Osztily
vezetdje a felelds.

- Az iratkezelés valamennyi lényeges elemének, mozzanatanak ellatasa (postabontis,
érkeztetés, szkennelés, elkiildés, atmeneti irattirozas, kozponti irattar kezelése) az e
feladatra szakosodott Kézponti Iktaté feladata, melynek koordinalasat a Kézponti
Tktatd vezetdje végzi.

- Az iratkezelésért felel6s igazgatasi osztalyvezet — az informatikai csoportvezetével,
az iktatovezetOvel és a mindségiranyitasi vezetdvel egyittmlkddve — gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, jovahagyasarol, szabilyszerliségérdl és a
feladatoknak megfelel6 célszerliségrdl
o az iratkezelés szervezeti feltételeinek biztositasardl
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o az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellenSrzésérél,
a szabdlytalansagok megsziintetésérd]

o sziikség esetén a szabalyzat modositasdnak kezdeményezésérol

e akozponti iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személyek munkakéri
kotelességeinek megfogalmazasarél, szakmai képzésérél és tovabbképzésrél

o az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasarol, feltigyeletérdl

o az iratkezelési segédeszkozok biztositdsarol

* ¢gycb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrél

e aziratok szakszer(i és biztonsdgos meg@rzésére alkalmas elektronikus iktatési-,
iratkezelési-, tigyviteli rendszer kialakitdsardl és miikddtetésérsl

* az elektronikus iratkezelési szoftver hozzdférési jogosultsigainak, egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtiraknak
naprakészen tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekrsl és
azok betartasarél

» ahivatalos és személyes postafiokok szabdlyozott miikodésérél

e az elektronikus rendszer megfeleld dokumentaltsigardl

Gondoskodik az iratkezelési szabdlyzat, adatvédelmi szabilyzat és a

min@ségirdnyitasi eljardsok dsszhangjanak megteremtésérsl.

1.2 Koézponti Dokumentumtér

Az Igazgatasi Osztdly vezetGjénck irdnyitdsa mellett a dokumenticids csoportvezetd
vegzi az intézmeény egészségligyi dokumentumtaranak a kezelését (tarolas, selejtezés, az
ezekkel kapcsolatos nyilvantartasok készitése és vezetése). Az intézményben keletkezd
miikddési targyn dokumentumok kezelésében segitséget nyujt, az érintett osztalyokkal
egylittmiikddve. A miik6dési targya dokumentumok kezelését alapvetSen az érintett
osztalyok sajat hatdskoritkben végrik, az intézmény Iratkezelési Szabélyzatiban
meghatarozott kritériumoknak megfelelSen.

1.3 ,,Dr. Araté Miklés” Orvosi Kényvtar

a Kérhdz orvosainak, gydgyszerészeinek, szakdolgozéinak, egyéb szakembereinek,
valamint tigyviteli dolgozdinak szakirodalmi ellatottsiganak biztositésat ,
konyvtarkdzi kdlesdnzést végez, egylittmiikddik mds intézmények konyvtarival,
intézi a folyoiratok, napilapok és Gj orvosi konyvek megrendelését a jovéhagyott
kdltségvetes keretei kozott,

konyvtari rendezvényeket szervez,

biztositja a kényvtar rendezettségét, gondoskodik az allagmegdvasrél,

kozremlkodik az intézményi dokumentumtr kezelésében és megdrzésében az
iratkezelési szabélyzat szerint, internctes elérés hozzaférésének biztositisa a
kdnyvtarakban.

vezeti az intézmény publikdcits jegyzékét, valamint elvégzi a Magyar Tudoményos
Mitivek Tirdba (MTMT adatbzis) torténd feltdliéséhez sziikséges adatok
Osszegyljtesét és az MTMT adatbézisba térténd feltdliését
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2. Huménpolitikai Osztily

A f8igazgatd kbzvetlen felilgyeletével, osztalyvezets irdnyitasdval miikodik.

Feladatai:

Munkaer§ elldtésra irdnyuld tevékenységek:

a szem€lyi anyag, a dokumentacidk aktualizdldsa, ellenbrzése, kezelése,

a kozalkalmazottak alkalmazéséban, illetve jogviszonyuk megsziintetésében valo
részvétel,

a menedzsment utasitisa alapjan elkésziti a kozalkalmazotti allisok betdltésére
vonatkozd palydzati kiirasokat, és gondoskodik azoknak a Nemzeti Kozigazgatasi
Intézet honlapjan torténd megjelentetésérll, valamint elékésziti és részt vesz a
palyazatok elbiraldsdnak folyamataban,

elokésziti a kilfoldiek jogviszony létesitését, intézi a sziikséges {igyiratok,
engedélyek beszerzését,

az osztalyvezetGk pélyazatanak el6készitése javaslattételre az illetékes szakmai
testiilet részére,

a mindenkor hatalyos intézményi szabdlyzat szerint elvégzi a vagyonnyilatkozat-
tételi eljardssal 6sszefiiggd feladatokat,

a nyugdijazasok tervezése, el6készitése a kdzalkalmazottakra vonatkozdan,

a munkakdri lefrasok egységesitése, pontositisa, feliilvizsgdlata, azok

-aktualizdldsanak ellenbrzése,

elékésziti a kitlintetések, elismerések, cimek adoményozasat, nyilvéntartja és kezeli
azokat, adatot szolgéltat az intézmény vezetése részére,

