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Elso fejezet: Az intézmény alapvetd adatai
I. Az intézmény azonosité adatai
Az intézmény megnevezése: Szaplonczay Mand Marcali Kérhaz

1. Az intézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd)

1.1. angol nyelven: Mano Dr. Szaplonczay Hospital
1.2. német nyelven: Krankenhaus Dr. Mané Szaplonczay
1.3. francia nyelven: Hépital de Dr. Mané Szaplonczay

2. Az intézmény székhelye és telephelyei
1.4. Székhely:

cim: 8700 Marcali Széchenyi u. 17-21.
helyrajzi szam: 1603/1;1603/2
postafidk: nincs
1.5. Telephelyek:
megnevezeés: -
cim: -

helyrajzi szam: -
3. Azintézmény egyéb azonositd adatai
NEAK finanszirozasi kédja: U099

TB torzsszama: 251414113

miikodési engedély széma:74717-1/2021/EUIG

statisztikai szamjele: 15847201-8610-312-14

addszama: 15847201-1-14

térzskonyvi azonositd szam (PIR):847207

bankszamlaszama 10039007-00362911-00000000
4. Az intézmény elérhetdségei

levelezési cime: 8700 Marcali Széchenyi u. 17-21.

kozponti telefonszama: 82/801-860

kozponti e-mail cime: orvigtitk. marcali@kmmk.hu

kdzponti honlapja: www.marcalikorhaz.hu

II. Az intézmény jogallasa, miikodési kore, képviselete

1. Az intézmény besorolasa az allami fenntartasu, az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV
tv. 155.§ (10) bekezdése szerint:
varosi intézmény

2. Az intézmény feletti alapitdi jogok gyakorlojanak:
megnevezése: Emberi Er6forrdsok Minisztere
cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
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3. Az alapité okirat:
kelte: 2022, januar 1.
sorszama: 11/9704-5/2021/PKF

4. Az alapitas id6pontja: 2022. januar 1.

5. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta 1étre, a jogszabaly teljes megjeldlése:

6. Az intézmény iranyito szervének:
megnevezése: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

7. Az intézmény kozépiranyitd szervének: }
megnevezése: Orszagos Korhazi Foigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.
A kozépiranyito szervet az Orszagos Korhazi Foigazgatosag feladatairdl szol6 516/2020.
(XI1. 25.) Korm. rendelet jeldlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilon
rendeletben meghatarozott fenntartoi €s iranyitasi jogokat gyakorolja.

8. A hatalyos jogszabalyok alapjan az intézményt irdnyitd, valamint az ott meghatarozott
szakmai fenntartdi jogokat gyakorld irdnyité megyei intézmény megnevezése:
Somogy Megyei Kaposi Mér Oktatd Korhaz

9. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
megnevezése: OKFO
cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

III. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcioi

1. Az intézmény jogallasa
Az dllamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozé kézponti koltségvetési szerv, amely az
Alapité Okiratban meghatarozott kdzfeladat ellatasara létrejott jogi személy.
Az intézmény gazdalkodasi besorolasa
Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv. Az Avr, 9. (1)
bekezdés szerinti feladatokat a Somogy Megyei Kaposi Mor Oktaté Korhdz, mint
iranyité megyei intézmény gazdasagi szervezete latja el.
Az intézmény éaltal ellatott kozfeladat
Az Egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény alapjan, ellatési teriiletére kiterjedéen
a jaré- és fekvobeteg diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és
kovetéses gondozasa.

2. Az intézmény fotevékenységének szakagazati szdma és megnevezése:

Szakagazati szam | Megnevezés
861 000 Fekvdbeteg ellatas
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3.

Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

Szakagazati Kormanyzati funkcié szerinti besorolas

szam

862211 072210 Jardbetegek gydgyitd szakellatasa

862213 072230 Jardbetegek gydgyitd gondozasa

869031 | 072420 Egészseglgyi laboratoriumi szakellatas

869032 072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatas

869037 072450 Fizikoterapias szolgaltatas

861011 073110 Fekvobetegek aktiv ellatasa alt. korhazban

861021 073120  Fekvobetegek  kronikus  ell.  alt.
koérhazakban

862220 073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos
beav.)

861040 073410 Egészségligyi apolas bentlakéassal

861050 073420 Bentlakasos hospice- ellatas

862231 074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

862232 074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas
074051 Nem fert6z6 megbetegedések megeldzése
074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids
programok |

Az intézmény miikddési kore

Miiksdési engedélyben meghatarozott ellatasi teriilet
Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény foigazgatoja képviseli.
Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szdm megjel6léssel):
Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mérteke: -

Amennyiben van, azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasa, amelyek
tekintetében a koltségvetési szerv alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat
gyakorol: -

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerzodés alapjan az Egészségbiztositasi
Alapbdl a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAK) biztositja,
tovabba intézményi sajat bevételekkel rendelkezik.
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10.

1.1.

1.2

11.

12.

13.

Az intézmény miikodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: az Orszagos Tisztiféorvosi
Hivatal altal az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérdl szold 2006. évi CXXXIL
térvény alapjan vezetett kdzhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.

Az intézmény vezet6i, vezetd helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatoi
jogok gyakorlasa:

Az intézmény vezetbje tekintetében — az irdnyitd megyvei intézményi fOigazgat6. az
orszagos koérhdzi féigazgatd javaslatira — a vezetdi megbizas adasanak és
visszavonasanak jogkorét az orszdgos kérhazi fdigazgaté/emberi eréforrasok minisztere
gyakorolja.

Az intézmény vezetje felett az alapvetd és az egyéb munkaltaté jogokat —a 13.1. pont
szerinti kivétellel — az irdnyité megyei intézmény féigazgatoja gyakorolja.

Az intézmény orvosigazgatoja, apolasi igazgatdja, valamint az intézmény egyéb
foglalkoztatottjai felett az alapveté munkaltatéi jogokat az irdnyité megyei intézmény
foigazgatdja, az egyéb munkaltatoi jogokat az intézmény foigazgatdja gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek az aldbbi jogviszonyokban
foglalkoztathatok

e egeészségligyi szolgalati jogviszonyban,

o személyes kozremiikddoként, ha az orszagos korhaz-féigazgatd ellatdsi érdekbol
engedélyezi,

o Onkéntes segitoként.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

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

Az intézmény szervezeti felépitése

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

Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jard- és fekvobeteg ellatast, az
apolési tevékenységet, és a megyei dontés elokészitést — a foigazgatd, az orvosigazgato,
az apolasi igazgatd, valamint irdnyitja és az iranyitd megyei intézmény koordinélja,
feliigyeli.

A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallé szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 6ndlld szervezeti
egységek osztalyként milkodnek. Az osztily meghatdrozott alaptevékenység, illetve
ahhoz kapcsolodd funkciondlis tevékenység vagy kdzpontositott szolgaltatas ellatasara
kialakitott szervezeti egyseg.
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IL.

7.1.
7.2.
7.3.

10.

Az osztaly a feladat megosztasanak megfeleléen részlegre vagy csoportra tagozodhat,
amelyek azonban nem mindsiilnek 6nallé szervezeti egységnek. A részlegek, illetve
csoportok munkamegosztasat az osztaly miikddési rendje tartalmazza.

Az 6nall6 szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell
elkésziteni. Az igy elkészitett miikodési rendet irasba kell foglalni és azt a felligyeletet
ellatd igazgatd egyetértésével a foigazgatd hagyja jova. A miikddési rendet a
munkahely dolgozodival ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgozok szamara
barmikor hozzaférhetd, elérhetd legyen.

Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikddtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai
Onallésaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabdlyzat, illetleg az intézmény
feletti alapit6i, valamint iranyitasi jogokkal felruhazott irdnyité szervek hatarozatainak,
egyedi utasitisainak figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelos vezetokeént a foigazgatd vezeti.

A f6igazgatot feladatainak ellatasdban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:
orvosigazgato,

apolasi igazgato.

A vezetbd-helyettesek a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett latjak el az intézmény
orvos-szakmai, apolasi tevékenységeinek iranyitasat. A vezeto-helyettesek kotelesek az
iranyitasuk és feliigyeletilk alad tartozé egységekben végzett tevékenységek vezetdi
ellendrzésére, tovabba a bels6 kontrolirendszer miikddésének szervezésére ¢&s
iranyitasara, amelyrdl rendszeresen kotelesek beszamolni a féigazgatonak.

A vezet6-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felelosségét, helyettesitésiik
rendjét a jelen szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében
meghatarozott helyettesitési rend, valamint a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szold 2020. évi C. tdrvény (tovabbiakban:
Eszjtv.) 16.§ b) pontja szerint magasabb vezetdnek mindsiil az egészségiigyi szolgaltatd
vezetbje és helyettese, valamint az egészségiigyi szolgaltaté miikddése szempontjabol
meghatarozoé jelentdségii feladatot ellatd vezeto.

Az egészségiligyi szolgalati jogviszonyrdl szolo 2020. évi C. térvény végrehajtasardl
sz016 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint,
magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil

az intézményvezetésre adott megbizas,

az orvos igazgatoi (szakmai intézményvezeto-helyettesi),

apolasi-igazgatoi feladatok ellatasara adott megbizas, valamint

A 7. pontban meghatarozottak szerint a fdigazgatd és vezetd helyettesei magasabb
vezetének mindsiilnek.

A foigazgatd helyettesei felett az alapveté munkaltatéi jogokat — amennyiben azok
gyakorlasat nem ruhéazta at — az irdnyité megyei intézmény féigazgatdja, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a féigazgatd tanacsadod
testiileteként miik6dik és a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat és feliigyeletét végzo
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10.1.
10.2.
10.3.

ITL.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

szervek dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az
intézmény vezetésével egyiittmikodve — latja el:

a feliigyelo tanacs,

a szakmai vezet6 testiilet,

az intézményben miik6dé allando és eseti jellegii bizottsagok.

Az intézmény vezetdi, és az altaluk iranyitott tevékenységek
Fdéigazgato

Az intézményt — egyszemélyi felelds vezetoként — a foigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgato jogosult.

Az orszagos korhaz-foigazgatdé az intézmény vezetO-helyettesei ¢és egyéb
foglalkoztatottjai feletti alapvetdé munkaltatdi jogok gyakorldsat az intézmény orvos
igazgatoja és apolasi igazgatdja felett gyakorolt alapveté munkaltatéi jogok kivételével
az intézmény vezetGjére atruhdzta. Erre figyelemmel az alapveté munkaltat6i jogokat —
az orvosigazgato6 és az apolasi igazgatd kivételével — a foigazgatd gyakorolja.

A foigazgatd feladata és felelossége az intézmény Alapito Okirataban eldirt
tevékenységek jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az
iranyitd szerv altal meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa.
Kiléngsen ideértendd az intézményben a megfeleld szakmai ellatds biztositasa, a
gazdasagossag, a tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, és a sziikséges
ellendrzések elvégzése, ideértve a belso ellendrzés kovetelményeinek teljesitését is.

A foigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének ¢és
fejlesztésének kialakitasaban valé részvétel az irdnyité megyei intézmény
iranymutatasai alapjan, a fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszagos
intézményi modszertani tevékenységgel Osszefliggd tevékenység iranyitdsa és
feliigyelete.

A foigazgatdo feladatkérébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak
kialakitasaban, kidolgozasaban val6 részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési
programok kialakitasara, palyazatok Osszeallitdsara. Részt vesz az intézmény szakmai
anyagainak Osszeallitasaban.

A fbigazgatdi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a féigazgaté a feladatainak
ellatasaban barmely okbdl tartésan akadalyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy
ha a helyettesitésre okot add koriilmények kordbbi iddpontban szlinnek meg, addig az
idépontig az orvos igazgatd helyettesiti.

A féigazgatdt tavolléte, tartés akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g)
pontja alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartds
kotelezettségvallalas és a foigazgatéi hataskorbe tartozé munkaltatéi joggyakorlas
kivételével — az 1.6 pontban meghatirozott vezetd, mint a fOigazgatd 4ltalanos
helyettese helyettesiti. Tavollét, illetve tartés akadalyoztatas alatt a fdigazgaté 3
munkanapot meghaladoé tavollétét kell érteni.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a fOigazgaté a kiadményozasi jogot
fenntartotta maganak, illetve jogszabaly vagy bels6é szabalyzat azt a fbigazgatd
kizarélagos kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfelelden dokumentalt és igazolt
rendkiviili siirg6sség esetében ¢és kizarolag akkor kiadmanyozhato helyettesitési
jogkorben, ha annak elmaradésa helyrehozhatatlan karral jarna.
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1.9.

2.2,

23.

24.

A fbigazgato kozvetleniil iranyitja:

e az intézményvezetd testliletét,

o a foigazgatdi titkarsagi tevékenységet,

e az irdnyitd megyei intézménnyel folytatott rendszeres egyiittmiikodést segitd
tevékenységeket,

a belso ellen6rzési tevékenységet,

a kornyezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet,
az adatvédelmi tisztvisel6t,

az integritasi felelost,

az informacidbiztonsagi feleldst,

mindségiranyitasi vezeto.

Felelos:

e a gylgyito-megel6z0 ellatasi szervezeti egységek munkajanak iranyitasaért,
Osszehangolaséaért, ellendrzéséért,

a gazdasagi és pénziigyi feladatok iranyitasaért és ellenérzéséért,

az egészségiigyl jogszabalyok, valamint a munka- €s tizvédelmi szabalyok
betartasaért, €s az etikai kdvetelmeények érvényesiiléséért,

a rabizott vagyontargyakért, azok rendeltetésszerii hasznalataért, gondos kezeléséért
a Kérhaz miikbdoképességeének fenntartasaért,

a gyogyito-megeldzo ellatas szabalyozasaért,

a betegellatd munka eredményes elvégzéséért.

Orvosigazgato

Az orvos igazgaté feladatkérébe tartozik az intézmény orvos-szakmai é&s
gyogyszerellatasi tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes
résztevékenységek Osszhangjanak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatas
biztositasdhoz sziikséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak
kezdeményezése, tovabba felelds az intézményi infekcidkontroll tevékenység ellatasaért
és koordinacidjaért. E mindségében a féigazgatd orvosszakmai helyettese.

Az orvos igazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbodl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
az allas bet6ltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add
koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az id6pontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezeto tavolléte esetén
a foigazgat6 — helyettesiti.

Az orvosigazgato feladatainak ellatdsa sordn egyiittmikddik kiilongsen a féigazgatoval,
a vezeté helyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztash
dolgozojaval.

Az orvosigazgato kozvetlenill irdnyitja:

e az orvosigazgatdsagi titkarsagi tevékenységet,

o a fekvibeteg osztalyok tevékenységét, az osztalyvezetd orvosokon keresztiil,

e ajarobeteg ellatast végzd egységek munkajat, és ellendrzi tevékenységiliket,
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3.2

3.3.

34.

e a betegellatdé osztalyok, jarobeteg ellaté egységek, a diagnosztikus €s terapids
egységek egyiittmlikodését,

o a betegellatas dokumentaldsanak tevékenységét, az orvosi ligyeleti beosztas
elkészitését, figyeli az intézmény higiénés rend;jét,

¢ a Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzatban, valamint egyéb szabalyzatokban rea harulo
feladatok megvaldsitasat.

Felelgs:

¢ Felel6s a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

e Felelés az orvosi gyogyito-megel6z6 vonatkozasu intézkedések iddben torténd

megtételéért, munka koordinalasaért.

Felelds a gyogyito-megel6zd betegellatd munka eredményes elvégeztetéseért.

Felelds az orvosi vonatkozasu jogszabalyok betartasaért, illetve betarttatisaért.

Felel6s az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betarttatasaért.

Felel6s a munkaltatoi intézkedések szakszerliségéért.

Beszamolasi feleldsséggel tartozik az fOigazgatd felé a sajat hataskdrben hozott

utasitasok és dontések vonatkozasaban.

o A vezetdi ellenérzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talalt hidnyossdgok
megsziintetéséért, €s a mulasztok feleldsségre vonasaért.

Apolasi igazgat6

Az apolasi igazgatdo az intézményben folyd betegapolasi tevékenységet iranyitja,
feliigyeli, koordinalja a féigazgatd kozvetlen iranyitasa €s ellenérzése mellett.
Feladatkorébe tartozik az Intézmény altal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek Osszehangolasa. E mindségében a foigazgatd dpolasszakmai helyettese.
Az apolasi igazgatdi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az dpolasi igazgato a
feladatainak ellatdsaban barmely okbdl tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado
koériilmények korabbi idépontban szlinnek meg, addig az iddpontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén
a féigazgat6 — helyettesiti.

Az apolasi igazgatd kozvetlenill iranyitja:

az apolasi igazgatosagi titkarsagi tevékenységet,

a fekvbbeteg osztalyok vezetd fondvéreit,

a diagnosztikus osztalyok vezetd asszisztenseit,

vezetOmlitdsnot és jardbeteg szakellatas vezetot,

kozponti steril, dietetikai szolgélatvezetoket,

betegiranyitas munkatarsait,

gyogytornas és szocialis munkasokat.

Kozegészségiigyi, jarvanyligyi feliigyeli

Felel4sségi kore:

e FelelGs a feladatkorébe utalt feladatok szakszerii eldiras szerinti végrehajtasaért.

e A szakmai tevékenysége korébe utalt feladatok intézkedések idében torténd
végrehajtasaért, koordinalasaért az apolasi munka eredményes kivitelezéséért.

Kiadas szama: 1.
Kiadas datuma: 2022. januar 01. Oldal 12/ 33



SZAPLONCZAY MANO
MARCALI KORHAZ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4.2,

4.3,

Iv.

e A hatélyos jogszabalyok betartatasaért

e Felelosséggel tartozik az fOigazgatd felé sajat hataskorébe hozott utasitdsok és
dontések vonatkozasaban.

o A vezeti ellenOrzés elvégzéséért ¢€s elvégeztetéséért, a talalt hianyossagok
megsziintetéséért, és a mulasztok feleldsségre vonaséaért.

