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A Somogy Megyei Kaposi Mér Oktaté Korhaz
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Somogy Megyei Kaposi Mor Oktaté Kérhaz, mint egészségiigyi kdzszolgaltatast nynjtd
gyogyintézmény (a tovébbiakban: intézmény, vagy Korhaz), az 5648/2013/JOGI
ugyiratszama 2013. januar 30. napjan kelt és 2013. februdr 01. napjan hatilyba 1épett
egyseges szerkezetll Alapito Okirata, valamint annak 13474-10/2014/JOGI {igyiratszamu
2014, februar 27. napjan kelt, 2014. januar O1. napjatdl hatalyos kiegészitése alapjin, az
allamhaztartdsrol sz616 2011, évi CXCV. térvény és a végrehajtasarél rendelkezd 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet, az éallamhaztartds szémvitelérél szolé 4/2013. (1.11.) Korm.
rendelet, az egészségligyrol szolé 1997. évi CLIV. tirvény, az egészségiigyi tevékenység
végzésének egyes kérdéseir6l sz0l0 2003, évi LXXXIV. térvény, valamint a
gyogyintézmények mikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérdl szélé 43/2003.
(VIL29.) ESZCSM. rendelet, tovabbd a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi
XXXIIL torvény és a végrehajtasar6l rendefkezd 356/2008. (XI1.31.) Korm. rendelet, a
munka-torvénykényvérét-szoto-2012-évi-Ttorvény, az-informécios tnrerdelkezési jogrol 65—
az informdcioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL tSrvény alapjdn, a vonatkozd egyéb
jogszabalyok figyelembevételével Szervezeti és Mikddési Szabélyzatit (a tovabbiakban:
SZMSZ) - médositasokkal egységes szerkezetben - az aldbbiakban dllapitja meg.

A Szervezeti és Milkidési Szabalyzat ezen jogszabalyi rendelkezéseknek és az alapitd
okiratban foglaltaknak megfelel6en az intézmény jogallasdval, képviseletével, felépitésével,
vezelesével, szervezeti egységeivel, belsté kapcsolatrendszerével és milkodésével, az
egészségligyi dokumentacio vezetésének rendjével, valamint az egészségligyi szolgaltatis
nyljtiséhoz igénybe vett kbzremlkoddkkel, tovabbd az intézmény gazdalkoddsaval
Osszefliggb alapvetd szabalyokat tartalmazza.

L.
Altaldnos rész

1. Az intézmény azonosité adatai:

Neve: Somogy Megyei

Kaposi Mér Oktaté Kérhaz
Torzsszdma (PIR szama): 399520
Adobazonositdja: 15399526-2-14
Statisztikai szamjele: 15399526-8610-312-14
AHTT azonositdja: 746034

Szamlavezetdje és szamlaszdma:  Magyar  Allamkinestar Somogy Megyei
Igazgatosaga
10039007-00297260-00000000

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

Az intézmény levelezési cime: 7401 Kaposvar, Pf. 120.



2. Az intézmény telephelyei a hatilvos Alapité Okirat szerint:
- Kaposviar, Ezredév u. 13.
- Kaposvir, Térdcske, Fenyves u. 14, (Szociotherapia és Rehabilitacic)
- Kaposvar, Guba Sdndor u. 40.
- Kaposvar, Gréf Apponyi Albert u. 16.
- Mosdds, Petofi Sandor u. 4.
- Igal, Rakéczi tér 30.
- Fonydd, Szent Istvan u. 27,
- Sidéfok, Semmelweis u. 1.
~  Marecali, Széchenyi u. 17-21.
- Kaposvir, Sommsich P, u. 8.
- Tab, Kossuth Lajos u. 56.

3. Az intézmény joglllasa, képviselete:
Jogi személy, a koltségvetési elSirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd, onalldan

mikods és gazdalkodd kiltségvetési szerv. Az intézmény tulajdonosa a Magyar Allam, az

alapitdi jogok gyakorldja az emberi eréforrdsok minisztere (1054 Budapest, Akadémia u. 3.).
A Korhaz irdnyito szervének neve ¢és székhelye: Emberi Eréforrasok Minisztériuma (1054
Budapest, Akadémia u. 3.).

A Kérhéz kozépiranyitd szervének neve és székhelye: Allami Egészségiigyi Ellatd Kézpont
(1125 Budapest, Dids 4rok 3., a tovdbbiakban: AEEK).

A kbzépiranyito szerv az egészségligyrdl szold 1997, évi CLIV. tdrvény szerint a miniszter
hatask6rébe nem tartozé fenntartéi, valamint a 27/2015 (I1.25) Korm.rendelet, meghatirozott
jogokat gyakorolja.

Az intézmény egyszemélyi felelés képviselSje a fSigazgaté. A magasabb vezetd-, illetve a
vezetd allasuak atruhdzott jogkdrben jogosultak az intézmény képviseletére, a hataskoriikbe,
feladatkdriikbe tartozo tigyekben.

4. Az intézmény szakmai felligyeleti szervei

A korhaz szakmai feliigyeletét hatosdgi jogkdrben a hatdlyos jogszabalyok alapian az ANTSZ
Orszdgos TisztifSorvosi Hivatal (tovabbiakban: ANTSZ-OTH) illetékes szervezete
kdzvetlenill a Somogy Megyei Kormdanyhivatal Népegészségiigyl Szakigazgatisi Szervén
keresztill, valamint az illetékes dgazati minisztérium gyakorolja.

A finanszirozdsi szabalyok érvényesiilését az Orszdgos Egészségbiztositdsi Pénztar
(tovabbiakban: OEP) illetékes Dél-dundntdli Terilleti Hivatala, illetve a Somogy Megyel
Korméinyhivatal Egészségbiztositdsi Pénztari Szakigazgatasi Szerve ellendrzi.

5. Az intézmény alaptevékenysége, tevékenységi kire, kdzfeladata:

A korhaz humén egészségiigyi kozszolgaltatd, valamint oktatd intézmény. Az egészségligyr§l
sz0l6 1997. ¢vi CLIV. torvény alapjdn az cllatasi teriiletére kiterjedfen a miikadési
engedélycben meghatirozott egészségiigyi alapellatdsok biztositisa, a jéré-és fekvdbetegek
diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatasa, rehabiliticioja és kdvetéses gondozésa.

Az intézmény ISO 9001:2008, ISO 14001:2004, OHSAS 18001:2007 szabvany szerinti és
MEES 1.0, a Magyar Egészségligyl Ellatasi Standardoknak megfelel6 min6ségiranyitdsi
rendszert mlkddtet. Egészségiigyi szolgaltatdsait a nemzetkdzi szabvany kovetelményei, a
szakmai és a jogszabalyi el6irasok, tovibba a betegek elvéardsai szerint végzi. A intézmény
osszes dolgozdja koteles feladatait a minGségbiztositasi szabélyok, valamint az intézmény
protokoll-rendszere szerint elldtni.



Az intézmény kozfeladatit a lakossdg gyogyito-megelézd ellatdsa keretében az

egeszsegligyrdl szolo 1997, évi CLIV. torvény, a végrehajtisara kiadott jogszabalyok és az

intézményi protokollok szerint, valamint a 60/2003. (X.20.) ESZCSM.  rendelet

figyelembevételével végzi:

A fekvbbetegeknek a betegosztilyokon torténé vizsgélatdt, gyogykezelését, apolasat,

rehabilitacidjat és egyéb ellatdsat

- A jarébetegek  szakvizsgilatdt,  gyOgykezelését, gondozédsat,  szakorvosi,
gondozointézmeényi ellatisat, a jarobeteg-kezelést.

- A fogorvosi szakellatast.

- Egyéb human egészségtigyi ellatast,

- Betegségmegel6zési, szlirési teladatokat.

- Apszichiatriai és a szenvedélybetegek nappali ell4tdsat.

- Egyéb szocidlis ellatist elhelyezéssel.

- Foglalkozas-egészségligyi szakrendelést milkodtet.

Alaptevékenysége keretében szakmai alap-, kozép-, felséfok, és méshova nem sorolt felnétt
€s egyéb oktatasi tevékenységet végez.

Az intézmény az alaptevékenységén tul vallalkozasi tevékenységet is végez.

1. Alaptevékenység: Egészségligyi  kozszolgaltatast  végzo
' koltségvetési szerv

a.} Szakéagazati besorolasa: 861000

b.) Kormanyzati funkciok:

071110 Gydgyszer- kiskereskedelem

071210 Egyéb gydgyaszati termék kiskereskedelem

071310 Gybgyaszati segédeszkdzdk ¢s felszerelések
kiskereskedelem

094170 Iskolarendszeren kivili ISCED 5 szintli
OKJ-s képzés

072160 Betegszallitas, valamint orvosi rendelvényt
halottszallitas

072210 Tardbetegek gyogyitd szakelldtisa

072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa

072230 Jarobetegek gyogyitd gondozisa

072240 Jardbetegek  egynapos  ellatdsa  (pl.
miivesekezelés)

072313 Fogorvosi szakellatas

072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas

072420 Egészségiigyi laboratoriumi szolgdltatdsok

072430 Képalkotd diagnosztikai szolgdltatisok

072440 Mentés

072450 Fizikoterapias szolgaltatds

072470 Természetgyogyaszat

072480 Egyéb paramedikalis szolgaltatasok

073110 Felkvbbetegek aktiv  ellatisa  4ltalanos
korhazakban

073120 Fekvobetegek kronikus ellatidsa 4altaldnos



korhézakban

073160 Egynapos sebészeti ellatds ( egynapos
beavatkozas)

073410 Egészségligyl apolas bentlakdssal

073420 Bentlakasos hospice-ellatas

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

074012 Foglalkozés-egészségiligyi szakellatds

074013 Palya-és munkalkalmassagi vizsgalatok

074020 Sportolék sportegészségligyi vizsgalata,
feliigyelete, ellenfrzése

074051 Nem fert6z6 megbetegedések megeldzése

074052 Kabitoszer-megeldzés programjai,
tevékenységei

074053 Szenvedélybetegségek (kivéve: kabitdszer)
megel&zésének programjai, tevékenységei

(Y74054 Komplex _egészséglejleszté, prevencids
programok

076040 Egészségiigyi szakértdi tevékenységek

074060 Vér-, szovet- és egyéb kapcsolodd
szdvetbank

076070 Elelmezés-és taplalkozas-egészségiigyi
fellgyelet, ellenbrzés, tanacsadas

076050 Orvos-€s noveérszalld, hozzatartozdi szalls
fenntartasa, lizemeltetése

093010 Felsdfokt végzettségi szintet nem biztosité
képzések

094110 Felsdoktatasi szakképzés

(94120 Szakirdnyu tovabbképzés

(094130 Egészségligyi szakmai képzés

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

014020 Biotechnikai alapkutatas

075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott
kutatis és fejlesztés

082042 Kényvtari dllomany gyarapitasa,
nyilvantartisa

082043 Konyvtari allomany feltirasa, megbrzése,
vedelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok



I
Az intézmény szervezeti egységei, felépitése, vezetése

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

Az intézmény szervezeti tagozdddsa:
1. Igazgatas
2. Gyogyito-megelszé ellatas
3. Apolés-cllatas
4. Gazdasagi ellatds

1. Igazgatas

1.1 Fdigazgatd

1.1.1  Foigazgatoi titkdrsag

1.1.2.  Jogi ¢s lgazgatasi Osztaly
1.1.2.1. Jogi Iroda

1.1.2.2. Kozponti Iktatd

1.1.2.3. PR és Nemzetkézi Referens
1.1.2.4. Kézponti Dokumentumtar
1.1.3.  Huménpolitikai Osztaly
1.1.4  Mindségiranyitas

1.1.5.  Informatikai csoport

1.1.6.  Kontrolling csoport

1.1.7.  Belsé ellendrzési Osztaly
1.1.8.  Projektiroda

1.1.9.  Prevencids- és Egészségfejlesztési Iroda

1.1.10. Lelkigondozoi szolgalat

1.2 Féigazgatd-helyettesek

1.2.1 Orvosigazgatd

1.2.1.1 Orvosigazgatoi referens
1.2.2 Apolasi igazgat6

1.2.2.1. Apolasi igazgatoi referens
1.2.3 Gazdasagi igazgatod

1.2.5 Stratégiai igazgatd

1.2.5.1. OnkoNetwork iroda
1.2.5.2. Orvosi konyvtar
1.2.5.3, Klinikai Vizsgalati Egység



1.3 Igazgaté-helyettesck

13.1  Orvosigazgato-helyettes I.

1.3.2. Orvosigazgaté helyettes 1. Marcali
1.3.3.  Apolasi igazgato-helyettes I.

1.34.  Apolasi igazgatd-helyettes 11. Mosdos
1.3.5.  Apolasi igazgato-helyettes ITI, Marcali
1.3.6.  Gazdasigi igazgatd-helyettesek

1.3.7.  Stratégiai igazgato-helyettes

2. Gyogyito-megeldzo ellitas

2.1 Altaldnos Beleyoevaszat

AltalénosBﬁlgyégyészati_Qsztz’:,ly-(.Kapgwé,r,—Marcali-)-—-————

Belgyogyaszati szakambulancia I.
Belgyogydszati szakambulancia I11.
Belgybégyaszati és hyperténiai szakambulancia I1.
Hepatologiai szakambulancia

Belgydgyaszati és hypertoniai szakambulancia (Mosdés)
Belgydgyaszati szakambulancia IV, (Mosdés)

L. sz, Belgyogyaszati szakrendelés (Marcali)

II. sz. Belgyogyaszati szakrendelés (Marcali)
Altalanos belgyodgydszati szakrendelés (Marcali)
Belgybgyaszat (valtozd helyszinen)
Belgyégyaszat (mozgb egészségiigyi szolgaltatis)

2.2. Kronikus Belgvogvaszat

Kronikus Belgyogyaszati Osztaly (Mosdos)
Kronikus Belgyogyaszati Egység (Marcali)

2.3. Gasztroenteroldgia

Gasztroenterologiai Osztaly
Gasztroenterologiai szakambulancia
Gasztroenterologiai szakrendelés (Marcali)
Endoscopos labor L.

Endoscopos labor I/a.

Endoscopos labor I1. (Fony6d)

2.4. Kardioldgia, Haemodinamika

Kardioldgiai Osztaly

Kardioldgiai rehabilitdcios Egység (Mosdds)
Kardiologiai szakambulancia 1,

Kardiologiai szakambulancia II. (Mosdds)
Kardioldgiai szakambulancia II1.

Kardiologiai Szakambulancia IV.

Kardiolégiai szakrendelés (Marcali)

ITI. Belgyogyaszati szakrendelés (echokardiografia)



Haemodinamikai labor
Kardioldgia (valtozé helyszinen)
Kardiolégia (mozgd egészségligyi szolgaltatas)

2.5. Haematolégia

Haematologiai Osztaly
Haematoldgiai szakambulancia

2.6. Geriatria
Geriatriai Osztaly (Mosdés)

2.7. Diabetolosia

Endokrin-Anyagesere Osztaly

Endokrinolégiai szakambulancia
Diabetologiai szakambulancia I.

Gyermek diabetoldgiai szakambulancia
Diabetologiai szakambulancia III.
Diabetologiai szakambulancia [V. (Mosdds)
Diabetologiai szakrendelés

2.8 Nephrolbgia

Nephrolégiai Osztaly
Nephrologiai szakambulancia

2.9 Sebészeti, tiid6- és mellkassebészet, érsebészet

Sebészeti Osztaly (sebészet)

Sebészeti Osztily (tiid6- és mellkassebészet)
Sebészeti Osztaly (érsebészet)

Altalanos sebészeti osztaly {Marcali)

Altalanos sebészeti szakrendelés (Marcali)
Altalanos sebészeti osztalyos szakambulancia
Altalanos sebészeti és mellkas sebészeti szakambulancia
Altalénos sebészeti és proktolégiai szakambulanci
Ersebészeti szakambulancia

Plasztikai sebészeti szakambulancia

24 Orés sebészeti szakellatas

2.10 Baleseti Sebészet

Baleseti Sebészeti Osztaly

Altalanos baleseti sebészeti szakambulancia 1. ambuldns mGtével
Altalanos baleseti sebészeti szakambulancia I/a. ambulans miitGvel
Altalanos baleseti sebészeti szakambulancia I1.

Altaldnos baleseti sebészeti szakambulanci 1l/a.

Traumatolégiai szakrendelés (Marcali)



2.11 Ortopédia

Ortopédiai Osztaly

Altalénos ortopédiai osztalyos szakambulancia I,
Altalénos ortopédiai osztalyos szakambulanci T,
Ortopédiai szakrendelés (Marcali)

2.12 Sziilészet-NOgydeviszat

Sziilészet-ndgyogyaszati Osztaly / sziilészet / (Kaposvér, Marcali)
Sziilészet-ndgyogyaszati Osztaly / n6gyogyaszat / (Kaposvar, Marcali)
Altalanos négyogyaszati osztalyos szakambulancia I,

Altalénos nogyo gyaszat1 osztalyos szakambulancia I1.
Terhespathologiai szakambulancia

Sziilészeti UH labor

Terhes és négydgyiszati ultrahang szakrendelés. (Marcali)

Klimax, osteoporosis szakambulancia

Mozgd szakorvosi szolgélat — N6gyogyaszati szakrendelés

Noégydgyaszati mozgd szakorvosi szolgélat (Marcali)

Sziilészet-Nogyogyaszati szakrendelés (terhesgondozas: Kaposvér, Bzredév u. )
NOgyogyaszati meddiségi szakambulancia

Noégyodgyaszati szakrendelés (Marcali)

Praenatalis terhes szakrendelés (Marcali)

Koldokvér dssejt levétel (kiilsd szolgaltatoval ellatott szaktevékenység)

2.13 Csecsem§- és Gyermekgybgyaszat

Csecsemd- es Gyermekgyogyaszati Matrix Osztaly (csecsemé- és
gyermekgyogyaszat)

Csecsemé- €s Gyermekgyogyaszati Matrix Osztaly (gyermek-tiid8gyogyaszat)
Csecsemd- és Gyermekgyodgyaszati Matrix Osztily (gyermek-gasztroenterologia)
Intenziv Neonatoldgiai Osztaly

Gyermek Rehabilitacios Osztaly (Mosdds)

Altalanos  gyermekgyogydszati osztdlyos szakambulancia — nephroldgia és
endokrinologia

Altalanos gyermekgydgyaszati osztilyos szakambulancia — gasztroenterologia és
klinikai immunoldgia

Altalanos gyermekgyogyészati osztalyos szakambulancia IT1.
Gyermekkardioldgiai szakambulancia

Gyermeksebészeti szakambulancia

Gyermekn§gyogyaszati szakambulancia

Gyermek szemészeti szakambulancia

Gyermek ideggyogyaszati szakambulancia

Gyermek fiil-orr-gégegydgyaszati szakambulancia

Mozgo szakorvosi szolgalat gyermekgy6gyaszati szakrendelés
Gyermekgydgyaszati mozgo szakorvosi szolgélat (Marcali)

Gyermek pulmonolégiai szakrendelés (Kaposvar, Mosdés, Marcali)

Gyermek pulmonolégiai szakambulancia (Kaposvar, Mosdos)

Altalanos csecsemd- &s gyermek szakrendelés (Marcali)

Gyermek nephrologiai szakrendelés (Marcali)

Csecsemd- €s gyermekgydgyaszati nappali ellatas (Marcali)



2.14 Fil-orr-gégészet, csecsemd és gyermek fiill-orr-gégészet, arc-, allcsont- és szajsebészet
fogészati ellatas

Fiil-orr-gégészeti és Szajsebészeti Osztaly (arc-, dllcsont- sz4jsebészet)
Fiil-orr-gégészeti és Szajsebészeti Osztaly (csecsemd és gyermek fiil-, orr-,
gégegyogyészat)

Fiil-orr-gégészeti és Szdjsebészeti Osztaly (fiil-, orr-, gégegyogyaszat)
Altalanos fill-orr-gégegydgydszati osztalyos szakambulancml — otoneurolégia
Altaldnos fiil-orr-gégegydgyaszati osztalyos szakambulancia TI. - ofoneurologia
Altalanos fiil-otr- gégegyogyaszati szakambulancia

Lsz. Audiologiai szakambulancia

[.sz. Audiologiai szakambulancia

Foniatriai szakambulancia

Allergologiai- és laser szakambulancia

Fiil-orr-gége szakrendelés (Marcali)

Audiologiai szakrendelés (Marcali)

Fill-orr-gégegydgyaszat (mozgd egészségligyi szolgaltatds)
Szajsebészeti szakrendelés I.

Szdjsebeszeti szakrendelés 11

Széjsebészeti szakrendelés II1.

Szdjsebeszeti szakrendelés IV,

Fogyatékkal €16k fogaszati szakrendelése I,

Fogyatékkal élok fogaszati szakrendelése II.

Fogéaszati réntgen

2.15 Szemészet

Szemészeti Osztaly

Altalanos szemészeti osztdlyos szakambulancia
Altaldnos szemészeti szakambulancia I.

Altalanos szemészeti szakambulancia I1.
Szemészeti diabetes és glaukdma szakambulancia
Szemészeti szakrendelés (Marcali)

Szemészet (valtozd helyszinen)

2.16 Bérovdevaszat

Borgybgyaszati Osztaly

Altalénos bbrgyogyaszati osztalyos szakambulancia

Bér- és nemibeteg gondozo és szakrendeld 1.

BOr- és nemibeteg gondozé és szakrendeld 11,

Bor- €s nemibeteg gondozé és szakrendeld 111

Bor-¢s nemibeteg gondozo (Kaposvar, Marcali)

Mycologiai laboratorium

Laser Szakambulancia

Bérgyégyaszati STD (szexualis uton terjedd betegségek) szakambulancia
Bdrgyogyaszati szakrendelés (Marcali)

2.17 Neurolbgia és stroke ellitas

Neuroldgiai Osztily (neurologia)
Neuroldgiai Osztaly (siroke ellatas)
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L. sz. Neurologiai €s epilepsia szakambulancia
I/a. sz. Neurologiai és epilepsia szakambulancia
IT. sz. Neurologiai és fejfajas szakambulancia
IT/a. sz. Neurologiai és fejfajas szakambulancia
I1I. sz. Neurologiai szakambulancia

EEG laboratorium

Neurolégiai szakrendelés (Marcali)

2.18 Idegsebészet

Idegsebészeti Osztaly
Idegsebészeti szakambulancia 1.

2.19 Uroldgia

Uroldgiai Oszaly

Altaldnos urolégiai osztalyos szakambulancia
Altaldnos uroldgiai szakambulancia
Urolégiai szakrendelés (Marcali)

2.20 Anesztezioldgia és intenziv elldtis

Intenziv Terapids és Aneszteziologiai Osztaly
Aneszteziologia és Intenziv Terapias Osztaly (Marcali)
Aneszteziologia és fajdalom szakambulancia

Miitéti preoperativ anesztezioldgiai szakambulancia
Aneszteziologiai szakrendelés (Marcali)

2.21 Kdézponti Milto (Kaposvar, Marcali)

2.22 Infektoldgia, megel$z6 orvostan és népepdszséotan

Infektologiai Osztaly
Altalanos Infektolégiai szakambulancia
Nemzetkdzi Oltbhely

2.23 Pszichiatria, gyermek- €s ifjusagpszichistria

Pszichiatriai és Addiktologiai Centrum Akut egység

Pszichiatriaé és Addiktologiai Centrum Rehabiliticios egység
Pszichidtriai és Addiktologiai Centrum Szociotherdpias egység (Tordeske)
Pszichiatriai és Addiktoldgiai Centrum Nappali korhdz (Toréeske)
Pszichiatriai és Addiktologiai Centrum Osztalyos szakambulancia
Pszichiatriai és Addiktologiai Centrum Mentalhigiénés szakrendelés
Pszichiatriai és Addiktolégiai Centrum Mentilhigiénés gondoz6
Pszichiatriai és Addiktolégiai Centrum Gyermek- és ifjusagi szakrendelés
Pszichiatriai és Addiktologiai Centrum Gyermek- és ifjusagi szakrendelés
Pszichiatriai és Addiktologiai Centrum Felnétt szakrendelés

Pszichiatriai és Addiktologiai Centrum Felnit gondozo

Pszichiatriai és Addiktologiai Centrum Gyermek-és ifjusagi gondozd L.
Pszichiatriai és Addiktoldgiai Centrum Gyermek-és ifjisdgi gondozé II.
Pszichiatiria és Addiktologiai Centrum Gyermek-és ifjisagi gondozd Il/a.
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Pszichiatriai ¢s Addiktologiai Centrum Gyermek-€s ifjusagi gondozo I1/b.
Pszichiatriai szakrendelés (Marcali)

Pszichiatriai gondozd (Marcali)

Addiktologiai szakrendelés (Marcali)

Addiktologiai gondozas (Marcali)

Gyermek és ifjsagpszichiatriai szakrendelés (Marcali)

Gyermek ¢s ifjasagpszichiatriai gondozd 1. (Marcali)

Gyermek és ifjusdgpszichiatriai gondozd II. (Marcali)

Klinikai és mentalhigiéniai szakpszicholégia (valtozo helyszinen)

2.24 Tidbégvogvaszat

Pulmonolégiai Osztaly
Kronikus Tid6gyogyéaszati Osztaly (Mosdds)

Felnétt pulmonoldgiai szakrendelés 1.
Felndtt pulmonoldeiai szakrendelés 11,

Felnbtt pulmonolbgiai szakrendelés II1. — gondozas

Felndtt pulmonoldgiai szakrendelés IV. - egvéni dohanyzas leszokds tamogatis
Felnftt pulmonolégiai szakrendelés V. — broncholdgia

Eelndtt pulmonoldgiai szakrendelés VI. — onkopulmonoldgia

Feln6tt pulmonolégiai szakrendelés VII. — csoportos dohdnyzés leszokds tAmogatas
Tiid6gondozd és szlirés (Marcali)

Tlidégondozd — egyéni dohdnyzés leszokds tAmogatds (Marcali)

Tidégondozd — csoportos dohdnyzis leszokds tdmogatds (Marcali)
Tidégydeyaszati szakrendelés (Marcali)

Pulmonologia (valtozé helyszinen)

2.25 Apolas, szaképolds

Apolasi Osztély (Mosdds, Marcali)

2.26 Mozgasszervi rehabilitdcid és reumatoldgia

Mozgasszervi rehabilitdcids osztaly

Mozgasszervi rehabilitdcios szakambulancia

Fizioterapiai szakrendelés 1.

Fizioterapids szakrendelés I/a. (elektroterapia)

Fizioterapids szakrendelés I'b. (tornaterem)

Fizioterapias szakrendelés Ic. (gyégymasszdzs)
Fizioterapias szakrendelés I1. (Mosdos)

Fizioterapia szakrendelés (Marcali)

Gyogytorna 1, szakrendelés (Marcali)

Gyogytorna 1. szakrendelés (Marcali)

Lsz. Altalanos reumatologiai szakrendelés

ILsz. Altalinos reumatolégiai szakrendelés

I11. sz, Osteoporozis ¢s altalanos reumatoldgiai szakrendelés
Osteoporozis €s altaldnos reumatoldeiai szakrendelés (Ieal)
Reumatologia, fizioterapia, osteopordzis szakrendelés (Marcali)
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2.27 Laboratériumi Diagnosztika

Kézponti laboratorium- Klinikai laboratdriumi egység 1.

Kozponti laboratorium- Klinikai laboratdriumi egység I1. (Mosdds)
Kdozponti laboratérium- Mikrobiologiai egység

Laboratorium (Marcali)

2.28 Tzotopdiaenosztika

Nukledris medicina osztily

2.29 Képalkotd Diagnosztika

Altalanos réntgendiagnosztika I.
Altalanos réntgendiagnosztika I/a.
Altalanos rontgen diagnosztika 11, (Mosdds)

UH laboratdrium

UH laboratérium

UH laboratérium [I{Mosdos)

Altalénos ultrahang szakrendelés (Marcali)

Mammografiai laboratérium

Computer Tomographia

Réntgen 1. (Marcali)

Rontgen I1. (Marcali)

Teljes korl ultrahang-diagnosztika (mozgd egészségiigyi szolgaltatas)
Neurovascularis Intervencids Egység

2.30 Pathologia, korszovettan, cyioldsia

Kérbongetan és korszdvettan L

Kérbonctan €s kérszovettan (Kaposvar, Guba S. u.)
Kérszdvettan és cytoldgia (Marcali)

Idegszévettani labor

2.31 Klinikai Onkologia

Klinikai onkologiai osztaly

Klinikai onkologiai osztaly — sugarteripids egység /sugarierdpia/ (Mosdos)
Klinikai onkoldgiai osztaly — sugarterapids egység /tlid6gyogyaszat/ (Mosdos)
Klinikai onkoldgiai osztaly — hospice egység (Marcali)

Onkoldgiai gondozd és szakrendelés .

Onkolégiai gondozd és szakrendelés IT. (Guba S. u.)

Onkolégiai gondozd

Onkolégiai gondozo I1. (Sidfok)

Onkoldgiai gondozas (Marcali)

Onkologiai szakambulancia [.

Onkoldgiai szakambulancia II.

Onkolégiai szakrendelés (Siofok, Marcali)
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2.32 Higiéniai Osztaly és Kdzponti Sterilizalod

Higiéniai csoport
Surveillance csoport
Kozponti sterilizald

2.33 Foglalkozas-egészségligyi és izemorvosi szakellatis

Foglalkozas-egészségiigyi szakrendelés (Kaposvér, Marcali)
Uzemorvosi rendelé (Kaposvar, Marcali)

2.34 Gvyogyszertar

Intézményi Gyogyszertar (Kaposvar, Mosdés)
Kozvetlen lakossagi gyogyszerellatast biztosité gydgyszertar (Kaposvar) - Szigethy
Gvula

Kozvetlen lakossagi gyogyszerellatast biztosité gydgyszertar (Mosdds)
Holisztika Gyogyndvény és Gyobgyészati Segédeszkdz Szakiizlet (Kaposvar)

2.35 Siiredsségi betegellatd egységben szervezett szakellatas

Surgdsségi Betegellité Centrum

Stirgdsségi Betegellatd Osztaly

2.37 Mentés és betegszallitas -

Mentdallomas 1.
Mentdallomas IL
Mentdallomas 1.
Betegszallitas

3. Apoldsi ellitdshoz tartozé hattérszolgaltatok

Dietetika
Szocidlis munka
Kézponti Betegfelvétel

4. Gazdasigi ellatas

4.1 Pénziigyi és Szédmviteli Osztaly
4.2 Bér- és Munkatigyi Osztaly

4.3 Logisztikai Osztaly

4.4 Milszaki és Uzemeltetési Osztaly
4.4.1. Intézményi gondnoksag

4.5 Szallitasi Osztaly

4.6 Elelmezési Osztaly

4.7 Rendészeti Osztaly

4.8 Gazdaséagi Csoport
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Az intézmény vezetdi testiiletei:

1. Igazgatdtanacs
2. Protokoll Tanacs

Egyéh testiiletek:

1.Kérhazi Feliigyel§ Tanacs
2.8zakmai Vezetd Testiilet

Ertekezletek:

3. vezetdi értekezlet

4. osztalyvezet f6orvosi értekezlet
5. vezetd fonévéri értekezlet
6.gazdasagi terlilet vezetSinek értekezlete

7. Osszdolgozoi értekezlet
8. osztalyértekezlet

Az intézménvhen miikidd szervezetek:

1. Kdzalkalmazotti Tanacs

2. Szakszervezet helyi alapszervezetei

3. Apolési Egyesiilet helyi szervezete

4. Magyar Egészségiigyl Szakdolgozdi Kamara helyi szervezete

Munkabizottsagok:

1. Tudomanyos és Oktatasi Bizottsag

2. Intézményi Etikai és Kutatdsetikai Bizottsag

3. Transzfuzids Bizottsag

4. Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizotisag

1L

Az intézményi vezetési szintek, és az egyes szintekhez kapcsolédé vezetsi feladat-és

hataskiorik

Az intézmény vezetése az intézmény féigazgatdjat, valamint a f8igazgato-helyetteseket

foglalja magéban(43/2003.(V11.29.) ESZCSM. rendelet).

1.) Magasabb vezeti beosztasuak

- Foigazgatd: a fOigazgatoval a munkaviszony létesitése é&s megsziintetése az
egeszségligyeért felelds miniszter kizardlagos irdnyitasi jogkorébe tartozik. Az egyéb
munkaéltatoi jogokat a kdzépiranyité szerv (AEEK) féigazgatéja gyakorolja.

- Gazdasigi igazgatd (féigazgatd-helyettes): a gazdasdgi igazgatéval a munkaviszony
létesitése ¢s megszimtetése az egészségligyért felelds miniszter kizarolagos iranyitasi
jogkorébe, mig a dijazds megallapitasa — a kinevezési jog keretei kozé tartozé dijazast
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ide nem értve — a AEEK f8igazgatdjanak hatdskirébe tartozik. Az egyéb munkaltatéi
jogok gyakorlasdra az intézmény f8igazgatoja jogosult.

- Orvosigazgatd (féigazgato-helyettes)

- Apolési igazgatd (féigazgaté-helyettes)

2.) Vezeto beosztasnak

- Stratégiai igazgato,

- Mindségiranyitasi vezeto,

- Orvosigazgat6-helyettesek,

- Apolasi igazgat6-helyettesek,

- Gazdaségi igazgato-helyettesek,
- Stratégiai igazgato-helyettes,

- Osztalyvezetd féorvosok,

- Intézeti vezetd f0gyogyszerész,
- Osztalyvezetdk,

- Vezet6 fondvérek,

- Vezetd asszisztensek,

- Vezetdnek mindsiilnek tovabba az intézmény 6ndllé szervezeti egységének vezetdi,
valamint a munkamegosztas szempontjabdl elkiildniilt szervezeti egységek vezetdi,

Az intézmény vezetdi feladat- és hatiskorik gyakorldsa sordn kitelesek egyiittmiikddni.
Tevékenységiiket, illetSleg a hatiskoriikbe tartoz6 feladataikat a vonatkozo jogszabélyok, az
SZMSZ rendelkezései és a munkakori lefrasukban rogzitetteknek megfelelden kotelesek
ellatni.

A fOigazgaté egyes hataskdrok gyakorlasdt helyetteseire, valamint vezetd beosztast
munkatarsaira irasban atruhdzhatja. Az Atruhdzott hatiskdrt a figazgatd frdsban barmikor

Jogosult visszavonni.

39 A foigazgatd dltaldnos feladat- és hataskirei

Az intézmény egyszemélyi teljes jogl képviselGje. Képviseleti jogat a Polgari
Térvénykdnyvben, az Allamhdztartasrol sz6l6 torvényben, és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden gyakorolja.

A koltségvetési szerv fbigazgatojat pdlydztatis Gtjan kell kivalasztani. A figazgatd
kinevezését vagy megbizdsat, valamint felmentését vagy a megbizdsinak visszavondsat a
kdzépiranyitd szerv késziti el6. _

A f8igazgatdt az egészségiigydrt felelés miniszter nevezi ki vagy bizza meg, menti fel vagy
vonja vissza a meghbizasat.

A [Sigazgatd felett az egyéb munkéltatéi jogokat a kozépirdnyitd szerv fdigazgatdja
gyakorolja.

Helyettesitésének és munkaltatdi jogkdre gyakorlasanak, illet6leg atruhdzasanak rendjét a
jelen szabalyzat tartalmazza.
Fdigazgatot akadalyoztatdsa esetén orvosigazgatd helyetesiti.

Az Aht. szerinti kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités szabdlyait az intézmény
kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi rendjérdl szl6 szabélyzata tartalmazza.
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Az intézménynek - mint koltségvetési szervnck - a vezetSjeként felelds a feladatok
cllataséhoz az intézmény kezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeril
igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott
kovetelményeknek megfeleld ellatdsdért, az intézmény gazdalkoddsdban a szakmai
hatékonysig ¢s gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacitszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitclességéért, a
gazdilkodasi lehetéségek és kotelezettségek dsszhangjdért, az intézményi szdmviteli rendért,
a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE), valamint a belsd
ellendrzes megszervezéséért és hatékony miikdéséért. Koteles biztositani, hogy az intézmény
tevékenysége soran a gazdasigossdg, a hatékonysdg és az eredményesség kovetelményeit
érvényesitse, melyben a vezet6tarsai, a Szakmai Vezetd Testiilet, valamint a Protokoll Tanacs
segitik.

A munkaltatéi jogkor a foigazgatdé hataskorébe tartozik azzal, hogy munkaltatoi jogkdr

gyakerlisara-a-féigazgatd-dltal-dtruhdzott-hataskdrben-feljogositottmégaz-dpolési-igazgatd-¢s

a gazdasdgi igazgatd, valamint az orvosigazgaté — a 4.) a./ pontban foglalt korlatozassal - a
f0igazgaté elbzetes egyetértésével.

A kinevezéssel, alkalmazéssal, jutalmazéssal, megbizassal, kdzalkalmazotti jogviszonybél
szarmazé  kotelezettség  vétkes  megszegése  esetén  alkalmazandd  hétranyos
jogkovetkezménnyel, kartéritési eljarassal kapcsolatos munkéltatéi jogkdrdkon kiviil az egyéb
munkadltatdi jogkordk (pl.: szabadsagkiadas, itigyelet, készenlét szabalyzat szerinti ellatdsa)
gyakotlasira az igazgato-helyettesek és az osztdlyvezetSk jogosultak a f8igazgatd, vagy az
illetékes fSigazgatd-helyettes tajékoztatasival.

