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Els6 fejezet: Az intézmény alapvetd adatai

I. Az intézmény azonositd adatai

1. Azintézmény megnevezése:  Soproni Erzsébet Oktaté Korhaz és Rehabilitacios Intézet
Az intézmény rovid neve: Soproni Gyogykdzpont

2. Az intézmény székhelye és telephelyei:
2.1. Székhely:
e cim: 9400 Sopron, Gyori ut 15.
o  helyrajzi szam: 5729/6 hrsz

e  postafiok: -

2.2. Telephelyek:
e  megnevezés: -
- cim: 9400 Sopron, Varisi Ut 2.
- helyrajzi szam:  6814/5
e megnevezés: -
- cim: 9400 Sopron-Balf, Fiird6 sor 8.,12.
- helyrajzi szam:  8901/2, §903

3. Az intézmény egyéb azonositd adatai:

e NEAK finanszirozasi kédja: 1663

e  TB torzsszama: 0087473810

e  miikodési engedély szama: 008020

e  statisztikai szdmjele: 15367716-8610-312-08
e  addszama: 15367716-2-08

e  torzskdnyvi azonositd szdm (PIR): 367714

° bankszamlaszama: 10033001-00324254-00000000

4. Az intézmény elérhetéségei:



e  levelezési cime: 9400 Sopron, Gyéri ut 15.

e  ko6zponti telefonszama: 06-99/504-200
e  kozponti e-mail cime: igazgatosag(@sopronigyogykozpont.hu
e  kdzponti honlapja: www.sopronigyogykozpont.hu

II. Az intézmény jogallasa, mitkodési kore, képviselete

1. 1. Az intézmény besorolasa az egészségiigyrdl sz6lé6 1997. évi CLIV. térvény 155. § (10)
bekezdése szerint:

e  megyei intézmény

2. Az intézmény feletti alapitéi jogok gyakorldjanak:
e megnevezése: Beliigyminiszter

e cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

3. Az alapité okirat:
e  kelte: 2021.05.03.
e  sorszama: 11/3643-2/2021/PKF

4. Az alapitds idépontja:  1919. junius 23.
5. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabély teljes megjel6lése: -
6. Az intézmény iranyito szervének:
e megnevezése: Belligyminisztérium
e cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
7. Az intézmény kdzépirdnyitd szervének:

e  megnevezése: Orszagos Kérhazi Féigazgatésag (a tovabbiakban: OKFO)

e cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.



A k6zépiranyitd szervet az Orszagos Korhazi Féigazgatosag feladatairdl sz616 516/2020. (XI. 25.)
Korm. rendelet jeldlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormény altal kiilén rendeletben
meghatarozott fenntartoi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

8. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
e  megnevezése: OKFO

e cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

III. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkciéi:

1. Az intézmény jogallasa:

Az allamhéztartds kézponti alrendszerébe tartozé kdzponti kdltségvetési szerv, mely az Alapitd
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrejott jogi személy.

2. Azintézmény gazdalkodasi besorolésa:

Sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

3. Az intézmény éaltal ellatott kozfeladat:
Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatési teriiletére kiterjedSen a jard- és

fekvObetegek diagnosztikus és terdpids szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kovetéses
gondozasa.

4. Az intézmény fotevékenységének szakdgazati szama és megnevezése:

Szakagazati szdm | Megnevezés

861000 Fekvobeteg-ellatas

5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormdanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Szakagazati Korményzati funkcid szerinti besorolas
szam

014030 Természettudoményi, mlszaki alapkutatés
071110 Grrimrgzer-lickereclredglem

071210 Egyéb gydgyaszati termék kiskereskedelme




071310

Gyogyaszati segédeszkdzok és felszerelések kereskede’

072210 Jarébetegek gyogyitd szakellatasa

072220 Jarébetegek rehabilitacios szakellatasa

072230 Jarébetegek gyogyité gondozasa

072240 Jarébetegek egynapos ellatasa

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgéltatasok

072430 Képalkoté diagnosztikai szolgéltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

072460 Terapias célu gydgyflirdé- €s kapcsolédo szolgaltatasok

073110 FekvObetegek aktiv ellatasa altalanos kérhazakban

073120 Fekvo6betegek kronikus ellatdsa altalanos kérhazakban

073130 Bentlakasos egészségligyi rehabilitacids ellatds altalanos korhazakban

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

073410 Egészségligyi dpolas bentlakéssal

074011 Foglalkozéas-egészségligyi alapellatas

074012 Foglalkozés-egészségiigyi szakellatas

074013 Palya- és munkaalkalmassagi vizsgalatok

074020 Sportolok sportegészségligyi vizsgalata, feliigyelete, ellenbrzése

074040 Fert6z8 megbetegedések megelézése, jarvanyligyi ellatas

074051 Nem fert6z6 megbetegedések megeldzése

074052 Kéabitoszer-megel6zés programjai, tevékenységei

074053 Szenvedélybetegségek (kivéve: kabitészer) megelézésének programjai,
tevékenységei

074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok

075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

076010 Egészségiigy igazgatasa

076050 Orvos- és ndvérszalld, hozzatartozoi szallas fenntartasa, lizemeltetése

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai

feladatai a szakképz0 iskolékban
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093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztositd képzések

094210 Fels6foku oktatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

Az intézmény miik6dési kore:

Az orszagos tisztifborvos altal az egészségligyi ellatérendszer fejlesztésérdl szold 2006. évi
CXXXIL torvény alapjan vezetett kozhiteles kapacitds-nyilvantartasban szerepl6 ellatasi teriilet.

Az intézmény képviselete:

. Az intézményt az intézmény f6igazgatdja képviseli.

Az intézmény rendszeresen ell4tott vallalkozési tevékenységei (TEAOR szam megjeloléssel):

TEAOR tipusa TEAOR szam Megnevezés

6 tevékenység 8610 fekvObeteg-ellatas

egy¢eh tevékenyséo 5590 Egyéb szallashely-szolgaltatas

egyéb tevékenység 5621 Rendezvényi étkeztetés

egyéb tevékenység 5629 Egyéb vendéglatas

egyeb tevékenység 6820 Sajat  tulajdonu, bérelt ingatlan
bérbeadasa, lizemeltetése

egy€b tevékenység 6832 Ingatlankezelés

egyéb tevékenység 7112 Mérnoki tevékenység, miiszaki
tanacsadas

egy€b tevékenység 7219 Egyéb természettudomanyi, human
kutatas, fejlesztés

egyeb tevékenység 7220 Tarsadalomtudomanyi, human kutatds,
fejlesztés

egyéb tevekenység 8230 Konferencia, kereskedelmi bemutato
szervezeése

egy¢€b tevékenység 8541 Fels6 szint(i, nem fels6éfoku oktatas

egyéb tevékenység 8559 M.n.s. egy€b oktatés




10.

11.

12.

13.

14.

egyéb tevékenység 8622 ~ :akorvosi~ Sbeteg-ellatas
egyéb tevékenység 8623 ' Fogorvosi jarobeteg-ellatés

egyéb tevékenység 8690 Egyéb human-egészségiigyi ellatas
egyéb tevékenység 9601 Textil, szrme mosasa, tisztitasa

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke: A vallalkozasi tevékenység mértéke nem
haladhatja meg a kéltségvetési szerv modositott kiadési eldirdnyzatanak 30 %-at.

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

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrésa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerz6dés alapjan az Egészségbiztositasi Alapbdl a
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 (a tovabbiakban: NEAK) biztositja, tovabba intézményi
sajat bevételekkel rendelkezik. '

Az intézmény miikodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: az Orszadgos Tisztiféorvosi Hivatal éltal az
egészségligyi ellatérendszer fejlesztésérdl sz6l6 2006. évi CXXXII. térvény alapjan vezetett
kozhiteles nyilvantartasban szerepl6 ellatési teriilet.

Az intézmény vezetbi, vezetOhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatéi jogok
gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetbje tekintetében — az orszdgos kérhdz-foigazgatd javaslatara — a
vezet6i megbizas adasénak és visszavonasanak jogkorét az egészségligyért felelés miniszter
gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetbje felett az alapvet6 €s az egyéb munkaltaté jogokat —a 13.1. pont
szerinti kivétellel — az orszagos kérhaz-féigazgatd gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatoja, apolasi igazgatdja, gazdasagi igazgatdja felett, valamint
az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az alapveté munkaltat6éi jogokat az orszagos
korhaz-féigazgatd,az egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:




15.

16.

o  egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,

e személyes kozremiik6doként, ha az orszdgos korhdz-féigazgat ellatdsi érdekbol
engedélyezi,

e  Onkéntes segitoként.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

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

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza.



Maisodik fejezet: Az intézménv szervezete és vezetése. feladat- és hataskdori rendszere

1. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabdlyai

1.

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve terlileteit — a jaro- €s fekvdbeteg ellatast, az apolasi
tevékenységet, a pénziigyi és gazdasagi tevékenységét - a fdigazgato, az orvosigazgatd, az dpolasi
igazgatd, a gazdasagi igazgatd, koordindlja, feliigyeli.