Testiletek

Az intézmény vezetésének munkdjat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

e Szakmai vezetoi testiilet

o Feliigyeld tanacs

Az intézmény vezetésének munkdjat tanicsadéssal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

o ctikai bizottsag,

gyogyszerterapias bizottsag,

infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag,

transzfizios bizottsag,

élelmezési és taplalasi munkacsoport (minden 24 dranal hosszabb folyamatos ellatast
nyujté intézmeény esetén),

¢ ad hoc bizottsagok,

Az intézmény miikodesét segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikddési
szabdalyait €s feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

A foigazgat6 feladat- és hataskorei:

A fOigazgatd kizardlagos hataskorét a 43/2003. (VI 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)

bekezdése, illetve az egyéb hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

A foigazgato Kizarolagos hataskorébe tartozik:

a.  jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban a vezetd helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,

b. a gydgyintézet szakmai osztilyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa,

c. a vezetd helyettesek munkak®éri leirasanak meghatarozasa,

d.  jogszabaly eltéroé rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadésa,

e. az intézeti szervezeti és miik6dési szabalyzatban kizarolagos hataskérként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

f. a gyogyintezet tevekenysege elleni panasz megvizsgalasa, elintézése, valamint

g.  mindaz, amit jogszabaly a féigazgato kizar6lagos hataskorébe utal.

A f6igazgatot feladatainak elldtdsaban vezetd helyettesek, valamint a szakmai vezetd

testiilet segitik.

Feladatai:

e Az Alapit6é Okiratban meghatarozott tevékenységek biztositasa.

e A megyei integracidban alapvetd feladata a megyei iranyité Somogy Megyei Kaposi
Mor Oktaté Korhazzal valo egyiittmi{ikodés,

o A vezetd helyettesek megbizasa, a megbizéas visszavonasa, illetve felettiik az egyéb
munkaltatdi jogok gyakorlasa, amennyiben a munkaltatoi jogok atruhadzasra keriilnek.
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A gyogyintézet szakmai osztdlyai vezetdinek megbizasa, illetve megbizas
visszavonasa.

Vezet6 helyettesek munkakori leirasanak meghatarozasa.

Intézeti szabalyzatok kiadésa.

A gyogyintézeti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban €s az Alapité Okiratban
kizarolagos hataskorként meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

A Gyogyintézet tevékenysége elleni panasz kivizsgalasa, a szilkséges intézkedések
meghozatala.

o Gyogyitd-megel6z6 ellatas feltételeinek biztositasa.

Gondoskodik az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allok, egységes ¢és
biztonsidgos munkakdoriilményeirol.

Az intézmény orvos-szakmai, 4apolasi, oktatasi, tudomanyos, gazdasagi
tevékenységének  jogszabalyi  el6irdsok  betartdsaval  torténd  irdnyitasa,
Osszehangolasa és ellenorzése.

Az intézmény-gazdalkodasi-, fejlesztési-, beruhazasi terveinek elkészittetése,
jovahagyasa, betartatdsa.

A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé Finanszirozasi Szerzodés megkotése.

e Dontés az Intézmény egészét érintd gazdasagi-pénziigyi kérdésekben.
¢ Gondoskodas az Intézmény miikédéséhez sziikséges kotelezd vagy indokolt belsé

szabalyzatok — igy kiilondsen a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — elkészitésérdl,
és azok sziikségszerli médositasardl, kiadasarol.

Az gybgyintézet egészére kiterjedd utasitdsi jog, melynek soran barmely szervezeti
egységet vagy feladatot sajat hataskorébe vonhat.

Barmely jogosultsag és kotelezettség atruhdzasa irdsbeli utasitdssal aldtdmasztva,
kivéve, ha azt jogszabaly, vagy belsé utasitds a intézményvezetd kizarolagos
hataskorébe utalja.

o A mindségiranyitasi rendszer miikddési feltételeinek a biztositasa.
e Kapcsolattartds a Koérhaz miikodési terilletén 1évo lakossag képviseldjével, az

Orszagos Korhazi Foigazgatdsaggal, az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel,
a Somogy Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalyaval, egycb
egészségligyi szolgalatokkal, tarsintézményekkel, érdekképviseleti szervekkel, a
Magyar Orvosi Kamaraval €s a sajtoval.

A sziitkséges férumok miikddésének biztositasa (Szakszervezetek,
munkaértekezletek, igazgatdi iilés stb.).

Informacié aramlas biztositasa a munkatarsak felé.

Az ellatottak elégedettségének rendszeres monitorozasa, és a sziikséges intézkedések
meghozatala.

Hatosagok elétt 6nalléan képviseli a Korhézat.

részvétel a megyei Egészségiigyi Bizottsag munkajaban,

kapcsolattartas az érdekképviseleti szervezetek (szakszervezet) vezetbivel,

Az intézményvezetd belsdé szabalyzatban rendezi a miikddéséhez kapcsolodo,
pénziigyi kihatassal biro, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.
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A foigazgatoé kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:
Gazdasagi koordinator feladatai

Koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény gazdasagi eseményeinek ¢€s a koltségvetésének a jogszabalyok szerinti
rogzitését, és az adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok
ellatasa, az analitikdak el@allitasa, valamint a fenntartéi szinten megfogalmazott
adatszolgaltatasok teljesitése.

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok tekintetében az
alabbi feladatokat az intézmény latja el:

- A koltsegvetéssel kapcsolatos igények irasban rogzitése €s megkiildése az iranyito

megyei intézmény részére.

Részvétel a szoveges indokolas elkészitésében.

Koltségvetesi dokumentacio alairasa.

Eldiranyzatok szabalyszerti felhasznalasa.

Sziikség esetén a Koltségvetésben elfogadott eldiranyzatok modositasanak /
atcsoportositasanak kezdeményezése.

A banki atutalasok biztositasa érdekében az intézmény foigazgatdja a szdmla felett
rendelkezési jogot biztosit az iranyité megyei intézménynek.

A vevdi szamlak kiallitasadhoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez sziikséges
adatok, informacidk, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az irdnyit6 megyei
intézménynek.

A munkamegosztasi megallapodasban  rogzitett feladatok  teljesitéséhez
adatszolgéltatas, informécid szolgéltatds kérése, illetve nyujtasa a meghatarozott
adattartalommal, meghatarozott hataridoben, médon és formaban.

Onallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkat segitd
alkalmazottainak személyi juttatdsok és Iétszam eldirdnyzatdval a munkajogi
eloirasok figyelembe vételével 6nalld gazdalkodas.

Az intézmény vezetd-helyettese €s foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltato jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrdl és dontésekrol folyamatos tajékoztatas adas.

A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrol az
eloirt hataridére, az irAnyitd megyei intézmény altal meghatdrozott forméban és
részletezett tartalommal adatszolgaltatas biztositasa.

Nyilvéantartas vezetése az alkalmazottak személyi anyagairdl, - 1étszdmdsszetételrol
munkakdronként.

Adatszolgaltatas a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzeséhez sziikséges Gsszes
bizonylat megkiildésével.

Adatszolgaltatas a koltségvetési jelentések, idokézi mérlegjelentések ¢&s éves
koltségvetési beszamolok elkészitéséhez.

Adatszolgaltatas a havi, negyedéves és éves adobevallasok elkészitéséhez.

Az intézmény foigazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok és a belso
szabalyozd eszkozok eldirasait betartva gyakorolja  kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi, valamint az utalvanyozasi jogkort.

A szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érintd szabalyzatok
elkészitése, kiadmanyozasa.
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- A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockazatkezelési rendszer kialakitisa és
miikddtetése.

- Kialakitja és mikodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informacids és
kommunikécids rendszert

A személyiigyi feladatok ecllatasa magaba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,

alkalmazasaval ¢és a  munkaviszony létesitésének és  megsziintetésének

kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok,

statisztikai adatszolgaltatasok elvégzését.

A személyligyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

- Munkaiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi tamogatésa.

- Személyi anyagok taroldsa az iranyitd megyei intézmény altal meghatarozott
rendben.

- Adatszolgéltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.

- Statisztikék, kimutatdsok, adatszolgaltatasok készitése a személyiigyi teriilet
vonatkozésaban az irdnyité megyei intézmény iranymutatasanak megfelelen.

A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belso (kdéz)beszerzési
szabalyok megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatarozasat, az
eljarasok kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolddd adminisztracios
feladatok ellatasat.

A beszerzési és kozbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény

latja el:

- A beszerzési ¢és kozbeszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdemeényezése. Az
irdnyitd megyei intézmény a lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkérd, a szerz6do fél
és a szamlakiegyenlitd valamit a teljesités igazold. Az intézmény a kdzbeszerzési
eljaras soran szakmai tamogatidst nyujt: szakmai igény meghatarozasa, birdld
bizottsagba kozbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkez6 tag delegalasa,
dontéshozo testiilet esetén tag delegéalasa.

- Vis maior beszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése és lebonyolitasa.

- Keretszerz6désbol, keret megallapodasbdl torténd megrendelés (intézményi lehivas
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kdzpontositott rendszerekbdl térténd
megrendelés amennyiben nem kozbeszerzési eljarast igényel (kozvetlen
megrendelés).

- Kozbeszerzési eljaras, valamint szerzédéskotések (kotelezettség véllalasok) OKFO
ellendrzésre (elézetes engedélyezésre) torténd megkiildése (az iranyitdé megyei
intézmény véleményeének rendelkezésre kell allnia).

- Kozbeszerzési €s beszerzési terv elkészitése.

- Az anyag, eszkoz igény rogzitése, s a belsd eljarasrend szerinti megkiildése.

- A raktarbol szervezeti egységre kiadott, felhasznalhatd anyagok készletezése,
tarolasa.

- A konszignacidos készletekhez kapcsolodd anyag felhasznalas, pétlas lejelentése a
szallit6 felé.

- Leltarfelel6sok megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

- Dontés a selejtezendd anyagokrol és eszkdzokrol.
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- Az intézményi gyogyszertar és kozforgalmi  gydgyszertar készlet és
raktargazdalkodasi feladatainak az ellatasa.

- A készletszintek meghatdrozasa, dontés a készletek visszapotlasarol, a megrendelési
mennyiségekrol.

- Az igényelt ellatmanyok atvétele.

Az épiilet, gép-, miiszeriizemeltetés, javitas és nyilvantartds széles feladatrendszert
foglal magaba, amibe beleértjik a miszaki {izemeltetés, zold feliilet-gondozas,
portaszolgalat és parkolas, energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi
feladatokat.

Az épiilet, gép-, miszerlizemeltetési, javitasi és nyilvantartasi feladatok tekintetében az

alabbi feladatokat az intézmény latja el:

- Igények, problémak jelzése az irdnyité megyei intézmény részére.

- Az iranyitd6 megyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések,
megrendelések elékészitésében, illetve a feladatok ellenérzésében, a teljesitések
igazolasaban.

- Kiilonleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az
irdanyitd megyei intézményi lizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni
feladatait és azt mas intézmény nem veszi at, az intézmény 6nalldan intézkedhet.

- A beruhazasok, felyjitdsok sordn az intézmény orvosszakmai vezetése az
egészségligyl szakellatasokat tervezetten az iranyité megyei beruhdzasi iranyitashoz
igazitja.

Az informatikai tevékenység magaba foglalja az adatkézpontok, virtualizicios
megoldasok, WAN eszkozok és héaldzati végpontok, standard alkalmazéasok, mentési
rendszerek, desktopok, nyomtatdk lizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része
az informatikai biztonsagi rendszerek mikdodtetése, az irodai eszkdzok és mobil
eszk6zok lizemeltetése.

Az informatikai feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

- Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

- Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

- Informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazasa.

- Fejlesztési igények meghatarozasa a megyei informatikai szolgaltaté bevonasaval.

- Szakrendszerek kulcsfelhasznaloi feladatainak az ellatasa.

- Informatikai szolgaltatasok végrehajtasanak igazolasa.

- Hozzaférési igények (jogosultsagok) meghatarozasa.

- Az informatikai fejlesztésekben a felhasznalo oldali feladatok ellatasa.

A szillitasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat
gépjarmiivel ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiilsé
partner 4altal végzett rendszeres szallitdsi szolgaltatasokat. A feladat része a
gépjarmiipark lizemeltetése, s az adminisztracidés feladatok ellatdsa. A gépjarmiipark
lizemeltetése magaba foglalja a jormipark karbantartasat, cseréjét, az idészakos miiszaki
vizsgaztatas garancidlis hibajavitas, lizemanyag €s kendanyag utanpdtlds biztositasat, a
gépjarmiivek apolasat, a flottamenedzsment feladatok ellatasat.
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A szdllitasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

- A szallitasi igények idoszakos megtervezése.

- Az eseti szallitasi igények bejelentése.

- A személyes hasznalatra atvett gépjarmiivekhez kapcsolodd adminisztracid ellatasa.

Kontrolling feladatok

A kontroller tevékenységének f6 célja, hogy a vezetés szdmara a dontések
megalapozdsahoz szilkséges informacidkat megfeleld idében, é&s megfeleld
adattartalommal biztositsa. Ehhez megfeleld informacids rendszert alakitson ki és
miikodtessen. Kozvetleniil a foigazgaté irdnyitasaval és ellendrzése mellett végzi
munkéajat. Alapfeladata az intézmény kontrolling feladatokkal kapcsolatos
adminisztrativ teenddk ellatasa.

A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi
szolgaltatok kontrolling és vezetdi informacios rendszerének miikddtetését, valamint a
finanszirozasi jelentések eloallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartds a
megyei iranyitoval.

A kontrolling és finanszirozasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény
latja el:

- A kontrolling elemzési igények meghatarozasa.

- Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitadsaban.

- Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznalasa a gazdalkodasba.

- Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

- Keretgazdalkodas miiksdtetése, keretek kiosztasa és rogzitése.

- Gyogyito ellatasok szabalykényv szerinti kodolasa.

- Reészvétel a finanszirozasi hibak javitasaban.

- Teriileti volumenkorlat (a tovabbiakban: TVK) intézményi felosztasa, TVK figyelés.

- TVK atcsoportositas kezdemeényezése.

Tiizvédelmi feladatok

A jogszabilyok szakmai el6irasok figyelembevételével a biztonsagi programok,

szabalyzatok, Ugyrendek kidolgozasardl, aktualizalasardl, megvalosulasardl valo

gondoskodas.

Vészhelyzetek, kockazatok, balesetek megel6zésében val6 aktiv kdzrem(ikodés.

- Elvégzi a hatalyos jogszabalyok altal el6irt feladatokat a jogszabaly valtozasok
kovetese mellett.

- Elkésziti a Tihzvédelmi Szabalyzatot, és a jogszabaly altal eloirt egyéb
szabalyzatokat, naprakész fenntartasardl folyamatosan gondoskodik.

- az Onkorményzati Tizoltosaggal munkakapcsolatot tart fenn, eleget tesz a bejelentési
koételezettségének

- tlizvédelmi kérdésekben kiilsé szervekkel torténd targyaldsokon képviseli az
intézményt

- Végzi a tizvédelemmel kapcsolatos megel6zo tevekenységeket

- Vészhelyzetek esetén aktivan kozremiikddik azok megsziintetésében

- Feladatkorébe tartozik a tlizvédelemmel kapcsolatos adminisztrativ és tigyviteli
munka
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2.2,

Felelos:

- a Korhaz jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld tlizvédelmi helyzetéért

- tevékenysége soran hozott dontések €s javaslatok szakmai megalapozottsagaért
- aKorhaz tlizvédelmi reagald képességének fenntartésaért

- dolgozdk tlizvédelmi oktatasaért

Munkavédelmi feladatok

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol 70/A. §

A jogszabalyok szakmai elGirdsok figyelembevételével a biztonsagi programok,

szabalyzatok, iigyrendek kidolgozasar6l, aktualizalasarol, megvalosulasarol valo

gondoskodas.

Vészhelyzetek, kockazatok, balesetek megel6zésében valo aktiv kozremiikodés

Feladata

- az intézmény munkavédelmi, munkabiztonsagi feladatainak irdnyitdsa, ellendrzése,
végrehajtasa

- intézkedik a balesetek és foglalkozasi megbetegedések megel6zésérdl

- végzi a kockazatelemzést

- végzi a kémiai biztonsagi intézkedések feliigyeletét

- kapcsolatot tart a munkateriiletét érintd feliigyeleti szervekkel

- Elvégzi a hatalyos jogszabalyokban eléirt munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat,
munkaegészségligyi tevékenységet a jogszabalyvaltozasok kovetése mellett.

- Végzi a munkavédelemmel kapcsolatos megel6z6 tevékenységeket, részt vesz
vészhelyzetek esetén azok megsziintetésében

- Feladatkérébe tartozik a munkavédelemmel kapcsolatos adminisztrativ és iigyviteli
munka

Felelos:

- a Korhaz jogszabélyi kovetelményeknek megfelelé munka —¢€s tlizvédelmi helyzetéért

- a felligyeleti szervek felé torténd jelentési kotelezettségek hataridore torténd
elvégzéséért

- tevékenysége soran hozott dontések €s javaslatok szakmai megalapozottsagéaért

- a dolgozok munkavédelmi oktatasaért.

