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|.  ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK
AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA SZERINT

Az intezmeny fobb adatai, jogaliasa:

Az intézmény megnevezése: Komloi Egeszsegeentrum, Banyaszati Utdkezeld és
Ejjeli Szanatérium Egészségiigyi Kdzpont

Az intézmény székhelye: 7300 Komlé, Majalis tér 1.

Az intézmeény telephelyei: 7300 Komlé- Sikonda, Fiirdd utca 4.

Alapitoi jogok gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

Alapitas idépontja: 2013.03.29..

Alapito okirat kelte: 2018.10.01,

Alapité okirat szama: 7841-8/2018/JEUEGYH

Az alapitod okirat érvényesseége: hatarozatlan ideig

Iranyité szerve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma
(1054 Budapest, Akadémiaiu. 3. )

Kozépiranyitd szerve: Allami Egészségligyi Ellaté Kbzpont
(1125 Budapest, Dios arok 3. )

A kbzépiranyito szerv az egészségligyrdl széldo 1997. évi CLIV. torvény szerint a
miniszter hataskdrébe nem tartozd fenntartdi jogokat, valamint az Allami
Egészsegligyi Ellatd Kozpontrdl szélé 27/2015. (11.25.) Korm. rendeletben
meghatarozott jogokat gyakorolja.

Tarzskdnyvi bejegyzés datuma:
ad6szam:15813815-1-02

NEAK kod:N584

statisztikai szamjel:15813815-8610-312-02
torzskonyvi azonosito:813815
bankszamlaszam:10024003-00333070-00000000




H-7300 KOMLO, MAJALIS TER 1.
l TEL.; (36 72) 582 340
B FAX: (36 72) 482045 |
¢ Mikodési ellatasi terlilete: az Orszagos TisztifSorvosi Hivatal altal az
egészségugyi ellatorendszer fejlesztésérdl szold 2008 .évi CXXXIL. térvény alapjan
vezetett kozhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.
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e Gazdalkodasi jogkér: Onalléan gazdalkodé koltségvetési szervezet

° A foigazgaté kinevezési rendje: A koltségvetési szerv foigazgatojat palyaztatas
utjian kell kivalasztani. A féigazgatd kinevezését vagy megbizasat, valamint
felmentését, vagy megbizasanak visszavonasat a kozepiranyité szerv késziti els.
A fdigazgatot az egészségiigyért felelds miniszter nevezi ki, vagy bizza meg, menti
fel, vagy vonja vissza a megbizasat. Ha a kozalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. térvény egészségiigyi intézmenyekben torténé végrehajtasard
szolo 356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet vezetd allasy munkavallaléra vonatkozd
rendelkezései azt eléijak, a vezetdvel az egeszségiigyért felelds miniszter
munkaviszonyt léteslt, illetve azt megszinteti. A foigazgaté kinevezése vagy
megbizasa, illetéleg munkaszerzédése mind a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1892, evi XXXIII. térvény hatalya ala tartozé, mind a munka torvénykonyvérdl szolé
2012. evi | térvény hatalya ala tartozé vezets tekintetében legfeljebb 5 évre szol.

e Az intézmény tevékenységi kore: Fekvi-és jarobetegek gyégyintézeti
szakellatasa.

Szakagazati besorolas: 861000 Fekvbbeteg-ellatas

Kéltségvetési szerv kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

073110 Fekvibetegek aktiv ellatasa altalanos kérhazakban

073120 Fekvibetegek kronikus ellatasa altalanos korhazakban

073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatas altalanos korhazakban

073410 Egészségligyi apolas bentlakassal

075010 Egészségliggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés072210
Jarobetegek gyogyitd szakellatésa

072220 Jarébetegek rehabilitacios szakellatasa

072230 Jardbetegek gyogyitd gondozasa

072240 Jarobetegek egynapos ellatasa

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

072420 Egészséglgyi laboratériumi szolgaltatasok

072430 Képalkotd diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

071110 Gyogyszer-kiskereskedelem

071210 Egyéb gyogyaszati termék kiskereskedelme

071310 Gyodgyaszati segédeszkozok és felszerelések kereskedelme

076050 Orvos- és névérszalls, hozzatartozéi szallas fenntartasa, Gzemeltetése

083010 Felséfokl végzettségi szintet nem biztosito képzések
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o Az alaptevékenység feladatainak tartalmi meghatarozasa:

Ellatasi terlletén feladata a jard-és fekvobetegek diagnosztikus es terapias
szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kovetéses gondozasa, ennek keretében
fekvobetegek aktiv és krénikus ellatasa, rehabilitacidja, apolasa, jarébetegek
gyogyité és rehabilitacios szakellatésa és egynapos ellatasa az egyén
gyogykezelése, életveszély elharitdsa, a megbetegedés kévetkeztében kialakult
allapot javitasa vagy a tovabbi allapotromlas megelézése céljabdl. valamint a
banyaipari s energiaszolgaltato-ipari dolgozdk utékezelése, rehabilitacioja, éjjeli
szanatériumi ellatdsa, banyasz nyugdijasok, banyamunkaban megrokkantak
gyogykezelése, valamint egyéb nyugdijasok, barmely foglalkozasbdl, és aktiv kord
dolgozdk ellatasa.

Alaptevékenységébe tartozik gyogyaszati termék kiskereskedelme, felsdfoku
végzeltségi szintet nem biztositd képzések nyujtasa.

s Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore és mértéke:
Az intézmény nem folytat vallalkozasi tevékenyseéget.
e Kisegit6, kiegészito tevékenységek:

Az intézmeény kiegészitd, kisegitd jellegli tevékenységehez tartozik az alapito
okiratban meghatdrozott alaptevékenységen belul az, amelyet az
alaptevékenysége feltételeként rendelkezésre allo s e celra csak részben lekotott
személyi és anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasaval vegez. Ezeket a
tevekenységeket az intézmény nem nyereségszerzes celjabdl végzi.

® Az intézmény miikédési engedélyét kiadja: a Baranya Megyei Kormanyhivatal
Népegészségligyi Fdosztaly (IF-771-5/2016. hatarozatszamon)

e A tevékenység végzésének szabalyai:
1997. évi CLIV. Tv., 43/2003. (VII. 29.) EszCsM rendelet, 96/2003. (VII. 15.) Korm.
Rendelet

Tevékenységét az egészségugyi torvény és az altaluk nyljtott egeészsegugyi
szolgaltatasokra vonatkozo jogszabalyok, szakmai szabalyok, helyi eljaras leirasok
lletve a mindségligyi rendszer alapjan készitett szabdlyozdk, valamint a
kbzszolgaltatas finanszirozasara vonatkoz6 szabalyok alapjan vegzi.

e Az intézmény vezetdje, helyettes vezetdje:

A 13/2002. (lll. 28.) EGM rendelete altal maghatarozott képesitessel rendelkezd
személy. A foigazgatoi és a gazdasagi igazgatoi munkakor betoltése palyazat dtjan
torténik.
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° Az intézet vezetdjét szakmai vezetd testiilet segiti munkajaban. 43/2003. (VII.
29.) EszCsM rendelet alapjan

* Az intézmény miikddésének finanszirozasa:
43/1999. (lIl.3.) Korm. Rendelet, 2011. évi CXCV. Allamhdztartési torvény

Az intézmeny feladatainak mikadtetését egyrészrél a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezel6 finanszirozza, az intézménnyel koiott szerzédés alapjan, masrészrél az
NEAK altal nem finanszirozott téritéskoteles ellatasokbél befolys dijaibsl tevédik
Ossze. A téritéskoteles szolgéltatasok jegyzékét szabalyzat tartalmazza. Ezen
finanszirozas kiegészll az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal folyésitott
k6zponti kéltségvetési tamogatassal,

e Az intézmény kapcsolatrendszere:

Az intézmény kapcsolatot tart fenn:
- Baranya Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalya
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeltvel (NEAK)
Orszagos intézetekkel
Pécsi Tudomanyegyetem Altalanos Orvosi Karéval, annak Tovabbképzd
Kozpontjaval ( PTE-XSK}
Orszagos Mentdszolgalattal (OMSZ)
Baranya megye egészséglgyi intézményeivel
Egyeb egeszségiigyi intézményekkel
A betegjogi képviseltvel
A Magyar Orvosi Kamara helyi, megyei, orszagos szervezeteivel (MOK)
Magyar Kérhazszovetség
Egeészségligyi Gazdasagi Vezetdk Egyesiilete
Banya es Energiaipari Dolgozok Szakszervezete (BDSZ)

» A vezetdk altalanos jogai és kotelességei.

A vezetok altalanos jogal:

Vezetd az az alkalmazott, aki az intézményi szervezetrendszeren belill kinevezés

vagy megbizas alapjan egy teriilet (osztaly, részleg, csoport), munkajat a jelen

gyrendben és az adott munkakori leirdsban biztositott keretek kozott szervezi és
iranyitja és ellendrzi. Az intézménynél a vezet beosztasu dolgozok altalanos jogai

a kovetkezok:

- koézremikodés és részvétel beosztottjaik megvalasztasaban
véleménynyilvanitds mindazon szakmai, vezetési és egyéb kérdésekben,
amelyek munkajuk és hataskoriik targyat képezik.
az altaluk iranyitott dolgozok és szervek munkajanak értékelése, a
munkaertékeléssel foglalkozé egyéb intézményi szervek targyaldsain valé
reszvétel, rendszeresen aktiv részvétel a féorvosi értekezleteken.
utasitas adasa az irdnyitasuk alatt lévé barmely szervezeti egység vagy
dolgozo részére
a munka elvegzése céljabol intézményen bellli és kiviili kapcsolatok
létesitese, fejlesztése és apolasa
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az intézmeény tarsszervei kézremiikodésének igényelése feladatuk komplex
és eredményes ellatasa céljabol

személyesen részvétei minden olyan pléenumon, ahol az altala iranyitott
szervezeti egyseg munkajat értékelik

fegyelmi felelosségre vonas kezdeményezése a beosztott dolgozdkkal és az
intézmény egyéb szervezeti egységeinek dolgozdival szemben

az iranyitasuk ala tartozd dolgozok kinevezésével, elbléptetésevel,
jutalmazasaval, kitintetésével, elbocsatasaval kapcsolatosan javaslattevo,
kezdeményezi és vélemenyezesi jogkarrel rendelkeznek.

A vezetdk altalanos kitelessegei:

Az intézmeény vezetd beosztast dolgozoéi kotelesek:
gondoskodni az iranyitasuk alatt lévd terlileten a Magyarorszag torvenyeinek,
jogszabalyainak, felligyeleti szerveinek hatarozatainak es az intézmény belsé
eloirasainak betartasardl, ezeknek a keretein belll tovabbi részletes
intézkedések és szabalyok kiadasardl
biztositani az altaluk iranyitott szervezetek elé tlizott feladatok maradektalan,
hataridében torténd és gazdasagos ieljesitését
megszervezni az iranyitott terllet racionalis munkajat, szem elétt tartva a
munkaerdvel, az eszkozbkkel és az anyagi javakkal vald ésszeri
gazdalkodast
biztositani a munka teljesitéséhez szilkséges belsd és kilso felteteleket
funkcionalis segitséget nydjtani (illetve kézremikodni) az intezményen bellli
tarsszervek felkéresére az igényelt, illetve sziikséges (hataridén beldli)
adatszolgaltatasban
ellendrizni beosztottjaik munkajat, a feladatok teljesitését Ggy, hogy az
ellendrzés kiterjedjen a jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasainak
betartasara
beilleszteni munkajukat az intézmeny magasabb gazdasagi egységeinek
munkajaba, mikodesi rendszerébe
javaslataikkal, észrevételeikkel, tanacsaikkal segiteni beosziottjaik és
feletteseik, valamint a kapcsolodo terlletek munkajat
elsdbbséget biztositani az intezményi erdekeknek
fokozott felelésséggel térbdni a kérhazi tulajdon megbrzésével, védelmével és
annak barmilyen csorbitasat vagy karosodasat megakadalyozni
biztositani az iranyitott teriilet tervszerli munkajat, szakmai protokollok
iranymutatasai szerint
allando figyelemmel kisérni eés tanulmanyozni a feladatkérrel sszefiiggo
szakirodalmat, kiilsé és belso informacios forrasokat, és ezeket célszerlien
felhasznalni a feladatok minél hatékonyabb ellatasa vegett
allanddan képezni magukat abbdl a célbdl, hogy biztosithassak beosztottjaik
munkaszinvonalanak és a munkakultiranak fokozott javitasat
segiteni és 6sztonozni beosztottjaikat, hogy allandban képezzék magukat, és
olvassak a szakmai teriileteket érinto eldirasokat, szakirodalmat
erésiteni a munkafegyeimet
gondoskodni a munka és a feladatok megfeleld nyilvantartasarol, a
feladatukat képezd miiveletek és fontosabb események dokumentalasardl
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orkoédni az intézmeényi egészségligyi s gazdasagi érdekek, killsé kapcsolatok
felett és biztositani ezek elémozditasat sajat tevékenységlikke|

gondoskodni az iranyitasuk alatt Iévé terilleten a korszerd] munkaeszkdzik és
modszerek meghonositasarél, fejlesztésérdl és kihasznalasardl
egylttmikodni a tarsadalmi szervek vezet6ivel, képviselsivel tisztelni a
dolgozok jogait, és batoritani kezdemeényezéseiket,

A foglalkoztatottnak az intézmény altali foglalkoztatas tartama alatt
tudomasara jutott minden olyan tény, adat és informécio, amely pénziigyi és
gazdasagi, valamint informatikai miikodésével kapcsolatos, Uzleti titoknak
mindsll, ezert ezek harmadik személy részére torténéd kozlése csak a
foglalkoztato elézetes irasbeli engedélye alapjan térténhet. A foglalkoztatott
nem tanusithat olyan magatartast sem, amellyel a foglalkoztaté jo hirneve
sérline, tarsadalmi megitélése csorbulna, valamint amellyel foglalkoztatoja
jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

Az egyes vagyonnyilatkozat tételi ktelezettségrél szol6 2007. évi CLII. térvenyben
leirtak alapjan vagyonnyilatkozat tételre kételezett:

* kozbeszerzési eljaras soran énalldan — vagy testiilet tagjaként javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult, az 2007. évi CLII. térvény 5.8 (1) c) ca))
pontja ertelmében évente koteles

= feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyeb pénzeszkozdk felett, tovabba
az allami vagy onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint
elkuldnitett allami pénzalapok, fejezeti kezelési eléiranyzatok, 8nkormanyzati
tamogatasi pénzkeretek tekintetében, egyedi allami vagy Onkormanyzati
tamogatasrol szdlo dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran vagy allami vagy
onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, wvagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran 2007, évi CLII. térvény 5.§ (1) c) cb))
pontja vagyonnyilatkozat tételre kétévente koteles.

A 2007. évi CLIL torvény 3§ alapjan a vagyonnyilatkozat tételre koteles személy
vagy a vele egy haztartasban é16 hozzatartozoi jvedelmi, erdekeltségi és vagyoni
helyzetérdl kételesen vagyonnyilatkozat tételre

Fentiekre hivatkozassal a jelen szabalyzat szerint az intézmény féigazgatdja és
gazdasagi igazgatoja évente koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Az intézmény fdigazgatdjanak és hozzatartozdinak vagyon nyilatkozatait a
fenntart6, mig a gazdasagi igazgaté vagyonnyilatkozatat a munkaltate kezeli.

® Az intézményi kdzalkalmazottak, vallalkozék, szellemi
szabadfoglalkozastiak jogai és kotelezettségei

Intézményi kozalkalmazottak, vallalkozék, szellemi szabadfoglalkozasiak
jogai:
Az intezmenyi dolgozok mindazokkal a jogokkal rendelkeznek, amelyek
szlikségesek a kotelessegeik teljesitéséhez:

elni a Magyarorszag torvényeiben és jogszabalyaiban biztositott jogokkal
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annak elvarasa és igénylése, hogy feletteseik biztositsak szamukra a
folyamatos és alilandd munkat, az intézmény eldtt allé feladatok végrehajtasa
céliabdl

a munkahoz szikséges — az adott kdrllménynek megfeleld — targyi es
szervezeti feltételek megkdvetelése

sajat feladatainak pontos elvégzéséhez a munkakori leiras megkovetelése
az intézményi dolgozok cselekvésre, tettre vagy intézkedésre val6 felszdlitasa
mindazon esetben, amikor a beteget, a nemazetet, az intézmeényt, az
intézményi dolgozé kollektivajat vagy egyes dolgozokat veszély fenyegeti.

Intézményi kozalkalmazottak, vallalkozok, szellemi szabadfoglalkozasuak
altalanos kotelezettségei:

betartani a Magyarorszag torvényeit, jogszabalyait, tovabba az intézmény
belsd eldirasait és vegrehajtani feletteseik utasitasait

mint az intézmény kezeldi, a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott
vagyont, figyelni az intézményi munkakériliményeket, munkarend betartasat
kbtelessége kezdeményezni a rendellenesséq, a mulasztas vagy az egyeb,
az intézményre nézve karos jelenseg megsziintetését

munkakoriikben és a kapott feladat keretein belil mindent megtenni az
intézmény egészségligyi, gazdasagi célkitizéseinek eredmenyesebb
megvaldsitasa érdekében

allanddéan képezni magukat, hogy minel jobban megfelelhessenek az
intézményen belllli beosztasbdl eredé kdvetelményeknek

a munkajukhoz sziikséges informéciokat megszerezni, a kapott informaciokat
felhasznalni

elvégezni a munkakorik reszét kepezd ellenGrzési feladatokat, illetve azokat
a munkafolyamatokba beépitett ellendrzesi miveleteket, amelyek a folyamat
részet képezik

a feladat teljesitése, a beteg ember vagy intézményi vagyon, illetve személyi
allomany veszélyeztetése eseten barmely dolgozd segitsegkérésének,
cselekvesre valo felszdlitasanak eleget tenni

az intézmény miikédését, a munkatarsak és kilénbozd szervek
tevékenységét a tényeknek megfeleléen, a munkafolyamat javitasa
érdekében, a segitseég nyudjtasanak szandékaval vezerelve, a megfeleld
vezetonél vagy férumon targyilagosan biralni, ertékelni

az intézményrdl alkotott képet javitani, annak célkitizéseit és gazdasagi
tevékenységet, a kodzalkalmazottak céltudatos tevékenységét olyan
realitassal abrazolni, amely javitia az intézmeény j6 hiret — ezaltal is
hozzajarulva az intézmeény es dolgozoinak eredményesebb munkajahoz, a
tevékenység eredményessegehez

megdrizni a intézmenyi es szakmai titkot

munkahelyén kivill is koteles az kozalkalmazotti jogviszonyhoz,
munkakéréhez és beosztasahoz méltd magatartast tanasitani

kotelessége mindent megtenni az egészsegugyi ellatads, a gydgyitas
biztonsaga érdekében — a korlatozott eréforrasok kozétt — a beteg ember
kilbnés veszélyeztetése esetén szabadidejének esetleges keényszerd
felaldozasaval is.
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Il INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

1.0. Féigazgaté

1.1. Tanacsadé testiiletek:
Intézményi Szakmai Vezets Testiilet
Felugyeld Tanacs
Kozalkalmazotti Tanacs
Féorvosi Ertekezlet
Szakorvosi Ertekezlet
Gybgyszerterapias Bizottsag
Transzfuziés Bizottsag
Elelmezési munkacsoport

1.2. Igazgatas

1.2.1. Titkarsag

1.2.2. Informatika

1.2.3.Betegfelvétel

1.2.4. Gyogyszertar

1.2.5 Higiénikus

1.2.6 Min6ségiigyi Bizottsagi
1.2.6. TMindségdgyi vezetd
1.2.6.1.1 Minéségiigyi felelésck

1.3. Orvos- igazgaté
1.3.1.1. Fekvébeteg osztélyok
Aktiv Belgyogyaszati osztaly
Aktiv sebészeti osztaly
= Anesztezioldgia
= Sebeészeti miits
Pulmonologiai Rehabilitacios Osztaly
Krénikus belgyogyaszati osztaly
Apolasi osztaly
1.3.1.2. Diagnosztika
Verellato
RTG, ultrahang
1.3.2.1. Szakrendelések
Anyagcsere- és diabetolégiai szakrendelés —
Gasztroenterolégiai szakrendelés
Kardiolégia |- Kardiologia Il - Belgydgyaszati
szakrendelés, kardioldgia rehabilitacios szakrendelés
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Sebészeti szakrendeles

Csecsemé- és  gyermekgyogyaszati  szakrendelés-
gyermek- tiiddgyogyaszati szakrendelés
Gyermekszemészeti szakrendelés
Nogyogyaszat-Terhesgondozas-Onkologia

Szemészet| szakrendelés

Gyermek szemészet

Bor-és nemibeteg szakrendelés

Onkologiai szakrendelés

Reumatologia és fizikoterapia szakrendelés

Gyogytorna
Foglalkozas-egészsegligy
Tldoszlires - Tudbégyogyaszati szakrendelés,

tudbgyogyaszati rehabilitaciés szakrendeles
Tidégondozd-egyéni dohanyzas leszoktatas tamogatasa
Tuddgondozo-csoportos dohanyzas leszoktatas
tamogatasa

Aneszteziologia

7300 Komlo-Sikonda, Fiirdé utca 4. telephelyen:
Reumatologiai szakrendeles

Fizikoterapia

Elektroterapia

Gyogymasszazs

Gyogytorna

Hidroterapia

Magneto-fototerapia

Termoterapia

Viz alatti gyogytorna

1.3.2.2. Gondozdk
Bér- és nemibeteg gondozo
Tudégondozo
Onkol6giai gondozé

1.4. Apolési igazgaté a fenti ellatasi struktira alapjan
1.4.1 Fekvbeteg oszlélyok szakszemélyzete: fénbvér, néver, apold
1.4.2. Jarobeteg ellatas szakszemélyzete. asszisztensek
1.4.3. Diagnosztika és aneszteziolégia szakszemélyzete: asszisztens,
miitésnd
1.4.4. Dietetika szakszemélyzete
1.4.5 Takaritoszolgalat

1.5. Gazdasdgi igazgatd
1.5.1 Pénzugy
1.5.2 Szamvitel
1.5.3. Munkaugy
1.5.4. Miiszaki gondnoksag

12
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1.5.5. Anyaggazdalkodas
1.5.6. Mosoda
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. AZ INTEZMENY VEZETESE

Fdigazgato:

Az intéezményt a foigazgatd, mint egyszemelyi felelds vezetd iranyitja. A munkakort
palyazat Gtjan toltik be, a betdltéséhez szilkséges képesitést miniszteri rendelet irja
elé. A féigazgato felett a kinevezés vagy megbizas és felmentés vagy megbizas
visszavonasa, illetve- koltségvetési szerv esetében, ha a vezetovel a Munka
Torvénykényve  vezetd  allasu munkavallaléra  vonatkozé  rendelkezései
alkalmazasaval munkaviszonyt kell |étesiteni, a munkaviszony |étesitése es
megsz(intetése tekinteteben az egészségligyert felelds miniszter a munkaltatéi jogok
gyakorloja, az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasara az Allami Egészséglgyi Ellato
Kézpont foigazgatoja jogosult. A fdigazgato tagja az Intézmenyi Vezett Testlletnek.