Miiké6dési Bizonyitvanyok, szakmai vélemények dsszeallitdsa,

a humanstratégia kidolgozésa, mitkodtetése,

a teljesitményértékelési rendszerek kidolgozasa, feliigyelete,

a mindségiigyi rtendszer épitésével Osszefiiggl tevékenységek: munkatérsi
elégedettség vizsgalatok végzése és kiériékelése,

a kozalkalmazottak minGsitése (a Kjt. szerint meghatirozott munkakortkben és
id6szakonként),

a kirendelések, tavollétek engedélyezésének itgyintézése,

elkésziti az intézményi Esélyegyenl8ségi Tervet a szakszervezet kdzremiikGdésével,
vezetOl dontesre el8késziti a munkaltatéi lakéscéli tdmogatasi kérelmeket a Jogi
Irodéval egytittmiikodve.

2.1 Kcépzésre, tovabbképzésre iranyuld tevékenységek:

évente elkésziti az osztalyok igényei és az intézményi szintii szilkségletek alapjén az
orvosok és szakdolgozok szakképzési tervét a korhdz pénziigyi lehetSségeinek
figyelembevételével,

a végleges tervnek megfelelSen felveszi a kapesolatot szakképzé intézményekkel és
intézi igény szerint a személyre sz616 beiskolazasokat/szakvizsgara jelentkezéseket,

a Kollektiv Szerzédés értelmében a szakképzésbe bekeriils dolgozdk tanulmanyi
szerzOdését elokésziti,

cvente a rezidens képzéssel Osszefiggésben: Osszegylijti és tovabbitia a
létszamigényt a rezidens/szakképzést folytaté egyetemek felé, koordinalja a beérkezd
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palyazatokat, el6késziti a rezidensek fogadasat és figyelemmel kiséri a torzsképzési
és szakképzési 1d6 alatti gyakorlataikat, havonta elkésziti a képzéssel kapcsolatos
kimutatasokat,

¢vente elkésziti az orvosok és szakdolgozok intézményi szintli tovdbbképzési tervét,
a tovabbképzési rendre vonatkoz6 jogszabélyok figyelembe vételével minél tdbb
pontszerzesi lehetdséget biztosit tovabbképzések szervezésével helyben a dolgozok
részére,

Osszehangolja és irdnyitja a kdzép- és felséfokl egészségligyi szakképzést, valamint
az egycb teriiletrdl érkez6 hallgatdk intézményben torténd gyakorlati oktatdsat,
szakkepzési akkreditacio elkészitése és aktualizalasa,

rezidensképzés finanszirozasi palydzatinak kezelése,

szakdolgozdk és orvosok miikddési kartyaval kapcsolatos kérelmeinek tigyintézése
az intézmény 4ltal szervezett tanfolyamok, tudoményos iilések, tovabbképzésck
teljes korti lebonyolitdsa, az egyes programok szakmai vezet6jének irdnyitaséval.

Felel6s:

a munkaer6 helyzet folyamatos figyelemmel kiséréséért, elemzéséért, a
huméneréforras biztositasaért, fejlesztéséért és megtartasaért,

a munkaerd hatékony felhaszndldsdt segitd intézkedési terv, program, sztonzési,
bérezési rendszer kidolgozasaért, a huménstratégia végrehajtasaért,

a képzési, tovabbképzési tevékenység szervezéséért,

a vagyonnyilatkozat-tételi eljards évenkénti, hataridSben t6rtén6 lebonyolitdsaért.

3.  Mindségiranyités

A féigazgato kbzvetlen iranyitisa alatt miikodik.

Feladata:

Az integralt irdnyitasi rendszer fenntartdsa, folyamatos fejlesztése és az Gjratantisitds
elérése.

A min0scgpolitika és az intézményi mindségeélok, célkitiizések képviselete és
megvaldsitisa az egyes szervezeti egységekben.

A szabalyozas és mindségcélok megvaldsulasanak feliigyelete, a belsd auditon
keresztul.

A bels6 auditok tervezése és lefolytatdsa, valamint a kiilsd feliigyeleti és Gjratantisité
auditokra valé felkésziilés.

Javaslattétel és kdzremiikodés a helyesbit6 intézkedések megvaldsitasgban.

A Mindsegiranyitasi Kézikényv és a vonatkozé dokumentumok folyamatos
ellendrzése és aktualizalasa

A mindségiranyitasi felel6sok ¢s auditorok sajt szervezeti egységiikben képviselik a
rendszer clemeit, miikddését és dokumentumait.

Hatékonyan kozremiikddnek az osztilyos min8ségeélok fervezésében és
megvalOsitdsaban.

A minOségirdnyitasi  tev€kenységrél, annak  eredményeirfl,  sziikséges
valtoztatasokrol, kiils6 auditra valé felkésziilésr6l vezetdségi atvizsgalas keretében
szamol be a vezetOségnek.
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- a szabdlyzatok, féigazgatoi utasitdsok papiralapi és elektronikus nyilvantartdsa,
folyamatos aktualizilasa, az egyéb rendelkezések végrchajtisdnak biztositasa,
szervezese,

A min6ségiranyitasi tevékenységet a mindségirdnyitasi felelésék és auditorok az
alaptevékenységiik mellett végzik. -

A mindségiranyitas vezetdjét a f8igazgatd nevezi ki.