A tevékenység-teriiletek t6bb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallé szervezeti egységek latnak el, fognak Ossze. Az 6nall6 szervezeti egységek
osztalyként miikodnek. Az osztidly meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolédd
funkcionalis tevékenység vagy kdzpontositott szolgaltatas ellataséra kialakitott szervezeti egység.

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

Az 6nalld szervezeti egységek miikddési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett miikodési rendet irasba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellato igazgatd egyetértésével
a féigazgaté hagyja jova. A miikddési rendet a munkahely dolgozdival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozok szdmara barmikor hozzéaférhetd, elérhetd legyen.

I1. Az intézmény vezetésére vonatkozé altalanos szabalyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikGdtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai 6nalldsaga
alapjén a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabélyzat, illetdleg az intézmény feletti alapitdi, valamint
iranyitasi jogokkal felruhazott irdnyité szervek hatarozatainak, egyedi utasitdsainak
figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetoként a foigazgatd vezeti.
A fbigazgatét feladatainak ellatasaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:

3.1. gazdasdgi igazgaté (pénziigyi és gazdasagi fOigazgatd-helyettes azzal, hogy a targyi
Osszeférhetetlenségi szabalyokat a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza)

3.2. orvosigazgato (orvosszakmai foigazgato-helyettes),

3.3. 4polési igazgatd (foigazgatdi megbizés szerint).

4, A vezetO-helyettesek a f6igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett latjdk el az intézmény orvos-

szakmai, 4polasi, gazdasagi, stratégiai-informatika tevékenységének és egyéb tevékenységeinek
koordindlasat. A vezetd-helyettesek kotelesek az irdnyitdsuk és feliigyeletiik ald tartozo
egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellenSrzésére, tovabba a belsd kontrollrendszer
mukodésének szervezésére és iranyitasara, amelyrol rendszeresen kotelesek beszamolni a
foigazgatonak.
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A vezetO-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felel6sségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabdlyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. torvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetdének mindsiil az egészségligyi szolgaltatd vezetdje és helyettese,
valamint az egészségligyi szolgaltatd miikodése szempontjabdl meghatarozo jelentdségii feladatot
ellatd vezetd.

Az egészségligyi szolgdlati jogviszonyrdl szolé 2020. évi C. térvény végrehajtasardl szdlo
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdi megbizasnak mindsiil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,

7.2. az orvosigazgatdi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),
7.3. apolasi-igazgatdi feladatok ellatasara adott megbizas,
7.4. a gazdasagi igazgat6i megbizas, valamint

7.5. az intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettesitését magéaban foglalé vezetdi megbizas,
ha a munkakdmek az intézmény szervezeti és mlikddési szabdlyzatdban t6rténd létrehozasat
az orszagos korhaz-foigazgatd eldzetesen jovahagyta.

8. A 7. pontban meghatarozottak szerint a féigazgat6é és vezet helyettesei magasabb vezetének

mindsiilnek.

9. A fbigazgatd helyettesei felett az alapveté munkaltatdi jogokat — amennyiben azok gyakorlasat

nem ruhdzta at — az orszdgos kérhaz-f6igazgatd, mig az egyéb munkaltatdi jogokat a foigazgato
gyakorolja. '

10. Ha jogszabély vagy jelen szabdlyzat masként nem rendelkezik, a fbigazgaté tanacsadd

testiileteként miikddik és a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat és feliigyeletét végz6 szervek
dontéseiben, valamint jelen szabélyzatban meghatdrozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylittmiikddve — 1atja el:

10.1. a feliigyeld tanécs,
10.2. a szakmai vezet? testiilet,
10.3. az intézményben miik6dd allandd és eseti jellegll bizottsagok.

III. Az intézmény vezetdi, és az altaluk iranyitott tevékenységek

1.

Foigazgatd
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Az intézményt — egyszemélyi felel6s vezetéként — a fOigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgatd jogosult.

Az orszagos kérhaz-féigazgatd az intézmény vezetd-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapvet6 munkaltatéi jogok gyakorlasat az intézmény gazdasagi vezetdje,
orvosigazgato6ja és apolasi igazgatoja felett gyakorolt alapvetd munkaltatéi jogok kivételével
az intézmény vezetbjére atruhdzta. Erre figyelemmel az alapvetdé munkaéltatéi jogokat — a
gazdasagi igazgat6, az orvosigazgatd és az apolasi igazgaté kivételével — a féigazgatd
gyakorolja.

A f6igazgat6 feladata és felel6ssége az intézmény Alapité Okirataban eldirt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az irdnyité szerv Aaltal
meghatédrozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatdsa. Kiilonosen ideértendd
az intézményben a megfelelé szakmai ellatds biztositasa, a hatékony gazdalkodas és
gazdasagossag, tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, szamviteli rendért vald
felel6sség, és a sziikséges ellenérzések elvégzése, ideértve a belsé ellenérzés
kovetelményeinek teljesitését is.

A fbigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
irdnyitdsa és koordinacidja, a fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszagos
intézményi modszertani tevékenységgel 6sszefliggd tevékenység irdnyitasa és feliigyelete.

A f6igazgato feladatk6rébe tartozik az intézmény fejlesztési programjanak kialakitasaban,
kidolgozasaban valo részvétel. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak sszeallitdsaban.

A fbigazgat6i munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a foigazgaté a feladatainak
ellatdsdban barmely okbdl tartésan akadalyoztatva van, az akadaly megszilinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ad6 kériilmények korabbi idépontban szlinnek meg, addig az id6pontig —
az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd-helyettes — a vezet6-helyettes
akadalyoztatasa esetén az orvosigazgat6 — helyettesiti.

A fbigazgatot tavolléte, tartds akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartds
kotelezettségvallalas és a f6igazgatoi hatdskdrbe tartozé munkaltatdi joggyakorlas kivételével
— az 1.6 pontban meghatdrozott vezetd, mint a féigazgat6 altalanos helyettese helyettesiti.
Téavollét, illetve tartds akadalyoztatds alatt a féigazgaté 3 munkanapot meghaladd tavollétét
kell érteni.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a f6igazgatd a kiadményozési jogot fenntartotta
maganak, illetve jogszabaly vagy bels6 szabalyzat azt a f6igazgaté kizarélagos kiadményozasi
jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt rendkiviili siirgdsség esetében €s
kizardlag akkor kiadméanyozhaté helyettesitési jogkérben, ha annak elmaradasa
helyrehozhatatlan kérral jarna.

A f6igazgat6 kozvetleniil irdnyitja:
e  stratégiai tervezési tevékenységet,
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e  azigazgatdk titkdrsagi tevékenységét,

e  kommunikaci6 €s PR tevékenységet,

e  mindségiranyitési tevékenyééget

e  ahumanpolitikai és munkaiigyi tevékenységet,
e  jogi tevékenységet,

e abeszerzési, kdzbeszerzési tevékenységet,

e  abelso ellen6rzési tevékenységet,

° az adatvédelmi tisztviselét.

2. Orvosigazgatd

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Az orvosigazgatd feladatkdrébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gyogyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
Osszhangjanak folyamatos monitorozdsa, a mindségi ellatas biztositdsahoz sziltkséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, tovabba felelds az
intézményi infekcidkontroll tevékenység ellatasaért és koordinacidjaért. E mindségében a
féigazgatd orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatdi munkakdr betoltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatasdban barmely okbdl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az 4llés
betoltéséig, illetve az akadaly megszlinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add kériilmények
korabbi id6pontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatdrozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a f6igazgat6d — helyettesiti.

Az orvosigazgat) feladatainak ellatasa soran egylittmikodik kiilondsen a féigazgatdval, a
vezetbhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztasu dolgozdjaval.

Osszehangolja és ellendrzi az intézmény orvos-szakmai egységeinek munkajat, ideértve
mindenekel6tt a szakellatadsokra iranyuld szerzddések -elGkészitését és a szerzddések
teljesiilésének ellenérzését.

Az orvosigazgat6 kdzvetleniil irdnyitja:

e  azorvosszakmai tevékenységet a szakmakat felligyel6 féorvosok kdzvetlen irdnyitasaval
e  oktatasi-képzési tevékenységet

e  higiénés osztaly tevékenységét

o egészségiigyi szakk. __ vtarat

e intézeti gydgyszertar tevékenységét az intézeti vezetd fogydgyszerész iranyitasaval
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3. Apolasi igazgaté

3.1. Az apolasi igazgatd az intézményben folyo betegapolasi tevékenységet iranyitja, feliigyeli,
koordinalja a féigazgatd kdzvetlen irdnyitasa €s ellendrzése mellett.

3.2. Feladatkorébe tartozik az intézmény 4ltal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek dsszehangolasa. E mindségében a féigazgatd apoldsszakmai helyettese.