A féigazgato feladatai:
. Az intézmény egyszemeélyi felelos vezetdje

Az Alapité Okiratban meghatarozotl egészségiigyi alaptevékenyseg es
egyéb kiegeszitd tevekenyseg ellatasanak a biztositasa, a kérhaz
rendeltetésszeri mikodtetese.
Vezetd helyettesek megbizasa, megbizas visszavonasa, felettik a
munkaltatéi jogkor gyakorlasa, munkakari leiras meghatarozasa
Az orvos-igazgatd, az dpolasi igazgatd es a gazdasagi igazgato
tevékenységének iranyitasa és koordinalasa.
A féigazgatot feladatainak ellatasaban a vezetd helyettesek, valamint a
szakmai vezetd testilet segitik.
Fekvibeteg ellatd osztalyok osztalyvezetd féorvosainak megbizasa, a
megbizas visszavonasa,
Az intézmény stratégiai, koltségvetesi, fejlesztési-beruhazasi tervenek
elkészittetése és jovahagyasa.
Az intézmény és a Regionalis Egészségbiztositasi Pénztar kozott
megkotendd finanszirozasi szerzbdés eldkészitésének koordinalasa és a
szerzodés megkodtése.
Az intézmény hasznalataban lévé allami vagyon rendeltetésszerl
hasznalatarol valod gondoskodas.
Kapcsolattartas  az  intezmeny miilkadesi teriiletén lévé lakossag
képviseldivel, az snkormanyzatokkal, a tisztiorvosi szolgalattal, az
egészségbiziositasi pénztarral, a szakagazati minisztériummal, az
érdekképviseleti szervekkel, mas egészség (igyi szolgalatokkal és a sajtoval.
Az intézmény hatékony miikédésének elosegitése érdekében anyagi
tamogatast nyujté szponzori kér létrehozasanak koordinalasa.
Az intézményben megvalosuld, kozremUikoddi szerzdések megkotésének
slbkeszittetése, iranyitasa és koordinalasa.
Az intézmény Szervezeti és Mukodesi Szabalyzata elkészitésenek
megszervezése, iranyitasa, az abban foglalt kizardlagos hataskorként
megjelolt feladatok ellatasa
Intézmeényi szabalyzatok kiadasa
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Az Intézményi gyogyszergazdalkodas feligyeletének ellatasa, szem elott
tartva az intézet egészét érints hatasos és hatékony gyogyszerterapia
megvaldsulasat. Elvégzi tovabba az egyedi gyogyszerigények szakmai
kontrolljat. A feladatait a gazdasagi igazgatoval és az intézeti gyogyszertar
vezetbjevel egyeztetve végzi,

Az intézmény szamviteli, kényvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és
bizonylati rendjének a jovahagyasa.

A humanpolitikai tevekenység iranyitasa és koordinalasa.

Az intézmény "kézé nseégszolgalati” (PR) tevekenységének a feligyelete. Az
intézmeény mikoédésére vonatkozd lakossagi bejelentések valamint az
egeszséglgyi szolgaltatasait igénybe vevé betegek véleményének a
tanulmanyozésa és értékelése.

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszok, feljelentések
kivizsgalasanak megszervezése, a kivizsgalas eredmeényének értékelése és
a megfelel6 valasziépés megtetele szakemberek (jo gasz, igazsagigyi orvos
szakértd, ovos-specialista)  segitségével, Az eligras leirasat a
Panaszkivizsgalasi Szabdlyzat tartalmazza.

Az Etikai Bizottsag &ltal jévahagyott orvos-bioldgiai kutatasok és kisérletek
engedelyezése, jlletve a ayogyszerkiprobalasckra vonatkozd szerzddések
megkodtése.

Az intézmény szakmai és gazdasagi mutatéinak a figyelemmel kisérése a
mikodes  hatékonysaganak elemzeése, és az ehhez kapcsolodo
intézkedések meghozatala.

A helyileg indokolt belsé mindséglgyi szabalyzatok elkészittetése Magyar
Egészségiigyi Ellatasi Standardok (MEES) iranyelvek alapjan, és azok
jovahagyasa. A szabalyzatok betartasanak ellendriztetése. Az adatok
elemzése alapjan a sziikséges intézkedések megtétele.

Munkaltatéi jogkér gyakorlasa

Az intézmény teriiletén a foigazgaté kizardlagos eldzetes engedélyéhez
kotétt az kbzalkalmazotti, vagy vallalkozdi munkakérok lervezése,
szervezeése, betdltése, megsziintetése, a munkakérok atszervezése.
Munkaltatoi jogkér gyakorlasa

Az orvostudomanyi egyetemekkel valo kapcsolattartas.

Az intézményi szakmai fejlesztési tery elkeszitésének, a kérhazi
mindségligyi rendszer kiepitésének, a tanisitas elokészitésének, és a
minésegfejlesztés folyamatos fenntarta sanak iranyits

Az osztélyvezetd féorvosok és a kozvetlen féigazgaté ala tartozé vezetd
allastak tekintetében a fegyelmi tanacs elnoke.

Az intézményben miikodé munkabizottsagok tevekenységének a
felligyelete.

Az intézmény egészére vonatkozd intezkedések meghozatala,

Az intézmény képviseleti jogkorének az eliatisa.

Katasztréfavédelemi tervek elkészittetése és az ezzel kapcsolatos feladatok
iranyitasa

Az adatvédeimi szabalyzat betartdsanak ellendrzése, és az adatvédelmi
biztos munkajanak iranyitasa.
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Hataskor-jogkor:

. A Polgari Torvénykonyvben és a hatdlyos pénziigyi jogszabalyokban
meghatarozott  képviseleti, kotelezettségvallalasi  jogkor  ellatasa,
egyszemélyi felelés vezetokent. Munkaltatéi jogkér gyakorlasa, egyszemeélyi
felelés vezetéként a feladatkorével meghatarozott kbzalkalmazotti kor
vonatkozasaban.

Az intézmény képviseletében alairasi joga van.

Ellenérzési és beszamoltatasi joga van az intézmény egésze teriileten.
Feladatkdrébe tartozé kérdések kapcsan az intézmeny egészére kiterjedd
utasitasi joggal rendelkezik.

A koltségvetési és  feldjitasi- fejlesztési  korre vonatkozo
kitelezettségvallalas és utalvanyozas szabalyozasa.

A jovahagyott koltségvetési tervben nem szerepld kotelezettsegvallalas, a
forras megjelolesével.

Felelos:

Az intézmény Alapitd Okirataban meghatarozott  tevékenységek
megvalosulasaért.

A kérhaz rendeltetésszerl milkddteteséert.

A hataskérébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Az intézmény iranyitasa, vezetése kapcsan hozott intézkedések, belsd
utasitasok meghozatalaért és azok betartatasaért.

Az intézmény milkédésére vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok betartasaért,
betartatasaért, a torvényesseég biztositasaért.

A munkaltatol intézkedések jogszeriisegéert, a rendelkezésre allé berkeret
betartasaért.

Helyettesités rendje:

Helyettesitendo Helyettes

szemeély tavollét, akadalyoztatas esetén | betdltetlen allas eseten
Féigazgatd orvos- igazgato orvos- igazgato
 Gazdasagi igazgaté | fokonyvelo fokonyveld

Qrvos- igazgato orvos- igazgato helyettes orvos- igazgato helyettes
| Apolasi igazgato apolasi igazgato helyettes apolasi igazgato helyettes

Orvos- igazgaté, a figazgato altalanos helyettese:

A féigazgatd helyettesitéset tavolléte, akadalyoztatasa, tovabba a fdigazgatoi tisztseg
barmely okbdl torténd ideiglenes betsitetlensége esetén az orvos-igazgaté latja el. Az
intézmény szakmai tevékenysege vonatkozasaban latia el a hataskorébe utalt
feladatokat.

A vezetdi megbizasat a féigazgatd adja, es valamennyi munkaltatéi jogkort felette a
féigazgaté, mint egyszemelyi felelOs vezetd gyakorolja,

Részt vesz a Gyogyszerterapias Bizottsag munkajéban, valamint tagja tobb
bizottsagnak (Tudomanyos Tanacs, Etikai Bizottsag).

16



KOMLOI EGESZSEGCENTRUM,
BANYASZATI UTOKEZELG £5 EUELI SZANATORIUM (m —
EGESZSEGUGY ! KOZPONT 1‘ '1
11l
=

- H-7300 KOMLO, MAIALIS TER 1,
FAX: (36 72) 482 045 5

TEL: (36 72) 582 340

Orvos-igazgato feladatai

A fdigazgato helyettese az Avr. 13, § (1) bekezdés g) pontjaban foglalt minden esetben

(tavoliét, akadalyoztatas, betdltetlenség).

. A fdigazgato kozvetlen iranyitasa mellett az intézmeényben nyujtott orvosi és
intézeti gyogyszerészi tevekenység feliigyelete és a tevekenységek
osszehangolasa, ennek keretében:

o egészséglgyi dokumentacié vezetesének szabalyszerliségének
biztositasa, valamint felligyelete
o Ugyeleti tevékenység biztositasa és felligyelete
o betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése
o Dbetegek altal bejelentett panaszok Kivizsgalasa
o betegjogi képviselsvel valg kapcsolattartas
© egeészséglgyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése
o azintézmény higiénés rendjenek biztositasa és felligyelete
© a hazirend rendelkezéseinek vegrehajtasanak ellenérzése
A foigazgato képviselete azokban a testlletekben, ahova &t delegalja.
Minden felruhdzott és atruhazott jogkérben a féigazgats helyett és
nevében jar el
Az egészségiigyrdl szélo torvény kérhazra harulé feladatainak a
kidolgozasaban vals részvétel, a torvény betartasanak és végrehajtasanak
ellendrzése.
A Gybgyszerterapias Bizottsag munkajaban valo reszvétel,
Részvétel az Intézmeényi Etika Bizottsag, és az Intézményi Tudomanyos
Tanacs munkajaban
Az Intézmeényi mindségfejlesztési rendszerének Kidolgozasaban valg
részvetel.
A diagnosztikai- és terapias osztalyok, reszlegek, az ambulanciak,
szakrendelések és gondozok, egyuttmiikédésének koordinalasa, az ehhez
kapcsolodd miikédési Szabalyzatok (ligyeleti, készenléti szolgalat miikadési
rendje, konziliumok adésanak mikodesi rendje, vizsgalat kérések rendje,
gyogyszerigénylés rendje, leletkdzlés rendje, stb.) veégrehajtasanak
ellendrzése.
Az  orvos-szakmai tevekenység mutatéinak figyelemmel kisérése,
feldolgozasa és érté kelése, az orvos-szakmai tevéke nyseg hatékonysaganak
az elemzése, javasiatiétel a szikseges intézkedések meghozatala.
Az intézmény feladatellatashoz szukséges kapacitasanak (aktiv- és kronikus
agyak szama, szakorvosi 6rak szama) meghatarozésihoz szikseéges
elemzések elvegzése. A kapacitasokra vonatkozd javaslattétel, és a kapacitas
lekotési tevékenységben valo reszvétel,
Az intézmény szakmai (szemelyi- és targyi) minimum feltételeinek
figyelemmel kisérése.
Az intézmény mikédési teriiletén 16 lakossag megbetegedési viszonyainak
tanulmanyozéasa, és az erre vonatkozo statisztikai adatok, egyeb informacidk
feldolgozasa és értékelése.
Az orvosi tevékenységre vonatkozé szakmai iranyelvek érvényesiilésének
figyelemmel kisérése, a bizonyitékokon alapulé orvoslas alapelveinek
figyelembevételével, Az orvos- szakmai kérdésekben a MOK illetékes
szerveivel vald rendszere kapcsolattartas,
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Az orvosi kar tekintetében a fegyelmi tanacs elndke.

Részt vesz a Kkorhaz humanpolitikdjanak és humanstratégiajanak
kialakitasaban és megvalositasaban,

Az osztalyvezetd féorvosi palyazatok véleményezésére |étrehozott ad hoc
bizottsag elnoki teenddinek ellatasa.

Az orvostovabbképzés, szakorvoskepzes felugyelete, valamint az
egészségugyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa, feliigyelete

A szervezeti és mikodési szabalyzat és egyeb intézményi szabalyzatok
orvos-szakmai vonatkozast részeinek elkészitése.

Az orvosi-egészségligyi tevékenysegre vonatkozé jogszabalyi elbirasok
figyelemmel kisérése

Egyuttmiikodes az orvos-igazgatd helyettessel, az apolasi és gazdasagi
igazgatoval.

Hataskor-jogkor:

. A fbigazgatot tavollétében helyettesiti keépviseleti, utasitasi hataskorében.
A Gyogyszerterapiés Bizottsag munkajanak segitése. Az Intézmenyben
folyd hatasos és hatékony gyogyszer terapia biztositasa, (egyeztetve a
fogydgyszerésszel, a bizottsag tagjaival és a gazdasagi igazgatoval).

Az Intézmeényi Etikai Bizottsag munkajaban valo részvetel.

A feladatkorebe utalt kérdésekben alairasi és utasitasi jogkore van.

Az intézmény egész terlletén orvos-szakmai vonatkozasban ellendrzési és
beszamoltatasi joga van.

A féigazgato altal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kerdesekben a
féigazgatd képviseletében jar el.

Felelos:

A foigazgatot tavolleteben, akadalyoztatasa, illetve a pozicio
betdltetlensége esetén képviseli.

Az intézetben folyd gyogyszeres terapia hatasos és hatékony
megvalosulasaert.

Az intézmény Alapitd Okiratdban meghatarozott tevékenységeinek
megvalosulasaert.

A hataskarébe utalt egyéb feladatok végrehajtasaert.

A hataskérébe utalt feladatok ellatasaért.

Az altala hozott intézkedésekért, belsd utasitasaiért.

Az intézmény orvos-szakmai tevékenységére vonatkozé hatalyos
jogszabalyok betartasaert, a térvényesség biztositasaert.

Az intézményben folyé orvos-szakmai munkaert.

Orvosigazgato-helyettes:

Az orvos-igazgatd helyettesitéset tavolléte, akadalyoziatdsa, tovabba az orvos-
igazgat6i tisztség barmely okbol torténd ideiglenes betditetlensége esetén az orvos-
igazgat6 helyettes latja el.

Részt vesz az intézet stratégiai tervének kialakitasaban, a teljesitmény dokumentacio
ellendrzésében, fejlesztésében, az intezet teljesitményadatainak elemzésében.
Megbizasat a féigazgaté adja.
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Az orvosigazgatd-helyettes feladatai:

Az orvos igazgatot tavollétében teljes hatas- és jogkérrel helyettesiti,

Az éves koltségvetesi, felujitasi-beruhazasi tervek elékészitésében az
orvos-szakmai teriilet képviseletében vald részvétel.

A fekvé-és jardbeteg ellatas teljesitménydokumentaciojat ellenérzi Gj
szabalyozok bevezetése esetén a gyors alkalmazkodas feltételeit (a
szabalyok megismerése és az illetékesekkel vald ismertetese) megteremti.
Részt vesz az intézmenyi minoségfejlesztési rendszer kiépitésében, annak
folyamatos fenntartdsdban. Ellenérzi a szakmai osztalyok ilyen iranyu
tevékenységét. Részt vesz a kérhaz informacios és dokumentacios
rendszerének kialakitasaban, ellenérzésében.

Reészt vesz a lakossag és a betegek kérhazrél alkotott vélemenyének
értekelésében (betegelégedettségi vizsgalatok).

Részt vesz az orvos-egeszseglgyi jogszabdlyok és utasitdsok
veégrehaijtasanak ellendrzésében.

Apolasi igazgaté:

Feladata a féigazgaté kozvetlen ira nyitasa mellett, az intézményben foly6 betegapolasi
tevekenység feligyelete és tevekenysegének tsszehangolésa.

Tagja az |gazgaté Tandcsnak, a Fénévéri Ertekezletnek. Vezetsi megbizasat a
foigazgatd adja. A munkakér betsitése palyazat Gtjan tdrténik, a betdltéshez
szlikseges képesitéseket miniszteri rendelet irja el6.

Apolasi igazgaté feladatai:

- A foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett az intezmeny altal nydjtott apolasi
tevekenység felligyelete, a tevékenységek Osszehangolasa
A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kézremiikodés
az intézményben apoldi és egyéb egeszsegugyi szakdolgozoi munkakérben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és
fellgyelete
A betegellatd osztalyok, a diagnosztikai és terdpias egységek, illetve a
jarobeteg-ellato részlegek szakdolgozoi altal végzett munka koordinalasa, a
szervezeti egyseégek iranyitasa és ellenérzése.
Az apolasi dokumentacio egyseges elveinek kidolgozasa, és a
dokumentacit vezetésének ellendrzése.
A hatélyos jogszabalyok és intézmeényi szabalyzatok szakdolgozokra
vonatkozd eldirasainak vegrehajtasarol  vald gondoskodas, ezek
ervenyesiilésének az ellenérzése,
Az éves koltségvetési, felljitasi-beruhazasi tervek elbkészitésében az
apolasi tevekenység képviseletében valo részvétel.
Az apolasi terileten foglalkoztatott szakd olgozokra és kisegits személyzetre
vonatkozé humanpolitikai tevékenység iranyitasa. Az osztalyok féndvérei
altal végzett apolasszervezési tevekenység iranyitasa, ellenérzése.
A betegjogok érvényesiilésével és a betegadatok védelmével kapcsolatos
feladatok elvégzése az apolas teriiletén. A betegjogi képviselével valg
kapcsolattartas. Az intézmény hazirendjének és betegtajékoztatd apolasi
tevékenységére vonatkozé rendelkezéseinek az elkészitésében vald
részvétel, a hazirend végrehajtasanak ellendrzése.
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A higiénés rend ellendrzése.

Végzi a szamdra eldirt Ugyviteli feladatokat. Elkésziti az elirt jelentéseket,
beszamolokat.

Apolasi szakmai programok, tervek készitése, illetve koordinalasa.

Az apolasi tevékenység terliletén folyé tudomanyos munka irdnyitasa.

Az intézményben foly6é egészségnevelési munkaban valo aktiv részvétel, a
betegellatd osztalyokon folyd egészségnevelési tevékenyseg ellenorzese.
A szakdolgozok és apolasi kisegité személyzet, 6nkentes segitok szakmai
munkajanak iranyitasa, rendszeres ellenérzése és értékelése.

Az apolasi teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak esetében a fegyelmi
tanacs elndke.

A betegapolasi tevékenység vonatkozaséban a mindsegfejlesztesi
tevékenység koordinalasa.

Az  intézmény  szakdolgozdi  Ugyeleti-készenléti  rendszerének
megszervezese es feligyelete.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és egyéb intézmenyi szabalyzat
apolasi terliletet érintd részeinek az elkészitése.

Féndveri Ertekezlet elnéke.

A féigazgatd megbizasa alapjan az intézmenyt képviseli.

Felulvizsgdlla és engedélyezi az egészséglgyl szakdolgozok
szabadsagolasi tervet,

Hataskor-jogkor:
- A feladatkorébe utalt kérdésekben alairasi és utasitasi jogkore van.
Az intézmény egész terlletén apolasi és szakdolgozdi tevékenység
vonatkozasaban ellentrzési és beszamoltatasi joga van.
Apolas szakmai kérdésekben a képviseleti jogkor gyakorlasa a foigazgato
utdlagos tajékoztatdsa mellett.

Felelds:

- Az altala kiadott utasitasokért, intézkedésekert.

- A hataskérébe utalt feladatok ellatasaért, az intézményben folyd dpolasi munka
szakmai szinvonalaért.

- Az intézményben folyé apolasi tevékenységre vonatkozo hatalyos jogszabalyok
betartasaert.

Apolasi igazgaté helyettes:

Az apolasi igazgatd helyettesitését tavolléte, akadalyoztatasa, tovabba az apolasi
igazgatoi tisziség barmely okbol torténd ideiglenes betdltetienseége eseten az apolasi
igazgato helyettes latja el.

Onélléan végzi a hataskorébe tartozé dolgozok:

- etikai magatartasuk figyelemmel kiséréset

- talmunkak és helyettesitések elrendelésél

- szabadsagok litemezését, engedélyezéset

. szabadsagolassal kapcsolatos panaszos ligyek kivizsgalasat
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Gazdasagi igazgaté:

A gazdasagi igazgaté az intezmeny gazdasagi, pénziigyl valamint intézmény
uzemeltetési tevékenységének iranyitasat latja el.

Az intezmeny miikodéséve| 6sszefiiggd gazdasagi, mlszaki és pénziigyi feladatok
tekintetében a korhaz féigazgatojanak helyettese. feladatait a féigazgatd kézvetlen
Iranyitasa és ellendrzése mellett [atja el.

A gazdasagi igazgatd felett a munkaltato jogkdr gyakorléja — a kinevezés vagy
megbizas és felmentés vagy a megbizas visszavonasa, illetve- kéltségvetési szery
eseteben, ha a vezettvel a Munka Térvenykényve vezetd allasy munkavallaléra
vonatkozd rendelkezései alkalmazasaval munkaviszonyt kell létesiteni- a
munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében az egészséglgyért
felelés miniszter, - az Eitv. 155. § (1) bekezdése e) pontja alapjan a gazdasagi
vezetOk tekintetében a dijazas megallapitasa az Allami Egeszségiigyi Ellatd
Kozpont féigazgatéjanak hataskorébe tartozik, - az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara az intézmény foigazgatoja jogosult,

A gazdasdgi igazgatot tavolléte, akadalyoztatasa, tovabba a gazdasagi igazgatoi
tisztség barmely okbdl térténd ideiglenes betdltetlensége esetén fékényveld
helyettesiti, aki megfelel az Avr. 55.§ (3) bekezdésben eldirt feltételeknek.

Gazdasagi igazgatoé feladata:

Az intézmeény gazdalkodésénak. valamint a gazdasagi ellatas szervezeti
egysegeinek iranyitasa.

Az intézmény gazdasagi-pénziigyi feladataira vonatkozé jogszabalyok
nyomon kovetése, azok eérvényesitésérdl vald gondoskedas és a
vegrehajtas ellentrzése.

Az intézmény kéltségvetési, beruhazasi-fejlesztési tervei elékeészitd
munkalatainak irdnyitasa az idevonatkozéd hatalyos jogszabalyok és
tervezesi eldirasok figyelembevételével.