A min8ségirdnyitisban végzett feladatok a feladatlefrasban régzitésre keriilnek.

4. Informatikai Csoport

A fBigazgaté kizvetlen feliigyeletével, csoportvezet szakmai irdnyitdsaval végzi
tevékenységét.

Uzemelteti a kérhéz informatikai rendszereit.

A csoport egyes egységeinek konkrét irdnyitisa és ellenérzése a csoportvezetfn
keresztiil torténik a munkakéri leirasok figyelembevételével.

Feladatai:

- Kapcsolatot tart a szerzédStt szoftverszallitd partnerekkel, gondoskodik a hasznalt
szoftverek naprakészségérdl, cllatja a rendszergazdai feladatokat.

- Koordindlja az adatmentések és archivaldsok menetét, adattirhely gazdalkoddst,
- gondoskodik egyes kiemelten fontos adatok megérzésérél.

- Gondoskodik a szam1tastechn1ka1 hél6zat napi 24 oraban vald Zokkenomentes
miikodtetéséril. :

- Munkaidében alland6 telefonos és szemelyes segitséget nyljt a felhasznalokna.k
(Help Desk), munkaidén tal a Kollektiv Szerzédés szerinti igyeletet biztositja.

- Napi 24 o6rdban iizemel6 rendszerek esetében kiemelt ellendrzést gyakorol a
miik6dSképesség és hasznalhatésag biztositdsa érdekében.

- Kapcsolatot tart a hardverek javitasira és karbantartdséra szerz6dott partnerekkel,

- Feliigyeli a kdrhaz internet kapesolatat, levelez6 rendszerét,

- Mindent elkdvet a korhdz halozatdba torténé illegélis belépésck megakadalyozésa
érdekében, ellendrzi ¢s rendszeres id6kozonként feliilvizsgilja a jogosultsigok
hasznalatat.

- Az intézményi szabilyzatok és fSigazgatoi utasitds alapjin karbantartja a korhaz
honlapjét és belsd intranet oldalét, egyiittmiikddve az érintett szervezeti egységekkel
¢s személyekkel.

- Segiti a Kozponti Betegfelvétel tevékenységét, informatikai feladatainak ellatasét.

- Biztositja a protokoll rendszer informatikai hatterét egy informatikai munkatirs
delegalasaval.

- Elidtja a kérhaz rendezvényeinek, értekezleteinck technikai jellegi feladatait
(hangositas, projektor-kezelés stb.).

- Ellatja a csoport kerctgazdélkodasi feladatait.

- Gondoskodik a finanszirozisi és szakmai jelentések elkészitésérl és dsszeallitisardl.

Felelds:

- az intézmény egészségiigyl informatikai rendszerének fejlesztéséért.,

Kiadas szdma: 13.
Kiadas datuma: 2019. jinius 1. Oldal: 59/ 99




Szervezeti M(ikddési Szabalyzat

5. Kontrolling Csoport

Fligazgatdi kozvetlen irdnyitissal, az stratégiai igazgaté szakmai feliigyelete mellett
végzi tevékenységét.

A csoport konkrét irdnyitdsa és ellenbrzése a csoportvezet6n keresztiil torténik a
munkakdri lefrasok figyelembevételével.

Feladatai:

- A kontrolling tevékenységével segiti a gy6gyité munka gazdasagi és finanszirozdsi
Osszeflggéseinek eclemzését. Javaslatokat dolgoz ki az intézmény hatékonyabb
miikddésére.

- Miikddteti az intézmény kontrolling rendszerét, szakmai tudisanak megfelelGen
folyamatosan fejleszti azt.

Kapesolatot tart a kiils8 szakmai feliigyeletet ellato, illetve a finanszirozassal foglalkozo
szervezetekkel (ANTSZ a Nemzeti Neépegészsegligyi Kozpont illetve a SM. Kormanyhivatal
Népegeszségligyi Flosztalydval, NEAKD él-Dundntiili Teriileti Hivatala, illetve a SM.
Korméanyhivatal Egészségbiztositisi Pénztari Szakigazgatasi Szerve).

- A kontrolling tevékenység keretében kiemelt feladatat képezi:

az intézmeny teljesitmény terveinek clkészitése, azok egyeztetése a gydgyitd
tertiletelkel és az intézmény vezetésével,

a tervek teljesiilésének nyomon kovetése, a szitkséges beavatkozasokra,
moédositasokra javaslatok kidolgozésa,

- a teljesitmények alakuldsinak folyamatos figyelemmel kisérése, a menedzsment

szamara rendszeres informdcio szolgaltatss,

a koltségadatok havi feldolgozésa, elemzése,

a gyogyitd osztalyok tdjékoztatdsa mind koltség, mind teljesitmények
vonatkozasaban,

eredmény kimutatisok elkészitése,

vezetdi dontések gazdasagi, pénziigyi kihatdsainak bemutatisa, alternativik
generalasa, javaslattétel,

az elemzés modszertani hétterének kialakitdsa és folyamatos fejlesztése, valamint
e modszertanrd] az érintettek igény szerinti tajékoztatdsa,

kézremlkddés az érdekeltségi rendszer kialakitasaban, fejlesztésében és
miikodtetésében, a rendszer alapjaul szolgaléd adatok biztositaséval,

a finanszirozasi jogszabalyok véltozasanak kovetése, az érintettek tijékoztatisa,
finanszirozasi szerz0dések elGkészitése, nyilvantartasa,

a Kozponti Statisztikai Hivatal részére kitelezd adatszolgaltatis.