4.) A munkiltatéi jogkir gyvakorlisanak rendje

a./ A foigazgatd gyvakorolja a munkaltatdi jogkdrt:

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

- az orvosigazgaté (foigazgaté-helyettes),

- az apolasi igazgatd (f6igazgatd-helyettes),

- astratégiai igazgato,

- amindségiranyitasi vezeto,

- az orvosigazgatd-helyettes,

- ajaro-és fekvibeteg ellatas osztalyvezetdi, egységvezetdi esetén a vezetSi meghizas
addsa és visszavonasa tekintetében, az egyéb munkaltatéi jogkdrt ezen
kozalkalmazottak esetében az orvosigazgatd gyakorolja a f6igazgatd egyetértésével,

- a fOigazgatd koézvetlen irdnyitisa ald tartozd osztilyvezetSk, vezetd beosztist
dolgozok,

- az intézeti vezetd f9gyogyszerész,

- a szervezetl és miikddési szabdlyzat szerint kézvetlen irdnyitdsa alatt allé —
osztélyszervezetbe nem tartozd — foglalkoztatottak felett,

- gyakorolja az orvosok felett a kinevezési (kézalkalmazotti jogviszony létesitése,
modositasa, megsziintetése) jogkort,

- gyakorolja a munkéltatéi jogkdrt minden egyéb esetben, amikor a munkaltatéi jogkdr
gyakorlasdra jogszabdly rendelkezése alapjan vagy atruhdzott hatdskdrben més nem
jogosult.

b./ Az 4polési igazgaté gyakorolia a munkéltatdi jogkdrt a fSigazgatd Altal Atruhdzott
jogkorben, a figazgatd eldzetes jovéhagyasanak, tdjékoztatisanak kitelezettsége mellett:
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- az apolési igazgatd-helyettesek,

- avezetd fénbvérek és helyetteseik,

- avezetd asszisztensek és helyetteseik,

- az egészségigyl szakdolgozdk, a gyogyitd osztilyok adminiszirativ és fizikai
munkalkdri csoportjaba tartozd kézalkalmazottak,

- a kozvetleniil a szervezeti és miikddési szabdlyzat szerint irdnyitisa alatt allé

kézalkalmazotitak felett,

c./ A gazdasagi igazgatd gvakorolja a munkaltatdi jogkdrt a foigazeatd altal atruhazott
jogkdrben, a f8igazgatd elbzetes jdvahagyasdnak, tdjékoztatisinak kotelezettsépe mellett:

- a gazdasdgi terlilet igazgatO-helyettese, osztalyvezet§i és kozalkalmazottai
tekintetében.

d./ Az orvosigazgatd gyakorolja a munkéltatdi jogkdrt a f8igazgatd altal dtruhazott jogkdrben

a-féigazgatd—eldzetesjovahagvasinalctijékoztatisdnak kdtelezettséec-mellett:

az orvosok és egyéb egyetemi végzettségli gydgyitdk, a megeldz ellatds teriiletén dolgozo
kézalkalmazottak felett (egyetemi diplomés é4pold kivételével), a 4. a) pontban foglalt
korlatozéssal.

5.3 A féigsazgatdé f6bb feladat- és hataskorei

- Munkakéri kotelezettségeit és jogait az egyéb munkaltatdi jogkdrt gyakorlé AEEK
foigazgatoja altal kiadott munkakori lefras tartalmazza.

Tovabbi feladat- s hatiskorei:

- Az mtézmény betegeentrikus, a protokolloknak megfelel§ és szolgaltatoi szemléletl
miikddésének a megszervezése, tervezése, ellenbrzése, értékelése.

- Az intézmény mikodtetésére és fejlesztésére rendelkerésre 4all6 pénzeszkdzok
rendeltetésszerli felhasznalasanak biztositdsa.

- Az intézményi koltségvetés-szakmai mutatdinak és irdnyszamaénak, a koltségvetés
végrehajtasanak biztositasa.

- Az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzatinak az elkészitése,

. érvényesiilésének biztositdsa, biztosittatisa.

- Az intézmény Kollektlv Szerzé6désének megkotése, betartdsdnak biztositasa,
biztosittatasa, szikség esetén munkaltatdi oldalrol modositasara javaslattétel.

- A Dbetegelldtasra, valamint az intézmény részlegeinek miiksdésére vonatkozd
jogszabalyok érvényesiilésének biztositasa, biztosittatdsa.

- Az intézmény miikddésével dsszetliggh munkavédelmi-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi
és kdrnyezetvédelmi tevékenység szabdlyozasa.

- Az intézmény human erdforrasokkal valé gazdilkoddsénak megszervezése,
iranyitdsa.

- Az intézmény rekonstrukcidjara, fejlesztésére komplex, révid- és hossza tdva terv
elkészitése, megvaldsitasdnak folyamatos ellendrzése, szlikség szerint modositasa.

- Az intézmény egészét érintd vezetési tevékenység elveinek meghatérozisa.

- Az iranyito, a kézépiranyitd és a finanszirozé szervekhez kiildoit jelentések,
beszamolok elkészitése, elkészittetése.

- Egylittmtik5dés, kapcsolattartds a kérhdzat szakmailag irdnyitd6 ABEK-vel, a
finanszirozd szervekkel, azok illetékes testilleteivel és vezetSivel, tovabbi a
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lakossagot képviseld és az intézmény kozalkalmazottainak érdekképviseletét ellatd
szervekkel.

Az intézményben folyo oktatasi és tudoményos munka irdnyitdsa.

Korhazak, egészségligyi intézmények orszdgos, regiondlis és megyei szakmai
érdekképviseleti szervezetében a kdrhaz képviseletének biztositasa.

Mas korhdzakkal, egészségiigyi és szocidlis intézményekkel valdé kapcsolattartds
szervezése és koordinalasa.

Az intézmény gybgyité-megeldzd és igazgatdsi szervezeti egységei munkajanak
kézvetlen irdnyitdsanak, 6sszehangolasanak és ellenSrzésének biztositasa.

Az intézmény muUkodési teriiletén é16 lakossdg megbetegedési viszonyainak
tanulmanyozasa. .

‘A magas szinvonall orvosszakmai tevékenységhez a feltételek biztositisa, a
rendelkezésre all6 feltételek kozott a tevékenység fejlesziése, ellenbrzése.

Az intézmény szolgéltatdsait igénybevevd betegek, a lakossdg ezen szolgéltatasokkal,
az intézmény miikddésével kapcsolatos véleményének gyljtése, értékelése.

—Azlgazgatdtanaes-¢s-az-osztdlyvezeté-florvesi-Ertekezlet-clndki-teendéinek-ellatasa:

Az intézmény miikddési mutatdinak és a mikodés hatékonysaginak elemzése és
folyamatos értékelése.

Az intézményi informaciés és dokumentaciés rendszer tovébbfejlesztésének
szervezeése, iranyitasa.

Mas intézmeényekkel, szervezetekkel vald egylittmiikGdés, ezek szakmai és gazdasagi
hatékonysaganak folyamatos ellenérzése.

A gybgyité-megeléz6 tevékenység szakmai és etikai szinvonalanak ellenGrzése,
mindsegbiztositasi és ellendrzési rendszerének fejlesztése,

Az intézmény ligyeleti rendszerének szervezése, ellendrzése.

A kozvetlen betegellatast végzd intézményi dolgozdk kozdtti munkamegosztis
elveinek meghatarozésa.

A kbzvetlen irdnyitdsa alé tartoz igazgatasi alkalmazottak feliigyelete.

A munkaltatdi joggyakorlds rendjében a kdzvetlen iranyitdsa alatt 4llék munkakdri
leirdsanak elkészitése, a tdbbi vezetSi beosztdsban dolgozok munkakéri leirasanak
jovahagyasa.

Az egészseégiigyi Adatvédelmi Szabalyzatban eldirt feladatok ellatisanak biztositdsa.
Az intézmény munkabizottsigainak feliigyelete, elndkeinek és tagjainak kijeldlése,
illetve arra javaslattétel.

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetSi ellendrzés (FEUVE), valamint a
belsé ellenbrzés megszervezése, milkddésének biztositisa, az éves ellendrzési terv
jovahagyasa.

A kérhaz katasztréfatervének kidolgozasa, ismertetése. Katasztréfa esetén az ellatas
szemelyi €s targyi feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges ismeretek oktatasénak
megtervezese.

Természetes és jogi személy 4ltal az intézmény szdmdara hatdrozott céllal juttatott
anyagi tAmogatasok (alapitvanyok, palydzatok, adomanyok) az adomanyozé szandéka
szerinti felhaszndldsanak biztositasa.

A Kaposi Mor Megyei Korhazért Alapitvany kuratoriumi elndki teenddinek ellatasa.
A kozbeszerzési tenderbizottsdg elndki feladatainak ellatasa.

A 43/2003.(VI1.29.) ESZCSM. rendelet szabdlyaival dsszhangban - a f8igazeatod kizdrodlagos

hataskérébe tartozik:

A féigazgatd-helyettesek (kivéve a pazdasigi igazgatdt), igazgatd(k) meghizdsa, a
megbizas visszavonasa, felettiik az egyéb munkéltatdi jogok gyakorldsa, munkakori
leirasuk meghatdrozasa,
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- Az intézmény szakmai szervezeti egységei vezetSinek megbizasa, illetve a megbizés
visszavonisa,

- Az intézmény belsd szabilyzatainak kiadasa,

- Az intézmény SZMSZ-ében €s jogszabalyban kizdrolagos hatiskdrként meghatérozott
egyéb feladatok ellatdsa, igy killéndsen:

- Az intézmény A4ltal nywjtott szolgéltatdsok teljesitéséhez mds egészségligyi
szolgaltatoval kdzremiikddoi szerz8dés megkdtése

- Kiadményozisi jogkér gyakotlasa a jogszabalyokban, az SZMSZ-ben és az intézmény
bels8 szabalyzataiban meghatérozott — atruhazott hataskérbe nem tatozé — valamennyi
intézményi iraton

- Ellen6rzési, beszamoltatasi, rendelkezési és utasitasi jogkorébe tartozik az intézmény
egésze.

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

- Mindaz, amit jogszabaly a féigazgat6 kizdrdlagos hataskdrébe utal.

— 6V Az igazgatik fobb feladat-—-és-hataskire

a.) Orvosigazgaté (féigazgaté-helyettes)

Az orvosigazgatd feladatkdrébe tartozik: a fdigazgaté kozvetlen irdnyitisdval, az
intézményben nyujtott orvosi tevekenyseg felligyelete és Gsszehangolasa, ennek keretében
kiiléndsen

-az egeészséglgyl szolgaltatisok hatdsagi-mlikddési engedélyeztetésének elSkészitése,
nyilvéantartasa,

-az ANTSZ-OTH, illetve a Somogy Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szervéhez a mikodési engedély kérelmek elékészitése,

- az egeszseglgyl dokumenticié vezetésének és szabalyszerliségének biztositdsa és
feliigyelete,

- a jogszabalyi el6irdsban szerepl$ orvosszakmai minimumfeltételek biztositasa,

- a mindségirdnyitasi rendszer mitkodésének elsegitése, kiilonds tekintettel orvosszakmai
szempontokra,

- az ligyeleti tevékenység biztositasa és feliigvelete,

- a betegjogok érvényesllésének folyamatos figyelemmel kisérése,

- a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban valo kdzremiiksdés,

- a betegjogi képviseldvel vald kapesolattartds,

- az egészségugyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

- a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

- a higiénés rend biztositdsa és feliigyelete,

- az egészseglgyi szolgaltatdsok folyamatos mindségellendrzése,

-az orvosi, gyogyszerészi munkakdrben foglalkoztatott egészségiigyl dolgozdk
tovabbképzésének biztositdsa és feliigyelete,

- az Igazgatotanacs tagjaként részt vesz a dontés-el6készitésben,

- a f8igazgato altaldnos helyettese, tavollétében jogosult az intézmény képviseletére,

- feladatkdrében gyakorolja a munkaéltatoi utalvanyozasi és kotelezettségvallaldsi jogkort, az
SZMSZ ¢s az intézmény belsé szabalyzatai altal meghatarozottak szerint,

- utasitasi es ellendrzési jogkdre a feladatkdrébe tartozo feladatok végrehajtdséara terjed ki,

- feladatkdrében gyakorolja az egyéb (alkalmazasi, kinevezési, megbizasi, jutalmazési,
kbzalkalmazotti jogviszonybdl szirmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén
alkalmazand6 hatranyos jogkdvetkezménnyel kapcsolatos, figyelmeztetési, kartéritési
ligyeken kiviili) munkaltatoi jogkort az SZMSZ ¢&s az intézmény belsd szabélyzatai altal
meghatérozottak szerint,
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- kiadményozasi jogkort gyakorol a feladat- és hataskorébe tartozé ligyekben a féigazgatd
eseti felhatalmazasa alapjan és el6zetes téjékoztatisa mellett,

- a protokollrendszer m{tkddtetésében vald részvétel, annak orvosszakmai irdnyitésa,

- a fdorvosi értekezletek Gsszehivisa, megtartdsa,

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

- az intézmény katasztrofavédelmi tervének elkészittetése és felligyelete, a megvaldsitas
végrehajtasa.

- Protokoll Tandcs tagjaként részt vesz az Intézményi protokoll rendszer mikddtetésében.

Részletes, valamint — a f6igazgatd tavollétében - atruhdzott feladat-és hatdskdreit munkakdri
lefrasa tartalmazza.

b.) Apoldsi igazgaté {féigazgato-helyettes)

Az-dpolasiigazgaté-feladatkdrébe tartozik-a-{fSigazgaté-kdzvetlen-irdnyitdstval-az-intézmény

altal nydjtott 4poldsi tevékenység irdnyitdsa és Osszehangoldsa, az &poldsi osztilyok

apolasszakmai felligyelete.

Feladatkdrében gyakorolja a munkaltatoi utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkért, az

SZMSZ és az intézmeény belsd szabalyzatai altal meghatirozottak szerint.

Feladatai:

- a korhdz apolasi misszijanak, stratégidjanak meghatdrozasa, a folyamatos 4polasi
minbségellendérzés megszervezése,

- a Dbetegjogok érvényesillésének folyamatos figyelemmel kisérése, az intézmény
teljesitmény-mutatdinak elemzése az dpolas hatékonysaga és gazdasagossiga érdelében,

- abetegjogi képviselGvel vald kapesolattartds,

- a korhazi apoldsi dokumentcid szabélyszerll vezetésének, a dokumenticié szakmai
tartalmanak feliigyelete, fejlesztése,

- az apolast érintd, a betegek éltal bejelentett panaszok kivizsgalasdban vald kzremiikddés,

- segiti a mnosocomidlis surveillance tevékenységet a nosocomidlis fertdzések
megeldzésében, felderitésében,

- alakossagnak, a betegeknek és a kozalkalmazottaknak az intézményben folyé apolassal és
egyéb szakdolgozo6i tevékenységgel kapesolatos véleményének megismerése, értékelése,

- ahazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

- az apoldi és egyéb egészségligyi szakdolgozoi munkakdrben foglalkoztatott egészségiigyi
dolgozok tovabbképzésének biztositisa és feliigyelete, az dpolas-kutatas dszténzése,

- arovid tdvi szakmai programok elkészitése, folyamatos ellendrzése és sziikség szerinti
modositasa,

- aminimum feltételeknek megfeleld képzettségii human eréforras biztositasa,

- kézremiikodik a min8ségiranyftasi rendszer mikodtetésében, kilonds tekintettel az
apolasi teriiletre,

- kozvetlen beosztottai munkakori leirdsdnak elkészitése, hataskorében a munkakéri
leirasok elkészitésének és betartdsanak ellenérzése,

- biztositja a munkaltatdi jogkorébe tartozok munkakéri leirdsanak elkészitését, betartdsat,

- biztositja a hazirend betartasat,

- az irdnyitasa ald tartozé szakdolgozok és kisegitbk munkdjanak tervezése, szervezése,
irdnyitisa, ellenbrzése és értékelése,

- a vezet§ szakdolgozok kivélasztasa az osztilyvezeté féorvos egyetértésével —, megbizasa,
munkakori leirasuk elkészitése, munkajuk segitése, irnyitsa, ellenGrzése, értékelése,

- azintézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

- részt vesz rekonstrukeid és feljitdsok sordn a megfelelé betegkomfort, 4poldsi munka

feltételeinek kialakitidsdban,
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- az 4polas helyzetér6l felmeriilt problémakrél, tervezett intézkedésekrSl rendszeresen
tajékoztatja a foigazgatdt, az Igazgatotandcs tigyrendjének megfelelGen,

- az Orvos-, Medicus-, Névérszallé miikddtetésének iranyitasa,

- kozremiikddés az intézményi szabdlyzatok elkészitésében, az apoldsi szempontok
figyelembe vételével,

- 1y dpolasi munkamddszerek bevezetése, figyelembe véve az orvosszakmai tevékenység
valtozasait, fejlddését,

- n6vérszalldi férbhelyek tekintetében a dontés meghozatala,

- vezetd szakdolgozoi értekezlet rendszeres megtartasa,

- gondoskodik az intézmény altal megfogalmazott szabélyzatokban foglaltak betartasaért és
betartatisaért,

- atakaritas minéségének ellendrzése,

- amosatas mindségének ellenbrzése, mindségi kifogas megtétele,

- cllatja az intézményben m{kédd mobil team-ek dpolasszakmai feliigyeletét,

- iranyitja és feluigyeli a Kdzponti Betegfelvétel tevékenységét,

erAlacmamnlen i

a_S—ZeULHILD PUNLTREN ey u.u._)’ltuau,

- részt vesz az lgazgatotanacs munkdjdban a fHigazgatd altal meghatarozott keretek kdzott,

- kiadmanyozza a hataskdrébe utalt munkaltatéi ligyekben keletkezett, valamint a sajat
munkakdéréhez tartozd iratokat,

- utasitasi és ellendrzési jogkdre a feladatkdrébe tartozo feladatok végrehajtasara terjed ki,

- aProtokoll Tandcs tagjaként részt vesz az intézményi protokollrendszer miikédtetésében.

Felel6s:
- afeladat- és hatskorébe tartozd feladatok végrehajtasaért.

Ellenérzi:
- az apoldsi tevékenységet, a szakdolgozék &s a kisegit6k munkafegyelmét, magatartisat,
a betegosztalyok tisztasagat, az ligveletet,
- az egyes munkakordkben el6irt munkaruhak, véd6ruhak hasznalatat,
- a munkakorét, feladatait érinté jogszabalyok, bels szabalyzatok a tulajdonosi és a
szakmai feliigyeletet gyakorldk rendelkezéseinek betartasat.

¢.) Gazdasagi igazgaté (féigazgato-helyettes)

A gazdasdgi igazgatd feladatkdrébe tartozik a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett az
intézmény miikddésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, lizemeltetési, élelmezési, szallitasi,
logisztikai, rendészeti, biztonsdgszervezési, gondnoksagi, kozbeszerzési (beszerzési),
valamint a mindezekkel dsszefiiggd adminisztrativ feladatok iranyitisa, a minGségiranyitasi
rendszer hatékony miikédtetéséhez szitkséges feltételek biztositasaban vald részvétel.

Ellatja a kotelezettségvéllalasi és ellenjegyzési jogkdr gyakorlasérol rendelkezd intézményi
szabalyzatban meghatarozott feladatait.

Feladatai k{ilondsen:

- Irdnyitja az intézmény rovid, kdzép- ¢s hosszi tAvii gazdasagi tervez6 munkajat.

- Irényitja és szervezi az intézmény gazdalkodésat,

- Irényitja és ellendrzi a gazdasagi ellatis szervezetét.

- Biztositja a gazdasagi teriileten az intézmény hasznalatdban allé vagyontirgyak és
eszkOzok védelmét, azok rendeltetésszeri és gazdasdgos felhasznaldsanak érdekében
intézkedéseket tesz. A hatdskdrén kiviil esd egységek esetében ugyanezen célok
megvalositasa érdekében javaslatot tesz az illetékes vezetbnek.
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- Elemzi &és értékeli az intézmény teljesitmény-mutatdit, a miikddés hatékonysdganak
javitasa ¢rdekében javaslatot tesz a szilikséges intézkedésekre.

- Szervezi és irdnyitja a gazdasagi rendszer fejlesztését, 6sszhangban az egész intézmény
informacios rendszerével.

- Biztositja az intézmény gazdalkodasi-pénziigyi tevékenységét szabalyozo jogszabalyok
ervényesllését, végrehajtasukat ellendrzi.

- Gondoskodik az intézmény koltségvetésének elkészitésérdl,

- Betartja és betartatja a vagyonnal torténd gazdalkoddsi kotelezettséget, az érvényes
jogszabalyok és a fenntartd rendelkezései szerint, ideérive az intézmény székhelyére
bejelentett alapitvanyokat is.

- Jovéhagyja az intézmény szdmviteli elszamolasi, vagyon-nyilvantartisi és bizonylati
rendjét, ellendrzi ezek érvényességét.

- Javaslatot tesz az intézmény bér- és humdén eréforras gazdalkodasi pohtlkajara a
finanszirozasi feltételek figyelembevételével, részt vesz a munka hatékonysigat segitd
érdekeltségi rendszer kidolgozasaban.

Gondoskodik-a-gazdalkodasi-tevékenységrendszeres-elemzsérél-értélcel ésérsl:

- Koézremikodik az intézmény tavlati fejlesztési terveinek kidolgozdsdban és
karbantartisaban.

- Irdnyitja és ellendrzi az intézmény beruhdzési, felGjitasi tevékenységét pénziigyi,
miiszaki szempontbol.

- Gondoskodik a gép-milszerfejlesztés pénziigyi megalapozasar6l, a jévahagyott
fejlesztési program végrehajtasarol,

- Reszt vesz az SZMSZ és mas szabalyzatok elkészitésében.

- A fbigazgato jévahagyasaval elkésziti a gazdasgi ellatas szervezeti egységei vezetdinek
munkakdri lefrasat.

- A gazdasagi ellato szervezet egységeinek vezetdi részére meghatdrozott idékdzonként
feladat-kijeldld értekezletet tart, gondoskodik a vezet8k beszdmoltatdasarol.

- Munkaértekezlet keretében évente atfogdan értékeli az irdnyitasa ala tartozé egységek
munkajat.

- Doént az iranyitasa ala tartozé dolgozok tovabbképzésérdl.

- Az Igazgatotanics tagjaként a dontés eldkészitésben részt vesz.

- Rendelkezési és utasitasi joga van a gazdasagi szervezet dolgozdi felett.

Felelds:

- Az intézmény gazdélkodasara vonatkozd jogszabalyok betartasaért és betartatdsaért.

- Az intézmény gazdalkodasa kapcsan hozott dontéseiért, intézkedéseiért.

- A vezetdl ellendrzés elvégzéséért és  elvégeztetéséért, a feltirt hidnyossagok
megsziintetéséért, szlikség esetén a felelGsség érvényesitéséért.

- A gazdasigi szervezet munkafeltételeinek biztositasaért.

- Azilletménykeret betartdsaért.

- A hatskorébe tartozd egységek vagyonvédelmének megszervezéséért, a munkavédelmi,
tizvédelmi, kdrnyezetvédelmi szabalyok betartdsaért, betartatisaért,

- Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, Uzemeltctési feliételeinek biztositdsa érdekében tett
intézkedesekert, az intézmény mikddoképességéhez sziikséges szolgdltatdsok
biztositasaért.
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A vezetd allastiak feladat-€s hataskire

a.) Stratégiai igazgaté

Feladatai kiilénOsen:

Az intézmény szakmai fejlesztési tervének kidolgozédsdban kdzremiikddés, javaslat-
tétel.

Koézremiikodés az intézmény kozép- és hosszi tdva beruhazdsi, épitési, miiszaki,
informatikai fejlesztési terveinek kidolgozasaban, ezek végrehajtasaban részvétel.
Koézremikddés a projekt (projektjellegii) feladatok, programok kidolgozasaban, ezek
végrehajtasaban részvétel,

Feliigyeli a Kotelezettségvallalasi Csoport, a Klinikai Vizsgilati Egység, a
MEDICOPUS Kft., valamint a stratégiai igazgato-helyettes, tevékenységét.

Feliigyeli a kotelezettségvallaldsi el6készitést és az intézményi keretgazdalkodds
koordinalasat.

Feliigyeli-a-protokoll-rendszer milkodesét

Felligyeli az OnkoNetwork miik6dését.

Felelds:

A vezetbi ellendrzés clvégzéséort és elvégeztetéséért, a feltart hidnyossigok
megsziintetéséért, szitkség esetén a feleldsség érvényesitéséért.

A feladat — és hataskorébe utalt tevékenység feliigyeletéért, a szabalyok betartasaért és
betartatasaért.

Reészletes feladatait és hataskorét a munkakori leiras szabdlyozza,

b.) Orvosigazgato-helyettes - Kaposvar

Segiti és tavollétében helyettesiti az orvosigazgatét az orvosigazgatdsi feladatok
korében. Feladatarol folyamatosan tdjékoztatja a féigazgatdt és az orvosigazgatot.

A munkafolyamatok szervezésére vonatkozé dintések elbtt egyeztetési kitelezettsége
van a féigazgatoval és az orvosigazgatoval.

Javaslatot tesz kozalkalmazotti ¢és kdzrem(ik6déi jogviszony létesitésére, illetve
megszintetésére (a Kaposvari Telephelyen).

A telephelyen részt vesz a hatdosagi ellendrzéseken és auditokon, arrdl beszdmol a
féigazgatonak és az orvosigazgatonak.

Felligyeli az adminisztracios tevékenységet.

Ellen6rzi a telephely szakmai tevékenységét, err6l jelentési ktelezettsége van,

Jelenti a foigazgatonak a rendkiviili eseményeket.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

¢.) Orvosigazgaté-helyettes — Marcali

A Marcali Telephelyen - mint telephely vezeté — ellatja a szakmai vezetési,
szervezési €s  egyéb teendSket, tovabbd mint orvosigazgaté-helyettes az
orvosigazgatasi feladatokat. Ezekr6l folyamatosan tdjékoztatja a fOigazgatot és az
orvosigazgatot.

A munkafolyamatok szervezésére vonatkozd dontések elétt egyeztetési kotelezettsége
.van a foigazgatdval, illetve az orvosigazgatoval.

Javaslatot tesz kozalkalmazotti és kdzremiikdd6i jogviszony létesitésére, illetve
megsziintetésére (a Marcali Telephelyen).
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- A telephelyen részt vesz a hatdsagi ellendrzéseken és auditokon, arr6d]l beszdmol a
f6igazgaténak, orvosigazgatdnak.

- Feliigyeli az adminisztracios tevékenységet.

- Ellendrzi a telephely szakmai tevékenységét, errdl jelentési kotelezettsége van.

- Jelenti a f6igazgatonak a rendkiviili eseményeket.

- Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

d.) Apolisi igazgaté-helyettesek I.

- Az apoldsi igazgatd tavollétében ellatjdk az 4polasi igazgaté munkakdri leirdsdban
meghatarozott feladatokat, az érdemi munkaltatdi jogok gyakorlasa kivételével.

- Napi tevékenységiik sordn a munkakdri leirasuknak megfelelen elvégzik a
fekv@beteg osztilyokon az 4poldi tevékenység ellenbrzését, errdl dokumentaciot
vezetnek.

- Megszervezik, ellendrzik és iranyitjak az apolok szakmai munk4jét.

Megszervezik-és-lebonyolitjdlca-szikséges-tovabbképzéscketszakmai-értekerdetcket:

- Felligyelik az apolas teriiletén a min6ségiigyi rendszer mitkodését,

- Felelések a szakmai protokollok betartasaért és a minGségirdnyitdsi rendszer eléirdsai
szerinti apolasi tevékenységért.

- Hatdsagi kapcsolatok, ellendrzéseken valo részvétel,

- Mobil team-ek munkdjanak szervezése és beszdmoltatasa a végzett tevékenységrél.

- Szakmai auditokon valé részvétel, beszamolasi kitelezettség az dpolasi igazgaté felé.

- Szakmai ellendrzések, javaslatok tétele.

- Betegpanaszok, rendkiviili események kivizsgalasa.

.- Kozponti beteghordozé ligyelet feliigyelete.
- Palyazatok szervezési feladatai.
- A humaneréforras-gazdalkodas nyomon kovetése.

Apolasi igazgatﬁ-helyettes II. — Mosdés

- A Mosdési Telephelyen ellatja az dpolasvezetési és szervezési feladatokat, errSl
folyamatosan tdjékoztatja az dpolasi igazgatot.

- A munkafolyamatok szervezésére vonatkozo dintések elétt egyeztetési kitelezettsége
van az apolasi igazgatoval.

- Megszervezi a vezetsi szakdolgozoi készenlétet.

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

- Feligyeli a szakmai anyag és gyogyszer igénylést, és annak fogyasat.

- Ellendrzi a betegélelmezési tevékenységet.

- A telephelyen részt vesz a hatdsagi ellenbrzéseken és auditokon, arrdl beszdmold
készitése.

- Feliigyeli a dokumentacids tevékenységet.

- Ellen&rzi az apolasi teendbket, probléma, hiany esetén jelentési kitelezettsége van.

- Munkaszervezési kérdéseket elbterjeszt az 4polési igazgatd felé.

- Rendkiviili események jelentése.

- A vezet6 szakdolgozok munkéjanak segitése és a napi munka Gsszehangolasa.

Apolasi igazgato-helyettes III. — Marcali

- A Marcali Telephelyen ellatja az apolasvezetési és szervezési feladatokat, errél
folyamatosan tajékoztatja az apolasi igazgatot.
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- A munkafolyamatok szervezésére vonatkozo dontések el6tt egyeztetési kitelezettsége
van az apolési igazgatoval.

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

- Ellendrzi a betegélelmezési tevékenységet.

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

- A telephelyen részt vesz a hatésagi cllendrzéseken, és auditokon, arrol beszdmolod
készitése.

- Feliigyeli a dokumentéciés tevékenységet.

- Ellendrzi az apoldsi tevékenységet, probléma, hidny esetén jelentési kotelezettsége
van.

- Munkaszervezési kérdéseket eltetjeszt az apolasi igazgato felé.

- Rendkiviili események jelentése.

- A vezetd szakdolgozok munkéjanak segitése és a napi munka 6sszehangoldsa.

Részletesfeladatailcat-és-hataskoriket-a-munkaledri-leirasulc szabélyozza:
e.) Gazdasagi igazgaté-helyettesek

- Tavolléte esetén - szakterlletiiknek megfeleléen - teljes jogkdrrel helyettesitik a
gazdasagi igazgatot.

- Iranyitjak, megszervezik, ellendrzik a szakteriiletekhez tartozé osztalyok munkéjat.

- Koordinaljak a palyazati programok gazdasdgi-pénziigyi el6készitését, megvalositdsat.

- Koézremlkddnek az intézményi kozbeszerzési  eljardsok  el6készitésében,
lebonyolitasaban.

- Ellen6rzik a kdzremiikddoi szerz0dések betartasat, érvényesiilését.

- Az osztalyvezetdk felett gyakoroljak az egyéb munkéltatoi jogkort.

- Részletes feladataikat a hatélyos jogszabélyok és a munkakérd leiras alapjan végzik.

- Feleldsek a tevékenységi koriikbe tartozd feladatok végrehajtdsaért, sajat hatiskorben
tett intézkedéseikeért,

- Felelések az iranyitasuk ald tartozd osztalyvezet6k munkakori leirasdban foglaltak
betartatasaért.

Részletes feladat-és hataskdrét a munkakori leiras szabalyozza.
f.) Minoségiranyitasi vezetd

A mindségiranyitasi vezetd feladatkorébe tartozik: a foigazgatd kbzvetlen irdnyitiséval az
integralt irdnyitasi rendszer kiépitése, mikddtetésének biztositdsa és folyamatos fejlesztése,
valamint a rendszer tantisitdsanak megszerzése és megtartasa, .
- A mindségpolitika és mindségiranyitdsi rendszer célkitlizéseinek képviselete és !
érvényesitése. :
- A Protokoll Tandcs meghivott tagjaként a mindségiranyitas és a protokoll rendszer
Osszehangolasaban kézremiikodés.
- Akérhaz képviselete kiilsd szervezetek felé mindségiranyitisi kérdésekben.
- A bels6 min6ségiranyitasi auditok megszervezése, iranyitdsa, felliigyelete (KIR, MIR,
MEBIR, MEES vonatkozasdban).
- A tevékenység javitasa érdekében helyesbité-megeléz6 tevékenység kezdeményezése és
végrehajtasa.
- VezetOségi atvizsgalas elOkészitése és a vezetés elé terjesztése.
- A minlségligyi rendszer dokumentumain keresztiil a rendszer szabalyozdsinak
feliigyelete.
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A minéségeélok meghatarozdsa, a teljesiilés feliigyelete, értékelése és az érintett felekkel
valé megismertetése.

Betegpanaszok, visszajelzések kezelése, megvélaszolasa kdzbsen az orvosigazgatdval, az
apolasi igazgatoval és a jogi iroddval, majd a vizsgalat eredményének elbterjesztése a
féigazgato részére.

Betegelégedettségi vizsgélatok lefolytatésa és az eredmények értékelése, ismertetése.
Indikatorok fejlesztése, bevezetése, adatok értékelése.

Részvétel az intézményi szabalyozé folyamatok készitésében és ellenérzésében.

Az intézmeény felkészitése a felligyeleti és Gjratanusitoi auditokra.

Az integralt irdnyitdsi rendszer teljesitményének és a szikséges valtoztatdsoknak,
javaslatoknak a tovabbitasa az intézmény vezetése felé,

A Mindségiranyitasi vezetd gondoskodik a helyi szakmai ellatdst szabélyozé
dokumentumok (Protokollok) a Kérhaz mindségligyi rendszerébe vald beépitésérsl

Részletes feladatait és hatdskorét a munkakori leirds, a Mindségiranyitasi Kézikbényv, tovabba

a-mindségiranyitasi-eljarasok-tartalmazzak:

g.) Osztilyvezetdk, osztilyvezeté féorvosok

Az osztalyvezetd foorvos az altala vezetett osztaly egyszemélyi felel8s vezetbje. Az
osztalyvezetd foorvosok vezetik a jelen szabalyzatban meghatarozott szervezeti
egységeket.

Irdnyitjak, megszervezik, ellendrzik az ltaluk vezetett osztaly munkajat, betartjdk és
betartatjak a protokollt és az osztalyos munkarendet.

Elkészitik az orvosok és egyéb egyetemi végzettségll, a gyogyitd, megeldzb ellatas
teriiletén dolgozé kozalkalmazottak munkakéri leirdsat, kivéve az egyetemi végzettségl
apoldket.

A munkavédelmi, tlizvédelmi és kdimyezetvédelmi szabélyzatokban foglalt feladatokat
végrehajtjak, végrehajtatjak.

Felel6sségre vonasi — anyagi, etikai — javaslatot, tovabba sajat hataskoriikbe tartozdan
intézkedést tehetnek a vezetésiik alatt 4116 osztaly valamennyi dolgozéja mulasztisa
esetén.

Kapcsolatot tartanak a gyogyito- és tarsosztalyokkal.

Részletes feladataikat a hatalyos jogszabalyok és a munkakéri leirdsuk alapjan végzik.
Feleldsek a osztaly tevékenységi korébe tartozo feladatok végrehajtdsaért, sajat
hataskériikben tett intézkedéseikért.

Felelgsek az osztaly kdzalkalmazottainak részletes feladatait és felelésségét tartalmazd
munkakdri lefrasban foglaltak betartatasaért.

Kotelesek biztositani, hogy az osztily kozalkalmazotiai az el&irt orvosi képzéseken részt
vegyenek. '

Az osztalyvezetd f6orvosok a fGigazgatdnak, illetbleg — az dltala delegalt hataskbrben - az
illetékes fGigazgatd-helvettes(eknek vannak alarendelve.

Az osztalyvezetd f6orvos felelés azért, hogy a jard- és fekvbeteg ellatast a rendelkezésre
allo  eszkozokkel, a mindenkori legkorszerlibb szakmai elveknek, intézményi
protokolloknak megfeleléen, a szakmai jogszabalyok, etikai normak betartdsival
gazdasagosan végezze.

Felelds az osztélyos kontrolling miikbdtetéséért.

Felels osztalyanak koltséghatékony gazdalkodasaért.

Felelds az osztalyan el6fordul6 konszignacios készletek, a gazdalkodas megfeleld
mikodéséért az intézmény erre vonatkozo szabdlyozasanak megfelelden,

FelelGs a hozza beosztott orvosok képzéséért, tovabbképzéséért, etikai neveléséért.

A vezetése alatt 4116 osztdly valamennyi munkatarsanak szakmai utasitast adhat.
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Az osztalyvezetd féorvosok és az egyéb egységek vagy tarsosztalyok osztalyvezetdi

egymasnak mellérendelten mitkbdnek.
Az osztalyvezetd f0orvos sajat hataskorben a betegek beutaldsanak szakmai rendjérdl
52016 hatélyos jogszabdly szerint fogadhatja a betegeket.