Belso ellen6rzés

A Belso ellendr jogainak és kotelezettségeinek meghatarozasa:

Az ellendrzést végzok jogai

- Az ellendrzott szervezeti egység barmely helyiségébe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szervezeti egység biztonsagi eldirdsaira, munkarendjére;

- Az ellenbérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolédd, mindsitett adatot, iizleti €s gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és minositett adatok védelmére vonatkozo elbirasok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
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dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzokonyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétol €s barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szdban informaciot kérni;

Az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység miikédésével és gazdalkodasdval
Osszefliggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl a belsé ellendrzési vezetd
jovahagyasaval,

A vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

Az ellendrzést végzok kitelezettségei

Ellen6rzési tevékenység soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
Tevékenységének megkezdésérl az ellenOrzott szerv vezetdjét tajékoztatni, és
megbizodlevelét bemutatni;

Objektiv ~ véleménye kialakitasdhoz  eclengedhetetlen dokumentumokat és
korilményeket megvizsgalni;

Megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valosagnak
megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegendé ¢€s megfelelé bizonyitékkal
alatdmasztani;

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja mertl fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellenérzési vezetonek;

Az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenérzott terillet vezetdjével egyeztetni,
ellenérzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés alairasat kovetben a lezart
ellenorzési jelentést a belso ellendrzési vezetdnek atadni;

Ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve &sszeférhetetlenségi
ok tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a Belsé Ellendrzési Szervezet
vezetdjének, amelynek elmulasztasdért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felel6sséggel tartozik;

Az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi

eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja
meriil fel, az eredeti dokumentumokat jegyzoékonyv ellenében atvenni és a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belsé ellenérzési vezetd Utjan az Egyetem
rektoranak jegyzOkonyv alapjén atadni;

Az ellendrzétt szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi
szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni; j. a tudomaséara jutott mindsitett
adatot, lizleti és gazdasagi titkot megd6rizni; k. az ellendrzési tevékenységet a Belsd
Ellenérzési Kézikdnyvben meghatarozott mdédon megfeleléen dokumentalni, az
ellenérzés soran készitett iratokat és iratmdasolatokat - az adatvédelmi €s a mindsitett
adatok védelmére vonatkozé eldirasok  betartdsdval - az  ellendrzés
dokumentacidjahoz csatolni.
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2.3.

24.

2.5.

Prevencios iroda

Miikodtetésének altalanos célja, hogy javuljon a lakossag egészségi allapota, ndvekedjen
a szlletéskor varhaté élettartam ¢€s az egészségben eltoltott életévek szama, a
tevékenység jaruljon hozzd az orszag atfogd népegészségiligylr halézatanak
kialakitasahoz, és ezen keresztiil a lakossag egészségtudatossidganak néveléséhez.

A Prevenci6s iroda fo feladatai:

- Marcali varosban és térségében egészségmegdrzd- fejlesztd, egészséges €letmodra
neveld, a szabadidé hasznos eltdltésére vonatkozé programok szervezése €s
lebonyolitasa az érintett lakossag széles korének / gyermekektdl nyugdijasokig/,

- Szlrévizsgalatok szervezése

- Képzések €s tovabbképzések szervezése, bonyolitasa a fenti célokkal kapcsolatban,

- Folyamatos kapcsolattartas a korzetben miikodd egészségligyi alapellatast nyujtd
allami, 6nkormanyzati, valamint civil szervezetekkel, illetve maganyszemélyekkel.

Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviselo feladatai

- tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzo alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban,

- ellenérzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezeld vagy az
adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak vald
megfelelést,

- kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon k&veti a hatasvizsgalat elvégzéset,

- egylittmiikddik a felligyeleti hatdsaggal,

- az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti
hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticidt folytat
vele,

- iddszakos oktatast tart a dolgozdknak az adatvédelemmel kapcsolatban.

Foigazgatoi titkarsag

A Foigazgatdi titkarsagot a titkarsagvezeto vezeti. Fobb feladatai:

- megszervezi a kozpontilag végzendd leird tevékenységet, és elvégzi a keletkezett
belsé dokumentumok €s beérkezé kiilsé levelek iktatasat, gondoskodik az irattar
kezelésérdl,

- elvégzi a foigazgatd altal rea bizott egyéb feladatokat / vendéglatas, telefonos
kapcsolattartas, rendezvények elokészitésében részvétel, stb/,

- naponta elvégzi a postazdssal kapcsolatos feladatokat /belsd osztalyos levelek, postai
levelezés/,

- folyamatosan végzi a kézponti iratmegsemmisitést,

- szervezi a vezetodi értekezleteket, s elkésziti az iilések jegyzokonyveit.
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2.6. Integritasi felelos

A szabdalytalansag kezelési felelst - hozzajarulasaval - a korhaz féigazgatdja bizza meg.
A szabalytalansag kezelési felelds feladata:

A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa,
mérlegelése,

Jelen szabalyzatban meghatdrozott szervezeti integritdst sértdé esemény kezelését
célzo eljaras meginditasara javaslattétel a korhaz féigazgatoja részére,

Ko6zremiik6dés az integritdsi kockazatok rendszeres felmérésben.

2.7. Minéségiranyitisi vezeto

szervezi, iranyitja, ellendrzi a gydgyintézet mindségiranyitasi tevékenységét

integralt mindségiranyitasi rendszer miikddtetése, fejlesztése

koordinalja a mindségfejlesztési programok kidolgozisat, segiti a szervezeti
egységeket a szakma specifikus mindségfejlesztd programok kidolgozasaban
Osszehangolja és elemzi a mérési adatgyiijtési tevékenységeket, figyelemmel kiséri a
trendek alakulasat

feliigyeli a mindségiranyitasi dokumentumok és feljegyzések kezelésének
megvaldsulasat

szervezi a minOségfejlesztd értekezleteket, munkacsoportok {iléseit, melynek
munkajéban aktivan kdzremiikodik

végzi a koltségvetési szervben a mindségirdnyitassal kapcsolatos oktatasok
szervezését, lebonyolitasat

munkajarol rendszeresen beszamol az intézményvezetonek

kapcsolatot tart az osztalyos mindségiranyitasi megbizottakkal, munkacsoportok
tagjaival, szaktandcsaddival/felkészitbivel €s a tanusitasi testiilettel

elozetes intézményvezetdi tajékoztatas utan dontési jogkorrel rendelkezik a
mindségiranyitasi rendszer tekintetében

hataskdre mindségiranyitds vonatkozasidban a koltségvetési szerv valamennyi
szervezeti egységére €s dolgozodira kiterjed

kézvetleniil iranyitja a mindségiranyitasi koordinitor, mindségiigyi megbizottak
munkajat

felelés a minGségiranyitasi rendszer mikddtetéséért, folyamatos fejlesztéséért a
munkakori leirasban meghatarozott feladatok megvaldsitasa

3. Az orvos igazgato feladat- és hataskorei
Az orvos igazgatd hataskorébe tartozik:

Rendelkezési jogkért gyakorol az osztalyos orvosok, a jardbeteg ellatds orvosai és
egyéb egyetemi végzettségii dolgozok felett.

Utasitast adhat minden betegellaté részleg vezetd féorvosanak, szolgalatvezetdjének,
egyéb egyetemi végzettségli munkavallalonak, melyrél a kozvetlen munkahelyi
vezetot tajékoztatja.

Ellen6rzési és beszamoltatasi jogk6re van az intézmény betegellatd szervezeti
egységeinél.

Részt vesz az intézményi szemléken, bejarasokon.
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3.1.1.

Az orvos igazgat6 kozvetlen irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek feladatai:
Osztilyvezet6 féorvosok

Feladata:

Az osztalyvezetd fOorvos szervezi, iranyitja, ellendrzi és koordindlja a szervezeti
egységébe tartozd alkalmazottak, egészségiigyi vallalkozo, alvallalkozod, szolgaltatok,
szabadfoglalkozasti orvosok, egyéb egészségligyi megbizottak, kozremiikodéi &s
kiilonb6z6 tipusi jogviszony keretében foglalkoztatott egészségiigyi szolgaltatok,
dolgozok munkajat, a részlegek egylittmiikodését, gondoskodik a szakszeriiség
érvényesiilésérdl, az etikai normak betartasardl.

A gyogyitd megel6z6 ellatas irdnyelveinek figyelembevételével, szakmai el6irasok és a
mindenkor hatalyos jogszabalyok betartdsaval és betartatasaval biztositja az ellatas
zavartalansagat, szakszer(iségét, a preventiv szemlélet érvényestilését, ennek keretében:

Kiilondsen:

Az orvosi tevékenység felligyelete €s a tevékenységek 6sszehangolasa, ennek keretében:

- mindazon irdnyitasi jogokat az osztalyan, amelyet a jelen SzMSz nem utal mas
hataskorébe,

- az osztalyos gyogyszerfelelds (alairdsos cimpéldanyos) orvos kijelolése,

- az egészségiigyi dokumenticié vezetése szabalyszeriiségének Dbiztositisa és
feligyelete, a jogszabalyok, valamint szakmai iranyelvek, protokollok, és
mddszertani levelek eldirasainak végrehajtasa,

- a megel6zés, a kérismézés, a gyogyitas, az apolds, a gondozas, a rehabilitacié és az
orvosi szakvéleményezés szakszerliségének, eredményességének és mindségének
biztositasa,

- azuigyeleti-készenléti ellatas rendjének és O6sszhangjanak biztositasa és feliigyelete,

- a betegjogok, adatvédelmi elodirasok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel
kisérése,

- a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban val6 kdozremiikodés,

- az osztalyos transzfuzids felelos orvos kijelolése €s vele a kapcsolattartas,

- azegészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

- a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzese,

- az egészségligyi intézmény higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

- az egészségigyi intézményben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos
minoség-ellendrzése,

- az egészségligyl intézményben orvosi, gyogyszerészi munkakoérben foglalkoztatott
egészségligyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

A fentiek érdekében koteles az osztalyon dolgozok tdjékoztatasi rendszerét kidolgozni,
amely a miikddési rend mellékiete, és ennek megfeleléen, valamint negyedévente
osztalyértekezlet tartasaval a feladatnak eleget tenni.

Tanulmidnyozza, ellenérzi:
- a gyogyitdo-megel6zd ellatds szakszerliségét, a gyogykezelés idGtartamat,
hatdsossagat,
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- az el6irt dokumentécio szakszeriliségét €s végrehajtasat

- az etikai kévetelmények betartasat,

- a beutalokon, az osztilyon felallitott, illetve a korbonctan-kérszdvettani osztalyon
megallapitott diagndzisok kozotti eltéréseket és azok fokait,

- az osztaly miikodési rendjének, €s a munkakori lefrasokban foglaltak érvényesiilését,

- arendelkezésre all6 gydgyszer, anyag, eszk6z hatékony, gazdasagos felhasznalasat.

Biztositja:

- a szakellatas zavartalansagat, melyben sziikség szerint aktivan kézremiikodik,

a belsé szabalyzatokban, moédszertani levelekben, eljarasi rendekben foglaltak
végrehajtasat,

- etikai normak érvényesiilését,

- akozegészségiigyl €s jarvanyligyi szabalyok érvényesiilését,

- afekvo - és jardbeteg ellatas egyiittmiikodését, munkamegosztasat.

A sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz az intézményvezetd és/vagy orvos-igazgatd
fele, ill. a sajat hataskorébe tartozo intézkedéseket megteszi.

Elkésziti:

- az osztalyon dolgozo orvosok munkakdri leirasat

- az osztaly vonatkozasaban a mitk6dési rendet

- a szakmateriilet szakmai protokolljait, melyet folyamatosan aktualizal

- az osztaly/szakmateriilet tevékenységérol a beszamolot

Ellatja és gondoskodik:

- az osztaly/szakmateriilet ligyeleti tevékenységének megszervezésérol, ¢és
feltigyeletérol

- a tertilet alapellatd egységei vonatkozéasaban a szakma specifikus tevékenységet €s
konziliarusi feladatokat

- aintézményvezet6 altal meghatarozott egyéb munkakoréhez kapcsolodo feladatokat.

Kapcsolatot tart:

- orvos-igazgatoval apolasi vezetdvel

- az osztalyvezet6 foorvosokkal

- a dltalanos vezetd-helyettessel,

- az ellatasi tertileten dolgozo csaladorvosokkal

- a koltségvetési szervben mlik6dd szakmai bizottsagokkal, érdekvédelmi szervekkel
- ateriiletileg illetékes szak féorvossal

- az orszagos szakmai intézetekkel, klinikakkal.

Beszimoldsi kotelezettsége van meghatirozott id6kozonként az intézményvezetod
felé.

Soron kiviili beszamolasi kotelezettsége van:

- rendkiviili halal

- tomeges baleset vagy megbetegedés

- szakmai mulasztas

- munkahelyi baleset
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3.1.2.

3.1.3.

4.2.

- az osztaly mikodését akadalyozé koriilményekrol
- az intézményvezetd, /vagy orvos-igazgato felkérése esetén.

Munkaidején t0l az osztdlyvezet6 féorvos a intézményvezetd , orvos-igazgatd
utasitdsara, az lgyeletvezetd orvos, az osztalyos {igyeletes orvos, vagy mds
osztalyvezetd foorvos hivasara az intézményben haladéktalanul koteles megjelenni és a
sziikséges intézkedéseket megtenni.

Az osztalyvezetd foorvosok feladatait - ide értve az osztalyhoz tartozo részlegek,
egységek iranyitasival és ellendrzésével kapcsolatos tevékenységet is - a munkakori
leiras hatarozza meg.

Gondozok, fekvobeteg hatérrel nem rendelkez6 szakrendeldk vezet6 féorvosai

A rendelkezési jogkort az intézményvezetod gyakorolja.

Feladat,- hatas- €s felel0sségkor tekintetében az osztalyvezetd f8orvosokra vonatkozo

rendelkezések értelemszeriien irdnyaddk.

Feladataiban kiemelt hangsulyt kell fektetnie a gondozasi sziirési modszer alkalmazasara

¢€s hatékonysagara.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Higiénés féorvos

A rendelkezési jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Ellenorzd, elemzd, szaktanicsado tevékenysége és rendelkezési jogkore az intézet

valamennyi szervezeti egységére és dolgozdjara kiterjed, korhaz higiéné/infekcio-

kontroll tevékenység vonatkozdsaban. Ezen intézkedéseirdl az intézményvezetot koteles

tajékoztatni.

Részletes feladatait a vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzatok, a korhaz

higiénés tevékenységre vonatkozé megbizdlevele tartalmazza.

Feleldssége: Rendeletben szabalyozott, valamint felelés a munkakéri leirdsban

foglaltakért.

Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

Az apolasi igazgat6 hataskorébe tartozik:

- Az Igazgato Tandcs tagjaként részt vesz annak munkajaban.

- Rendelkezési jogkért gyakorol az egészségiigyi szakdolgozok vonatkozasaban

- Utasitast adhat minden szervezeti egység vezetd szakdolgozdjanak ¢és
szakdolgozojanak, melyrdl a kézvetlen munkahelyi vezet6t tajékoztatja

- Ellenodrzési €s beszamoltatasi jogkore van az intézmény betegellato részlegeinél

- Az intézményvezet6 megbizésa alapjan gyakorolja az 4truhazott jogokat.

- Részt vesz az intézményi bejarasokon, szemléken

- Képviseli a gydgyintézetet apolasszakmai kérdésekben

- Jogosult az 4polasi igazgatd részére kiadott bélyegzd hasznalatara

Az apolasi igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

- Iranyitja, Osszehangolja, ellentrzi a gydgyintézet szakdolgozdi tevékenységét, az
apolasi asszisztensi és a hozzd tartozo adminisztracids, ligyviteli tevékenységeket.
Ellendrzi a munkabeosztast, talorat, tigyeleti rendet.
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- A intézményvezet$ kdzvetlen irdnyitdsa mellett - a gydgyintézet altal nytjtott apolasi
tevékenység feliigyelete és a tevékenységek dsszehangolasa

- A beteglétszamnak megfeleld személyzet biztositasa.

- Ellendrzi az egészségiigyi szakdolgozdk és kisegitd személyzet szakmai munkajat és
etikai magatartasat.

- Ellatja az apolasi, gondozasi tevékenységet végzd szakdolgozok és kisegitd
allomanyu dolgozok illetmeény- €s 1étszdmgazdalkodéasaval kapcsolatos teenddket.

- Ellendrzi a Korhaz Hazirendjének megtartasat.

- Gondoskodik a jobb, kulturaltabb betegellatast szolgald, valamint az apolast
konnyitd, korszeriisitd eszk6zok igénylésérol.

- Elkésziti a kézvetlen beosztottainak a munkakdri leirasat.

- Segitséget nyijt az egészségiigyi szakdolgozdk munkakéri leirasanak elkészitéséhez,
megkoveteli azok végrehajtasat.

- Tanulmanyozza az apolasi munka, az egészségiigyl szakdolgozok ellatottsagi és
miikddési mutatoit.

- Ellendrzi az érvényes jogszabalyok €s helyi szabalyzatok eldirdsainak betartasat.

- Folyamatosan aktualizdlja az 4polasi dokumenticiét és ellenérzi az 4polasi
dokumentacié vezetését, szakmai tartalmanak feliigyeletét.

- Figyelemmel kiséri a betegjogok megvalosulasat.

- Feliigyeli az intézmény higiénés rendjének megvaldsulasat, a hazirendben foglaltak
érvényesiilését.

- Flkésziti a sziikséges jelentéseket, beszamoldkat, végzi a szamara eldirt iigyviteli
feladatokat.

- Szorgalmazza €s tdmogatja az apolaskutatast.

- Kozremlkddik a beruhazasi és fejlesztési tervek készitésében.

- Képviseli az dpolasi és mas egészségligyi szakdolgozoi tevékenység érdekeit.

- Tanulmanyozza ¢s értékeli a betegeknek az apolassal kapcsolatos véleményét, részt
vesz a betegpanaszok kivizsgalasdban, intézkedik a panaszok orvoslasardl,
kapcsolatot tart a betegjogi képviseldvel.