Felel&s:

- akoltség kontrolling miikodGképes megszervezéséért,

- az intézményi vardlistak vezetésével kapesolatos feliigyeletért,
- avezetbi informécids rendszer mlikodtetéséért és fejlesztéséért,

Kiadés szdma: 13.
Kiadas datuma: 2019. janius 1. Oldal: 100/ 100




Szervezeti Mlikddési Szabélyzat

6.  Belso ellendrzési Osztaly

A fSigazgatd kozvetlen feliigyeletével, osztdlyvezet6 szakmai iranyitdséval végzi
tevékenységét.

Az intézmeényi gazdélkodds teriiletére és Osszefliggéseire irAnyuld gazdasagi-, pénziigyi
ellenSrzést és szabélyossdgi vizsgalatokat, valamint a f8igazgaté 4ltal esetileg elrendelt,
az intézmeény egy¢éb miikddési tertiletére vonatkozo ellendrzéseket végez.

A belsd ellendrzési tevékenységgel kapcsolatos feladatokat és kotelezettségeket a
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet, valamint az intézményi bels ellenbrzési kézikdnyv
részletesen és tételesen tartalmazza.

7.  Projekt Iroda

Els6dleges feladata a Korhéz pélydzatainak elSkészitése, a projektek megvaldsitdsa,
kdzvetlen f8igazgatoi irdnyitéssal, a stratégiai igazgatd kdzremitkddésével.

Az Iroda f8bb tevékenységei:
- A projektek operativ miikddtetése, elérehaladdsuk kovetése.

- A projektindikatorok teljesiilésének biztositasa.

- A kozremiikddd szervezet, illetve egyéb palydzati hatdsdg altal kezdeményezett
. megbeszéléseken, valamint ellendrzéseken vald részvétel.

- Projektadminisztracid: projekt dokumentacié készitése és vezetése.

- Kommunikdcié biztositdsa a felek kozott (palyézati hatésagok, megrendeldk,
beszallitok).

- Projektekhez kapesolodd rendezvények szervezésében és lebonyolitdséban vald
részvétel.

Munkakapcsolatot tart — egyiittmuikddik:

- a Korhaz menedzsmentjével,

- aPénziigyi és Szamviteli Osztallyal,

- aMiiszaki és Uzemeltetési Osztallyal,

- akozrem(ikddd szervezettel,

- aprojekt végrehajtasaban kézremliksdd egyéb kiilss szervezeteklel.

8. Prevencids és Egészségfejlesztési Iroda (PREFI)

Munkakapcsolatot tart — egyiittm{iksdik:

- a Korh4z menedzsmentjével

- asziiréseket, tandcsadasokat végzd kdrhazi osztalyokkal, szakemberekkel
- akorhaz oktatasszervezdjével

- a korhazi lelkigondozoi szolgalattal

- Kaposvar Megyei Jogh Véros Onkorményzataval

- aSomogy Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalyaval

- az Orszigos Egészségfejlesztési Intézettel

~ az Bgészségesebb Munkahelyekért Egyestilettel
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- az ecgészségmeglhrzésben egylittmitkédé OSnkormanyzatokkal, szervezetekkel,
programiroddkkal, csoportokkal

- az oktatasi intézményekkel

- aKaposviri Kistérségi Egészség Koalicio tagja.

Az Iroda fobb tevékenységei:

- A Korhdaz prevencids programjainak tervezése, szervezése, koordindldsa és
lebonyolitésa.

- Lakossagi szlir6vizsgalatok, tovabba prevencids és egészségtejlesztési programok
szervezese.

- Szlrd, egészségtejlesztd, oktatd programok kidolgozasa.

- A Korhaz munkatirsai egészségmegOrzésének elGsegitése.

- Kapesolattartds  az  egészségmegdrzésben,  fejlesztésben  egyuttmikods
szervezetekkel, csoportokkal.

- Sziirdvizsgalatokkal kapcsolatos adatbazisok kezelése, adatok feldolgozasa,
elemzése, Osszegzése, prezentildsa a korhaz vezetOsége felé.

- A PREFI feladataival kapcsolatos széleskérli kommunikdcid, informécidk
biztositasa, kdzvetitése, publikalas.

- Prevencidval kapcsolatos cselekvési tervek kidolgozasa.

- Egészségmegirzéssel-egészségfejlesztéssel kapcsolatos pélyazatfigyelés, pélyazati
anyagok Osszedllitasa.

- Oktatas, egészségnevelés.

- Tovabbképzések szakmai anyagainak Gsszedllitasa,

- Meghatarozott rendezvények szervezése, lebonyolitisanak koordindlsa, illetve
részvétel a megvalositasban.

9.  Lelkigondozbi szolgélat

A Somogy Megyei Kaposi Mér Oktatd Korhazban Lelkigondozoi Szolgalat miikodik,
melynek feladata, hogy a betegek gyogyulasaban részt vegyen, a munkatarsak

hétkéznapjaiban lelki segitséget nydjtson. Onkéntesek toborzisa és  azok
tevékenységének koordinalasa.