3.3. Az apolasi igazgatdéi munkakdr betdltetlensége esetére, valamint ha az &polasi igazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az élléas
bet6ltéséig, illetve az akadaly megsziinés€ig — vagy ha a helyettesitésre okot ado koriilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idopontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

3.4. Az apolasi igazgatd kozvetleniil iranyitja:
e  az apolasi, betegellatasi szakmai tevékenységet
e  aszakdolgozdk oktatasi-képzési tevékenységét
e  az apolasi, betegellatési huménerdforras menedzselése

4. Gazdasagi igazgatd

4.1. A gazdasagi igazgaté feladatkérébe tartoznak az intézmény miikodésével Gsszefiiggd
gazdasagi, pénzligyi, keretgazdalkodasi, anyaggazdalkodasi, miiszaki, €lelmezési, logisztikai,
mosodai-varrodai, rendészeti és intézménylizemeltetési feladatok, valamint az ezekkel
Osszefliggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok feliigyelete, iranyitasa. E mindségében a
foigazgatd gazdasigi helyettese. A gazdasagi igazgatd elldtja az intézmény teljesitmény-

elszamolasi és finanszirozasi tevékenységének iranyitasat és feliigyeletét, felelos tovabba az
informatikai fejlesztések €s ezek miikddtetésének irdnyitdsa és feliigyelete irant.

4.2. A gazdasagi igazgatdi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi igazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az llés
bettltéséig, illetve az akadaly megszlinés€ig — vagy ha a helyettesitésre okot add korillmények
korabbi id6pontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a féigazgatd — helyettesiti.

4.3. A gazdasagi igazgato kozvetleniil irdnyitja:
e  kontrolling €s finanszirozési tevékenységet,
e  modszertani elemzési tevékenységet
e  apalyazati €s projektmenedzsment tevékenységet,
e azinformacidbiztonsagi felelost,

e akoltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet,
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a miiszaki lizemeltetési tevékenységet,

az informatikai tevékenységet,

a pénziigyi és szamviteli tevékenységet,

az élelmezési tevékenységet,

az anyagbeszerzési €s anyaggazdalkodasi tevékenységet
a kdrnyezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet,
vagyongazdalkodasi tevékenység

takaritasi tevékenységet,

biztonsagi €s informacids tevékenység

textilgazdalkodasi tevékenység

5. Bizottsagok, testiiletek

5.1. Az intézmény vezetésének munké4jat tandcsaddssal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

5.2

Szakmai vezetdi testiilet
Feliigyeld tanacs

Apolasi Tanécs

Az intézmény vezetésének munkajat tandcsadéssal, véleményezéssel, allasfoglaldssal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

Intézményi Kutatdsetikai Bizottsag

Agyhalalt megallapito Bizottsag

Gydgyszerterdpids Bizottsag

Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag

Decubitus Bizottsag,- mint az Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag
albizottsaga

Intézeti Transzfuzids Bizottsag
Onkoldgiai Bizottsag
Etikai Bizottsag

ad hoc bizottsagok,
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5.3. Az intézmény miikdését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikddési szabalyait és
feladatait az SZMSZ 3. szam( melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hataskoéri rendszere

1. A foigazgato feladat- és hataskorei:

1.1. A f6igazgaté kizardlagos hataskrét a 43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egyéb hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg. Ennek alapjan kizarélagos hataskorébe
tartozik:

jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban a vezetd helyettesek megbizasa, a megbizas
visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa,

az intézmény szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa,
a vezetOhelyettesek munkakéri leirasanak meghatarozésa,

jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyéaban az intézményi szabalyzatok kiadasa,

e szabalyzatban kizérdlagos hataskorként meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

az intézmény tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése,

mindaz, amit jogszabaly a féigazgatd kizardélagos hataskdrébe utal

meghatarozza a Soproni Gydgykdzpont fejlesztési és miikddtetési iranyait, meghozza a
sziikséges stratégiai dontéseket. Ennek keretében a fenntartoval egyetértésben dont a
fejlesztési  és  milkddést  érinté  palydzatok  benyUjtasdrél, a  Soproni
Gyogykozpont gyogyturisztikai fejlesztésének lehetdségeit

1.2. A féigazgatd hataskorébe tartozik tovabba:

mint egyszemélyi felel6s vezetd ellatja a mindenkor hatdlyos jogszabélyokban
meghatarozott képviseleti, kotelezettségvallalasi jogkort.

az egészségligyi szolgilati jogviszonyrdl sz6ld jogszabaly és végrehajtasi rendeletei,
valamint az OKFO vonatkozé utasitasai szerint gyakorolja a munkaltatéi jogkort

mint egyszemélyi felelds vezetd képviseleti €s kotelezettségvallalasi jogkdrt gyakorol.

az intézmény képviseletében (kivéve a kotelezettségvallalast) kizarélagos alairasi joggal
rendelkezik;

ellendrzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik az intézmény egészére vonatkozdan;

utasitési joggal rendelkezik;
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e  jovdhagyja — jogszabdly vagy e szabalyzat eltérd rendelkezésének hidnyaban — az
intézményi szabalyzatokat;

e  koordindlja az igazgatdk munkajat.

2. A féigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:

2.1. Foigazgat6i Kabinetvezeto
A fdigazgat6i kabinetvezet a féigazgato kozvetlen irdnyitasa alatt végzi tevékenységét, az
igazgatdkkal szorosan egylittmikédve.

Feladatai:

o cllatja a féigazgatd 4ltal allandd vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat,

e szakmailag irdnyitja a Titkarsag tevékenységét, igazgatdi dontés(ek) eldtt jovahagyja a
szervezeti egység feladatkdrében teljesitett feladatokat,

e  részt vesz a stratégiai feladatok koordinalasaban,

o elbsegiti a féigazgatd intézményvezetdi munkajat,

e  szervezi a foigazgat6 személyi hataskorében tartott ligyek elékészitését,

e véleményezi az intézkedések meghozatalat el6készitd dokumentumokat, javaslatokat,

e feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos és kézvetlen kapcsolatot tart a
vezetbkkel.

2.1.1.Titkdrsig

A Titkarsagot a Titkarsagvezetd vezeti és iranyitja, a Titkdrsagvezetd részletes szakmai
feladatait és felelosségi korét a munkakori leiras tartalmazza.

A Titkarsag tagozddasa:

- Igazgatéi Titkarsag

- Térsadalmi kapcsolatokért felelés munkatars
- Levelezési Csoport

- Kozponti irattar

A fbigazgatd, az orvosigazgato, a gazdasagi igazgato és helyettese, dpolasi igazgatd és helyettesei,
az igazgatdsi fOosztily és a mindségiranyitasi vezetd feladatainak adminisztracidjat végzi.
Feliigyeli az intézmény iratkezelési tevékenységét, annak felelés vezetdje a Titkdrsagvezetd.
Kezeli az orvosigazgat6 altaldnos helyettesének, valamint az intézményi adatvédelmi felelosének
hataskorébe tartozé iratokat.

Feladatai:
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adatokat szolgaltat a magan, illetve a hivatalos megkeresésekre az igazgatdsagi
foosztallyal egyeztetve,

megszervezi és folyamatosan miikédteti a Soproni Gyégykozpont iigyviteli rendszerét,
az egészségligyi és az igazgatasi, gazdasagi €s miliszaki dokumentumok irattirazasat,

koordinélja az adminisztracids teriiletek munkéjénak egyenletes elosztasat,
gondoskodik meghatdrozott egyeztetések irdsos emlékeztetdjérol,
gondoskodik a Soproni Gydgykdzpont arculati megjelenitésérol,

felméri a Soproni Gyodgykozpont tdjékoztatdsi sziikségleteit, bekéri a kiilonbozo
egységek igényeit és javaslatot tesz a megvaldsitasara, '

a tarsadalmi kapcsolatokért felelés munkatdrson keresztlil szerkeszti és felligyeli a
Soproni Gydgykdzpont honlapjat, kapcsolatot tart a kiilonb6z6 médidval, és sajtofigyelést
végez,

elkésziti és kozremiikddik a Soproni Gyogykdzpont rendezvényeinek szervezésében,

elkésziti és naprakészen vezeti a protokoll-listat

2.2. Minéségiranyitasi vezeto

Feladatai ellatasdban a min6ségiigyi munkatérs segiti.

Feladatai:

L J

a minOségiranyitasi rendszer aktualizaldsa, fenntartdsa, a standardok szerinti miikodés
a mindség és minbségiigyi célkitlizések képviselete és érvényesitése.

a Soproni Gydgykodzpont képviselete kiilsé szervezetek felé mindségiranyitasi
kérdésekben.

a mindségiranyitas kérdéseit érintd szerzddések, dokumentumok tekintetében — felettesi
felkérés alapjan — véleményezési jog gyakorlasa.

beruhézasi, fejlesztési javaslatok mindségiranyitasi szempontbdl valé véleményezése.

kozremiikodés a Soproni Gydgykdzpont az altala nyujtott szolgéltatdsok mindségi
fejlesztésére szolgald szakmai tervek készitésében, végrehajtasaban, értékelésében

a betegutak szervezése, figyelemmel kisérése mindségiranyitasi szempontbél. Az ezzel
kapcsolatos munkarend, miikédési rend, szabalyzatok és protokollok kialakitasa, és a
gyakorlati megvaldsitas segitése, fenntartasa és ellenérzése.

a standardok szerinti szakmai eljarasok, szakmai ellatst szabalyozé dokumentumok
kialakitasa, és a gyakorlati megvalésitas segitése.
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e a mindségirdnyitasi rendszer dokumentumain keresztiil a rendszer szabalyozdsanak
feliigyelete, a dokumentumok kezelése.

o  fBigazgatdi utasitasok, korlevelek, intézkedések eldkészitésében vald kdzremiksdés,

e az Uj belépd dolgozdk oktatisa €s a sziikséges ismeretek ismétlé oktatdsa a
mindségiranyitdsi rendszer dokumentumaiban és a standard ko&vetelményekben
megfogalmazott feladatokrol,

e  abeteg- és dolgozdi elégedettségi felmérések koordinalasa,
e  beteg-, és hozzatartozdi panaszok kezelésének koordinalasa.

e a mindségiranyitasi rendszer mikddésének belsd feliilvizsgalata, a feliilvizsgaldk
iranyitasa, feliigyelete, beszamoltatasa.

e  orvosi/egészségligyi dokumentacioval kapcsolatos ligyintézésben vald kdzremiikdés,
e  ahelyesbitd €s megel6z6 tevékenységek koordinalasa és feliigyelete.
e avezetdségi atvizsgalasok — nértékelés - elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.

e azintézetben folyé klinikai vizsgalatok engedélyeztetési folyamatanak nyomon kvetése

2.3. Igazgatasi f6osztaly

Az igazgatasi foosztalyt féosztalyvezetd vezeti és iranyitja, részletes szakmai feladatait €s
felelsségi korét a munkakoéri leiras tartalmazza.