Az osztalyvezetd foorvos a vezetése alatt allo osztaly és részlegei tevékenységében:
tanulmanyozza:

- alakossag megbetegedési viszonyait, a rendelkezésre allo statisztikai adatokat,
- agyogyitd — megeldzd ellatas szakszerliségét, a gydgykezelés idbtartamat.

ellentrzi:

- a beutalon szerepld, az osztilyon, illetSleg a Pathologiai Osztilyon megéllapitott
diagndzisok kozotti eltéréseket és azok okait,

- az eloirt dokumentacio, az informécids tevékenység végrehajtasat, szakszerliségét,

- az etikai kovetelmények megtartasat,

- az osztdly rendelkezésére all6 anyagi eszkozok, gydgyszerek, vegyszerek, film,

miszer-hatékony-felhasznatisat;
- a jogszabdlyban, a Szervezeti ¢s Mikddési Szabilyzatban, az intézmény bels6
szabalyzataiban foglaltak végrehajtisat, a munkafegyelem megtartasat.

biztositja:

- agyogyito- megel6zd munka mindségét,

- az osztily egységei, részlegei kozotti egyiittmiikddést és munkamegosztist, ezek
alapjan a sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz a fSigazgaténak (illetékes
foigazgatd-helyettesnek), illetéleg a sajat hatiskGrbe tartozd intézkedéseket
megteszi,

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

elkésziti:

- az osztaly orvos alkalmazottainak munkakori leirdsat,

- ellatja a t6igazgatd altal meghatarozott egyéb feladatokat.
kapcsolatot tart:

- azigazgatokkal (fOigazgato-helyettesekkel),

- az igazgatd-helyettesekkel,

- osztalyvezets foorvosokkal és a veliik azonos jogéallast vezetSkkel,

- az adott szervezeti egység tevékenységével kapcsolatban szilkség szerint mas
intézményekkel, szervezetekkel,

az osztalyvezetdé foorvos indokolt esetben - a fdigazgatd (az illetékes fGigazgatod-
helyettes) utasitasara, tovibba az ligyeletvezetd orvos, az osztaly ligyeletes orvosa, vagy
mas osztaly ' osztdlyvezetd féorvosa hivisdra — munkaidején tal is koteles az
intézményben megjelenni, és a sziikséges tennivalokat elvégezni,

az osztalyvezetd f0orvos kiteles a féigazgatonak (az illetékes féigazgatd-helyettesnek) —
az utdbbi dltal meghatarozott id6kozénként — munkajardl beszamolni, a rendkiviili
eseményekrfl, valamint az azokkal kapcsolatban tett intézkedéseirdl haladéktalanul
jelentést tenni,

az osztalyvezetd fborvos feladatait, felelésségét részletesen a munkakéri leirds hatdrozza
meg,

az intézeti vezet§ fGgydgyszerésszel, a korhdz higiénés fSorvosaval, az onéllo
gondozdvezetbvel, a szakrendelés vezetdkkel kapcesolatot tart,

a korhazi higiénés féorvosnak a jogszabalyban meghatarozott tevékenysége az intézmény
egészére kiterjed,

az intézeti vezetdé fOgydgyszerész tevékenysége a gybdgyszerellatds szervezése,
ellendrzése terén az intézmény egészére kiterjed,
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meghatarozott idében a korhdz féorvosi tgyeleti rendszerében részt vesz, az elSirt
ellendrzési és szervezési feladatokat ellatja, tdjékoztatast ad az észleltekrdl és az elvégzett
feladatokrol.

Az osztilyvezetd fOorvos a vezetése alatt 41l osztaly és részleg tevékenységében
gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésérél.

A vezet6k munkavédelmi, tlzvédelmi és kérnyezetvédelmi feladatai:

Minden osztily, egység é&s részleg vezetGje kételes betartani és betartatni mindazon
eléirasokat, amelyeket a MEBIR szabélyok a kézalkalmazottakra eléirnak, végrehajtani
azokat az intézkedéseket, melyeket a szabdlyok a munkaltatora nézve az iranyitisuk alatt
allé munkahelyek vonatkozaséban elrendelnek.

Kételesek az egyes munkavedelmi feladatok végzésére, amennyiben azokat nem sajat
személylikben latjak el, felelGsoket kijeldlni a végzendd feladatok részletes munkakéri
meghatarozdsaval.

Kételesek—a—munkavégzésre—atkalmattannd—valt—kézalkalmazottat—eltiltani—a
munkavégzéstol, amely intézkedésiiket az illetékes felettesiknek jelenteni kell.

Az iranyitasuk alatt allo6 munkateriileteken el6fordulé munka (iizemi) baleseteket
kotelesek azonnal az intézmény munkavédelmi vezetSjének jelenteni.

Kotelesek a tlizvédelmi, kiérnyezetvédelmi és vagyonvédelmi szabalyzatokban és
munkautasitdsokban foglalt rendelkezéseket betartani, betartatni.

Feladatuk az osztalyra vonatkozo6 adatszolgaltatas betartisa, betartatdsa.

1v.
Nem vezetd beosztast intézményi munkakorsk

Az intézményi munkakdrdket a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL
torvény egészségligyl intézményekben torténd végrehajtasirdl szoldé 356/2008, (XII 31)
Korm. rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.

1.

V.

Az intézményben miikido testiiletek, munkabizottsagok, azok feladatai és miikddési
rendjiik

Igazgatétanacs

A kérhaz legmagasabb tandcsado, dontés-elékészits testiilete, korlatozott déntési jogkdrrel.

Vezetije: Féigazgatd

Tagjai: Orvosigazgato (foigazgatd-helyettes)
Gazdasagi igazgatd (f6igazgato-helyettes)
Apolési igazgat6 (féigazgato-helyettes)
Stratégiai igazgato
Orvosigazgato-helyettesek
Jogi es [gazgatasi osztalyvezetd

Meghivottak: Foigazgatoi déntés szerint
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Feladata:
Az intézmény egészét érintd dontések elbkészitése, kblesonds tdjckoztatds a tandces tagjainak
személyes hataskdrében tortént eseményekrdl, dontésekrdl, intézkedést igénylé problémakrol.

Miikddése:

A tandcs sziikség szerint, de legaldbb hetente egy alkalommal tilésezik. A tandcs tilésein — a
tagokon kivill — mas személyek a f0igazgatdo meghivasira vehetnek részt. Killsé személy
meghivasat a tandcs barmelyik tagja kezdeményezheti. A tandcs iiléseit a fGigazgatd
tavollétében az altala kijel6lt eseti megbizott stratégiai igazgato, vagy az orvosigazgato vezetl.
Az tiléseken az igazgatok akadalyoztatasa esetén az dltaluk megbizott személy vesz részt.

Az Igazgatdtandes mitkGdését és részletes feladatait kiilon mik6dési rend dllapitja meg,

2. Ertekezletek
- Igazgatotanacs ¢rickezlete
- vezet6i értekezlet

osztalyvezeté-féorvosi-rteleezlet
- vezetd féndvéri értekezlet
- gazdasagi teriilet vezetGinek értekezlete
- Osszdolgozdi értekezlet
- osztalyértekezlet
- Szakmai Vezet§ Testlilet értckezlete
- Protokoll Tandcs értekezlete
- munkabizottsagok értekezletei

2.1 Vezetoi értekezlet

Allandd résztvevék:

-~ fbigazgatd

- igazgatdk (féigazgatd-helyettesek)

- igazgatd-helyettesek

- osztalyvezetd {Gorvosok, osztilyvezetdk, egységvezetOk, vezetd fondvérek, vezetd
szakasszisztensek, a gazdasigi teriilet osztalyvezetdi és a velik azonos jogallasa vezetdk.

A vezetdi értekezletet a foigazgatd vezeti, aki az értekezletet havonta hivija Ossze és

meghatarozza napirend;jét.

Feladata: :

- Az intézmény el6z0 havi gydgyité és gazdasigi tevékenységének értékelése.

- Téajékoztatas az intézmény egészét érint6 kérdésekrol, dontésekrdl, tervekrol.

- A fOigazgaté 4ltal elbterjesztett kérdésekben tandcsadas, véleményezes,
javaslattétel.

2.2 Osztalyvezeto féorvesi értekezlet

A fBigazgatd, orvosigazgatd szakmai tandcsadd testllete, a korhaz fdorvosai kozotti
koélesénds informéacids forum.

Az értekezletet a fGigazgato, orvosigazgatéd szilkség szerinti idGpontban és napirenddel hivija
Ossze.

Tagjai:

- osztalyvezetd foorvosok
- 0nalld szakrendelés (gondozo) vezetdk.
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2.3 Vezeto fondvéri értekezlet

Tagjai:

- vezetd asszisztensek, vezetS dpolok, vezetd dietetikus, vezets gydgytorndsz, szocidlis
munkas, egységvezetdk,

- a vezetd fonbvéri értekezletet az Apoldsi igazgatd vezeti, aki az értekezletet szikség
szerint, de minimum havi rendszerességgel hivja ssze.

Feladata:

- Javaslattétel, véleményerés az apolds teljes teriiletére vonatkozdan,
- aktudlis feladatok megbeszélése, meghatarozasa,

- tajékoztatas az intézmény miikddésével kapesolatban,

- gazdasagi témak megbeszélése,

- ahumén eréforras helyzet problémainak felvetése,

- aprotokollrendszer milkodtetése,

- az osztalyos ellenGrzési tapasztalatok értékelése.

2.4 Gazdasagi teriilet vezet6i értekezlete

Tagjai:

- agazdasagi terlilet vezeti, osztilyvezetdi,

- avezetli értekezletet a gazdasagi igazgaté vezeti, aki az értekezletet sziikség szerint hivja
Ossze.

Feladata:
- azoperativ irdnyftashoz szlikséges beszamoltatds és feladatkiosztés.

2.5 Osszdolgozéi értekezlet

A fBigazgatd szilkség szerint Osszdolgozoi munkaértekezietet tart, amelyre a fenntartd, az
OEP, az ANTSZ-ONT illetékes szervének képviseldit meg kell hivni,

Az értekezlet a f8igazgato tdjékoztatdja alapjan megtargyalja:

- azeltelt idoszakban végzett munkat,

- azetikai helyzetet,

- akovetkez6 id6szak feladatait és terveit,

2.6 Osztalyértekezlet

Az osztalyvezet6k tanacsado szerveként miikodik,

Az értekezlet az osztalyvezet$ beszamoldja alapjan megtérgyalja az adott szervezeti egység
munkagjat.

Az értekezletet szlikseg szerint — de legalabb félévenként — az osztalyverzetd hivia dssze.

Valamennyi értekezletrdl emlékeztetdt (jegyzokonyvet) kell késziteni, melynek egy példanyat
az adoft szervezeti egységnél kell meg&rizni.

2.7 Szakmai Vezetd Testiilet értekezlete
Részletes leirasat, feladatait a 4. pont tartalmazza.

2.8 Protokoll Tanacs értekezlete
Részletes leirasat, feladatait a 6. pont tartalmazza.

2.9 Munkabizottsagok értekezletei
Részletes lefrasat, feladatait a 10. pont tartalmazza.
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3. Kérhazi Feliigyelo Tandes

Tagjai:

A feligyeld tandcs 15 tagbol allo szervezet. A tandes 8 tagjat az egészségligy teriiletén
mikddd tarsadalmi szervezetek killddtteibél, tovabbi 7 tagjat a Kozalkalmazotti Tandcs
kiildotteibdl kell megvalasztani.

A tanacs elndke a tirsadalmi szervezetek kiilddttei koziil kertil megvélasztdsra. Az elndk
megbizatasa keét évig, legfeljebb azonban kiildotti megbizatdsdnak megsziinéséig tart.

A feliigyeld tandcs szikség szerint, de évente legalébb két alkalommal iilésezik.

A felligyeld tanics ilésére tandcskozdsi joggal meg kell hivni az intézményfenntarto,
valamint a terilletileg illetékes, az cgészségiigy terilletén miikddd szakmai kamara
képviseldjét is.

Feladata:
Veleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmény mikddésével, fenntartisaval és
fejlesztésével kapesolatos kérdésekben.

E feladata végrehajtisa érdekében:

- jogosult megismerni az egészségligyi szolgdltatds mikodésével, fenntartasaval,
bdvitésével, atszervezésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi adatokat, mutatékat,
beszamolokat, valamint az egészségiigyi szolgéltatassal, annak minbségével kapesolatos —
személyazonositisra alkalmatlan — statisztikai adatokat,

- kerdest intézhet az orvosszakmai vezet6hoz, aki erre 15 napon beliil t4jékoztatast ad,

- veéleményt nyilvéanithat, illet6leg javaslatot tchet minden olyan Ggyben, amelyet az
intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata a hataskdrébe utal,

A feliigyel6 tandcs:

- biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése és az érintett lakossag kozott,

- képviseli az érintett lakossdg érdekeit az intézmény mikddésében,

- figyelemmel kiséri az intézmény miikodését.

E feladataival kapcsolatban:

- az egeszségligyi szolgaltatas szinhelyére beléphet, ott tartézkodhat, azonban az ott folyé
egészségiigyi ellatast, valamint egyéb munkavégzést nem zavarhatja, a betegek jogait
nem sértheti,

- lakossagi forumot tarthat,

- kozvetiti az intézmény orvos-szakmai vezetSje felé az ogészségiigyi szolgéltatas
igénybevevijének az egészségiigyi szolgaltatdsokra vonatkozé kezdeményezéseit,

- figyelemmel kiséri az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdban, valamint
hézirendjében foglaltak érvényesiilését.

A felugyel6 tandcs az dltala meghatérozott tigyrendnek megfelelGen miikédik, az tilésekrdl
jegyzdkonyv késziil,

4. Szakmai Vezetd Testiilet

Az intézmény tandcsado, véleményezd és javaslattételi szerve, tovabbé a 43/2003.(VIL.29.)
ESZCSM rendelet 12. § (3) bekezdésében foglalt szakmai kérdésekben egyetértési jog illeti
meg. Feladatait a jelen szabalyzatban meghatérozottak szerint és keretei kozott, igyrendjének
megfelelden gyakorolja.

Az intézményben 9 tagi szakmai vezetd testiilet mikodik

A Szakmai Vezeté Testiilet Allandé tagjai:

— Orvosigazgatd (F8igazgato helyettes)
— Apolasi Igazgato (F6igazgatd helyettes)
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Az Intézmény szakmai osztilyainak vezetSi kziil Figazgaté altal megbizott tagok:

A Szakmai Vezetd Testiilet tagjai koziil elndkot valaszt.

Uléseit - jogszabély kotelez6 rendelkezése értelmében - a szervezet elndke évente legalabb
két alkalommal, ifletSleg sziikség szerint hivia ssze. Koteles dsszehivni a testiilet iilését
abban az esetben, ha ezt a tagok egyharmada frasban kezdeményezi.

Az elndk gondoskodik az iilést megel6zéen az irasbeli meghivok kikiildésérél, Stirgds esetben
a testillet tagjai telefonon, vagy egyéb révid Gton is Ssszehivhatdk. A testiilet akkor
hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint a fele jelen van; hatirozatait a jelen 1évé tagok
tobbségi szavazatdval hozza. Az egyetértési jogkordkben a ddntéshez az Hsszes tag tobb mint
felének egyetértd szavazata sziikséges.

A testillet 1ilésérél jegyzokonyv készill, a jegyz6kiényv vezetésrél az elndk gondoskodik, a
jegyzdkényvet a jegyz8konyv-vezetd frja ald és az elndk hitelesiti. :

A Szakmai Vezet6 Testiilet ilésére minden esetben meg kell hivni:

- a féigazgatt,

- astratégiai igazgatot,

- agazdasagi igazgatét,

- afenntartd képviseldjét, akik az tilésen tandcskozasi joggal részt vehetnek.

Magasabb vezet6 és vezet6 megbizds ellatdsara irAnyulé palydzat esctében a szakma szerint
illetékes egészségligyben miikéds szakmai kamara, valamint a Kézalkalmazotti Tandcs

képviseldjének meghivasa — tandcskozasi joggal — kotelezb.

A Szakmai Vezet6 Testiilet feladatai kiilondsen:

- részt vesz az intézmény szakmai fejlesztési programjanak,

- szervezeti és miikddési szabélyzatanak,

- hdazirendjének,

- azintézményi gyogyszerellatds rendjér6l szolo szabélyzat, az épolas, az ligyelet, a kutatas
rendjér6l, valamint a belsd min8ségiigyi rendszerrél 52610 szabalyzatok elSkészitésében.

Vélemeényt nyilvanit az intézményt érint6 feladai-ellatisi szerz6dés, vagy feladat- dtvallaldsi

szerz0dés megkotésére irAnyuld palyazat elbirdlasa sordn.

Vélemenyezi, illetve rangsorolja az intézményi vezetG-helyettesi és a szakmai osztdlyok
vezetd munkakoreinek betdltésére beérkezett palyazatokat.

Kételezden allast foglal - jogszabaly eltérd rendelkezésénck hidny4ban - a vezetG-helyettesck
megbizdsa, a megbizds visszavonasa, illetve felettiik egyéb munkdltatéi jogok gyakorlasa, a
intézmeény szakmai osztilyai vezetSinek megbizdsa és a megbizds visszavonasa tigyében
torteno foigazgatdi déntéshozatallal kapesolatban.

A Szakmai Vezet§ Testillet egyetértése sziikséges:

- akoérhaz szakmai tervéhez,

- azintézmény fejlesztési prioritdsainak meghatarozésahoz,

- a fOigazgatdi, orvosigazgatdi, dpolasi igazgatodi kinevezéseknél a kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek aloli felmentéshez,

- az intézményi etikai és kutatdsetikai bizottsig vezetdjének és tagjainak, tovabbé a
halotth6l  trténé  szerv-, szdvetkivételhez a haldl tényét megallapitd bizottsag
kinevezéséhez,

- a min8segbiztositasi politika kialakitasdhoz és a belsé mindségiigyi rendszerrél sz6l6
szabalyzat elfogaddsahoz,

- mas egészségligyi szolgaltatoval kdtendd szakmai egyiittmikodési és konzilium-kérési
rendhez.
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A fenntarto, illetve a foigazgatd felkérésére meghatirozott szakmai kérdésekben véleményt
nyilvanit, illetve javaslattételi joga van.

6. Protololl Tandacs

A Korhdz dllando tandcsa, mikodését, felépitését, feladat- és hatdskorét kiilon, a jelen
SZMSZ mellékletét képezs szabalyzat rdgziti.

7. Kizalkalmazotti Tandcs

A tandes a kozalkalmazottak jogdllasardl sz6ld torvényben, valamint a Kozalkalmazotti
Szabdlyzatban meghatdrozottak szerint miikadik.

8. Szakszervezet

Az mtézmenyben az MSZ Egészségiigyi Dolgozok Demokratikus Szakszervezetének helyi
alapszervezetei, mint érdekképviseleti szervek mttkodnek a sajat szabélyzataik szerint,
A szakszervezet kollektiv szerz8dést két az intézménnyel.

9, Szakmai szervezetek

Az intézményben az alabbi szakmai szervezetek miikédnek:
- Apolasi Egyesiilet helyi szervezete
- Magyar Egészségiigyi Szakdolgozdi Kamara helyi szervezete.

10.  Munkabizottsagok

Tudoményos és Oktatdsi Bizottsag
Feladatai:

- Az intézmény tudoméanyos munkéjanak koordindldsa, fejlesztése, segitése.

- A fGigazgaté felkérésére véleményezi az intézményi szint(i kutatdsi témakat, valamint
az orszagos, vagy tarcaszintli kutatsi témékat, a tudomanyos fokozatra, tudomanyos
osztondijra, tudomdnyos kikiildetésre irdnyul6 kérelmeket.

- Tudoményos szempontbél elbirdlja a Koérhdz PhD-sztondijat megpalyazni
széndékozd alkalmazottak kutatisi téméjat, a kutatdsi téma relevancigjat,
megvaldsithatdsagat,

- Veleményezi az osztalyvezet§ foorvosoktdl a fSigazgatohoz benyujtott adjunktusi és
féorvosi kinevezésekre tett javaslatokat, a jelolt tudomanyos munkéjanak

-vonatkozasaban. Kidolgozza, szikség szerint aktualizlja, és kdzzéteszi a
véleményezés szempontjait.

- Véleményt nyilvanit és felkérésre tandcsot ad a f8igazgatd altal meghatarozott
tudomanyos és oktatasi kérdésekben.

- Feliigyeli az orvostanhallgaték, a rezidensek és a PhD hallgaték képzését, a korhazi
orvosok szakkeépzését és tovabbképzését, koordinalja a Kérhaz és a megye orvosainak
folyamatos tovibbképzését, javaslatot tesz és véleményez a Korhaz altal meghirdetett
képzések tematikai vonatkoziséban.

- Véleményezi a szakdolgozdk folyamatos tovabblcépzésének tervezetét, javaslatot tesz
a meghirdetend$ kurzusok tematikajéra,

A bizottsag szilkség szerint, de évente legaldbb négyszer iilésezik, dsszehivasdrol az
elndk gondoskodik. Részletes feladatai killén igyrendben szabalyozottak.

A bizottsdg munkdjard] tajékoztatast ad a féigazgatonak (helyetteseinek).
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Az intézmény Tudoméanyos és Oltatasi Bizottsigénak az elndkét és az elndk javaslata
alapjin tovabbi 14 tagjat a féigazgaté delegdlja. A bizottsdg tagjai koziil titkart biz meg a
feladatok ellatasaval.

Elndk: Sebészeti Osztaly osztilyvezets fSorvosa

Tagjai: Stratégiai igazgatd
Apolasi igazgato, illetve annak megbizottja
Jogi €s lgazgatasi Osztaly osztalyvezetSje
Humanpolitikai Osztély osztélyvezetbje
Az intézmény vezet6i koziil Féigazgat6 dltal megbizott 10 tag.

Intézményi Etikai és Kutatdsetikai Bizottsag

A bizottsdg tanacsadd, véleményezd testiiletként miikadik.

Feladatai;

a korhaz etikai helyzetének vizsgdlata, sziikség esetén vizsgélat kezdeményezése,

- azintézményen belill felmeriild etikai igyekben valé allasfoglalds,

- a korhaz munkahelyeir6l, illetve a betegek (hozzatartozok) részérdl érkezett etikai jellegi
panaszok kivizsgdldsa, dlldsfoglalas, javaslat megtétele a féigazgaté felé,

- az G vizsgilati modszerek, gyOgyitd-megelézé eljarasok kérhazban  torténd
alkalmazisanak véleményezése,

- akutatds megvalésithatosigi feltételeinek targyi, személyi vizsgalata,

- akutatasi engedélyben foglaltak betartasanak ellenérzése.

Az Intézményi Btikai és Kutatdsetikai Bizottsigtagjait az intézmény féigazgatdja kér fel
azzal, hogy a bizottsig Osszetételét az Egészségligyrdl szolé 1997. évi CLIV torvény 159. §-
dnak (6) bekezdésében foglaltaknak megfelelGen kell biztositani A Bizottsdg 11 f6b&1 4ll. A
bizottsdg tagjai koziil elnbkot és titkart vdlaszt.

A bizottsag az 4ltala meghatdrozott igyrendnek megfeleléen miikodik.

Transzflzios Bizottsde

A bizottsag 9 tagjat az intézmény f8igazgatdja kéri fel, a bizottsag tagjai koziil elndkot és
titkéart valaszt.

A transzflizids bizottsdg feladata — az 4ltala elfogadott lgyrend alapjén — a kérhazi
transzfizids eljarasrend elkészitése.

Feladata tovdbba a vérkészitmények felhasznaldsénak optimalizaldsa, a tervezett miitétek
verigényének, valamint a stirgdsségi ellatds vérbiztositasi rendjének kidolgozasa.

Elndlk: Haematologiai Osztily mindenkori osztalyvezetd féorvosa
Tagjai;
Vérellaté Allomas osztilyvezets féorvosa

Intézmény szakmai osztdlyainak féorvosai és diplomas apléi koziil féigazgatd
altal megbizott 7 tag. :
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A Dbizottsag kialalitja az intézményben a vérkészitmények rendelésével, kezelésével,
alkalmazasaval, nyilvantartdsival kapcsolatos eljarisrendet. Rendszeresen értékeli a
transztiziok indikécioit, kivitelezését, a transzfiizidval kapcsolatos reakcidkat és a stilyos
szévOdményeket. A szovddmények kivizsgdlasi eredménye alapjan intézkedéseket hoz,
javaslatot tesz azok megeléz€sére, valamint jelentést készit a jogszabaly altal eléirt modon.

Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsie

A 20/2009. (VL18,) EiM. rendelet értelmében a fekvibeteg cllatast nyujtd egészségligyi

szolgdltatok Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsigot kell, hogy

mitko6dtessenek,

- Az Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag (IIAB) az intézmény infekcidkontroll
tevékenységét — beleértve az antibiotikum alkalmazasénak teriiletét is — iranyit6 és

- feliigyeld multidiszciplinris bizottsg,
- Az IIAB 11 tagi szakmai tandcsadé testillet ,az intézmény vezetésének javaslattételi,
véleményezési joggal rendelkezd szakmai tandcsadé testiilete.

Elndk:  amindenkori orvosigazgaté
Titkar:  a mindekori higiénikus fSorvos

Tagok:  Apolési igazgatd
Infektoldgus szakorvos
Kdzponti Laboratorium mikrobiolégusa
Higiéniai Osztdly infekciokontrollért felels epidemiolégiai szakdpol6ja
Intézményi Gyogyszertar szakgydgyszerésze

Az Intézmény szakmai osztélyainak vezetd orvosai kdziil Féigazgato 4ltal megbizott
tagok.

- Az ITAB elngkét, titkdrat és tagjait a feladatok ellatasaval az intézmény vezetbje bizza
meg.

- EBvente legalabb két alkalommal - optimalisan havonta -, illetve sziikség szerint
ilésezik, M{ikddését az elsé iilésen elfogadott tigyrendben szabalyozza.

Feladata:

- azintézmény infekcidkontroll tevékenységének koordindlasa,

- az egészségligyi ellatdssal Osszefiiggd fertdzések megel6zésének intézményi
stratégidjanak, akcidtervének kialakitisa — beleértve az intézményi antibiotikum-
politikat is,

- az intézményi infekcidkontroll sordn keletkezett adatbdzis felhasznalasaval az
credmények ellendrzése és értékelése,

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

- az Infekcibkontroll Kézikdényv elkészitése, majd aktualizaldsa, amely az
infekciokontroll szervezeti felépitését és miikodését tartalmazza.

Eseti (ad hoc) bizottsdgok

Az intézmény a feladatainak ellatasa soran felmerilé egyes témak, teendsk elékészitésére
eseti bizottsagokat hozhat 1étre. Ezek tagjait a f6igazgato jeldli ki és a kijeloléssel egyidejlileg
hatarozza meg a bizottsagok feladat-és hatéskorét,

VL
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A fekvé- és jarobeteg ellitds miikddése

A Somogy Megyei Kaposi Mor Oktaté Korhaz az egészségligyr6l szolé 1997, évi CLIV.
torvényben foglaltak és a hatilyos szakmai protokollok, irdnyelvek alapjan megalkotta a
Korhaz tevékenységét szabalyozé intézményi protokollrendszerének Osszességét annak
érdekében, hogy a gyogyitds szabadsiganak sértetlensége mellett egy egységes,
folyamatszabalyozott ellatdsi rend alakuljon ki, igazodva az intézmény folyamatos
miikddéschez, az ellatds teljes 24 6rds tevékenységét alapul véve. A létrehozott protokollt az
intézmény szakmai testiiletei, osztalyai alakitottdk ki, figyelembe véve a hazai és nemzetkdzi
betegellatasi protokollokat, azonban azokndl bévebb — intézményi sajatossdgokat figyelembe
vevh — tartalommal. Az igy létrejott protokoll az intézmény sajatja, a betegek egységes,
korszerl, az adott szakma éltal elfogadott szabélyoknak, az intézményi, valamint osztalyos
protokollok alkalmazisdval torténé és az elvarhaté gondossag elvének megfeleld ellatasa
crdekében mikdds rendszer, amely az intézményben zajlé betegell4tasi folyamatokat
egységes szemléletben szabélyozza.

L. A fekvébeteg-intézményi ellitas

I/1. A betegek fekvibeteg szakellatds sordn torténé elhelyezése
a./ A betegek fekvibeteg szakellatds sordn térténé felvétele

1. A betegek fekvobeteg-intézményi (tovabbiakban: intézményi) felvétele a kdzponti
betegfelvételen torténd regisztriciot kbvetden, a betegfelvétel miikodési rendjében rogzitett
modon, elbzetes helybiztositds Gtjan, érvényes orvosi beutalgval tdrténik. BEttdl eltekinteni
csak kivételes esetben lehet. Varolistara helyezett betegek felvételérdl az intézményi varélista
szabalyzat rendelkezik.

1.1 Stirg8s esetben orvosi beutalé nélkiil is fel kell venni azt a jelentkezé (beszallitott)
beteget, aki:

- kézvetlen életveszély dllapotiban van,

- az intézményi felvétel elmaradédsa esetén kozvetlen életveszélybe keriilhet, vagy

- akinek 4llapota a stirgés intézményi ellatis elmaraddsa miatt hirtelen rosszabbodhat.

1.2 A fertz0 betegségben, vagy pszichitriai betegségben szenvedSk, vagy ezekre gyanusak
es jogszabdlyban meghatdrozott mds betegek, valamint kiilfoldi allampolgarsagti betegek
intézményi felvételére a vonatkozo kiilén jogszabélyok rendelkezései az iranyadok,

1.3 Indokolt esetben az osztilyvezet$ fSorvos engedélyezheti a beteg kiséréjének felvételét a
kiilon szabélyzatban meghatdrozott téritési dij ellenében. A beteg kisérdjének elhelyezésére
szervezett betegdgyat igénybe venni nem szabad, errél egyéb moédon alkalmas helyiségben
beallitott agyon, vagy potagyon kell gondoskodni. A sulyos 4llapotd beteg, a sziilé 06 és a
kiskori beteg joga, hogy az dltala megjelslt személy, illetve torvényes képviselbje mellette
tartdzkodjon,

2. Az intézményi felvételhez a beteg hozzdjirulasa szilkséges. A beteg szabadon dontheti el a
kezelGorvos tdjékoztatdsa utan, hogy kivan-e egészségiigyi szolgaltatast igénybe venni, illetve
annak soran mely beavatkozdsok elvégzésébe egyezik bele.

2.1 Nem sziikséges hozzajarulés:

- ba kbzvetlen ¢letveszély 4&ll fenn és az életveszély csak intézményben
alkalmazhat6 gyogymdéddal harithato el (a 2.2. esetén all fenn),
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- ha az intézményi felvételt jogszabdly, vagy jogszabaly rendelkezése alapjan arra
jogosult hatdsag rendeli el.

2.2 Nem sziikséges a felvételhez a beteg hozzajaruldsa, ha a beteg kiskor, fiatalkord, illetéleg
korlatozottan cselekvbképes, vagy cselekviképtelen nagykort. E fejezet 1.2. pontjaban
meghatdrozott siirgés eset kivételével, a kiskort és fiatalkorn felvételéhez a tdrvényes
képviseld, ennek hidnydban az Eiitv.16.§ (2) bekezdésben felsorolt személyek hozzajaruldsa
szlkséges.

3. A siirgds elltasra szoruld betegeket eldszér a SiirgSsségi Betegellaté Centrumba kell
szallitani,

Az alabbi betegesoportokhoz tartozd betegek azonban eldzetes egyeztetést kdvetSen az elldté
osztalyra kézvetleniil szallithatdk:

- sziilészeti esemény, négydgyaszati vérzészavarok,

- szemészeti ellatdsra szorulok,

- pszichiétriai korképek,
- fert6z0 megbetegedések (kivéve a stilyos altalanos allapotu eseteket).

3.1. Fert6z6 megbetegedés gyantja esetén a betegeket az Infektoldgiai Osztalyon kell
elkiiloniteni, Amennyiben fertdz6 betegség nem igazolodik, a beteget szilkség szerint
haladéktalanul at kell helyezni a megéllapitott betegsége szerint illetékes osztalyra.

3.2. A SurgGsségi Betegellatd Centrumbdl (SBC) az elsédleges ellatast kovets, végleges
cllatist végz0 osztalyra torténé betegathelyezésr6l az SBC miiszakvezetSje dont, aki a
Féigazgatd nevében jar el.

4. A beteg felvétele az egyes osztdlyok szervezeti adottsigaitol és a felvétel idépontjatol
fliggéen torténhet az osztaly szakambulancidjan, vagy e célra kijellt helyiségekben.

5. A beteget az erre a feladatra kijeldlt orvos (tovabbiakban: felvevé orvos) veszi fel. Ugyeleti
id6szakban a felvevd orvos az illetékes {igyeletes orvos.

5.1. A felvevG orvos minden beutalt, illetve felvételre jelentkez6 beteget kiteles
megvizsgdlni. A vizsgilat, valamint a rendelkezésre allo orvosi dokumentécid alapjan az
osztilyvezetd forvos altal leadott hatdskérben dont a beteg felvételérdl, elbjegyzésérol,
illetve tovabbi ellatasanak egyéb modjardl.

5.2. A szabélyosan eldjegyeztetett beteget az elGjegyzés idGpontjaban az osztalynak fel kell
vennie. Bz al6l csak killonleges esetek képezhetnek kivételt. Az eldjegyzett beteget a felvétel
elmaradasanak okérol és indokardl tajékoztatni kell.

Az osztalyvezetd f8orvos (helyettese) a felvétel elutasitisardl, azt megindokolva, koteles az
eldjegyzd orvost t4jékoztatni, és a beteget sziikség szerint 1j id6pontban felvételre
cldjegyezni. Az elGjegyzett beteg kérésére - méltanyolhatd indok esetén — a felvételre,
kés6bbi idépontra elé lehet jegyezni. A betegnek irdsos nyilatkozatot kell tennie, hogy a
felvétel elhalasztasa kérésére tortént és err6l az 6t eltjegyzd orvost is tajékoztatnia kell.

5.3. Slirgds ellatdsra szoruld betegek esetében a felvevd orvos a szilkséges gyogykezelést

megkezdi, intézkedik a silirgls diagnosztikai, szakorvosi vizsgdlatok elvégzése irant és
clkésziti a beteg korlapjat.
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5.4. Ha a felvett beteg kozvetlen életveszélyben van, a felvevd orvos koteles az életveszély
elharitasahoz szilkséges — az adott kériilmények kozott lehetséges — orvosi intézkedést
elvégezni, illetve megkezdeni, felettesét haladéktalanul értesiteni és szitkség szerint siirg6s
szaksegitséget kérni.

Az életveszély elhdritdsdhoz szlkséges intézkedést el kell végezni, illetve meg kell kezdeni
akkor is, ha az egyaltalan nem, vagy csak részben tartozik az adott osztaly feladatkorébe.

A betegek mds intézménybe (osztélyra) torténd tovabb szallitdsara csak akkor keriilhet sor, ha
az orvos az eloz6ben részletezett intézkedéseket clvégezve a beteg felvételét a masik
intézményben, (osztalyon) biztositotta, és a beteg szillitisa kbzben elbre l4thatd
allapotromlds, szovédmény kisebb kockazatot jelent, mint a mas intézményben (osztilyon)
vegezhetd szakellatds elmaraddsa. Amig a beteg nem széllithatd, sziikség szerint helyszini

konziliumrél kell gondoskodni.

6. A felvételiel kapesolatos figyviteli feladatokat a betegellaté_osztdlyok kijeldlt dolgozéi

végzik el. A felvétel sordn a beteget tdjékoztatni kell a szabad orvosvalasztas lehet&ségérdl és
feltételeirdi.

7. A ment8szolgalat 4ltal beszéllitott beteg atvételérdl haladéktalanul gondoskodni kell.
Ennek modjat az egyes osztalyok miikddési rendjében az osztély sajatossdgainak megfeleléen
szabalyozni kell.

b./ A betegek elhelyezése a betegellaté osztilyokon

1. A betegnek felvételkor biztositani kell a fiirdési lehetéséget, igény, illetve sziikség szerint
intézmeényi ruhanemiivel valé ellatdsat, sajit ruhdjanak és egyéb targyainak leltir szerinti
atvételét és megOrzését. MindezekeSl a felvett beteg elhelyezését végzd egészségiigyi
szakdolgozo (tovabbiakban: 4pold) gondoskodik. Az dpolt beteget megfelelden el8készitett
dgyra helyezi el és kiadja részére a személyl hasznalatra szolgald targyakat. A beteg
elhelyezésénél a beteg kérését — a lchetdségekid] fliggben — figyelembe kell venni.

2. Az osztalyvezetd fSorvos — a szakmai és higiénés kovetelmények figyelembevételével —
engedélyezheti, hogy a betegek a sajat ruhdikat és személyes targyaikat hasznalhassak.

3. Az apolo a felvett beteget a felvételt kivetSen allapotatdl fliggben haladéktalanul —
alkalmas id&pontban — tdjékoztatja az intézményi szabalyokrdl, az intézmény belsd rendjérél,
a mellékhelyiségek — a jelzGberendezések elhelyezésérdl és haszndlatardl, tovabbd a betegek
Jjogairdl és kotelezettségeirGl. Felhivja a beteg figyelmét a kiftiggesztett hazirendre, illet8leg
fekvébetegnek azt megtekintésre atadja. Tovabba gondoskodik az 4polasi dokumenticid
elkészitésérol.

4. Az apolo a beteg érkezésérdl a korteremben, részlegen a betegek gyogykezelését végzd
orvost (tovdbbiakban: osztdlyos orvos) — ligyeleti szolgédlat idején az iigyeletes orvost —
azonnal értesiti.

5. Az osztalyon elhelyezett beteget az osztalyos (ligyeletes) orvos a szakma szabalyainak
megfeleléen haladéktalanul megvizsgalja, és legkés6bb a munkaidd (iigyeleti id6) végéig, a
szakmai szabalyoknak megfelelden elkésziti a kértOrténetét.

Az ligyeletes orvos az ligyeleti szolgélati idS lejartaval, az osztalyos orvos a felvétel napjan,
siirgds esetben a vizsgalat utdn haladéktalanul jelentést tesz felettesének a felvett betegrél. Az
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osztalyos (iigyeletes) orvos az dpolonak a beteg allapotdnak megfelels apolasi, élelmezési,
gyogykezelési, stb. utasitast ad, valamint t4jékoztatja a beteget.