- Az intézményvezetd megbizdsa alapjan elvégzi — a munkakorébe tartozo — a
meghatérozott feladatokat, és gyakorolja az atruhazott jogokat.

- Kiadmanyozasi és utasitasi joga van a feladatkrébe utalt kérdésekben.

- Az 4polasi tevékenység tekintetében ellendrzési és beszdmoltatisi joga van az
intézmény egész teriiletén.

- Reészleges munkaltatoi jogokat gyakorol az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
apolasi és kisegitd feladatokat ellatdo dolgozodi felett (szakdolgozok és kisegitd
dolgozok athelyezése, megbizasa, fegyelmi jogkor gyakorlasa).

- Szervezi és levezeti a szakdolgozoi értekezleteket, ahol értékeli az apolas helyzetét és
meghatarozza a feladatokat.

- Irényitja és ellendrzi a féndvérek, vezetd asszisztensek tevékenységet.

- Iranyitja azon dolgozok képzését és tovabbképzését, akik felett a munkaltatoi jogkort
gyakorolja

- Utasitast ad, ellen6rzi és beszamoltatja a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo dolgozdkat.

- Egylttmikddik a gyogyitd-megel6z ellatas, illetve a gazdasagi ellatas vezetdivel, és
a Szervezeti és a Mikddési Szabalyzatban meghatérozott tovabbi feladatokat ellatja.
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3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.
3.16.

Harmadik fejezet: A megyei iranyitas koordinacios és feliigyeleti feladatainak intézményi

tamogatasi rendje

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény gazdasigi eseményeinek ¢€s a koltségvetésének a jogszabalyok szerinti
rogzitését, és az adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok
ellatasa, az analitikak eloallitasa, valamint a fenntartéi szinten megfogalmazott
adatszolgaltatasok teljesitése.

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok tekintetében az aldbbi
feladatokat az intézmény latja el:

A koltségvetéssel kapcsolatos igények irasban rogzitése és megkiildése az iranyitd
megyei intézmény részére.

Részvétel a szoveges indokolas elkészitésében.

Koltségvetési dokumentacio alairasa.

Eléiranyzatok szabalyszer( felhasznalasa.

Sziikség esetén a koltségvetésben elfogadott eloiranyzatok modositasanak /
atcsoportositasanak kezdeményezése.

A banki atutalasok biztositdsa érdekében az intézmény féigazgatdja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az iranyité megyei intézménynek.

A vevoi szamlédk kiallitasdhoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez sziikséges adatok,
informacidok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az irdnyitd —megyei
intézménynek.

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatas,
informacié szolgaltatds kérése, illetve nyujtasa a meghatarozott adattartalommal,
meghatarozott hataridoben, médon és formaban.

Onalld bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkét segitd
alkalmazottainak személyi juttatasok és Iétszam elGiranyzataval a munkajogi eldirasok
figyelembe vételével 6nallo gazdalkodas.

Az intézmény vezetd-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatdé jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrodl és dontésekrdl folyamatos tdjékoztatds adas.

A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrol az eldirt
hatéridére, az iranyité megyei intézmény altal meghatdrozott formaban és részletezett
tartalommal adatszolgéltatas biztositésa.

Nyilvantartas vezetése az alkalmazottak személyi anyagair6l, - 1étszamdosszetételrdl
munkakoronként.

Adatszolgaltatds a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges Gsszes
bizonylat megkiildésével.

Adatszolgaltatds a koliségvetési jelentések, idokozi mérlegjelentések €s éves
koltségvetési beszamoldk elkészitéséhez.

Adatszolgaltatas a havi, negyedéves és éves addbevallasok elkészitéséhez.

Az intézmény foigazgatdja - vagy az éltala felhatalmazott - a jogszabalyok és a belsd
szabadlyoz6  eszk6zok  elbirasait  betartva  gyakorolja  kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi, valamint az utalvanyozasi jogkort.
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3.17. A szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érint0 szabalyzatok
elkészitése, kiadmanyozasa.

3.18. A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockdzatkezelési rendszer kialakitasa és
mikddtetése.

3.19. Kialakitja és mikodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informacids ¢és
kommunikécids rendszert

4. A kontrolling ¢és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségligyi
szolgéltatok kontrolling €s vezetdi informacids rendszerének miikodtetését, valamint a
finanszirozasi jelentések eldallitisat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas
fenntartéval €s a finanszirozoéval.

o A kontrolling €s finanszirozasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény
latja el:

5.1. A kontrolling elemzési igények meghatarozasa.

5.2 Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitdsaban.

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

5.4. Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

5.5. Keretgazdalkodas miikodtetése, keretek kiosztdsa és rogzitése.

5.6. Gydgyito ellatasok szabalykonyv szerinti kédolasa.

5.7. Részvétel a finanszirozasi hibak javitasaban.

5.8. Teriileti volumenkorlat (a tovabbiakban: TVK) intézményi felosztasa, TVK figyelés.

5.9. TVK atcsoportositas kezdeményezése.

6. A személyligyi feladatok ellatasa magaba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,
alkalmazasaval és a  munkaviszony Ilétesitésének és  megsziintetésének
kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat. A feladat magédba foglalja a kimutatasok,
statisztikai adatszolgaltatasok elvégzését.

7. A személyiigyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

7.1. Munkaiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi tamogatasa.

7.2 Személyi anyagok taroldsa az irdnyité megyei intézmény altal meghatarozott rendben.

7.3. Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.

7.4. Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyiigyi teriilet

vonatkozasaban az irdnyité megyei intézmény irdnymutatdsanak megfelel6en.

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

9. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény
latja el:

9.1. Kozbeszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése. Az iranyitd megyei
intézmény a lebonyolité, az intézmény az ajanlatkérd, a szerz6dd fél és a
szamlakiegyenlitd valamit a teljesités igazolo. Az intézmény a kozbeszerzési eljaras
soran szakmai tamogatast ny(jt: szakmai igény meghatarozasa, birdlé bizottsagba
kozbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezd tag delegilasa, dontéshozéd
testiilet esetén tag delegalasa.

9.2. Vis maior beszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése és lebonyolitasa.
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9.3. Keretszerzodésbol, keret megallapodasbol torténd megrendelés (intézményi lehivés
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kdzpontositott rendszerekbdl torténd
megrendelés amennyiben nem kdzbeszerzési eljarast igényel (kdzvetlen megrendelés).

9.4. Kozbeszerzési eljards, valamint szerzédéskotések (kotelezettség vallalasok) OKFO
ellendrzésre (eldzetes engedélyezésre) torténd megkiildése (az irdnyitdé megyei
intézmény véleményének rendelkezésre kell allnia).

9.5. Kdzbeszerzési és beszerzési terv elkészitése.

9.6. Az anyag, eszk6z igény rogzitése, s a belso eljarasrend szerinti megkiildése.

9.7. A raktarbol szervezeti egységre kiadott, felhasznalhatd anyagok készletezése, tarolasa.

9.8. A konszignacios készletekhez kapcsolddé anyag felhasznalas, potlas lejelentése a
szallité felé.

9.9. Leltarfeleldsok megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

9.10.  Dontés a selejtezend6 anyagokrol €s eszkézokrol.

9.11. Az intézmeényi gyogyszertar €s kozforgalmu gydgyszertar készlet és raktargazdalkodasi
feladatainak az ellatasa.

9.12. A készletszintek meghatarozasa, dontés a készletek visszapdtlasarol, a megrendelési
mennyiségekrol.

9.13.  Azigényelt ellatmanyok atvétele.

10. Az épiilet-, gép-, miiszeriizemeltetés, javitas €s nyilvantartas széles feladatrendszert
foglal magiba, amibe beleértjiik a miiszaki iizemeltetés, zold felillet gondozas,
portaszolgalat és parkolas, energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi
feladatokat.

11. Az épiilet-, gép-, miiszerlizemeltetési, javitasi €s nyilvantartasi feladatok tekintetében az
alabbi feladatokat az intézmény latja el:

11.1.  Igények, problémak jelzése az iranyité megyei intézmény részére.

11.2. Az iranyité megyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések, megrendelések
elokészitésében, illetve a feladatok ellendrzésében, a teljesitések igazolasaban.

11.3.  Kiilénleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az iranyito
megyei intézményi lizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni feladatait és azt
mas intézmény nem veszi at, az intézmény onalldan intézkedhet.

11.4. A beruhazasok, felujitdsok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az egészségligyi
szakellatdsokat tervezetten az iranyité megyei beruhazasi iranyitashoz igazitja.

12. Az informatika magaba foglalja az adatkézpontok, virtualizacidos megoldasok, WAN
eszk6zok és héldzati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok,
nyomtatok iizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai
biztonsagi rendszerek miikddtetése, az irodai eszkdzok és mobil eszk6zok tizemeltetése.

13. Az informatikai feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

13.1.  Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

13.2.  Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

13.3.  Informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazasa.

13.4.  Fejlesztési igények meghatarozasa a megyei informatikai szolgaltaté bevonasaval.

13.5.  Szakrendszerek kulcsfelhasznaléi feladatainak az ellatasa.

13.6.  Informatikai szolgaltatasok végrehajtasanak igazolasa.

13.7.  Hozzéaférési igények (jogosultsagok) meghatarozésa.

13.8. Az informatikai fejlesztésekben a felhasznal6 oldali feladatok ellatasa.
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14.

15.

15.1.
15.2.
15.3.

16.

17.

17.1.
17.2.
17.3.
17.4.
17.5.

I1I.

2.1.
2.2
2.3.

A szallitasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat
gépjarmivel ellatott személy-, beteg- és aruszallitdsi feladatokat, valamint a kiils6
partner altal végzett rendszeres szallitasi szolgaltatasokat. A feladat része a
gépjarmipark lizemeltetése, s az adminisztracids feladatok ellatdsa. A gépjarmipark
lizemeltetése magaba foglalja a jarmiipark karbantartasat, cseréjét, az id6szakos miiszaki
vizsgéztatas garancialis hibajavitas, {izemanyag €s kendanyag utanpdtlas biztositasat, a
gépjarmiivek apolasat, a flottamenedzsment feladatok ellatasat.

A szallitasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

A széllitasi igények id6szakos megtervezése.

Az eseti szallitasi igények bejelentése.

A személyes hasznalatra atvett gépjarmilivekhez kapcsolod6 adminisztracid ellatésa.

Az opciondlis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek az
iranyitd megyei intézménnyel megallapodva egyedi dontési joga van arr6l, hogy a
feladat atkeriil-e megyei ellatasba, vagy megmarad varosi feladatellatasban.

Az opciondlis feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény lathatja el
amennyiben errdl kiilén megallapodas sziiletik:

Orvosi gép-miiszer lizemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kozbeszerzési feladatokat.
Elelmezés, beleértve az lizemi teriilet iizemeltetési, takaritasi feladatait is.

Mosatas, beleértve az tizemi teriilet izemeltetési, takaritasi feladatait is.

Sterilizalas.

Jogi feladatok ellatasa, nem beleértve a kdzbeszerzésekhez tartozé szerzddés elokészités
és azok megkdtésének a feladatait.

Negyedik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai
Intézményi szintii belsé szabalyozas

A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapitdé vagy fenntartd altal eloirt belsé
szabalyzatok elkészittetésér6l a fOigazgatdé gondoskodik a kozépirdnyitd szerv
irAnymutatasainak megfelel6en.

A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint €rintett valamennyi
vezetO-helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az irdnyitasuk alatt all6 szervezeti
egységek a szabalyzatok tervezetérol véleményt mondhassanak.

A belsd szabalyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a fbigazgatd
jovahagyasat kovetden valnak érvényessé €s hatalyossa.

Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, illetve az
Intézmeény teriiletén tartézkoddokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett
szamara hozzaférhet6vé és megismerhetévé kell tenni.

A szervezeti egységek miikodési rendje

Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikddési renddel. A szervezeti
egység milkodési rendjének megalkotasaért €s karbantartasaért a szervezeti egység
vezetdje tartozik felelosséggel.

Az egyes szervezeti egységek miikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
munkarendjét és ligyeleti rendjét,

részletes feladatait,

a szervezeti egység vezetdi strukturajat, a vezetok és a dolgozdok helyettesitésének
rendjét,
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2.4. a miikddésével kapcsolatos, jogszabdly éltal eloirt részletszabalyokat,

2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellen6rzési nyomvonalakat.

3. A miikddési rend jovahagyasat kovetben a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
dolgozék munkakori leirasanak elkészitésérol, modositasarol és a dolgozd részére
torténd atadasarol.

II1. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai
Az Intézményben miik6dé kommunikaciés forumok miikddési szabalyait €s feladatait az
SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

Iv. A kozremiikédoék intézményen beliili miikodésének, kapesolatrendszerének rendje
Az intézmény a mikodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészségligyi szolgaltaté kozremiikddését veheti igénybe, erre
iranyulé szerz6dés alapjan. Ha az intézmény az altala nyujtott szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészségligyi szolgéltatd kozremiikodését vesz igénybe, a
kézrem(ikodo intézményen beliili milkodésére, kapcsolatrendszerére az SZMSZ 5. sz.
mellékletében foglaltak iranyadok.

V. A betegjogok biztositasa

1. A Dbetegellatas sordn a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabalyban
meghatarozott jogaik maradéktalanul érvényesiiljenek. E korben biztositandd jogok az
alabbiak:

1.1. az egészségiigyi ellatashoz val6 jog,

1.2. az emberi méltésaghoz valo jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz valé jog,

1.6. az onrendelkezéshez valo jog,

1.7. az egészségligyi dokumentacio megismerésének joga,

1.8. az orvosi titoktartashoz valod jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

2. A beteg az egészségligyi szolgaltatas igénybevételekor koteles a jogszabalyban el6irt
modon kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1 a vonatkozo jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2, a jogszabalyban eloirt modon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans
kortilményekrol tajékoztatast adni,

2.3. a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,

2.4, az intézmény hazirendjét betartani,

2.5. az eloirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdemlden igazolni.

3. A beteg és hozzatartozodi jogaik gyakorlasa soran kételesek tiszteletben tartani mas
betegek jogait, a beteg ¢és hozzatartozoi jogainak gyakorlasa nem sértheti az
egészségiigyi dolgozoknak torvényben foglalt jogait.

4, A betegjogok gyakorlasanak médjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.
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VI Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

1. Egészségiigyi dokumentacionak mindsiil minden, a beteg ellatasa soran keletkezett irat,
lelet, képalkoté diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.

2. Az egeészségiigyi dokumentacio vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szdmu melléklete
hatarozza meg.

VII. Az intézményi varoélista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

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

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

3. A varolistara torténé betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatdsdra — az intézményi
varolista vezetéséért felelés személyen til — az SZMSZ-ben mas személyek is
kijelolhetdek.

VIII. A fekvobeteg-szakellatas eljarasrendje

1. Az intézmény a fekvObeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartézkodo, egészségligyi szolgaltatasra a tdrsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak, valamint az egészségiigyi
szolgéltatds biztositasara kotott megéllapodas egyes szabalyairdl sz6l6 28/2020. (VIIL.
19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu
melleklete tartalmazza.

IX. A jarobeteg-szakellatas eljarasrendje
Az intézmény a jarobeteg-szakellatas eljarasrendjét belso szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellitas biztonsagat fokozo betegazonosit6 rendszer miitkodtetése
A betegazonositasra vonatkozé részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonositd
rendszer szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szamu mellékletét képezi.

XL A téritési dij ellenében igénybe veheto egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozo
szabalyok
A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségligyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatasanak, tovdbba a
biztositottak altal is csak téritéssel igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok
részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési Dijszabalyzata tartalmazza.

XIIL. Az intézményi panaszKkezelés szabalyozasa
Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok iigyintézése az
intézmény Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.

XIII. Zaré rendelkezések

1. Az SZMSZ a Somogy Megyei Kaposi Mor Oktaté Korhaz iranyité megyei intézmény —
mint az intézmény fenntartdi jogai gyakorlasara kijelolt szerv — jovahagyasaval lép
hatalyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartasarél a foigazgatd, illetve az altala kijeldlt személyek

gondoskodnak.
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3. Az SZMSZ hérom eredeti példanyban készil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatésagdn, a madasik példanyat a mindségiranyitasi tdrzsdokumentacioban,
harmadik példanyat az fenntartonal kell megdrizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatdlyos SZMSZ elérhet6ségét a hatalybalépést kovetden a belsd informatikai
halézaton is biztositani kell.
5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozd munkakdri kotelessége, ezért az adott bels

szervezeti egység vezetOje koteles a szabdlyzatba az éllandé betekintés jogat a
dolgozdknak biztositani.