Az igazgatési foosztaly tagozddasa:

- Jogi tevékenység
- Humanpolitikai osztaly
- Ko6zbeszerzési Csoport

Az igazgatési foosztaly: az intézmény vezetésének dontés-elokészitd, kidolgozd, problémafelvetd,
értékeld és javaslattevd szervezete. Osszefogja és koordinalja az intézmény huménpolitikai és
munkaiigyi feladatait.

Feladatai:
e  a Soproni Gyogykdzpont miikddését érintd hatdsagokkal kapcsolatot tart,

e a Soproni Gydgykézpont mindenkori jogi képviseletét, végzi a miikodés soran felmeriild
jogi feladatokat, ugy, mint szerzddések, szabalyzatok véleményezése, egészségligyi
szolgdlati jogviszonnyal kapcsolatos jogi tajékoztatas,
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kozremikddik a Soproni Gydgykdzpont belsd szabalyzatainak, féigazgatdi utasitasoknak
el6készitésében,

Osszehangolja és el6késziti a fdigazgatdi dontéseket, biztositja azok végrehajtasat,
iranyitja a humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos feladatokat,
ellatja az intézmény kdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatait.

az intézmény képviseletében kapcsolattartas az OKFO-vel, tovabba a BM-el

2.3.1. Jogi tevékenység

Az intézmény jogi képviseletét kamarai jogtanacsos latja el az ligyvédi tevékenységrdl sz616 2017.
évi LXXVIIIL térvényben meghatarozottak szerint. A jogtanacsos munkajat a jogész munkatarsak

segitik.

Feladatai:

az intézmény belsd szabalyzatainak jogszabalyi hivatkozasai érvényességének vizsgalata,
azok kidolgozasaban vald kdzremiikodés,

kozremiik6dés az intézmény szerzOdéseinek elokészitésében, megkstésében,
kiils6 szervek altal kezdeményezett szerz6déstervezetek jogi véleményezése,
klinikai vizsgéalati szerz8dések jogi véleményezése,

a megkodtendd szerzddések tervezeteinek — jogi szempont(l megfeleldség tantsitdsa
érdekében — jogi szignalassal torténd ellatésa,

az intézmény jogi képviseletének ellatésa,
a féigazgatd altal meghatérozott jogi és igazgatasi ligyekben vald hivatalos eljaras,
panasziigyek, karigények esetén jogi allasfoglalés elkészitése,

meghivas alapjan belsdé-, és az intézmény {iigyét érintd kiilsé értekezleteken,
megbeszéléseken valo részvétel, jogi tanacsadas,

az intézmény altal kotott szerzddések teljes korének kdzponti elektronikus nyilvantartésa,
kartéritési ligyek kezelése,

orvosi/egészségiigyi dokumentacioval kapcsolatos ligyintézésben vald kdzremiikddés,
féigazgatdi utasitasok, korlevelek, intézkedések eldkészitésében vald kozremiikdés,
munkajogi kérdésekben torténd jogi tandcsadas,

munkaiigyi vitaban jogi allasfoglalas adasa,
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fizetési meghagydsos, tovabba végrehajtasi eljaras meginditasa, jogi képviselet
biztositasa,

kintlévéségek behajtasaban vald kdzremlikddeés,

A jogi képvisel6 részére utasitast a foigazgatd valamint a féigazgaté altal utasitdsadasra
felhatalmazott vezetd adhat.

2.3.2. Humanpolitikai osztaly

A Humanpolitikai osztdlyt a humanpolitikai szaktanacsadé feliigyeli szakmailag, €és az
osztalyvezetd vezeti és iranyitja, részletes szakmai feladataikat és feleldsségi koroket munkakori
lefrasuk tartalmazza.

Feladatai:

Az intézmény humanpolitikai és munkatigyi feladatainak intézése, valamint a munkaerd
és bérgazdalkodassal kapcsolatok feladatok ellatésa.

az intézmény feladatainak ellatdsahoz sziikséges munkaeré és az ehhez kapcsolodé
személyi juttatasok €s az eléiranyzatokkal vald gazdalkodas az egészségligyi szolgalati
jogviszonyrdl és végrehajtasardl rendelkezd jogszabalyok betartasaval

az egészségiigyi szolgalati jogviszony létesitésétdl a megsziinésig bezardlag valamennyi
munkajogi feladat elvégzése az intézménnyel jogviszonyt Iétesitd dolgozdk
vonatkozasaban;

adatszolgaltatas biztositasa havi rendszerességgel a Magyar Allamkincstar részére a
munkavallalék illetményének szamfejtéséhez;

a jovahagyott koltségvetés alapjan az intézmény munkaer6-sziikségleti tervének és az
ehhez kapcsol6doé személyi juttatasokra fordithato kiadasi tervének elkészitése;

az intézmény személyi juttatasokra fordithaté kiadéasai felhasznéldsénak figyelemmel
kisérése.

targyhonapban osztalyonként a valtozokeresetekre vonatkozo jelentések illetve tavollét
adatok Osszegytlijtése (tulora, ligyelet, készenlét, délutani és éjszaki miiszakpétlék stb.)
bérszamfejtésre torténod feladasa, azok utdlagos ellendérzése

a kilépd dolgozdk tartozasainak nyilvantartisa és jelentése havonta a Pénziigyi- €s
Szamviteli Osztaly részére;

a dolgozdk kereseti igazoldsok kiallitasaval kapcsolatos kérelmek, valamint az osztalyra

érkezett jogerds letiltdsok és birésagi hatarozatok tovabbitisa a Magyar Allamkincstar
részére;
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e  a tavolsigi utazasi koltségtéritések ligyintézése, elszdmoldsa €s a dolgozok lakosségi
foly6szamlara valé utalasa;

e az intézmény koltségvetési lehetdségétdl fliggben az étkezési/iskolakezdési utalvanyok
megrendelése, kiosztdsa a dolgozok részére és természetbeni juttatdsokrél jelentés
készitése a Magyar Allamkincstar részére;

e  Negyedévenként a rehabilitacids hozzajarulas kiszamitasanak elkészitése és lejelentése a
Pénziigyi- és Szamviteli Osztaly részére;

e az intézmény személyi jellegl kiadésai éves Osszesitésének elkészitése és egyeztetése a
pénziigyi- és szamviteli osztéllyal.

e a foglalkoztatottak felvételével és tavozasaval kapcsolatos feladatok iligyintézése a
vonatkoz6 jogszabélyok alapjan;

e  azéves zarlati munkak elkészitéséhez adatok biztositasa a 1étszam- €s a személyi .jellegli
kifizetések vonatkozéasaban;

e a létszdm- és bérgazdilkodassal kapcsolatos nyilvéantartasok vezetése intézményi,
munkaltatdi jogkorgyakorld szerinti, koltséghelyenkénti €s munkakéri csoportok szerinti
bontasban;

e aMagyar Allamkincstar altal eléirt tigymenet biztositésa;
e  adolgozdk nyugdijazasanak elkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa;
e  apalyazat lefolytatdsaval kapcsolatos feladatok intézése, a hataridok figyelése;

e az allashirdetésre beérkezett palyazatoknak az értékelési szempontok szerinti
rendszerezése, a potencidlis jeloltekkel valé személyes elbeszélgetés megszervezése;

e a jogszabalyi elbirdsok egyidejli érvényesitése mellett — a személyes kozremiikddok,
Onkéntes segiték, munkaer6koncsonzés keretében foglalkoztatottak tevékenységéhez
kapcsol6dé munkatigyi feladatok intézése

e a vagyonnyilatkozat tételére kotelezettséggel kapcsolatos feladatok bonyolitasa, a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett foglalkoztatottak részére a dokumentumok
elokészitése

e  az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allok mindsitésével kapcsolatos feladatoknak
az elokészitése a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden;

2.3.3. K6zbeszerzési Csoport
Az igazgatasi féosztalyvezetd vezeti, a kozbeszerzési referensek és kdzbeszerzési asszisztensek

részletes szakmai feladatait és felel6sségi korét a munkakori leiras tartalmazza.
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Feladatai:

a k6zbeszerzési térvény elbirdsai alapjan az intézményre haruld kozbeszerzési feladatok
ellatasa a kozbeszerzési szabalyzatban foglaltak szerint.