6. Az apold az orvosi utasitasnak megfeleléen részt vesz a vizsgalatok el6készitésében, a
gyodgyszeres és egyéb kezelések végrehajtdsaban, onalléan végzi a beteg szomatikus dpoldsat
és a dictas ndvérrel egyittmikodve gondoskodik a beteg megfelels élelmezésérol.

7. A kozlekedési balesetet szenvedett beteg, vagy idegenkeziiség gyanija esetén a beteg
személyes targyait az intézményi ellatds idGtartama alatt jol zérhatd helyen kell tarolni és csak
a nyomozo hatdsag engedélyevel szabad tisztittatni, fertGtieniteni, vagy illetékes személynek
kiadni.

Ugyanigy kell eljarni, ha a sériilés tizemi baleset, vagy tlizeset kbvetkezménye.

8. A betegek azonosito rendszere
A Somogy Megyei Kaposi Mor Oktaté Korhdzban a betegellatds biztonsiga érdekében, a

tévesztések, a_ hibalehetfsépek megeldzésére  betegarzonositd  eszkdzt  alkalmaz.

Betegazonosité eszkdzt azokban az esetekben kell alkalmazni, amikor a beteg kéros
tudatillapot, eszméletlen, kommunikdciéra képtelen, ismeretlen személyazonossagi,
csecsem6 vagy kisgyermek, vagy miitétre keril, illetve a beteg a t4jékoztatast kdvetSen azt
maga kéri.

A betegazonosit6 rendszer intézményi milkodtetésének pontos szabéalyozasat az errSl késziilt
protokoll tartalmazza.

Minden vizsgélat és beavatkozis el6tt a beteg azonositisanak elvégzéséért a beavatkozis
elékészitését végzo, valamint a beavatkozast végz6 egészségiigyi dolgozd a felelds.

¢./ A betegek dthelyezése mas betegellaté osztilyra

1. A beteget sziikség esetén a betegségeének, allapotinak megfeleld ellatast biztositd osztilyra
kell athelyezni.

2. Az dathelyezésrol az osztalyvezetd fGorvos (helyettes) intézkedik, helybiztositds utan, az
atvevd osztaly osztalyvezetd fSorvosanak (helyettesének) egyetértésével. Ugyeleti idében az
ligyeletes orvos intézi az athelyez6 osztily tigyeletes orvoséval a beteg athelyezését.

Abban az esetben, ha vita meriil fel a beteg protokoll szerint térténd ellatdsa kapcsan a
tovabbi ellatds helyének meghatdrozdsaban, ugy a kérhéz tligyeletes forvos dont a beteg
tovabbi elhelyezésérdl a protokoll szabalyzatban leirtak szerint.

3. Az Intenziv Terapias ¢s Aneszteziologiai, illetve az Aneszteziologia ¢és Intenziv Terdpids
Osztalyrol mas osztdlyra (Infektologiai és Pszichitriai Osztaly kivételével) vald athelyezésrél
(visszahelyezésrdl) az Intenziv Teripids és Anesztezioldgiai, illetve az Aneszteziologia és
Intenziv Terapias Osztaly osztalyvezetd fSorvosa (helyettese), lgyeleti idSben az ligyeletes
orvos dont, az illetékes osztdly osztalyvezetd fSorvosaval (helyettesével), ligyeletes orvosaval
tértént el6zetes megbeszélés alapjan. Biztositani kell, hogy a beteg visszahelyezése késedelem
nélkil megtdrténjen. Amennyiben az éathelyezés, illetve atvétel kérdésében az osztalyvezetd
f8orvosok kozott nincs egyetértés, abban az esetben a protokoll szabalyzatnak megfelelGen
torténik a beteg elhelyezése, tovabbi kezelése.

4. Athelyezés esetén az eddigi osztalyos orvos koteles az Uj osztalyos orvost a kortorténeti

adatokrol, az elvégzett vizsgdlatok eredményérél, az alkalmazott kezelésrdl, a beteg
allapotarél kell6képpen tajékoztatni, életveszély esetét kivéve az athelyezéssel egyidejiileg a
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korrajz kivonatat (zardjelentést) és az egyéb sziikséges okmdanyokat atadni. Ugyeleti idében
az atadd osztaly ligyeletes orvosa végzi ezt.

5. Az Intézmeny valamennyi osztdlydnak azonnal dokumentalnia kell a betegek felvételét és
tavozasat a medikai rendszerben annak érdekében, hogy a Siirgdsségi Betegellaté Centrum
azonos idejli ismerettel rendelkezzen az osztilyokon talalhaté tires 4gyakrol.

Az SBC munkafolyamatéban szakmaspecifikus konzilium esetén telefonos egyeztetés nincs,
az adott szakma konzilidrius képviseléje akut esetben 15, egyéb esetben 40 percen beliil
személyesen koteles megjelenni, amennyiben a beteg osztilyos atvéételét szakmailag nem
tartja indokoltnak

Jarobeteg szakrendelésr6l beteget az SBC-re atiranyitani, beteget més intézménybl az SBC-
re iranyitani kizarélag elézetes egyeztetést kdvetden lehet.

Stirgdssegi definitiv elltast kovetden, szakmai indokok alapjan az érintett szakma {igyeletes
orvosa elektiv jarobeteg elldtasra a lehet6 legrovidebb iddn, legfeljebb 2 héten beliil kiteles
ellatasi id6pontot biztositani.

d./ A betegek szdllitasa (kisérése) az intézményen beliil

1. A szillitasi osztaly mindenkor hatdlyos mitkddési rendjében foglalt szabalyok
betartasaval térténik..

e./ A betegek elbocsitisa az intézménybdél, vagy athelyezése mas intézménybe

1. Ha a beteg intézményi gydgykezelésre mar nem szorul, el kell bocsatani, Az elbocsatis
kerdésében az osztalyvezetd foorvos, illetve az osztaly 4ltala megbizott orvosa hatéroz,

Amennyiben a beteg szocidlis okok miatt kéri tovabbi kérhdzi kezelését, ezt a kiilon
szabdlyzatban meghatdrozott mddon, térités ellenében, az Apolasi Osztalyon lehet részére
biztositani, az Apolési Osztaly vezetdje altal tortént, az orvosigazgato, a jogi és igazgatasi
osztalyvezetS, valamint az dpolasi igazgatd (mint bizottség) ellenjegyzésével jovahagyott
elbjegyzes alapjan.

2. A betegnek joga van az egészségligyl intézményt clhagyni, amennyiben azzal mésok testi
cpséget, eglészsegét nem veszélyezteti. Cselekvéképtelen beteg ezt a jogot a torvényes
képvisel§ egyetértésével gyakorolhatja.

Ha az elbocsatdst a beteg kivinja, de az osztalyvezet8 féorvos ezt egészségl allapota miatt
nem tartja kivanatosnak, erre a beteget figyelmezteti és a tovabbi kivizsgilas és kezelés
elmaradasanak kockdzatirdl tdjékoztatja. A beteg ilyen esetben Ggy bocsathaté el, hogy két
tanl jelenléteben irasbeli nyilatkozatban, a tdjékoztatdst és figyclmeztetést nyugtizza, az
elbocsitisbol szarmazé kovetkezményekért a felelésséget vallalja,

Amennyiben a beteg az el6zében leirt nyilatkozat aldirdsat két tana jelenlétében megtagadja,
az orvos ezt a tényt a kérlapon feljegyzi és ezt a feljegyzést a tanik is alafrjak. Tlyen esetben
tanunak lehet6ség szerint olyan személy(eke)t kell felkérni, aki(k) nem all(nak) az intézmény
alkalmazasaban. Az orvosi tandcs ellendre tdrténd Snkényes tivozas tényét a zardjelentésen is
fel kell tintetni.

2.1 A korlatozottan cselekvGképes és cselekvSképtelen beteget sajat felelosségére elbocsatani
nem lehet,
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2.2 A korlatozottan cselekvéképes beteget az osztalyvezetd fSorvos véleménye ellenére,
hozzétartozéja, illetve tdrvényes képviselje csak a beteg ogyetériésével viheti el az
intézménybdl. Vita esetén az illetékes gydmhatosig allasfoglalasat kell kérni.

3. Gydgyithatatlan betegség miatt haldoklé beteg csak az osztély vezetSjének (helyettesének)
engedélyével, a sajat, vagy a hozzatartozo kérésére, illet6leg azok hozzajaruldsival bocsathatd
el.

4. Az osztalyvezetd fSorvos a fligazgaté engedélyével a beteget elbocsathatja, ha a beteg az
intézmény rend;jét ismételt figyelmeztetés ellenére stlyosan megsérti. Nem bocsathato el ilyen
magatartas miatt a beteg, ha elbocsatasa egészségi dllapott jelentdsen veszélyeztetni, vagy
kbdzegészségiigyl — jarvanyiigyi eldirdsokat sértene,

5. A beteg elbocsatasaval kapcsolatos tennivalokat - felettese utasitisainak megfeleléen — az
osztalyos orvos és apold végzi.

5.1 Amennyiben a beteg dnmaga ellatasira nem képes, mésok segitségére szorul, akkor
elbocsatasanil a kozeli hozzatartozd(k) kérését — lehet8ség szerint — figyelembe kell veni.

Ha a beteg elbocsatas utani ellatdsa, dpolésa nem latszik biztositottnak valamely okbol, akkor
err6l a beteg lakohelye szerint illetékes Onkorményzat szocidlis, egészségiigyi feladatokat
ellaté szervét, a hdziorvost, otthonapolasi szolgilatot, gondozasi kdzpontot kells id8ben
¢rtesiteni kell a szilkséges intézkedések megtétele végett. Ezeket a feladatokat a szociilis
munkds latja el.

5.2 Az osztalyos orvos rendelkezésére az ezzel a feladattal megbizott dolgozd kiadja a
betegnek a leltar szerint atvett értéktargyakat és ingdsigokat, illetéleg atveszi téle azokat a
targyakat, amelyeket az intézmény hasznélatra adott neki.

5.3 A beteg korhdzi kezelésérél — legalabb 3 példanyban — zérédielentést kell késziteni. A
zarGjelentés — legaldbb — 1 példinya a kérrajzban marad, két példanyt az osztilyos orvos az
elbocsatas napjan a betegnek atad azzal a figyelmeztetéssel, hogy az egyik példanyt Grizze
meg, a masik példinyt pedig adja 4t a haziorvosinak. Athelyezés esetén még egy példanyt
kell késziteni a zirojelentésbbl, melyet az atvevd osztaly kap meg a beteg atvételekor.

Kiloén jogszabalyban meghatarozott esetekben a zarojelentés mésolatot meg kell kiildeni a
jogszabalyban megjel6lt orvos, intézmény, hatdsdg részére. (A zérdjelentés masolatat meg
kell killdeni a beteget az intézménybe beutalé orvosnak, amennyiben a beutalé orvos nem az
el6z8ekben felsorolt orvosok valamelyike).

Zarojelentés nélkiil a beteg a korhazbdl nem bocsathato el.

5.4 A tavozo beteget a jogszabalyban elSirt médon korhézi igazoldssal, vénnyel, utazasi
utalvannyal kell ellatni.

5.5. Ha az osztalyos orvos a beteg mentSvel, vagy a kérhazi szallitd szolgalattal vald
hazaszallitasat tartja sziikségesnek, gy kelld iddben a tervezett hazaszallitas elstt 24 draval
torténd lejelentéssel gondoskodik annak megrendelésérél.

A szallitas varhaté idejére az osztalyos apoloval a beteget a szallitisra elSkészitteti, és a
szallito, vagy mentdgépkocsi személyzetének a beteg szallitasira vonatkozé utasitasokat
megadja. A beteg ellatasaért az osztdly felelds mindaddig, amig a széllito-, vagy
mentdszolgdlat dolgozoja a beteget 4t nem veszi.
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5.6 A beteget az osztalyrdl lehet8ség szerint olyan idépontban kell elbocsatani, ami — az
otthondba utazéshoz rendelkezésre 4116 kizlekedési eszkdzok igénybevétele szempontjdbol —
szdmdra kedvezé,

6. Azoknal a betegeknél, akiknél az intézményi felvétel jogszabdly, vagy arra jogosult hatésag
rendelkezése alapjén (Ortént, az elbocsétasra is a vonatkoz6 jogszabélyok rendelkezései az
iranyaddk.

7. Ha az intézményben a beteg szitkséges és korszerll ellatdsdnak személyi és targyi feltételei
nem biztositottak, gondoskodni kell az ellatdséra felkésziilt intézménybe vald felvételérsl,
cl&jegyzésérdl, illetve haladéktalan athelyezésérSl. A mas intézménybe t6rténd athelyezést,
illetve atvételre (felvételre) elGjegyzést az osztilyos orvosnak vagy szlikség esetén az
tigyeletes orvosnak kell kezdeményeznie. Indokolt esetben az osztalyvezetd florvos is részt

vesz az athelyezés folyamatiban.

8. A kiskort és cselekviképtelen beteg esetében torvényes képviseléje kérheti a kivizsgalds,

gybgykezeles mas intézményben térténd folytatdsét, amennyiben a beteg széllithatd
allapotban van,

Ilyen esctben a kezeldorvos gondoskodik a beteg részére elézetes helybiztositasrol.
Helybiztositds esetén az osztalyos orvos koteles kells idében a zérdjelentést a beteg
rendelkezésére bocsdtani és sziikség esetén részére a szallitasrol gondoskodni.

1./ Elhaldlozas

1. Az osztilyos (ligyeletes) orvos a koriilményekts]l fiiggSen dont a haldokls beteg
clkillénitésérdl. A hozzatartozo(k), illetve mas — a beteg 4ltal kért — személy(ek) a beteg
mellett maradhatnak, amennyiben az osztalyos rendet nem zavarjak.

1.1 A haldl véarhaté bekovetkezésével kapesolatos egyhdzi szertartas elvégzése céljabol a
hozzétartoz6(k) csak a beteg egyctériésével, illetve akarat nyilvénitisra képtelen, vagy
cselekvBkeptelen beteghez hivhat(nak) — a kezelBorvos el6zetes thjékoztatisa utan — illetékes
egyhazi személyt.

2. A halal bedlltdt orvosi halottvizsgalattal kell megéllapitani, és azt a kérlapban
dokumentalni. A halottvizsgalatot 2 ¢rds megfigyelési idészakot kdvetden ismételten el kell
végezni ¢s dokumentdlni.

2.1 A halottvizsgalatot végz§ orvos koteles a ,,Halottvizsgalati bizonyitvanyt” el8irds szerint
kitdlteni és a halal bekGvetkezésének id6pontjét, kériilményeit a beteg korlapjan feljegyezni.

3. A halottvizsgdlatot végzd orvos koteles a beteg legkdzelebbi hozzitartozojat, illetve —
amennyiben személye nem ismert — a Pathologiai Osztély Utjdn a beteg lakohelye szerint
illetékes Onkormédnyzatot értesiteni, Amennyiben a beteg lakéhelye sem ismert, a halal
bekdvetkeztérél a Kaposvar Vérosi Rendérkapitanysagot kell értesiteni.

4. Ha az elhalt beteg birtokdban olyan pénzdsszeg és értéktargy volt, amelyet koradbban nem
helyeztek intézményi letétbe, azokat két tanu jelenlétében a szolgalatot teljesitd apold
jegyzékbe veszi és megbrzésérdl gondoskodik.

4.1.Az clhalt utin maradt személyes értéktérgyakat, tirgyakat frésbeli elismervény cllenében,
Jjegyzdkonyv felvétele mellett a korlapon a beteg legkdzelebbi hozzétartozojaként (térvényes
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képviseldjekeént) megjeldlt személynek kell kiadni. Amennyiben a legkdzelebbi hozzitartozé
szemelye ilyen médon nem éllapithaté meg, vagy a beteg utdn 50 000.- forintot meghaladé
értéket képviseld értéktargy maradt az intézmény birtokdban, az elhunyt értéktargyait (pénzét)
az Orokosnek kell dtadni az 6rokos személyét megallapitd jogerbs dokumentum ellenében,
annak a jelentkezéséig korhizi letétben kell rizni.

5. A halottat a halal bekdvetkezésének helyérdl (osztalyrol) a halal bekovetkezésétél szamitott
ket ora elteltével ismételt halottkémlést kbvetSen lehet elszallitani, addig az adott betegellatd
osztalyon, az osztdly miikddési rendjében meghatérozott modon kell elhelyezni Ggy, hogy az
osztaly betegeinek nyugalmét lehetd legkevésbé zavarja. A halott-szallitds médjat a Szallitasi
Osztaly mindenkori mtikddési rendje hatarozza meg.

6. Az intézményben elhaltaknal korbonctani vizsgdlatot (jogszabdlyban meghatdrozott
esetekben rendérorvosi boncolast) kell végezni.

7. Az egészségligyi torvényben meghatdrozott esetek kivételével az elhunyt személy

korbonctani vizsgalatatol el lehet tekinteni az aldbbi feltételek egyiittes fennéllésa esetén:

- a halal természetes eredetti,

- a halal oka egyértelmiien megallapithato,

- a korbonctani vizsgalattol tovabbi lényeges megallapitds nem varhatd,

- a kezelGorvos és a patologus szakorvos a kérbonctani vizsgdlatot nem tartja
szlikségesnek, illetve

- a csalad kegyeleti okokra hivatkozva kéri a boncolas melldzését.

Nem mell6zheté a kérbonetani vizsgalat, ha az elhunyt még életében, vagy a halalt kévetden a
hozzatartozo azt frasban kérte.

A kérbonctani vizsgilat mellézésér§l a fOigazgaté Altal megbizott vezet-helyettes (az
orvosigazgato vagy helyettese) dont.

8. A beteg clhalélozdsa esetén az egészségiigyi torvény és végrehajtasi rendelete a halottakkal
kapcsolatos hatalyos rendelkezéseit, valamint az e térgyban kiadott belsé szabalyzatot kell
alkalmazni.

9. Az intézmény Patholdégiai Osztalyan a hozzatartozok részére kegyeleti helyiséget biztosit.
g./ A beteg és a hozzitartozok tijékoztatasa
A kezelborvosnak a beteget betegségérdl és allapotard] téjékoztatni kell.

A beteg jogosult:

- a szamara érthetd, egyéniesitett forméban megadott teljeskort tajékoztatasra,

- a tdjékoztatds sordn és azt kOvetden tovabbi kérdezésre,

- megismerni cllatdsa sordn az egyes vizsgélatok, beavatkozasok elvégzését kbvetden azok

eredményét, esetleges sikertelenségét,

- megismerni az ellitdsban kozvetlenill kdzrem(ikdds személyek nevét, szakképesitését és

beosztisat,

- nyilatkozni arrél, hogy betegségér6l, annak vérhatd kimenetelérél kinek adhato

felvildgositas, illetve kiket zar ki egészségiigyi adatainak megismerésébél,

-~ tajékoztatdst kdvetden nyilatkozni arrdl, hogy azonositasat kéri-e,

- a cselekvBképes beteg a tajékoztatdsrol lemondhat, joga van irasban kijelslni azt a
személyt, akit helyette tajékoztatni kell,

- azorvos az adott tijékoztatasért szakmailag és etikailag felelds,
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- a tijékoztatdssal kapcsolatban az intézményi egészségligyi Adatvédelmi Szabalyzat,
valamint a Magyar Orvosi Kamara Etikai Kédexének vonatkozd rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A tajékoztatashoz fiiz6d6 jogok gyakorldsahoz sziikséges feltételeket a fenntartd biztositja.

h./ A beteg hozzatartoz6janak értesitése

1. Az intézmény koteles a beteg hozzétartozdjat a lehetbségektd] fiiggben telefonon vagy
elektronikus iton haladéktalanul értesiteni a kévetkezd esetekben:

- A beteg felvételekor, ha a beteg hozzatartozojat a felvételrdl értesiteni barmely okbd! nem
képes és erre az osztalyt felkéri, vagy err6l nyilatkozni nem tud. Ha a beteg lakdscime nem
dllapithatd meg, az intézményi felvételrdl, illetve ha a hozzétartozé cime nem 4l
rendelkezésre, a szocidlis munkést kell értesiteni, aki megteszi a jogszabalyban eldirt
intézkedését.

- A beteg vératlan, stlyos dllapot rosszabbodasa, életveszélyes dllapot kialakuldsa esetében,

- Ha a beteget mas osztdlyra vagy intézménybe athelyezik és a beteg err6l hozzatartozdjat
értesiteni nem képes.

- A beteg haldla esetén.,

- Ha a beteg intézménybe keriilését kovetSen varatlanul, révid idén belil elhal, és
hozzatartozoi, valamint lakcime ismeretlen, abban az esetben is a szocialis munkas értesitendd
haladéktalanul, iigyelet esetén az esetet kovetd elsé munkanapon. Kivétel ez aldl, ha a hall
biincselelkmény miatt kdvetkezett be, akkor a Kaposvari Rendérkapitdnysagot kell értesitent.

2. A hozzatartozé(k) értesitésérdl a felvevs, az Ugyeletes, illetbleg az osztdlyos orvos
gondoskodik, a beteg halala esetén az f./ pontban leirtak érvényesek.

i. / Az intézményi varélista

1. A kérhdz — a vonatkozd hatdlyos jogszabaly elSirasainak megfelel8en, bizonyos
szolgdltatasi teriileteken a kotelezGen vezetendd, illetve jelentkezd tartds kapacitashiany miatt
— intézményi varolistat mikodtet.

1.1 A vérolista vezetését az orvosigazgatd dltal ¢ feladattal megbizott osztalyos varélista
felelésok és kezelk végzik, illetve az intézményi vardlista vezetéséért felelds feliigyeli.

a./ Az intézményi vardlistival kapcsolatos informatikai-technikai feladatokat a Kontrolling
Csoport vezetSje koordindlja és feligyeli. A betegellatd osztalyok részérdl vardlista
felelosok keriilnek kinevezésre. Az adott véardlistas ellatds osztilyvezetd fSorvosa és
osztalyos felel6se felel a lista szakmai tartalméért.

b./ Az intézményi vardlista kapcsolatos nyilvantartds vezetését, a véardlista intézményi
honlapon t6rténé megjelenitését a Kontrolling Csoport vezetdje végzi.

c./ A vardlista kezelésére vonatkozo, a biztositottak személyi adatait érintd szabalyokat a
Koérhaz Adatvédelmi Szabélyzata szabalyozza.

d./ A kezelGorvos — a beteg azonositasira szolgald adatok megijeldlésével — kizli a virdlistat
kezel6vel az adott vardlistira javasolt személyt. E tényt ezzel egyiddben rogziti a
betegdokumenticidban. A vérolistira vald felkertilés idGpontjat legalabb naptari nap
pontossaggal kell megallapitani.

e./ A varolistat kezel szamitogép minden felhasznaléjanak személyesen azonositottnak kell
lennie. A kezel6orvos az intézményi vardlistin szerepls beteget — kérésére — legkésdbb &t
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napon belill tdjékoztatni koteles a vérdlistdnak a honlapon kozzétett, adott betegre
vonatkozd tartalmarél.

£/ A kezelés, beavatkozds megtorténtét a kezelGorvos rdgziti a betegdokumentécioban és
egyuttal — a d./ pontban leirt modon — kezdeményezi a beteg vardlistardl vald torlését.

g/ Az intézményi vardlista adatait a honlapon folyamatosan, de legkésébb a véltozast kdvetd
harom napon beliil Ggy kell kdzzétenni, hogy abbdl egyértclmtien megallapithaté legyen
az adott beteg szdméra a varélistan elfoglalt helye.

h./ A varolista a Korhdz 4ltal szerkesztett sajat honlap nyitooldalarél elérhetd feliileten is
kdzzétételre kerill.

2. Az intézményi vardlistira vald felkeriilést — a beteg megfelel§ tajékoztatison alapuld
beleegyezése utdn — a kezelSorvos kezdeményezi és errdl a osztalyos vérdlista felelfsoket és
kezelbket haladéktalanul értesiti.

3.-A beteg egyedi azonositéjat-az OEP on-line vardlista rendszere-hatrozza meg;-melyrél-az

osztalyos varolista kezel6k személyesen tajékoztatjék a beteget, illetve ha erre nincs méd, zart
boritékban kiildik meg részére,

4. A beteg egyedi azonositdja alapjan, a beavatkozds varhatd idSpontjardl a beteg az OEP
honlapjan folyamatosan tdjékozodhat. A nem kételezéen vezetendd vardlistdk esetében a
kérhaz honlapjan a vardlista frissitését az intézményi var6lista vezetéséért felelds személy
folyamatosan végzi.

5. Az intézményi varolistara tdrténd felvétel csak akkor tagadhatd meg, ha a korhéz teriileti
ellatdsi kotelezettsége az adott betegre nem terjed ki, illetSleg, ha az adott elldts
vonatkozasaban a beteg ellatisa veszélyeztetné a korhaz teriileti ellatasi kotelezettségli
feladatanak teljesitését. Ebben a kérdésben a kezelGorvos javaslatara az orvosigazgaté dént.

L./2. A betegek kivizsgalasa
A beteg kivizsgaldsat minden esetben az intézményi protokollok szerint kell elvégezni.

a./ A vizsgalatok

1. Az intézményben el kell végezni mindazokat a vizsgédlatokat, melyeket az intézményi
protokollok eléirnak és amelyck a szakma szabdlyai szerint a beteg allapotanak megitéléséhez
gyogykezeles eredményességének értékeléséhez szitkségesek.

1.1 A betegek vizsgalatinak tervét az érvényben 1év$ szakmai iranyelvekkel, protokollokkal
¢s jogszabalyokkal &sszhangban az osztalyos orvos, szakirdnyt végzettséggel nem rendelkezé
orvos esetén kozvetlen felettese, indokolt esetben az osztalyvezet féorvos (helyettese)
hatarozza meg,

1.2 A vizsgélati tervrdl, az egyes vizsgalatokrdl, az osztalyos orvos koteles a beteget
tajékoztatni.

A betegnek- az intézményi szabad orvosvélasztasra vonatkozo lehetSségre is tekintettel - joga
van arra, hogy a kivizsgilasat és kezelését érintd dontésekben részt vegyen. Az egészségligy
torvényben foglalt kivételektd! eltekintve barmely egészségligyi beavatkozas elvégzésének
feltetele, hogy ahhoz a beteg megtévesztéstél, fenyegetéstdl és kényszertdl mentes, megfeleld
tajékoziatason alapul beleegyezését adja.

A beteg a beleegyezését barmikor visszavonhatja, de ha erre dlapos oka nem volt, kételezhet
a felmerdilt és indokolt kéltségek megtéritésére.
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1.3 A vizsgalati rend és a protokoll megtartdsaért az osztalyos orvos felelds, aki — az osztalyos
apold és az osztaly mas dolgozéinak az osztalyos munkarendben meghatirozott bevonasaval
— kdteles gondoskodni a vizsgilatok kellé id&ben, tervszerfien torténé végrehajtisard] és
biztositani, hogy a kivizsgdlds id6tartama a beteg felesleges terhelése nélkiil a legrévidebb
legyen.

1.4 A beteg kivizsgildsa torténhet sajat osztdlyan, més osztilyon, illetve mdas osztdly,
intézmény kézremtikodésével.

1.5 Jarobeteg-ellatds keretében, mas intézményben elvégzelt vizsgélatot megismételni csak
abban az esctben szabad, ha a kordbbi vizsgalat 6ta eltelt id6t és az 4llapotat figyelembe véve
a megismételt vizsgalatnél a kordbbitdl eltérd eredmény varhatd.

1.6 Amennyiben a beteg olyan vizsgilat elvégzését kivanja, amely az Ebtv. 19.§ (1)
bekezdésében foglaltaktol eltér és amelyet a kezelSorvos sem tart indokoltnak, a vizsgalatot

az armak__alyﬁgzéséne_ille.ték.es_o.sztély_(.r.észleg.)_a,_b.eteg_kéltésére——-k-ﬁ-l-én—s-z-abé—lyzat—b-an

meghatdrozott — téritési dij ellenében elvégezheti. Az ilyen vizsgélat nem zavarhatja az ellato
osztaly altal tervezett vizsgilati és gyogykezelési rendet.

2. A beteg vizsgilatat — lehetéség szerint — az erre a célra kijelolt vizsgalati helyiségben kell
elvégezni. A betegnek joga van ahhoz, hogy vizsgédlatéra és kezelésére olyan kériilmények
kozétt keriiljon sor, hogy azt beleegyezése nélkill méasok ne lthassék, illetve ne hallhassék,
kivéve, ha a siirgds sziikség és a veszélyeztetd allapot esetén ez elkeriilhetetlen.

A vizsgdlat ideje alatt a vizsgdlati helyiségben csak a vizsgdlatot végz$, vagy abban
kdzremiikddd orvos(ok) és szakdolgozd(k) tartézkodhat(nak), valamint ezek szakmai
felettesei €s a beteg beleegyezése esetén a vizsgalatot végzd orvos engedélyével azok az
orvosok, egyéb diplomésok és szakdolgozok, akik az adott osztdlyon a betegellatast végrik,
vagy oda (szakoktatdst végz$ intézményhallgatojaként is) gyakorlatra, tovibbképzésre be
vannak osztva.

3. Az osztalyos orvos a beteget kiteles megvizsgdlni:

- felvételekor,

- id6szakosan, a szakma szabdlyai szerint, a kezelés kdvetésére,

- elbocsatas eldtt, és

- minden esetben, amikor allapotromlds gyanuja meriil fel.

Fel kell vennie, illetve kiegészitenic a kortorténeti adatokat, a vizsgéalat eredményét kell6
részletességgel a kérlapban rogzitenie kell.

Elsé vizsgdlat alkalmdval fel kell tiintetni a feltételezett (felvételi) diagnézist. Eletveszély,
varatlan éllapot, rosszabbodds esetén az osztilyos orvos koteles felettesét haladéktalanul
értesitent,

3.1. Az osztalyos orvos felettese a beteget kozvetlen életveszély esetén azonnal, egyébként az
Gjonnan felvett beteget a kovetkezd vizit alkalméaval kdteles megvizsgilni, a megkezdett
kezelést, a bejegyzett adatokat ellenbrizni, sziikség esetén modositani, a tovabbi vizsgalatokat,
gyogykezelést sziikség szerint elrendelni, az elvégzett tevékenységet az el8irdsoknak
megfelelden dokumentalni.

3.2. Az osztalyvezeté f8orvos (helyettese) siirgs és silyos betegeket sziikség szerint, soron
kiviil is kdteles megvizsgalni, ellendrizni és ezen tevékenységeket dokumentalni.

3.3. Az cllenbrzéseket, kiegészitéscket az etikai kivetelmények betartdsaval kell végezni.
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3.4 Az osztalyos orvos és/vagy az osztily munkarendjében erre kijeldlt személy koteles a
jogszabaly, az egészségiigyl hatdsdg, vagy az intézmény vezetése 4ltal elrendelt
(be)jelentéscket elkésziteni.

b./ Az orvosi vizitek

1. Az orvosi vizitek gyakorisagit, id6pontjat az osztaly jellegétdl fiiggben, az egyes osztilyok
mikddési rendjében kell meghatdrozni ugy, hogy az biztositsa a betegek és ellatdsuk
folyamatos észlelését, és ne zavarja a betegek egyéh ellatdsat (étkeztetés, délutani pihend,
latogatas, vizsgilati anyagok levétele stb.). Az igy megéllapitott vizitrendtSl eltérni csak
kivételes esetben lehet.

2. A viziten az e fejezet a/2. pontjdban felsorolt személyek vehetnek részt. A fGigazgato, az
orvosigazgatd, az dpoldsi igazgatd és a stratégial igazgatd barmely osztily ellenbrzésén részt
vehet,

3. Az osztalyos orvos naponta legaldbb egyszer vizitel. A vizit sordn minden beteget
meghallgat, megvizsgdl, allapotat, ellatdsat (gyogyszer, diéta, apolas, stb.) és a kordbbi
utasitisok megtartasat ellenérzi, valamint megadja a tovabbi utasitdsokat.

4. Az osztalyvezetd fSorvos (helyettese) altal tartott viziten a beosztott orvos ismerteti a
betegek klinikai adatait (tlinetek, leletek, stb.). Az osztalyvezets fdorvos tijékozodik a beteg
allapotardl, ellendrzi és sziikség szerint megvizsgalja a beteget, kiegésziti a vizsgalati és
terapias modszert.

5. Az Ugyeletes orvos az osztdly miikodési rendjében meghatarozott id6pontokban
valamennyi kérteremben vizitet tart, hogy a betegeket ellendrizze, ellassa és szilkség szerint
intézkedjck.

5.1 Heti pihenénapokon, munkasziineti napokon az ligyeletes orvos az eléirtak szerint vizitel,
biztositja az ellatas folyamatossagat.

Amennyiben az iigyeletes orvos nem szakorvos, az osztilyvezets féorvos, vagy az &ltala
kijeldlt szakorvos készenlétet biztosit, a betegek ellatdsaban szilkség szerint kdzrem(ikadik.

c./ Mas osztalyok kizremiikodésével végzett vizsgalatok, szakorvosi konziliumok, az
osztalyok egyiittmitkodése

l. A Kkérisme, gydgykezelési terv megillapitisahoz, valamint a gybgykezelés
eredményességének értékelésthez igénybe kell venni a maés betegellatd és kézponti
diagnosztikus osztalyok 4ltal végzett szakvizsgdlatokat a protokollok és a szakma
szabalyainak megfelelden.

1.1 Szakvizsgilat kezdeményezése d&ltaldban nem feltételezi a szakvizsgalatot végzé
szakorvos clézetes véleményének kikérését. Az osztalyok meghatdrozhatjak azon vizsgéalatok
korét, amelyek elvégzését az el6zetes megbeszéléshez, eldjegyzéshez kotik és a féigazgatd
jovéahagydsaval megszabhatjak a szakorvosi konziliumokra biztositott rendelési 1d6t.

1.2 A szakvizsgilat célzottan torténik. A vizsgalatra felkért osztallyal kozolni kell a kért
vizsgdlat megnevezését (a vizsgilat modjat a szakvizsgalatot végzd osztaly illetékes
szakorvosa hatarozza meg), a feltételezett diagnézist, vagy differencial-diagnosztikai
problémat, tovabbd minden olyan klinikai adatot, amely a szakvizsgilat elvégzését, a feltett
kérdéssel kapcsolatos vélemény kialakitasat eldsegiti.
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Célszerl, a szakvizsgalatot végz§ orvos kérésére pedig kotelezd a beteg vizsgilatéhoz
szlikséges adatokat a szakvizsgalatot végzd orvos rendelkezésére bocsétani.

1.3 Szakvizsgdlatot csak szakorvos, vagy — szakorvosi jovdhagyéssal — orvos kérhet. A
vizsglat kérésének modja clektronikus Gton kell tdrténjen, siirgés esetben telefonon is
megtehetd koriiltekinté dokumentdcié mellett. Ha elektronikus konzilium kérésre nincs
lehetdség, gy a vizsgalat kérhetS irott formaban is. Ebben az esetben is elengedhetetlen az
utolagos elektronikus dokumentécio.

1.4 Az osztalyos apolé gondoskodik a betegnek vizsgalatra valé elSkészitéséré] és — szitkség
szerint -~ a szdllitdsi szolgdlat, betegkisérd bevonasaval vizsgalaton vald pontos
megjelenésérdl.

1.5 A vizsgalat jellegétol fiiggéen a szakvizsgilatot végz6 orvos a vizsgalati eredménnyel
kapesolatban szakvéleményét is koteles kozolni. A szakorvos altal kozolt leletet (vizsgalati
eredményt) a kérlaphoz kell ¢satolni

1.6 A szakvizsgilat toriénhet a vizsgilat elvégzésére szakmailag illetékes, vagy a beteget
kezel§ osztilyon. A vizsgdlat helyét — a beteg allapotinak figyelembevételével — a
kezelborvos hatérozza meg, de minden osztdly jogosult megszabni azon vizsgalatok korét,
amelyeket - a kivitelezéshez sziikséges eszkdzok, személyzet miatt — csak erre alkalmas
helyen végeznek.,

1.7 A beteg allapota miatt a kezel6 osztalyon torténd szakvizsgalatot az arra illetékes osztaly

szakorvosa a kezel6orvos kérésének megfelelden koteles elvégezni:

- azonnal,

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

- ogyéb esetekben a vizsgélatra felkért osztdlyra 9.00 ordig érkezett kéréseket ugyanazon a
napon, a 9.00 d6ra utén érkezett kéréscket legkésdbb a kévetkezd napon, de 8 6ran beliil
kell teljesiteni.

- Kivetelt képeznek a ¢/ pont 1.1. alpontjiban szabalyozott vizsgalatok.

1.8 Az osztilyvezet6 fOorvos felelés azért, hogy a vezetése alatt 4ll6 osztilytol kért
vizsgalatok a fenti rend szerint, a szakmai és etikai szabalyoknak megfelelben
megtorténjenek,

2. A konziliumot személyesen (telefonon) a vizsgalatra felkért orvostdl kell kérni. Az elzetes
megbeszélésen a felkért orvost tdjékoztatni kell az elddntendd klinikai kérdésekrél, az ezzel
kapcsolatban rendelkezésre dllé adatokrol, meg kell egyezni a konzilium idépontjdban (e
tekintetben a konzilium kéré szakorvos 1.7. pont szerinti azonnali, vagy siirgbs igényét a
felkért szakorvos kételes figyelembe venni) és helyében, illetve szitkség szerint més szakma
szakorvosanak a konziliumba tortén8 bevondsiban. A konziliumra felkért szakorvos — a
lehet8ség szerinti mértékben — kérheti a konziliumhoz djabb adatok beszerzését. Ezen tijabb
adatok beszerzése, a megbeszélés szerint, mas szakmabeli szakorvosnak a konziliumra vald
felkérése a beteget kezeld szakorvos feladata.