XIV. MELLEKLETEK

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Az intézmény helyettesitési rendje

3. Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsdgok mikddési
szabalyai és feladatai

4. Intézményben miikodtetett kommunikécios forumok mitkodési szabalyai és feladatai

5. Kozremitkddok intézményen beliili mikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

6. Egészségiigyi dokumentécio vezetésének rendje

7. Vardlista, betegbefogadési lista vezetésének rendje

8. Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairol szolo
28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tdrsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasdnak eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonositd rendszer szabalyzata
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4 2. sz. melléklet

Az intézmény helyettesitési rendje

Helyettesitendd személy A helyettesitésre kijelolt személy

tavollét esetén betdltetlen allas esetén
Foéigazgato Gazdasagi koordinétor Gazdasagi koordinator
Orvosigazgato Orvosigazgato helyettes Foéigazgato
Apolasi igazgaté Apolasi igazgat6 helyettes Apolési igazgat6 helyettes
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Sty
Testiiletek, szakmai bizottsagok, tanacsok
mikodési rendje
Készitette:
Jovahagyta:

r\l
Czeiderné dr. Virag Erika Moénika
intézményvezeto
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1. Infekciékontroll és antibiotikum terapias bizottsag

20/2009. (VI. 18.) EuM rendelet az egészségiigyi ellatassal Osszefliggd fert6zések
megel6zésérdl, e tevékenységek szakmai minimumfeltételeirdl és feliigyeletérol

A bizottsag a nosocomialis fert6zések megeldzése érdekében végzett koordinécio és
javaslattevd team, melynek célja a gyogyintézet infekcidkontroll tevékenységének és
raciondlis antibiotikum felhasznalasanak elésegitése,

Feladata:

A Nosocomialis fertdézések megelozése érdekében preventiv elvek kidolgozésa,
gyakorlatban valé bevezetése, mely kiterjed az antibiotikum profilaxisra a
gyogyintézet antibiotikum térképének elkészitésére. A koérhaz gydgyszer
alaplistajanak kialakitdsdhoz — antibiotikum igénybevételéhez — a gyiijtott adatok
alapjan javaslattétel, a racionalis antibiotikum felhasznalas érdekében.

A 20/2009. EGM. Rendeletben megfogalmazott infekcidkontroll, kiemelten a
nosocomidlis surveillance tevékenység segitése, értékelése.

Osszetétele: 5-7 £6

Elnoke: Foigazgato

Titkéra: higiénikus féorvos

Kotelezo6 tagja:

- Gyobgyszerész

- Sebészeti osztaly foorvos

- Apolasi igazgatod

Uléseire a Somogy Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalya, teriileti
szerve: Somogy megyei Kormanyhivatal Nagyatddi Jéardsi Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Osztalyanak illetékes képviseldje meghivast kaphat.

Ulésrend: szilkség szerint, de minimalisan félévenként. Uléseirdl emlékeztetdt
kételes felvenni.

Evente egy alkalommal beszdmolni koteles az elnk és a titkdr egyiittesen a
foigazgato felé.

A bizottsag iilésérol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat a bizottsag titkdra a
féigazgato részére koteles megkiildeni 3 napon beliil.

Uléseirdl feljegyzést készit.

2. Gyogyszer-terapias bizottsag

41/2007. (IX. 19.) EiM rendelet - a kozforgalmi, fiok- és kézigydgyszertarak,
tovabba intézeti gyogyszertarak miikodési, szolgalati és nyilvantartasi rendjérol
Feladata:

A korhaz gyogyszer alaplistdjanak kialakitasa, id6szakos feliilvizsgalata.

Torekszik a megfeleléen hatékony és koltséghatékony intézeti egységes terapia
kialakitésara.

Betegségcsoportokra terapias ajanlassal €l.

SzElséséges terapias rendelések esetén az Osztalyvezetd fOorvost beszamoltatja,
kozosen kiértékelik az Osztaly éltal alkalmazott terapiat.

Antibiotikus vonatkozasdban mindenkor figyelembe veszi az Infectiokontroll és
antibiotikum bizottsdg szakmai ajanlésat.

Osszetétele: 5 16

Elncke: féigazgatd
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Titkara: fogyogyszerész

Koételezé tagja:

- Belgyogyaszati osztaly féorvos

- Sebészeti osztaly féorvos

- KAIBO vezetd foorvos

Ulésrend: sziikség szerint, de minimaélisan félévenként. Uléseir] emlékeztetdt
kételes felvenni.

A bizottsag iilésérél emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat a bizottsag titkara a
féigazgaté részére koteles megkiildeni 3 napon beliil.

Uléseirdl feljegyzést készit.

Transzfiiziés bizottsag

3/2005. (II. 10.) EiM rendelet az emberi vér €s vérkomponensek gyljtésére,
vizsgéalatara, feldolgozédsara, tarolasara ¢és elosztasdra vonatkozé mindségi ¢€s
biztonsagi eldirasokrol, valamint ezek egyes technikai kdvetelményeirdl
Feladata:
A vér és vérkészitmény célzott, hatékony és biztonsagos alkalmazisanak elérése és
fenntartésa; transzfuzids tapasztalatok rendszeres elemzése alapjan kialakitja a vér és
vérkészitmények rendelésével, alkalmazasaval, nyilvantartasival kapcsolatos, az
egészsegligyi intézményen beliili gyakorlatot.
Osszetétele: 3 - 7 6
Elnoke: vértranszfizios osztalyvezetd, aki a korhazi transzfuzios felelds orvos,
Tagjai: a féigazgato altal megbizottak
Miikodési rendje: az elndk hivja §ssze, minimalisan évente egyszer.
Ulésérsl emlékeztetdt vesz fel, amelynek egy példanyat koteles a foigazgatonak
megkiildeni.
Osszetétele: 3 6
Etikai bizottsag

Feladata:
1997. évi CLIV. t6rvény az egészségrol, VIII. fejezet;
23/2002. (V.9) EiiM rendelet az emberen végzett orvostudomanyi kutatdsokrol
Feladatat a hatdlyos jogszabalyok alapjan végzi.
- az intézményen beliil felmeriil$ etikai {igyben val6 allasfoglalas,
- abetegjogok érvényesitésében vald kdzremiikddés,
- gyogyintézet etikai helyzetének elemzés
Osszetétele: 5 16
Tagjait az egészségligyi intézmény vezetése kéri fel, a szakmai vezetOtestiilet
egyetértésével hatarozott idére sz6ldan.
Elnoke: a tagjai sorabdl sajat maga altal hatarozott idére valasztott.
Evente legalabb kétszer iilésezik. Ulésérdl feljegyzés késziil mely 5 évig
meg06rzendo.

Elelmezési Munkacsoport:

60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet - az egészségligyi szolgaltatasok nyujtasahoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl 4 § h)

A betegek megfelelo étkezésének biztositasa érdekében létrehozott munkacsoport.
Vezetdje:

A belgyogyasz szakvizsgaval rendelkez6 szakorvos.

Koordinatora: Dietetikus
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Tagjai:
- Apolasi igazgato
- Diabetoldgiai szakasszisztens
- Szakapoldk
Feladatai:

A taplalasi terapianak ,mint az orvosi kezelés részének a beteg szikségletének

megfelel$ biztositasaval kapcsolatos tanacsado, koordinalo ellendrzd. tevékenység.

- Gyobgy élelmezés biztositdsa

- Részt vesz a parenteralis taplalashoz kapcsolodé protokollok kidolgozasaban — a
gyogyintézet morbiditasi struktirdjanak figyelembevételével.

- Elemzi az élelmiszerekkel, mas taplalékforrasokkal és az ételek elkészitésével
kapcsolatos adatokat, informaciokat.

- Figyelemmel kiséri a betegek taplalkozasi allapotfelmérésen alapulé étkeztetés
megvalosulasat, a betegétkeztetés kulturaltsagat.

- Figyelemmel kiséri a folyadéksziikségletét teljesiilését.

- Kidolgozza az élelmezéssel kapcsolatos elégedettségi kérddivet, a célvizsgalat
eredményét ertékeli.

- Javaslatot tesz a féigazgaté felé az élelmezési €s konyhatechnikai fejlesztésre.

Ulésrend: A Bizottsag sziikség szerint, de minimum negyedévente iilésezik.

Az uléseket a dietetikus-koordinator késziti el6, a résztvevok beszamolnak a két {ilés

k6zotti idoszak eseményeir6l, kitlizott célok magvaldsulasarol.

Meghatarozdsra kerill a kovetkezd idoszak feladata, felelése, hataridd

megjeldlésevel.

Az lésrél feljegyzés késziil, melynek egy példanyat a fOigazgatonak kell

megkiildeni.

6. Onko-Team

Az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltétekrol
sz616 60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet 2. szamu melléklete alapjan.

Az intézetben onko-team o©nalld egységként nem miikodik. A Somogy Megyei
Kaposi Mér Oktaté Korhdzban miikodé onko-team iranyitasaval torténik meg az
intézeti betegellatas.

7. Feliigyelé Tanacs

Az egészségiigyr6l 1997. évi CLIV. térvény 156.§ (1) bekezdése valamint a korhazi
feliigyeld tandcsrol szolo 23/1998. (XII. 27.) EiiM rendelet alapjan

feladata:

A korhazi feliigyel6 tanacs a fekvObeteg-szakellatast nydjto egészségligyi intézmény
altal nyujtott egészségligyi szolgaltatissal 6sszefliggd feladatkorében

a) véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az intézmény miikodésével, fenntartasaval
és fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben,

b) biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése €s az €rintett lakossag kozott,

c) képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény miikddésében,

d) figyelemmel kiséri az intézmény miikdését.

A korhazi feliigyeld tanacs négy, tagbol 4ll6 testiilet. EIndkot a tagok maguk koziil
valasztanak.

Az elndk a tanacsot évente kétszer hivja Ossze, egyébként tigyrendjét maga hatarozza
meg.
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Informaciéaramlas biztositasa, kommunikacié, nyilatkozatok
Belsé kommunikacié

Ertekezletek

Vezetd testiileti értekezlet

Az féigazgatd tandcsado testiilete.

Tagjai: vezetok

Ulésrendje: Az értekezletet a intézményvezetd hivja dssze hetente illetve sziikség
szerint, de minimum havonta.

Feladata:

A koltségvetési szerv folyamatos és gazdasagos mitkddésének segitése a célkitlizések
megvalositasanak értékelése, ugy célok, feladatok meghatarozasa.

Az értekezletet kovetden a résztvevok a beosztott munkatarsak téjé€koztatasat
értekezlet /és/vagy irasos formaban biztositatjak.

Ulésekrdl feljegyzés késziil, mely 5 évig megérzends.

Féorvosi értekezlet

Az intézményvezetd szakmai tanacsadé testiilete.

Tagjai:

- intézményvezetd

- apolasi igazgato

- osztalyvezet6 féorvosok

Feladata:

A gybgyitd-megel6z6 ellatassal kapcsolatos tevékenységek értékelése, a felsd
vezetés részérol tajékoztatas a gydgyintézettel kapcsolatos f6 témakrol, osztalyvezetd
féorvosok szakteriileteinek muikodésérol tajékoztatds (meghatdrozok litemterv
szerint)

Ertekezleteket kovetéen a résztvevdk az osztidlyos munkatarsakat széban
tajékoztatjak az Oket érintd témakbol.

Ulésérdl feljegyzés és jelenléti iv késziil, mely 5 évig megdrzends.

Fonovéri értekezlet

Az apolasi igazgaté szaktanicsadd testillete, mely fénévéri értekezlet formaban
mikodik.

Elnoke: apolasi vezetd
Tagjai:

- osztalyvezet6 fondvérek
- vezetd asszisztensek

- foapolék

Az apolasi igazgato esetenkénti meghivasira mas személyek is részt vehetnek egyes
témak targyalasakor.

Ulésrendje:

Az apolasi igazgato6 hivja 6ssze havonkénti gyakorisaggal, illetve sziikség szerint.
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Feladata:

- apolasfejlesztési programok, apolassal kapcsolatos szabalyzatok kidolgozasadhoz
szakmai javaslattétel, részvétel

- szakdolgozdk  képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos elképzelések
megvitatasa

- az apolasi munka minéségének elemzése, értékelése

- az ellendrzési tapasztalatok értékelése

- abetegjogok érvényesiilésének értékelése.

Ertekezleteket kovetSen a résztvevék az osztalyos munkatdrsakat szoban és irasban
tajékoztatjak az dket érintd témakbol.

Ulésérol feljegyzés és jelenléti iv késziil, mely 5 évig megérzendd

Osztaly értekezlet

Osztalyvezet6 féorvos hivja Ossze sziikség szerint, de minimum negyedévente.

Tagjai: Az osztaly munkatarsai

Feladata:

A munkatarsak tajékoztatasanak biztositasa. Feladatok értékelése és feladatok, célok
maghatéarozasa.

Az értekezletrdl az intézet felsd vezetésének tagjait az osztalyvezetd f6orvos
tajékoztatja az értekezlet el6tt 10 nappal.

Az értekezlet szakmai tovabbképzéssel munka-tiiz- kémyezetvédelem, higiénés,
betegjogi, mindségiranyitasi oktatassal célszerii integralni.

Az iilésrol feljegyzés és jelenléti iv késziil, mely 3 évig megbrzendo.

Szakmacsoport értekezlet

Az egyes szakteriiletekhez tartozé munkatarsak részére — vezetok altal tartott —
tajékoztatasi, beszamolasi, konzultacids lehetdséget biztosito értekezés.

Tagjai: szakterillet munkatarsai
Ulésrendje: Az értekezletet a foigazgatd illetve a szakteriilet vezet6i hivjak Ossze
évente harom alkalommal illetve sziikség szerint.

Gydgyintézeti munkaértekezlet

A gybgyintézeti munkaértekezletet — Ossz. munkatarsi értekezletet - a féigazgatod
hivja Ossze sziiksé€g szerint, de minimum évente kétszer.
Az értekezletre valamennyi munkatars meghivast kap.

Célja:

A gybgyintézet miikodésérol, szervezetében torténd valtozasrol tajékoztatas,
beszamolas.

Ertekezletrél feljegyzés készit a titkarnd és a beszémold anyagéval egyiitt 5 évig
megorzendo.
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Kiils6 kommunikicioé

Nyilatkozattétel

Sajtotajékoztato

A koltségvetési szervet érintd kérdésekben sajtétajekoztatd, sajtokdzlemény
kiadasara a féigazgatd jogosult.

Nyilatkozat

A Korhazat érint6 nyilatkozattétel féigazgat6i kompetencia.

A honlap

A honlap a hatalyos jogszabalyok el6iras szerinti informaciot tartalmazza.

A korhaz honlapjan kizarolag a intézményvezetd elézetes engedélye alapjan
jelenithet meg a honlap kezelésével megbizott munkatérs informaciot.

Az aktullis valtozdsokat az Informatika Osztaly kdveti, modositasi javaslatit a
féigazgatd engedélyezi.
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Altaldnos rendelkezések

A Szaplonczay Mand Marcali Korhaz (tovabbiakban: intézmény vagy Koérhaz) az
egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szolé 2003. évi LXXXIV.
tv. (a tovabbiakban: Eiitev.) 18. § (2) bekezdésében foglalt kitelezettségének eleget
téve az intézményben kiilonbozé tipusu jogviszony keretében tevékenykedd
egeszségiigyi dolgozok — ezen tevékenység végzése soran torténd —
egylittmiikodésének rendezésére az alabbi szabalyzatot alkotja:

A szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a 2003. évi LXXXIV. tv., az 1997. évi
CLIV.tv., a 40/2004. (IV.26.) ESZCSM., a 347/2004. (V.11.) ESZCSM rendelet, a
96/2003. (VII.15.) Korm. rendelet rendelkezéseit értelemszertien alkalmazni kell.

A szabalyzat célja

A szabalyzat a kiilonb6z6 jogviszonyban foglalkoztatott egyes dolgozok
egylittmiikodési kotelezettségét és az Oket megilletd utasitasadasi jogosultsagokat
hatarozza meg.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya az intézmény valamennyi egészségligyi kozszolgaltatast ny;jtd
szervezeti egységében barmely jogviszonyban egészségiigyi tevékenységet végzod
természetes személyekre és egészségiligyl szolgaltatast nyujtd természetes és jogi
személyekre, tovabba jogi személyiség nélkiili szervezetekre €s azok megbizottaira
kiterjed.

Alapfogalmak

E szabalyzat alkalmazasa soran az Elitev. 4.§-aban és az egészségligyrol sz616 1997.
évi CLIV. tv. (a tovabbiakban: Eiitv.) 3.§-dban szerepl6é fogalom-meghatarozasokat
kell figyelembe venni.

Az egyiittmiikodés formai, tartalma
Az egészségiigyi tevékenység végzésének jogi formai, feltételei

Az intézményben az egészségiigyi tevékenység, illetve az abban torténd
kozremiikddés az alabbi jogviszonyok keretében torténik:

Egészségiigyi szolgélati jogviszonyban

Kozremiikédoként

Személyes kdzremiikodoként,

onkéntes segitoként.

Az intézményben barmely egészségiigyi tevékenység akkor végezhetd, ha az
egészségiigyi dolgozd rendelkezik az Eiitev. 7.§ (1) bekezdésében erre eldirt
feltételekkel.

Az egyéni és tarsas egészségligyi vallalkozds tagjaként (tovabbiakban:
kozremiikodéként és OKFO engedély birtokdban személyes kozremiiksdéként)
végzett tevékenység az intézmény foigazgatdja (megbizd) €s a tevékenységet folytatd
egeszségligyl dolgozd (megbizott) kozott 1étrejott kozremilkodoéi €s szemeélyes
kozremiikodéi szerzodés alapjan — az els6 bekezdésben foglalt feltételek esetén
folytathato.
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Az  egészségligyi tevékenységet egészségiligyi szolgalati jogviszonyban,
kozremiik6do illetve személyes kozremikodoként végzd egészségiigyi dolgozdk
kotelesek egylittmiikddni az intézmény egészségiigyi szolgaltaté tevékenységének
biztositdsa érdekében.

Az intézmény feladatainak ellatasaban - a kozérdekl onkéntes tevékenységrol szold

torvény rendelkezései szerint — 6nkéntesként, erre irdnyul6 szerzodéssel

a) az egészségiigyi dolgozo,

b) hivatasszerien nem kozvetlen betegellatassal foglalkozd egészségiigyi
szakképesitéssel rendelkez6 személy,

¢) minden egészségligyi képesitést nem igényld feladat ellatasaban segitséget adni
kivané szemé€ly részt vehet.