akozbeszerzések tervezésének eldokészitése, koordinalasa, a mindenkor hatalyos térvényi
eloirasok szerint.

a belsé eljarasi rend szerint kezdeményezett kozbeszerzések elSkészitésének
koordinalasa, az anyagok kdzbeszerzés-szakmai véleményezése, valamint az intézmény
hataskorébe tartozd kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa.

szerzédések kdzbeszerzés-szakmai véleményezése

a fOigazgatd altal meghatarozott egyéb kdzbeszerzési feladatok ellatdsa, koordinacid
kdzpontositott kozbeszerezések bonyolitdsdban

éves statisztikai 6sszegzés elkészitése

1 millié forint feletti, de a kdzbeszerzési torvény hatalya ald nem tartozd beszerzési
eljarasok lefolytatasa

2.4. Belso ellen6r

Feladatai:

Feladata a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéaldsanak €s
elszdmolasanak, valamint az eszkozokkel €s forrasokkal valé gazdéalkoddsnak a
vizsgélata.

az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és soron kiviili
ellenérzések figyelembevételével, az ellendrzesi program elkészitése és végrehajtasa,
melyek alapjan

az ellendrzés kapcsan megallapitasokat €s ajanlasokat fogalmaz meg a féigazgaté felé.
a belsd ellendr - az iranyitd szerv vezetdjének egyetértésével - a kdltségvetési szerv
vezetGje nevezi ki, menti fel és helyezi at.

2.5. Adatvédelmi Tisztviselo

Feladatai:

Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel® vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben;

Ellen6rzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az
adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabdlyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkdrok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevo
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is;
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kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését

egylittmilikddik a felligyeleti hatosaggal; €s

az adatkezeléssel 6sszefliggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgdl a felligyeleti
hat6ség felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

2.6. Integritas felelds

Feladata:

A szervezeti integritdst sértd eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa,
mérlegelése,

Az adott szervezet, szervezeti egység altal megtartott, a szervezeti integritdst sértd
események megeldzését szolgdld munkaértekezletekrdl, tovabbképzésekrdl sz6l6
feljegyzések nyilvantartisa a szervezeti integritast sértd események okainak kivizsgalasa,
Az intézmény Integritds Szabdlyzatdban meghatarozott szervezeti integritast sértd
esemény kezelését célzo eljards meginditéséra javaslattétel,

A szervezeti integritast sértd események ismétlddését megakadalyozd intézkedések
kidolgozaséban valo részvétel,

A szervezeti integritdst sértd eseményekkel kapcsolatos nyilvantartdsok naprakész
vezetése,

Adatszolgéltatéds és id6szakos jelentéstételi kotelezettségek teljesitése.

2.7 Informaciobiztonsagi felelos

Feladata:

- gondoskodik a szervezet elektronikus informécidés rendszereinek biztonsagaval

Osszefliggd tevékenységek jogszabdlyokkal vald Osszhangjanak megteremtésérol és
fenntartasarol,

iranyitja az elsd pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat és
ellendrzését,

elokésziti a szervezet elektronikus informécidos rendszereire vonatkozd informatikai
biztonsagi szabalyzatot, '

véleményezi az elektronikus informaciés rendszerek biztonsdga szempontjabdl a
szervezet e targykort érintd szabalyzatait és szerzddéseit,
kapcsolatot tart a hatdsaggal és a kormanyzati eseménykezel6 kdzponttal.

2.8. Kornyezetvédelem, Munka- és tiizvédelem

Feladata:

a hatosagilag eldirt tiz- €s munkavédelmi feladatok (szabvanyossagi, érintésvédelmi,
felvono ellendrzési-karbantartasi, biztonsédgtechnikai stb.) elvégeztetése

24



2.9. Intézményi infekcokontroll

Feladata:

o jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. szamua mellékletében rogzitettek szerint

3. Az orvosigazgatd feladat- és hataskorei

3.1. A orvosigazgatd hataskorébe tartozik:
Az orvosigazgat( feladatkorébe tartozik — a féigazgatd kdzvetlen iranyitdsa mellett — az intézményben
nydjtott orvosszakmai €s intézményi gyogyszerészi tevékenység felligyelete, szervezése és a
tevékenységek Osszehangolésa, ezen beliil:

az egészségligyi dokumentécio vezetése szabalyszerliségének biztositasa és felliigyelete,

a beosztasnak megfeleld munkarend, valamint az ,,ligyeleti” tevékenység biztositasa és
feliigyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgélasaban valé kdzremiikodés,
a betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

az egészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

az intézmény higiénés rendjének biztositasa €s feliigyelete,

az intézményben nyujtott egészségiigyi szolgaltatdsok mindségének biztositdsa a
mindségiranyitasi rendszeren keresztiil, folyamatos mindség-ellendrzés,

az intézményben orvosi, gydgyszerészi, valamint egyéb diplomas munkakdrben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa €s felligyelete.

Az orvosigazgatd tovabbi feladatai:

a fekvObeteg-ellatd osztalyok, a kozpontositott diagnosztikai osztalyok, részlegek
egylittmiikddésének és az ehhez kapcsolddé mikodési szabalyzatok eldkészitésének
koordinalasa;

az orvosi munka szakmai és etikai szinvonalanak ellen6rzése, a hataskérébe tartozé
szervezeti egységek miikddésének ellendrzése;

az altala irdnyitott szervezeti egységek vonatkozasaban a humadnpolitikai tevékenység
koordinélasban valé kdzremiik6dés;

az intézmény orvosi ligyeleti-készenléti rendszerének felligyelete;

az intézmény gyogyito-megeldzd ellatast végzd egységei teljesitményének folyamatos
elemzése;
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e  az intézmény miikodési mutatdinak figyelemmel kisérése, feldolgozasa és értékelése, a
miikddés szakmai hatékonységanak elemzése;

e a fekvd- és jardbeteg-ellatd osztalyok, a diagnosztikai osztalyok, részlegek
egylittmiikodésének koordinélésa;

e az orvosi dokumentaciés rendszer miikodéséhez €s tovéabbfejlesztéséhez sziikséges
orvosszakmai iranyelvek meghatarozasa;

e  a hataskorébe tartozd szervezeti egységek gazdalkodasanak figyelemmel kisérése;

e  a gazdalkoddi hataskdrébe tartozd megrendelések szabalyozasa, ellendrzése, a szamlék
leigazolésa;

e az intézményi gyodgyszerfelhasznalas feliigyelete, kozremiikddés az éves gyodgyszer
koltségvetés elkészitésében;

e  kozremiik6dés a beruhdzasi, feltjitasi tervek elkészitésében, €s az éves koltségvetéshez
sziikséges orvos szakmai iranyelvek megadésa;

e  ahataskdrébe tartozé adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;

e a klinikai kutatdsokra vonatkozd szerzédések orvosszakmai szempontbdl torténd
el6készitése, véleményezése;

e  kapcsolattartds az orvosszakmai ellatast feliigyeld hatdsdgokkal, valamint a
tarsintézmények orvosszakmai vezetdivel;

e tagja a Soproni Gyégykdzpont Szakmai Vezetd Testiiletének

e  a fbigazgato 4ltal az orvosigazgatoi hataskdrbe utalt feladatok ellatasa -

o a feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi jogkorrel rendelkezik;
e a fbigazgato altal meghatarozott kiadményozasi és kotelezettség vallalasi joga van;

e a feladatkérébe tartozd kérdések kapcsan az intézmény egészére kiterjedd ellendrzési
joggal rendelkezik;

e megbizast ad az altala feliigyelt szakmai bizottsdgok és szakmai munkacsoportok
elndkének/vezetdjének €s tagjainak;

e cellenérzési, beszdmoltatasi és utasitisi jogkorrel rendelkezik a feladatkdrébe utalt
osztalyok, szakmai bizottsagok, szakmai munkacsoportok felett;

e  az irdnyitasa ala tartozé osztilyok, illetve szervezeti egységek vezetdivel kapcsolatban a
kinevezés, a kinevezés megsziintetése vonatkozésédban javaslattételi jogkorrel
rendelkezik.

A f6igazgat6 éltalanos helyettese orvosszakmai kérdésekben.
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Beszamolasi felel0sséggel tartozik a foigazgatd felé a sajat hatdskorben hozott utasitasok és dontések
vonatkozasaban.

4. Az orvosigazgat6 kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek feladatai:

4. 1. Az orvosigazgaté altalanos, oktatasi és tudomanyos helyettese

Feladatai:

e  Osszehangolja és ellendrzi az intézmény orvos-szakmai egységeinek munkajat, ideértve
mindenekel6tt a szakellatasokra irdnyuld szerzédések elOkészitését és a szerzédések
teljesiilésének ellenbrzését.

e a munkakorével kapcsolatosan ellatja mindazon feladatokat, amivel az orvosigazgaté
vagy kdzvetleniil a féigazgaté megbizza, felelds ezen intézkedéseiért.

o feladatait az orvosigazgaté kézvetlen irdnyitasa mellett latja el.

e  az orvosigazgaténak a tudomanyos munkat - sajat orvos-szakmai tevékenysége mellett -
iranyitd helyettese.

o feladata még az oktatdsi tevékenység, valamint a kutatdsi (gyogyszer kiprébalasi)
tevékenység felligyelete.

e intézményi tudomanyos iilések szervezése, levezetése.