Az intézmény kénywviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati
rendjének elkészittetése, valamint a vagyonveédelmi rendszer biztositasanak
megszervezése és iranyitasa.

A hatekony gazdalkodas elSsegitése érdekében a gazdalkodas
eredményeinek folyamatos elemzése, értékelés és a sziukséges
intézkedések meghozatala,

Az orvos-szakmai egységek gazdasag tevekenységéhez informacis-,
adatszolgdltatas, és iranymutatds adasa, illetve e tevékenység iranyitasa,
ellentrzése.

Az intézményben foly6 kontrolling tevékenység feliigyelete.

Az intézmény finanszirozasi szerzédésére vonatkozé elékészitd
munkalataiban vald részvétel.

Iranyitja az intézmeény anyag- és eszkézbeszerzési tevekenységét.

A munkavédelemmel, kérmyezetvédelemmel illetve thzvédelemmel
kapcsolatos feladatok végrehajtasanak irdnyitasa, tovabba a polgari
vedelem hataskérébe utalt feladatai vegrehajtasanak ellenérzése.
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Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata és egyéb
szabalyzatainak gazdasagi vonatkozas( részeinek az elkészittetese.

A gazdasagi-miiszaki ellatas teriiletén foglalkoztatott kézalkaimazottak
tekintetében a fegyelmi tanacs elndke,

A gazdasagi ellaté szervezet kozalkalmazottaira vonatkozo humanpolitikai
tevékenységben valo részvetel.

A féigazgatd kotelezettségvallalasdnak és utalvanyozasanak az
ellenjegyzése.

Egyuttm(ikbdés az orvos-igazgatéval és az apolasi igazgatoval. A
foigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézmeényt.

Részt vesz a karhaz mindségfejlesztési tevékenységének kialakitasaban.

Hataskor-jogkor:

Felelds:

Feladatkére ellatasa kapcsan belst utasitds meghozatala, elfogadtatasa (a
kérdés horderejének megfelelden: a foigazgatoval, az Intezmenyi Vezetoi
Testilettel, a fenntartoval.

Gazdasagi kérdésekben képviseleti jogkor gyakorldsa a fdigazgatoval
tortend egyeztetéssel.

Az intézmény gazdalkodasara eés uzemeltetésére vonatkozoan hozott
intezkedéseiert.

A hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

A gazdasdagi tevékenységre vonatkozd hatalyos jogszabalyok betartasaert,
betartatasaér, és a torvényesség biztositasaeért.

Az anyag-és eszkozbeszerzés, illetve beruhazéas sorén a kozbeszerzési
torvénynek megfeleld eljarasért.

A gazdasagi-miiszaki ellatas szervezeti egységeinek tevékenysegeert.
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IV. AZ INTEZMENY TESTULETEI MUNKABIZOTTSAGAI

A féigazgaté, mint egyszemelyi felelds vezetd tanacsadéi, véleményezési jogkdérrel
felruhazott testileteket, ad hoc bizottsagokat hozhat létre.

lgazgat6 Tanacs:

A féigazgaté kozvetlen tandcsads testiletekent miikéds javaslattételi, véleményezési
Jjogkorrel felruhazott testilet,

Az lgazgaté Tanacs Osszetétele:

Foigazgatd
Orvos-igazgatd
Orvos-igazgaté helyettes
Apolasi igazgaté
Gazdasagi igazgats

Feladata:

Az intézmény miikédéseével kapcsolatos operativ feladatok megtargyalasa.
Az intézmény gyogyité — megelézé orvosszakmai, apolasi és gazdasagi,
miszaki tevékenységének megszervezése, vezetése, iranyitasa,
osszehangolasa, vezetése

Az intézményi koltségvetés szakmai mutatinak és iranyszamainak
meghatarozasa, évkozi modositasa

Az intézmény mikddtetésére és fejlesztésére a finanszirozs szervektd!
kapott tamogatasok (alapitvany, palyazat, adomanyok) az adomanyozé
szandéka szerinti felhasznalasa, illetve annak biztositasa

Fenntartd és finanszirozo szervekhez kildott jelenségek, beszamolok
szovegének egyeztetése

Beszamolas a feladatkoriket érinté problemakrol, jogszabalyi valtozasokrol.

Az intézmény stratégiai tervének elkészitésében valé részvatel.

FeliigyelS Tanacs:

A Feliigyelé Tanacs Osszetétele:

Kozalkalmazotti Tanacs 4ltal delegalt intézmeényi kiildétt
Tarsadalmi Szervezetek altal delegalt tag
Fenntarté altal delegalt tag

Feladata:

- jogosult megismerni
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az egészségigyi szolgaltatds mikodesével, fenntartasaval, boévitésevel,
Atszervezésével kapcsolatos pénziigyl, gazdasagi adatokat, mutatokat,
beszamoldkat, valamint

az egészségligyi szolgaltatassal, annak mindségével kapcsolatos -
személyazonositasra alkalmatian - statisztikai adatokat;

kérdést intézhet a fekvébeteg-intézmény orvosszakmai vezetdjghez, aki 15
napon beliil tajékoztatast ad,

véleményt nyilvanithat, illetéleg javaslatot tehet minden olyan ugyben,
amelyet a fekvobeteg-intézmeny szervezeti és mikodési szabalyzata a
hataskdrébe utal.

lakossagi forumot tarthat,

kizvetiti a fevobeteg-intézmény orvosszakmai vezettje fele az
egészségligyi szolgaltatas igénybe vevdjének az egészseglgyi
szolgaltatasokra vonatkozo kezdeményezéseit,

figyelemmel kiséri a fekvébeteg-intézmény szervezeti és mikodesi
szabalyzataban, valamint hazirendjében foglaltak érvényesiileset.

Kézalkalmazotti Tanacs:

A Kozalkalmazotti Tanacs Osszetétele:

kézalkalmazottak altal valasztott tagok

Feladata:

a kizalkalmazotti tanacs jogosultsagainak gyakorlasaval osszefliggésben
jogosult a munkaltaté nyilvantartasaiba betekinteni.

a kbzalkalmazotti tanacs a munkaltatotol minden glyan kerdesben
tajekoztatast kérhet, amely a kazalkalmazottaknak a koézalkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefliggd gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatos.
Egyittdéntési jog llleti meg:

_a kollektiv szerzédésben meghatarozott joleti celd pénzeszkozok
falhasznalasa, illetve az ilyen jellegli intézmények &s ingatlanok
hasznositasa tekintetében;

. a kozalkalmazotti tanacs valasztasanak, illetve miiktdésének indokolt és

szilkséges kéltségeivel kapcsolatban;
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- a kozalkalmazotti szabalyzat elfogadasarél.

- Egyetértési jogi illeti meg: a kozalkalmazotti tanacs tagjainak munkajogi
védelmével kapcsolatosan.
- Véleményezi:
© a gazdalkodasbol szarmazo bevétel felhasznaldsanak tervezetét
© a belsd szabalyzat tervezetét
© a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatsi intézkedes
tervezetét
o a korengedmeényes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességii
kozalkalmazottak rehabilitaciojara vonatkozd elkepzeléseket
o a kozalkalmazottak képzésével 6sszefiiggd terveket
o a munkaltatdo munkarendjének kialakitasat
o az eves szabadsagolasi tervet

FGorvosi Ertekeziet / Szakmai vezets testiilet értekezlete:
A féigazgaté tanacsado testiilete, egyben a szakmai vezetd testilet.

Az értekezlet Gsszetétele:
Moderator: orvos-igazgaté
Tagjai:

Fdigazgatd

Orvos-igazgato helyettes
Apolasi igazgato
Gazdasagi igazgato
Osztalyvezeté féorvosok
Intezmeényi fégydgyszerész
Beteginformatikai vezeté

A feladatkore:

Az osztalyokon foly6 orvos-szakmai, dokumentaciés munka értékelése.

Az osztalyok és az intézmény gazdasagi mikodésének elemzése
(betegforgalmi adatok, gyégyszerellatasi helyzet, készletfelhasznalds)

Az orvos-szakmai, &polasi és gazdalkodassal kapcsolatos szervezeti,
mukdédesi problémak megbeszélése.

A Foorvosi Ertekezlet sziikség szerint, de legalabb kéthetente llésezik,
Uleseirdl emlékeztetd készil
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A gyogyintézetek miikodési rendjérdl, illetve szakmai vezett testuleterdl szolo
43/2003. (VI11.29.) ESzCsM rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontjaban leirtak alapjan az
intézmény a mikodési engedélyében szerepld egészségugyi szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészséglgyi szolgaltatd kozremilkodeéset veheti igénybe erre
iranyuld szerzédés alapjan. Ha az egészségligyl szolgaltato az altala nyujtott
szolgaltatasok egy részét mas egészsegligyi szolgaltatoval kotoit szerzddes alapjan,
annak kézremiikddésével nylijtja a betegnek, az egészségligyi szolgaltatas nyljtasara
jogosité mikodési engedély kiadasa iranti kérelemben fel kell tiintetni a kézremiikodd
egészségligyi szolgaltatod altal teljesitendd szolgaltatasokat.

Ha az egészségiigyi szolgaltatd a kérelemben feltiintetett szolgaltatasok nyujtasahoz
erre vonatkozo szerzédés alapjan masik, az adott szakmara mar mikédesi engedellyel
rendelkezd egészségiigyi szolgaltatd kozremikodését kivanja igénybe venni, az
egészségiigyi hatésag a kozremiikodonél is ellendrizheti, hogy az egészsegugyi
szolgaltaté megfelel-e az engedélyezési kérelemben megjeldlt egészségigyi
szakmara vonatkozd személyi, targyi és kozegészséglgyi eldirasoknak, az
egészségiigyi szolgaltatas nyljtasahoz sziikséges helyisegek megfelelnek-e az
épitesiigyi szakmai és kozegeszségugyi eldirasoknak, az egészseglgyi szolgaltato
rendelkezik-e8 a szolgaltatasok nyuljtasdhoz szikséges egyéb hozzajarulasokkal,
engedélyekkel, tovabba vizsgalja, hogy a kézrem(kodd bevonasa nem veszélyezteti-
e az egészséglgyi szolgaltatas folyamatossagat, biztonsagat, szinvonalat.

A szerzédéskotés feltétele, hogy a kozremiikodd egészségligyi szolgaltaté az adott
szolgaltatashoz sziikséges targyi és [ vagy szemeélyi feltételek biztosithatoak.

A kézremiiktdd és a kozremiikadot igénybe vevl koteles a hatalyos jogszabalyoknak
és intézeti normak szerint, tovabba a megkotott szerzbdés alapjan eljami. A
kézremiikodd intézményen bellili mikodésére a megkotott szerzédésben rogzitettek
az iranyaddéak.

Valamennyi intézményi kozalkalmazott és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozo szakterlletén és kompetenciajan belll kételes egylttmiikédni az intézmeny
belst szabalyzataiban rogzitettek szerint.

Fénévéri Ertekezlet:
Az apolasi igazgato tanacsado testilete.

A Testiilet 6sszetétele:
Elndke: apolasi igazgato
Tagjai:
Osztalyvezetd fondverek
Vezett asszisztensek
Meghivottként: féigazgatd
gazdasagi igazgatd
értekezlet témajaban érintett meghivottak

A Fénéveéri Ertekezlet hataskére:

Az apolasfejlesztési tervek apolasszakmai vélemenyezese.
A szakdolgozoi hierarchia, és a karrierit épitésének véleményezése.
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Az SZMSZ, illetve egyeb szabalyzatok apoldsszakmai vonatkozasainak
véleményezése,

Az apolas szakma kévetelményrendszerének meghatarozasa,
érvenyesiilésének értékelése.

A minéségbiztositasi rendszer dpolasszakmai véleményezése.

A FGnbvéri Ertekezlet sajat (igyrendje alapjan végzi a munkajat. Uléseirs|
emlékeztetd készil,

Az Fénévéri Ertekezlet feladatkére:

Az osztalyok apolasi, diagnosztikai és egyéh tevékenységének az
osztalyvezeto apolok és vezetd asszisztensek altal leadott beszamolok
meqvitatasa.

A kérhaz apolasszakmai kévetelmény rendszerének megtargyalasa,
értékelése.

A kérhaz minéségbiztositasanak apolasszakmai szempontbél t6rténs
ertékelése.

A testiilet elé terjesztett témakérok megtargyalasa.

Az apolasetikai helyzet eértékelése, az Intézeti Etikai Bizottsag
szakdolgozéi tagjainak beszamolgja alapjan.

Munkabizottsagok:

Intézményi Minéségiigyi Bizottsag:

A foigazgatd tanacsado testllete, amely javasiattételi, velemeényezési jogkérrel
rendelkezik,

A tanics Osszetétele:

Elndke: a féigazgats
Titkara: a minéségfejlesztési csoport munkatarsa.
Tagjai:
©  Orvos-igazgaté

orvos-igazgaté helyettes

gazdasdgi igazgatd

apolasi igazgato

a mindségfejlesztési csoport munkatarsai

A tanacs feladata:

A tanacs alapveté feladata a kérhdz magas szinvonali betegellatasanak
megvalositasa érdekében kiilénbazd mindsegbiztositasi rendszerek,
eljarasok, dokumentaciok kidolgozasanak szervezese, fellgyelete, Az
intézet tandisitasra val felkészitése.

Minbsegbiztositashoz kapcsolods standardok és indikatorok kidolgozasa, a
gyogyités, apolas, hotelellatas, a gazdalkodas és a hattér szolgaltatasok
terlletére.

A standardok betartasanak ellendrzése, az indikatorok értékelése.
Betegelégedettsegi vizsgalatok végzése,

Minéségbiztositasi képzések és tovabbképzések szervezeése.
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MinGségellendrzési modszerek kidolgozasa.

Infekciékontroll és Antibiotikum Bizottsag:

Az Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag a fdigazgato szakmai tanacsado
testiilete, amely javaslattételi, véleményezesi jogkorrel rendelkezik.

A bizottsag sszetétele:

Elndke: orvos-igazgato
Titkara: higiénikus
Tagjai: apolasi igazgato, osztalyvezetd féorvosok, fogydgyszerész
A bizottsag feladata:

meghatarozza az intézmenyi infekciékontroll stratégiat és ertekeli az
elvégzett feladatokat.

A bizottsag havonta ilésezik, ssszehivasardl az elnok gondoskodik. Az
lilésekrél emlékeztetd készill, amelybdl egy példanyt a féigazgatonak, egy
példanyt az irattarba kel eljuttatni.

Intézményi Gyégyszerterapias Bizottsag:

Az Intézményi Gyogyszerterapias Bizottsag a féigazgatd tanacsado testilete,
amely javaslattételi, véleményezesi jogkorrel rendelkezik.

A bizottsag osszetétele:

Elntke: foigazgato
Titkara: a fégyogyszeresz
Tagiai: osztalyvezetd féorvosok.

A bizottsag feladata:

A korszerii, gazdasagos gyogyszerterapias eljarasok intézményben tortend
érvényesitésének az elbsegitese.

Javaslattétel a felhasznald osztalyok éves gyogyszerkereteinek
meghatarozasara és a felhasznalasok figyelemmel kisérése.

A betegdokumentaci6 elemzése és értékelese alapjan figyelemmel kisérni
az intézményben folyd  gyogyszerterapias tevékenységet  és
gyogyszerfelhasznalast.

Az elemzések alapjan esetlegesen felmerild problémak megoldasara
javaslattétel.

Az év végi dsszefoglald kimutatasok alapjan a gyogyszergazdalkodas
elemzese.

A gyogyszer-alaplistak kialakitasa.
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A gyogyszerek rendelésére es kiadasara vonatkoz rendelkezések
betartasanak ellenérzése.

A bizottsag véleményez minden gyogyszerterapiaval kapcsolatos intézeti
szakmai iranyelvet.

A bizottsag évente legalabb kétszer, szlkség szerint tobbszor llésezik. Az

ulesekrdl emlékeztets keszil, amelybdl egy példanyt a féigazgatonak, egy
peldanyt az irattarba kell eljuttatni.

Intézményi Etikai Bizottsag:

Osszetétele:

Elndke: a féigazgato aitalanos helyettese, az orvos igazgatd
Az efikai bizottsag az 4ltala meghatarozott ligyrendnek megfeleléen miikadik. A

Az intézményi Etikai Bizottsag feladata:

A korhazon beliil a betegellatds kérében felmerils etikai (igyekben
allasfoglalas.

A betegjogok érvényesitésében valo kdézremiikéidés és a betegek jogainak
serelmére elkdvetett cselekményekben etikai allasfoglalas.

A beteg a korhazi Panaszkivizsgalasi eljarasi renden tl a korhazi etikai
bizottsaghoz is fordulhat panaszaival.

A betegjogokat, vagy egyeb etikai kérdéseket érints kérhazi belsd
szabalyzatokat vélem ényezi.

A féigazgaté altal a bizottsaghoz intézett etikai problémakban allast foglal.
A  bizottsag allasfoglalasat az intezetvezetéshez eliuttatia, aki azt
nyilvantartja, és kihirdeti.

A bizottsag megalkotja sajat Ugyrendjét (az (lés 0sszehivasa,
hatarozathozatal, legyzékényv, nyilvantartas, megbizas megsziinése, tag
visszahivasa stb.),

Az Intézményi Etikai Bizottsag hataskére:
Az Intézmény Etikai szabalyzata részletesen tartalmazza.

Transzflziés Bizottsag:

A bizottsag osszetétele:

Elndke: transzflziolégia vezets féorvosa

Tagjai: orvos- igazgato, osztalyvezets foorvosok, OVSZ altal kijelolt szakorvos,
osztalyos transzflzié felelés orvos
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A bizottsag feladata:

szakmai ellentrzd és tanacsadd testilet, amely folyamatosan figyell a
fekvébeteg osztalyokon folyo transzfizios tevékenyseget:

a transzflizié indoklasat

transzfizios folyamatot

betegtajékoztatast

beleegyezé nyilatkozatok kitolteset

agy melletti vércsoport meghatarozast

keresztprobat, bioldgia probat

transzfazio alatti és utani megfigyelést

dokumentacios kotelezettségek

transzfazios szévédményeket és annak kezelesét

A vérkészitmények felhasznalasa soran bekovetkezett sulyos koros
eseményeket és szévodmenyeket azonnal, valamint a készitményekkel
kapesolatos felhasznaloi tapasztalatokat negyedévente irasban jelenti.

Dooco00o o0

Elelmezési Munkacsoport:

A munkacsoport dsszetétele:

Elndke: féigazgato

Titkara: dietetikus

Tagjai: osztalyvezetd fGorvosok  dietetikus, diabetolégus szakorvos,
diabetologiai szakasszisztensek

A munkacsoport feladata:

gtlap bsszeallitasa, véleményezése
diétas ételek és receptirajanak kialakitasa
NEBIH-hel torténd kapcsolattartas

Ad hoc bizottsagok:

A f6igazgaté munkajanak ellatasa soran felmeriilé a kbzbeszerzési értékhatart
meghaladé intézményi beszerzések lebonyolitasara, feladatok elbkeszitésere
ad hoc bizottsagokat hozhat létre.

Az ad hoc bizottsag tagjait a f8igazgato jeloli ki, és a kijeloléssel egyidejiileg
hatarozza meg a bizottsag feladatkoret es hataskorét.

Ad hoc bizottsagként miikodik az osztalyvezetd féorvosi-, féigazgatd helyettesi-
. orvos-igazgatdi, apolasi igazgatoi palyazatok véleményezésére létrehozott
bizottsag.

A bizottsag elnbke az orvos-igazgato, Allandd tagja az Intézményi Orvosi
Kamara és az Intézményi Kozalkalmazotti Tanacs képviselbje. Tovabbi tagjait
esetenként a foigazgatd jeldli ki,

A bizottsag, véleményezési, javaslattételi jogkorrel felruhazott testilet.
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Belsé ellenérzés:

Az intézménynél a belsd ellendrzéssel megbizott megbizasi szerzédés keretében
Veégzi a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsg ellendrzésérd!
§20/6 370/2071. (X1l. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 21. §-26 §-ban (belsé ellenér feladat-,
hatas-, jog- és felelésségi kérét szabalyozza) foglaltaknak megfelelten.

Feladata:

* Megbizolt a Megbizénal a 370/2011. korm. rendelet szerint végzi el a belss
ellendrzesi feladatokat, szem elstt tartva a szervezel Belsd ellendrzési
kezikényvét és egyéb belss utasitasait.

° Megbizé aital jovahagyott éves bels6é ellendrzési munkatery alapjan a
szerzédes hatalya alatt elfogadott éves tery kerlil megvalésitasra havonta egy
belsé ellendri nap keretében.

* Megszervezi és lebonyolitia az elvégzett ellendrzések targyaban az adott
ellendrzés altal érintettek, valamint a Megbizd vezetsje &ltal erre kijelolt
személyek részvételével tartando realizalt targyalasokat, megbeszéléseket.

* Az elvégzett ellendrzések targyaban - a javasolt intezkedések, valamint azok
eredménye kontrolljanak biztositdsa érdekében — lefolytatia a sziikséges
utdellenérzéseket.

* Rendelkezésre 4l a feliigyeleti szervek 4ital tartott helyszini auditokon,
ellendrzeseken, azokat szemelyes megjelenésével segiti.
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V. INTEZMENYI IGAZGATASI SZABALYOK

Az intézményi képviselet:

Az intézményi képviselete alatt minden olyan fellépest, cselekvést és miikodést ertink,
amely az intézmény nevében térténik. Sziikebb értelemben az intézmény képviselete
alatt az intézmény nevében torténd intézményen Kivili személyekkel, szervekkel és
egységekkel kapcsolatos fellépést kell tekinteni, melynek révén az intézmény jogokat
szerezhet vagy kotelezettségeket vallaihat.

Az intézmény képviseletének formai:

személyes képviselet
irasos formajli képviselet
testilleti képviselet

Intézmeényi képviseleti jog:

Az intézményt egyszemélyben barmilyen intézményen belili vagy kiilsé szerv,
személy elbtt teljes joggal az intézmény féigazgatoja kepviseli.