Az a) €és b) pontja szerinti Onkéntes csak olyan egészségiigyi tevékenyseg

végzésében miikodhet kozre, amelyre nézve rendelkezik az adott egészségiigyi

tevékenység végzésére, illetve az abban vald kozremiikodésre jogosito

szakképesitéssel, és egészségi dllapota alapjan az adott egészségiigyi tevékenység

végzésére alkalmas.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottakra vonatkozé
egyiittmiikodési kotelezettségek

Egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allé egészségiigyi dolgozé (orvos,
szakdolgozo, gydgytornasz, pszichologus, gydgyszerész, gyogypedagogus, szocialis
munkés stb.) feladatat egészségligyi szolgalati munkaszerzodésben €s munkakdri
leirasban foglaltak szerint latja el.

Tevékenységére az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szol6 2020. évi c. torvény,
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012 évi L. torvény,., az SZMSZ, az intézményi
belsd szabalyzatok, a ¢és a mindségiranyitasi munkautasitdsok teljes korlien
vonatkoznak. A munkaltaté és megbizottja utasitasainak koteles eleget tenni.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyba all6 személy — a team munka keretében,
szakmai Onallosagat és felelosségét megtartva — egyiittmiikddik az adott szervezeti
egység egészségligyi szolgaltato tevékenységében mas jogviszonyban foglalkoztatott
résztvevokkel. Az egészségiigyl szolgélati jogviszonyba 4ll6 személy a
kozremiikodéi és a személyes kozremiikodoként tevékenykedd egészségligyi
dolgozonak kizarolag szakmai utasitdsait, rendelkezéseit koteles végrehajtani az
Efitv. 125-130.§-aiban foglaltak szerint.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyba all6 személy felettesétdl, illetve szakmailag
magasabb beosztasti egészségiigyi szolgalati jogviszonyba all6 munkatarsatol kapott
munkaltatoi utasitast tartozik végrehajtani.

Az  egészségiigyi tevékenységet kozremiikodoként illetve személyes
kozremiikodéként végzo egészségiigyi dolgozéra vonatkozd egyiittmiikodési
szabalyok

A kozremiik6dd és a személyes kozremitk6do tevékenysége soran a vele kotott
kozremiikodoi, illetve személyes kozremiikddoi szerzodésben €s az adott szervezeti
egység vezetbje altal készitett feladat-meghatirozasban foglaltak szerint koteles
eljarni.

A kézremiik6do €s a személyes kézremiikddo tevékenysége sordn koteles betartani:
- az egészségiigyi tevékenység, szolgaltatasok végzésére vonatkozoé jogszabalyokat,
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- avonatkoz6 szakmai irdanyelveket, protokollokat,

- a feladatara vonatkozoéan a mindségiranyitasi dokumentumokban foglalt
elbirasokat,

- az osztalyos mikodési rend azon el6irasait, amelyek a folyamatos, biztonsagos
betegellatast biztositjak,

- a higiénés rendet, a foglalkozas-egészsegiligyi alkalmassagi kovetelményeket, a
munka-, tliz- €s kornyezetvédelmi el6irasokat.

- Egyéb a tevékenységére vonatkozé szakmai szabalyokat.

A ko6zremikodé és a személyes kozremiikodd feladatellatdsa sordan a szakma
szabalyai szerint, adott, konkrét feladatkdrben 6nalldan jar el. A team-munkaban az
Eflitv. 125-130 §-aiban foglaltak szerint szakmai utasitast adhat és koteles elfogadni.

A kozremik6dd €s a személyes kozremlkddének munkaltatoi jellegli iranyitasi,
utasitas-adasi, ellendrzési jogosultsaga €s kotelezettsége nincs.

A kozremilkodé és a személyes kozremiikodot foglalkoztatd szervezeti egység
vezetdje a személyes kozremiikodonek — a vele kotott szerzodés és a részére atadott
feladatkor-meghatarozas keretei kozott — szakmai utasitast adhat, munkéjanak
mindségét, végrehajtasat szakmailag ellendrizheti.

Az intézmény megbizasabol a koOzrem(kodd és a személyes kozremiikodot
foglalkoztato szervezeti egység vezetoje ellendrzi és igazolja a kozremiikodo feladat-
ellatasat.

A kozremiikodo és a személyes kozremiitkodoi feladat-ellatas targyi-technikai
feltételei, dijazasa

A kézremikodd és a személyes kozremiikodd feladat-ellatasahoz sziikséges
feltételek biztositasanak modjat a megbizéd és a megbizott kozott 1étrejott személyes
kozremiik6doi szerzd€s tartalmazza

A kozremikddd és a személyes kdzremikodd — tavolléte esetén torténd —
helyettesitésérol a személyes kozremlikoddi szerzodésében foglaltak szerint
gondoskodik.

A Korhaz a kozremiik6dd és a személyes kozremikodo részére — tevékenysége
ellenszolgaltatasaként a az egészségiigyi kozszolgaltatast nyujtéd szervezeti egység
vezetOje altal igazolt feladat teljesités id6tartaméra o6radijat fizet.

A kozremiikodo €s a személyes kozremikodoi szerzOdés megsziinése esetén a
kozremiikodo és a személyes kdzremikodo a egészségligyi szolgalati jogviszonyba
allokra vonatkoz6 munkajogi szabalyok szerint szamol el.
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Cél

Ezen szabalyzat célja szabalyozni a személyes kozremiikodokkel a szerzodéskotés
rendjét az intézményen beliilli miik6dést, kapcsolatrendszerét, amennyiben az
intézmény az altala szakmai alapfeladat keretében nyujtott szolgaltatdsok

teljesitéséhez szerzddéssel kiilsd személy vagy mas egészségligyi szolgaltatd
kdzremikodését veszi igénybe.

Ervényesség

Ezen eljarasrend a Nagyatadi korhaz valamennyi szervezeti egységére érvényes, ahol
a gyogyintézet a miikodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatadsok
teljesitéséhez mas egészségligyi szolgaltaté kézremiikddését erre iranyuld szerzddés
alapjan veszi igénybe.

Felelosség

A szabalyozott tevékenység betartasaért valamennyi, a tevékenységben résztvevo
személy, ellenOrzéséért és betartatasaért a féigazgato a felelds.

Fébb hivatkozidsok és az ellatas soran alkalmazott dokumentumok

1997. évi CLIV torvény egészségiigyrol

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet az egészségiligyi szolgaltatds gyakorlasanak
altalanos feltételeir6l, valamint a miikodési engedélyezési eljarasrol

43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet a gyogyintézetek mikdodési rendjérol, illetve
szakmai vezetd testiiletérol

2003. évi LXXXIV. torvény az egészségiligyi tevékenység végzésének egyes
kérdéseirol

217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet a kdtelezé egészségbiztositas ellatdsairdl szold
1997. évi LXXXIIL térvény végrehajtasarol

1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyl és a hozzajuk kapcsolodd személyes
adatok kezelésérol és védelmérol

60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet az egészségiligyi szolgaltatisok nyujtasahoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrol

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Minbségiranyitasi kézikonyv

Jar6beteg szakellatas eljarasi rendje

Fekvobeteg szakellatas eljarasrendje

2/2021. OKFO utasitisa az egészségiigyi szolgalati jogviszonyt érintd tovabbi
jogviszony és a személyes kézrem(ikod6 engedélyezésével kapcsolatos eljarasrol

Szakmai fogalom meghatarozas

Személyes kozremiilkodé: az egészségligyi szolgaltatas nyujtasaban részt vevo olyan
személy vagy szervezet, aki vagy amely a kézremiikddést igénybe vevd szolgaltato
nevében, a kozremiikodést igénybe vevd szolgéltaté szervezeti egysége éltal ellatott
betegek részére személyesen nyujt egészségiigyi szolgaltatist a kozremiikodést
igénybe vevé szolgaltatd szervezeti egysége altal nyujtott szakmaban, akként, hogy a
felek kozott 1étrejott kozremiikodoi szerzddés alapjan a feladat ellatasahoz sziikséges
targyi feltételeket kizardlag a kozremiikoddt igénybe vevd szolgéltatd biztositja, a
személyes kdzremlik6dd pedig kizardlag személyi feltételeket biztosit.
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Egészségiigyi dolgoz6: 2003 évi LXXXIV. torvényben foglaltak alapjan az

a) a, egészségligyi dolgozd: minden egészségiigyi tevékenységet végzd termeszetes
személy,
aa, aki az altala ellatott egészségiigyi tevékenység végzésére jogositd
szakképesitéssel rendelkezik, vagy
ab, aki nem rendelkezik az aa pont szerinti szakképesitéssel, de kozremiikodik a
szakképesitéssel rendelkezd egészségiigyi dolgozok altal ellatandé feladatokban.

A tevékenység leirdsa

Az Eszjtv. hatalya ala tartozo egészségiigyi szolgaltatd személyes kdzremitkdovel
kizarolag az orszagos korhaz-féigazgatod elbzetes engedélye birtokdban 1étesithet
munkavégzésre iranyul6 jogviszonyt. A személyes kdzremiik6dd igénybevétele:

A szerzédéskotés szabalyai az OKFO 2/2021. utasitisa alapjin

Személyes kozremikodd igénybevételére a szervezeti egység milkodéséhez

kapcsoloddan személyes kdzrem{ik6ddi szerzodés alapjan keriilhet sor. Személyes

kozrem(ikddoi szerzodést csak olyan szakmadra lehet kotni, amelyre a kdzremiikodést

igénybe vevd szolgaltato miikodesi engedéllyel rendelkezi. A szerzodést irasba kell

foglalni. A személyes kdzremiikodd igénybevétele iranti kérelmet az egészségligyi

szolgaltatd vezetOje az erre a célra rendelkezésre all6 elektronikus feliileten keresztiil

nyUjtja be az orszagos korhaz-féigazgato részére.

A személyes kozremiikddo igénybevétele iranti kérelem az alabbiakat tartalmazza:

a) kérelmez6 egészségiigyi szolgaltatd neve elérhetdsége (postai cim, telefonszam, e-
mail cim)

b) kapcsolattarté neve , elérhetdsége (telefonszam, e-mail cim)

¢) a személyes kozremiikodovel ellatandé feladat megnevezése, rovid leirasa,

d) a c) pont szerinti feladat ellatasara igénybe veendé személyes kozremiikddd(k)
szdma, szakképesitése

e) a személyes kozremiikddo igénybevételének tervezett idtartama, annak kezdete
és varhaté befejez6 idopontja (amennyiben ismert), a feladat ellatdsanak
munkaideje (havi 6raszamban megadva),

f) a személyes kozremlkodo igénybevételének sziikségessége, az ellatasi érdek
részletes indoklasa

A szerzddéskotés feltétele, hogy az intézmény az adott feladat ellatdsdhoz megfeleld
szakértelemmel rendelkezd a 60/2003.X.20 EszCsM rendeletben meghatérozott
létszam alatti egészségiigyi dolgozot foglalkoztat vagy eseti, nem rendszeres jellegii
feladat ellatasa sziikséges.

A személyes kdzremiik6dodi szerz6désnek kotelezden tartalmaznia kell:

- a személyes kOzremiikédést igénybe vevd és a személyesen koézremikodod
egészségligyi szolgaltatd egyértemii azonositasahoz sziikkséges név- €s cimadatai
koziil a nevét — természetes személy esetén a sziileté€si nevét is -, székhelyét vagy
természetes személy esetén a lakcimét.

- a személyes kozremikodéssel érintett egészségiligyi szakmat, illetve ha a
személyes kozrem(kodé az adott szakman belill csak bizonyos
tevékenységeket végez, azok megnevezését,

- a személyes kozremiikodés keretében végzett tevékenység soran felmeriild
felelosségvallalasra vonatkozo szabalyokat,

- a személyes koézremlkodés keretében végzett tevékenység végzéséhez
sziikséges feltételek biztositdsdra vonatkozo6 kotelezettségvallalast,
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- agyogyintézet belsd rendjére vonatkozo6 szabalyok betartasat,

- aszemélyes kézremilk6ddi szolgaltatas elszamolasanak szabalyait,

- aszemélyes kézremiik6doi egylittmiikédési ktelezettségét és annak maédjat az
egészségbiztositasi szerv altal végzett ellendrzések soran,

- a személyes kozremikoddi nevében az egészségiigyi szolgiltatast végzod
személy vagy személyek nevét, mikoédési nyilvantartasban vald azonositdjat, a
tevékenységek végzésének maodjat, idotartamat €s a jogviszony megnevezését,

- a szolgaltatds szerzodésszegés esetén torténd folyamatos biztositdsara
vonatkozé feltételeket, a szerzodés felmondasanak szabélyait, a felmondas
hataridejét, figyelemmel a  szolgaltatas folyamatos  biztositdsanak
kotelezettségére,

- akapcsolattartas modjat, feleldseit,

- szakmai utasitas, feltigyelet feleldseit,

- avitas kérdések rendezésének eljarasi szabalyait,

- munkaidékorlat betartasardl sz616 nyilatkozatot.

Személyes kdzremitkddoi szerzodés hatarozott idétartamra kathetd.

A koézremiikodoi és személyes kozremiikodoi szerzodes elkészitését a munkatigyi
vezetd végzi a szerzOdéskotés sziikségességének felé torténd jelzésétdl szamitott 5
napon beliil.
A szerz6dés megkotésének feltételei személyes kozremiikddo esetén
- a személyes koOzrem(koddi szerzOdés targyanak megfeleld egészségligyi
szakképesités megléte,
- kamatai tagsag,
- alap- és miikddési nyilvantartasba vétel igazolasa,
- egészségligyi alkalmassag,
- megbizo dontése szerint felelOsségbiztositasi szerzodés,
- atlathat6sagi nyilatkozat,
- munka, tOz-kdmyezetvédelmi, adatvédelmi, higiénés, mindségiranyitasi
oktatason részvétel.
A személyes kozremiik6doi szerz6dések nyilvantartdsat a munkatigyi osztaly végzi
szamitogépes és/vagy papirformatumban Fny.01. nyomtatvanyon.
A szerzddéseket éves gyakorisaggal kell feliilvizsgalni, sziikség szerint modositani.
A véltozast nem igényld szerzddések hatoldalan a feliilvizsgalat datumat és a
feliilvizsgalatot végzo felelds alairasat sziikséges szerepeltetni.

Személyi és targyi feltételek biztositasanak szabalyai

Kozremiitkodo esetében

Ha az intézmény az Altala nyujtott szolgaltatasok egy részét mdas egészségligyi
szolgaltatoval kotott szerz6dés alapjan, annak kozremiikodésével nyujtja a betegnek
a gyogyintézetben a feladat ellatdsahoz {6 szabaly szerint biztositja a sziikséges
feltételeket.

A szerz6d6 felek a személyi és targyi feltételeket kdzosen is biztosithatjak.
Kozremiikodo6 egészségiigyi szolgaltatd igénybevétele esetén az adott szolgéltatdshoz
sziikséges targyi é€s/vagy személyi feltételek biztosithatok ugy is, hogy a
kozremik6ddé a szerzodésben vallalja a sajat eszkézeinek, illetdleg megteleld
szakképzettséggel rendelkezd6 dolgozdjanak a rendelkezésre bocsatasat a
kozremiik6doi szolgaltatasok teljesitéséhez.
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A kozremiik6dd igénybevétele nem veszélyeztetheti az egészségiigyl szolgaltatas
egységes szinvonalat, folyamatossagat és biztonsagat.

Személyes kozremitkodo esetében

A személyes koézremilk6dé kizardlag az egészségligyi szolgaltatds személyi
feltételeit biztositja egyeb feltételek biztositasa a gyogyintézet feladat

Engedélyezési eljaras kozremiikodo igénybevétele esetén

Ha az egészségligyi szolgaltatd az altala nyujtott szolgaltatasok egy részét mds

egészségligyi szolgaltatoval kotott szerz6dés alapjan, annak koézremiikodésével

nyljtja a betegnek, az egészségiigyi szolgaltatds nyujtdsdra jogosité miikodési
engedély kiadasa iranti kérelemben fel kell tlintetni a kozremiikodd egészségiigyi
szolgaltato altal teljesitendd szolgaltatasokat.

Kozremlik6do egészségiigyi szolgaltaté igénybevétele esetén a kozremiikodésrol

57616 szerz6dést csatolni kell a kérelemhez.

Ha az egészségiigyi szolgaltatd a kérelmében feltiintetett szolgaltatasok nytjtasdhoz

erre vonatkozo szerzOdés alapjan masik, az adott szakmira mar miik6dési

engedéllyel rendelkez6 egészségligyi szolgaltatd kozremilkodését kivanja igénybe
venni, az egészségligyi hatosag a kézremiik6donél is ellendrizheti, hogy:

- az egészségligyi szolgaltatd megfelel-e az engedélyezési kérelemben megjeldlt
egészségligyl szakmdra vonatkozd — a miniszter rendeletében meghatarozott —
személyi. targyi és szakmai kdrnyezeti feltételeknek;

- az egészségligyi szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges helyiségek megfelelnek-e a
szakmai és kozegészségligyi eloirasoknak;

- az egészségligyi szolgaltatd rendelkezik-e a szolgaltatishoz sziikséges egyéb
hozzajarulasokkal, engedélyekkel.

- A hatdsag tovabba vizsgdlja, hogy a kozremiikodé bevondsa nem veszélyezteti-e
az egészségligyi szolgaltatas folyamatossagat, biztonsagat, szinvonalat.

- Kozremikod6 egészségiigyi szolgaltatd igénybevétele esetén a miitkodési
engedély kiadasa iranti eljarast a gyogyintézet részérdl a munkatigyi osztalyvezetd
inditja és tovabbitja a sziikséges dokumentumokat a miikodési engedélyt kiadod
hat6sagnak.