4.2. Szakmateriileteket feliigyel$ féorvosok:

4.2.1. Belgyogyaszati szakmakat feliigyel6 f6orvos
4.2.2, Miitétes szakmakat feliigyel6 féorvos

4.2.3. Jarobeteg ellatasi tevékenységet feliigyeld foorvos
4.2.4. Intenziv és miitdi tevékenységet feliigyel6 fGorvos
4.2.5. Rehabilitaciot feliigyel6 f6orvos

4.2.6. Diagnosztikai teriiletet feliigyel6 foorvos

Feladata:

A szakmateriiletet felligyel6 foorvos feladata és felel6ssége az alabbiak szerint alakul:

o afeliigyelete ala tartozd szakmak miik6dését koordinalja, szakmai javaslatait, foigazgato,
valamint az orvosigazgaté elé terjeszti,
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gondoskodik a hatdlyos jogszabdlyoknak, az intézményi szabalyzatoknak, a
mindségiranyitasi kovetelmények betartatasardl, €s végrehajtasardl a feliigyelete ala
tartozd szakmakra vonatkozdan,

szakmai feliigyelete ala tartozd osztalyok miik6désének ellendrzése, az ellendrzések
dokumentélasa,

szakmai feliigyelete ala tartozo osztalyok vezetd féorvosaival folyamatos kapcsolattartés,
a felmeriil6 t6bb osztalyt érintd problémak kezelése,

folyamatos konzultacidt biztosit a tarsosztalyok részére, kiilonds tekintettel az tigyeletben
és slirgbsséggel felvett betegek mielébbi, szakszerli ellatdsara, amennyiben az egyes
szakmai felligyeletiik ala tartozé betegellatd osztalyok ezt igénylik,

részt vesz az intézményen beliili szakmai-tudoményos rendezvények szervezésében,

az orvosképzésben, orvos-tovabbképzésben, szakdolgozéi képzésben akkreditacidjanak
megfelelé feladatok ellatdsat a szakmai feliigyeletiik ald tartozd osztalyok esetében
koordinalja az orvosigazgatdval vagy tudomanyos helyettesével,

szakmai feliigyelete ald tartoz6 osztalyok huméner6forrasanak alakulasat folyamatosan
figyelemmel kiséri,

szakmai feliigyelete ala tartozé osztalyok ligyeleti beosztasat ellendrzi, ligyeleti idében
szuréprobaszerl ellendrzést végez,

szakmai feliigyelete, ald tartozé osztalyok teljesitményét figyelemmel kiséri,
osztalyvezetd féorvosokkal egyezteti,

az orvosigazgaté feladatkdréhez kapcsoldodd kiadmanyozasi jogot — egyedi kijeldlés
alapjan gyakorolja.

4.3.Diagnosztikai osztalyok

Feladata:

- Rontgen és Izotépdiagnosztikai osztaly
- Kozponti Laboratérium
- Patoldgiai Osztaly

a diagnosztikai osztalyok vezetdi az altaluk vezetett osztdly miikddési rendjét — a
betegellatd osztalyok osztalyvezetd fOorvosainak igényeit figyelembe véve — ugy
hatarozzak meg, hogy az 6sszhangban legyen a betegellatd osztilyok és a szakrendelések
miikddési rendjével.

a diagnosztikai osztdly is kezdeményezheti esetmegbeszélések ¢€s konziliumok
Osszehivasat.
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a diagnosztikai osztdly a vizsgalatokhoz sziitkséges anyagok levételének moédjérdl,
szakmai szabdlyair6l, valamint a technoldgiavaltdsbdl eredd esetleges normalérték-
valtozasokrol rendszeresen tdjékoztatja az osztalyokat.

a vizsgalati anyagokat altaldban a betegellatdo osztaly kijelolt dolgozdi, specidlis
technikat, szakértelmet igényl6 esetekben a diagnosztikai osztaly kijelslt dolgozdi veszik
le a betegellat6 osztalyon vagy a diagnosztikai osztélyon (részlegen).

ha a kért vizsgalat elvégzése folyaman a diagnosztikai osztdlyon maés vizsgélat
elvégzésének sziikségessége is felmeriil (a beteg egészségi allapotara befolyassal lehet),
és az ugyanabbol a vizsgalati anyagbdl elvégezhetd, akkor — a kezelGorvossal torténd
telefonegyeztetés utan — a diagnosztikai osztaly orvosa elvégzi azokat is, €s az eredményt
szakvéleményével egyiitt eljuttatja a vizsgélatot kérd osztalyra.

4.4. Osztalyvezet6 f6orvosok, csoportvezeté féorvosok:

a vezetd gondoskodik a vezetése alatt 4ll6 egység (osztdly, csoport, stb.)
munkavégzésének iranyitasardl, a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasarol,
teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik. A vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri a
vezetése alatt al16 szervezeti egység humaner6forras alloményat, humanerdforras hianya
esetén potlasarol a féigazgatdval egyetértésben gondoskodik.

vezetik a betegellato osztalyokat, részlegeket, szakrendeléseket.

iranyitjak, szervezik és ellendrzik az osztilyokon/részlegeken/szakrendeléseken dolgozo
orvosok munkéjat

betartjak és betartatjdk a hozzajuk beosztott orvosokkal, egészségligyi dolgozdkkal a
szakmai és etikai, valamint az egészségligyi vonatkozasi jogszabalyokat, tovabba a
Soproni Gydgykdzpont belsé szabalyzataiban, szakmai, mddszertani levelekben,
protokollokban, allasfoglalasokban foglaltakat, az etikai kdvetelményeket,

szurdprobaszeriien ellendrzi ligyeleti idében is az altala vezetett osztaly/egység
tevékenysegét,

az egyéb jogviszonyban foglalkoztatott egészségiigyi dolgozdk elvégzett teljesitésének
igazolasa.

az osztalyra felvett betegek allapotanak legmegfeleldbb, korszerli gyogyito ellatasaért;
az osztaly munkafegyelméért, valamint az etikai kdvetelmények, elvarasok betartasaért;
az osztalyon vezetett betegdokumentécidkert, azok szakszerliségéért;

az orvosi titoktartasi kotelezettség megtartasaért (személyét és az osztidly dolgozoit
illetben is);
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az osztily rendelkezésére alldé anyagi eszkozok (felszerelési targyak, miiszerek stb.)
szakszer(l, hatékony és célszerii felhasznaldsaért;

az orvosok szakvizsgara torténo felkészitésért, az orvostanhallgatok oktatasaért.

Az osztalyvezetd foorvos feladata:

gondoskodni arrél, hogy a betegek vizsgélata, illetve ellatasa egységes szakmai szemlélet
alapjan torténjen;
az osztaly munkajaval kapcsolatos beszamoldkat, jelentéseket elkésziteni és azokat

meghatérozott forumok elétt eléterjeszteni;

kidolgozni és munkatarsaival ismertetni az osztaly napirendjét, illetve biztositani a mar
elkészitett munkarend elbirasainak betartasat;

elésegiteni a beosztott orvosok, valamint az egészségiigyi szakdolgozdk szakmai
képzését, illetve tovabbképzését;

az ligyeletes orvos kérésére az osztalyon megjelenni, szakmai segitséget adni;

a szakorvos jelolt részére képzési tervet késziteni, amely tartalmazza a kiilonb6z6
osztdlyon, szakrendelésen, ambulancian €s az alapellatasban eltoltendé szakgyakorlat
idejét;

legaldbb évente osztalyértekezletet tartani, ezen tdjékoztatast adni az elkovetkezendd
id6szak feladatairdl.

gondoskodni arrdl, hogy a betegek ellatasa egységes szakmai szemlélet alapjan torténjen;

kidolgozni és munkatarsaival ismertetni az egység napirendjét, illetve biztositani a
munkarend betartisat;

elésegiteni a beosztott orvosok €s egészségiigyi szakdolgozok szakmai képzését és
tovabbképzését;

az egység munkéjaval kapcsolatos beszdmolokat, jelentéseket elkésziteni, €s azokat az
illetékes forumok fel€ elbterjeszteni.