2.1. A konzilium soran a beteget kezel$ orvos a felkért szakorvosokkal ismerteti a klinikai
adatokat, vizsgilati eredményeket és a konzilium kapesin eldéntendd kérdés(ekelt, a betegre
vonatkoz6 dokumentumokat a felkért szakorvos(ok) rendelkezésére bocsatja.

A rendelkezésre all6 dokumentumok attanulményozdsa és a beteg megvizsgaldsa utén az
eldontendd kérdésrél — lehetség szerint - kézds allaspontot alakitanak ki és ezt a beteg
korlapjan rogzitik és alairdsukkal ellatjidk. Amennyiben az allaspontok eltérnek, ezt kiilén-
kiilon a kértdrténetben ugyancsak rogziteni kell.
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3. Az osztalyvezet6 foorvos (tavollétében helyettese) szilkség szerint mds osztaly(ok)
osztalyvezetd foorvosatdl kérhet konziliumot.

A féorvosi konziliumon az adott beteg kivizsgalasdban, gyogykezelésében érintett
valamennyi orvos, az osztalyvezetd forvosok engedélyével az érintett osztilyok valamennyi
orvosa részt vehet. A f6orvosi konzilium lebonyolitasa az 1. és 2. pontokban részletezett elvek
szerint torténik,

4. Amennyiben egy vizsgélat, beavatkozas elvégzéséhez az intézményben a technikai, vagy
személyi feltételek nem adottak, de annak elvégzése mas intézménybe torténd athelyezést
nem tesz szilkseégessé, a szakvizsgdlat elvégzésére — a f6igazgaté vagy helyettesei el8zetes
engedélyével — mas intézményt kell felkérni.

Més intézmény altal végzendé szakvizsglatot az osztdlyvezet6 fSorvos (helyettese)
kezdeményezhet. A mds intézményben végzendS szakvizsgdlatra a felkért intézménytél

elOjegyzést kell kérni. Az érintett beteg kezeldorvosanak feladata, hogy — az osztalyos 4poldk,

_______________ ___az intézményi szallitdszolgalat, vagy mentGszolgalat bevondsival — a betegnek a vizsgilatra

kijel6lt helyen a megfeleld idpontban torténd megjelenésérl, szikség szerinti kiséretérél, a
vizsgilatot végzd orvos Altal igényelt dokumentdcid rendelkezésre bocsatasardl
gondoskodjon,
Amennyiben a beteg nem széllithatd, mds intézmény szakorvosatél szakvizsgalatot,
konziliumot a betegellatd osztdlyon a fligazgaté eldzetes engedélyével az osztalyvezetd
f6orvos (helyettese) kérhet. A felkért szakorvosnak a felmeriilt koltségeit a meghatirozott
médon és mértékben az intézmény megtériti.

5. A betegellatd és diagnosztikus osztdlyok a betegek szakszerli, gyors és gazdasigos

kivizsgildsa és gyogykezelése érdekében kitelesek egylittmlikddni, {gy kiilondsen:

- akezelGorvos részére a kordbbi zardjelentések,

- avizsgalati eredmények masolatat atadni

- a kezelSorvossal — kérésére - a kordbbi intézményi kezelés kapcsan felderitett,és a
jelenlegi kezeléssel kapcsolatban is jelentds adatokat kdzéIni.

5.1. A kezelSorvos kérésére is tilos olyan dokumentumokat (mésolatokat) atadni, amelyben
olyan adat(ok) is szerepel(nck), amelyeknek a kezelSorvos altal valé megismerése, a beteg,
vagy masok személyiségi, illetve adatvédelemhez fliz6d6 jogait sértené. Ilyen esetben a
dokumentumban szerepld, a beteg gydgykezelése szempontjdbdl fontos adatokat kell
megfeleld formaban a kezelborvos rendelkezésére bocsatani.

L./3. A betegek dpoldsa

A betegek alapépolasat, szakdpolasét és specidlis dpolasat a szakma szabalyainak megfeleléen
¢s a protokollban meghatérozottak szerint kell végezni.

Az apolast, kezelést &s az orvosi utasitasokat ondlldan, vagy felligyelet mellett végzik el az
egeszsegligyl szakdolgozok, kompetencidjuknak megfelelden. Tevékenységiiket az apoldsi
folyamat szabalyai (az individualis dpoldsi kovetelmények) szerint 14tjak el.

Apoldi kompetenciak:
1. Onallé dpolasi tevékenység,
2. orvosi utasitasra végzett tevékenység,
3. orvossal egyiitt végzett tevékenység,
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Az egyenre szabott kompetencidt osztdlyos hatdskérben végzettségt6l és alkalmassdgtol
fiiggben sziikséges meghatérozni.

Az apoléi kompetenciak teriiletei:
Informécioko6zlés, kommunikécié, dokumentacid vezetése

- Uj beteg fogadésa, a felvételével kapcsolatos adminisztracids feladatok, leltari tirgyakrél
val6é gondoskodas, specidlis feladatok ellatasa.

- Abeteg lelki vezetése (fogadas, ethelyezés, beszélgetés, segitségnyiijtas).

- Egyittmikédés a beteg hozzatartozéival, felvilagositasuk feladatkdrdn  beliil,
segitségnyiijtds a felmeriild problémak megoldasdban.

- A beteg tavozédsra tortén$ felkészitése (beszélgetés, szocislis munkatars értesitése,
felvilagositas).

- Abeteg dgya melletti osztdlyatadds (szoban és irasban).

- Az dpolasi folyamat szerinti dokumenticié pontos vezetése.

- Az egészségfelfogis megvaltoztatisdban torténd segitségnytijtds (életmédd véltoztatésra
javaslat),

- Részvetel a képzésben; segitségnyujtis az osztilyon gyakorlatot végzd hallgatbknak,
részvetel az  Onképzésben, rendszeres tovabbképzésen, j apoldsi programok
kidolgozasaban.

- Abeteg pszichés felkészitése, tdjékoztatdsa (feladatkdron beliil).

- Halotti leltar készitése,

Tiszta, biztonsdgos kbrnyezet
-~ Biztonsagos kirnyezet kialakitisa.

- Abeteg koriili rend biztositdsa.

- Vizsgalati terapiss és valadékfelfogd eszkézok tisztintartasa, elGkészitése sterilizaldshoz.

- A sepsis, antisepsis szabalyainak betartisa és betartatasa,

- Fert8z6 betegségeknél a jarvanytigyi el8irdsok betartisa és betartatisa.

- Veszélyes hulladék gylijtésére és tiroldsara vonatkozd eldirdsok betartasa és betartatsa,

- A munka ¢s tlizvédelmi, valamint kérnyezetvédelmi el6irdsok betartisa és betartatasa.

- Gondoskodds a beteg vizsgilatra torténd szallitdsardl, az ezzel kapcsolatos
adminisztracids feladatok elvégzése.

Szomatikus dpolas .

- A beteg testének tisztantartdsa (kell6 intimitds megtartisaval), sz4j, haj, kdromapolds,testi
dpolds, &jszakai nyugalom biztositésa.

- Agyazas, agynemiicsere, kényelmi eszkdzok alkalmazésa.

- Decubitus megel6zése, szilkség esetén kezelése.

- A beteg mozgasanak biztositdsa, segitése (manké, jarokeret, egyéb ).

- A beteg mobilizaldsa, fektetési modok alkalmazésa.

- A beteg dllapotanak folyamatos megfigyelése, a tiinetek vAltozdsardl a kezelborvos
tdjékoztatasa.

- Halott-ellatas.

- Beteg valadékainak megfigyelése.

A betegek tiplaldsa
- A beteg étkezésének biztositésa, sziikség esctén ctetése, az étrend pontos betartasa.
- Szondataplalas.

Gydgyszerelésre vonatkozo feladatok
- Gyogyszerelés — az orvos dltal eldirt gydgyszerek pontos beaddsa, napi haromszori ill.
eldirdsnak megfelelSen.
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Injekeidzas (sc. Ie. Im. inj. beaddsa).
Hideg, meleg therapia, borogatasok.
A helyi gyogyszeres kezelések elvégzése.

Eletielenségek mesfigvelése és dokumentalasa
Kardinalis tiinetek megfigyelése, mérése, jeldlése.

Veszélyhelyzetek felismerése

Veszélyhelyzetek felismerése (schock, coma, haldl 4llapota, angina pectoris,
hypoglycaemia, delirium, 16ghti idegentest, narkomania, kiilsé-belsd vérzések.).
Ujraélesztés megkezdése az orvos megeérkezéséig.

Ha az orvos gyogyitd tevékenysége sordn a szakdpold altal feltirhaté olyan probléma
jelentkezik, amely a beteget veszélyezteti, kdtelessége jelenteni a torténteket.

Diagnosztika és terdpias eljarasok (szakapolas)

Onéllo dpoldi tevekenysée:

Szeklet, vizelet, egyéb valadékok felfogasa, megfigyelése, mérése, jelolése.
Konziliumot végzé orvos fogadasa, segédkezés a beteg vizsgalatdban,
Légutak leszivasa, szivokezelése,

Orvosi utasitasra végzett tevékenysée:

Az eszk(zOk pontos elSkészitése a mindennapos beavatkozasokhoz, bizonyos
beavatkozasok elvégzése (bedntés, néi katéterezés, probareggeli, szondazés).

Infhzids terapiahoz elékészités.

El6készit¢s  transzfiizidhoz, punctidkhoz, biopsidhoz, rontgen vizsgilatokhoz,
kezelésekhez, miitéthez, intravénds injekcidhoz,

Vizsgalati anyagok vétele, vizsgalatra kiildése, a vizsgalati dokumentum pontos kitbltése
(ver, vizelet, hanyadck, kopet, torok, seb, egyéb).

Rutin vizeletvizsgalat.

Oxigénterdpia, inhalalas.

Altatott, operalt beteg feliigyelete, megfigyelése, kezelési lapok pontos vezetése.
Transzfzids, infizids terdpia alatt a beteg feliigyelete, megfigyelése, a szovédmény
felismerése.

EKG készités.

Kétozes, rugalmas polya alkalmazisa.

Orvossal epviitt végzett tevékenység:

Mindennapos beavatkozdsok punctiok, biopsidk, endoscopos és réntgen vizsgilatoknal
segédkezés. "

Transzfizios, infizids terdpidndl, intravénds injekcié beaddsa (megbizdlevéllel orvosi
utasitdsra is végezhet6).

Ujraélesztés.

Veszélyhelyzetek clharitasa,

Orvosi vizsgalat, orvosi vizit, kotdzés, kezelések.

Az dpolas specidlis teriiletei;

1

Sebészeti betegek apolasa.

Borbetegségek apolasa.

Vér- és nyirokrendszeri betegségben szenveddk apolasa.
Betegellatas az endokrin rendszer betegségeiben.
Betegellatds a férfi és néi reproduktiv rendszer betegségeinél.
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- Apolas a vizeleti rendszer betegségeinél.

- Betegellatas a gastrointestinalis rendszer betegségeinél,

- Betegellatds a csont-izomrendszer betegségeinél,

- Idegrendszeri megbetegedésben szenvedd betegek dpolasa.
- Aszem-fil, orr és garat-gége megbetegedéseiben szenveddk dpolsa.
- A sziv- és keringési betegségben szenvedbk apolasa.

- Akiildnleges elldtasra szoruld betegek dpolasa (intenziv o.)
- Haldoklé betegek apoléasa.

- Sziil6 nbk és Ujsziilbttjeik ellatasa.

- Csecsemék, gyermekek, serdiil6k apolasa.

- Idéskoruak apolasa.

- Onkologiai betegek apoléasa.

Ezen tevékenységek szakmai iranyitisdért, szervezéséért, ellenbrzéséért és értékeléséért
intézményi szinten az dpolasi igazgatd a felelds,

A fekvBbeteg osztdlyokon torténé, 4poléi kompetencidnak megfelel, személyre szabott
apolas szervezéséért, irdnyitasaért, ellenbrzéséért kdzvetleniil a vezetd fénévér a felelds.
A terépias ¢s diagnosztikus egységek szakdolgozdinak kezelési, gondozési tevékenységéért,

annak irdnyitasaért, szervezéséért és cllenbrzéséért kizvetlentil a vezetd asszisztens a felelds.
Apoléi feladatok miiszak szerinti megoszlasa

A nappalos miiszak feladatai:
- Az osztaly atvétele szdban és irdsban.
- A beteg higiéniai sziikségleteinek kielégitése.
- HOmérézés, pulzusszamolas.
- A beteg Uritésének figyelése és megfelel6 dokumentdlasa a protokollban eldirt
helyeken.
- Az anyagok el6készitése laboratériumi vizsgalatokhoz (vérvétel, vizelet).
- Etkeztetés (reggel és délben, sziikség szerint déleldtt 1s) €3 segédkezés az étkezésnél,
- Gyogyszerosztas és — beadas.
- Intramuszkuldris és szubkutan injekcidk beadésa (reggel és délben sziikség szerint).
- Segédkezés a déleldtti vizsgalatoknal, beavatkozdsoknal.
- Részvétel a viziten, az ott kapott feladatok végrehajtasa,
- Az 4polasi lapok lezarasa.
- Osztalyatadas szdban és irasban.

A €jszakds miiszak feladatai:
- Az osztaly atvétele szdban és irisban.
- A délutdni csendkira biztositisa,
- El6készitések a kovetkezd napi vizsgalatokhoz.
- Az &polasi segédeszkbz0k rendbe tétele.
- Hémérdzés, pulzusszamolis.
- Vacsoraztatas, segités az étkezésnél.
- Esti gyogyszerosztds, injekciok beaddsa.
- Sziikség szerint a betegek elSkészitése a kivetkezd napi vizsgalatokhoz.
- Esti vizit el6készitése és részvétel a viziten.
- Az osztaly atad4sa széban és irdsban,
- Arendelt gyégyszerek beadasa.
- A betegek allapotanak ellendrzése.
- A nyugalom, pihenés biztositdsa (csend, villanyoliés a hazirend szerint ).
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Elékészités a reggeli mosdatashoz.

Vizsgélatokhoz vald elSkészités (bedntés, sth.),

Egyes hosszabb idétartamu vizsgdlatok elkezdése.

Vizeletmérés, valadékok (kopet, széklet) el6készitése vizsgalatokhoz.
A hasznalt segédeszk6z6k rendbe tétele.

Az osztaly atadasa szoban és irasban.

Feladatok mindlkét mitszakban:

Munkavédelmi, tiizrendészeti, krnyezetvédelmi szabalyok betartsa.

Rend biztositdsa (polasi egység teriiletén).

Betegfelvétel, a beteg tdjékoztatdsa (pontos adminisztricid, 4dpoldsi anamnézis
felvétele, tevekenységi lista elkezdése, lazlap, ételrendelés, leltarkészités, betegellatds
szitkség szerint flirdetés).

A beteg egyénre szabott szilkségleteinek megfeleld ellatasa, tdjékozddés a betegrdl
(beteg, hozzatartozo, orvos).

Beteg (hozzdtartozd) tajékoztatisa (dpolasi egység, hazirend stb.).

Betegmegfigyelés, ill. rendellenesség azonnali jelentése.

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

Orvos altal elrendelt pontos vérvétel, valadékvétel és vizsgalatra kiildése.

Orvosi rendelések folyamatos végrehajtasa.

Apolési eszkéz0k haszndlat uténi rendbe tétele.

Véladékfelfogd eszkdzok tisztantartdsa.

Inkontinens betegek megfeleld ellatasa (sziikség szerint).

Foglalkozés a betegekkel.

Betegek komfortérzetének biztositdsa.

A betegek pontos tdjékoztatisa a véladék vételével, mérésével, vizsgdlatokkal
kapcsolatban,

Tavozo (exit- az eljarasi rendnek megfelelGen) beteg utdni dgynemiicsere.

Az osztalyon ¢észlelt hidnyossdgok, meghibésodasok jelzése, jelentése a gazdasgi
névémek, vezet6{énbvérnek.,

A betegek gyogyszereinek beaddsa megfelelé formaban, médon és idében — az eljarasi
rendnek megfelelGen.

A higiénes ¢ a sterilitdsi szabilyok maximdlis betartisa — sepsis, antisepsis
szabalyainak betartdsival.

Mas osztalyrol érkezd konziliumot végzd orvos megériezésérsl az osztilyos ill.
ligyeletes orvos értesitése, sziikség esetén. ndvéri segitség biztositisa a vizsgélat
sordn.

A betegellatas sordn keletkezett hulladékok megfelels elkiilénitése (a munkakori leiras
kiegészitése alapjan).

A beteg el6készitése szallitasra (protokoll szerint).

Kockdzati szempontok alapjan kiemelt tevékenységek végzése

A betegek gvdgvyszerelése:

A betegeket tdjékoztatni kell a gydgyszerek adagoldsaval, alkalmazaséval kapcsolatos
kérdésekrol.

A gybdgyszerelés az dpoléndk feladata, amely alapos ismeretet, jartassdgot, pontossagot és
koncentrald képességet igényel, ezt a feladatok kiadasanal figyelembe kell venni.

Az 4polo fontos feladata a gyogyszerck beaddsa. A gydgyszer adagjat, a beads
gyakorisagat, modjat az orvos irdsban rendeli el. Az dpold feladata még megfigyelni a
gyogyszerck hatdsat, ezért ismernie kell a legfontosabb gy6gyszer mellékhatésokat.
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A gyogyszerelést az dpolonak annyiszor kell elvégeznie, ahanyszor a gydgyszer
adagolasat elrendelték. A gyogyszer beadasanal a hdromszori ellendrzést minden esetben
el kell végezni, (gydgyszerszekrénybdl kivét, dobozbdl vald kivét, doboz visszahelyezése)
beadds elott a beteget azonositani kell és meg kell gy6z&dni arrdl, hogy a beteg bevette-¢ a
gyvogyszert.

Csak a szabélyosan tarolt és nem lejart gydgyszerek adhatdk be.

Az 4pold sajét kompetencidjanak megfelelden a beteget téjékoztatja és tandcesal latja el a
gyogyszer adagolasaval és alkalmazasaval kapesolatos kérdésekrdl.

A betegek étkeztetése:

A betegek étkeztetésének rendjét (diéta jellege, étkeztetés médja, szama, stb.) — a betegség
természetétdl, beteg allapotatdl, a végzendd vizsglatok és a gyogykezelés jellegétdl
fiiggben — az osztdlyos orvos a dietetikussal névérrel egyiittmiikodve dllapitja meg
felettese rendelkezésének megfelelen, és ellenérzi annak betartdsat. A beteg kivansigait
— a lehetdségekhez mérten — figyelembe kell venni.

Az orvos utasitidsdnak megfeleld ételrendelésrdl a vezetd fonbévér gondoskodik, a

dietetikussal szorosan egylittmiikdve.

Az ételt a betegek allapota ¢és az osztaly mikodési rendje figyelembevételével kell
biztositani naponta négy alkalommal, illetve szilkség szerint.

A kulturdlt étkeztetés, talalds korlilményei érdekében a fent jard betegek az étkezd
helyiségében, a fekvok a betegdgynal — ha sziikséges, segitséggel — étkeznek.

A korhazi ételen kiviil kapott egyéb ételeket a beteg bemutatja a névérnek, aki az orvosi
cléirdsnak megfelelé ételek elfogyasztasat engedélyezi, illetve gondoskodik higiénés
tarolasukrol.

Barmilyen betegségh6l adddd Jtkezési megszoritis esetén a beteget részletesen
tajékoztatni kell a megfelel§ étrenddel és életvitellel kapesolatos kérdésekr(l.

A gybgyitd team munkajaban a felséfokl, kozép- és szakmai képzettségl szakdolgozok és
szakképzetlen dolgozdk a képzettség és képesség dsszhangjaval, kompetencia-kiriik szigord
betartasaval mikodnek egyiitt, A szakmai tudas és annak éallandd fejlesztése mellett a
rendelkezésre allo apoldsi és egyéb technikai eszk6zok alkalmazasaval segitik a szakdolgozok
a betegek gyogyulasat. Tevékenységiiket az apolasi dokumentacioban rogzitik.

Apolas és az apolasi dokumenticio vezetése és ellendrzése

A betegrol apolasi dokumentaciot kell késziteni, azt folyamatosan szilkséges vezetni és az
elkészitett apolasi terveket a kezelorvosnak jové kell hagyni (pecsét, alairas).

Az dpolds szempontjabol kockazatot jelent$ eseményeket a kialakitott jelentSlapokon
sziikséges jelezni (decubitus, kortermi baleseti).

Az 4pold altal végezhetd beavatkozdsok esetében a beavatkozas pontos idejét,
megnevezesét aldirdssal igazolva rogziteni kell.

A periférids vénakaniil és allando katéter felhelyezésének id6pontjat a dokumenticioban
kételezs rogziteni.

A vezetd apolo napi tevékenysége soran folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenbrzi az
apolasi tevékenységet.

Apolasi vizitet megadott szempontrendszer alapjan a vezetd apolo végzi és irasban rogrziti.
Tavozd betegnél az apolasi dokumentdcié zérisa a féndvér vagy édpolasi koordinator
feladata.

Apolési dokumentaci6 ellenérzését félévenként, a mindségiranyitasi rendszer eldirasainak
megfelelGen kell végezni.
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Az apolds sorén a betegek részére biztositani kell:

- személyre 52616, humanus dpolést a sziikségletek hierarchiija szerint,

- az cletfenntartds, gyogyulas érdekében clengedhetetlen testi, pszichés és szocialis
sziikségletek, problémdk felismerését, megitélését, &s kielégitését, melyre a beteg Gnmaga
részben, vagy egyaltalan nem képes,

- arendszeres megfigyelést és az észlelt Allapot, tiinetek valtozdsdnak rogzitését, jelzését a
megfeleld szakember felé,

- azorvos altal készitett vizsgalati — kezelési terv folyamatos végrehajtasat,

- segitségnyujtast a megvaltozott kériilményekhez vald beilleszkedéshez,

- személyiségi- és kegyeleti joganak tiszteletben tartdsét,

- emberkdzponty, biztonsagos, gyogyuldst segité kdrnyezetet,

- segitségnyujtast az €let végs6 napjaiban, az emberhez mélté haldl koriilményeinek
megteremteset, :

- a hozzatartozokkal és — a szocidlis munkas segitségével - a karitativ egyhazi
szervezetekkel vald kapesolattartds lehet&ségét,

- aszemélyes adatok védelmét.

II. A jarobetegek ellatisa

IL./1. Altalinos szabalyok

- A jarbetegek ellatdsa a fekvobeteg osztilyok szakambulancidjan, szakrendelésén és
gondozokban (a tovébbiakban: jirobeteg rendelés), valamint osztilyos héttér nélkiil
onalléan miikédd szakrendeléseken, gondozokban torténik.

- A jarObeteg ellatasra kijelolt helyiségeken kiviil az osztilyon jarobeteg fogadasa nem
torténhet,

- Az intézmény osztalyaival szervezeti egységben miikddd jarobeteg rendelések miikodését
az adott osztaly miikodési rendjében részletesen szabalyozni kell. A jéré- és fekvébeteg
cllatas miikodeési rendjét — a szakmai és gazdasdgossagi elveknek megfelelen — teljes
dsszhangban kell kialakitani a jogszabalyban meghatirozott szakmai minimumfeltételek
szerint.

Az osztalyos hattér nélkiil dnalldan mifkodd szakrendelések miikddési rendjét a foigazgatoval,

(illetékes helyettesével) tortént elzetes egyeztetés utin a szakrendelés vezetd orvosa késziti

el.

11.72. Betegfogadis a jarébeteg rendeléseken

a./ A betegfosadas rendje;

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

1.1 . Az intézményi betegfogadasi listaval kapcsolatos informatikai-technikai feladatokat a
Kontrolling Csoport vezetSje koordindlja és feligyeli. A betegellatdé osztalyok részérdl
betegfogadasi lista feleldsok keriilnek kinevezésre. Az adott betegfogadasi listas ellatss
osztalyvezetd foorvosa és osztalyos felel6se felel a szakmai lista tartalmaért.
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1.2 A jarGbeteg rendelés idejét az osztalyvezetd foorvos, ennek hidnyaban a vezets orvos
javaslatanak figyelembevételével a féigazgaté (illetékes helyettese) hatarozza meg a hatosagi
engedélyeknek megfeleiéen

1.3 A jarobeteg rendelésen ellatott betegek korének magdban kell foglalnia azokat a
biztositottakat, akik az adott jérébeteg rendelés szakmai beutaldsi rendben meghatirozott
cllatasi teriileten dllando, vagy ideiglenes lakédssal rendelkeznek, illetve a siirgds ellatasra
szoruld betegeket.

1.4 A mindenkori hat6sagi engedélynek megfelel$ betegfogadasi rendet ki kell fiiggeszteni a
jarébeteg rendelés varo helyiségében és amennyiben valtozas tdrténik, meg kell kiildeni az
ellatasi terileten dolgozé héziorvosoknak és az intézmény t6bbi osztilyinak (jardbeteg
rendelésének). A betegfogadds a vonatkozd mindenkori hatdlyos jogi szabalyozas szerint
torténik.

b./ Jardbeteg rendelés igénybevétele

1. A beteg az egyes jardbeteg rendeléseket — a beutaldsra, és intézményi var6listara vonatkozé
jogszabalyok és  rendelkezések figyclembevételével -, a fogadds id&pontjanak
eldjegyeztetésével, siirgds esetben anélkill is igénybe veheti.

2. Elgjegyzés esetén a beteg a jardbeteg rendelést elére meghatérozott idépontban (napon és
oraban) keresi fel,

2.1 A beteget a jarobeteg rendelés orvosa jegyzi el8, a fogadas iddpontjat a beteggel, vagy
beutald orvosaval egyeztetve hatdrozza meg.

3. A jelentkezési id0 elGjegyzése nélkiil veheti igénybe a jarGbeteg rendelést az a beteg, aki
elsOsegélynyujtasra, vagy stirgds orvosi ellatdsra szorul.

4. A jarobeteg rendelésen azokat a betegeket, akik a rendelési idé tartama alatt jelentkeznek,
slirgls esetben fogadni kell, meg kell vizsgalni, allapotatdl fiiggden el kell latni, illetve
tovabbi vizsgalatokra vagy osztilyos felvételre eldjegyezni, egyéb esetekben eljegyzési
id6ponttal kell ellatni.

5. A szabad orvosvilasztisra és a vardlistira vonatkoz6 részletes szabélyokat a jarébeteg
ellatas soran értelemszertien alkalmazni kell.

IL./3. A jarébetegek ellitisa

a./ A jarobetegek elldtdsa:
1. A jérébeteg rendelésen a betegek elldtisat az osztdlyvezetd fSorvos (helyettese) 4ltal
kijeldlt, dnéalloan miik6dé szakrendelésen az ott alkalmazasban all6 szakorvos(ok) végzi(k).

1.1 A jardbeteg rendelést végzo szakorvos a betegek vizsgalatat és gydgykezelését a szakmai
szabalyok és az intézményi protokoll rendszerben meghatérozott médon végzi.

1.2 A jarGbeteg rendelést végzd orvos barmilyen okbdl bekdvetkezd, vagy bekdvetkezett

tavolmaradasa esetén, helyettesitésérdl az illetékes osztalyvezetd féorvos, dnalldéan miiksds
szakrendel€s esetén, az illetékes figazgatd helyettes kiteles kelld idSben gondoskodni.
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1.3 Az orvos ¢s a szakdolgozé a szakmai és a finanszirozasi szabélyoknak megfeleld
naprakész dokumentaciot koteles vezetni.

2. Az osztalyvezet6 fSorvos sziikség szetint részt vesz a jardbeteg ellatdsban.

2.1 A jéarobeteg rendelést végzd szakorvos kérésére az osztdlyvezetd féorvos (helyettese) a
problematikus beteget megvizsgilja, a megkezdett elldtast ellendrzi, sziikség szerint
mobdositja, és tovabbi vizsgalatokat, gydgykezelést rendelhet el.

2.2 Az osztalyvezetd f8orvos rendszeresen ellendrzi:

- ajarobeteg rendelésre torténd beutaldsok szabélyszeriiségét, indokoltsagat,

- ajardbeteg rendelésen torténé eldjegyzések, vizsgilatok visszarendelések indokoltsdgat,

- & jogszabalyban, illetve az intézmény belsé mindségiranyitdsi és egyéb szabélyzataiban
eléirt dokumentumok pontos vezetését.

\d

A rendelésen megjelent betegek ellitisanak sorrendje:

stirgds ellatasra szorulok,
clojegyzett betegek az cldjegyzés idGpontjaban,
érkezési sorrend.

4. A jarobeteg rendelésen el kell végezni, vagy végezteini mindazokat a vizsgalatokat,
amelyek a betegség megallapitisdhoz, a beteg allapotdnak megitéléséhez vagy a gydgykezelés
eredményességének értékeléséhez szilkségesek.

4.1 A jar6beteg rendelésen megjelent betegen nem csak a kért szakorvosi vizsgalatot, hanem —
az indokok gondos mérlegelésével — az azzal Osszefiiggésben sziikséges kiegészits
szakvizsgalatot is el kell végez(tet)ni.

4.2 FelkvObeteg-intézményi ellatdsra szoruld betegeknél — lehetéség szerint — az intézményi
felvétel eldtt a jarobeteg ellitds keretében el kell végezni a szakmai szabélyokban és
intézmenyi protokollokban megjeldlt, feltétleniil elvégzendd, vagy ajanlott vizsgalatokat.

5. A jérébeteg rendelésen a beteg vizsgélatdban csak azok az egészségiigyi dolgozok vehetnek
részt, illetve a vizsgdlé helyiségben csak azok tartdzkodhatnak, akiknek allandé szolgélati
helye a jardbeteg rendelés, vagy esetenként oda szolgilatra, képzésre, tovabbképzésre
beosztottak, tovabbd azok, akiknek ott tartézkoddsat a rendelés vezetSje a beteg
hozzajarulasaval engedélyezi. A betegek vizsgalata sordn értelemszerlien a VL/I fejezet 2.
pontjaban leirtaknak megfelel8en kell eljarni.

5.1. Az orvosi etika és titoktartasi kovetelményeit, a betegek jogait a jardbeteg rendelésen
maradéktalanul érvényesiteni kell, '

b./ A jarébeteg rendelések egyiittmiik6dése

1. A jardbeteg rendelések a szakszerll és gazdasigos betegellatds érdekében kitelesek
szorosan egyittm(ikddni, egymdsnak és a fekvGbeteg osztalyoknak minden sziikséges
segitséget megadni

1.1 A jarébeteg rendelések egylittmitkddésére az VL/L. fejezet 2. pont c. alpontjaban, valamint
a VI/IL fejezet 2.3.alpontjaban leirtakat kell értelemszerien alkalmazni.
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c./ Gydgvkezelés a jarébeteg rendelésen

1. A jarébeteg rendelés orvosa a beteget betegségétdl és allapotatol fiiggben részesiti
gydgykezelésben:

1.1 Ha a beteg kezelésére a szakvizsgélat alapjan hdziorvosa, vagy a szakvizsgalatot kér§ mas
szakorvos illetékes, a beteget a lelet(ek) és szakvélemény kozlésével hozza kell irdnyitani.

1.2 Ha a beteg szakorvosi kezelésre szorul, gydgykezelésben részesiti, részére szitkség szerint
gyogyszert, gydgyaszati segédeszkdzt rendel, a gydgykezeléssel és a kovetends életméddal
kapcsolatos felvildgositdst megadja, a beteget a lelet(ek), szakvélemény(ek), valamint a
gyogyeljarasra és szakorvosi ellen6rzésre vonatkozd javaslatdnak kozlésével héaziorvosihoz
iranyitja.

1.3 Ha a beteg intézményi kivizsgéldsra, gydgykezelésre, dpoldsra szorul, a jardbeteg rendelés

orvosa-intézkedik beutaldsa-irdnt, illetSleg felvételre-eléjegyzi-indeokolt-esetben-gybpyintézeti

beutalasra tesz javaslatot.

2. A jardbeteg rendeléseken — siirgds sziikség esctét kivéve — nem alkalmazhaté olyan orvosi
beavatkozds, amely az orvostudomany mindenkori dllasa, illetéleg a vonatkozé jogszabalyok
szerint kizarolag felkkvébeteg intézményben végezhet§ el.

E szabaly nem vonatkozik a fekvébeteg osztilyokkal szervezeti egységben és azonos
telephelyen miikdds jardbeteg rendelésekre.

3. A szakdolgozo feladata a rendelésen:

- dokumentacié elkészitése, adatok rogzitése,

- a beteg vizsgélatanak elGkészitése,

- a beteg tdjékoztatisa feladatkérének megfelelSen.

d./ Mozgd Szakorvosi Szolgilat

A mozgd szakorvosi szolgélat miikddési rendjét a Sziilészet-NOgybgyaszati Osztaly, valamint
a Csecsemd- és Gyermekgyogydszati Matrix Osztaly mikodési rendje tartalmazza.

1I1. Az osztilvok miitkidési rendje

1. Az intézmeény egyes szervezeti egységeinek (osztalyok, 6nallo részlegek) tevékenységét az
adott egység miikodési rendje tartalmazza.

2. A mikddesi rendet az egység vezet§je — az érintett dolgozdk javaslataira is figyelemmel —
dolgozza ki, és az intézmény féigazgatdja hagyja jova.

3. A miikddési rendet irdsba kell foglalni, a munkahelyeken minden dolgozéval ismertetni
kell és biztositani, hogy az érintett dolgozék szamdara barmikor hozziférhet legyen. A
miikodési rend egy példanyat az adott osztalyon is meg kell drizni.

4. Azoknak a kérdéseknek a szabélyozisandl, amelyek tobb egység munkéjat, kapcsolatat,

ogylttmilkddését érintik, az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat és az intézmény
igazgatdi 4ltal kiadott, vagy jévéhagyott rendelkezéseket figyelembe kell venni.
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5. Az osztalyok mlik6dési rendjében szabélyozni kell:

- az osztalynak és részlegeinek a sajatos feladat ellatasat, hatiskorét, felel6sség meghatdrozdst

vezetési szintenként, munkakdronként,

- az osztalyon és részlegein a folyamatos munkavégzés rendjét,

- a munkaidé beosztasokat,

- a dolgozok munkahely beosztasat és cseréjének alapelveit,

- a betegellatassal kapcsolatos megbeszélés (iigyeletes orvos beszamolésa, silyos allapotban
1év0 betegekrodl referalas, rendkiviili feladatok elrendelése, stb.) idejét,

- a konzilium adast, mfitéti rendet, - eljarast,

- a szolgalatban 1év8 orvosok azonnali elérhetségének modjat (més osztélyra, részlegre

tavozast kinek kell bejelenteni, stb.),

- az osztalyértekezletek, konzultacidk idejét, rendjét,

- a betegek és hozzatartozéik tajékoztatasat (ki, milyen mértékben illetékes, a tajékoztatas
ideje),

- az orvosi és dpoldsi dokumentacio vezetését,

- a szabad orvosvalasztassal kapcsolatos_eljarast,

- az intézményi protokoll rendszerben foglaltak végrehajtdsara vonatkozd utasitist.

A jarébeteg ellatas osztalyos ambulancia, szakambulancia, gondozé miikédési rendjét:
- rendelési id6,

- a betegek fogadisa,

- a betegek vizsgalatdnak, gydgykezelésének, gondozédsénak rendje.

A gyoOgyszerek, gydgyaszati segédanyagok, miiszerek, eszkz6k biztositasat, feleldseit:
- az osztaly Ugyviteli, adminisztracids, adatvédelmi kezelési rendjét.

A vizitek rendjét:

- a kitelez6 napi 2 vizit id8pontjai,

- vizitre valo felkésziilés (betegek, korterem),

- részvétel ¢s segédkezés viziteken,

- a viziten rendelt feladatok, utasitdsok végrehajtisa.

A higiénés tevékenységet, hozza kapesolddo feleldsségi koroket:
- takar{tas,

- fertbtlenités,

- a betegek sajat élelménck ellenbrzése, tarolasa,

- szeméttarolas, ¢telmaradék tarolas mosléktarolas (eltavolitas),
- textilidval kapcsolatos eljaras,

- védéruha, maszk, kend0, védSkesztyll hasznalata,

- veszélyes hulladék kezelése.

Az atadast — atvételt:
- ugyelet, miiszakatadds széban és/vagy irdsban,

- eszk6zok atadasa.

Az elsbsegélynyvjtas rendjét, foglalkozds-egészségiigyi elltast, munka alkalmassagi
vizsgalatok elvégzését, a miikodési rendhez csatolt mellékletek felsorolsat.
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6. Az egészségiigyi dokumentécid vezetésének rendie:

A beteg vizsgilatdval és gydgykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségligyi
dokumentacié tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentaciét Ggy kell vezetni, hogy az a
valosagnak megfelelSen tiikrbzze a beteg allapotat és az ellatds folyamatat.

Az egészségiigyt dokumentacié egy adott betegrdl a Koérhdz egy betegellatd szervezeti
egysegében felvett s tarolt Osszes adat, amit egy iratcsoméban, vagy szdmitégépek meméria
egységeiben (elektronikus adathordozon) egy jelszdval kell tarolni.

A dokumentécidban lehetSség szerint az orvosi, apoldsi és egyéb szakmai irat eredeti
példanyat kell megdrizni. ( Egészségiigyi adatok kezelésérsl és védelmérdl sz616 szabdlyzat.)