Bejelentési eljaras személyes kozremiikodo igénybevétele esetén

Személyes kozremilk6dd az egészségiigyi szolgaltatast mikodesi engedéliyel, az
egészségiigyi allamigazgatasi szerv részére megtett bejelentés alapjan, hatosagi
nyilvantartasba vételt kovetoen kezdheti meg és folytathatja.

A bejelentés megtétele a személyes kozremiikodé kotelezettsége.

A kozremiikodének, személyes kozremiikodének az intézményen beliili
miikddésére, kapcsolatrendszerére vonatkozé szabilyok

7.4.1 A gyogyintézet koteles a hatalyos jogszabalyok, alkalmazott modellszabvany
és intézményi normak szerint, tovabba a jelen eljardsi rend és a megkotott
szerzOdés alapjan eljarni.

7.4.2 A személyes kozremilkodonek az intézményen beliili mitkodésére — a szakma
irott és iratlan szabélyain til — a 7.5.1 pontban rogzitettek az iranyadok.

7.4.3 Munkaba dallaskor az intézményi szinti és a személyes kozremiikodoi
szerz6dés targya szerinti szervezeti egységre vonatkozé szabalyzé
dokumentumok megismerése kotelezo.
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7.4.4 Minden intézményi munkavéllalo és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
munkatars — szakteriiletén és kompetencidjan beliil — koteles egytittmikddni a
személyes k6zremikodo egészségiigyi szolgaltatoval/személlyel.

7.4.5 A személyes kozremiik6doi szerzodések megkotése a féigazgatod kizardlagos
jogkdre., az elézetes engedélye alapjan

7.4.6 A személyes kdzremiikddésre irdnyuld szerzodések megkotését és a mitkddési
engedélyezési eljarast az orvos-igazgatd koordinalja. E tevékenységiik soran
kozvetleniil kapcsolatot tartanak személyes kozremikodé egészségiigyi
szolgaltatoval/személlyel.

7.4.7 Az intézmény munkavéllal6i kotelesek eldsegiteni a kdzremiikodésre iranyulo
szerz6dések teljesiilését.

7.4.8 A szakmai utasitds adds tekintetében a gyogyintézet Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatdban meghatarozott szervezeti tagoldodasban elfoglalt hely az
iranyado.

A kozremiikodok, személyes kézremitkodok feliigyelete

7.5.1 A kozremiikodo, személyes kozremikodd tevékenységét, a szerzddeésben
foglaltak megvalosulasat az osztalyvezetd féorvos €s orvos-igazgatd feliigyeli
szakmailag,

7.5.2 Személyes kizremiikodok feliigyelete/értékelése:

Valamennyi személyes kozremikodére  kotelezben — vonatkozik a
minéségiranyitasi rendszer. Ezzel kapcsolatos dokumentumok megismerését
igazoltatni sziikséges.

A felligyelet:

- bels6 audittal,

- betegelégedettségi kérddivek eredményének értékelésével,

- az esetleges betegpanaszok el6fordulasaval,

- szakhatdségi ellendrzések tapasztalataival,

- szakmai dokumentumok ellendrzésével

- éves gyakorisagu altalanos értekeléssel torténik.

A feliigyeletr6l, értékelésrol késziilt dokumentumok ugyanigy, mint a
szerz8dések megbérzendd informacioként kezelenddk.

Teljesitésigazolas

A személyes kozremiikod6d szerzédésében meghatarozott teljesitmény igazolasat a
,» Leljesités igazolas™ adatlapon rgziti.

Kiadas szama: 1.
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1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Korhaz biztositsa a jogszabdllyal Osszehangolt helyi
eljarasrendnek megfeleléen a jard- és fekvObeteg szakellatas keretében nyujtandd
ellatasok folyamatos €s litemezett tervezését.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézménnyel egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatott valamennyi foglalkoztatottra, az Intézménnyel
kozrem(ikoddi jogviszonyban &llokra, a biztositasi jogviszonnyal rendelkez6
biztositottakra, valamint nem biztositott egészségligyi szolgaltatasokat igénybevevokre.
A szabalyzat targyi hatdlya Kkiterjed az Intézmény é&ltal jard- és fekvibeteg
szakellatas keretében nyujtott ¢s az Egészségbiztositasi Alap &ltal finanszirozott
valamennyi ellatasra.

2. Hivatkozasok

- 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.) az egészségligyrol,

- 1997. évi LXXXIII. torvény (Ebtv.), a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol,
valamint e térvény végrehajtasarol szolé 217/1997. (XII. 1.) Kormanyrendelet

- 62/1997.(XI1.21.) NM. rendelet az egészségligyi €s hozzajuk kapcsoloédod
személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl

- 47/2004.(V.11.) ESzCsM. rendelet az egészségligyi ellatas folyamatos
miik6dtetésének egyes kérdéseirdl, valamint szervezési kérdésekrol,

- 45/2006.(XII. 27.) EiM. rendelet a varolista-sorrend kialakitasanak és az eltérés
lehetoségének egészségligyi szakmai feltételeir6l,

- 46/2006.(XI1.27.)EiiM. rendelet a vardlista adatainak honlapon torténd
kozzétételére vonatkozo szabalyokrol,

- 52/2006. (XII.28.) EiM. rendelet a siirgds sziikség korébe tartozo egyes
egeszségiigyi szolgaltatasokrol szolo,

- 287/2006.(X11.23.) Kormanyrendelet a vardlista alapjan nyujthaté ellatasok
részletes szabdalyairdl,

Kapcsol6do belsé dokumentumok:

- Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

- Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

- Informatikai védelmi szabalyzat

- Osztalyos miikddési rendek

3. Meghatarozasok

- Dbeteg: az egészségiigyi ellatast igénybe vevl vagy abban részesiild személy;

- Dbiztositott: az a beteg, aki Tbj. alapjan biztositasi jogviszonyban all és TAJ szammal,
vagy ezzel egyenértékii ,,EU- kartyaval" rendelkezik;

- nem biztositott: az a beteg, aki a Tbj. alapjan biztositdsi jogviszonnyal nem
rendelkezik,

- kezel6orvos: a beteg adott betegségével, illetve egészségi allapotaval kapcsolatos
vizsgalati és terapids tervet meghatarozd, tovabba ezek keretében beavatkozasokat
végzd orvos, illetve orvosok, akik a beteg gyogykezeléséért feleldsséggel tartoznak;

- egészségligyi ellatas: a beteg adott egészségi allapotahoz kapcsolodo egészségiigyi
tevékenységek Gsszessége;

- egészségiigyi szolgaltatds: az egészségligyi hatosag altal kiadott miikddési
engede€ly birtokaban végezhetd egészségiigyi tevékenységek Osszessége, amely az
egyen egészségeének megoérzése, tovabba a megbetegedések megelozése, korai
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felismerése, megallapitasa, gyogykezelése,életveszély elharitasa, a megbetegedés
kovetkeztében kialakult allapot javitdsa vagy a tovabbi allapotromlas megelézése
céljabodl a beteg vizsgélatara és kezelésére, gondozasara, apolasara, egészségiigyi
rehabilitacidjara, a fajdalom és a szenvedés csOkkentésére, tovabbd a fentiek
érdekében a beteg vizsgalati anyagainak feldolgozasira iranyul, ideértve a
gyogyszerekkel, a gyogyaszati segédeszkozOkkel, a gydgyfiirdoellatassal
kapcsolatos kiilon jogszabaly szerinti tevékenységet, a mentést, a betegszallitast,
valamint a halottakkal kapcsolatos orvosi eljarasokkal, a halottak szallitdsaval
Osszefliggd kiilon jogszabaly szerinti tevékenységet,

- egészségiigyi dolgozd: az orvos, a fogorvos, a gyogyszerész, az egyéb felsofoku
egészségligyi  szakképesitéssel rendelkezd személy, az egészségligyi
szakképesitéssel rendelkezd személy, tovabba az egészségligyi tevékenységben
kozrem(ikodo egészségligyi szakképesitéssel nem rendelkez6 személy;

- egészségiigyi szolgaltato: a tulajdoni formatdl és fenntart6tol fiiggetleniil minden,
egészségligyl szolgaltatds nyljtdsdra az egészségligyi hatdsdg altal kiadott
miik6dési engedély alapjan jogosult egyéni egészségiigyi vallalkozo, jogi személy
vagy jogi személyiség nélkiili szervezet:

- siirgds sziikség jaro-beteg ellatds keretében: minden olyan egészségligyi
tevékenység, amely az életet veszélyeztetdé allapotok és betegségek szakszerii
ellatdsa, valamint azok maradandd egészségkarosité hatdsdnak megel6zése
érdekében - a beteg allapotanak stabilizalasaig - végeznek;

- slirgds sziikség fekvobeteg gydgyintézményi ellatas keretében, beutald nélkiil, vagy
beutalasi rendt6l eltéré igénybevétel esetén: minden olyan egészségiigyi
tevékenység, amelyet az ¢letet veszélyeztetd allapotok €s betegségek szakszerli
cllatasa, valamint azok maradandé egészségkarosité hatasdnak megelézése
érdekében fekvobeteg-ellatas keretében végeznek, a diagnézis feldllitasatol a
tisztazott korallapot els6 alkalommal torténd szakszerti ellatasaig;

- vizsgélat: az a tevékenység, amelynek célja a beteg egészségi allapotinak felmérése,
egészségének megbrzése, a betegségek, illetve kockazatuk felderitése, a konkrét
betegség(ek) meghatarozasa, progndzisuk, valtozasuk megéllapitasa, a gydgykezelés
eredményességének, valamint a halal bekovetkeztének ¢és a halal okanak
megallapitasa;

- - sziirbvizsgélat: olyan vizsgalat, amelynek célja a betegség tlineteit nem mutatod
(tinetmentes) személy esetleges betegségének vagy kérmegel6zd allapotanak -
ideértve a betegségre hajlamosité kockézati tényezdket is - korai felismerése;

- - diagnosztikai vizsgélat: az egészségiigyi szolgaltatéhoz forduld beteg panasza
okanak feltarasara irdnyul6 vizsgalat;

- egészségiigyi dokumentécid: az egészségligyl szolgaltatas sordn az egészségiigyi
dolgozé tudomasara jutd, a beteg kezelésével kapcsolatos egészségligyi €s
személyazonositd adatokat tartalmazo feljegyzés, nyilvantartas vagy barmilyen mas
moédon rogzitett adat, fliggetleniil annak hordozojatol vagy forméjatol;

- személyazonositd adat: a csaladi és uténév, leanykori név, nem, sziiletési hely és idd,
anyja leanykori csaladi és uténeve, a lakoéhely, a tartézkodasi hely, a
tarsadalombiztositasi azonosité-jel (a tovabbiakban: TAJ szdm), egyiittesen vagy
ezek koziil barmelyik, amennyiben alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett személy
azonositasara;

- kozérdekili adat: az dllami vagy helyi Oonkormanyzati feladatot, valamint jogszabaly
altal meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv, vagy személy kezelésében 1évo,
valamint a tevékenységre vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat;
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- vardlista: az intézményben a betegellatds sorrendjét meghatarozd jegyzék, amely a
beavatkozasok, vizsgalatok meghatdrozott sorrend szerinti elvégzése, illetve nagy
értéki eszk6zok igénybevétele érdekében kertil kialakitasra

- vardlista protokoll: olyan protokoll, amely a vardlista alapjan nyujthaté ellatasok
korében az ellatas javallatait és ellenjavallatait, a vardlistara valo fel- és az arrél vald
lekeriilés egészségi allapotbeli feltételeit tartalmazza az adott ellatasra vonatkozdan

A szabalyzat tartalma

Az eléjegyzés és varolista vezetésének helye, a varolista kezelésére és
nyilatkozattételre jogosultak kore

A beutalas rendjének betartasaért, az eldjegyzési €s a varllista vezetéséért felelos
személyeket a féigazgato jeloli ki az alabbiak szerint.

Az Intézmény a betegfogadas ¢s az Intézményi kapacitds folyamatos kihasznalasa
érdekében, jard-beteg szakellatds keretében, eléjegyzési listat allit fel minden olyan
szakteriileten, ahol a varakozasi id6 meghaladja a 30 napot.

A fekvdbeteg ellatasban a 287/2006. (XI1.23. ) Korm. Rendelet 5. szamt mellékletben
foglalt beavatkozasok alapjan a fekvObeteg osztilyok kotelesek varolistat vezetni,
mihelyt a varakozasi id6 meghaladja a 30 napot.
Feladat:
e Szakmai vardlista vezetése, kezelése
e 287/2006. (XI1.23. ) Korm. Rendelet 5. szamu mellékletben foglalt beavatkozasok
elvégése elbtt a medikai rendszerrel egyiittmiik6d6é vardlista programba paciens
adatainak rogzitése, figyelembe véve a sorrendiség elvét.
e Beavatkozas elvégés kovetden a varolistan 1€vo eset megfeleld mozgas nemmel
valf lezarasa.
e Paciens meg nem jelenése esetén 1) iddpont egyeztetése a beteggel, €s annak
atvezetése a varolistan.
o Siirg6sségi beavatkozas rogzitése az online vardlistara, a beavatkozas
elvégzésétol szamitott legkésdbb 72 oran beliil.

Az Intézményi Vardlista Felelos a Jarobeteg szakellatd vezet asszisztense

Feladata, felelossége: Szakmai vardlista felelésok munkéjanak koordinalasa,
ellendrzése.

Az eldjegyzés és a varolista felépitése és vezetésének modja

Altalanos rendelkezések

o A beteg beutaldsara jogszabaly szerint jogosult orvos (az NEAK-al szerz6dott
alapellatds - haziorvos ¢és hazi gyermekorvos - €s intézmény orvosa)
kezdeményezheti a beteg jarobeteg konziliumat, illetve fekvobeteg-ellatasat.

e A biztositottat a progresszivitds figyelembevételével a bejelentett lakohely vagy
tartozkodasi helye szerint ellatdsra kotelezett jarobeteg-szakellatasra, illetdleg
fekvobeteg-gydgyintézetbe, tovabba ha a beutald orvos a biztositott véalasztott
haziorvosa, akkor annak telephelye (ennek hidnyaban székhelye) szerint ellatasra
kotelezett jarObeteg-szakellatasra, illetdleg fekvobeteg-gyogyintézetbe kell beutalni.

e Minthogy az ellatast a varhatéan beutaloval rendelkezd betegek szama (teriileti és
nem teriileti) az intézmény napi fekvo- és jaro-beteg kapacitasat feltételezhetéen
meghaladja, a beteg ellatasat Ohajto orvos a fekvs- €és a jarObeteg-ellatast
egyarant, eldjegyzés és varolistara helyezés utjan kezdeményezheti.
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Az eléjegyzés és a varolista vezetése az egyes szervezeti egységekben

Jarébeteg-szakellatas és a diagnosztikai munkahelyeken

o A szakrendel6kbe valo eldjegyzés a betegiranyiton keresztiil térténik. Az Intezmény

orvosanak az altala megvizsgélni kivant ()j vagy visszarendelt) beteget szintén a
betegiranyiton keresztiil kell el6jegyeztetnie (a datum, ora és perc megadasaval) és
az eldjegyzési listara helyeztetnie. A tovabbiakban a betegiranyité kezeli a beteg
elojegyzeését.

Diagnosztikai osztalyok a betegiranyitotdl fliggetlentil, 6nalloan kezelik eldjegyzési
rendszertiket.

A betegfogadasi lista az adott egészségiigyi ellatisra el6jegyzett biztositottak
csaladi és utonevét, tarsadalombiztositidsi azonositd jelét, az ellatasra torténd
jelentkezés €s az ellatas igénybevételének pontosan meghatarozott idépontjat €s
helyét.

Az online vardlistaira a beteg jelentkezésekor, de legkésébb a beavatkozas
megtorténte utan (siirgds esetekben) 72 o6ran beliil fel kell venni a beteg adatait.

Az online, publikus varolista nem tartalmazhat a biztositott egészségiigyi €s
személyazonositdo adataival Osszefliggd, valamint a varolistira torténé felvétel
idépontjara vonatkozd adatot, igy a beteg egyedi azonositoval keriilhet fel a
vardlistara, amit a program automatikusan general.

Az egyedi azonositdt kozolni kell a beteggel a varolistara torténé felvételekor.

Az Intézmény koteles a publikus NEAK varolistit honlapjan elérhetové tenni. A
honlapon valé kozzétételért az informatikai osztaly felel.

Valamennyi munkahelyen az el6jegyzés (€s a varolistara keriilés) alkalmaval a
varhato teljesités datumat ugy kell megadni (és a beteggel vagy kezel6orvosaval ezt
kozolni), hogy a teljesités sorrendjétdl szakmai indokoltsag €s ,,siirgds sziikség"
esetében el lehet térni.

Az elbjegyzési és varolistan valo hatrabb keriilés tényérol, az eldjegyzési és/vagy a
vardlista kezeléséért felelos személy a beteget telefonon, vagy irasban értesiti a
modositassal egyidében.

A varo- és betegfogadasi lista sorrend kialakitisanak és az eltérés lehetoségének

egészségiigyi szakmai feltételei

o Amennyiben a fekvébeteg-gyogyintézeti ellatasok elvégzését a kezeldorvos az akut

ellatasra nem szoruld biztositott részére intézmeényi vardlista alapjan rendeli €l, a
biztositott az ellatasra, az intézményi varodlistara valé felkeriilés idopontja szerinti
sorrendben jogosult. Az igy meghatarozott idéponttdl eltérni az ellatds szakmai
indokoltsaga, az ellatas varhaté eredménye, illetve a biztositott kérése alapjan lehet.
Az akut ellatasra nem szoruld biztositott jarobeteg-szakellatidsra a betegfogadasi
listara valo felkeriilés idGpontja szerinti sorrendben jogosult. Az igy meghatarozott
idOponttol eltémi az ellatds szakmai indokoltsaga, a beteg keresOképtelensége, az
ellatas varhat6 eredménye, illetve a biztositott kérése alapjan lehet.