Az intézményi képviseleti jog gyakoriasa:

Az intézményi képviseleti jogot az alabbiak betartasaval kell gyakorolni:

. Az intézményt csak azokban a kérdésekben lehet képviselni, amelyekre a
képviseletben fellépd szemely felhatalmazast kap.
A felhatalmazas targyat nem képezd kérdések targyalasaba nem szabad
bocsatkozni (példdul a hataskérébe nem tartozd kérdésekben nyilatkozni,
felvilagositast adni, kotelezettséget vallalni), azonban a kiils6 képviselo
véleményét meg kell hallgatni és azt soron kiviil az intézmenyi illetékessel,
kozolni kell.
Amennyiben az intézmény nevében egyszerre két vagy tobb képviseld
jelenik meg, abban az esetben az intézmény képviselete kildottség jelleget
vesz fel, és ha konkrét kérdésben maskepp nem intézkedtek, a kildottség
vezetdje és szonoka a szervezeli sema szerint magasabb beosztas( vezeto,
azonos beosztasok esetén a témafelelés vagy a koridés. A kildotiseg
kollektiven alakitja ki allaspontjat, a tanacskozason pedig a kuldottség tagjai
fejtik ki allaspontjaikat, de nem vitatkozhatnak egymassal a kiilst partner(ek)
el6tt. Amennyiben vita keletkezik, a kulsé partnerrel valo kézos tanacskozast
meg kell szakitani és az allaspontokat egyeztetni kell.
Amennyiben az intézmeény nevében olyan megallapodas torténik, amelynek
betartasa és teljesitése csak megallapodas utan kivetkezhet be, lehetoleg
kozos jegyzOkonyvet vagy feliegyzést kell késziteni és alaimi.
A jegyzokonyv, feliegyzes 1-1 példanyat at kell adni az intézmeny
vezetéjének, illetve a végrehajtasért kozvetle niil felelds vezetdnek.
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Amennyiben az Osszeférhetetlenség ezen esete bekdvetkezik, azt az
érintettnek az intézmeény vezetSsége felé kell azonnal bejelenteni. A
bejelentést kévetden a képviseleti joggal mas személyt kell megbizni. A
foigazgato kizértsdga esetén altalanos helyettese felé kell a bejelentést
megtenni, mely esetben a képviseleti jogot, az altaldnos helyettes altal az
intezmeény igazgatdibél Iétrehozott haromtagl testilet gyakorolja.
Amennyiben az Osszeférhetetlenségi ok bekdvetkeztérdl az érintett
bejelentést nem tesz, vagy azt késedelmesen teszi meg, vagy a
kizartsagarol valo tudomasszerzése ellenére a képviseleti jogkérbe tartozé
nyilatkozatot tesz, fegyelmi eljarast von maga utan.

Alairasi jog gyakorlasa:

Intézmeényi Ggyekben alairasi jog gyakorldsa csak hataskérdn belill torténhet.

Az intézmény egész feriletén, barmilyen intézményi Ggyiratot a féigazgato
egyszemélyben ir ala.

Bankszamiak feletti rendelkezési jognal csekkek alairasanal a banki eldirasokat kell
alkalmazni, melynek aldirasahoz minden esetben két aldiras szlikséges. A
bankszamla feletti rendelkezési joggal a f6igazgaté bizza meg a meghatarozott
munkakort betolté dolgozokat. A megbizasokat a pénzintézeteknél be kell jelenteni,

Utalvanyozasi jog:

Utalvanyozas alatt az anyag és pénzjellegii kiadasok teljiesitésének ellenérzését kell
érteni.

Az utalvanyozasra jogosultak korét és az utalvanyozasi jog gyakorlasat a
Kételezetisegvallalasi Szabalyzat, Utalvanyozasi rend régziti.

Intézményi bélyegzé:
Az intézmenyi képviseletnél bélyegzét kell hasznalni.

A helyettesités szabalyai:

A helyettes megbizasat vagy atruhazott hataskor gyakorlasat nem adhatja at, illetve
tovabb sajat helyettesének. llyen esetben a jog gyakorldsa visszaszall arra a
dolgozora, aki hataskorét atruhazta, illetve annak masodik helyettesére, s csak a
hataskér birtokosa adhat mas dolgozénak megbizast, ruhédzhatja fel hataskérrel.

Ez értelemszerlien vonatkozik az ésszes tébbi beosztasra is. Kivételt képez, ha adott
kerdesben a féigazgatd, vagy a feliigyeleti szerv masképpen intézkedik.

A helyettesités tipusai:
Allando helyettes az a vezeté vagy dolgozé, aki a helyettesitendd vezetd
kinevezesére jogosult szervtél, személyté| irdsos helyettesi megbizast kapott.
Ideigienes helyettesités az, amikor a helyettesités meghatarozott idére,
eseményre vagy cselekvésre szol.
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Eseti helyettesites az, amikor az intéezmenyi dolgozo vagy vezeto egy konkret
esetben, mas nevében vagy mas helyett irasos vagy szdbeli megbizas alapjan
jar el.

Az :deug enes és allandé helyettesités szabélyai a kovetkezdk:
Az allandd helyettes joga, hogy az intézmeény szabalyainak megfelelden a
helyettesi feladatok ellatasaban a helyettesitett dolgozo jogait gyakorolja.
A helyettes kotelessége jol ismerni a helyettesitenddé személy elképzeléseit,
modszereit, illetve feladatait és azokat lelkiismeretesen, mindségben és
hataridoben lgy teljesiteni, ahogyan azt a helyettesitendd személy tenne.
A vezetd koteles helyettesét az intézet, szakteriilet vezetésébe bevonni,
tajékozottsdgat biztositani, hogy a helyettesi feladatait eredményesebben
lathassa el.

Munkakor atadasi és atvételi szabalyok:

A munkakor atvétele és atadasa alatt minden clyan cselekvest kell érteni, amikor akar
egy feladatot, akar egy munkakort egy intézmenyi delgozo ideiglenesen vagy allando
jelleggel atad mas dolgozonak.

A munkakor ideiglenes atadasa:

A munkakor ideiglenes atadasa a helyettesités vagy egyeb rendkiviili esetben
torténhet. ldeiglenes atadas irasba foglalasa nem szikséges kivéve, ha:
«a munkakdort atvevd vagy atado azt kifejezetten kéri,
a munkakor atadasa csak részben torténik,
a munkakdr atadasa értekmegdrzes atadasaval flugg dssze,
a munkakér atvétele specislis informaciékat, tudnivalékat és
kivetelmenyeket tamaszt

A munkakor végleges atadasa:

A munkakor végleges atadasa és atvétele alatt a személycsere, kilépés, athelyezés,

illetve Uj munkakor atvétele esetén torténhet.

A vezetbesere esetén a munkakér atadasa és atvetele a kovetkezdk szerint torténik:

- A munkakor atadasat munkahelyrdl torténd végleges kilépés elott kell

lebonyolitani.
Amennyiben kilépés eldtt nem all rendelkezésre olyan személy, aki a
munkakort véglegesen atveszi, abban az esetben a felettes dolgozo
ideiglenes jelleggel veszi at a munkakaort.
A munkakor atadasanal biztositani kell, hogy az atadas ne csak a folyo
Ugyekre, hanem a modszertani és szakmai elbirasokra, a technikai
segédletekre, a berendezésekre és eszkdzbkre is kiterjedjen.
A munkakor atadasa es atvétele irasban torténik, amelyet az atado és
atvevd a felettessel egyitt ir ala.
Az atado-atvevd irat végén rogziteni kell azt, hogy az atadé az iratban
foglaltakon tal minden felvilagositast és informaciot megadott-e, amelyet
az atvevd kért. Amennyiben ez nem tértént meg, azt is zaradékban
rogziteni kell.
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A beosztott dolgozék munkakor atadasa és atvétele:

A beosziott dolgozdk munkakér atadasa és atvétele jelentdsebb beosztasok esetén
irasban, rutinmunka esetén pedig szoban térténik.
Az atadas-atvétel szabalyai a kbvetkezék:
az atadas-atvételt irdsba kell foglaini, ha ez az értékek, vagyontargyak,
atadasaval jar egyutt.
az atadas-atvétel minden esetben a vezeté jeleniétében torténjék.
az atadas-atvételt Ggy kell lebonyolitani, hogy az atado dolgozd a
legfontosabb. rutinbeli szakmai tudnivalékat, munkakapcsolatokat is
ismertesse.
fuggetlenil attdl, hogy az atadas atvétel, irasban vagy széban tarténik,
az atadast es atvetelt dssze kell kapcsolni a munkakéri leiras atadasaval.
a munkakori leirast az atado-atvevé felettesének jova kell hagynia.

Vezetd beosztasi dolgozok munkakor atadasa, illetve atvétele:

A vezett beosztas( dolgozok személyében bealld valtozas esetén a kozvetlen
felettes vezetd, akaddlyoztatasa esetén helyettesének, valamint az intézet belsé
ellendrének, illetve megbizottjanak jelenlétében kell a munkakért atadni.

A munkakdr atadasardl jegyzbkdnyvet kell késziteni.

A jegyzokonyv egy példanyat irattarba kell elhelyezni, megérizni.

Intézményen beliili munkakapcsolatok, egyiittmiikddés:

Az egyes szervezeti egységek a feladatkoriikhoz tartozd, de mas szervezeti
egysegek feladatkoret is erintd kérdésekben, az érdekelt szervezeti egységek
bevonasaval kotelesek eljarni.
Az intézményen belil a feladatok végrehajtasa céljabél munkakapcsolatok jonnek
letre, amelyek tartalmat es jellegét a fuggelmi-fegyelmi viszonyok hatarozzak meg.
lgy a munkakapcsolatok, egyuttm(lkédés alapja lehet:

ala- és folérendeltség, szolgalati Ut

mellérendeltseg es

feladatbdl eredd.

Az intézményen beliili és intézményen kivili kapcsolattartast a Kapcsolattartdsi
Szabalyzat szabalyozza.

Ala- és folérendelt viszonyon alapulé munkakapcsolatok, szolgalati Gt:

Az ala- és folerendeltseégi viszonyon alapulé munkakapcsolatok szabalyait az
intezmeny Szervezeti Mlikodési Szabalyzata tartaimazza. llyen munkakapcsolat
mindenkor a vezetd és a beosztott leghatékonyabb feladat-végrehajtasat célozza.
A szolgalati t (ala- folérendeltségi viszonyok) betartasa minden dolgozéra nézve
a munkaval kapcsolatos kérdésekben kotelezd. Kivételt képez ez aldl az élet és
vagyonvedelem esete. A szolgalati Ot nem koti az intézmény igazgatoit.
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A mellérendeltségbdl eredé munkakapcsolat:

A mellerendeitsegen alapuldé munkakapcsolat kKiterjed az egy-egy szervezeti
egységen belll mikodé azonos és hasonld beosztast dolgozokra, de az
intézményen belluli mas gazdasagi tertleten mikédd, pl. hasonld beosztasban lévd
beosztott dolgozdkra és vezetokre is.
A mellérendeltségi viszony és az ezen alapuld munkakapcsolatok meérvado
szabalyai szintén az intézmény belsté eldirdasai. Ezen kiviil a mellérendeltek
munkakapcsolatait ala kell rendelni, és hozza kell igazitani az alabbi
alapkcvetelmenyeknek
a munkakapcsolatok legyenek szubjektiv indittatastol mentesek.
a munkakapcsolatokat az intézmenyen beliili munkanak és feladatoknak
kell alarendelni.
a munkakapcsolatok csak meghatarozott feladatok végrehajtasa
érdekeben johetnek létre, azon dolgozok kdzott, akik vagy kdzos munkat
végeznek, vagy pedig egyéni munkajuk elvegzéseben mas dolgozdkkal
valé Kkapcsolatra szorulnak (informacioszerzés, szakmai segitség,
kolcstnos tapasztalatcsere, stb.).
csak olyan munkakapcsolatok létesithetok, amelyek eredményeképpen
a munkakapcsolatba lepd dolgozdk egyltites munkateljesitménye
novekszik.

Feladatbdl eredé munkakapcsolatok:

A feladatb6l ered6 munkakapcsolatok a munkaban kolcsonos egyuttmikodési
viszonyok, amelyek a munkafolyamat és a feladat természetébdl erednek. llyen
peldaul az iktatd és kézbesitd, beszerzd es ertékesitd, atado és atvevd, jelentést
ado és jelentést kapd stb.

Az intézményen belll ilyen munkakapcsolatokat szintén a mellérendeltsegbdl eredd
munkakapcsolatok szabalyai szerint kell kialakitani, illetve a Szervezeti Mlkodési
Szabdlyzatban az egyes osztalyok (részlegek) jogallasa, feladatainal kell a
munkahelyi kapcsolatokat részletesen meghatarozni.

Osszeférhetetlenség:

Nem allhatnak egymassal a Szervezeti Mukodesi Szabalyzat szerint ala- és
folerendeltségi viszonyban lévé munkakdrben, kepviseleti vagy ellenérzo
pozicioban olyan személyek, akik kozott hozzatartozoi viszony 4all fenn.
Amennyiben az 0Osszeférhetetlenség esete bekovetkezik, azt az érintettek
szolgdlati felettesiiknek, az O érintettsége esetén masodik felettesiiknek kell
haladektalanul bejelenteni. Az oOsszeférhetetlenseg okat, annak feltarulasatol
szamitott 30 nap alatt a Munkaligy kodzremiliktdésével kell megszintetni.
Amennyiben az tsszeférhetetlensegi ok bekdvetkezeéserdl az erintett bejelentést
nem tesz, vagy késedelmesen teszi meg, fegyelmi eljarast von maga utan.
Hozzatartozonak kell tekinteni: a hazastars, az egyenes agi rokon, az
orokbefogadott, a mostoha- és neveltgyermek, az drokbefogadd-, a mostoha- és a
neveldszild, valamint a testvér az élettars, az egyenesagbeli rokon hazastarsa, a
jegyes, a hazastars egyenesagbeli rokona és testvére, valamint a testvér
hazastarsa személyeket.
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VI. ABETEGELLATO OSZTALYOK ALTALANOS MUKODESI
RENDJE

Az osztalyok miikédési rendje:

Az intézmeny szervezeti egysegeinek, osztalyainak tevékenységét az Egység Szintl
Mikodési Szabalyzatok (EMSZ) szabalyozzak. Az EMSZ-ot az egység vezetdje késziti
el és jovahagyasra a féigazgatonak, bemutatja.

A milkadeési rendet az egység minden dolgozdjaval meg kell ismertetni, és biztositani
kell, hogy barmikor hozzaférheté legyen. A miikodési rend egy példanyat irattarban
kell elhelyezni es megbrizni.

Tabb egység, osztaly munkajat, kapcsolatat, egylttmikddését érintd kérdéseket a
Mikodeési Szabalyzat és az egységek miikddési rendje szabalyozza.

Az nsztéiyﬂk egységek mikddési rendje szabalyozza kiilonésen:
az osztaly feladatait
a munkavégzés rendjét
az orvosi vizitek rendjét
a miszakok atvetelét, atadasat
a konziliumok rendjét
a betegek hozzatartozoinak tajékoztatasat
a specialis apolasi teenddket
a diagnosztikus miiveleteket
a terapias feladatok, gyogyszerelés szabalyait
a miiszeres vizsgalatok rendjét
a vizitek rendjét
a miiték miikodési rendjét
a jaro beteg ellatasra vonatkozé szabalyokat
a gyogyszer, gyogyaszati segédanyagok felhasznalasara vonatkozd
szabalyokat
az osztalyos adminisztracio rendjét, vezetett dokumentumokat
osztalyos higienevel kapcsolatos szabalyokat
a végzett egeészséglgyi felvilagositd tevékenységet
a kontrolling tevékenységet
a minoseégbiztositasi tevékenységet
a tudomanyos referalasok rendjét
az oktatasok képzések rendjét
humanpolitikaval valé kapcsolattartast
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Az egylttmiikodés soran szakvizsgalat kérése, szallitas igénylese és
gyogyszerrendelése csak irdsban - névvel ellatott beélyegzé hasznalataval - torténhet.

Szakmai felligyelet:

- A betegellatdé osztdlyok szakmai fellgyeletet az orvos-igazgato,
akadalyoztatasa esetén az orvos-igazgato altalanos helyettese gyakorolja.
- A fekvibeteg osztalyok kotelesek szorosan egylttmikddni, egymasnak
minden szilkséges segitséget megadni, az osztalyok kételesek mikodeési

rendjiket dsszehangolni.

Szakvizsgalatok:

- A kérisme megallapitasahoz, valamint a gyogykezelés eredmeényességének
értékeléséhez - a beteg allapotanak megfeleléen - igénybe kell venni a
betegellatd és kizponli diagnosztikus  osztalyok altal  vegzett
szakvizsgalatokat.

- A szakvizsgalat célzottan torténik. A vizsgalatra felkert osztallyal kdzolni kell
a kért vizsgdlat nemét, a feltételezett diagnozist, tovabba minden olyan
klinikai adatot, amely a szakvizsgalat elvégzésének hatékonysagat
biztositja, illetve eldseqiti.

- A szakvizsgdlatokat lehetdleg az intézménybe utalas eldtt a jarébeteg
ellatas keretében kell elvégezni, és azokat megismételni csak megfeleld
szakmai indokok alapjan szabad.

- Szakvizsgalatot csak orvos, és csak irasban kérhetl. Az osztalyos orvos a
vizsgalat eredmenyérdl lelet formajaban értesil. A beteg elékészitéserdl a
szakvizsgalatot kérd lap megfeleld kitéltésérdl az osztalyos orvos, a beteg
szilkség szerinti szallitasardl, kisérésérdl, a vizsgalaton valoé pontos
megjeleneserd| az osztalyos ndvér gondoskodik. A szakorvos altal kézoit
leletet a korlaphoz kell csatolni. A vizsgalat jellegétdl fliggben a
szakvizsgalatot végzé orvos a vizsgalati eredménnyel kapcsolatban
szakvéleményt is koteles kizolni.

- ElsGsorban a beteg - de a gazdasagossag erdekeben is kerulni kell minden
felesleges vizsgalatot.

- Az egészséglgyi szakdolgozék altal végezhetd vizsgalatok korét az
osztalyvezetd féorvos személyre szdld irasbeli megbizasban hatarozza
meg. A miikodési rendben tételesen fel kell sorolni az egeszsegigyi
szakdolgozok altal végezhetd vizsgalatokat. Az irasbeli megbizasok
kiadasaert az osztalyvezetd féorvos felel. A megbizas eldtt az osztalyvezetd
foorvos koteles meggydzédni a szakdolgozd szakmai és gyakorlati
felkeszlltsegerol.

Konzilium:

- A sulyos betegek - akiknek vizsgalatai, szakvizsgalatai soran, vagy
korlefolyasban problema jelentkezik, tovabba a nagy megterhelést jelentd
mitétre varé, valamin tudomanyos és tovabbképzési szempontbél jelentds
betegségben szenvedd betegek — rendszeres esetmegbeszéléseken
(konzultacio) kerliinek megtargyalasra. Az esetmegbeszelesekre az
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osztalyvezetd foorvos — a szakvizsgdlatot végzé osztalyok osztalyvezetd
féorvosanak javaslatait figyelembe véve jeloli ki a betegeket.

- Az osztalyos orvos gondoskodik arrdl, hogy az esetmegbeszélésen a
betegre vonatkozé minden korelbzmeény, vizsgalati, gydgykezelési adat a
résztvevd orvosok rendelkezésere alljon.

- Amennyiben a betegség megallapitasahoz, a célszeri gyogykezelés
megitéléséhez  bonyolult vagy tobbiranyG szakvizsgalat |latszik
szikségesnek, ennek elbirdlasa céljabdl az llletékes szakorvos
bevanasaval szaktanacskozast (konziliumot) kell tartani.

- A konziliumot az osztalyvezetd foorvos - tavollétében helyettese
kezdeményezi.

- Az osztalyvezett fiorvos a beteg, llletve kdzvetlen hozzatartozd kérelmére
is kezdemeényezhet konziliumot, ha a kérelmet indokoltnak tartja. Elutasitas
esetében a beteg, vagy hozzatartozoja kérelemmel fordulhat az intézet
orvos-igazgatojahoz.

- Ugyeleti id6szakban - sirgds esetben - konziliumot kezdeményezhet az
ugyeletvezetd orvos, vagy az igyeletes orvos is. Konziliumot javasolhat a
szakvizsgalatot végz6 osztaly orvos, vagy az osztalyvezeté féorvosa is.

- Az osztalyos orvos gondoskodik a beteg megfelelé elékészitésérsl,
felvilagositasarol, és biztositja, hogy a tanacskozason a betegre vonatkozd
minden korelézmenyi, vizsgalati, gydagykezelési adat a résztvevd orvosok
rendelkezésére alljon.

- A konziliumon a beteg osztalyos orvosa, az osztalyos orvos felettese, az
osztalyvezetd foorvos és a felkért - esetleg mas intézetbdl kért - szakorvos
van jelen, és a beteg vizsgalata alapjan, egyiittesen javaslatot tesznek a
beteggel kapcsolatos tovabbi teendokre (tovabbi szakvizsgalatokra,
gyogymadra, eljarasra).

- A tanacskozas eredmenyét - eltérés esetében a kiilonb6zo véleményeket is
- illetve a tanacskozas alapjan vegzett tovabbi szakvizsgalatok eredményét
(szakvélemeény) a kortorténetbe be kell jegyezni. Mindezeket figyelembe
veve az osztalyvezeté fOorvos dont a beteg tovabbi vizsgalatardl,
kezelésérdl.

- Egylttmilkbdés soradn szakvizsgalat kérése, szdllitds igénylése és
gyogyszer rendeleése csak irasban — névvel ellatott bélyegzé hasznalataval
— torténhet.

Osztalyvezetd féorvos:

- AZ osztalyvezetdo foorvosok vezetik a fekvébeteg ellaté osztalyokat,
részlegeiket, szakellatasukat, a diagnosztikai osztalyokat.

- Az osztalyvezetd foorvos kijeldlése alapjan foorvos vezeti az osztaly egy-
egy apolasi egységeét, részlegét, szakrendelését.

- Az osztalyvezetd féorvos felelts azért, hogy a reabizott szervezeti egység a
gyogyito-megel6z6 ellatast a rendelkezésre allo legkorszeriibb madon,
lelkiismeretesen biztositsa. Felelés tovabba a hozza beosztott orvosok,
egészséqgugyi szakdolgozok képzéséért, tovabbképzéséért, neveléséért,
valamint a vonatkozo jogszabalyok végrehajtasaert.
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- Az orvos-igazgatd (altalanos helyettese) kdzvetlen iranyitasa alatt allo
egység, részleg vezetésével megbizott foorvos feladata azonos az
osztalyvezetd féorvoséval,

- Féorvos:

- A fdorvos az osztalyvezetd foorvosnak van alarendelve.

- A fborvos feladata az apolasi egység, részleg tevékenységében altalaban
megegyezik az osztalyvezetd féorves feladataival, munkajat azonban az
osztalyvezeté féorvos rendszeresen iranyitia és ellendrzi. Részletes
feladatait, illetoleg killénleges szakfeladatait - az utébbiak tekintetében a
vonatkozo jogszabalyok, irdnyelvek figyelembe-vételével - a munkakori
leiras tartalmazza.