10. Média és Tarsadalmi kapesolatok Referens feladatai:

- kongresszusok, konferencidk, vezetdi értekezletek, egyéb rendezvények szervezése,
ezek nyilvantartasa a kommunikacids szabalyzat szerint,

- az intézmény kommunikacidjanak, arculatdnak alakitisa a fOigazgatd utasitisa
alapjan, sajtOkapcsolat, sajtotajékoztatok, sajtofigyelés, az intézményen kiviili
informacioaramlas megszervezése, iranyitasa,

- az intézmény zOld szamdra érkezd észrevételek, kérdések, panaszok, vélemények
fogadésa, azok irdsba foglalasa, majd tovabbitisa az igazgatasi osztalyvezetének, aki
koordindlja a sziikséges intézkedéseket a vonatkozd intézményi szabalyzat szerint,

- kozremiikodik az intézményi honlap aktualizalasdban, a vonatkozd figazgatdi
utasitds szerint,

- elbkésziti a killonbdz6  intézményi kiadvanyok megjelentetését, kiallitdsok
megszervezését, gondozza az egészségligyi ellatdst érintd tdjékoztatd felileteket,
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az intézmény dokumentdcios fotdanyagai készitésének, a tudomanyos és egyéb
rendezvények fotds feladatai elvégzésének megszervezése,
nemzetkézi események koordindlasa.

11. Jogi Iroda feladatai

intézményi szabdlyzatok, utasitisok, szerz8dések, megillapoddsok elSkészftése,
illetve jogi kontrollja, a hatdlyos jogszabélyi el&irdsoknak valé megfeleltetése,
szerzddések nyilvantartisa a szerzédéstar keretében,

az adatvédelmi jogszabdlyok figyelembevételével az alkalmazott iratmintdk és
megkeresések véleményezése,

betegdokumentécié  kiaddsdval  kapcsolatos jogi  véleményadas, eljards,
egyluttmikddve az  intézményi  adatvédelmi  felelssel, valamint a
min6ségiranyitdssal,a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont

altal kezdeményezett eljarasokban torténd eljaras, jogi képviselet,

a betegjogi képviseldvel rendszeres kapesolattartas, egylittmiikodés,

kartéritési igényekkel kapcsolatos orvosszakmai konzultacio,

tajékoztatd jogi eldadasok tartdsa az intézmény dolgozdi részére,

a szerz6déses partnerekkel tOrténé kapcsolattartds, egyeztetd targyaldsokon vald
részvétel,

az intézményi szabélyzatok, utasitisok, szerzOdések ismertetése, hatalyosuldsuk
betartasanak ellenGrzése,

a jogszabalyviltozasok figyelemmel kisérése, rendszeres jogszabaly-ismertctés, a
jogalkalmazéasban segitségnyuijtas.

az intezmény koézalkalmazottai ellen kezdeményezett biintetSeljards esetén jogi
segftségnyljtas, szilkség esetén a tanik jogi képviselete,

az intézményben felmeriilé, kézalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd kotelezettség
vétkes megszegése esetén alkalmazandé hétrdnyos jogkdvetkezményekkel
kapcsolatos, illetve a kartéritési eljardsok jogi lebonyolitasa,

a szabélytalansdgok kezelésénck eljarasrendjébdl (belsd kontroll kézikonyv) adédod
feladatok végrehajtasa,

Megbizasi szerzédés alapjan az alabbi jogi feladatokat 14tja el

a) az intézmeény fenndllé koveteléseinek jogi érvényesitése korében birdsagi, illetbleg
végrehajtasi eljaras kezdeményezése,

b) panasziigyek  kivizsgaldsdban  (Grtén6  részvétel, egyiittmikddve az
orvosigazgatoval, az apolasi igazgatéval, a min8ségirinyitdssal, valamint a
betegjogi képvisel§vel, tijékoztatva a fGigazgatot,

¢) a feleldsségbiztositoval vald kapesolattartds, eljirds, karigények bejelentése,
karkifizetések intézése,

d) munkaiigyi, polgari jogi jogvitékkal kapcsolatos peres és peren kiviili eljarasokban
val6 jogi képviselet,

a peren kivilli megegyezések jogi el6készitése,
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12. Adatvédelmi Tisztvisels

Az Bur6pai Parlament és Tandcs 2016/679 rendelet (GDPR rendelet) megfelelden a
Kérhéz adatvédelmi tisztvisel6t kijeldlésére koteles, Az adatvédelmi tisztviseld
kozalkalmazotti jogviszonyban vagy megbizasi szetz6dés alapjdn lathatja el feladatat,
Adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ritermettség és az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakért6i szintl ismerete valamint GDPR rendelet 39. cikkben felsorolt feladatok
ellataséra valo alkalmassag alapjan keriil kinevezeésre/megbizésra.

Feladatai:

- A GDPR-nek valé megfelelés cllenbrzése, melynek keretében informéciét gyfijt az
adatkezelési tevékenységek meghatirozasa érdekében, elemzi és ellenfrzi az
adatkezelési tevékenységek megfeleldsségét, valamint tajékoztatdst, szakmai
tan&csadast nyjt .

- Kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdzsvizsgélatra vonatkozoan, valamint
nyomon kéveti a hatdsvizsgalat elvégzését.

- Egylittm{ikddik a feliigyeleti hatbsdggal és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tigyekben
ideértve az elbzetes konzulticids ligyeket is , valamint egyéb kérdésekben konzultal a
feliigyeleti hatdsaggal.