A vardlistara és a betegfogadasi listara val6 felkeriilés id6pontja szerinti sorrendtdl
valo eltérés szakmai indokoltsdga akkor allapithatdé meg, ha a varolistara és
betegfogadasi listira felvett, vagy azon még nem szereplé beteg esetében siirgds
szilkség 4ll fenn, és ellatisanak késedelme nagyobb kockazattal jar, mint a sorrend
megvaltoztatasa kovetkeztében hatrabb sorolandé betegeké. Amennyiben a beteg a
vardlistan vagy betegfogadasi listan nem szerepel, a beavatkozast végzd szakorvos
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az adott szervezeti egység igazgatojaval egyeztetetten haladéktalanul intézkedik
arrol, hogy arra az érintett beteg szakmai indokoltsag okan felkeriiljon.

¢ A szakmai indokokbodl val6 felkeriilés tényét a vardlistan vagy betegfogadasi listén
jelezni kell.

e A vardlistin vagy betegfogadasi listan szereplé beteg vonatkozasaban fennalld
siirg6s sziikség meglétekor az érintett beteg listdn szerepld adataiban a szakmai
indokkal alatamasztott sorrendvéltozast atvezetni sziikséges a hatrébb sorolando
betegek sorrendvaltozasaval egy idoben.

e A varllista vagy a betegfogadési lista szerinti sorrendt6l az ellatas varhato
eredménye alapjan torténd eltérése akkor lehetséges, ha a vardlistara és a
betegfogadasi listara felvett beteg esetében

a) egyéb ellatas szlikségességének felmeriilte, vagy
b) id6leges allapotvaltozasa

miatt az ellatds varolista- vagy betegfogadasi lista sorrend szerinti nytjtasanak

eredményessége varhatéan lényegesen eltérne a sorrendtdl vald eltérés esetében

elérheté eredményességtdl, és mindez nem jar a vardlista- vagy betegfogadasi lista
sorrend megvaltoztatasdval érintett tovabbi betegek szaméara a varhato
eredményesség szamottevd csdkkenésével.

o A biztositott akkor jogosult a keresdképtelenség miatti soron kiviili igénybevételre,
ha a jogosultsagi ellendrzés eredménye alapjan tappénz, baleseti tappénz
igénybevételére jogosult, és ugyanazon betegségb6l adédoan folyamatosan legalabb
15 napja kerestképtelen, valamint a keres6képtelen dllomanyban vevd orvos vagy a
feliillvéleményez6 féorvos a beutalo kiallitoja.

Siirgés sziikség korébe tartozo, életet veszélyeztetod allapotok és beavatkoziasok

Az Intézményiinkben el6forduld, kello indokoltsag mellett, siirgds sziikség korébe

tartozo6 esetnek mindsitheté betegség-kategdriak, amelyeknek meglétét indokolni, €s az

egészségligyl dokumentacidban régziteni kell:

o Eletet veszélyeztetd, vagy maradandé egészségkarosodas veszélyével jard (kiilsd
vagy belsO) vérzés,

o Atmeneti keringés- és/vagy 1égzésledllassal jaré allapotok (Pl. embolia, Adams-
Stokes-Morgagni  szindréma, syncope, fulladasok, életet veszélyeztetd
ritmuszavarok, klinikai halal 4llapota),

e Eletveszélyes endokrin- és anyagcsere allapotok, a folyadék- és ion- héztartis
¢letveszélyes zavarai,

e Kozponti idegrendszeri kompresszié veszélyével jaro korképek (Pl. agyddéma,

fejfajas, szédiilés, tumor, gyulladas, fejlédési rendellenesség, trauma),

Eszméletlen allapotok,

Status epilepticus ¢s tiineti gércsrohamok,

Hirtelen fellépé lataszavar, latasvesztés, ,,vords szem", szemsériilés,

Szepszis,

Magas haldlozassal, vagy sulyos szovodmények kialakuldsanak veszélyével jard

hirtelen fellépd, vagy progredidlé, nem-sebészeti betegségek és érkatasztrofak

ellatasa,

¢ akut ndgyogyaszati vérzeés,

e Sokk megel6z6 és sokkos dallapotok, életveszélyes allergids és anaphylaxiés
allapotok, szisztémas és poliszisztémas autoimmun betegségek krizis-allapotai,

e Az immunrendszer fokozott, vagy koros miikodésén, illetve a csontveldi
vérsejtképzes elégtelenségén alapuld heveny vérsejthiany-allapot,

e Velesziiletett, vagy szerzett véralvadési zavar alapjan 1étrej6vo heveny életveszély,
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o Akut légzési elégtelenség, légut sziikiilet (Pl. gége6déma, asthmas roham,
idegentest, fulladas)

o Meérgezések,

e Akut hasi katasztrofék €s azok képében jelentkezd, nagy fajdalommal, gorcsdkkel

jéro korképek (Pl. bélelzarodas, appendicitis, perforatio, méhenkiviili terhesség,

petefészek ciszta megrepedése, tuboovarialis télyog, kocsanycsavarodott cysta,
kizart sérv, epegorcs, vesegorcs, vérvizelés),

Elsddleges sebellatas,

Aramiités, elektrotrauma,

H6- és hidegartalom, kihtilés, hypothermia, hyperthermia, napsziiras, héguta,

Sulyos akut sugarartalom €s sugarbetegség,

Ongyilkossagi kisérlet és szandék, mentalis allapottal Osszefiiggd kozvetlen

veszélyeztetd llapot,

Heveny pszichés zavarok, pszichézisok,

o Infektologiai korképek, melyek dnmagukban vagy szévodményeik révén az életet
veszélyeztetd allapotot idéznek elo.

A vardélista alapjan torténo ellatas nyajtisa

o A vardlista alapjan ellatasra kiértesitett €s beérkezett beteg részére nyujtando ellatas
elott meg kell gy6zddni a személyi azonossagarol - személyigazolvany, jogositvany,
utlevél — alapjan, a listan elfoglalt helyérél, az esetleges slirgds ellatas
indokoltsagarol, a beteg biztositasi viszonyardl (biztositott, vagy nem biztositott,
TAJ-szammal rendelkezik-e, vagy nem). Rogziteni kell a bekiildé egység szervezeti
kodjat, a beutald orvos kodjat és az altala feltlintetett naploszamot.

e Amennyiben az ellatast igénybe vevo nem biztositott, az ellatast kizardlag téritési dij
ellenében veheti igénybe, a nem finanszirozott tébbletkapacitas terhére. A varhato
koltségeket a vardlistara keriiléskor kozoljik a beteggel. A koltségeket az SZ04
Téritési dijellenében igénybe veheté Eii-i és egyéb szolgaltatisok szabalyzat
tartalmazza.

A varolistarol torténo Kivezetés és uj hatirnap adasa

A vardlistardl ki kell vezetni a beteget, ha:

¢ nyilatkozik arrdl, hogy nem kivanja az ellatast igénybe venni,

o clozetes értesités mellet nem jelenik meg az értesitdben megjelslt napon,

A kivezetést az osztalyos varolistat kezeld személy hajtja végre, megjeloli a meghiusulas

tényét, és a megfelelé mozgés nemmel lezirja a beteg aktiv varolista esetét.

A vérdlistan, amennyiben az adatot modositani kell, a médositas, a javitds csak ugy

végezhetd el, ha az eredeti adat és a modositas indoka megéllapithato.

Amennyiben a beteg az értesitdben megjel6lt hatamapot elmulasztja, abban az esetben

kérésére elojegyzése 1j megadott idoponttal megujithato.

Ha a beteg nem jelenik meg a szamara megadott napon az ellatas igénybevétele

céljabol a szolgéltatonal, és ezt eldzetesen nem jelezte, az osztalyos vardlista

vezetéséért felelos személy 7 napon beliill &) idOpontot jelol ki az ellatas
igénybevételére, amirdl egyidejilleg tdjékoztatni kell a beteget. Ha a beteg az )
idépontban sem jelenik meg a szolgaltatondl, az 11j idépontot

kovetd 30. napon torélni kell az adatait az intézményi varolistardl. Annak a betegnek

az adatait, akinek az egészségi allapotdban olyan valtozas all be, amely az adott

beavatkozas elvegzését veéglegesen lehetetlenné vagy orvos-szakmai szempontbol
indokolatlanna teszi, t6rélni kell a varolistarol.
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1. Cél
Eljarasi rend célja szabalyozni a TB keretében sem jogosult személyek egészségiigyi
ellatasat

2. Hivatkozas

- Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairdl
sz010 28/2020.(VIIIL.19.) EMMI rendelet 2.§ (6) bekezdése.

3. Azeljaras tartalma

Az a személy, aki nem biztositott és egészsegligyi szolgaltatasra egyéb jogcimen sem
jogosult megallapodéast kothet a sajat, valamint a vele egyiitt ¢€l6 gyermeke
egészségligyi szolgaltatdsdnak biztositdsara. A megallapodds megkotését a
tartozkodasi  hely szerint illetékes Megyei (Fovarosi) Kormanyhivatal
Csaladtamogatdsi €és  Téarsadalombiztositasi  Foosztdly  Egészségbiztositasi
Nyilvantartdsi ¢és Lakastamogatdsi Osztalyandl lehet kezdeményezni. A
megallapodast k6té nagykord szemé€ly jelenleg a minimélbér 50 %-a, a 18 évesnél
fiatalabb gyermek, és a Magyarorszag teriiletén nappali rendszerii oktatas keretében
tanulmanyokat folytatd kiilfoldi allampolgér a minimalbér 30%-4nak megfeleld
Osszeg havi megfizetésével szerezhet egészségiigyi ellatasra jogosultsigot. A
megallapodds a megkétést, vagyis az elsd befizetést kdvetd honap elsé napjatol
hatalyos, de 24 hénapig az érintett csak a siirg6sségi ellatast veheti igénybe, kivéve,
ha a megallapodas megkotésével egyidejileg az eldirt jarulék befizetése
visszamendleg 24 hoénapra megtortént. Az utdbbi esetben az egészségligyi
szolgaltatds a megallapodds megkotését kovetd honap elsd napjatdl jar. A
megallapodas megkotésére a megéllapodast kotni kivand személy egészségligyi
allapotanak felmérését keriilhet sor azzal, hogy az allapotfelmérés soran
megallapitott fenndllé betegséggel Osszefliggh ellatdsra a megallapodds nem
terjedhet ki. Az egészségiigyi allapotfelmérésnek ki kell terjednie:

a) belgyogyaszati altalanos vizsgalatra,

b) laboratériumi vizsgalatra (HIV, HCV, HBV kiegészitésével),

¢) mellkasrontgenre és

d) szemészeti vizsgalatra.

Az egészségiigyi allapotfelmérés dijkoteles.
4. Jogosultak kore

Azok az egészségiigyi szolgaltatasok igénybevételére jogosultsaggal nem rendelkezd
természetes személyek, aki nem kotelezhetok egészségiigyi szolgéltatasi jarulék
fizetésére.

5. Sziikséges iratok

A magyar idegenrendészeti hatdsag altal kiallitott tartozkodasi engedély vagy vizum,
tartozkodasi cimet vagy szallashelyet igazolé dokumentum. Magyar allampolgéarok
esetén  személyazonossdg  igazolasara  alkalmas  hatésdgi  igazolvanyok
(Személyazonositd igazolvany, érvényes Utlevél, kartya formatumu vezetéi engedély,
14 éven aluliaknal didkigazolvany, anyakdnyvi kivonat), valamint lakcimkartya.
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6. Eljarasi koltségek:

Az egészségiigyi szolgaltatasok igénybevételére kotott megallapodassal kapcesolatos
eljaras illeték- €s koltségmentes, azonban a megallapodas megkotéséhez szikséges
egészségligyi allapotfelmérés dijkoteles, tovabbi koltség az egészségiigyi
allapotfelmérés orvosi szakvéleményezésének dija 14.600,- forint.
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Ezen eljarasi rend célja az ellatis és az ellatottak biztonsaganak fokozasa, a beteg
megbizhatd azonositasa, betegcsere kockazatanak csokkentése.

2: Ervényesség
Ezen eljarasi rend a Kérhaz egész teriiletén érvényes.
3. Felelosség

Betartasaért és végrehajtasaért valamennyi a folyamatban résztvevo személy felel.
Betartatasaért minden osztilyvezetd / részlegvezetd féorvos, szakrendelést vezetd
orvosa, minden osztaly / részlegvezetdé fondvér, szakrendeld vezetd asszisztense

felelos.

4, Szakmai fogalom meghatarozas:
Karszalag: egyszer hasznélatos, milanyag boritasu, mely a beteg személyes adatait
tartalmazza

5. Hivatkozasok

- Protokoll: a haldoklé beteg apolasa — a halott koriili teend6k végzése (PR.06),
- A mitéti elokészités protokollja (PR.10),

- Fekvobeteg osztalyok miikddési rendje,

- Munkakori leirds

- 1/2005. (EiiK.1.) EiiM iranyelve,

- 60/2003. (X.20.) ESZCSM rendelet,

- 88/2004. (X.20.) ESZCSM rendelet,

- 1992, évi LX. III. torvény 3.§.,

- 34/1999. (IX.24) BM — EiiM — IM egyiittes rendelete.

6. Folyamat leiras
6.1. Kornyezet

- slirgdsségi betegellatod egység,
- fekvObeteg osztalyok,

- jarébeteg szakrendelések,

- diagnosztikai egységek.

6.2. Folyamatban résztvevo személyek

- Orvos,
- szaképolo,
- apolo,
- diplomas apolo.
6.3. A folyamat 1épései

Minden vizsgalat, beavatkozas elott a vizsgalatban kozvetleniil résztvevo
szakdolgozonak kotelessége a beteget azonositani, mindezt a miveletet az orvos is
koteles elvégezni miel6tt a vizsgalatot, beavatkozast elkezdi!

A betegazonositast minden beteghordd személy is koteles elvégezni a szallitast
megel6zéen!

Kiadas szama: 1.
Kiadas datuma: 2022. januar 01. Oldal 4/ 6



Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat
% : 9. sz. melléklet

ey Kb‘g&""

A betegazonosité karszalag viselése valamennyi betegnek kotelez6, kivéve, ha a
beteg - illetve cselekvOképtelen, vagy korlatozottan cselekvoképes gyermek, illetve
felnott esetében a sziild vagy térvényes képviseld — nyilatkozik a betegazonositd
viselésének megtagadasarol.

Ha a beteg 0nkényesen eltavolitja a betegazonosité karszalagot, vagy nem egyezik
bele a felvételére a beteg dokumentacidoban tanukkal igazolva rogziteni sziikséges

A Kkarszalagot felvételkor kell elhelyezni, illetve, ha az ellatdsa sordn indokolttd
valik.
A karszalag elhelyezése:

- nem tdl lazan, nem tdl szorosan, az irott oldalaval a csukl6 belsé részén,
- mindkét csukld sériilése esetén a bokan kell elhelyezni az el6zdleg szerint.

A karszalagnak tartalmaznia kell:

- az osztaly / szakteriilet / részleg nevét,

- abeteg nevét

- abeteg sziiletési idejét.

- abeteg TAJ szamat
Amennyiben a beteg nem azonosithaté megbizhatoan, a betegazonosit6 eszkozre ra
kell irni:

- abeteg nemét,

- megkozelitben a meghatarozott kort,

- ezen kiviil a betegazonositdra ra kell irni az osztaly / szakterlilet / részleg nevét,

- a felvétel idopontjat (hdnap, nap, 6ra, perc).

- mindezen adatokat olvashatéan, nyomtatott nagy betiikkel kell rd irni a

karszalagra.
- felvételi helyen adott sorszamot

Ha a beteg mas osztalyra keriil athelyezésre az atad6 osztaly szakdolgozodja koteles
atadni, és a fogadd osztaly szakdolgozdja koteles atvenni, és mindezeket az apolasi
zardjelentés megfeleld rovataban dokumentalni.
A karszalag cseréjét a fogado osztaly végzi el.

Ha karszalaggal ellatott egyén mas intézetbe keriil athelyezésre, a karszalag a betegen
marad, amit az atad6 szakdolgozo, illetve az atvevd mentds / szakdolgozé aléirdséval
igazolja az apolasi zardjelentés megfelel6 rovataban.

A karszalag eltavolitasa orvos, kezelGorvos, forvos utasitasara torténhet.

Exitus esetén a karszalagot a patolégus tavolitja el, és helyezi az elhunyt

rrey

A beteg tavozasakor, a zardjelentés ataddsa utan a csuklopantot el kell tavolitani.

Az eltavolitott betegazonositét minden esetben, és kotelezd érvénylien a veszélyes
hulladékgyiijté edényekben kell elhelyezni.
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7. Dokumentacios kotelezettség

Az apolasi dokumentaciéban rogziteni kell:
- akarszalag felhelyezésének idépontjat, a felhelyez6 személy nevét,
- akarszalag levételét elrendeld orvos nevét.

A beteg athelyezésekor az apolasi zarodjelentést el kell 1atni a beteget atado, azt
atvevo személy kézjegyével.

Ha a beteg nem azonosithaté egyértelmilen a betegfelvételi részleg altal adott
sorszamot az apolasi dokumentaciéban rogziteni kell.

8. Hibak kezelése

- sérilt karszalag azonnali cseréje sziikséges valtozatlan adattartalommal (ennek
dokumentalasat rogziteni kell a betegdokumentaciéban)

- Hibas adatfelvitel esetén az azonositdé azonnali megsziintetése, illetve cseréje
sziikséges.

9. Hasznalatos dokumentumok, formanyomtatvanyok

- betegazonositd karszalag,
- kérlap,

- 4polési dokumentacid,

- éapolasi zarojelentés.
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