- Szllkség esetén a foorvos részt vesz az Ugyeleti, készenléti szolgalatban,
illetdleg slrgds esetben az osziadly lgyeletes orvosanak, az intézmény
tgyeletvezetd orvosanak, illetbleg mas osztély osztalyvezetd féorvosanak
hivasara koteles az intézményben megjelenni és a felmeriilt feladatokat
ellatni.

- A fborvos munkajarél az osztalyvezetd féorvosnak - az utdbbi altal
meghatarozott idokézonként - beszamol.

- A foorvos az osztalyvezetd féorvosnak koteles jelentést tenni:

- azokrodl a betegekrél, akiknek allapota sulyos, vagy rosszabbodott,

- a fel nem ismert betegségekrdl,

-a diagnozis, valamint a terapia megallapitasa koril fennforgd
nehézsegekrdl,

-az elbocsatandd, mas osztalyra, koérhazba athelyezendd betegekrdl,
betegek elhalalozasardl (rendkivili halal esetén a jelentést azonnal meg kell
tenni),

-ha a beteg, akkor keri a korhazbol valo elbocsatasat, amikor az még
szakmailag nem indokolt.

- A féorvos - tébb fborvos esetében az osztalyvezeté féorvos altal megbizott
- az osztalyvezet6 féorvost tavollétében helyettesiti.

Egyéb orvosok:

Az adjunktus, az alorvos az osztalyon, illetve az osztalyvezett féorvos aital
meghatarozott egységnél szlikseg szerint iddszakonkénti valtasban végzi
munkajat.

Mas munkahelyre, mas osztalyra beosztott adjunktus, alorvos ellatia az
ottani vezett altal meghatarozott orvosi feladatokat.

Az adjunktus, alorvos az osztalyvezetd féorvosnak, féorvosnak, illetéleg
beosztasa szerint az alorvos az adjunktusnak van alarendelve.
Felettesének jelentest koteles tenni:

azokrol a betegekrél, akiknek az allapota sulyos, vagy rosszabbodott,

a fel nem ismert betegségekrdl, a diagnodzis, valamint a terapia
megallapitasa koril fennforgé nehezsegekrdl,

az elbocsatando, mas osztalyra, korhazba athelyezendd betegrdl,

a betegek elhalalozasardl (rendkiviili elhalalozas esetén a jelentést azonnal
meg kell tennie),

ha a beteg, akkor keri a kérhazbdl valo elbocsatasat, amikor az még
szakmailag nem indokolt.
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Az adjunktus iranyitia és ellenérzi a hozza beosztott alorvos, illetéleg az
alorvos a hozza beosztott segédorvos, orvos-gyakornok frezidens orvos
munkajat.

Szakmai szempontbdl iranyitia az altala ellatott betegellatd egységre,
részlegre beosztott egészségiigyi szakdolgozok munkajat.

Az adjunktus, alorvos részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Az osztdlyvezetd fGorvost tavollétében - fSorvos hianyaban vagy
tavolletében - az adjunktus, annak hianyaban az alorvos helyettesiti.

A segedorvos, orvos-gyakornok /rezidens orvos munkajat az osztalyon - az
osztalyvezetd féorvos altal meghatarozott idészakonkénti valtasban - végzi.
Mas munkahelyre, mas osztalyra beosztott segédorvos, orvos-gyakormok
/rezidens orvos ellatja az oftani vezetd altal meghatarozott feladatokat.

A segédorvos, orvos-gyakornok /rezidens orvos a munkajat kézvetlenil
iranyité féorvosnak, adjunktusnak, alorvosnak, illetve az osztalyvezetd
fborvosnak van alarendelve.

Az orvosi vizitek:

A vizit a betegvizsgalatnak egyik fontos, betegagy melletti formaja. A vizit nem lehet
formalis. A vizit soran az etikai és a titoktartasi szabalyokat be kell tartani. A viziten
csak annyi orvos és szakdolgozé vehet részt, amennyi a betegellatas és a
tovabbkeépzés szempontjabdl szilkséges. A vizitre - esetenként - a beteget beutald
orvost is meg kell hivni.

+ A vizitek gyakorisagat, idépontjat, a résztvevé személyeket az osztalyvezetd
féorvos - az osztaly mikédési rendjében - hatarozza meg. Ettdl eltérni csak
az osztalyvezeto fGorvos engedélyével lehet.

Az osztalyos orvos naponta két alkalommal (délelétt és a munkaidé lejarta
elott), vizitet tart. A vizit soran a vizitelé orvos minden beteget a sziikséges
mertékben megvizsgal. Ellendrzi a korabbi utasitasok megtartasat, megadja
a tovabbi utasitdsokat.

Az osztalyvezet6 féorvos (helyettes) altal tartott viziten a beosztott orvos
ismerteti a betegek klinikai adatait (tinetek, leletek). Az osztalyvezetd
féorvosnak a vizit soran tajékozédnia kell a betegek allapotarél. Az
ellendrzést az etikai ktvetelmények betartasaval kételes vegezni.

Az Ugyeletes orvos az osztaly mikoédési rendjében meghatarozott idében és
madan tart vizitet.

Heti pihendnapokon és munkaszilineti napokon az iigyeletes orvos az
Ugyeleti szabalyzatban elfirtak szerint vizitel,

Munkaviszonyban nem &ll6k munkavégzése:

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban nem 4ll6 munkavallalé az
intezmeényben munkat csak az illetékes féigazgats elézetes irasos engedelyevel
vegezhet. Az illetékes foligazgatd elézetes engedélye szikséges tovabba az
intézmeényben szakmai gyakorlaton, egyéni képzésen, stb. résztvevék
fogadasahoz is.
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VIl. A BETEGELLATAS ALTALANOS RENDJE

a Magyar Koztirsasag teriiletén tartézkodd, egészségiigyi szolgaltatasra a
tarsadalombiztositds keretében nem jogosult személyek egészségiigyi
ellatasa 87/2004. (X.4.) ESzCsM rendelet a Magyar Koztirsasag teriiletén
tartozkodd, egészségiigyi szolgaltatdsra a tarsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak egyes szabdlyai alapjan

Fekviébetegek ellatasa:

Fekvobetegek felvétele:
A betegeknek a betegellatd osztalyra wvalé felvétele eldzetes
helybiztositas Utjan, az alapellatds, vagy a jarobeteg szakellatas
orvosanak beutalasa alapjan torténik.
Az intézményi vardlista vezetésért felelds személy a beteginformatikai
vezetd.

Az intézményben torténd ellatasra - slrgbs sziikseg esetén - a beteg
allapotat észleld barmely orvos beutalhatja a beteget.

Sirgos szilkség esetén orvosi javaslat nélkdl is fel kell venni azt a
beteget:
= aki kozvetlen életveszély allapotaban van,
= aki a felvétel elmaradasa esetén életveszélybe kerlilhet, vagy
» akinek allapota siUrgds intézeti ellatast igenyel és ennek el-
maradasa allapotanak heveny, vagy jelentés rosszabbodasat
idézné eld.

Ha az intézmény orvosa az intézmeény szolgaltatasait meghalado
vizsgalat sziikségesseget allapitja meg, a beteget atutalja a vizsgalatok,
illetéleg a gyodgykezelés elvégzéséhez megfeleld személyi és targyi
feltételekkel rendelkezd szakellatast vegzo intézetbe.

Elézetes helybiztositas nélkll - a slirgds szlkség esetét kiveve - a
beutalt beteg vizsgalata, illetdleg gydgykezelése visszautasithatd, ha az
veszélyeztetné az intézmény terlleti feladatainak ellatasat, illetve a
progressziv betegellatassal kapcsolatos kotelezettsegeit.

Nem tagadhaté meg a beteg ellatasa a biztositasi jogviszony hianyara
vald hivatkozassal.

A nem biztositott személy — kivéve, ha allamkdzi egyezmény alapjan jar
az egészséglgyi szolgaltatas - az altala igénybe vett egészséglgyi
szolgaltatasokért teritési dijat koteles fizetni, Teritési dijat kételes fizetni
a biztositott is, ha az altala igénybe velt egészsegligyi szolgaltatasért
jogszabaly téritési dij fizetését irja eld.
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A terites ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatdsok korét és
a fizetendd dijakat es koltsegeket, a téritési dijak megfizetésének és
elszamolasanak szabalyait a Téritési dij ellenében igénybe veheté
egészséglgyi szolgaltatasok téritési dijanak szabalyzata és a hatalyos
jogszabaly szabalyozza.

A fertéz6 betegségben, vagy elmebetegségben szenveddék, vagy arra
gyanus betegek felvetelére a hatélyos jogszabalyok rendelkezései az
iranyadok.

Fekvobeteg felvételéhez a beteg hozzajarulasa szikséges. A
hozzajarulast megadottnak kell tekinteni, ha felvétele ellen a beteg nem
tesz eszrevételt. Nem szikséges hozzajaruldas, ha a beteg,
cselekvéképtelen, vagy korlatozottan cselekviképes, vagy ha kozvetlen
életveszély all fenn és az életveszély csak az intézményben
alkalmazhaté gyogymoddal harithaté el. Nem szilkséges a beteg
hozzajarulasa abban az esetben sem, ha a felvételt jogszabaly rendeli
el,

Helybiztositassal, vagy anélkill munkaiddben, vagy tgyeleti idészakban
beutalt, vagy jelentkez6 betegek felvételének helye és rendje: a beteg
felvétele - a betegségtol fliggden - az osztalyokon l1évé vizsgalati
szobakban (ambulanciakon) torténik.

A betegfelvetel reszletes szabalyait az osztaly mikodési rendje (EMSZ)
tartaimazza.

Surgds ellatasra szoruld betegek felvételét ott kell biztositani, ahol a
surgds ellatasra, az életveszély elharitasanak megkezdésére a feltételek
a legkedvezdbbek. A beleget az erre a feladatra kijelslt orvos veszi fel.
Ugyeleti idészakban az Ugyeleti és Készenléti Szabalyzatban foglaltak
szerint kell eljarni.

A felvevd orvos minden beutalt, illetve felvételre jelentkezd beteget
koteles megvizsgalni, és a vizsgalat, valamint a rendelkezésre allo egyéb
orvosi leletek alapjan az osztalyvezetd féorvos altal atruhazott
hataskdrben dont a beteg felvetelerdl.

A beutalt beteg felvételét csak azon szakorvos, illetve lgyeletes orvos
utasithatja el, akit - képzettségét figyelembe véve - az osztalyvezetd
foorvos ezzel a hataskorrel felruhaz. A felvétel elutasitasat a felvevd
orvos koteles az elbirt nyilvantartasban régziteni, és az osztalyvezeté
féorvost utdlag tajékoztatni.

Fertbzéd megbetegedés gyanuja esetén a beteget el kell elkilléniteni.
Amennyiben a fertéz6 betegség nem igazolédik, a beteget a
megallapitott betegség szerint illetékes osztalyra haladéktalanul at kell
helyezni,

Sirgds ellatasra szorulo beteg esetében a felvevé orvos a szlikséges
gyogykezelest megkezdi, intézkedik a slrgds vizsgalatok (radiologiai,
laboratériumi, konzilidrusi vizsgalatok) elvégzése irant és kitélti a
korlapot. Nem slirgds esetben a felvevd orvos csak a beteg személyi
adatainak es felvételre vonatkozd adatoknak a kitdltésértl gondoskodik
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es a beteget az Osszes dokumentacidjaval (beutald, korlap, vizsgalati |
leletek) az illetékes osztalyra iranyitja.

Ha a felvett beteg kézvetlen életveszélyben van, a felvevé orvos kételes
az eletveszeély elharitasahoz sziikséges - az adott korilmények kozott
lehetséges orvosi ténykedést elvégezni, illetve megkezdeni, felettesét
haladéktalanul értesiteni, és a szilkséges szaksegitséget kérni. Az
életveszely elharitasahoz sziikséges ténykedést el kell végezni, illetéleg
meg kell kezdeni abban az esetben is, ha az egyaltalan nem, vagy csak
részben tartozik az intézmeény (osztaly) feladatkorébe.

A beteg mas intézménybe, osztalyra torténd tovabbszallitasara csak
abban az esetben keriilhet sor, ha az orvos ténykedését elvégezte, a
beteg felvételét a masik intézményben (osztalyon) biztositotta, és a
beteg szallitasa kozben bekévetkezheté allapotromlas, szévédmény,
kisebb kockézatot jelent, mint a mas intézményben végzett szakellatas
elmaradasa.

Amennyiben a beteg nem szallithatd, kenziliumrdl lehetbleg a helyszinen
kell gondoskodni.

A mentbszolgalat altal beszdllitott beteg atvetelérdl haladéktalanul
gondoskodni kell.

A betegek elhelyezése a betegellatéd osztalyokon:

- 60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet 3.§ alapjan a betegellatas biztonsagat

fokozd betegazonositd rendszert mikodtetiink, a fekvbbeteg ellatasban
betegazonosité karszalagos rendszert alkalmazunk a betegek felvételekor.

- A betegnek az osztalyon vald elhelyezése el6tt firdési lehetGséget kell

biztositani, szllkseg eseten fertGtlenitésrdl kell gondoskodni. A beteget az
elhelyezes elétt intezmeényi ruhanemivel kell ellatni. Az osztaly miikédési
rendje, illetve az osztalyvezett féorvos a sajat ruha hasznalatat - a szakmai,
higiénés kovetelmények figyelembevételével engedélyezheti, A beteg sajat
ruhanemijét és egyéb targyait jegyzékbe kell venni, és gondoskodni kell
azok tarolasarol és Orzéserdl. Mindezek elvégzésérdl a felvett beteg
elhelyezését végzd egészseégiigyi szakdolgozo gondoskaodik.

+ Az osztalyon elhelyezett beteget az osztalyos orvos (lUgyeletes orvos)

megvizsgalja és siirgds esetben felettesének azonnal jelentést tesz. Nem
siirgds esetben az ligyeletes orvos az Ugyeleti szolgalati id6 lejartaval, az
osztalyos orvos pedig meg a felvétel napjan teszi meg a jelentését. Az
osztalyos (lUgyeletes) orvos a beteg dllapotanak megfeleld apolasi,
élelmezési utasitast ad a novernek, meghatarozza tovabba, hogy a beteg
fennjard, fekvd, vagy szigortan fekvé.

- Serules, mergezes, vagy erészakos cselekmeny gyanuja esetén az illetékes

rendorhatosagot az osztalyos orvos (lgyeletes orvos) koteles értesiteni,
felteve, hogy a beteg nem rendéri intézkedés eredményeként keriit az
intézmenybe.



KOMLOI E:‘L‘ESESE&:CENTRUM. I -
(.p:ce\ BANYASZATI UTOKEZELO £S EJEL! SZANATORIUM — -
e ] EGESZSEGUGYI KOZPONT L I

o H-7300 KOMLO, MAJALIS TER 1. _

TEL.: (36 72) 582 340

5 =
f._,°~1 o }
"
ﬁ"s':cs J.lg!»
FAX: (3672) 482 (45

A beteg athelyezése mas betegellaté osztalyra:

A beteget betegsegenek, allapotanak megfelelé osztalyra at kell helyezni.
Az athelyezés az atado, illetve az atvevd osztaly osztalyvezetd
féorvosanak egyetértése alapjan torténik. Egyetértés hianya esetén az
orvos-igazgatd dont.

Athelyezés esetén a beteg korabbi osztalyos orvosa az (i osztalyos orvost
az alkalmazott kezelesrél, a beteg allapotarél tajékoztatni, egyben a
kérlapot, vagy annak masolatdt és egyéb sziikséges okméanyokat
haladéktalanul atadni koteles.

A beteg szallitasa, kisérése:

Ha a betegnek mas osztalyon torténé vizsgalata szilkséges, az osztélyos
orvos hatarozza meg, hogy a beteg szallitasa fekvd, vagy Ul6 helyzetben
tortenjen-e, illetdleg jarobeteg esetében kisérd sziikséges-e, vagy sem. A
beteg szallithsal és kisérését az orvos utasitasainak megfeleléen az
osztalyos nover, irasban rendeli meg, illetve szervezi.

A betegek korhazi hataron tal torténd szallitdisa az Orszagos
Mentdszolgalat igénybevételével torténik.

A beteg mas intézetbe térténé athelyezése soran az atutalé orvos

mentdszallitasrol intézkedhet, ha

+ a beteg csak fekvo helyzetben széallithatd,

» a beteg jarasképtelen, vagy egészségi allapota nem teszi lehetdvé a
tomegkozlekedési eszkbzok biztonsagos igénybevételét,

» a beteg szdllitas kozbeni szakfeliigyelete sziikséges,

» fertdzésveszély, vagy karos magatartdas kozforgalmi jarmiivek
igenybevételét nem teszi lehetévé, és a beteg mas intézetbe térténd
szallitdésa masként nem oldhaté meg.

A betegek elbocsatasa:

Ha a beteg intézményi gyogykezelésre mar nem szorul, akkor el kell
bocsatani. Az elbocsatasrdl az osztalyvezetd fborvos, illetéleg az
osztalyvezetd fborvos altal megbizott orvos hataroz. Az elbocsatasnak
lehetdleg a délelotti orakban kell megtarténnie.

Ha az elbocsatast a beteg kéri, de az osztalyvezetd féorvos a beteg
tavozasat egészségi allapota miatt nem tartja kivanatosnak, erre a beteget
figyelmezteti. A beteg ilyen esetben csak akkor bocsathatd el, ha irasbeli
nyilatkozatban azt tudomasul veszi, és az elbocsatasbol szarmazo
kovetkezmenyekert a feleldsséget vallalja. Amennyiben a beteg az irdsbel
nyilatkozat alairasat megtagadja, az orvos ezt a tényt a beteg elbocsatasa
elott két tanu jelenlétében a korlapon és a zardjelentésen feliegyzi. A
korlapon ezt a feliegyzést a tanuk is aldirjak.

Kiskoru, fiatalkor(, cselekvokeptelen és korlatozottan cselekvéképes
beteget sajat felelésségére elbocsatani nem lehet. Az ilyen beteget a
legktzelebbi hozzatartozdja, (torvényes képviseldje, eltartdja) kérésére is
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csak abban az esetben lehet az osztalyvezeto féorvos megitélése ellenére
elbocsatani, ha az elbocsatas varhatd kovetkezményeiért a kozeli
hozzatartozd (térvényes képviseld, eltartd) bintetsjogi felelésségét irasbeli
nyilatkozatban elismeri. Az osztalyos orvos ezt a tényt a zardjelentésen is
koteles feltuntetni. Két tantival igazoltatni.

Gyobgyithatatlan betegség miatt haldokld beteg csak az osztalyvezetd
féorvos engedélyével, a sajat, vagy a hozzatartozo kérésére bocsathato el.

Az orvos-igazgaté hozzajarulasaval az osztalyvezetd féorvos elbocsathatja
a beteget akkor is, ha a beteg az intézmény rendjét ismételt figyelmeztetés
elleneére stlyosan megserti. Nem bocsathatd el a beteg akkor, ha az
eltavozds egészségi allapotal  jelentdsen  veszélyezteti,  vagy
kézegeszséqugyi-jarvanyligyi eldirasokat sért,

A beteg elbocsatasaval kapcsolatos tennivalokat - a felettes utasitasanak
megfeleléen - az osztalyos orvos végzi.

Ha a beteg 6nmaga ellatasara nem képes és masok segitségére szorul,
elbocsatani csak a kozeli hozzatartozd (eltarto) elozetes értesitése utan
szabad. Az elbocsatas iddpontjanak meghatarozasakor a beteg, illetve a
kizeli hozzatartozo kérését lehetbleg figyelembe kell venni. Ha a beteg
elbocsatas utani apolasa valamely oknal fogva nem latszik biztositottnak,
vagy egyedil &l &s gondozasra szorul, igy Komid Térségi Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat irodajat haladéktalanul értesiteni kell.

Egy példanyt a kérlapban kell megérizni, egy példanyt az osztalyos orvos
atad a betegnek. Az osztalyos archivalas az elektronikus koérlapkezelés
elterjedésevel elhagyhatd. Az elbocsatd orvos koteles a beteg figyelmeét
felhivni, hogy az egyik példanyt &rizze meg, a masik peldanyt adja at a
kezelGorvosanak, Ha a zardjelentés eljuttatasat az elbocsatd orvos barmely
okbol aggalyosnak itéli, azt maga koteles egy példanyban a beteg
kezelborvosa cimére megkiildeni.

A beteg athelyezése mas intézetbe:

Ha az intezmeényben a beteg szikseges es korszerd ellatasanak személyi
és targyi feltételei nem biztositottak, gondoskodni kell mas intézetbe térténd
athelyezéserdl. A mas intézetbe torténd athelyezest, illetve atvételre
elojegyzest az osztalyvezetd foorvos kezdemenyezi.

A beteg mas intézetbe torténd athelyezése soran az atutald orvos
mentdszallitasrol intézkedhet, ha

e a beteg csak fekvé helyzetben szallithaté,

« a beteg jarasképtelen, vagy egészségi allapota nem teszi
lehetévé a tomegkozlekedési eszkdzok biztonsagos
igénybevételét,

» a beteg szallitas kozbeni szakfelligyelete sziikséges,

o fertbzésveszély, vagy karos magatartas kozforgalmi jarmiivek
igénybevetelét nem teszi lehetéve, és a beteg mas intézetbe
tortend szallitasa masként nem oldhatd meg.
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A mentdszallitas igénybevételére vonatkozdan az elézé pontban foglaltakat

kell alkalmazni a beteg elbocsatasa soran otthonaba torténd szallitasra is.

A zardjelentést, vagy korlap kivonatot és a szlikséges okmanyokat, leleteket

a beteggel egyitt kell megkUldeni a beteget atvevé intézetnek.

A beteget lehetbleg a déleldtti drakban kell mas intézetbe athelyezni.

A beteg és a hozzatartozok tajékoztatasa:

Az orvosnak a beteget betegségérdl, annak orvosi megitélésérdl a javasolt
vizsgalatokrol, beavatkozdsokrdl azok elvégzésének, vagy elmaradasanak
kockazatairol, eredményérdl, esetleges sikertelenségérd! tajékoztatni kell.

A betegnek joga van megismerni az ellatdsdban kézvetlen kdzremikobdsd
személyek nevét, beosztasat, szakképesitését.

A cselekviképes beteg a szamara adandé tajékoztatasardl lemondhat, joga
van kijelolni azt a személyt, akit helyette tajékoztatni kell.

Amennyiben a beteg cselekviképtelen, vagy korlatozottan cselekviképes a
térvényben megadott személyeket is tajékoztatja. Vagyis sorrendben: a
beteg torvényes kepviseldje, ennek hianyaban; a beteggel k&zos
haztartasban €ld cselekvéképes hazastdrsa vagy éleftarsa, ennek
hianyaban; gyermeke, ennek hianyaban; sziltje, ennek hianyaban;
testvere, ennek hianyaban; nagyszildje, ennek hianyaban; unokaja.