- A feladatkoérébe tartozéan végzett adatkezelési tevékenységekrdl kateles nyilvantartést
vezetni

‘Az adatvédelmi tisztviselé foladatait az adatkezélési miiveletekhez f{iz6d6 kockazat
megfelelé figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, kériilményére és
céljara tekintettel végzi.

13. Finanszirozasi Csoport

A Finanszirozasi Csoport Feladatai

e Az cgészséglgyi targyd, finanszirozast érinté jogszabalyi valtozdsok kdvetése.

» A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 (NEAK) és a Somogy Megyei Kaposi Mér
Oktaté Korhdz kozott fennalld finanszirozasi szerz&désben foglaltak ismerete és a
finanszirozast, elszdmolast érintd részeinek alkalmazasa.

¢ NEAK fel¢ torténd Thavi teljesitményjelentések elszadmoldsahoz —sziikséges,
informatikai csoport dltal elSkészitett, & kontrollalt fekvd-jard, és tovdbbi egyéh
allomanyok hatariddre torténd feladasa.

e MEDICOPUS Nonprofit Kft. részére az intézményi kozrem{ikodsi szerz6dés
értelmében PET-CT tevékenység NEAK elszdmolds érdekében végzett alabbi
tevékenység elvégzése.

e NEAK visszaigazolasok, hibalistak letSltése e-jelentésbél, elbzetes ellendrzése,
tovabbitdsa az Crintett teriiletek részére. Ezzel kapcsolatos korrekciok végrehajtasa,
végrehajtatdsa az érintett teriilettel, javitd jelentések kiildése.
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e Heti rendszerességgel teljesitmény eldrejelzés (progndzis) készitése, validalt
teljesitméanyadatokk alapjan, adatok kiildése a megjeldlt egységeknek, informécio
folyamatos addsa az érintett vezet6k szamadra.

¢ DDTIG adatszolgiltatas teljesitmény jelentés elkészitése és visszaigazolds

14, A stratégial igazgaté irdnyitasa al tartozé személyek, szervezeti egységek

14.1 Kotelezettségvallalasi csoport
Elkeésziti a kotelezettségvallaldsokat és koordindlja az intézményi keretgazdalkoddst.

14.2 Klinikai Vizsgalati Egység
Az intézmeény egész teriiletére kiterjedden koordindlja a Klinikai farmakolégiai
vizsgalatokat, kapcsolatot teremt a klinikai és adminisztrativ személyzet, a szponzorok
¢és képviseldi, valamint a kérhdz vezetése kozdtt. El6késziti a szerz8déskotéseket,
ellendrzi a teljesitést.

A fekvbbeteg ellatashoz kapcsolédd klinikai vizsgélatokat valamennyi osztily maga
vegzi a szerzOdéseknek megfeleléen. A jardbeteg-ellatdashoz kapcsolédd klinikai
vizsgalatoknak minden esetben a Klinikai Vizsgilati Egységben kell tdrténniiik,
flggetleniil attdl, hogy a klinikai vizsgélat teljes egészében jarobeteg-ellatas kereteiben
folyik, vagy a korabban fekvbeteg ellatas kerctében kezelt és vizsgalt beteg kontrollja
torténik. . :

Az egyes osztalyok és vizsgalok a Klinikai Vizsgélati Egység koordinatoraval
egyeztetik a vizsgélat végzéséhez sziikséges heti esetszamot, illetve ambulans rendelési
id6t, aki ennek alapjan részletes beosztdst készit.

A vizsgalatok végzéséhez szilkséges gyogyszerek beszerzése és tarolasa a GCP
szabalyainak, a Korhaz elSirdsainak, valamint az egyes szerzddéseknek megfelelden
torténik.

Az egység miikddési rendjét a Korhdznak a kiilsé megbizas alapjan folytatott
orvostudomanyi kutatdsok rendjérél sz016 szabdlyzata tartalmazza,

14.3 OnkoNetwork Iroda

A Somogy Megyei Kaposi Mor Oktatd Korhaz osszes klinikai dgara vonatkoztatva egy
egységes onkoldgiai hdlézat kiépitésére kerill sor, mely nemcsak a diagnosztikai
osztalyok, az Onkologia osztdly miikodését érinti, hanem az onkoldgiai elldtasban
résztvevo Osszes klinikai egységet.

A mindenkori jogszabalyi elGirdsoknak megfelelden torténik

A szervezet milkddése beépiil az érintett klinikai osztilyok miikddési rendjébe, nem
azok helyett tevékenykedik, hanem az onkologiai betegit racionilis id6, ellatas,
kdltségorientaltsag alaphi hatékonysagat néveli

Az onkoldgiai ellitds felelSs vezetje az onkologiaért felelfs osztalyvezeté fSorvos,
akinek a jovahagyasaval torténik a miikodési rend kialakitasa s miikddtetése
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A kiilonb6zd diagnosztikai és klinikai osztalyok miikédési rendjében az Onko Network
rendszer beépiil, de nem helyette van

Minden klinikai osztily tevékenységi kore véltozatlan, azzal a f6igazgatdi utasitassal,
hogy az onkoldgiai betegellatasnak prioritisa van mind a jarébeteg, mind a fekvébeteg
szakellatas tertiletén

A komplex onkologiai ellatas terliletén az osztilyos munka, a klinikai osztalyok
miikédési rendjének megfelelden térténnek, az onkologiai osztaly esetében is

A jérébeteg szakellatds vonatkozasaban a szervezeti rendszer szintén beépiil a klinikai
osztalyok miikddési rendjébe, annak kiemelt részét képezve, kiilon informatikai eszkoz
€s hal6zat parhuzamos {izemeltetésével

Az onkolégiai kezelések dontésének legmagasabb foruma az Onkoteam, melynek
vezetbje a Somogy Megyei Kaposi Mér Oktatd Korhdz Klinikai Onkoldgiai
Osztalyanak mindenkori osztilyvezetd fGorvosa.