Az egészségligyl dokumentéciGban az érintett beteg egyes gyogykezelési eseményeivel
kapcsolatos dokumentumokat el kell kiiléniteni.

A fekvObeteg cllatasban egy gyogykezelési eseménynek mindstil az érintett folyamatos
fekvobetegként torténd kezelése ugyanazon szervezeti egységben, amelynél az eltdvozas,

alkalmazkodési—szabadsig nem jelent—megszakitist—Jarébeteg —szakellatas—keretében—eg y

gybgykezelési esemény az érintettnek egy alkalommal tértént megjelenése &s ellatasa,

6.1.Az egészségiligyl dokumentacidban fel kell tiintetni:

- abeteg személyazonositd adatait,

- oselekviképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskor, illetve gondnoksag alatt 4ll6
beteg esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetSségét,

- a torvenyes képviseld, hozzdtartozé értesitésének tényét (esetleges sikertelenségét), az
¢rtesités id8pontjat, &s az értesitd egészségiigyi dolgozd nevét,

- anamnesztikus adatokat, kéreldzményt, a kérel6zményt, a kértdrténetet,

- azelsd vizsgllat eredményét,

- adiagnozist és a gyogykezelési tervet megalapozd vizsgalati eredményeket, a vizsgalatok
elvégzésének id6pontjat,

- azellatast indokol6 betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjéul szolgald betegséget,
a kisér6betegségeket és szovidményeket,

- egyéb, az ellatast kozvetlentil nem indokolé betegség, illetve a kock4zati tényezék
megnevezeset,

- azelvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

- agylgyszeres és egyéb terapiat, annak eredményét,

- abeteg gyogyszer-talérzékenységére vonatkozd adatokat,

- transzfizids  tevékenységre vonatkozé adatokat, az esetleges szOvidmények
megjeloléscvel,

- abejegyzést tevl egészségligyl dolgozd nevét és a bejegyzés idépontjat,

- a betegnek, illetdleg tdjékoztatisra jogosult mds személynek nyujtott tajékoztatas
tartalménak rogzitését,

- abeleegyezés, illetve visszautasitds tényét, valamint ezek idépontjat,

- minden olyan egyéb adatot &s tényt, amely a beteg gyogyulaséra befolyéssal lehet,

- a dokumenticioba (Orténd betekintést név szerint, a mdsolat kiadésinak a tényét
mésolatkéré megnevezésével,

- a beteg tdjékoztatdsat és annak aldirdssal torténd igazoldsit a gydgyszeres kezelés és a
gyogyaszati segedeszkozzel valo ellatds alternativdir6l az azonos hatéanyag tartalmi és
gyogyszerformaju készitmények és azonos funkciondlis csoportba tartozé gydgydszati
segédeszkdz0k beteget terheld varhaté koltségeirdl és helyettesithetSségérsl,

- azintézményi és transzplantacios varolistara tdrténd felvételrdl sz616 tajékoztatdst, illetve
a beteg beleegyezését.

&1



6.2.Az egészségligyi dokumentacié részeként kell megbrizni:

- Kkorlapot, 1azlapot, beutaldt,

- zardjelentést,

- korboncoldsi jegyzékdnyvet,

- azegyes vizsgalatokrdl késziilt leleteket,

- agyogykezeles és a konzilium soran keletkezett iratokat,

- az apoldsi dokumentaciot,

- a keépalkoto diagnosztikus eljardsok felvételeit (digitdlis formdban a Radioldgiai
Osztalyon),

- abeteg testébdl kivett szévetmintakat (Pathologiai Osztalyon),

- az adatlapokat,

- elszamolasi nyilatkozatot (a beteg, illetve torvényes képviseldje és a kezelGorvos altal
aldirva),

- abetegazonosito karszalagot.

6.3.-Tobb_résztevékenységbdl allo&sszefiiggdellatasi folyamat végén, vagy fekvbeteg

intézményi ellatast kévetden a beteg clbocsatasakor, az orvosi és 4polasi ellatasi
tevékenységrol, irasbeli dsszefoglalé jelentést, zardjelentést kell késziteni és azt a betegnek at
kell adni,

6.4. Az apoldsi, gondozési tevékenységrdl dokumentaciot kell vezetni (4poldsi
dokumentécio), amely része az egészségligyi dokumenticidnak. Az 4dpolasi dokumenticid
tartalmazza a beteg 4polasanak, gondozésdnak teenddit, melyet — az orvosi diagnézis és
terdpia Osszefliggésének tekintetében — a beteg kezelSorvosa aldirdsaval hagy jova.

6.5. A korlapot, zardjelentést és adatlapot az osztalyvezetS féorvos, a kezelBorvos és (az
adatlapot) a kodolé orvosok is alairdsukkal és pecsétjilkkel hitelesitik. E nélkil a
dokumentacidé nem érvényes.

Amennyiben javitds térténik a betegdokumentacioban, azt alairdssal és pecséttel kell ellatni.
A beteg (hozzatartoz6) részére kiadott zardjelentésnek az intézményi példannyal teljes koriien
meg kell egyeznie,

IV. A betegek jogai és kitelezettségei

A betegek mas személyekkel (betegtarsaikkal, latogatokkal) vald kapesolattartdsanak formdit,
az intézmény teriiletén megkivant magatartis szabdlyait az egészségligyi torvény és az
intézmény héazirendje szabalyozza.

Az egyes betegellatd osztalyok, egységek, részlegek a hazirendet sajatos feladataiknak,
koériilményeiknek megfelelen kiegészithetik, mddosithatjak a (Gigazgat6d jovahagyasival. Az
adott osztdlyon apolt betegek és hozzatartozdik a jovdhagyott osztalyos hazirendet kitelesek
betartani.

Minden betegnek joga van:

- az egeszségi Allapota 4ltal indokolt, megfelel, folyamatosan hozzaférhetd és
megkiilénbdztetés nélkili egészségiigyi ellatashoz,

- azellatast végz6 orvos megvalasztasdhoz, annak egyetértése esetén,

Az orvosvalasztas joga az osztaly miikddési rendjének megfelelden gyakorolhatd,
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Az egészségiligyi ellatas soran:
- abeteg emberi méltésagat tiszteletben kell tartani,

- abeteg jogainak gyakorlasaban csak indokolt ideig torvényben meghatirozott mértékben
és modon korlatozhato.

A beteget csak méltanyolhat6d okbdl és ideig szabad varakoztatni.

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

betegtarsai jogainak tlszteletben tartdsaval és a betegellatds zavartalansdgat biztositva

gyakorolhatja.

A beteg jogosult:

- az egészségligyi ellatdssal kapesolatban az egészségligyi szolgaltatdnal, ill. fenntartdjénal
panaszt tenni,

- abetegjogi képviseldvel kapesolatot tartani.

A beteo kiteles:

- tiszteletben tartani a vonatkozd jogszabélyokat és intézményi rendet

- azegészségligyi dolgozokkal egylittmiiksdni,

- agybgykezelésével kapcesolatban kapott rendelkezéseket betartani,

- azintezmény hézirend;jét betartani,

- ajogszabaly 4ltal eldirt téritési dijat megfizetni,

- ajogszabdlyban el6irt személyes adatait hitelt érdeml8en igazolni,

- mas betegek jogait tiszteletben tartani.

- Téjékoztatni a munkatarsakat korabbi betegségeirsl, rendszeresen szedett gydgyszereirdl,
valamint esetleges fertéz6 betegségérsl.

V. A gyégyito ellatdshoz kapesolodéd egyéb feladatok

1. Oktatas

a./ Az intézmény doleozdinak oktatdsa:

1. Az intézmény — huméneréforrds igényeitdl fugglen -~ timogatia, hogy a dolgozok a
munkakdritkben el6irt alapképesitést munka mellett szerezzék meg.

2. Az intézmény biztosiija, hogy a dolgozdk a munkakdriik ellitisdhoz szilkséges raépitett
képesitést megszerezzék,

2.1. Meghatdrozott munkakdrékben az intézmény eldirhatja rdépitett képesités megszerzését,
Ilyen képesités megszerzéséhez sziikséges felkésziilés iranyitasa, feltételeinek biztositasa
a munkahelyi vezet6 feladata.

2.2, Az adott munkakdrben csak részben, vagy nem hasznosithaté rdépitett képesités, vagy j
képesites megszerzésének tdmogatdsaval kapcsolatban a gyakornoki és képzési
szabalyzatban meghatarozottak szerint kell eljarni.

3. Az intezmény a gyakornoki és képzési szabalyzatban foglaltak szerint biztositia a
dolgozok részére az elbirt tovabbképzéseken vald részvétel feltételeit.

3.1. A nem eldirt tovabbképzéseken, szakmai konferencidkon, tudoményos rendezvényeken

valo részvétel tdmogatisira vonatkozOan szintén a fenti szabélyzatban foglaltak az
iranyadok.
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b./ Az intézménvben folvd oktatis:

1. Az intézmény részt vesz alap- kozép- és felséfoku egészségiigyi oktatast, szakképzést
végzO intézmények nappali ¢és levelezd tagozatos hallgatdinak elméleti és gyakorlati
képzésében, vizsgdztatisiban, valamint helyet biztosit egyéb szakképesitéshez szikséges
gyakorlatok teljesitéséhez is.

1.1. A hallgatok képzése az egyes oktatasi intézményekkel kotott megéllapodas szerint
torténik.

1.2, A felsGfoku egészségligyi oktatasi intézmények hallgatoinak oktatdsat a féigazgatd, vagy
az apoldsi igazgatd, a koézép- és alsOfokll egészségligyi oktatdsi intézmények
hallgatéinak intézményi oktatdsat az apoldsi igazgaté (megbizottja), a gazdasigi-
miiszaki ter{ileten foly6 oktatdst a gazdasagi igazgatd (megbizottja) kdzremiikddésével,
véleményének kikérésével a Humanpolitikai Osztaly irdnyitja, 8sszehangolja. Az adott
oktatdsi forma.intézmeényi szintii-irdnyitdja-a-hallgatokoktatidsaban-résztvevé-szervezeti

egység(ek) vezetljét az egységre haruld oktatdsi feladattal irasban bizza meg. A
szervezeti egység vezetSje (megbizottja) felel6s az oktatdsi feladat végrehajtésaért
(oktatdk kijelOlése, az oktatds szakmai szinvonala az el6irt kivetelmények teljesitése,
sth.). Az oktatok kijelolése a munkakéri leirds kiegészitésével torténik.

2. Az intézmény megallapodas alapjan részt vesz kozép- és felséfokt egészségligyi
végzettségliek raépitett és szakképzésében, tovibbd kiézépfokt oktatdsi intézmények
tanulbinak —jogszabalyban elbirtak szerinti — kozosségi szolgdlati idejének teljesitésében.

2.1. A raépitett és tovabbképzések szervezésére, iranyitdsdra és végzésére az 1.1. — 1.2.

alpontokban foglaltak érvényesek.

3. Az egyes betegellato és diagnosztikus osztalyok az illetékes szakmai kollégium, orszagos
intézmény, orvostudomdanyi, vagy orvos tovabbképzé egyetemi tanszék elézetes
jovéhagyasaval, ¢s a féigazgato (illetékes helyettese) hozzajarulasaval, szakmai képzé és
tovabbkepzd tanfolyamokat, konferencidkat szervezhetnek. Az ilyen formaban szervezett
oktatds lebonyolitdsdért, szakmai szinvonalanak biztositdsaért az érintett osztély(ok)
osztalyvezetd fSorvosa(i) felelds(ek).

2.  Tudominyos kutatomunka

a./ Altalanos kérdések:

1. A tudomdnyos kutatisok, gyogyszerkisérleti eljardsok rendjét kiilén intézményi
szabalyzatok rendezik, amely a kovetkezd jogszabélyokon alapul: az egészségiigyrsl sz6l6
1997. évi CLIV. torvény, az emberen végzett orvostudomanyi kutatdsokrél szold 23/2002.
(V.9.) EiM. rendelet, az emberi felhaszndldsra keriilé vizsgdlati készitmények klinikai
vizsgalatarol ¢€s a helyes klinikai gyakorlat alkalmazasdrél szol6 35/2005. (VIIL.26.) EiM.
rendelet, valamint az emberen végzett orvostudomanyi kutatisok, az emberi felhasznaldsra
keriild vizsgalati készitmények klinikai vizsgélata, valamint az emberen torténd alkalmazisra
szolgald, klinikai vizsgalatra szant orvostechnikai eszk6z6k klinikai vizsgdlata engedélyezési
eljarasanak szabalyairol sz6lo 235/2009. (X. 20.) Korm.rendelet, és ezek mindenkori
modositasa.

2. Az intézményben folytatott kutatomunka és gyOgyszerkisérleti eljarasok célja, hogy az

intézmény alapfeladatit — a betegségek megelzését és a betegek gydgyitdsat — minél
magasabb szinvonalon végezze és a dolgozok szakmai ismereteit gyarapitsa.
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3. A tudomanyos kutatémunka nem hatrltathatja a gyégyité-megeléz3 munkét és nem 4llhat
azzal ellentétben,

4. A tudomdnyos kutatémunka és gydgyszerkisérleti eljarisok sordn a vonatkozd
jogszabdlyok és etikai elofrdsok betartdsdéri a kutatdst végzé személy, munkacsoport
vezetGje, ennck ellenSrzéséért az érintett osztdly osztalyvezeté fSorvosa felelds.

5. A f0igazgaté a stratégiai igazgatd kozremitkodésével a Tudoményos és Oktatasi Bizottsdg

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

alapfeladatara is tekintettel:

- jovahagyja az intézményhez benyujtott kutatasi kérelmeket, alairja a szerz8déseket,

- javaslatot tehet orszagos, vagy tarcaszintii kutatdsi témakra,

- véleményezi a tudoményos fokozatra, tudomanyos 8szténdijra, tudoméanyos kikiildetésre
irdnyuld kérelmeket, a szakmai vezeték felterjesztése utan,

= rendszeresen ellenéizi atudoményos-munkat-a-vonatlozé-rendelkezéseknek mogfelelen——

gondoskodik az eldirt beszamolok, jelentések elkészittetdsérsl,
- gondoskodik a kliniko-pathologiai konferenciék, intézményi tudoményos rendezvények
tervszerl megtartasardl.

b./ A tudomanyos kutatémunka eredménvyének nvilvanossagra hozasa:

1. Az intézmény dolgozéja  atudominyos kutatémunkéjinak eredményét (elSadas,
kézlemény, kiils6 intézménynelk tett jelentést, a tovabbiakban &sszefoglaléan: kozlemény
formajaban), Foigazgatéi jovahagyasaval hozhatja nyilvanossagra.

2. Az adott kutatdsban egyébként részt nem vevd intézményi szervezeti egységben végzett
vizsgélat eredményét, az 4ltala rendelkezésre bocsatott adatot kdzleményben felhasznalni
csak az érintett egység vezetdjénck elbzetes hozzajarulasaval lehet. A szerzé(k) kérésére
vita esetén a hozzijéruldst — szilkség szerint a Tudoményos és Oktatési Bizottsag
véleményének meghallgatdsaval — a f8igazgatéd adja meg, :

3. Kézlemény szerzdjeként az szerepelhet, aki az adott tudomanyos kutatdsban érdemi
munkat végzett. Vita esetén a kutatécsoport vezetdje, sziikség szerint a szervezeti egyseg
vezetdje, illetve a féigazgatd dont.

3. Egészségiigyi felvilagositas, egészséges életmdodra nevelés

Az intézmény minden osztalydn, egységében a betegekkel ¢s a hozzatartozdikkal vald
foglalkozast (vizsgalat, gydgykezelés, apolas, vizit, tdjékoztatds, gondozas, stb.) az intézmény
orvosai, mas diplomdsai és egészségligyi szakdolgozoi kételesek végezni.

Az intézmény prevenciéval kapcsolatos valamennyi tevékenységét a Prevencids- és
Egészsegfejlesztési Iroda koordinalja, mind a kérhazon beliil, mind a kérhazon kiviil.

Az orvosok es mas egészségligyi végzettségli diplomasok, az egészségligyi szakdolgozdk az
intézményen kiviil is végezheinek egészségiigyi felvilagosits, egészséges életmddra nevels
munkat,

4. A gyogyité-megel6z6 ellitas kirébe tartozo orvosszakértoi tevékenység

Az intézményben az orvosszakértSi tevékenység a vonatkozé jogszabélyok elSirdsainak
megfelelden térténik.
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5. Diakéniai tevékenység

Célja a betegkézpontt gydgyitas elvének érvényre juttatésa, a keresztyén egyhézi hitelvekb6l
kdvetkezd értékek kozvetitése.

Ennek keretében torténik a betegek lelki gondozdsa, a kérhazi lelkészi tevékenység
koordinalasa.

A diakoniai tevékenység részét képezi az nkéntes betegellatd szolgalat, 1ij tagok felvétele és
a meglevd tagok tovabbképzése, a betegellatas teljeskorti segitésének érdekében.

6. Konyvtirszolgalat

A ,Dr. Arat6 Miklés” Orvosi Kényvtdr az intézmény éltal szakmailag timogatott més
intézmények, szolgaltatok diplomasainak és egészségiigyi szakdolgozdinak képzéséhez,
tovabbképzéséhez, tudoméanyos munkdjéhoz és szakirodalmi t4jékozodasahoz biztositja és
rendelkezésre bocsatja-a-sziikséges-irodalmat.-Az-intézményi-kényvtir-kihelyezett-e gységet—

miik6dtet a mosdosi telephelyen.

A konyvtdr szervezetileg a Stratégiai Igazgatésaghoz tartozik, de egészségligyi
dokumentdcioval kapcsolatos selejtezését a Jogi és Igazgatési Osztaly vezetdije feliigyeli, akik
szlikség esetén mas, szakértd kollégat is bevonhatnak ebbe a tevékenységbe.

VIL
A gazdasigi ellitas feladatkorébe tartozé osztalyok mikidése

A gazdasagi ellitis szervezetének tevékenysége

A gazdasigi ellatds szervezete az intézmény gazdalkodasdra vonatkozo, hatalyos
jogszabalyoknak, szabalyzatoknak megfelel6en a torvényesség alapjan, a gazdasagossag és a
takarékossdg kovetelményének figyelembevételével, a megfeleld szinvonald gydgyito,
megel6z8 munka zavartalan ellatdsanak biztositasa érdekében végri tevékenységét.

A gazdasagi ellitds szervezetének f6 tevékenysége:

- amilkddési és fejlesztési koliségek tervezése,

- beruhazasi, feltjitdsi és karbantartdsi tevékenység,

- lzemeltetés, fenntartas, miikodtetés,

- eszkozgazdalkodas,

- vagyonhasznalat, - hasznositas,

- a gazdasagi csoport mikddtetése,

- energiaszolgaltats és gazdalkod4s,

- miszerellatas,

- anyagellatds és gazdalkodas, készletgazdalkodas, selejtezés,

- rendészeti, biztonsdgszervezési és gondnoksagi feladatok ellatésa,

- bér-és munkaiigyi tevékenység,

- beteg- és alkalmazotti élelmezési ellatas,

- gazdaségi- és betegszallitas,

- konyvvezetéssel és beszamolasi kotelezettséggel kapesolatos feladatok ellatasa,
- aKaposi Mor Megyei Kérhazért Alapitvany pénziigyeinek kezelése,
- koltségelemzés, és ellendrzés,

- készpénz-kezelés,

- adatszolgaltatds (gazdasagi statisztika),

- ar—¢s dijkalkuldcio,
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kozétkeztetés, melynek részletes szabdlyait a kollektiv szerz8dés tartalmazza.
a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsanak intézményi koordindlésa

Az intézmény gazdalkodaséért a fSigazgatd felelGssége mellett a gazdélkodds kozvetlen
iranyitdja, az L. fejezetben rogzitett hataskori megosztds szerint a gazdasagi igazgatd felelds,
az ott reszletezett feladat-és hataskor szerint.

A gazdasagi szervezet tevékenységét a gazdasigi igazgatd az osztalyvezetSkon keresztiil
iranyitja.

E feladatkorében eljarva a gazdasagi igazgato:

a szakmai szervezeti egységek gazdasdgi munkajéhoz irsnymutatést ad, &s

ellen6rzi azokat,

a gazdasagi helyzettdl fligg6 konkrét intézkedéseket hoz,

telelds a gazdasagi szervezet tevékenységi korébe tartozd feladatok jogszabélyoknak
megfelelé ellatasaért,

ellenjegyzése—nélkiil-pazdasigi—tdhatdsti—kdtelezettség-nem—vallalhatd;—kivetelés—nem

irhatd el6 és ilyen intézkedés nem tehetd.

A gazdasigi ellatast irdnyité osztalyvezetdkre vonatkozo dltaldnos rendelkezések

A gazdasigi igazgaté kozvetlen irényitdsdval végzik munkdjukat. Részletes feladat-és
hatdskdreiket jelen szabdlyzat és a munkakéri leirdsuk hatdrozza meg Feladataikat
kézvetleniil, illetve beosztottak tjan latjak el.

Irinyitjak, szervezik, ellenGrzik és Gsszehangoljék az irdnyitasuk ald tartozé dolgozédk
munkajat.

A vezetcsiik alatt 16v0 osztalyok tevékenységéb6l adédéan javaslatokat, illetve ajanlasokat
készitenek a koltségvetéshez. Tevékenységi teriiletiikén, munkakorikben szabalyzat-
tervezeteket dolgoznak ki. Rendszeres id8kézonként beszamolnak tevékenységiikrsl,
hattéranyagot, informacidkat szolgaltatnak.

Feladatuk a vezet6i szintli ellendrzés megszervezése, gyakorlasa, a folyamatba épitett
ellendrzés hatékony mikodtetése.

Végrehajtjk, illetve végrehajtatjidk a munka-, tliz- és kdmyezetvédelemmel és
vagyonvédelemmel kapesolatos feladatokat, a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak és
belsd szabalyzatoknak megfelelSen.

Kotelesek a gazdasigi igazgatot folyamatosan tdjékoztatni az irdnyitisuk alatartozd
szervezetl egység feladatainak végrehajtisarol, részt venni a vezetdi értekezleteken.
Kdtelességiik folyamatosan figyelemmel kisérni és értékelni a vezetésiik alatt A1l
egysegek mikodeset és gazdalkoddsat a programszer(iség, a hatékonysdg és a
gazdasdgossag javitdsa érdekében.

Elkészitik az irdnyitasuk alatt 4llok munkakdéri lefrasat, meghatirozzak feladatkériiket.

Felelbsek :

a sajdt és az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egységek feladatkorébe tartozd teendék
megfeleld szinvonall és hatérid6n beliili végrehajtasaért, a végrehajtas ellendrzéséért,

a feladat- és hataskoriikben tett intézkedéseikért, dontéseikért,

a jogszabilyokban, szabalyzatokban foglaltak, valamint feletteseik utasitdsainak
végrehajtasaért, végrehajtatasaért,

a munkafegyelem betartdsaért, a jo munkahelyi légkodr, az egyiittm{ikddési kapcsolatok
kialakitasaért,

a dolgozoOk egészséges és biztonsdgos munkafeltételeinek megteremtéséort,

a vezetésik alatt all6 tertilet min6ségiranyitasi rendszerének miikodtetéséért.
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A gazdasagi ellatis szervezetének mitkodése

A gazdasigi igazgaté kizvetlen iranvitasa ald tartozé feladatok

Biztonsagszervezés, kockdzatelemzés- és kezelés

Munkavédelmi feladatok

- Az intézmény teriiletén a munkavédelmi szabalyok és eléirdsok betartdsanak
rendszeres ellenbrzése. A feltart hidnyossagokra a sziikséges intézkedések
kezdeményezése. Munkavédelmi szabalyok, el8irdsok megszegbivel szemben a
felelésségre vonas kezdeményezése.

- Egyéni védéeszkozok és munkavédelmi anyagok beszerzése {igyében szakmai

Jjavaslattétel.

- Az lzembe helyezési eljarisokon vald részvétel, javaslattétel az engedély
kiadéséra.

«— —MEBIR-dekumentacié-folyamatos-aktualizaldsas

- Az el6irasoknak megfeleléen a jelentések és beszamoldk hataridére torténd
elkészitése.

- Minden munkabaleset kivizsgaldsa. Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az
illetékes hatosag felé. Kapcsolattartas a balesetet szenvedett munkavallaléval, a
jogi trodéval.

- Az 0Oj munkavédelmi rendeletek, elSirasok, szabélyok figyelemmel kisérése, az
intézmény vezetésének tajékoztatdsa, valamint ezek alkalmazédsa a hatiskdrnek
megfelelen.

- Felligyeleti szerv el6tt koteles képviselni az intézményt, az altaluk kezdeményezett
ellendrzéseken, szemléken részt venni.

- Kapcesolattartas a munkavédelmi érdekképviseldkkel.

- Oktatdsok, tdjékoztatok megtartasa (az 0 felvételre keriils dolgozok alapoktatisa,
az allomanyban levSk iddszakos, ismételt oktatsa, tovibbképzése).

Tlzvédelmi feladatok

- Elkésziti és folyamatosan aktualizilja a T(zvédelmi Szabalyzatot, tiizvédelmi
osztilyba soroldst, a tiizriadé és mentési terveket és egyben gondoskodik arrél,
hogy azt az intézmény dolgozdi a sziikséges mértékig megismer;jék.

- Az intézménynél térténd beruhazdsok, fejlesztések elékészitése és megvaldsitasa
sordn elésegiti a tlizvédelmi szabalyok, elGirdsok érvényre juttatisat,

- Gondoskodik a tizvédelmi, mentési, katasztrofavédelmi munkatarsak folyamatos
képzésérol.

- Az elbirasnak megfeleléen koteles rendszeresen elvégeztetni a dolgozok oktatasét,
valamint ellen6rizni annak megvaldosulasat.

- Biztositja az intézmény teriiletén 1év6 tlizvédelmi berendezések, késziilékek eldirds
szerinti ellendrzését, karbantartasat, szitkség szerinti potlasat.

- A tervezett ellenérzések elvégzése az intézmény ¢és a hozzatartozo telephelyck
terliletén, sziikség esetén a megfeleld intézkedések megtétele.

- Részvétel a tlizesetek kivizsgalasdban, szikséges jelentések, beszamolok
elkészitése.

Kataszirofavédelmi feladatok

- A Katasztrofavédelmi terv elkészitése és folyamatos aktualizalasa.
- A Tuzriadé ¢s Katasztrofavédelmi Tervben meghatarozottak végrehajtasa.
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~ A miiszaki mentScsoport munkéjanak irdnyitasa. :
- Az elméleti és gyakorlati képzések megszervezése, az ellendérzé gyakorlatok
elvégzésének ellenbrzése.
- Ariasztdsi terv idoszakos feliilvizsgalata, a naprakész allapot fenntartasa.
- Kiils6 katasztrofa esetén 1étrehozza az orvosi segélyhelyet.

Kdmyezetvédelmi feladatok

- Az intézménynél tdrtén6 beruhdzdsok, fejlesztésck elokészitése és megvaldsitasa
soran eldsegiti a kdmyezetvédelmi szabélyok, eléirasok érvényre jutdsat.
- Gondoskodik a rendszeres szakmai tovabbképzésrol.
- Reészvétel a kirnyezetvédelmi tigyek kivizsgaldsiban, a szilkséges jelentések
beszamolok elkészitése,
- A szakterliletet érinté jogszabalyok valtozdsainak figyelemmel kisérése, errél az
intézmény vezetésének tdjékoztatisa.
A Kornyezetkdzponta —Irdnyitdsi-—Rendszer——(KIR)—dolumentacidinak —— ——

(kornyezetvédelmi szabalyzat) folyamatos aktualizaldsa.

- A KkoOmyezeti tényezék folyamatos figyelése, a szikséges intézkedések
meghozatala.

- A kémyezetvédelmi tevékenységre forditott kéltségek figyelemmel kisérése.

- Az intézmény kdrnyezeti teljesitményének naprakész értékelése.

- Komyezetvédelmi  engedélyek  megszerzése, mikddtetése, folyamatos
aktualizalésa.

- Kormyezetvédelmi bevallasok, adatszolgaltatisok elvégzése a jogszabalyi
elSirdsoknak megtelelGen,

- Kornyezetvédelmi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetése.

- Kérnyezetvédelmi oktatdsok megtartasa.

- A kimyezetvédelmi eldirisok betartdsanak ellendrzése az intézmény, és a hozza
tartozo telephelyek tertiletén, sziikség esetén megfelel intézkedések megtétele.

- A KIR folyamatos fejlesztése, az intézmény kérnyezeti teljesitménye javitdsanak
clsegitése.

- Akornyezetvédelmi hatdsdggal folyamatos kapcsolattartés.

- A kdryezetvédelmi  beszdllitokkal, szerz6ddtt  partnerekkel  tdrténé
kapcsolattartas.

Hulladék gazdalkodasi feladatok

- A veszélyes hulladékok kezelésének — gyfijtés, tarolas, szallitas —, az elSirdsok
betartdsanak, betartatdsdnak folyamatos ellendrzése, a hulladék keletkezés
nyilvantartdsanak vezetése.

- A kommunilis és a szelektlv hulladékgazdalkodéssal &sszefiiggé elirdsok
betartdsanak ellendrzése.

- A fentiekkel 6sszefliggd ~ jogszabalyi elSirasokban rogzitett - adatszolgaltatasi, és
ellendrzési feladatok folyamatos ellatasa.

- A Kdrnyezetkdzpontt Irényitdsi Rendszer dokumentdcidinak (hulladékkezelési
munkautasitas, hulladékgazdalkodasi terv) folyamatos aktualizalasa.

Gazdasagi referens
- killén megbizési szerz6dés alapjan, a kdzbeszerzési tandcsadést ellatd tandcsadéval

¢s az intézmény osztalyai kozotti kapesolat koordinalasa
- azintézmény és a kozbeszerzési tandcsado kozti kapesolattartas
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- a kdzbeszerzési szerzédések gondozésa, karbantartésa, szorosan egyiittmiikédve a
Logisztikai Osztély vezetGjével

- kozbeszerzési eljardssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa

- apénziigyl biralat gazdasagi igazgatd részére torténd elkészitése

- akdzbeszerzési szerzddések modositdsanak elékészitése

- kOzbeszerzési szerzOdések intézményen belill tdrténd aldfrasi folyamaténak
koordinilasa

- kozbeszerzési eljarasi cselekményekben vald kézremikodés

- egyeb, a gazdasagi igazgatd altal rabizott feladatok ellatisa

Pénziigyi és Szamviteli Osztly

A Pénziigyi €s Szamviteli osztaly tevékenységét kdzvetleniil az osztalyvezets irdnyitja.

o Allamkincstarnak (a-tovabbiakban: MAK),

részt vesz a koltségvetés készitéscben, valamint sziikség szerint el6késziti a koltségvetési
elbiranyzat-modositasi  javaslatokat, és engedélyeztetésre bejelenti a Magyar

konyvviteli szamldkon keresztil figyelemmel kiséri az intézmény pénzellatdsanak
helyzetét, likviditasat, figyeli a koltségvetési mutatdszamok alakuldsat,

nyilvantartja és a megadott id6ben ellendrzi az osztélyokra kiadott szigort szamadasu
szamlatdmbok felhaszndlasat,

ellitia a MAK 4ltal vezetett szémldkkal kapcsolatos pénziigyi teenddket, ellendrzi,
nyilvantartja a szamlaegyenlegeket, hogy minden bizonylatot utalvényozzanak és
ellenjegyezzenck az arra jogosultak,

bejelenti a kotelezettségvallalasokat a MAK felé,

nyilvntartja a kiilonféle palyézati és egyéb pénziigyi kereteket,

kezeli a beruhazésok, palyazatok pénziigyi lebonyolitasat,

rendezi a koltségvetéssel kapesolatos pénziigyi miiveleteket, gondoskodik a kivetelések
behajtasardl és a tartozasok kiegyenlitésérol,

nyilvantartia a MAK-hoz bejelentett aldfrasokat é&s gondoskodik a valtozasok
bejelentésérdl, '

biztositja a hazipénztar lizemeltetését, azt rendszeresen ellendrzi,

veégzi a bizonylatok alaki és tartalmi feliilvizsgdlatat, a pénziigyi modulban a bizonylatok
alapjan rogzit,

ellendrzi a bizonylati szabalyzatban el8irt feladatok végrehajtasat,

gondoskodik a sziikséges szamlézasokrél, figyelemmel kiséri a ktilonféle téritési dijak
(orvosi ellatds), bérleti dijak, illetve egyeb szerzédésen alapulé bevételek kiegyenlitését,

a kintlevGségek rendezése érdekében felszolitdsokat készit, illetve behajtasokat
kezdeményez,

cllatja az AFA és egy¢hb bevallasokkal kapcsolatos valamennyi feladatot,

a mindenkor érvényes szdmlarendben meghatdrozottak szerint pénzforgalmi és
lUzemgazdasagi szemléletben is konyveli a gazdasigi eseményeket, nyilvantartja az
intézményi vagyont,

az intézményi gazdalkodast irdnyitok, valamint feliigyeleti szervek részére rendszeres
informdaciodt és adatot szolgaltat,

vezeti az intézményi szdmlarendben meghatérozott szdmldkat, ennek megfeleléen feladata
a f6kdnyvi kdényvelés,

vezeti a targyi eszkoz nyilvantartdst,

figyelemmel kiséri a véllalkozdsi tevékenység bevételeinek és kiad4sainak alakuldsat,

a kdnyvelést az intézményre ¢rvényes bizonylati, szamviteli szabalyzat szerint az
egeszségligyl dgazatra vonatkozoan jogszabalyok szerint végzi,

a kdnyvelési adatokat hiteles és igazolt (utalvanyozott) okmanyok alapjan konyveli,
hiteles adatok tovabbitdsaval segiti a gazdalkodo tarsosztalyok munkajat,
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- nyilvantartja az ingatlanokat és a befektetett targyi eszkozoket, folyamatosan konyvelteti
azok allomanyvaltozasait. E tekintetben szorosan egyiittmtikddik a logisztikai, valamint a
miiszaki és izemeltetési osztdlyokkal,

- Kapcesolatot tart a Kotelezettségvallalasi Csoporttal.

Felelbs:

- azintézményi bizonylati szabdlyzat betartdsaért, ellenSrzéséért,

- apénziigyi fegyelem intézményi szintil betartdsaért, illetve betartatasaért,

- azlizemgazdasagi koltségszemlélet( konyvvezetéséért,

- akilonfele statisztikak és egyéb adatszolgaltatdsok teljesitéséért,

- a koltségvetési beszamoldk Osszedllitisaért, a pénzmaradviny és az eredmény
megéllapitasaért.

Bér- és Munkaiigyi Osztaly

Az—-intézmeénnyel—kézalkalmazotti-jogviszonyban—allé—dolgozok; —valamint—megbizasi

szerz8déssel foglalkoztatottak személyi és egyéd killén juttatisainak szamfejtése.

- Afoglalkoztatottak év végi elszdmoltatésa.

- Abérkoltséggel kapcsolatos szdmviteli feladatok elSkészitése.

- A jubileumi jutalomra valé jogosultsig esedékességekor a szamfejtés és egyéb szikséges
intézkedések megtétele.

- Alapvetd feladata a havi bérszamfejtés pontos el8készitése és hatdridére torténé utaltatdsa,
havi zardssal, osszesitéssel, a fokonyvi felad4ssal kapesolatos teend8k hataridére 6rténd
ellatasa.

- Azilletményel6legekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

- Az intézmény altal kiadott, adokedvezményre jogositd igazolasok bekérése, tovabbitisa a
MAK felé.

- Foglalkoztatasi tdmogatds igénybevételéhez kapcsolédd jogszabdlyban meghatirozott
jelentési kotelezettség teljesitése.

- A hatdlyos jogszabalyok elbirdsainak megfelelfen végzik az egészségbiztositassal,
nyugdijbiztositassal, csaladtamogatési ellatasokkal stb. kapcsolatos el8készitd teendSket a
MAK Somogy Megyei Igazgatdsiga, mint szamfejtd részére.

- Kapcsolattartas a keresSképtelenséget megallapitd orvossal, orvosi bizottsaggal.

- FelelSs a havi bérszamfejtés el8készitéséért.

- Az intezményi koltségvetési beszamold elkészitése a 1étszdm- és bérgazdilkodasra, a
személyi juttatasokra vonatkozoan.

- Minden ¢v elején valamennyi kézalkalmazott részére az éves szabadsag megéllapitisa és
az osztalyok rendelkezésére bocsatasa,

- Ev elején a hatalyos j ogszabélyoknak megfelelden a garantalt illetményre térténd kotelezs
atsoroléasok elkészitése.

- Evente az intézményi dolgozok kedvezményes utazasi utalvanyainak igénylése,
nyilvantartasa és érvényesitése.

- A kinevezésre kerlild dolgozéknal az alkalmazas feltételeinek vizsgalata, a sziikséges
okmdnyok rendelkezésre 4llasanak figyelése.

- Az 14 belépd kozalkalmazottak besoroldsa, a kinevezés feltételeinek vizsgélata a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak, illetve a munkakdrhéz kapesolédd képesitési
kovetelmények, elSirasok alapjan.

- Az intezményb6l tavozé kozalkalmazottakkal kapesolatos elszdmolasok jogszerti és teljes
korii el6készitése a tavozasi lap alapjan, a dolgozdi tartozésokra is figyelemmel, a
tartozasokrol a Pénziigyi és Szamviteli Osztdly részére adatszolgdltatds, a MAK felé
tovabbitas.
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- Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazottak személyi adataival kapcsolatos
munkatligyi és egyéb nyilvantartidsok naprakészen tartésa.