A betegségrél adott tajékoztatas sordn az orvosnak koériltekintéen, a
betegre és annak allapotara figyelemmel kell eljamia.

A tajekoztatast olyan idépontban kell nydjtani, hogy ne zavarja az osztaly
munkajat, pl. latogatasi idé alatt.

Az irasbeli tajékozatd a szébelit nem helyettesiti.
Meq kell gyézddni arrol, hogy a beteg a tajékoztatast megértette.

Lehetbve kell tenni, hogy rendkivili esetben a beteg altal megjeléit
hozzatartozék - lehetbleg meghatarozott idében - tavbeszélén is
erdeklodhessenek a beteg allapota felol. Tavbeszélén csak a beteg
altalanos allapotardl adhatd felvilagositas, A tajékoztatéds rendjét az
osztalyon ki kell flggeszteni, amelyet a Hazirend, tartalmaz. Az irasbeli
tajekoztatot - személyes kozlés Gtjan - a beteggel, illetéleg a
hozzatartozokkal is ismertetni kell.

Az egyes osztalyok mikédési rendje hatarozza meg, hogy az osztaly orvosai
kozul ki milyen mértékben és mikor adhat tajékoztatdst a beteg
hozzatartozojanak.

Az orvos az adott tajékoztatasért szakmailag és etikailag is felelds.

Egészségiigyi szakdolgozd csak a beteg altalanos allapotardl adhat
felvilagositast.

A beteget illetdleg hozzatartozéjat az intézménybdl torténd elbocséatas elbtt
is megfeleld mértékben tajékoztatni kell a beteg allapotardl, a gyogykezelés
tovabbi modjarél és a kovetendd életmadijaral.
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A fegyveres erdk és fegyveres testiilet tagjainak allapotaral szobeli (telefon)
vagy irasbeli megkeresésre felvilagositast kell adni eldljaré parancsnokanak
(vagy megbizottjanak). Ez a felvilagositas az apolas varhato iddtartamara, a
szallithatosagra, a végleges gyogyulasra vonatkozhat, és nem lépheti at az
orvosi titoktartas szabalyait. A fegyveres erdk és fegyveres testiletek
allomanyaba tartozd orvos részére az orvosi titoktartas ala esd
felvilagositast is meg kell adni.

Biintetés-végrehaijtas alatt allo, illetéleg bintetés-végrehajtast t6ité szemely
allapotarol felvilagositast adni csak a bintetés-vegrehajtasi intézet
parancsnokanak, vagy az altala megbizott személynek lehet. Ez a
felvilagositas is csak az apolas varhato idétartamara és a szallithatésagra,
valamint a végleges gyogyulasra vonatkozhat, és nem lepheti til az orvosi
titoktartas szabalyait. A BV Intézet allomanyaba tartozo orvos részere az
orvosi titoktartas ala esd felvilagositast is meg kell adni.

A beteg munkaltatéjanak képviselojet a beteg altalanos allapotardl,
rehabilitacio szilkségességérdl lehet tajékoztatni.

A beteg hozzatartozéjanak értesitése:

A fekvébeteg osztalyok a beteg hozzatartozojat telefonon, vagy taviratilag
haladéktalanul értesiteni kotelesek, ha:

- a beteg a felvételérdl hozzatartozojat barmilyen okbol ertesiteni nem
képes és erre az osztalyt felkeri,

-a beteg varatlan, vagy sulyos allapotrosszabbodasa, Iilletdleg
életveszelyes allapota alakul ki,

- a beteget mas intézetbe helyezik at, és a beteg errdl hozzatartozojat
értesiteni nem képes,

- a beteg meghal,

A hozzatartozd értesitésérdl a felvevd orvos, az ligyeletes orvos, vagy az
osztalyos orvos koteles gondoskodni.

A fegyveres erék és a fegyveres testiiletek tagjaival kapcsolatban a
fekvobeteg osztalyok kételesek az allomany illetékes parancsnoksagot
(hely6rség  parancsnoksagot, teriilletvédelmi és  hadkiegéeszitd
parancsnoksagot) annak ligyeleti szolgalatat telefonon, vagy taviratilag
haladéktalanul értesiteni, ha:

az érintett személy kérhazi beutalasat, illetve beszallitasat nem a
fegyveres erék és fegyveres testilletek veégezték,

az erintett személy varatlan, vagy sulyos allapotrosszabbodésa,
iletéleg életveszélyes allapota alakul ki, vagy meghal,

az érintett személyt mas intézetbe helyezik at, vagy az intézetbdl
elbocsatjak,
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Elhalédlozas:

- Haldoklé beteghez a novér koteles orvost hivni, aki a korlilményektél
fuggden dont a haldoklé elkilldnitett elhelyezésérdl, Ha lehetséges, az orvos
engedélyezi, hogy a hozzatartozo, illetve egyéb, a beteg altal kért személyek
a beteget meglatogassak.

- A halal bealltat orvosi halottvizsgalattal kell megallapitani.

Ha az elhalt személy birtokaban olyan pénzdsszeg, vagy értéktargy van,
amelyet korabban nem helyeztek letétbe, azokat ket tanu jelenlétében a
szolgalatot teljesitd nover jegyzékbe foglalja, és megorzésrdl gondoskodik.
Az elhalt beteg utan maradt targyakat irasbeli elismervény ellenében ki kell
adni a korlapon a beteg legkdzelebbi hozzatartozéjaként megjelolt
személynek. Amennyiben a legk&zelebbi hozzatartozd személye a fenti
maodon nem allapithatdé meg, az elhunyt értéktargyait, pénzét a hagyatéki
vegzessel rendelkezd drokosnek kell kiadni.

- A halottat a halal bekovetkezése helyérdl csak a halal bekovetkezésétdl
szamitott ket ora elteltével lehet elszallitani.

- A halott vizsgalatra és a kérbonctani vizsgalatra a hatalyos jogszabalyok az
iranyadok.

A fekvé betegek kivizsgalasa:

A vizsgalatok:

A betegek erdekeben az intézmeényben kell elvégezni mindazokat a
vizsgalatokat, amelyek - a jarébeteg ellatds keretében mar elvégzett
vizsgalatokon tulmenden - a betegség megallapitasahoz, a beteg
allapotanak megitéléeséhez, a gyogykezelés eredményességének
értekeléséhez szilksegesek.

A betegek vizsgalatanak tervét az osztalyvezetd foorvos vagy az altala
megbizottak hatarozzak meg.

A vizsgalati rend megtartasaert az osztalyos orvos a felelés, aki gondoskodik
a vizsgalatok tervszerien, kell idoben térténé végrehaijtasardl, és biztositja,
hogy a kivizsgalas id6tartama a legrovidebb legyen.

Az intézmenyben a fekvobeteg kivizsgalasa torténhet az osztalyon, mas
osztalyon, illetéleg mas osztaly vagy intezmeény kozremikddésével,

A beteg vizsgalatat az erre a célra kijeldlt vizsgalati helyiségben kell
elvégezni. Ett6l eltérni csak az osztalyvezetd féorvos engedélyével lehet. Az
osztalyos orvos a felvett, illetve atvett beteget siirgds esetben azonnal -
koteles megvizsgalni.

Fel kell venni, illetve ki kell egésziteni a kortorténeti adatokat, és fel kell
tintetni a felveteli diagnozist (az elsd vizsgalatkor feltételezett diagnozist).

Az osztalyos orvos felettese az Gjonnan felvett, vagy atvett beteget kdzvetlen
eletveszeély esetén azonnal, egyébként a kivetkezd orvosi vizit alkalmaval
koteles megvizsgalni. A felettes orvos koteles ellendrizni a megkezdett
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kezelést, Kiteles tovabba ellendrizni, szlikség szerint modositani a felvett
adatokat és a gyogykezelést. Indokolt esetben tovabbi vizsgalatokat
rendelhet el

Az osztalyvezetod foorvos a slrgds es sulyos betegeket sziikség eseten,
soron Kivil - akar naponta tobbszor is - kdteles megvizsgalni, ellendrizni. Az
ellentrzéseket, a kiegészité intézkedéseket az etikai koévetelmények,
betartasaval végzi.

Mas osztalyok kozremiikddése a vizsgalatokban:

A korisme, illetve a gyogykezelési terv megallapitasahoz, valamint a
gyogykezelés eredményességenek értékeléséhez - a beteg allapotanak
megfeleléen - igénybe kell venni az intézmény egyéb osztalyai altal végzett
szakvizsgalatokat.

A vizsgalatra felkért osztallyal koézolni kell a kérl vizsgalal nemel, a
diagnozist, tovabba minden olyan adatot, amely a szakvizsgalat
elvégzéseének hatékonysagat eldsegiti.

A vizsgalat modjat, a szakvizsgalatot végzo osztaly osztalyvezetd foorvosa
hatarozza meg.

Szakvizsgalatot csak orvos kérhet. A szakvizsgalat csak irasban kérhetd.

A beteg elokeszitésenek, szallitasanak, kiseresenek részletes szabalyait, a
vizsgalatot kérd osztaly mlkodési rendje hatarozza meg.

A szakorvos a vizsgalat eredményérdl leletet készit, és azt atadja a
vizsgalatot kérd orvosnak. A leletet a korlaphoz kell csatolni.

Amennyiben a betegség megallapitasahoz tobbiranyu szakvizsgalat latszik
sziksegesnek, illetékes szakorvosok bevonasaval konziliumot kell tartani. A
konziliumot az osztalyvezetd féorvos kezdemenyezi.

A tanacskozas eredmeényeét, illetéleg a tanacskozas alapjan vegzett tovabbi
szakvizsgalatok eredmeényet a kértériénetbe be kell jegyezni. Mindezek
figyelembevételevel a beteg tovabbi vizsgalatarol, vagy kezelésérdl az
osztalyvezetd foorvos dont.

Az osztalyvezetd foorvos indokolt esetben mas intézet szakorvosaitol is
kérhet konziliumot. Err6l az orvos-igazgatot tajékoztatnia kell.

A betegek gyogykezelése:

Az intézmény betegei szamara Dbiztositani kell mindazokat a
gyogyeljarasokat, amelyek a gyogyulashoz, a panaszok megszintetéséhez,
a keresd- illetve munkaképesseg mieldbbi helyreallitasahoz szikségesek. A
betegek gyogykezelesének tervet az osztalyvezeto foorvos, vagy az altala
kijelolt orvos hatarozza meg.

Amennyiben a célszerli gyogykezelés meghatarozasahoz és
vegrehajtasahoz tébbiranyl szakmai egyiittmiikédés indokolt, mas osztaly
szakorvosainak egylttmoikodeset kell kerni, Az egylttmikédest az
osztalyvezetd féorvos, vagy az altala kijelolt orvos kezdemenyezi.
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A betegek gyogykezelését elsGsorban az osztalyos orvos végzi, felettese
kbzvetlen jranyitasa, ellenGrzese mellett.

A gyoayitd munka aranyos elosztasa az osztalyvezetd féorvos feladata.

Olyan kezelési eljarasnal, amelynek elveégzéséhez az osztalyos orvosnak
nincs kelld gyakorlata, a felettes orvosnak jelen kell lennie. Indokolt esetben
a beavatkozast az osztalyos orvos jelenlétében a felettesnek kell elvégeznie.

Az orvos altal elbirt gyogyszerek szétosztasat az arra kijeldit egészseégigyi
szakdolgozb vegzi, segiti és ellendrzi annak bevetelét.

Az egeszsegligyi szakdolgozd altal vegezhetd gyogyitd tenykedések kbrére
a hatalyos jogszabalyokban, illetve az osztaly miikdési rendjében foglaltak
az iranyadok.

Amennyiben a sziilkséges gyogykezelés az osztalyon nem biztosithatd, a
gyogykezelés elvégzése céljabol a beteget az intézmény mas, megfeleld
osztalyara kell utaini. A betegnek méas osztéalyra vald utalasarol felettesének
rendelkezése szerint - az osztalyos orvas intézkedik.

A miitét:

2.4.1. A betegek miitét el6tti kivizsgalasa, elékészitése:

Ha a beteg gyogyulasa a gyogykezelés egyeb eszkbzeinek
alkalmazasaval nem biztosithatd, indokolt esetben az orvostudomany
felhalmozott értékeinek figyelembevételével és alkalmazaséaval mitét
végezhetd.
= Nem lehet mitétet végezni, ha azt jogszabaly titja. Ha a
jogszabaly valamely mtet elvegzését feltételekhez kéti, mitét
csak akkor végezhetd, ha valamennyi feltétel teljesitett.

A mutet javallatahoz szlikseges vizsgalatok elvégzése (elvéegeztetése),
valamint a mas intézményben (osztalyokon) tortént vizsgalatok
leleteinek a beszerzése annak az osztalynak a feladata, amelyiken a
beteg fekszik. A vizsgalatok végrehajtasardl, valamint a szikséges
szakorvosi vélemenyek beszerzésérdl, az osztalyos orvos gondoskodik.
A vizsgéalatok elvégzése utan - sziikség szerint - konziliumot kell tartani.
Mindezek figyelembevételével a mitét javallatardl, a beteget kezeld
osztaly osztalyvezetd féorvosa dont.

Ha a beteg nem azon az oszialyon fekszik, ahol a mitétet elvégzik, a
beteget lehetiség szerint a mitéti osztalyon, illetdleg a beteg kezelésére
legmegfelelébb osztalyon kell elhelyezni.
= Ha a beteg allapota olyan mitétet tesz szikségessé, amelynek
az elvégzéséhez, illetdleg a miitét utani korszerl ellatashoz a
szemelyl, vagy largyi feltételek hidnyoznak, az osztalyvezetd
féorvos - eldzetes helybiztositas utdn - a beteget megfelel
intezmeénybe athelyezi.

A felvétel és a mitét elvégzése kozotti idot a szakmai szabalyok
figyelembevételével a lehetd legrovidebbre kell csokkenteni. Ebbél a
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celbol a slirgbs elladtasra nem szoruld, miitét végzésére, felvételre
eljegyzett beteg esetében a sziikséges és elvégezhetd vizsgalatokat
lehetdseg szerint meég az intézeti felvétel eldtt, a jardbetegellatas
keretében kell elvégezni. Az osztalyon haladéktalanul meg kell kezdeni
a mitét elokészitesehez szikséges huzamosabb ideig tartd, gyogy-
szeres, vagy egyéb kezelést,

A mitét elvégzése elétt be kell szerezni a szilkséges szakorvosi
véleményeket, (belgyogyaszati, radiologiai, laboratoriumi,
anaesthesiologiai szakvéleményt, illetve konziliumot kémi). Ezeket az
adatokat is felhasznalva hatérozza meg az anaesthesiolégus a mutéti
érzestelenités modjat, a kodzvetlen mdtét elétti vizsgalatokat, és a
gyoégyszeres eldkészitest,

A mitét elotti vizsgalatok és a gydgyszeres eldkészités vegrehajtasaért
az osztalyos orvos felelés, aki intézkedik a vértranszflzidés allomas
sziikseg szerinti bevonasardl is, annak érdekében, hogy az esetleg
szukségesse valo vérkészitmények a muitét folyaman rendelkezésre
alljanak.
= Az osztalyos orvosnak kézvetlenil a miitét elbtt is ellendrizni kell
a beteg allapotat és arrdl szilkség szerint jelentést kell tennie
felettesének, vagy a miitét vegzésére kijeldlt orvosnak.

Az osztalyos ndvernek az osztalyos orvos altal rendelt matéti elokészitd
beavatkozasokat idoben kell elvégeznie. Gondoskodni tartozik arrél,
hogy a kérlap, lazlap, a leletek, a rontgenfilm és egyéb dokumentacio a
mutében rendelkezésre alljanak.

Kozvetlen életveszely esetében az észlelé orvosnak - képzettségének
es lehetéségének megfeleléen - onalldan mérlegelve és dontve azonnal
meg kell kezdenie, illetdleg el kell kezdenie a sziikséges életmentd,
mtéti jellegl beavatkozasokat.
= Egyidejlleg intézkednie kell arrél, hogy az illetékes szakorvost
(szakorvosokat) haladéktalanul a beteghez hivjak.

A betegnek (hozzatartozoknak) a mitétrol valo tajékoztatasara, illetdleg
a mitéthez valé hozzajarulas nyilatkozatara a vonatkozdé jogszabalyok
és a belst szabalyzatok rendelkezései az iranyaddak,

A tajékoztatasi kotelezettség- nem csupan a miitétet végzd orvosra,
hanem — az anesztezicldgusra (az altala végzett beavatkozast illetéen)
is vonatkozik.

2.4.2. A miité mikodése:

A betegellato osztaly mité-részlegének miikédését az osztaly mikodési
rendje hatarozza meg.

A mitdreszlegben csak azok az egészségilgyi dolgozék
tartézkodhatnak, akiknek allandé szolgalati helye a mitérészleg, vagy
esetenként szolgalatra oda beosztottak, tovabba azok, akiknek az ott
tartozkodasat a foorvos, a mitétet vezetd orvos, vagy a fomtésné kilon
engedélyezi.
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A mitorészlegbe vald belépés eldtt az oda belépbnek az atéltézo
helyisegben tiszta mitésruhaba kell atdltdznie. A mitdhelyiségben csak
mlités oltézetben (kopeny, sapka, maszk, labbeli, stb.) szabad
tartézkodni. Tavozaskor a mitdsrészlegbdl a mitdés ruhazatot kivinni
nem szabad.

A betegek miitébe torténd szallitasa megfeleld szallitdeszkoz (tolokocsi,
guruléagy, mitéasztal) seqitségével torténik. A betegek szomatikus,
pszichés, és gyogyszeres eldkészités utan csak tiszta mlitdi textiliaba
oltéztetve juthatnak be a miitébe. A szallitbeszkbéz karbantartasa,
tisztantartdsa a betegenkent sziikséges textillepedd cseréje a
miitérészleg feladata.

= A miitérészleg betegszallité eszkézeit mas célra igénybe venni

nem szabad.

Gondoskodni kell a szennyes, tiszta és steril anyagok és eszkozok
(gyogyszer, vegyszer, kotszer, miiszer, textilia) megfelelo elkilonitett
kezelésérdl, szallitasardl, tarolasarél. Mindezeket a Kézponti sterilizalo
segitségével hajtja végre.
= A miitdi muszer és zold textil - strgls, életveszélyes eseteket
kivéve - a betegellaté osztalyokra nem kerllhet.

A mitét végzéséhez szorosan egyiuttmikédé munkacsoportot kell
kialakitani. E munkacsoportba a mGtét tipusatol figgden a mlitétet végzo
orvos, az elsd és masod asszisztens orvos, a miitésasszisztens és a
mitéssegéd tartoznak, valamint az aneszteziologus orvos és
aneszteziologus asszisztens. A matéti munkacsoport szilkség esetén
egyeb szakagak (osztalyok) képviseldivel is kiegésziilhet. A mdtéti
munkacsoport a feladat, a feleltsség és hataskodr atruhazasa révén a
mutet ideje alatt 6nallé egysegként, tnallé dontési jogosultsaggal végzi
munkajat.

A munkacsoport vezetdje az operalé vagy miitétet végzd orvos.

Az érzéstelenitést végezheti az anaesthesiologus szakorvos, vagy erre
a célra kiképzett szakorvos (orvos). Az anaesthesiologus asszisztens
altalanos érzéstelenitést csak orvosi feligyelet mellett végezhet, A
mitéti munkacsoporton beliil az egyes szakagak képviselti (miitdorvos,
anaesthesiologus orvos, mutbasszisztens) tevékenysegiket az adott
szakma szabalyainak megfeleléen 6nallo feleldsséggel végzik.

A mitétet 6nallé felelbsséggel - kozvetlen életveszély kivételével - csak
szakorvos végezheti. Amennyiben a miitSorvos nem szakorvos, a miitétj
asszisztenciaban legalabb egy, a szakmaban jartas szakorvosnak kell
részt vennie, akinek a feladata a mUtét irdnyitasa, és szlkseg esetén a
mitét végzésének az atvétele.

A mitet menetének, valamint a beteg mdtét alatti allapotanak folyamatos
eszlelése, rendszeres dokumentalasa az anaesthesiologus, a mitét
szakmai leirasa, a mitéti naplé vezetése a mitétet vegzé orvos feladata.
A mitéti leiras, valamint az altatasi jegyzdkonyv egy-egy példanya a
beteg korlapjaban kell megbrizni. A miitéti leirdst a mitét napjan kell
elkésziteni.

53



— KOMLOI EGESZSEGCENTRUM,

~ .
I 8 ?’1 3 BANYASZATI UTOKEZELD £S5 EIELI SZANATORIUM
@.-ﬁ' uii @ EGESZSEGUGYT KOZPONT
s | A [ N H-7300 KOMLO, MAJALIS TER 1.
TEL: (36 72) 582 340

FAM: (3672) 482 045

Biztositani kell, hogy a mitérészleg a szilkség szerinti miitétek
végzesere az lgyeleti idoszakban is teljes mértékben rendelkezésre
alljon, és lizemképes legyen.

2.4.3. A betegek miitét utani megfigyelése:

A beteget a mitét utan allandé és rendszeres megfigyelés alatt kell
tartani, amely kiterjed a vitalis parameéterek monitorizalasara, a folyadék
eagyenstly fenntartasara, a fajdalom csillapitasara, valamint az altalanos
allapot megfigyelésére.

Kisebb megterhelést jelentd mltet utan a beteget a kérteremben kell
elhelyezni.

Altalanos érzéstelenitésben végzett, nagyobb megterhelést jelents
miitét utan - szilkséges ideig - a beteg a megfigyelében megfigyelés alatt
all. A megfigyelésrél az anaesthesiolégiai részleg gondoskodik, Ezutan
a beteget - allapotatol fliggéen - a betegszobaban, az 6rzd, vagy
postoperativ szobaban kell elhelyezni.

Az o6rzd, vagy postoperativ szobaban kell elhelyezni és megfigyelni az
allandé megfigyelésre szorulo, de nem életveszélyes allapotban lévd
beteget a mitét utani fokozott veszélyeztetettség idétartamara.

A kozpontositott diagnosztikai osztalyok:

A mikddés altalanos elvei:

A szikséges vizsgéalatokat ugy kell elvégezni, hogy azok eredményei a
beteg allapotatol fliggéen a lehetd leghamarabb rendelkezésre alljanak,
Haladektalanul kozoini kételesek a beteg kezelborvosaval a siirgds
beavatkozas szikségességére utald leleteket. A kezelést Ugy kell
végrehajtani, hogy a folyamatos betegellatas biztositva legyen.

Torekedni kell a diagnosztikai és terapias gépek, miiszerek és eszkbzok
rendelkezésre allasardl ligyeleti idében is.