Somogy megye teriiletén mlik6dd onkologiai szakrendelések és gondozdk szintén az
intézményt onkologiai ellatdsi rendszer részeként végzik tevékenységiiket az Onko
Network halozat segitségével

14.4 MEDICOPUS Egészségiigyi Szolgaltatdé Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felel3sségii
Térsasag (MEDICOPUS Nonprofit K ft)

A Magyar Allam (kdzépiranyit6. szerv: AEEK) tulajdondban all6, de meghatalmazas
“alapjan a MEDICOPUS Nonprofit Kft. felett a tulajdonosi jogokat a Somogy Megyei
Kaposi Mor Oktato Korhdz gyakorolja. A Somogy Megyei Kaposi Mor Oktaté Korhaz
targyi €s személyi feltételeit és hatterét igénybe véve a hatalyban 1évd egyiittmiikddési
keret-megallapodasban foglaltak szerint a le nem kotétt, szabad kapacitasok hatékony és.
eredményes kihasznildsa érdekében olyan egészségiigyi szolgaltatdsokat nyujt
fekvGbeteg-, jarbbeteg-, valamint diagnosztikai ellatdsi teriileten, amelyeket a beteg
nem az Egészségbiztositasi Alap terhére kivan igénybe venni.

A Kft. mik6édését hatdlyos Alapité Okirata, az intézménnyel fennallé egytittmiikodési
keret-megdllapodasa, valamint egyéb szerz8dései szabalyozzak.

X. A Kkizremilkddo egészségiigyi szolgaltatok miikddésére és kapcsolatrendszerére
vonatkozo szabalyok

Az intézmény a 43/2003. (VIL29.) ESZCSM. rendeletben foglaltaknak megfeleléen a
kérhaz miikddési engedélyében szerepld egészségligyi szolgaltatisok teljesitéséhez mas
egészségiigyi szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe az erre irdnyuld szerzddés
alapjan.,

A killdnbdz6 jogviszonyban foglalkoztatott egyes dolgozok egyiittmiikddési
kotelezettségét és az ket megilletd utasitis-addsi jogosultsagokat kiilén szabalyzat
hatdrozza meg. A szabélyzaf részletesen tartalmazza az egészségligyi tevékenység
végzésének jogi formait (beleértve az dnkéntes segitéi jogviszonyt is), feltételeit, az
egeészsegiigyl tevékenységet kozremiikodoként végzé egészségligyl dolgozokra
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vonatkozd egylittmiikddési szabalyokat, a kozremiikodés targyi, technikai feltételeit és
dfjazasat.

A kOzremiikodd a sajat tulajdonaban, vagy hasznalataban 1év6 eszkozokkel,
személyesen, vagy az éaltala foglalkoztatott egészsépiigyi dolgozdkkal, de az intézmény
betegeinek nyUjtia a kozrem(ik6ddi szerz8désben meghatdrozott egészségiigyi
szolgaltatdsokat.

A kézremiik6dS egylittmiikddésre koteles az intézmény valamennyi alkalmazottjaval és
szervezeti egységével, tovabba koteles betartani és betartatni az intézmény belsd
szabélyzataiban foglaltakat.

A kézremikdddi szerzddest tigy kell megkotni, hogy abban régziteni kell a tevékenység
végzésének személyi és targyi feltételeit, tovabba, hogy a kbzremi(ikédé a koérhiz
betegeinck nywjtjia a kozremiikddési szerzddésben meghatarozott egészségligyi
szolgaltatasokat.

A kbézremikodd igénybevétele nem veszélyeztetheti az egészségligyi szolgaltatss
egységes szinvonalat, folyamatossagat és biztonsagat. A kbzremiikdds a kdzremiikodési
szerzddésben meghatdrozott egészségiigyi szolgéltatis ellatasara tovabbi kdzremiksdst
nem vehet igénybe.

A intézmény egészségligyi szolgiltatdsaban kézremi(ik6dd egészségiigyi dolgozok,
fliggetlenti] a munkavégzésre iranyuld jogviszonyuk tipusatél, kotelesck betartani ezen
Szervezeti- és Milkddési Szabalyzatban foglalt szakmai kovetelményeket és betartani a
intézmény Hazirendjében és szabdlyzataiban foglaltakat.

A kozrem(koddi szerzOdés lényeges eleme, hogy tartalmazza ,Az egészségiigyi
tevékenység végzésének egyes kérdéseirl” sz016 2003. évi LXXXIV. tirvényben eldirt
kotelezd alkalmazési, utasitasadasi szabalyokat és feltételeket, tovabba a kézrem(kods,
valamint az intézmeény felel6sségvallalasa korét és terjedelmét.