- Ajubileumi jutalomra valé jogosultsdg folyamatos figyelése.

- Akozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak, valamint a sajat, illetve a kiilsé dolgozokkal
kétott megbizasi szerzédéseknek a nyilvantartésa,

- A rehabilitdeiés hozzdjarulds szempontjabél megvaltozott munkaképességiinek min6siild
személyek szdmitogépen torténd naprakész nyilvantartdsa, a negyedévenként fizetendd
hozzajarnlas elSlegének kiszamitasa és utaltatdsa.

- Az elrendelt rendkivilli munka, az Onként vallalt tSbbletmunka, a napi munkaidd
naprakész, pontos nyilvantartasa, a munkajogi eldirdsok betartatdsa, illetve a kiegészits
szolgdlati id§ igazoldsa érdekében.

- Az elektronikus személyi beléptet rendszer adminisztrativ feliigyelete a kiadott és bevont
kértydk nyilvantartasa.

Logisztikai Osztaly

Az intézmény folyamatos miikddéséhez szikséges anyagok és eszkdzok beszerzésének,
raktirozasdnak és kiadasanak szervezése, iranyitésa és végrehajtésa.

Az osztaly tevekenységét az osztalyvezetd irdnyitja, aki szervezi és ellendrzi a beszerzéseket,
a keészletforgalmat, a raktérozast, a leltdrozast és a selejtezéseket a mindenkor érvényes
jogszabalyok és belsd szabdlyozasok alapjan.

Az osztély a feladat végzés tekintetében a kovetkezdk szerint tagozddik.

Beszerzési csoport:
Feladatai:

- Az intézmény kOzbeszerzési szabélyzatdban meghatdrozott és az osztilyra haruld
tevekenység elvégzése, folyamatos kapcsolattartds a kdzbeszerzést lebonyolitékkal.

- Gondoskodik az intézmény egészségiigyl anyagokkal, segédanyagokkal, textiliaval,
védBeszkdzokkel, munkaruhazattal, kortermi berendezésekkel, berendezési targyakkal és
egyéb, a hataskérébe utalt eszkézokkel valdé gazdasdgos ellatdsardl, megrendelések
elkészitésérol.

- Figyelemmel kiséri a kérhdz beszallitéi allomanyat, a szerz8dések lejartét, javaslatot tesz
a szerz8dések Ujabb megkotésére azok lejarta elétt megfelelé idSben, kilénds
figyelemmel a kzbeszerzés szabalyaira.

- A keretgazdalkodasnak megfelel$ elbiralasokat elvégzi, osztalyok felhasznalisat nyomon
kéveti. '

Raktarozasi csoport

Feladatai:

- A vasarolt és adoményként kapott targyi eszkozok és készletek raktirba torténd
bevételezése, bizonylatolasa, szakszer(i raktarozasa és tarolasa.

- A készletek figyelése és a megrendelések sziikségességének jelzése a beszerzési csoport
felé.

- A felhasznélé osztalyok kiszolgalasa az el6irt keretgazdalkodasi rend szerint.

- Az immobil készletek folyamatos feltirdsa és mobilizdlasa. Részt vesz az intézmény
haszndlaton kivili és feleslegessé valt vagyontirgyainak selejtezésében, a vonatkozo
szabdlyzat szerint a rd haruld feladatokat végrehajtja.

- Biztositja a felsorolt anyagféleségek ¢s ezen til a Miszaki és Uzemeltetési Osztaly
gazdalkodasi korébe utait orvosi miiszerek kézponti raktirozasat.
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Gondoskodik az aruforgalom (beszerzés, készletezés, kiadas, visszavét, selejtezés,
aruatvételi reklamacidk) lebonyolitdsarol.

Kezeli a konszignacids készleteket és gondoskodik a specidlis anyagok tarolésardl és
kiszolgalasardl.

Felelds:

A folyamatos betegelldtashoz szilkséges, és gazdalkodasi kérébe utalt anyagok, eszkézok
megfelel6 idébeni biztositasaért,

A koltségvetési tervbél az osztdlyra lebontott pénziigyi keretek leggazdasigosabb
felhasznalasaért.

A raktargazdilkoddsra vonatkozd munka, tlizvédelmi é&s vagyonvédelmi feladatok
maradéktalan végrehajtasaért.

Az adatvédelem biztositasaért, tudomdsara jutott izleti és személyi titkok megdrzéséért,

Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly

Az osztaly tevékenységét kozvetlenill az osztalyvezetS szervezi, irdnyitja.

Feladatai:

alapveté feladata az intézmény gyogyitdé munkéjahoz szikséges miszaki mikodési
feltételek biztositasa, feliigyelete,

kbzremlikddik az intézmény rovid- kézép- és hosszi tavi fejlesztési javaslatainak
Osszeallitasaban, dsszhangban az orvos-szakmai programokkal,

az intézmeny egészére vonatkozo energiagazdalkodas, fliggetleniil attél, hogy az -
energiaszolgaltatdst az intézmény vagy kiils6 vallalkozdja biztositja,

kilsd szolgdltaton keresztiil gondoskodik a 1étesitmények, orvosi miiszerek, gépek, gépi
berendezések tervszeri megel6z6 karbantartasérdl, illetve a varatlan meghibdsodasok
elharitasarol,

kdzremiikddik a miiszaki mentéesoport munkaj aban,

az osztily minden dolgozdja a tevékenységéhez kapesolédd szakmai szabvényokban, a
munka-, a tliz- és kérnyezetvédelmi jogszabdlyokban és utasitisokban megfogalmazott
el6irdsokat kételes érvényre juttatni,

a diagnosztikdban és a terdpidban alkalmazott orvosi miiszereket csak megfeleld
mindsitéssel ellatva tizemeltetheti,

az osztaly valamennyi vezet§jének feladata a hozzé beosztott dolgozdk részére egészséges
¢s biztonsagos munkakoriilmények megteremtése,

az intézmény egcesz teriiletén gondoskodik a viz, gaz, hd- és villamos energia ellatasarol,
ellendrzi a vallalkozé energiaszolgaltatd cégek tevékenységét, szdmlaikat kollaudélja,
kilsé szolgaltaton keresztiil biztositia az intézmény létesitményeinek, gépészeti
berendezéscinek  (orvos-medikai miszerek, klimaberendezések, hiraddstechnikai-,
szamitastechnikai rendszerek kivételével) karbantartdsi feladatait, feliigyeletét,
ellenfrzését,

kiilsé szolgdltaton keresztiil elvégezteti a kiemelt gydgyaszati helyiségek tervszerd
megel6zd karbantartasat,

a bonyolult gépészeti berendezések (pl: nagy hiiték, kompresszorok, kazénok,
klimaberendezések, flstérzékeldk stb.) Lkillsd szolgaltatbval torténd karbantartast
elvégezteti,

az energiaszolgdltatd berendezések fiitési idényen kiviili karbantartasat kiils§ szolgéltatén
keresztill szervezi, felligyeli,

kills6 szolgaltatd bevonasdval gondoskodik a karbantartasi tervben rdgzitettek
végrehajtasardl, a vératlan meghibasodasok elhéritasardl,
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a bejelentett munkaigénylések alapjan a javitasi munkat kiilsé szolgéltatéval elvégezteti,
killsé szolgaltatdn keresztlil végrehajtatja az idGszakos érintésvédelmi, szabvanyossagi,
egy<h ¢ jogszabalyokban szabvényokban el8irt méréseket és feliilvizsgalatokat, a feltart
hianyossadgok megsziintetését,

allando kapcsolatot tart fenn a betegellaté osztalyokkal,

kiilsé szolgiltatén keresztiil gondoskodik az {igyelet id6szakdban felmerilé iizemviteli
zavarok etharitasardl,

betartatja a tlizvédelmi, munkavédelmi és kdrnyezetvédelmi eléirdsokat,

betartatja az éves karbantartasi koltségkeretet, s egyben feladata a koltségekkel val6
takarékossag,

a korhaz valamennyi telepén elhelyezkeds létesitmények (épiiletek, épitmények,
koézmiivek, mitargyak stb.) és gépek, gépi berendezések, tizemeltetési feladatait kiilsé
szolgaltaté bevondsaval folyamatosan biztositja,

clékésziti s Osszegylijti a betegellaté osztilyok, ill. a térsosztalyok éves gép-miszer
igényét, ezt rendszerezi és dontésre eldkésziti,

a—-fenntartd- -¢s--az--intézmény -vezetésének -déntései-alapjdn--végrehajtja-a—hatiskorébe- -

tartozé beszerzéseket,
a vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelSen a gép-miiszerbeszerzésekre, ill, a
karbantartdsi szerz8désekre versenytargyaldst vagy kézbeszerzési eljarast kezdeményez,
az ezzel kapcsolatos tigyeket koordindlja, sziikség esetén az eljardst lebonyolitja,
a beszerzend$ miiszerekkel kapcesolatos teenddk:
- a beszerel¢s &s a belizemelés épitészeti jellegl feltételeit tisztdzza és megteremti,
- a szillitbval a szilkséges engedélyek beszerezteti, a magyar nyelvii kezelési
karbantartdsi utasitast elkészitteti,
a beérkezett miiszerekkel kapesolatos teendék:
- aktivalds elvégeztetése,
- szamla igazoltatésa,
- mUszaki és munkavédelmi izembe helyezés,
folyamatos kapcsolatot tart fenn a kiils§ beszéllitokkal, kiilsé karbantartékkal, belsé
tarsszervekkel (munka-, tliz- kérnyezetvédelem, higiénia, stb.),
feliigyeli a kereskedelmi figyletek szabalyszer(i és korrekt lebonyolitdsat,
a soron kivili gép-miszer igényeket véleményezi, ill. a mikddési rendben foglaltak
szerint eljar,
részt vesz az orvostechnikdt érinté rekonstrukeios vagy beruhazasi tevékenységekben,
az orvostechnikai eszkozok tekintetében folyamatos marketing tevékenységet végez
(kiallitasok latogatdsa, kapcsolatépités gyartd cégekkel, stb.),
megfelel§ ismeretanyag birtokdban ajanldsokat tesz az intézmény orvos-szakmai
vezetGinek a célra legalkalmasabb miiszer kivalasztdsdra - az anyagi hattér
figyelembevételével,
megismeri a jelentdsebb miiszerek funkeidit,
folyamatos kapcsolatot tart fenn a miiszercket alkalmazd osztilyokkal és figyelemmel
kiséri az eszkdzok hasznalatat,
rendellenesség (kihasznélatlansdg, helytelen kezelés, gondatlansig) esetén észrevételeket
tesz, intézkedést kezdeményez,
javaslatot tesz a kihasznalatlan miiszerek dtcsoportositisira vagy értékesitésére, illetve
selejtezésére,
feliilvizsgalja, aktualizilja és dontésre el8késziti a versenytargyaldsi kitelezettség ald nem
esd, kiils6 szolgaltatoval k6tott szerviz szerzddéseket,
ellitja az osztaly minGségirdnyitési rendszerével dsszefliggs feladatokat és iratkezelést,
az ¢pitesi jellegli beruhdzasok, rekonstrukciok és feldjitdsok esetében bonyolitdi
feladatokat 14t el,
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biztositja a beruhdzdsok eredményeként létrejtt épiiletek, létesitmények, magas
szinvonalu, gazdasigos ilizemeltetését, mlszaki 4llapotanak meg@rzését, a garancialis
hibak kivitelezfvel torténd elvégeztetését,

az osztaly az intézmeényi gondnoksig Altal biztositja az ingatlanok allagvédelmét, a
folyamatos tizemeltetést, az intézményi rend és tisztasag fenntartasat.

A telefonkézpont miikodtetésével dsszefligpd eondnoksagi feladatok:

A telefonkdzpont munka-, munkasziineti és iinnepnapokon, a nap 24 orajaban tdrténd
folyamatos mikddtetése.

A bejové hivasok késedelem nélkili fogadédsa, tovdbbkapcsoldsok a kért belss
mellékekre. A telefonkdzpontra kiviilr§l (vezetékes, vagy mobil szdmokrol) bejove
hivasok tovAbbkapcsoldsa az Un. gyorskodokkal is hivhaté szémokra — takarékossigi,
illetve biztonsagi okok miatt - kizarélag kiilén vezetdi engedély alapjan térténhet.

A kozpontkezel6k {izeneteket nem vehetnek 4t és nem tovabbithatnak. Ez alél kivételt
csak az képezhet, amennyiben a hivis tartalmabol hitelesen lehet segélyhivésra,
Eletveszélyre kovetkeztetni.— Esetleges-fenyeget6—tartalmi hivés—sorin—a—Szolgalati

utasitds”-ban leirtakat kell végrehajtani.

A kézpontkezelOk kimend hivasokat — a tliz és katasztrofa elleni tervben rdgzitett
kiértesitési feladatokon tul — kizardlag igazgatdi, vagy magasabb szintll vezetdi utasitsra
kezdeményezhetnek.

Az intézmény PIN- és gyorshivé kdédos szolgéltatdsi rendszerének kezelése, a
jogosultsagok érvényesitése, nyilvantartasa.

A tavkozlési szolgaltatok beérkez8 telefonszdmldival Osszefiiggd adminisztracids
feladatok végzése, a szdmldk elemzése, az Osszegek értékelésével vizsgilni az esetleges

jogosulatlan szolgalati céli hivisokat.

Felelds:

az intézmeény folyamatos miikddtetéséhez sziikséges miiszaki feltételek biztositdsaért,

a hivatalos munkaiddn tili miszaki tigyelet id8szakaban felmerillé {izemviteli zavarok
clhéritasaért, .

a kiillonféle energiahordozdknak a folyamatos izemvitelhez szilkséges biztositasaért,

az intézmeény létesitményeinek, orvosi miiszereinek, gépeinek, gépi berendezéseinck
zavartalan és biztonsdgos tizemeltetéséért,

a fejlesztési pénzeszkdzok hatékony és jogszabaly szerinti felhasznalasaért,

a beruhédzasok, rekonstrukeiok, feltjitasok szakszer(i lebonyolitasaért,

az intézményi koltségvetésbdl az osztdlyra lebontott keretek gazdasdgos felhasznaldsaért,

az intézményi gondnoksagi feladatok maradéktalan ellatasaért.

Szallitdsi Osztaly

Az osztaly tevékenységét kézvetleniil az osztilyvezetd szervezi, irdnyitja. Két egységre
tagozddik: betegszallitis és gazdasagi szallitds.

Feladatai:
Gazdasagi szallitas;

- Az intézmény miikddéséhez és mikodtetéschez szikséges gazdasigi jellegli
szallitdsi feladatok maradéktalan, az el6irdsoknak megfelelé végrehajtasa az
intézmény gépjarmiiveivel.

- Az intézmény miik6déséhez sziikséges gydgydszati és egyéb anyagok széllitasa,
anyagbeszerzési feladatok ellatasa, egylittmiikodve a Logisztikai Osztallyal.

- Az osztalyokra és telephelyekre torténd étel kiszallitisdnak megszervezése és
lebonyolitasa.
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- A keletkezett ételmaradék dsszegylijtése és elszallitdsa.

- A szennyes, valamint a tiszta ruha, illetve a steril anyagok szallitdsanak
megszervezése ¢s lebonyolitasa az osztalyok és a mosoda, valamint a Kézponti
Sterilizald kozott,

- Gondoskodik a veszélyes hulladék szakszerli &sszegylijtésérdl, gylijtdkonténerbe
torténd elszallitasardl, egyiittmikddve a Rendészeti Osztallyal.

- Telephelyek kozti és intézményen kiviilre irdnyulé személyszallitasok elvégzése.
(Ennek kapcsan esetenként javaslatot tesz az intézményi dolgozdk sajét
gépkocsijanak igénybevételére.)

- Tervezett gyogyszerszallitds végzése a Koérhaz Szigethy-Gyula Kézforgalmu
Gyogyszertarinak a meghatdrozott szabalyok alapjan.

- Mozg6 Szakorvosi Szolgélatok részére személyszallitast biztosit a szabad
kapacitas fiiggvényében.

- Gondoskodik a gépjarmiivek megfeleld miiszaki 4llapotardl, az el8irt biztositasok
meglétérd] és a miiszaki vizsgaztatdsok elvégzésril.

Betegszallitas:
- A Szallitasi Osztaly Betegszallitdsi egységének 8 feladata a felmeriilt

betegszallitasi  igények maradéktalan, az eldirdsoknak megfeleld clvégzése.
Szorosan egyiittmilkddve a tars betegszallitokkal az a cél, hogy valamennyi beteg
széllitasa a lehetd legmagasabb mindség mellett torténjen, figyclembe véve a
gazdasagossagi tényezdket is.

- Feladatait a terilleti ellatdsi kotelezettség alapjan végzi, figyelembe véve a
szallitandd személyek lakcimét, illetve hivatalos tartdzkod4si helyét.

- A hatékony, Osszehangolt iranyitdst a Kaposvari Egyetem Egészségligyi
Centrummal léfrejott  egylittmiikodési  keretszerzédés  értelmében  kozdsen
tzemeltetett 24 oraban szolgalatot teljesitd diszpécserkdzponton keresztiil végzi.

- A betegszallitasokat a megyei irdnyitoval és az OMSZ-szel koordinalva végz,

- Belsd betegszallitast végez az intézmény osztélyai és pavilonjai kozdtt.

- Szakszerlien elvégzi az intézményben elhunytak elszallitdsat a Patholégiai
Osztalyra.

- Gondoskodik a gépjarmiivek megfelelé miiszaki allapotardl, az el6irt biztositasok
meglétérdl és a miiszaki vizsgéatatasok elvégzésrol,

A tevekenység tovabbi részletes szabalyozéasat a Korhaz Szallitdsi és Gépjarmii Uzemeltetési
Szabdlyzata, valamint a Szallitasi Osztaly Mtikddési Rendje tartalmazza.

Felelts:
Az intézmény szallitasi igényeinek cllatasaért.
A betegszallitdsban meghatérozott teriileti ellatasi kitelezettség betartasaért,

Elelmezési Osztaly
Az osztaly tevékenységét kbzvetleniil az osztalyvezetd szervezi, irdnyitja.

Feladatai:

- Az osztaly részletes feladatait az osztdly vezetdje altal kidolgozott és az intézmény
vezetése altal jovéhagyott Elelmezési Osztaly Miikodési Rendje hatarozza meg,

- A korhiz menedzsmentje 4ltal meghatérozott beszerzéi és felhasznaléi pénzisszeghél
koételes gazdalkodni.

- Az osztalyvezet§ a dietetikusokkal egyiitt elkésziti az irinyétlapot, figyelembe véve az
idényjelleget, a pénziigyi, targyi és személyi feltételeket, a meglévs raktarkészletet,
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1

A betegek, alkalmazottak és a szerz8dés szerinti étkezési igények biztositisa, a
telephelyekre is kiterjedGen.

A vérhato élelmezési 1étszam és az el6zetesen elkészitett étlap alapjén megtervezi, illetve
megszervezi az élelmezés ellatiséhoz szilkséges nyersanyagok beszerzését, azok
szakszer( tarolasat, kiad4sat.

Figyelemmel kiséri az élelmezési raktdri készletek alakuldsét.

A raktérban térolt, valamint feldolgozasra atadott anyagokat folyamatosan ellendrzi
részben az osztilyvezetd, és a raktiros, melynek révén megszervezik a készletek
szakszer(i és eltarthatésagi idén beliili felhasznalsat, a FIFO elvet figyelembe véve.

Az osztdly munkédja sorin alapvetd szempontként kell, hogy kezelie a zavartalan
nyersanyag-cllatast, a megfelelé minSség biztositasat, a megkétdtt szerz8dések, vagy
tender alapjan,

Az élettani igények és az eldirt beszerzi keret figyelembevételével a betegelldtd
osztalyokr6l megkapott elézetes létszam, illetve a dolgozéi és kiilsSs étkezési igények
alapjan elkésziti a napi anyagkiszabast a szdmviteli utasitasnak megfelelSen.

.= Elvégzi az alkalmazotti ebédjegyekkel kapcsolatos adminisztréciot. e

EgylittmUkédik a dietetikusokkal.

Dietetikusok feliigyelete mellett elkésziti és adagolja a targynapra kiirt ételféleségeket.
Annak érdekében, hogy az osztilyokon a betegélelmezés megfeleld szinvonalon torténjék,
az osztdly vezetGje, és a dietetikusok kozvetlen kapcsolatot tartanak a vezetd
fondverekkel, szitkség esetén az osztélyvezetd fSorvosokkal, akiknek véleményét
figyelembe véve teszik meg a szitkséges modositd intézkedéseket.

Az osztaly vezetdje szilkség szerint probafSzéseket végeztet, melynek eredményét és
gazdasagos miikddést figyelembe véve elvégezteti a receptirakban a sziikséges
korrekciokat.

Az osztily elvégzi a betegélelem szallitasahoz szitkséges elGkészitést, valamint a
kiszallitashoz hasznélt edények, eszkozdk, konténerck kdzponti mosogatésat,

Az Elelmezési osztaly Onalléan végzi a beérkezett nyersanyagok bevételezését,
nyilvantartasat és felhasznalds elszdmolasat — mind mennyiségben, mind &rtékben.
Havonta kimutatast ad 4t az élelmezési napokrdl az Informatikai és a Kontrolling
csoportnak. Negyedévente az intézmény szabélyzatanak megfelel6en adatokat szolgéltat a
Pénziigyt és Szamviteli Osztalynak a kéltségek felosztasardl.

A menedzsment kérésének megfelelden az intézményi rendezvényekre, értekezletekre a
szilkseges €lelmi anyagot beszerzi, eldkésziti és a felszolgalast biztositja.

Rendkiviili helyzetekben, (pl. hideg-meleg hémérsékleti hatds) az elGirdsoknak és
utasitdsnak megfeleld védsitalt biztositja.

Felel(s:

Az apoltak, alkalmazottak, kiils6 étkezést igénybe vevék megfeleld szintfi élelmezési
cllatasaert, a havi keretdsszeg betartisa mellett.

A kapacitas-kihasznélds noveléséért (étkezdk 1étszdmanak névelése).

A beszerzés, feldolgozds és  értékesités teljes folyamatdban a hatékony
kéltséggazdalkodasért.

A higiéniai rendszabalyolk és a HACCP szigor(i betartasaért.

Az Integralt Min&ségirdnyitasi Rendszer szerinti szabalyozas maradéktalan betartdsaért.

A hatdlyos jogszabalyi rendelkezésck, azok valtozdsainak betartisaért, a legujabb
ajanlasok figyelembevétel éért.

Rendészeti Osztaly

A Rendészeti Osztaly szakmai tevékenységének vezetését — a gazdasigi igazgat6 kozvetlen
irdnyitisaval — az osztilyvezetd vépzi. Végrehajtia és végrehajtatjia a kilonbdzd
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jogszabédlyokban, valamint a f6igazgaté dltal kiadott é&s jovahagyott szabélyzatokban,
utasitdsokban, egyedi intézkedésekben meghatarozott feladatokat.

Az osztély vezetdje gyakorolja a vezetése ald tartozé teriiletekre vonatkozd munkaltatoi
részjogositvanyokat (munkavallaléi felvételek kezdeményezése, szabadsigok, tévollétek,
helyettesitésck engedélyezése, munkdk értékelése).

Az osztaly miikddési tertilete az intézmény kézpontjara, és valamennyi telephelyére kiterjed.
Ezen til, a rendészeti feladatok ellatisa sordn feladat-és hataskdrében eljarva miikddési
terliletnek kell tekintetni a korhaz dolgozdinak hivatalos feladataik végzése sordn, valamint
szolgalati gépjarmiiveik igénybevételével 8sszefliggben érintett egyéb kdzteriileteket is,

Rendészeti feladatok

A rendészeti feladatok portds, portds-recepcids, valamint rendész-jarér szolgélatok
szervezesevel €s elldtdsaval, valamint kiilonféle biztonsigtechnikai eszkozdk, berendezések
miikddtetésével valdsulnak meg,

A7 adott szolgalatot ellaté munkatarsak — alkalmazasi feltétetként — kbtelezettek a rendészoti
feladatok maradéktalan ismeretére, a rendelkezésre 4allé technikai eszkozok felhasznildi
szintl ismeretére, a jelzésekre torténd hatdrozott, gyors és szakszer( intézkedések
kezdeményezésére, végrehajtasara.

Folyamatosan végzend6, 4ltaldnos rendészeti feladatok:

- Az intézményi tulajdont kérosité cselekmények megel6zése, akadalyozasa,
korlatozasa, illetve felderitése, az 6rzés megszervezése, a belsé rend biztositisa,

- A dolgozdk személyi tulajdondval kapcsolatos karesemények sordn intézkedés
kezdeményezése.

- A lctesitmények, raktirak, egyéb tarold helyek biztonsdganak ellendrzése,
kiiléndsen munkaiddn kiviili id8szakokban.

- A miszaki és lizemeltetési meghibdsodasokkal, elemi kérokkal dsszefiige8 &let- és
vagyonbiztonsagot veszélyeztet$ krlilmények folyamatos figyelemmel kisérése, a
sziikséges intézkedésck kezdeményezése.

- A pénztarakra vonatkozo biztonsagi el6irasok érvényre juttatasa, a pénzszallitasok
biztositdsa.

- Az intézmény terliletén a személy- és jarmikozlekedés figyelemmel kisérése, a

- belsd  jarmiforgalomra, parkoldsokra vonatkozé szabilyok betartisédnak
ellendrzése.

- A fokozottan védett helyiségek védelme, ellenérzése.

- Rendkivilli esemény, szabélysértés vagy bilincselekmény esetén azonnali
intézkedések megtétele, a helyszin biztositasa.

- Elet elleni, a testi epséget, vagy az intézmény anyagi érdekeit veszélyeztets
blincselekmény esetén a nyomozohatdsdg azonnali  értesitése. Egyéb
biincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésének alapos gyanuja esetén - a
gazdasdgi igazgatd tajékoztatasa mellett — a halaszthatatlan nyomozati cselekmény
megkezdése erdekében a nyomozohatdsdg értesitése, a Jogi iroddval és az
Igazgatasi Osztllyal egyeztetve feljelentés el6készitése, melyet a fdigazgatd
kiadmanyoz.

- Gyanis személy vagy gépjarmil észlelésekor — indokolt esetben — a renddrség
értesitése. '

- Valés tlizjelzés esetén a Tiizvédelmi Tervben, illetve a Miiszaki Mentbesoport
miikddési tervében meghatdrozottak végrehajtasa.

- A biztonsagot ndvel§ szolgilat elrendelésekor a katasztréfavédelmi tervben
meghatérozottak végrehajtasa.
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Az adatvédelem biztositdsa, fizleti és személyi titkok megbrzése és ennek
biztositasa.

A nemdohanyzok egészségének védelme érdekében hozott jogszabalyi
rendelkezések betartatisa, a vonatkozd teriiletek folyamatos ellenSrzése.

Kiemelt feladat: a kérhaz teriletén — a mentShelikopterek le- és felszalldsara —
letesitett repiilétér — HELIPORT — rendészeti intézkedésekkel torténs védelme,
ellendrzése.

Ennek keretében:

- A Nemzeti Kozlekedési Hatosag Légiigyi Hivatal 4ltal  jévahagyott
ReptilStérrendben  régzitettek szerinti  biztonsdgi intézkedések folyamatos
végrehajtisa. .

A repillétér ellenbrzésére telepitett biztonsigtechnikai eszkdzok, berendezések
allando figyelemmel kisérése, a jelzések ellenbrzése.

A repilltér terilletére illetéktelen személy(ek) bejutdsinak megakadalyozdsa,
szigoritott — killén engedélyhez kotott — kuleskiadasi szabalyok érvényesitése.

= AL vEdett,- zért terlileten munkdtvégzé—személyek rendészeti-ellenbrzése,—a

munkavégzésekrdl (személyek, idépontok, tevékenység) kimutatds vezetése.

A reptilStér napi kétszeri rendészi ellendrzése.

Leszillisra vonatkozd informaciét kovetben azonnali rendészeti cllenbrzés
vegrehajtdsa (az V. és VI tet§szintek vizudlis ellenérzése, esetlegesen ott
tartdzkodé személyek eltavolitisa, a leszdllofelillet akadalymentessége, tiizoltd
berendezések, vildgitdsok, jelzOfényck, szélzsak, a Lift ellenérzése). Tartalék
betegszallitasi titvonal ellentrzése (Mutéti Témb 2-es 1épes6hiz).

A helikopter le- és felszallasok rendész-jar6r jelenléttel torténd biztositasa.

- A repiilétér fogadoképességét — akdr ideiglenesen — akaddlyozé, veszélyeztetd
koriilmeényekrdl a Stirgsségi Betegellaté Centrum (SBC) triage szolgélatdnak
haladéktalan értesitése, ezzel parhuzamosan az SBC osztélyvezetd féorvosa
(ligyeletes fSorvos), valamint a féigazgatd (orvosigazgaté) azonnali tédjékoztatasa.
A repiilStéren az SBC betegszallitast végz8 munkatérsak rendészeti feliigyelete.

VIIL

A fdigazgat6 kdzvetlen iranyitisa (feliigyelete) ald tartozé szervezeti egységek

Az osztalyokra vonatkozo6 altalanos szabalyok:

Osztalyvezetdk (csoportvezetSk) feladatai:

[rényitjik, megszervezik, ellendrzik az osztalyok munk4jat.

Elkészitik az osztalyok miikidési rendjét és a dolgozok munkakori lefrasat.
Vegrehajtjdk  és  végrehajtatjdk a  kiilonbdzé  jogszabalyokban, intézményi
szabalyzatokban, f8igazgatdi utasitdsokban foglalt feladatokat.

Kapcesolatot tartanak a kiilonboz6 gyogyité és gazdasagi tarsosztalyokkal.

Részletes feladataikat az érvényes jogszabalyok, szabélyzatok és a munkakéri leirisuk alapjén

végzik.

Felelések:

Az osztalyok tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtdsaért, sajat
hataskériikben tett intézkedéseikért.
A vezetésiik alatt 4116 teriilet minSségiranyitdsi rendszerének mikodtetéséért.
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- A vezetbi ellenbrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a feltArt hidnyossagok
megszlntetéséért, szikség esetén a feleldsség érvényesitéséért.

1.} Jogi és Igazgatasi Osztaly :
A f8igazgatd kozvetlen feliigyeletével, osztilyvezetd iranyitasiaval mikodik. ‘

A Jogi ¢és Igazgatasi Osztaly szervezeti egységeivel az aldbbi feladatokat 1atia el:

- koordinicié a fGigazgatd és az igazgatok kozétt az elrendelt feladatok végrehajtédsaban,
ellendrzésében,

- afdigazgatd, valamint az igazgatok dontéseinek elSkészitésében kdzremikodés,

- a fOigazgatd, valamint az igazgatok dontéseihez sziikséges konzultacio, szakmai,
elokészités, a betegellatd egységeklkel torténd egylittmiikodés szervezése,

- az Igazgatdtanacs €s a Kibdvitett vezetdi értekezlet adminisztracidja (meghivé kikiildése,
jegyzbkonyvvezetés)

-__amunkabizottsdgokkal t6rténd kapesolattartas, .- .. o e

- a kiadasra keriilé szabalyzatok, foigazgatdi utasitdsok, rendelkezesek €s egyeb iratok '
tervezetének elkészitése, a sziikséges egyeztetések lefolytatisa, dontésre el8készités,
majd elektronikus kdzzététel,

- a kotelezGen kozzéteendd kozérdekll adatok kozzétételének koordinédldsa, a kozérdekl
adatok kérelemre torténd szolgéltatasanak igyintézése,

- aktualizalja az intézmény honlapjat az Informatikai Csoporttal és az arra jogosultakkal
egylttmiikddve

- szoros egyittmilkodés a tarsosztalyokkal, killondsen a Humaéanpolitikai, a Bér- és
Munkaligyi, valamint a Pénzligyi és Szamviteli Osztallyal,

- a vezetdi palyaztatdsok lebonyolitdsa utan gondoskodik a Szakmai Vezetd Testitlet
Osszehivasardl, segiti a Testilet munkdjat,

- az intézmény é&s telephelyeinek mikddésével kapesolatos igazgatas- és ligyvitelszervezés,

- abélyegzbigénylés koordinalasa a Logisztikai Osztallyal egylitt; a bélyegzd-nyilvantartas
vezetése, a bélyegzok hasznélatanak ellen6rzése,

- alkoérhédzi elektronikus telefonkdnyv folyamatos aktualizilasa, kozzététele,

- kozponti Ugyiratkezelés, az intézménybe érkezd valamennyi irat {igyintézésre torténé
elokészitése,

- akézponti dokumentumtar kezelése a minfségiranyitis és a kdnyvtdr bevonéasaval,

- kapcsolattartas a szakmai feliigyeleti szervekkel, hatosagokkal, a fenntartoval, hazai,
valamint nemzetkdzi egészségiigyi szervezetekkel, az czzel kapesolatos dokumentdcié
rendszerezése, aktualizalisa,

- aPR, kommunikaci6s és nemzetkézi referensi tevékenység szervezése,

- aKaposi Mor Megyet Korhézért Alapitvany rendezvényeinek szervezése.

A Joui és Isazeatasi Osztaly szervezeli eoysépel:

a.) Jogi Iroda
Feladatai:

- intézményi szabalyzatok, utasitdsok, szerzddések, megallapodasok elSkészitése, illetve
jogi kontrollja, a hatilyos jogszabalyi elSirdsoknak valé megfeleltetése,

- szerzddések nyilvantartasa a szerzOdéstar keretében,

- az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével az alkalmazott iratmintdk és
megkeresések véleményezése,
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o kértéritési eljarasok jogi lebonyolitdsa,—— — —

betegdokumentacio kiaddsdval kapesolatos jogi véleményadas, eljaras, egytittmfikddve az
intézményi adatvédelmi felel6ssel, valamint a mindségirdnyitssal,

az ANTSZ-OTH ltal kezdemenyezett eljarasokban t6rténd eljards, jogi képviselet,

a betegjogi képviselével rendszeres kapcsolattartas, egylittmiikodés,

kartéritési igényekkel kapcsolatos orvosszakmai konzultacid,

tdj€koztatd jogi el6adasok tartdsa az intézmény dolgozdi részére,

a szerz8déses partnerekkel torténd kapcsolattartas, egyeztetS targyalasokon valo részvétel,
az intézményi szabilyzatok, utasitdsok, szerzédések ismertetése, hatalyosuldsuk
betartasanak ellenbrzése,

a jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése, rendszeres jogszabély-ismertetés, a
jogalkalmazasban segitségnyijtas.

az intézmény kozalkalmazottai cllen kezdeményezett biintetSeljards esetén jogi
segitscgnyujtas, sziikség esetén a tanik jogi képviselete,

az intézményben felmeriilé, kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazéd kbtelezettség vétkes
megszegése eseteén alkalmazandd hatranyos jogkévetkezményeklel kapcsolatos illetve a

a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjébol (belso kontroll kez1konyv) adodd
feladatok végrehajtasa,

Megbizasi szerz6dés alapjan az alabbi jogi feladatokat ellato:

a) azintezmény fenndll6 kdveteléseinek jogi érvényesitése kdrében birdsagi, illetéleg
végrehajtasi eljaras kezdeményezése,

b) panasziigyek  kivizsghldsdban  tortén8  részvétel, egyiittmikddve az
orvosigazgatoval, az 4polasi igazgatval, a mindségiranyitissal, valamint a
betegjogi képviseldvel, tajékoztatva a fGigazgatit,

¢) a feleldsségbiztositéval vald kapesolattartds, eljards, karigények bejelentése,
karkifizetések intézése,

d) munkaiigyi, polgari jogi jogvitikkal kapcsolatos peres és peren kiviili eljarasokban
vald jogi képviselet,

e) a peren kiviilli megegyezések j _]Ogl elékészitése,

ligyvédi irodaval valo kapesolattartas.

b.) Kdzponti iktatd

Tevékenységek:

az intézményi informdcidaramlas biztositisa a szervezeti egységek, illetve a kills6 szervek
és az intézmény kozitt,
a kérhazban miikdé szakmai, érdekképviseleti szervezetekkel vald kapcsolattartas,
az intézmeényben keletkez0 egészségligyi dokumentacios anyagok kezelése, tirolasa,
feldolgozasa és meglrzése,
biztositia a kozpontosithaté adminisztrécidés feladatok elldtasdt, az anyagok
kdltségtakarékos sokszorositasat,
tgyiratkezeléssel, iktatdssal, irattarozassal kapcsolatos feladatok (a Doc-Port iratkezeld
rendszer tamogatdsaval);

a) a beérkezett iratok, killdemények, e-mailek atvétele, kezelése,

b) a napi posta szétosztdsa (levelek, csomagok, folyoiratok) szakteriiletek, osztilyok

kozott,

¢) akimend levelek postazasa, kézbesitése, a kézbesité konyvek vezetése,

d) az iratok nyilvantartisba vétele (iktatasa, mutatozasa), kezelése,

e) aziratok selejtezése és atadisa a levéltar részére,
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- egyéb adminisztracios feladatok: az intézmény milkiodésével, tevékenységével
kapcsolatos  anyagok, statisztikdk  Gsszegyljtése, rendszerezése, feldolgozésa,
aktualizalasa.

Iratkezelés rendje:

- AziratkezelCsi szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és ligyrendi
szabalyok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési elSirdsok folyamatos 6sszhangjdért, az
iratok szakszerti €s biztonsadgos megbrzésre alkalmas irattar kialakitdsaért és
mikddtetéscért, tovabba az iratkezeléshez egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért a Korhaz fGigazgatdja felelbs.