A gondoskodik a korszer(l vizsgalatok elvégzésérdl. A vizsgalatokhoz
sziikseges anyagok levételének médjarol, szakmai szabalyairdl, valamint
a koros eés nem Kkoros ertekekrol az osztalyokat (részlegeket)
rendszeresen lajékoztatja. Egyes esetekben a vizsgalati anyagokat a
fekvObeteg osztaly kijelolt dolgozdi veszik le fekvibeteg osztalyon, maskor
a mintavétel/vizsgalat a diagnosztikai osztalyon, részlegen torténik,

Amennyiben a vizsgalatok elvegzése kdzben olyan kérulmények meriilnek
fel, amelyre a vizsgalatot, kezelést kérd orvos nem tért ki - de felderitése
(megéllapitasa) a beteg egészségi allapotara befolyassal lehet - ezt a
vizsgalatot, a gyogykezelést vegz6 osztaly a szakvéleménnyel egyidejlileg
tartozik a vizsgalatot kéro osztallyal kozéini.
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Ha a keért vizsgalat elvégzése folytdn a mas vizsgalat elvégzésének a
szukségessege is felmerll, és az ugyanabbdl a vizsgalati anyagbdl
elvégezhetd, a diagnosztikai osztaly orvosa koteles azokat elvégezni
(elvégeztetni), és az eredmenyt vélemenyevel egyltt a vizsgalatot kérd
osztalyra eljuttatni.

Amennyiben a azt észleli, hogy a vizsgalatot kerd orvos szakmailag
megalapozatian, nem megfelelé iranyd, felesleges, vagy feleslegesen
gyakori vizsgélatot ker, avagy a sUrgbsségi jelzést indokolatlanul
hasznalja, koteles erre az orvos felettesének figyelmét felhivni.

A mikdédesi rendeket Ggy kell meghatarozni, hogy a (részlegek) a
betegellaté osztalyokkal szabdlyozottan, szorosan egyuttmikddjenek,
orvosaik a betegellato osztalyok esetmegbeszélésein és a konziliumokon
aktivan részt vegyenek.

Az osztalyok miikddési rendje:

A mikddeési rendjet a betegellatd osztalyok osztalyvezetd fborvosainak
meghallgatadsaval a osztalyvezetd féorvosa hatarozza meg a jogszabalyokban
es a mikodeési szabalyzatban foglaltak figyelembevételével. Az osztalyok
mukddesi rendjet a foigazgatd hagyja jova.

Jarobeteg ellatas:

A miikddes altalanos szabalyai:

A jarébetegek szakellatasa a rendeldintézetben levé szakrendelékben és
gondozokban, illetve az osztalyokhoz tartozd ambulanciakon és
gondozokban térténik. Mlkddesi rendjiket a rendeltintezeti és osztalyos
EMSZ-ek hatarozzak meg.

A jarobeteg ellatas mikddési rendje ésszhangban van a fekvibeteg ellato
és a diagnosztikai osztalyok mikédési rendjével.

Intézményiinkben a betegfogadasi listak vezetéséért felelés személy a
beteginformatikai vezetd.

0A miikédési rend meghatarozza:

a slirgds ellatast igenyld jarobetegek fogadasanak rendjét,

a feltetelek hianya miatt el nem végezhetd vizsgalatokat,

a jarobetegek ellatasanak rendjét,

az utdkezelésre, szakgondozasra, a tudomanyos munkahoz szikséges
ellendrzésre visszarendelt betegek korét és fogadasanak rendjét,

az orvosi es teljesitmeny dokumentaciok elkészitésének rendjét.

A fekvobeteg ellatasra szoruld betegeken feltétlenul elvégzendd, vagy
ajaniott vizsgalatokat a fekvobeteg osztalyokra utalas elGtt a jarobeteg
ellatas keretében kell elvégezni.

A jarobeteg-ellatas egysegeiben olyan orvosi beavatkozas nem alkal-
mazhato, amely az orvostudomany mindenkori allasa, illetve a hatalyos
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jogszabalyok szerint kizarélag a fekvibeteg ellatas osztalyain végezhett
el.

A jarobeteg ellatas miikodési rendje:

A jarébeteg ellatdas szervezeti egységeinek mikodési rendjét az egység
vezetbje hatadrozza meg az Intézmeny gyogyitc egysegei vezetGinek
meghallgatasaval, a jogszabalyokban az Intézményi Szervezeti Mikodési
Szabdlyzathan és a MEES iranyelvekben foglaltak figyelembevételével.

A jarébeteg ellatas egységeinek milkadési rendjét a féigazgaté hagyja jova.
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Vill. AZ APOLAS MUKODESI RENDJE

Apolas fogalma:

Az apolas azoknak az apolasi és gondozasi eljarasoknak az Gsszessége, amelyek
feladata az egészségi allapot javitasa, az egészség megdrzése és helyre aliitasa,
a beteg allapotanak stabilizalasa, a betegségek megelb6zése, a szenvedések
enyhitése a beteg emberi méltésaganak megérzésevel, kbrnyezetének az apolasi
feladatokban torténd részvételre vald felkészitésevel és bevonasaval.

Apolasi munka célja:

Az apolasi munka mindségének folyamatos javitasa és fenntartasa,

Az apolasi stratégiai tervek révid és hosszu tavl céljainak megvalésitasa,

Az apolasi programok fejlesztése, végrehajtasa,

Az apolasi tervek pontos végrehaijtasa,

Az orvos altal elGirt vizsgalati, kezelési és terapias terv végrehajtasa.
Az apolasi munkat a betegosztalyok miikodesi rendjének meghatarozasa alapjan
ugy kell megtervezni és vegrehajtani, hogy mindenekeldtt a beteg érdekeit
szolgélja.

Apolasi funkcidk:

Fiiggetlen funkcio: az apold személyzet és a szakdolgozo sajat hataskorébe és
kompetencidjaba tartozé feladatok.

Fligg6 funkciok: orvosi utasitasra térténé azon tevékenységek, amelyeket sajat
feleléssegére hajt vegre a szakdolgozo.

Egyuttmik&édd funkcié: orvosi utasitasra az orvossal egylftt az orvos
felelésségére veégezend( terapias és diagnosztikus beavatkozasoknal torténd
segédkezés.

Apolasi folyamat:

Az apolasi folyamat az altalanos és specidlis apolasi folyamatleirasok (helyi
szakmai eljarasleirasok) alapjan es betartasaval torténik. Az intézmeényi altalanos
apolasi protokollok az intézmeény minden egységére vonatkozd apolasi
kévetelményeket tartalmazzak a betegellatas fejezetébdl kiindulva, a betegfelvetel,
betegvizsgalat, betegjogok vonatkozo eldirasait is figyelembe véve. A specialis
apolasi protokollok az dpolasszakmai kévetelmények egységszintli megvalésitasat
szabalyozzak.

Apolasi dokumentacié:

anamnézis felvevo lap, amely magaba foglalja az

allapot felmeérést,
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apolasi diagnozist,

apolasi tervet,

decubitus rizikofelméreésat,
apolasi athelyezési lapot,
apolasi zardjelentést.

Iranyitasi és vezetési feladatok:

Apolasi igazgaté:

A kérhaz kildetésének megfeleiéen hatékony vezetdi munka, amely magaba
foglalja az apolas iranyitasat, szervezését és ellendrzését, szakmai felligyeletét
(részletesen az SZMSZ |Il. fejezet 4. pontja tartalmazza).

Az apolasi igazgatd akadalyoztatasa esetén a fenti feladatokat az apolasi igazgatd
helyettes gyakorolja,

Dsztélwezetﬁ szakdolgozob:

Az asztalycn torténd apolasi, asszisztensi munka kozvetlen iranyitoja,
ellendrzdje és Osszehangoloja az osztalyvezetd fondver, illetve vezetd
asszisztens (tovabbiakban osztalyvezetd szakdolgozo). Az osztalyvezetd
szakdolgozé munkajat az apolasi igazgatd iranyitia, konkrét szakmai
feladatait az osztalyvezetd fborvos hatarozza meg.

Tervezi, szervezi, ellenérzi a feladatkdrébe tartozd dolgozok munkajat.
Elkesziti es nyilvantartia munkabeosztasukat. Idénként ellendrzi a
miszakvaltast, éjjeli szolgalatot, Ugyeletet.

Rendszeresen ellendrzi a szakmai munkat, etikai magatartast.

Ellenérzi a hazirend betartasat.

Elkesziti és engedelyezi a hataskorébe tartoz6 dolgozdk szabadsagolasi
tervét.

Elkésziti a hataskorébe tartozék munkakori leirdasat és megkoveteli azok
végrehajtasat.

Ellendrzi az eldirt védbruhak viselését,

Megfeleld veddruhazat beszerzéseére javasiatot tesz.

Szervezi es ellendrzi az apolas dokumentacioit.

Megszervezi az egészségligyi szakdolgozok osztalyos tovabbképzését,
segiti az oktatonévér munkajat.

Egészségnevelési munkat végez és ellendrzi a hataskorébe tartozok ilyen
jellegld munkajat.

Reszt vesz az apolasi igazgato altal 6sszehivott értekezleteken, osztalyos
szakdolgozoi rétegmegbeszéléseket szervez,

Végzi a szamara elGirt Uigyviteli feladatokat.

Az egészségligyi szakdolgozok:

Tevékenységlket kozvetlen felettestik irdnyitasa és ellentrzése alatt
dnalloan és felelésséggel vegzik.

Munkakori feladataikat, egyéb kételezettségeiket a munkahelyi vezettk
altal elkészitett munkakdri leirds az osztadlyos mikodési rend és a
vonatkozo apolasi protokollok tartalmazzak.
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Egyéb kisegitok:

- A betegapolas azon dolgozoi, akik a beteg kiséretét és mozgatasat végzik
a vizsgalo és kezeldhelyek kozott.
Tevekenységilket a betegvezetd iranyitd tervezésével szervezésével és
folyamatos ellenérzesével végzik.
A betegvezetok feladatait es feleléségét a részikre kiadott munkakéri
leiras teljeskoriien meghatarozza.
Kozvetlen felettes az apolasi igazgato.

Orvosi tevékenység korébe tartozo feladatvégzés:

Egészségiigyi szakdolgozét csak azon orvosi ténykedések végzésével szabad
megbizni, amelyekre a képesitése soran kiképezték és az azokkal kapcsolatos
gyakorlati tudasat megvizsgaltak és azok végzésére alkalmasnak talaltak.

A megbizast irasban kell megadni és csak hivatalos munkakérére vonatkozhat,
A megbizas megadasaval egyidejlleg ki kell oktatni a ténykedések végzésével
kapcsolatos fegyelmi és biintetéjogi felelésségére.

Ha orvosi feladatkérbe tartozd ténykedés végzésével bizzak meg a
szakdolgozot, annak végzeseért a megbizd a felelés.

Megbizast csak az osztalyvezets fGorvos adhat.

A kiadott megbizasok barmikor visszavonhatok, a visszavonast indokolni kell.

A betegek étkeztetése:

A beteg étkeztetésenek rendjet a betegseg természetétdl, a beteg allapotatol,
a vegzendd vizsgalatok és a gyogykezelés jellegétél fliggben az osztalyos
orvos a dietetikussal egyuttmikodve, felettesének rendelkezései szerint
allapitja meg és ellendrzi betartasat. A beteg kivansagait - a lehetiségek szerint
- figyelembe kell venni.

Az orvosi utasitasnak megfeleld ételrendelésrdl a vezetd féndvér gondoskodik.
Felndttek részere az ételt naponta haromszor, a Hazirendben meghatarozott
idbben es rendben kell kiszolgalni. Ennél gyakoribb étkeztetést az
osztalyvezetd féorves altal elrendelt esetben lehet biztositani.

Az ételt a betegek részére az osztalyos egészségligyi szakdolgozd osztja szét.
Az étel szetosztasat a vezetd féndvér, vagy megbizottja ellendrzi. A néveér
gondoskodik a beteg megfeleld élelmezésérdl. Segédnévér csak a
felszolgalasba vonhato be.

A talalas és az étkezés kulturaltsaganak biztositasa a vezets féndvér feladata.
Jarokepes betegek az ebedldben, vagy az osztalyon étkezésre kijeldlt helyen
etkezhetnek. A fekvibetegek részére az ételt az agynal kell felszolgalni. Ha
szlkseges, a ndvérnek segitenie kell a beteget az étel, ital elfogyasztasaban.
Etelmaradék sem a koérteremben, sem az osztalyon nem maradhat. A
hulladékot, ételmaradékot az osztalyrél minden étkezés utan azonnal el kell
tavolitani.

A beteg az otthonrol kapott, vagy behozott etelt bemutatja a ndvérnek. Az orvosi
eldirasanak megfeleld etelek elfogyasztasat a ndvér engedélyezi, illetve
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gondoskodik azoknak az osztalyon térténd kulturalt, a higiénés szabalyoknak
megfeleld tarolasardl.
A betegszobaban ételt taroini nem szabad.

A betegek az intézetben vald tartézkodasuk ideje alatt szeszes italok
fogyasztasa TILOS!

Az intezmeényi elelmiszerbiztonsagi kovetelmények megvalosulasat a HACCP
kézikonyv vonatkozé elbirasai szerint betartani, ellenérizni és igazolni kell.
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IX. A GAZDASAGI-MUSZAKI ELLATAS MUKODESI RENDJE

A szervezettel szemben tamasztott altalanos kévetelmények:

A gazdasagi-miszaki ellatas szervezete hivatott:

a gyogyitas-apolas anyagi-technikai igényeinek biztositasara,

az intézmeény vagyonanak bévitésére, allaganak megdvasara,

az eplletek és technikai eszkozdk Uzemeltetésére, a biztonsag
fenntartasara,

a korhaz lizemeltetés, az (izembiztonsag fenntartasara,

a pénzilgyi rend és fegyelem biztositasara, betartasara és betartatasara,
a szamviteli rend és fegyelem biztositasara, betartasara,

a bérpolitikai elvek betartasara, a bérgazdalkodas, a bérelszamolas és
bérszamfejtés biztositasara,

a gazdasagi-miszaki, intezeti bergazdalkodas koordinalasara, munkaerd-
ellatasi, munkaerd-gazdalkodasi feladatainak ellatasara,

a munka-, tliz- és vagyonvedelem biztositasara,

miszaki fejlesztési, beruhazas elGkészitési, lebonyolitasi feladatok
ellatasara,

az eszkdz és készletbeszerzés iranyitasa, a palyaztatdsok -sziikség
szerint kézbeszerzesi torvény eldirasainak megfeleld- lebonyolitasa, a
szakmai és gazdasagi érdekek dsszehangolasaval.

A kdvetelményeket (célokat) kielégitd szervezet altalanos leirasa:

A gazdasagi ellato szervezet a kérhaz integrans része, amelyet a gazdasagi-
igazgato vezet az |. fejezetben taglalt kotelezettségekkel és jogokkal felruhazva a
felsorolt feladatok ellatasa erdekében.

Pénziigy- szamvitel

Feladata: a koltségvetési, pénzigyi feladatok, szamviteli és nyilvantartasi,

elemzési, beszamolasi, tervezési és adolgyi feladatok
Szervezeti  funkciok: koltségvetési, pénzlgyl feladatok; szamviteli,
nyilvantartasi, elemzési, beszamolasi, tervezési és adolgyi feladatok
Koltségvetési penzigyi feladatok:
Gazdalkodas pénziigyi feltételeinek biztositasa
Pénzugyi lebonyolitas
Egyéb pénzilgyi feladatok
Szamviteli feladatok: Fékonyvi kényvelés
Analitikus konyvelés
Bizonylati rend
Operativ informacioelemzés
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Beszamolas, értékelés
o Beszerzés, anyaggazdalkodas
Leltarozasi és nyilvantartasi feladatok tekintetében feladata az éves leltarozasi
Utemterv alapjan a rendeletben elbirt idokézénkénti leltarozasok megtartasa,
azok ertekelése, évkizi alleltarak vezetése és ellendrzése, a selejtezések
szabalyszerliségenek biztositasa.

Bér- és Munkaligyi

Feladat: Az Intéezmeény feladatanak ellatashoz kapcsolédd munkaerd, létszam
és beérgazdalkodas biztositasa. A gazdasagi igazgaté helyettesitése
tévnlléteben a munkaeré- és bérgazdalkodasi kérdésekben.
Munkaiigyi feladatok: elvégzi az alkalmazas, kinevezés el0készitését,
valamint a munkaviszonnyal kapcsolatos egyéb munkajogi feladatokat (es
a feladatkorhdz kapcsolodo statisztikak elkészitéseét).
Bérgazdalkodasi, bérszamfejtési feladatok: az Intézmenyi
bergazdalkodasnak elemzése az intézmenyi berpolitika kialakitasahoz és
ervényesiteséhez.
- Elemzések, bér-, tervszamitasok, kereseti aranyvizsgalatok és
ezeken alapuld javaslatok kidolgozasa
- Berhasznalasok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése,
bérmaradvany felhasznalasi koncepciok készitése
- A bérgazdalkodasi rendszer hatasainak elemzése, az intézményi
bérgazdalkodassal kapcsolatos bels6 (vezeldi) és kilsd informacios
igények kielégitése
Bérszamfejtés keretében biztositani kell
A bérgazdalkedassal kapesolatos nyilvantartasok vezetését
A bérszamfejtésre valo elbkészitéseét, gépi adatfeldolgozast
- Valamint az e kérbe tartozé ellentrzesi feladatok ellatasat.
Egészség- és nyugdijbiztositassal kapcsolatos feladatok
Rendszeres vagy esetenkénti elszamolasok, statisztikai jelentések készitése.

Miiszaki gondnoksag

Feladata: Az intezmeny miiszaki l(izemeltetesével, energiaellatasi, anyag- és
miiszergazdalkodasi feladatok ellatasa.
Karbantartasi és lizemeltetési feladatok
- Tervszer(i megel6z0 karbantartas tervezése, kivitelezése, ellentrzése
- Epitészeti, épiletgépészeti berendezések javitasanak folyamatos
biztositasa
- Az elkeszilt letesitmények e€s berendezések szakszer(
uzembeallitdsanak biztositasa.
- A miszaki kataszterek felfektetése, moddositasa, a szikséges
adatszolgaltatasok elkészitése.

Gépkocsi lizemeltetés
Portaszolgalat
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Raktar, anyaggazdalkodas

Feladata: Anyaggazdalkodas vonatkozasaban az intézmény felhasznald helyei
anyag- és eszkoz sziukségleteinek biztositasa, a szervezeti egységek anyag,
eszkoz igenyének felmérése, beszerzése, raktarozasa, a szervezeti egységek
folyamatos, racionalis anyagellatasa.
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X. EGYEB EGESZSEGUGYI FELADATOK

Képzés, tovabbképzés:

Az orvosok, gyogyszerészek intézményen kivill tovabbképzéset az intézmény
féigazgatdja az orvos-igazgatéval egylttmilkodve koordinalia a miniszteri
rendeletben eldirtak tiszteletben tartasaval, az Orvostudomanyi Egyetemekkel
valo kapcsolattartason keresztil, a kovetelmenyei szerint elkeszitett Eves
Kepzesi Terv alapjan.

A beiskolazast nyertek kotelesek a szervezett tovabbképzésben részt venni. A
reszveételt az orvos-igazgatd biztositja az eves terv keretein bellil.

A csaladorvosi kepzésben az egyetemmel egyittmikédve, eves terv alapjan,
rendszeresen szerepet vallalnak az intézet egyes osztalyai.

Az egészségugyi szakdolgozok képzeésével, tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat az apolasi igazgato - eves terv alapjan - szervezi, iranyitja és
ellendrzi.

Az apoldi utanpétlas biztositasa érdekében a szakiskolat végzokkel tanulmanyi
szerzodést kot, lehetdseg szerint a fenntartd szervvel egyiittmikodve, illetve
palyazati segitséget igénybe veve.

A gazdasagi-muszaki ellatas teriiletén - a gazdasdgi igazgato altal jovahagyott
éves oktatasi terv alapjan torténik az igazgatdsag dolgozbinak tovabbképzése.

Egészségiigyi felvilagosité és egészséges életmodra nevelé munka:

Az intézmény gyogyito-megelézé munkajaban résztvevé valamennyi
egészseégligyi dolgozdnak feladata es kotelessége a rendszeres, folyamatos
egeszseglgyi felvildagositd és az egészséges életmodra neveld munka
végzese.
E feladatok magaban foglaljak:
a rajuk bizott emberek magatartasanak célszer(l alakitasat,
az életmod megvaltoztatasahoz szikséges ismeretek stadéasat,
az egészségre karos szokasok (dohanyzas, szeszesital fogyasztas, stb.)
megvaltoztatasaval kapcsolatos eligazitasokat.
Fébb teriletei:
személyi higiénia,
mentalhigiénia,
a taplalkozas, életvitel, karos szenvedélyek,
gyogyszerszedes.
Az intézmény munkaértekezletein foglalkozni kell az egészsegugyi
felvilagosité és az egeszséges életmodra neveld munka kérdéseivel. Az
intezmeény kézalkalmazottai magatartasukkal kotelesek példat mutatni.
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Ezonlalls gondozasi feladatok:
Az intezmeny valamennyi orvosanak és egészséglgyi szakdolgozojanak
feladata és kotelessége a beteg szocialis biztonsagéardl valo tajékozodas,
annak figyelembe vétele a dontések kapcsan.
Ha a beteg elbocsatas utani ellatasa, apolasa valamely okbél nem latszik
biztositottnak (pld., ha a betegnek nincs hozzatartozdja, és apolasra szorul),
az osztaly kelld idoben kételes értesiteni a beteg lakéhelye szerint illetékes
szocialis szervet,
Hajléktalanok elbocsatasa esetén az intézménytél vald tadvozas elbtt az
illetékes szervet tajékoztatni kell.
Hajléktalan elhalalozasa esetén az intéezmeény a sziikséges gyintézést
kételes elvégezni.
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XI. AZ INTEZMENY BELSO SZABALYZATAI, UTASITASAI

TAJEKOZTATOI

Az intézményi belsé szabalyzatok, mechanizmus-rendje:

Szabalyozasi formak:

Az intézmény a térvényekben elbirt szabalyzatokon kivll a bels® mechanizmus
(mikodeési rend) optimalis fenntartasara. minéségfejlesztési alapokon nyugvé
dokumentacios rendszert mukédtet. Az utasitasok, szabalyzatok, stb.
csoportositasanak a fébh egysegei a kévetkezok:

lgazgatdi utasitasok, szabalyzatok, értesiték

Intézményen kivili kapcsolatok dokumentumai

Mindségszabalyozassal és intezmenyen belllli iranyitassal kapcsolatos
dokumentumok

Mindségfejlesztés épitésével kapcsolatos dokumentumok

Szervezeti és mukodési szabalyzatok

Karlevelek

Tajekoztatok

Hazirend

Az egyes szabalyozasi formakkal kapcsolatban az alabbi altalanos
kévetelményeket és eldirasokat kell betartani:

Az utasitasokat, szabalyzokat ill. értesitéseket, a kozvetlen iranyitast
ellaté igazgatokon keresztill irasban kell a féigazgato elé terjeszteni,

Az elbterjesztd kotelessege a tervezetet azon szakmai teriiletek
vezetoivel egyeztetni, akiknek feladatat, hataskorét, vagy szervezetét az
adott utasitas érinti,

Az utasitasokat, szabalyzékat az igazgatok koordinaljak, egydttal
ellenérzik a meghatarozott alaki és tartaimi kellékeket, szilkség szerint
jogi szakértd bevonasaval.

lgazgatoi utasitasok, szabalyzatok, értesiték tartalmi kerete:

Fdigazgatoi utasitas:

Az intézmeényi koltségvetés, (j szabdlyzatok készitése, kiegészitése,
modositasa, vagy annak hatalyon kiviili helyezése, tovabba intézmény
egeszet, vagy annak jelentds részét érinté nommativ jellegli szabalyok,
kovetelmények meghatarozasa. Kiaddja a foigazgato.