A kOzrem(kdddi megallapodasban rdgziteni kell, hogy a kozremiikéds a
tevékenységével esetlegesen okozott karok megtéritésére kotelezd feleldsségbiztositasi
szerzédéssel rendelkezik, amely nélkiil a kozremiikoddi megallapodds nem kothetd
meg.

XI. A vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl sz616 2007. évi CLIL térvény 3. és
4. § alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelesek az aldbbi munkakérben foglalkoztatott
kozalkalmazottak.

- Orvosigazgatd

- Gazdasagi igazgatd

- Apolasi igazgaté

- Stratégiai igazgato

- Orvosigazgato-helyettes

- Gazdasigi igazgato-helyettesek
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Apolasi igazgatd-helyettesek

Stratégiai igazgatd-helyettes

Osztalyvezetdk, csoportvezetbk, irodavezeték
Osztalyvezet6 féorvosok

Intézeti vezetd f6gydgyszerész
Projektmenedzserek

Az a kozalkalmazott, aki més intézményben vagyonnyilatkozat tételi kételezettségének
mar eleget tett, annak clégséges az errdl sz010 igazolast a Korhdznak benydjtania. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat, eljarasi rendet kiilén
intézményi szabdlyzat tartalmazza.

PR és kommunikdcio6, a nyilvinessag tijékoztatasinak rendje

1.

A Korhézat érint6 minden kiilsé kommunikaciés tevékenység koordinaldsaért a

Meédia és Tarsadalmi kapcsolatok és Referense (a tovébbiakban: Médiareferens) a

felelds.

A Mcdia Referens kozvetlen utasitist kaphat kommunikéaciés tevékenységre a

féigazgat6tol, az orvosigazgatotdl és a stratégiai igazgatdtol.

A kilénbdzd szakmai és kommunikdciés kérdésekben a Koérhazat képviseld

- szemelyek a kdvetkezdk:

a) afbigazgato, illetve az altala kuelolt személy az intézmény egészét, mlik6dését
erintd ligyekben;

b) az orvosigazgatd, az ap01a31 igazgatd (illetve az Altaluk kijelslt személy)
szakmai kérdésekben, a fbigazgatd clbzetes tajékoztatisa mellett;

c) a projektvezetbk a pdlyazatokkal, vagy azok végrehajtdsival kapcsolatos
témakban, a fdigazgatd elGzetes engedélyével.

d) A jelen pontban meghatarozottakon til mas személy nyilatkozattételre nem
jogosult,

Az intézmény betegér6l nyilatkozni kizardlag az érintett beteg irdsbeli

hozzajarulsa birtokaban lehetséges. Amennyiben ez forgatdssal is kiegésziil, az

csak fbigazgatdi engedéllyel tOrténhet. Ezen dokumentumok kezelése a Média

Referens feladata.

Hivatalos sajto-és betegtajékoztatok kiaddsa kizardlag a f6igazgatd engedélyével

lehetséges.

A Koérhazban sajtéinterjut, fénykép- Vagy videofelvételt késziteni, sajtokdzleményt

kozzétenni kizardlag foigazgatoi engedéllyel lehet, Az engedélyezés iranti kérelmet

az intézmény Média Referenséhez kell benydjtani.

Az intézményr6l, annak barmely részérdl felvételt késziteni kizardlag akként lehet,

hogy azon az intézmény betegei, illetve dolgozdi semmilyen mddon ne legyenek

felismerhetdk.

Erre a Média Referens minden engedélyezett forgatas el6tt a sajté képviseldinek

figyelmét felhivia, az esetleges jogi kdvetkezmények ismertetésével.

A Koérhiz valamennyi szervezeti egysége, illetve kozalkalmazottja vezetSje utjan,

vagy a vezet0 megbizasabdl koteles a munkdja soran keletkezé olyan szakmai,

orvosszakmai hirértékii eseményrfl, amely kozérdeklGdésre tarthat szamot,
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haladéktalanul, de legkésébb a hir keletkezését kdvetd 24 dran beliil tajékoztatast
adni.

A részletes szabdlyokat a Korhdz kommunikacids szabélyzata tartalmazza.

Zaro rendelkezések

Ezen modositott ¢s egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat a
AEEK jévahagyésaval 1ép hatdlyba, rendelkezései a hatalybalépéstél kezdddGen
alkalmazanddk. Egyidejiileg a 2017. februir 1-én kiadott Szervezeti és Mukoddési
Szabalyzat hatalyat veszti.

A kérhazban dolgozé kozalkalmazottak jogviszonyanak egyéb, jelen szabdlyzatban nem
rendezett kérdéseit a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

A Szervezeti és Miik6dési Szabidlyzat mellékletei

- 1. sz. melléklet: a Somogy Megyei Kaposi Mor Oktaté Kérhaz Organogramja

- 2. sz. melléklet: a Somogy Megyei Kaposi Mor Oktaté Koérhaz Hazirendje

- 3. sz melléklet: a Somogy Megyei Kaposi M6r Oktatd Kérhaz Ugyeleti-és
Készenléti Szolgalatanak Szabalyzata

- 4. sz. melléklet: a Somogy Megyei Kaposi Mér Oktatdé Korhdz tevékenységét
szabdalyoz6 intézményi protokollrendszer szabilyzata

Zaradék

Jovéhagyta az Allami Bgészségiigyi Ellaté Kézpont -én a ABEK/ikt,
szamon (Ugykdr Azonosité szdmon).
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