4.5. Szakmateriiletet feliigyel6 féorvosokhoz rendelt osztalyok tagozédasa:

Muitétes szakmakat feliigyeld féorvos dltal feliigyelt betegellatd osztalyok

Sebészeti Matrix Osztaly:
- Sebészet
- Traumatoldgia
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- Szemészet
- Urolégia

e  Sziilészet-NOgyodgyaszat Osszevont Osztaly
- Sziilészet
- Nobgyogyaszat
- Ujsziilétt részleg

e  Fiir-orr-gégészeti Osszevont Osztaly
- Fil-Orr-Gégegybgyaszat
- Csecsemd- és gyermek flil-orr-gégegyogyaszat

Belgyogyaszati szakmdkat feliigyeld foorvos dltal feliigyelt betegellato osztdalyok

e  Gasztroenteroldgiai-Belgyégyészati Osszevont Osztaly

Kardiologiai-Belgyogyaszati Osszevont Osztaly
- Kardiolégia
- Belgydgyaszat
- Nefrolégia
- Allergoldgia és klinikai immunolégia
- Tudégyogyaszat

Neurolégia- Stroke Osszevont Osztaly
- Neurolodgia
- Stroke ellétas

e  Csecsemod- és Gyermekgyogyaszati Matrix
- Csecsemd- €s Gyermekgyogyaszat
- Gyermek neurologia

e PIC
e  Pszichiatriai osztaly
e  Belgydgyaszati Krénikus Osztaly L.-I1.

e  Pszichiatriai Rehabilitaciés Osztaly

Jarobeteg elldtdsi tevékenységet feliigyelS forvos, Ondllé szakrendelések:

- Reumatoldgia, Fizioterdpia (Gy6ri ut)

- Borgydgyaszat szakrendelés és gondozas
- Infektolégia

- Onkolégiai szakrendelés és gondozas

- Fogszabalyozas
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Fekvé osztdalyokhoz rendelt szakrendelések
- Traumatoldgia
- Ortopédia
- Sziilészet — n6gydgyaszat
- Fiil-orr-gégészet
- Szemészet
- Uroldgia
- Sebészet
- Belgydgyaszat
- Kardioldgia szakambulancia (Varisi ut)
- Tudbégyogyaszati szakrendelés és gondozas
- Csecsemd- gyermekgyogyaszat — Mozgd Szakorvosi Szolgélat
- Neurologia/Stroke
- Pszichiatria szakrendelés és gondozés
- Addiktolégiai szakrendelés €s gondozé
- Anesztezioldgia
- Fizioterdpia (Balf és Varisi ut)
- Kardiovaszkularis szakrendelés

Siirgdsségi Betegellato Osztaly

Intenziv és miitGi tevékenységet feliigyel féorvos ald tartozo osztalyok/egységek

- KAITO
- Koézponti Miitd

Rehabilitaciot feliigyeld féorvos dltal feliigyelt betegelldto osztalyok
- Kardiolégiai Rehabilitacié I (Varisi ut)
- Kardiolégiai Rehabilitacié II (Varisi ut)
- Neurorehabilitacidés Osztaly (Vérisi ut)
- Mozgésszervi Rehabilitacios Osztaly I (Balf)
- Mozgasszervi Rehabilitacids Osztaly II (Balf)

Diagnosztikai teriiletet feliigyeld féorvos ald tartozé osztdlyok

- Rontgen és Izotopdiagnosztikai Osztaly
- Ko&zponti Laboratérium
- Patologia

4.6.Intézeti Gyogyszertar
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Feladata:

az intézmény fekvObeteg osztdlyainak-, jardbeteg szakrendeléseinek-, diagnosztikai-és
egyéb részlegeinek gyogyszerrel, infuzidval, kotszerrel, tapszerrel, fertdtlenit8szerrel,
vegyszerrel, diagnosztikummal valo ellatasa.

galenusi és magisztralis gyogyszerek készitése

a gyogyszerkészités a gyodgyszerformak teljes korét feloleld tevékenység. A klasszikus
recepturai gydgyszerkészités mellett — melynek feladata az egyéni terapia egyedi
gyogyszerigényének biztositasa — kozéplizemi méretli gydgyszerkészités folyik.

betegre szabott gyogyszereloszts az antibiotikumok teljes skal4jan

4.7. Higiénés Osztaly

Feladata:

az intézmény fekvébeteg osztalyainak-, jarobeteg szakrendeléseinek-, egy€b részlegeinek
higiénés ellendrzése

kozponti sterilizalé mikodtetése

infektoldgiai szakrendelés

4.8. Egészségiigyi Szakkonyvtar

Feladata:

-

a Konyvtar tevékenységével, szolgéltatasaival, a konyvtarban foly6é kényvtar-szakmai
munka megfeleld megszervezésével, lehet6ségeihez mérten a legmagasabb szakmai
szinvonalon kivanja biztositani a hozzdférést az intézmény szakmai profiljanak és
miikddésének megfelelé dokumentumokhoz €s informéciokhoz.

az orvosok, gydgyszerészek, egészségiigyi szakdolgozok képzéséhez, tovabbképzéséhez,
tudomanyos munkéjahoz és szakirodalmi tajékozddasdhoz a sziikkséges irodalmat
biztositsa.

4.9. Képzési szakreferens

Feladata:

a képzési koltségeket tartalmazd szamlak alapjan a képzési keret betartdsanak és a
kifizetések jogosultsaganak ellendrzése;

a tanulményi szerz6désen kivil folytatott képzések koordinéldsa, egyeztetések
lefolytatdsa a munkaltatéi jogkdrdk gyakorldival;
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a kdzponti gyakornoki rendszerbe 1€pd rezidensek é€s a szakgyakorlatukat megszerzé
orvosok gyakorlati képzésével kapcsolatos feladatok koordinalésa;

a Soproni Gybégykdzpont és a képz6 intézmények kozotti szolgaltatdsi szerzédések
elokészitése

tanulmanyi szerzédések el6készitésében kdozremiikodik,

elkésziti az egészségligyi szakdolgozok képzési és tovabbképzési tervét, ezek
koltségvonzatat,

helyi tovabbképzések megszervezése
kételezé szakmacsoportos tovabbképzések koordinalasa, szervezése helyileg
gyakorlati képesit6 vizsgak személyi és targyi feltételeinek biztositasa intézményen beliil

az egészségligyi szakkdnyvtar megrendeléseihez kapcsolédé megrendelések elkészitése,
szamlak teljesitésigazolasa, kifizetések jogosultsaganak ellenbrzése.

fels6-, kozép és alapfok végzettségli egészségiigyi szakdolgozdk, a betegellatas teriiletén
dolgoz6 adminisztrativ dolgozok és a kisegitd személyzet képzésének, tovabbképzésének
szervezése

5. Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

5.1. Az apolasi igazgaté hataskorébe tartozik:

alapvetd munkaltatéi jogokon kiviil munkaltatéi jogkort gyakorol a hataskdrébe rendelt
fels6-, kozép és alapfokl végzettségli egészségligyi szakdolgozdk, a betegellatss teriiletén
dolgozé adminisztrativ dolgozok és a kisegité személyzet tekintetében;

alairasi jogkorrel rendelkezik a munkakoréhez tartozo levelezés tekintetében;

dontési jogkorrel rendelkezik a hataskorébe tartozé dolgozok tigyeleti-készenléti havi
beosztdsdnak ¢s az irdnyitdsa ald tartozok rendkiviili munkavégzésének
engedélyezésében;

dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési, aldirasi joggal rendelkezik a feladatksrébe
utalt kérdésekben az intézmény egész teriiletén;

gondoskodik a hatalyos jogszabalyoknak, az intézményi szabalyzatoknak, a
mindségiranyitasi kdvetelményeknek a hataskérébe rendelt munkakérdkre vonatkozd
el6irasai végrehajtasarol, ellendrzi hatalyosulasukat;

rendelkezési jogkorrel rendelkezik a vezetd szakdolgozdk, kézvetlen beosztottai és — a
szolgalati Ut betartdsdval — az osztdlyokon dolgozd szakdolgozdk, kisegité dolgozok
igyében;
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apolasszakmai kérdésekben képviseli az egészségligyi szakdolgozdkat a megfeleld
értekezleteken és forumokon, valamint kiilsé szervek elétt a féigazgatd tdjékoztatasa
mellett;

apolasi igazgatdi €s fOndvéri értekezletet tart;
az apolasi szolgalat irdnyitésa és vezetése;

a szakdolgozoi ligyeleti-készenléti rendszer megszervezésérél valdé gondoskodas és a
rendszer feliilvizsgalata, értékelése, modositasa;

az 4polasi stratégia kialakitdsa €és az intézmény céljaival, feladataival vald
0sszehangolasa;

az intézményi hazirend 4dpolasi tevékenységre vonatkozé rendelkezéseinek betartatésa,
végrehajtasanak ellendrzése;

a betegapolasi tevékenységnek az intézményi mindségiranyitasi rendszer részeként vald
iranyitasa, tervezése, szervezése és ellendrzése;