Gazdasagi igazgatoi utasitas:

Az intézményi gazdalkodassal dsszefliggd elszamolasi, nyilvantartasi és
ellendrzési szabalyokat meghatarozasa. Kiaddja a gazdasagi igazgato.
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Orvos-igazgatéi utasitasok:

Az intezmény egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos kévetelmények,
szabalyok meghatarozasa. Az intézeti orvos szakmai szabalyok és
kovetelmények meghatarozasa. Kiaddja az orvos- igazgatd.

Apolas igazgatéi utasitasok:

Az intezmény apolasi ellatéasaval kapcsolatos kdvetelmények, szabalyok
meghatarozasa. Az intézeti szakdolgozok szakmai szabalyainak,
kévetelményeinek meghatarozasa. Kiadoja az apolasi igazgato.

Intézményen kiviili kapcsolatok dokumentumai:

Alapito okirat, hatarozatok, rendeletek, szabvanyok, torvények, stb. Ebben a kérben
nem sziikséges az adott dokumentumok szerepeltetése. Rajuk valo hivatkozas (a
fellelési hely megadasa) is elegendé.

A rendelkezesre allasukért mindig az a szervezeti egyséq felel, amelyre vonatkozik,
illetve amely egység hasznalja.

Min6ségszabalyozassal és intézeten beliili iranyitassal kapcsolatos
dokumentumok:

Orvos és apolas szakmai helyi eljaras leirasok:

Helyi gyakorlatot leird, azaz az aktualisan végzett meghatarozott
egeszségligyi ellatas, kezelés, beavatkozas, a beteg menedzsment
elvégzéséhez szllkséges események és tevékenységek leirasa.
Elkészitésiik az adott szakmai vezetok feladata. Kiadasuk es kovetésiik a
mindségfejlesztes feladata.

Iratkezelés dokumentumai:

Az intézeti iratkezeléssel, iktatassal, stb. kapcsolatos szabalyok leirdsai.
Elkészitéslik az adott terllet igazgatéinak a feladata. Kiadasuk és
kévetésiik a mindségfejlesztés feladata.

Az intézmenyi iratkezelés folyamatat, feladat és hataskorei az Iratkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

Az lgyiratkezelesert felelds személy a mindenkori titkarsag vezetd, aki
érkezd, és ott keletkezd iratok iktatasat és irattarozasat végzi az alabbiak
szerint

-a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

-a hivatalos Ugyek csoportositasa, szétosztasa,

—az iratok iktatasa, eldiratok csatolasa, mutatdzas,

~a hataridés Ugyek nyilvantartasa,

—a szlukséges iratok lUgyintézdkhoz vald tovabbitasa,

~kiadmanyozas eltkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladésa,
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-a tovabbitandd kildemeények bérmentesitésére szolgald ellatmany
kezelése,

—az ugyiratokrél hivatalos masolat és masodlat készitése,

-az elintézett ligyek irattari elhelyezése,

—az irattar kezelése, rendezése,

—az irattari anyag selejtezése és levéltari atadasa,

~a hivatali tigyek nyilvantartasa,

—az Ugyiratok nyilvantartasa,

Magyar Egészségiigyi Ellatasi Standardok dokumentumai:

A kiadott Magyar Egészségiigyl Ellatasi Standardok megfeleléséhez
kisthetd szabalyozok kore. Elkészitésik, kiadasuk és kovetéslk a
Mintsegligyi Bizottsag feladata, megfeleléen szervezett szakmai teamek
segitségeével.

1.5.4. Nem gyogyité tevékenység mikidésének dokumentumai:

Nem gybgyité tevékenységet végzd szervezeti egységek ISO és HACCP
szerinti mindségligyi rendszereket alapul vevé dokumentumainak kore.
Elkeszitésiik, kiadasuk és kovetésiik a mindségfejlesztés feladata,
megfelelden szervezett szakmai teamek segitségével.

Biztonsdgi rendszerek dokumentumai:

Az intéezetre vonatkozd, fokent elektronikus biztonsaggal osszefliggé
szabalyainak kore. Elkészitésiik, kiadasuk és koévetesik a mindségugyi és
az informatikai vezetd feladata.

Mindségfejlesztés épitésevel kapcsolatos dokumentumok:

- Mindségpolitika, mindségcélok, mindségtervek:
Az intézmény minbségfejlesztési és tanusitasi térekvéseinek
dokumentacios kore. KezelGje a mindsegligyi vezetd a mindseégigyi
bizottsagon keresztiil.

Szervezeti és mikddési szabalyzatok, tartalmi kerete:

Az egysegszintli MSZ-t a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan kell
elkésziteni, teljes részletesseggel meghatarozva a szervezeti egyseg
feladatkoret, hataskoret.

A szervezeti egysegek (dolgozéi) - vezetdi - javaslatot tehetnek,
véleménnyel élhetnek a kiadott utasitasok, rendelkezesek modositasara,
ha azt elavultnak, tulhaladottnak tartjak, illetve az aktualitasat vesztette
telies egészében vagy csak egyes szervezeti egységet érintben.
Elkészitésukért a szervezeti egység vezetdje a felelés. Mindig az aktualis
allapotaban vald rendelkezésre allasa a mindségfejlesztés feladata.
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Korlevelek tartalmi kerete:

Az igazgatosag altal adott idoszakban felmeriild kézleseket, ertesitéseket,
figyelemfelhivo értesitéseket, valamint altalanos tartalmu tajékoztatasokat
korlevélben kell kozalni. A korlevélben, a fenti utasitasokban meghatarozott
eljarasi szabalyokat sem kiegésziteni, sem mddositani nem lehet, de azok
betartasara felhivast, vagy a betartas tapasztalatairdl tajékoztatast lehet
kozoini.

Tajékoztatok tartalmi kerete:

Az intezményi koltségvetéssel, valamint a gazdalkodassal dsszefiiggd
szakmai é&s gazdasagi feladataink végrehajtasarol készilt széles korben
publikalt anyagokat tajekoztatdé formajaban kell kiadni. A tajékoztatod
tartalmazhat az intézet életével dsszeflggd egyéb kérdéseket (kirandulas,
tdiltetés, lomtalanitas, kedvezményes vasarlasi akcio, selejtértékesités
stb.)

Hazirend:
A betegek és hozzatartozok jogainak kotelezettségeinek és a korhazi
rendtartasnak a szabalyai.

A tulajdon védelme:

Altalanos szabalyok:

Az intézményi tulajdon hasznalata soran minden foglalkoztatott kbteles
rendeltetésszerii hasznalat kotelezettségét betartani, az intézmény rendjét és
tisztasagat megorizni, az energiaval és a szlikseges anyagokkal
takarékoskodni, a tiiz- és balesetvedelmi eltirasokat valamint a munka— és
egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmenyi tulajdon védelem biztositasa érdekében a telies intézményi
egyifttesre kiterjedéen az intézmény folyamatos orzést és vedelmet biztosit,
6rzo-védo feladatokat ellato cég megbizasaval. Ez a feladat kiterjed az
intezmeényi bejaratokon mikodtetett biztonsagi portaszolgalatra, a kimend és
bejovt szemely— és gépjarmi forgalomra.

Az intezményi tulajdon védelme érdekében, az intézmény telijes vagyonara
kiterjedden, az intézménynek vagyonbiztositassal kell rendelkeznie.

A tulajdon védelme, a jogszabalyok és utasitasok megtartdsa, a hibak és
hianyossagok feltarasa minden dolgozé joga és kitelessege.

Az intézmény miikédésének ellendrzése minden dolgozd egyik alapfeladata.
Ha a dolgozd tudomast szerez arrdl, hogy az intézményi tulajdon csorbitasa,
epségenek karosodasa barmely ok miatt is kdvetkezett be, koteles e korilmeényt
munkahelyi felettesének wvagy kozvetlenll az intézmény vezetdjének
bejelenteni. A  bejelentési  kotelezettseg elmulasztdsa munkajogi
kotelezettségszeges, mely fegyelmi eljarast von maga utan. Amennyiben a
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karokozas korliményei indokolttd teszik,
blntetéeljaras meginditasara kerdl sor.

agy

szabalysértési

vagy
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Xil. SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
modszereket, amelyek biziositiak a Komloi Egeszségcentrum sajatossagainak,
adottsagainak, korilimenyeinek leginkabb megfeleld szabalytalansagok kezelésének
rendjet, a szabalytalansagok ujholi eléfordulasanak megelbzesét.

A féigazgaté a mikodesének folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét, ezen beliil
folyamatba épitett, elézetes, utélagos es vezetdi ellenérzéseket (tovabbiakban:
FEUVE). A szabalytalansagok kezelésének eljaras rendje része a folyamatba épitett,
elbzetes, utdlagos és vezetti ellenérzésnek. A belsé kontrolirendszer mindazon
elveket, eljarasokat eés belst szabalyzatokat foglalja magaba, melyek alapjan a
koltsegvetési szerv ervényesiti a feladatai ellatasara szolgald elbiranyzatokkal,
letszammal és a vagyonnal valé szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelmeényeit.

A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kivetkezd témakhoz kapcsolédoan
tartalmaz elGirasokat:

— a szabalytalansagok fogalma,

— a szabalytalansagok észlelése (Gtvonal),

- az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

- az intezkedések, eljiarasok nyomon kovetése,
- a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,
- jelentési kotelezettseg.

A szabalytalansagok fogalma

A szabalytalansag valamely létezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat)
valo eltérést jelent, az allamhaztartas mikodési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely
tevékenységében, az egyes miveletekben eléfordulhat.

Alapesetei:

» aszandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandekosan okozott szabalytalan kifizetés.)
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« nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbél, hanyag
magatartasbol, helytelenll vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo
szabalytalansag).

A szabalytalansag lehet tovabba:

+ egyedi,

e rendszeresen ismétlodo.
Csalas és hamisitas:

A ,csalas és hamisitas” olyan szandékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy
tobb személy kovel el a vezetés, a kozalkalmazottak, vagy harmadik fél korébél,
@s amelyek kovetkezmeénye a kimutatasok meghamisitasa.

A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magaban:

« adatok wvagy dokumentumok manipuldlasa, meghamisitasa vagy
megvaltoztatasa,

« eszkozok jogellenes eltulajdonitasa,

« a gazdasagi esemenyek hatasanak eltitkolasa wvagy kihagyasa a
nyilvantartasokbél vagy dokumentumokbdl,

« valdtlan Ugyletek régzitése,

« az érvényben l|évé szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen
alkalmazasa.

Hiba
A ,hiba" a kimutatasokban eléfordulé nem szandékos tévedésre utal.

A hiba az alabbiakat foglalhatja magaban:

« szamszaki vagy elirasi hibak a pénzigyi kimutatasokat alatamaszto
nyilvantartasokban és szamvitell adatokban,

« tenyek figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése,
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A szabalytalansagok megeidzésével kapcsolatosan a fdigazgato feleldssége,
hogy:

« ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan mukadjén az intézmény,

+ a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel féigazgato,

« szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szllessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriilion annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket
képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedeések altalanos célja, hogy:

« hozzajarulion a kllonbozé jogszabalyokban es szabalyzatokban
meghatarozott eldirasok sérllésének, megszegésének, szabalytalansag
kialakulasanak megakadalyozasahoz, (megelbzés)

« keretet biztositson ahhoz, hogy azok seérllése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitasra kerlljon; a hibak, hianyossagok, tévedések
korrigalasa, a feleldsség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa
megtérténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodd nyomon kivetés, a keletkezett iratanyagok elkllonitett
nyilvantartasa) a féigazgatonak a feladata, amely feladatot a kialakitott munkakari,
hataskori, feleldsségi és elszamoltathatosagi rendnek megfeleléen atruhazhatja.

A szabalytalansagok megelézése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen
a foigazgato feleléssége.

A szabalytalansag megelézésenek kotelezettsége, a fdigazgatd feladata, az
intezmeny strukturajaban meghatarozott egységek vezetbinek hataskorenek,
felelésségének és beszamoltathatésaganak szabalyozottsagan keresztil valdésul meg.
Az intézmény kozalkalmazottainak konkrét feladatat, hataskarét, felelésségét,
beszamoltathatosagal a munkakori leirdsok szabalyozzak, a kdzalkalmazotti
jogviszonybol szarmazé kételezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelben kell
teljesitenitk.

e A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba epitett, elézetes, utdlagos és vezetsi
ellendrzes rendszerében térténhet a munkavallald és munkaitatd részerdl egyarant.

« Az intézmeny valamely munkatarsa eszlel szabalytalansagot:

« Amennyiben a szabalytalansagot a valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni a féigazgatot

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
« mi a szabalytalansag pontos tartalma;
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« milyen normatol valo eltérésrol van szé;
« elévilési idon bellll észlelték-e a szabalytalansagot;
« a szabalytalansag mely teriiletet érinti;

« van-e enyhitd korllmeény (pl. a hataridd tallépését varatlan, elharithatatian kilso
akadaly fellepése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba ckozta, stb.);

« aszabalytalansag gyanuja dokumentumekon alapulé vagy helyszini ellendrzés
kovetkeztében merilt fel:

« korrigalhato-e a szabalytalansag;

« pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e redlis lehetfség a
visszakovetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz szikséges
intézkedések;

o amennyiben kartéritési igény meril fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelnek egy
szabalytalansagot, azt is meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellentrzés miért
nem tarta fel a hianyossagot. (Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem
megfelelé szervezése, végrehajtasanak hianyossaga, emberi mulasztas;
rendszerhiba; eléirasok be nem tartasa, stb.)

Amennyiben a belsd ellendér ellentrzesi tevekenysége soran szabalylalansagot
tapasztal, a vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleldéen jar el A vizsgalt
szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellentrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet vegre kell hajtania, és emdl a
foigazgatonak kell beszamolni. Az intézkedesi terv végrehajtasat az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egyseg vezetbje az altala éves bontasban vezetett nyilvantartas
segitségeével kdveti nyomon,

Egy szabalytalansag belsé ellendrzés altal térténd feltarasakor kilon kell vizsgalni az
alabbiakat;

- miert nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansagot és az azt
lehetbveé tev tényeziket,

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt
lehetbve tevé tenyezdket, az érintett szervezeti egység vezetbje miért
nem ftette meg a megelbzéshez, illetve a karos kbdvetkezmények
csokkentésehez szikseges intézkedeseket;

- ha a szlkséges intézkedeseket megtette a vezetd, miért nem érte el a
kivant hatast;

- volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a
szabalytalansagot.

o Killsd ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kllsé ellenbrzesi szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitasait az
ellenérzési jelentés tartalmazza. A binteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanija esetén az ellenérzé szervezet miikddését szabalyozd
térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, KEHI, PM, EU ellenérzést gyakorlé
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szervei). A szabalytalansagra vonatkozd megallapitasok alapjan a vizsgalt
szervezetli egységnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

« Eagyeb kilsé személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kllso személy (pl. szerzddéses fél, tarsszervezet) jelzi a
szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentest erdemben
kell megvizsgainia. Ezekben az esetekben (a szabalytalansag kivizsgalasanak
eredményetdl fliggden) irasban visszaigazolast kell tenni az észleld szemely
felé (amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljards megegyezik a
Hivatal munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A foigazgatd dont a szabalytalansag kivizsgalasardl, illetve annak formajarol, valamint
szilkség esetén a szakértdi csoport tagjairdl.

A fbigazgato illetékesség vagy hataskor hianyaban dont a szabalytalansagi gyana
kivizsgalasara vonatkozo javaslat és a kapcsolodd dokumentumoknak az érintett
szervezet részére torteno atadasarol.

A foigazgaté a vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat kérhet fel. A dontés
meghozatalanak megkonnyitése érdekében bizottsag hozhatd létre a szervezet
folyamatait jol ismer6 vezetokbdl vagy szakértékbdl. Indokolt esetben killsé szakértot
is felkerhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A szakéntd irasbeli
nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag munkajaban valé részvétele nem Utkozik
gsszeférhetetlenségi akadalyba.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis idétartama 15 nap. Amennyiben a
rendelkezésre allo hatarid6 kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt —
az indok és a javasolt hatarid6 feltintetésével — jeleznie kell a fbigazgatd felé.

A vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkili megsziintetése (pl. hibas észlelés,
jelentékielen szabalytalansag, stb.);

b) szabalytalansag megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld déntés;
c) tovabbi vizsgalat elrendelése

A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a féigazgatd szamara
a hasonlo szabalytalansagok elkeriilése érdekében.
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e A szabalytalansag észlelését kivets sziikséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

A foigazgato felelSs a szilkseges intézkedesek vegrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. blntetd- vagy szabalysértési Ugyekben) a sziikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
erdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelelo eljarasokat
meginditsa. Kiemelt jelentbség(i szabalytalansag esetén a mindsitéesre vonatkozd
végst dontes meghozatala és az intezkedesek foganatositasanak meginditasa a
féigazgatonak

Mas esetekben fegyelmi lgyekben a féigazgatd vizsgalatot rendelhet el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban valo részvéteire munkatarsakat, indokolt esetben kilsd
szakertot is felkérhet. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is.
Erre tobbnyire akkor kerul sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kovetden a
feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megelozése érdekében szikséges
intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allé informacia.

Az intézmenyen bellli szabalytalansag esetén a kart okozd kozalkalmazott koteles az
okozott kart megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egyséqg
vezetdje valamennyi feltetel és korlimény mérlegelése utan a jogszabalyokban eldirt
korlatok kozt korlatlan mertékben csokkentheti. A meérlegelési jogkdr alol kivételt
jelentenek a bintetdeljaras meginditasara okot adé cselekmenyek, mivel azok
vonatkozasaban az eljards meginditasa kételezd, valamint a kiemelt jelentbségl
szabalytalansagok, mert ott nem csokkenthett a kartéritési kitelezettség.

A fbigazgatdi mérlegelési jogkarébe tartozo jogkovetkezmenyek:
e kartéritesi eljaras;
e fegyelmi eljaras,
e szabalysértési eljaras;

e penzbeli juttatasok tovabbi felfliggesziése — ha a belsd szabalyozok maskent
nem rendelkeznek.
Az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A féigazgato feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedes) nyomon
kévetése soran:

« nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontesek, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét;

« figyelemmel kiseri az altala és a vizsgalatok soran keszitett javaslatok
vegrehajtasat;

« a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi  szabalytalansag-
lehetdsegeket” beazonositja, (hasonlo projektek, temak, kockazatok
meghatarozasa) informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve
annak folyamatban lévo ellendrzeseit, az ellendrzési kbrnyezetre és a vezetesi
folyamatokat erintd eseményekre valo nagyobb ralatast;

s értékeli a megtett intézkedések hatasat es hatékonysagat.
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A foigazgato feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyilvantartasa soran:

s aszabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
napra-kész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

« egy elkilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni
kell a kapcsolodo irasos dokumentumokat;

« nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodd hataridéket;

« a palyazati Gton felhasznalasra kerilld forrasok, koltségvetési elGiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ
programjaihoz kapcsolodé pénzlgyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési
rendszerek kialakitasarol szoloé 360/2004. (XIl. 26.) Korm. rendelet VII., valamint
a

e A nyilvantartas a targyévet kovetd evre vonatkozd ellendrzési terv
elkészitesehez szlikseges kockazatelemzés alapjaul is szolgalo informaciokat
tartalmazza:

+ a szabalytalansag tipusat (blintetd-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési
eljarasra okot ado);

« a szabalytalansag rovid leirasat;

» a kapcsolodo lezarull eljaras eredményét;

« az érintettek szamat, beosztasat;

* az esetleges kar mértékeét;

¢ a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirdsat.

Jelentési kotelezettségek

A belsh ellendrzes altal vegzett ellentrzések ellendrzési jelentései alapjan az
ellendrzotinek intézkedési tervet kell készitenie.

A féigazgato az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belso ellendrzés altal
fett megallapitasok és javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek
megvalbsitasard!, az ellendrzési megallapitasok és ajanlasok hasznosulasanak
tapasztalatairél, az ellenérzési tevekenység fejlesztésere vonatkozo javaslatokrél.

A kulsé ellendrzés altal vegzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az
ellendrzéttnek intezkedesi tervet kell keszitenie és a foigazgatot tajékoztatni kell.

A belst és kilsd ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan vegrehajtott
intézkedésekrél, a végre nem hajtott intézkedesekrdl és azok indokarél az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje évente beszamolot készit.
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Xill. ZARO ES HATALYBALEPTETO RENDELKEZESEK

1. Jelen Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat az AEEK jévahagyasaval lép
hatalyba.

2. A Szervezeti es Mikodeési Szabalyzat hatalybalépését kévetéen az intézmény
intranetes halozatan elérhetéve valik.

3. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a
2019.06.03. napon jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Komlb, ...covevvivnnses
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Egészségligyi Kozpont szabalyzatai, bels6 utasitasai

Iratkezelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Leltarozasi és leltarkészitesi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkdzok, forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzata

Bizonylati szabalyzat és bizonylati album

Szamlarend

Szamviteli politika

Belsd kontroll rendszer szabalyzata

Belfoldi kiklildetesek elrendelesével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos szabalyokrdl

Kockazatkezelési szabalyzat,

Ellentrzési nyomvonal

Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabélyzat
Adatvedelmi, adatkezelési szabalyzat

Betegek és hozzatartozok oktatdasa szabalyzat
Egészsegligyi dokumentacio kezelési szabalyzat
Fokozottan ellendrzott szerek kezelésének szabalyzat
GYTB szabalyzat

Higiénés szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Kapcsolattartasi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Panasz kivizsgalasi szabalyzat

Dohanyzasi szabalyzat

Szlrd eszkdzok szabalyzata

Takaritasi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Veszélyes hulladék lzemi gylijtohely szabalyzat
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