- Azintézményi szintl iratkezelés szervezéséért és miikddéséért a Jogi és Igazgatasi Osztaly
vezetje a felelds.

- Aziratkezelés valamennyi lényeges elemének, mozzanatinak ellatésa (postabontas,

-—-——-€tkeztetés, szkennelés;-clitildés, Atmeneti irattarozas; kbzponti-irattar kezelése)-az-e—-— -

feladatra szakosodott Kozponti Iktatd feladata, melynek koordinalasat a Kézponti Iktatd
vezetdje vegzi.

-~ Aziratkezelésért felelds jogi és igazgatasi osztalyvezets — az informatikai
csoportvezetdvel, az iktatévezetSvel és a mindségiranyitasi vezetdvel egyiittmiikddve —
gondoskodik:

az iratkezelési szabdlyzat elkészitésér§l, jovahagydsardl, szabalyszeriségérdl és a
feladatoknak megfeleld célszerliségrdl

az iratkezelés szervezeti feltételeinek biztositasardl

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, a
szabélytalansdgok megsziintetésérél

szlikség esetén a szabdlyzat médositasénak kezdeményezésérsl

a Kkbzponti iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személyek munkaléri
ktelességeinek megfogalmazasardl, szakmai képzésérdl és tovabbképzésrol

az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasardl, felligyeletérdl

az iratkezelési segédeszkzOk biztositasarol
egy¢b jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol

az iratok szakszer(i és biztonsagos megbrzésére alkalmas elektronikus iktatasi-,
iratkezelési-, ligyviteli rendszer kialakitdsarol és mikodtetésérol

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az izemeltetési és adatbiztonsdgi kdvetelményekrdl és azok
betartasarol

a hivatalos és személyes postafickok szabdlyozott mikodésérdl

az elektronikus rendszer megfelel8 dokumentaltsigarol

- Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat, adatvédelmi szabalyzat és a minGségbiztositasi
eljarasok dsszhangjanak megteremtésérél.
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c.) PR és nemzetkdzi referens

- kongresszusok, konferencidk, vezetdi értekezletek, egyéb rendezvények szervezése, ezek
nyilvantartdsa a kommunikécios szabélyzat szerint,

az intézmény kommunikaciéjanak, arculatanak alakitdsa a f8igazgatd utasitdsa alapjan,
sajtdkapcsolat, sajtotajékoztatdk, sajtofigyelés, az intézményen kiviili informacidéaramlas
megszervezese, iranyitasa, :

az intézmény z0ld szaméra érkezd Eszrevételek, kérdések, panaszok, vélemények
fogaddsa, azok irdsba foglaldsa, majd tovabbitasa a jogi és igazgatasi osztilyvezetdnek,
aki koordindlja a sziikséges intézkedéseket a vonatkozo intézményi szabalyzat szerint,
kézremiikddik az intézményi honlap aktualizdldsaban, a vonatkozd féigazgatodi utasités
szerint,

clékésziti a  killonbdz6  intézményi kiadvanyok megjelentetését, kiallitasok
megszervezését, gondozza az egészségligyl ellatast érintS tdjékoztatd felilleteket,

e oem —-8Z - Intézmény . dokumentacids.- fotéanyagai-- készitésének, --a--tudomanyos- és- -egyéb- -~ - e

rendezvények fotds feladatai elvégzésénck megszervezése,
nemzetkdzi referensi teendSk ellatasa.

d.) Koézponti Dokumentumtar

A Jogi ¢s Igazgatési Osztily vezet§jének irdnyitdsa mellett a kényvtar vezetéje, valamint a
Strategiai Igazgato-helyettes végzi az intézmény dokumentumtirdnak a kezelését (tdrolés,
selejtezés, az ezekkel kapesolatos nyilvantartasok készitése és vezetése),

2.) Humanpolitikai Osztily

a.) Humdnpolitikai Osztély:
A fbigazgatd kdzvetlen feligyeletével, osztalyvezetd iranyitdsaval miiksdik.

Feladatai:

Munkaeré ellatasra irdnyuld tevékenységek:

- aszemélyi anyag, a dokumentacidk aktualizaldsa, ellendrzése, kezelése,

- a kozalkalmazottak alkalmazisidban, illetve jogviszonyuk megsziintetésében vald
részvétel,

- amenedzsment utasitisa alapjan elkésziti a kézalkalmazotti allasok betdltésére vonatkozd
palyazati kiirdsokat, és gondoskodik azoknak a Nemzeti Kdzigazgatisi Intézet honlapjan
torténé megjelentetésérdl, valamint elGkésziti és részt vesz a palyazatok elbirildsinak
folyamatéban,

- el6késziti a kiilfoldick jogviszony létesitését, intézi a szitkséges ligyiratok, engedélyek
beszerzését,

- az osztalyvezetSk palyazatdnak eldkészitése javaslattételre az illetékes szakmai testilet
részére,

- a mindenkor hatdlyos intézményi szabdlyzat szerint elvégzi a vagyonnyilatkozat-tételi
eljarassal osszefiiggd feladatokat,

- anyugdijazasok tervezése, elokészitése a kozalkalmazottakra vonatkozdan,

- a munkakori lefrsok egységesitése, pontositdsa, felilvizsgalata, azok aktualizalasdnak
ellendrzése,

- elbkesziti a kitlintetések, elismerések, cimek adoméanyozasat, nyilvéantartja és kezeli
azokat, adatot szolgaltat az intézmény vezetése részére,
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Miikddési Bizonyitvényok, szakmai vélemények Bsszedllitdsa,

a humdnstratégia kidolgozasa, miikddtetése,

a teljesitményértékelési rendszerek kidolgozdsa, feliigyelete,

a mindségiigyl rendszer ¢épitésével Osszefliged tevékenységek: munkatarsi elégedettség
vizsgalatok végzése és kiértékelése,

a kozalkalmazottak mindsitése (a Kjt. szerint meghatdrozott munkakérokben és
iddszakonként),

a kirendelések, tavollétek engedélyezésének iigyintézése,

elkésziti az intézményi Esélyegyenl6ségi Tervet a szakszervezet kdzremiikddésével,
vezetSi dontésre eldkésziti a munkaltatdi lakdscélu tamogatési kérelmeket a Jogi Irodaval
egyuttmiikddve.

Képzésre, tovabbképzésre irdnyuld tevékenyséoek:

evente elkésziti az osztilyok igényei és az intézményi szintl szikségletek alapjén az

. orvosok _¢s _szakdolgozok . szakképzési. tervét a korhdz pénziigyi —lehetdségeinek - - -

figyelembevételével,

a végleges tervnek megfelelSen felveszi a kapesolatot szakképzd intézményekkel és intézi
igény szerint a személyre sz616 beiskolazasokat/szakvizsgira jelentkezéseket,

a Kollektlv Szerzédés értelmében a szakképzésbe bekerlils dolgozok tanulmanyi
szerzbdését elokésziti,

evente a rezidens képzéssel Osszefliggésben: 8sszegyiijti és tovébbitja a 1étszdmigényt a
rezidens/szakképzést folytaté egyetemek felé, koordindlja a beérkezd palyazatokat,
el6késziti a rezidensek fogaddsat és figyelemmel kiséri a torzsképzési és szakképzési id
alatti gyakorlataikat, havonta elkésziti a képzéssel kapcsolatos kimutatisokat,

evente elkésziti az orvosok és szakdolgozok intézményi szintli tovabbképzési tervét,

a tovabbképzési rendre vonatkozd jogszabédlyok figyelembe vételével minél tSbb
pontszerzési lehetéséget biztosit tovabbképzések szervezésével helyben a dolgozdk
részére,

Gsszehangolja és irdnyitja a kozép- és fels6foki egészségiigyi szalkképzést, valamint az
cgyéb teriiletrdl érkezd hallgatok intézményben to1ténd gyakorlati oktatasét,

szakképzési akkrediticid elkészitése és aktualizdlasa,

rezidensképzés finanszirozasi palyazatanak kezelése,

szakdolgozok és orvosok miikédési kartyaval kapesolatos kérelmeinek tigyintézése

az intézmény altal szervezett tanfolyamok, tudomanyos (ilések, tovabbképzések teljes
kérli lebonyolitdsa, az egyes programok szakmai vezetSjének irAnyitaséval.

Felells:

a munkaerd helyzet folyamatos figyelemmel kiséréséért, elemzéséért, a humaneréforras
biztositdsaért, fejlesztéséért és megtartisadet,

a munkaer6 hatékony felhasznaldsat segits intézkedési terv, program, dszténzési, bérezési
rendszer kidolgozasaért, a humanstratégia végrehajtasaért,

a képzési, tovabbképzési tevékenység szervezéséért,

a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras évenkénti, hatdridSben torténd lebonyolitédsaért.
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4.) Mindségiranyitas

A féigazgatd kézvetlen iranyitdsa alatt miikodik.

Feladata:

Az integralt iranyitdsi rendszer fenntartdsa, folyamatos fejlesztése és az tjratanisitds
elérése.

A mindségpolitika €s az intézményi minbségeélok, célkitiizések képviselete &s
megvaldsitisa az egyes szervezeti egységekben.

A szabélyozés és minségeélok megvaldsulasdnak feliigyelete, a belsd auditon keresztiil.
A Dbelsé auditok tervezése és lefolytatdsa, valamint a kiilsé feliigyeleti és Gjratandsitd
auditokra valé felkésziilés.

Javaslattétel és kozremiikidés a helyesbits intézkedések megvalésitdsaban,

rrrrrr

A mindségiranyitasi felelésdk és auditorok sajat szervezeti egységiikben képviselik a

--mindségiranyitdsi. rendszert. Megismerik- és.-megismertetik munkatérsaikkal - a- rendszer - - -

elemeit, miikodését és dokumentumait.

Hatékonyan  kézremiikédnek az  osztdlyos minSségcélok  tervezésében  &s
megvaldsitasdban,

A mindségirdnyitdsi tevékenységrdl, annak eredményeirdl, szitkséges valtoztatdsokrol,
kilsé auditra valé felkésziilésr§l vezetbségi Atvizsgalas keretében szdmol be a
vezetOségnek.

a szabalyzatok, fSigazgatoi utasitisok papiralapti és elektronikus nyilvantartdsa,
folyamatos aktualizdldsa, az egyéb rendelkezések végrehajtasanak biztositésa, szervezése,

A mindsegiranyitdsi tevékenységet a mindségirdnyitisi feleldsék és auditorok az
alaptevékenységiik mellett végzik.

A minbségiranyitas vezetGjét a f8igazgatd nevezi ki.

A minfségiranyitisban végzett feladatok a munkakéri leirdsban régzitésre keriiluek.

5.) Informatikai Csoport

A figazgatd kbzvetlen feliigyeletével, csoportvezet szakmai iranyitdsdval végzi
tevékenységét,

Uzemelteti a kérhaz informatikai rendszereit.

A csoport egyes egységeinek konkrét irdnyitasa és ellenfrzése a csoportvezetn keresztiil
torténik a munkakori leirdsok figyelembevételével.

Feladatai:

Kapcsolatot tart a szerz6dott szoftverszallité partnerekkel, gondoskodik a hasznalt
szoftverek naprakészségérdl, ellatja a rendszergazdai feladatokat.

Koordindlja az adatmentések és archivalasok menetét, adattirhely gazdalkodést,
gondoskodik egyes kiemelten fontos adatok megOrzésérél.

Gondoskodik a szdmitastechnikai halozat napi 24 6rdban vald zdkkenémentes
mikodtetésérol.

Munkaidében allandé telefonos és személyes segitséget nyujt a felhasznaldknak (Help
Desk), munkaidén til a Kollektiv Szerzédés szerinti igyeletet biztositja.

Napi 24 Ordban lizemeld rendszerck esetében kiemelt ellenérzést gyakorol a
miikéd6képesség és hasznalhatdsag biztositasa érdekében.

Kapcsolatot tart a hardverek javitasara és karbantartdsdra szerz6dott partnerekkel.
Feliigyeli a korhaz internet kapcsolatat, levelezd rendszerét.
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Mindent elkdvet a kdrhdz hélézatiba torténd illegdlis belépések megakadélyozdsa
érdekeben, ellendrzi és rendszeres idSkdzonként feliilvizsgdlia a jogosultsagok
hasznalatat.

Az intézmenyi szabalyzatok és f&igazgatoi utasitas alapjan karbantartja a kérhaz honlapjat
es belsd intranet oldaldt, egyiittmtikddve az érintett szervezeti egységekkel és
személyekkel.

Segiti a Kézponti Betegfelvétel tevékenységét, informatikai feladatainak ellatasat.
Biztositja a protokoll rendszer informatikai hatterét egy informatikai munkatars
delegalasaval.

Ellatja a korhdz rendezvényeinek, értekezleteinek technikai jellegli feladatait (hangositas,
projektor-kezelés stb.).

Ellatja a csoport keretgazdalkoddsi feladatait.

Gondoskodik a finanszirozasi és szakmai jelentések elkészitésérsl és Gsszedllitasarol.

Felelds:
-...azintézmény egészségligyl informatikai rendszerének fejlesztéséért, - - - — -

6.) Kontrolling Csoport

Féigazgatoi kozvetlen iranyitdssal, az stratégiai igazgatd szakmai feliigyelete mellett végzi
tevékenységét.

A csoport konkrét irdnyitdsa és ellenbrzése a csoportvezetén keresztiil torténik a munkakéri
leirasok figyelembevételével.

Feladatai:

A kontrolling tevékenységével segiti a gyogyitd munka gazdasdgi és finanszirozési
Osszefliggéseinek elemzését. Javaslatokat dolgoz ki az intézmény hatékonyabb
miikddésére.
Mikodteti az intézmény kontrolling rendszerét, szakmai tuddsdnak megfelelSen
folyamatosan fejleszti azt.
Kapcsolatot tart a kiilsé szakmai felligyeletet ellato, illetve a finanszirozdssal foglalkoz6
szervezetekkel (ANTSZ Orszagos Tisztif6orvosi Hivatal, illetve a SM. Korményhivatal
Népegészsegligyi Szakigazgatasi Szervével, OEP Dél-Dunantili Tertileti Hivatala, OEP-
FIFO, illetve a SM. Kormanyhivatal Egészségbiztositélsi Pénztari Szakigazgatasi Szerve).
A kontrolling tevékenység keretében kiemelt feladatat képezi:
- az intézmeény teljesitmény terveinek elkészitése, azok egyeztetése a gydgyito
teriiletekkel és az intézmény vezetésével,
- a tervek teljesillésének nyomon kévetése, a sziikséges beavatkozasokra,
modositasokra javaslatok kidolgozésa,
- a teljesitmények alakulasanak folyamatos figyelemmel kisérése, a menedzsment
szamara rendszeres informdacié szolgaltatas,
- akoltségadatok havi feldolgozasa, elemzése,
- a gyogyito osztalyok tdjékoztatdsa mind koltség, mind teljesitmények
vonatkozasaban,
- eredmény kimutatasok elkészitése,
- vezetdi dontések gazdasagi, pénzilgyi kihatdsainak bemutatdsa, alternativak
generdlasa, javaslattétel,
- az elemzés modszertani hatterének kialakitisa és folyamatos fejlesztése, valamint
e modszertanrod! az érintettek igény szerinti tdjékoztatasa,
- kozremilkodés az érdekeltségi rendszer kialakitisiban, fejlesztésében és
miikSdtetésében, a rendszer alapjaul szolgalo adatok biztositasdval,
- a finanszirozasi jogszabalyok véltozasanak kdvetése, az érintettek tajékoztatésa,
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- finanszirozasi szerzGdések elSkészitése, nyilvantartasa,
- aKozponti Statisztikai Hivatal részére kitelezd adatszolgaltatis.

Felelds:

- akdltség kontrolling miikdddképes megszervezéséért,

- az intézmeényi varolistak vezetésével kapcsolatos felligyeletért,
-~ avezet6i informacids rendszer mikddtetéséért és fejlesztéséért,

7.) Belsé ellendrzési Osztaly

A fGigazgatd kozvetlen feliigyeletével, osztilyvezet6 szakmai iranyitasdval véezi
tevékenységét.

Az intezményi gazdalkodds teriiletére és Osszefliggéseire irdnyuld gazdasagi-, pénziigyi
ellendrzést és szabélyossagi vizsgalatokat, valamint a féigazgaté 4ltal esetileg elrendelt, az
intézmény egyéb miikodési teriiletére vonatkozd ellenérzéseket végez.

----A_belsd. ellendrzési- tevekenységgel -kapesolatos feladatokat-és kdtelezettségeket a-370/2011= - — -

(XIL31.) Korm. rendelet, valamint az intézményi bels cllenérzési kézikdnyv részletesen és
tételesen tartalmazza.

8.) Projekt Iroda

ElsSdleges feladata a Kérhdz palyazatainak el6készitése, a projektek megvaldsitisa, kézvetlen
f0igazgatoi irAnyitdssal, a stratégiai igazgatd kdzremiikddésével.

Az Troda fobb tevékenységei:

- A projektek operativ miikddtetése, el6rehaladasuk kdvetése.

- A projektindikatorok teljesiilésének biztositasa.

- Akdzremiikdd6 szervezet, illetve egyéb palydzati hatésag ltal kezdeményezett
megbeszéléseken, valamint ellendrzéseken vald részvétel.

- Projektadminisztracid: projekt dokumenticié készitése és vezetése,

- Kommunikacio biztositisa a felek kozott (palydzati hatdsagok, megrendelk, beszallitok).

- Projektekhez kapcsolédd rendezvények szervezésében és lebonyolitasiban vald részvétel.

Munkakapcsolatot tart — egyittmiikédik;

- a Korhaz menedzsmentjével,

- aPénziigyi és Szamviteli Osztéllyal,

- aMiiszaki és Uzemeltetési Osztallyal,

- a kdzrem(kodd szervezetiel,

- aprojekt végrehajtasaban kozremiikods egyéb kiilsé szervezetekkel,

9.) Prevenciés és Egészségfejlesztési Iroda (PREFI)

Munkakapcsolatot tart — egyiittmiikédik:

- a Kérhaz menedzsmentjével

- aszliréseket, tandcsadasokat végzb korhdzi osztalyokkal, szakemberekkel

- a korhaz oktatisszervezdjével

- akorhazi Lelkigondoz6i Szolgilattal

- Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkorméanyzataval

- aSomogy Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szervével
- az Orszagos Egészségfejlesztési Intézettel

- az Bgészségesebb Munkahelyekért Egyesiilettel
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- az  egészségmegbrzésben  egylttmikédd  Onkorményzatokkal,  szervezetekkel,
programirodakkal, csoportokkal

- az oktatdsi intézményekkel

- aKaposvari Kistérségi Egészség Koalicio tagja.

Az Iroda f6bb tevékenységei:

- A Korhaz prevencids programjainak tervezése, szervezése, koordinalasa és lebonyolitésa.
Lakossagi szirSvizsgilatok, .tovabb4d prevencids és egészségfejlesztési programok
SZErVeZEse.

- Szilir6, egészséglejleszts, oktatd programok kidolgozasa.

A Koérhaz munkatarsai egészségmegbrazésénck eldsegitése.

Kapcsolattartds az egészségmegdrzésben, fejlesztésben egyiittmiikddd szervezetelkel,
csoportokkal.

Szlir§vizsgalatokkal kapcsolatos adatbazisok kezelése, adatok feldolgozdsa, elemzése,
Osszegzése, prezentaldsa a kérhaz vezetisége felé.

=~ A PREFI {eladataival -kapcsolatos.-széleskori -kommunikécid, informdcidk- biztositasa; - - -

kézvetitése, publikalés.

Prevencioval kapcsolatos cselekvési tervek kidolgozasa.
Egészsegmegbrzéssel-egészségfejlesztéssel  kapesolatos  pdlydzatfigyelés, palyazati
anyagok Osszeallitasa,

Oktatés, egészségnevelés.

Tovabbképzések szakmai anyagainak dsszedllitdsa.

Meghatirozott rendezvények szervezése, lebonyolitasinak koordindlasa, illetve részvétel a
megvaldsitasban.

10.) Lelkigondozéi Szolgalat

A Somogy Megyei Kaposi Mér Oktaté Koérhdzban Lelkigondozoi Szolgalat miikodik,
melynek feladata, hogy a betegek gyogyulisiban részt vegyen, a munkatérsak
hétkdznapjaiban lelki segitséget nytjtson. Onkéntesek toborzasa és azok tevékenységének
koordinaldsa.

11.) A stratégiai igazgato irdnyitdsa ald tartozé személyek, szervezeti egységek

- Strateglal igazgato-helyettes

A f18igazgatd, illetve a stratégiai igazgatd altal meghatdrozott projekt jellegi
feladatok elvégzése.

- Informal6dik az elSirt intézményi feladatok teljesiilésérél és err6l rendszeres
tajékoztatast ad a f8igazgatd és a stratégiai igazgatd szamara,

- Ellen6rzi a szabalyzatok és eljrdsok betartdsat; az azokban meghatarozott
feladatok elvégzését.

- A szabélyzatoktol valo eltérésre felhivia az érintettek figyelmét és a stratégiai
igazgatd jovahagydsaval javitist kezdeményez.

- A f0igazgat6 és a stratégiai igazgaté megbizdsinak megfelelden kapesolatot tart
kiils6 szervekkel.

- FBlvégzi az intézményi vezetés 4ltal hatdskérébe utalt szakmai feladatok
feliigyeletét, koordinalasat (logisztika, kdzponti miitd, konyha, szallitis, kdzponti
irattar).

- Kitelezettségvallalasi esoport
El6késziti a kitelezettségvallalasokat és koordinalja az intézményi keretgazdalkodsst.
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- Klinikai Vizsgalati Egység

Az intézmeény egész terliletére kiterjedden koordinalja a klinikai farmakologiai vizsgélatokat,
kapcsolatot teremt a klinikai és adminisztrativ személyzet, a szponzorok és képvisel6i,
valamint a korhaz vezetése kozott. El6késziti a szerz6déskotéseket, ellendrzi a teljesitést.

A fekvébeteg ellatdshoz kapcsolodé klinikai vizsgalatokat valamennyi osztily maga végzi a
szerzbdéseknek megfelelen. A jarébeteg-ellatishoz kapcsolédd klinikai vizsgdlatoknak
minden esetben a Klinikai Vizsgélati Egységben kell tdrténniiik, fiiggetleniil attol, hogy a
klinikai vizsgilat teljes egészében jérGbeteg-ellatds kereteiben folyik, vagy a korabban
fekvibeteg ellatas keretében kezelt és vizsgalt beteg kontrollja torténik.

Az egyes osztalyok és vizsgilok a Klinikai Vizsgélati Egység koordinatordval egyeztetik a
vizsgilat végzéséhez szitkséges heti esetszdmot, illetve ambuldns rendelési id6t, aki ennek
alapjan részletes beosztast készit.

A vizsgélatok végzeéséhez sziikséges gyogyszerek beszerzése és tarolasa a GCP szabélyainak,

. . 2 Korhaz elbirdsainak, valamint az egyes szerz8déseknek megfelelSen-torténike. - -« om oo,

Az egyscg miikddési rendjét a Kérhaznak a kiilsé megbizas alapjan folytatott orvostudomanyi
kutatasok rendjérél sz616 szabalyzata tartalmazza,

— OnkoNetwork Iroda

A Somogy Megyei Kaposi Mér Oktaté Korhdz az onkoldgiai betegek korai kiemelésének
és hatékony elldtdsdnak biztositdsat prioritdsként kezeli, és ezért a szervezeti egységeket
atfogo iy szakmai specifikdciot alakitott ki.

A Somogy Megyei Kaposi Mor Oktatd Kérhdz Gsszes klinikai dgara vonatkoztatva egy
egységes onkoldgiai halézat kiépitésére kertil sor, mely nemcsak a diagnosztikai osztélyok, az
Onkologia osztaly miikddését érinti, hanem az onkoldgiai cllatasban résztvevd dsszes klinikai
egységet.

Az Intézmény egységes szemléletli, irdnyitdsi onkoldgiai betegellatd munkajaban 4j egység
¢s milkddési fogalmak keriilnek bevezetésre az Onko Network-6n (informatikai rendszer)
keresztiil.

Az Intézmény vezetése az 1Uj rendszer bevezetésénél nyomatékossa teszi, hogy a rendszer
ellatas f6 szempontjai a kovetkezék:

A mindenkori tdrvényi és rendeleti elSirdsoknak megfelelden torténik

Az 0 szervezet mikddése beépiil az érintett klinikai osztalyok mikédési rendjébe, nem azok
helyett tevékenykedik, hanem az onkoldgiai betegit raciondlis idé, ellatas, kéltségorientdltsag
alapu hatékonysagat noveli

Az onkolégiai ellatds mindenkori felelés vezetdje az onkolégidért felelds osztalyvezetd
f8orvos, akinek a jévahagyasaval torténik a miikodési rend kialakitasa és miikédtetése

A kiillonbdzé diagnosztikai és klinikai osztalyok mitkodési rendjében az Onko Network
rendszer beépiil, de nem helyette van

Minden klinikai osztily tevékenységi kore véltozatlan, azzal a féigazgat6i utasitassal, hogy az
onkolégiai betegellatisnak prioritasa van mind a jardbeteg, mind a fekvébeteg szakellatas
teriiletén
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A komplex onkoldgiai cllatas terliletén az osztilyos munka, a klinikai osztalyok mikodési
rendjének megfelelGen tdrténnek, az onkoldgiai osztaly esetében is

A jarobeteg szakellatas vonatkozasaban az j kialakitott szervezeti rendszer szintén beépiil a
klinikai osztilyok mfikddési rendjébe, annak kiemelt részét képezve, kiilén informatikai
eszkdz és halézat parhuzamos lizemeltetésével

Az Intézmény és a Kaposvari Egyetem stratégiai partnerként miiksdik egyiitt az Onko
Network vonatkozéséban, annak 1étrehozasdban, melyhez a Kaposvari Egyetem Diagnosztikai
és Onkoradiologiai Intézet, Egészségligyi Centrum és a PET Medicopus Kft. ugyanolyan
klinikai egységének szAmit az onkolégiai ellatasnak, mint az intézmény klinikai osztalyai

A Kaposvari Egyetemen torténé sugarterdpia vonatkozdsiban mdas intézményekts] érkezd
betegek ellatasa is az Onko Network halézatdba keriil, mely maga utédn vonja a bbvitett
eljarasi rend betartisat

Az onkologiai kezelések ddntésének legmagasabb foruma az Onkoteam, melynek vezetlje a
.. mindenkori_ onkolégidt_ vezeté.. forvos, . sugarteripia - vonatkozasiban. - az --Egészségiigyi -
Centrum szakmai igazgatdja

Az onkolégiai gondoz6 neve ugyan az ANTSZ és OEP finanszirozas miatt megmarad, mint
Onkoldgiai Gondozo, de ezek mikddése teljes egészében az Onko Network részét képezd
nyomon kdvetés rendszere al4 keriil

Somogy megye terilletén miik6dd onkoldgiai szakrendelések és gondozok szintén az
intézményi onkologiai ellatdsi rendszer részeként végzik tevékenységiiket az Onko Network
hélozat segitségével

- MEDICOPUS Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasig

A Magyar Allam (kdzépirdnyité szerv: ABEK) tulajdonaban 4116, a Somogy Megyei Kaposi
Mor Oktato Koérhaz iranyitasaval és keretén betiil mikddd Kft. a Korhdz targyi és személyi
feltételeit és hatterét igénybe véve a hatdlyban 16v6 egyiittmitkodési keret-megéllapodésban
foglaltak szerint a le nem kotott, szabad kapacitdsok hatékony és eredményes kihasznalésa
¢rdekében olyan egészségiigyi szolgaltatisokat nyljt fekvébeteg-, jarébeteg-, valamint
diagnosztikai ellatési teriileten, amelycket a beteg nem az Egészségbiztositisi Alap terhére
kivan igénybe venni.

A Kft. mikodését hatdlyos Alapité Okirata, az intézménnyel fenndllé egyittmiikddési keret-
megillapodasa, valamint egyéb szerzédései szabalyozzak.

- Qrvosi kényvtiarak

- a Korhéz orvosainak, gydgyszerészeinek, szakdolgozéinak, egyéb szakembereinek,
valamint ligyviteli dolgozéinak szakirodalmi ellatottsdgat biztositja,

- konyvtarkdzi kdlesSnzést végez, egylittmiikddik mas intézmények kinyvtérdval,

- ellitia a Dél-dunantili térség orvosi konyvtarai adminisztracids feladatainak
koordinalasat,

- intézi a folyoiratok, napilapok és 0j orvosi kdnyvek megrendelését a jévahagyott
koltségvetés keretei kozott,

- konyvtari rendezvényeket szervez,

- biztositja a kbnyvtar rendezettségét, gondoskodik az 4llagmegovasrol,

- kOzremikddik az intézményi dokumentumtdr kezelésében és megéirzésében az iratkezelési
szabalyzat szerint,

90



internetes elérés hozzaférésének biztositdsa a kdnyvtarakban.
IX.

A kizremiikddo egészségiigyi szolgaltatk miikédésére és kapesolatrendszerére
vonatkozo szabalyok

Az intézmény a 43/2003. (VIL.29.) ESZCSM. rendeletben foglaltaknak megfelelden a kérhaz
miikddési engedélyében szerepld egészségligyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségligyi
szolgaltato kbzrem{ikodését veheti igénybe az erre irdnyuld szerzédés alapjan.

A kiilonb6z6 jogviszonyban foglalkoztatott egyes dolgozdk egylittmitkddési kételezettségét és
az Bket megilletd utasitds-adasi jogosultsdgokat kiilon szabalyzat hatdrozza meg. A szabdlyzat
részletesen tartalmazza az egészségligyl tevékenység végzésének jogi forméit (beleértve az
onkentes segitSi jogviszonyt is), feltételeit, az egészségligyi tevékenységet kdzremiiksdsként
végzd egészségligyi dolgozokra vonatkozd egyiittm(ikddési szabédlyokat, a kozremiiksdés

_... targyi, technikai feltételeit és dijazdsat..... . ... .. ..

A kézremkddS a sajat tulajdondban, vagy hasznalatdban 1évé eszkozokkel, személyesen,
vagy az éltala foglalkoztatott egészségligyi dolgozokkal, de az intézmény betegeinek nytjtja a
kdzremilikddéi szerz6désben meghatérozott egészségiigyi szolgaltatdsokat.

A kozremlkodd egyiittmilkddésre koteles az intézmény valamennyi alkalmazottjaval és
szervezeti egységevel, tovébbd koteles betartani és betartatni az intézmény belss
szabalyzataiban foglaltakat.

A kbzremiikodéi szerzédést tgy kell megkotni, hogy abban rdgziteni kell a tevékenység
vépzésének személyi és targyi feltételeit, tovabba, hogy a kézrem(kdds a korhaz betegeinek
nytjtja a kdzremiikddési szerzodésben meghatérozott egészségiigyi szolgaltatisokat.

A kdzrem(ikods igénybevétele nem veszélyeztetheti az egészségiigyi szolgaltatds egységes
szinvonalat, folyamatossagat és biztonsdgat. A kozremiiksds a kozremiikédési szerzédésben
meghatarozott egészségligyi szolgdltatas elltasara tovabbi kizremikddst nem vehet igénybe.

A intézmény egészségligyi szolgdltatasdban kozremikods egészségiigyi  dolgozok,
figgetleniil a munkavégzésre irdnyulé jogviszonyuk tipusatdl, kotelesek betartani ezen
Szervezeti- ¢s MUkddési Szabalyzatban foglalt szakmai kdvetelményeket és betartani a
intézmény Hazirendjében és szabalyzataiban foglaltakat.

A kbzrem(ikdddi szerzodés lényeges eleme, hogy tartalmazza ,,Az egészségligyi tevékenység
vegzesenek egyes kérdéseirdl” szolé 2003, évi LXXXIV. tv.~ben eldirt ktelezd alkalmazasi,
utasitdsadasi szabalyokat és feltételeket, tovibba a kozrem{ikddd, valamint az intézmény
felel6sségvallalasa kdrét és terjedelmét.

A kozremiikodsi megallapoddsban rogziteni kell, hogy a kdzremikods a tevékenységével
esetlegesen okozott kdrok megtéritésére kotelezd felelésségbiztositasi  szerzédéssel
rendelkezik, amely nélkiil a kdzremiikdddi megallapodas nem kéthetd meg.
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X.
A vagyonnyilatkozat tételre kételezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 3. és 4. §
alapjdn vagyonnyilatkozat tételre kotelesek az aldbbi munkakérben foglalkoztatott
kézalkalmazottak.

- Orvosigazgatd

- Gazdasdgi igazgat6

- Apolési igazgato

- Stratégiai igazgatd

- Orvosigazgato-helyettes

- Qazdaséagi igazgatd-helyettesek
- Apolasi igazgatd-helyettesek

. -... Stratégiai igazgatd-helyettes .. ... _ R

- Osztalyvezetk, csoportvezetOk, irodavezetdk
- Osztalyvezetd forvosok

- Intézeti vezetd f3gydgyszerész

- Projektmencdzserek

Az a kozalkalmazott, aki més intézményben vagyonnyilatkozat tételi kételezettségének mar
cleget teft, annak elégséges az err6l sz6l6 igazoldst a Kérhdznak benyujtania. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcesolatos feladatokat, eljérasi rendet kilon
intézményi szabalyzat tartalmazza.

XIT.
PR és kommunikicié, a nyilvinossag tdjékoztatdsdnak rendje

1) A Korhdzat érinté minden kiilsé kommunikécios tevékenység koordinaldsaért a PR és
nemzetkdzi referens (a tovabbiakban: PR referens) a felelds, aki a Jogi és Igazgatasi Osztaly
szervezetébe tartozik,

2) A PR referens kozvetlen utasitast kaphat kommunikacids tevékenységre a f8igazgatdtdl, az
orvosigazgatotol és a stratégiai igazgatotdl.

3) A kiilonbdz6 szakmai és kommunikacids kérdésekben a Korhazat képviselé személyek a
kévetkezdk:

a} a féigazgato, illetve az éltala kijelolt személy az intézmény egészét, mikddését érinté
iigyekben;

b) az orvosigazgatd, az 4poldsi igazgaté (illetve az éltaluk kijeldlt személy) szakmai
kérdésekben, a f8igazgatd elézetes tajékoztatasa mellett;

¢) a projektvezetOk a palydzatokkal, vagy azok végrchajtisival kapcsolatos témakban, a
féigazgatd elozetes engedélyével.

A jelen pontban meghatérozottakon tul méds személy nyilatkozattételre nem jogosult.

4) Az intézmény betegerSl nyilatkozni kizardlag az érintett beteg irdsbeli hozzajarulésa
birtokaban lehetséges. Amennyiben ez forgatdssal is kiegészil, az csak fBigazgatoi

engedéllyel torténhet. Ezen dokumentumok kezelése a PR referens feladata.

5) Hivatalos sajto-és betegtajékoztatok kiadasa kizarlag a féigazgatd engedélyével
lehetséges.
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6) A Korhdzban sajtointerjut, fénykép- vagy videofelvételt késziteni, sajtokdzleményt
kozzétenni kizdrolag fOigazgatéi engedéllyel lehet. Az engedélyezés iranti kérelmet az
intézmény PR referenséhez kell benyujtan.

7) Az intézményr6l, annak birmely részérél felvételt késziteni kizarolag akként lehet, hogy
azon az intézmény betegei, illetve dolgozdi semmilyen médon ne legyenek felismerheték.
Erre a PR referens minden engedélyezett forgatds el6tt a sajté képviselSinek figyelmét
felhivja, az esetleges jogi kdvetkezmények ismertetésével.

8) A Korhdz valamennyi szervezeti egysége, illetve kozalkalmazottja vezetGje Utjan, vagy a
vezetd megbizasabol koteles a munkdja sordn keletkezd olyan szakmai, orvosszakmai
hirértékli eseményr6l, amely kozérdeklSdésre tarthat szdmot, haladéktalanul, de legkésbb a
hir keletkezését kévetd 24 6ran beliil tdjékoztatast adni.

A részletes szabdlyokat a Koérhdz kommunikécids szabalyzata tartalmazza, .

XITI.
Zaré rendelkezésck

Ezen modositott és egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a AEEK
jovahagyasaval 1ép hatalyba, rendelkezései a hatdlybalépéstél kezd6dben alkalmazandok.
Egyidejileg az IG//2014. szamon kiadott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalyat veszti.

A korhazban dolgozéd kézalkalmazottak jogviszonydnak egyéb, jelen szabalyzatban nem
rendezett kérdéseit a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.

A Szervezeti €s Mkédési Szabalyzat mellékletei

- L. sz. melléklet: a Somogy Megyei Kaposi Mor Oktaté Kérhaz Organogramja

- 2. sz. melléklet: a Somogy Megyei Kaposi Mér Oktaté Kérhaz Hazirendje

- 3. sz, melléklet: a Somogy Megyei Kaposi Mér Oktaté Kérhaz Ugyeleti-és Készenléti
Szolgalatanak Szabalyzata

- 4. sz. melléklet: a Somogy Megyei Kaposi Mor Oktaté Kérhaz tevékenységét szabdlyozd

intézményi protokollrendszer szabalyzata
P /./”—W

/e

Dr. Moizs Mariann
f(’iigazg/zité

(\

Kaposv%r, 2015. szeptember 25.

Zaradék:
Jovéhagyta az Allami Egészségiigyi Fll4té Kozpont Teérségi Igazgatdja 2015. december 21-én
AEEK/017342-003/2015-én a AEEK/iktaté szdmon (029772 Ugymenet Azonositd szdmon).
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