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a betegjogi
képviseldvel torténd kapcsolattartés;

az apolassal kapcsolatban érkezett betegpanaszok kivizsgaldsban k6zremitkodés;

az intézményi apolasi protokollok elkészitésérol, kiaddsardl, gyakorlatban térténd
bevezetésérol vald gondoskodés;

az apolasi munkat konnyité korszerli eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz,
alkalmazasardl gondoskodik;

a szakdolgozdk és az 4polasi személyzet apolési egységben végzett szakmai munkajanak
helyszinen t6rténd rendszeres ellendrzése és értékelése;

or_r

az intézményi szabilyzatok és a mindségiranyitési el6irdsok apolasi teriiletet érintd
részeinek elkészitése, elkészitésének iranyitasa, tervezése, szervezése, ellendrzése;

az 4polasi dokumentacidé egységes elveinek képviselete és a dokumentaciovezetési
tevékenység iranyitasa, tervezése, szervezése, ellendrzése;

az 4polasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozdkra, a hataskorébe rendelt felséfoku
végzettségll egészségligyi dolgozokra, a betegellatas teriiletén dolgozé adminisztrativ
dolgozbkra és a kisegitd személyzetre vonatkozé humanpolitikai tevékenység iranyitésa,
tervezése, szervezése, ellendrzése;

a hataskorébe rendelt fels6-, kozép és alapfoku végzettségii egészségligyi szakdolgozdk,
a betegellatas teriiletén dolgozé adminisztrativ dolgozoékkal és a kisegitd személyzettel
kapcsolatos munkaerd-gazdalkodés, 1étszam-atcsoportosités iranyitasa;
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e  ahataskdrébe rendelt fels6-, kozEp és alapfoku végzettségli egészségiigyi szakdolgozdk,
a betegellatas teriiletén dolgozé adminisztrativ dolgozdk €s a kisegité személyzet
képzésének, tovabbképzésének feliigyelete;

e az intézmény 4polasiigyi helyzetének €rtékelése, az apolasiiggyel kapcsolatos feladatok
meghatarozasa;

e  munkdjardl vald rendszeres beszamolas a foigazgatdnak;
e afGigazgat6 altal kiadott rendelkezések betartasa €s betartatasa;

e a folyamatos betegellatas biztositasa érdekében egyeztetések tutjan egyiittmiikdés az
egyéb szakagi igazgatdkkal;

6. Az apolasi igazgat6 kozvetlen irdanyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

6.1. Az apolasi igazgato helyettesei:
6.1.1.Apolasi igazgato altalanos, humanpolitikai és oktatasi helyettes feladatai

e  kozremilikodik az 4polasi tevékenységet végzOk munkajdnak megtervezésében,
koordinéldsaban és ellenérzésében, a feladat ellatdshoz sziikséges személyi és targyi
feltételeinek biztositasaban, javaslattétel fejlesztésre dtcsoportositasra,

e az apolasi igazgatésdg ald tartozd munkavallalok munkakoéri leirdsdnak elkészités,
kiadasa

e  kdzremiikddik a humanerdforras tervezés iranyu palyazatokban °
e tervezi az egészségiigyi szakdolgozdk képzését, tovabbképzését

e gondoskodas az egészségligyi szakdolgozok nyilvantartasba vételérdl, miikodési
kartyakkal kapcsolatos feladatok ellatasarol

e  kapcsolatot tart az egészségligyi szakképzést folytatd iskolakkal, szervezetekkel
e gondoskodik a gyakorlati képzések szervezésérdl

e cllitja az egészségligyi szakképzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
egylittmilk6dési megéllapodasok eldkészitése, gyakorldhelyi igazoldsok kiallitasa

e  kozremiikddik a szakmai vizsga szervezésében, nyomon koveti a képzésen résztvevok
tanulményi elémenetelét

e az intézményben szervezett szakmacsoportos kotelez6 €s szabadon valasztott
tovabbképzések szervezése, nyilvantartasba vétele, igazolasok kiadasa
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részt vesz a szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének tervezés€ben, szervezésében,
gyakorlati beosztasok készitésében, ellendrzésében, €s elkésziti ezek koltségvonzatat,

kozdsségi szolgélat koordinacids feladatait elldtja, kapcsolatot tart az iskolakkal,
feliigyeli a kozosségi szolgélatot teljesité didkokat, gondosodik a dokumentécidk
meglétérol

Onkéntes segit6k intézményben torténd alkalmazasukat felligyeli, koordinalja,
gondoskodik a dokumentaciok meglétérdl.

az apolasi tevékenység teriiletén folyd tudoményos munka segitése

részt vesz: a szakdolgozdi értekezleteken, az Apolédsi Tandcs ilésein, tudomanyos
értekezleteken, az apolasi igazgatd tdvollétében az {iléseken

dpolasi igazgatd tavolléte esetén - a munkaltatoi jogkort érinté dontések kivételével -
helyettesiti

6.1.2.Rehabilitacios teriiletekért felel6s apolasi igazgatohelyettes feladatai

kozremikodik a rehabilitacidés teriileten dolgozék munkéjanak megtervezésében,
koordinalasaban és ellendrzésében, a feladat ellatdshoz sziikséges személyi és targyi
feltételeinek Dbiztositasaban elkészitteti €s engedélyezi a nem vezetd beosztasu
egészségiigyi szakdolgozok beosztasat és szabadsagolasi tervét

javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé 4polasi munkéat kdnnyitd korszerli eszkozok
beszerzésére, alkalmazasara

egyiittmiik6dik az dpolési stratégia kialakitasdban, végrehajtdsdban
figyelemmel kiséri az 4gazati szakmai irdnyelveket, javaslatot tesz bevezetésiikrol

k6zremlkodik az 4poldsi dokumentacié rendszerének tovabbi fejlesztésében
feliigyeletében, szabalyszer(i vezetésében,

k6zremiikddik az intézményi époldsi protokollok elkészitésében, kiaddsaban,
ellenérzésében

segiti és feliigyeli az &polési folyamatot, az dpolasi standardokat és protokollokat

koveti a betegelégedettségi vizsgélatokat, javaslatot tesz a hidnyossagok
megsziintetésére,

kézremiikddik a betegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgélasaban,

figyelemmel kiséri a Soproni Gydégykozpont higiénés rendjét, részt vesz a hygiénés
viziteken

kozremiikodik az intézményi szabalyok kidolgozdsdban, azok betartdsanak
ellendérzésében
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kapcsolatot tart a mindségirdnyitdsi vezetovel, osztalyvezetd féorvosokkal, szervezeti
egységek vezetdivel, a gazdasagi miiszaki ellatas vezetSivel

részt vesz az apolés kutatasban, fejlesztésben
munkajarol felkérésre beszdmolot készit

részt vesz: a szakdolgozoi értekezleteken, az Apolési Tan4cs lilésein, szakmateriiletéhez
tartozé apolési egységek munkaértekezletein, tudomanyos értekezleteken.

altaldnos apolasi igazgatd helyettesitési feladatokat is ellatja az dpolasi igazgato és az
apolasi igazgaté altalanos, huménpolitikai €s oktatési helyettes egyidejii tdvolléte esetén

... 6.2. Vezet6 apolok, vezet6 asszisztensek

Feladata

kozvetleniil az apolési igazgatd irdnyitasaval végzik, akik  az
osztalyvezetd/csoportvezetd féorvosokkal egyetértésben adjak ki utasitisaikat,
ugyanakkor feleldstk az orvos utasitdsainak végrehajtdsaért, illetve végrehajtatasaért.

azokon a diagnosztikai €s terdpias osztdlyokon, ahol az egészségligyi szakfeladatokat
asszisztensek végzik, a vezetdi apoldi feladatokat a vezetd asszisztens latja el.

ellen6rzi a szakdolgozdk, a hataskorébe rendelt fels6foku végzettségli egészségiigyi
dolgozok, a betegellatas teriiletén dolgozé adminisztrativ dolgozék és a kisegitd
személyzet tevékenységét;

a kapott orvosi utasitdsok végrehajtja vagy végrehajtatja;

a tisztasagot, a rendet az adott szervezeti egységnél folyamatosan figyelemmel kiséri, és
tapasztalatait a Szolgaltatasi Osztaly felé jelzi;

a dolgozok etikai magatartésat;

a vagyonvédelmet;

az anyagok takarékos felhasznalasat;

az eldirt védoruhak viselését;

az el6irt dokumentaciok vezetését, valamint azok szakszertiségét;
a munkateriiletét érintd hatalyos jogszabalyok betartasat.

az osztalyspecifikus 4polasi protokollok elkészitésér6l és a gyakorlatban vald
alkalmazasrol;

az apolasi teriiletet érintd intézményi szabalyozéasok alkalmazasarodl;

a szakdolgozdk a betegellatas terliletén dolgozé adminisztrativ és kisegitd személyzet
munkakdri leirasanak elkészitésérol és aktualizalasardl;
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6.3. Apolasi vonatkozasban az apoldsi igazgaté ala tartozo betegellaté osztalyok/egységek

a szinvonalas apoléasi munka folyamatos biztositasarol;

az egységszintli miikddési szabalyzat betartasérdl;

az osztaly zavartalan gydgyszerellatasardl, a gyogyszerek meghatarozott kezelésérdl,

tarolasarol a gydgyszerfelelés orvossal egyiittesen;

gondoskodik az osztily leltdrdnak kezelésérl, az é&poldsi eszkdzok €s anyagok
folyamatos igénylésérdl, a betegek értékeinek szabalyszerli kezelésérol;

az osztily egészségiigyi anyaggal valé ellatdsardl a gazdalkodas szabdlyainak

betartasaval.

iranyitja az osztdly hataskorébe rendelt felsé-, kozép €s alapfoki végzettségii
egészségligyi szakdolgozok, a betegellatas teriiletén dolgozé adminisztrativ dolgozok és
a kisegitd személyzet munkajat, és felelds betegellatasi tevékenységiikért.

Sebészeti Matrix Osztély:
- Sebészet
- Ersebészet
- Traumatolégia
- Szemészet
- Urologia

Sziilészet-Nbgyogyaszat Osszevont Osztaly
- Sziilészet
- Nogyogyéaszat
- Ujsziilott részleg

Fiir-orr-gégészeti Osszevont Osztaly
- Ful-Orr-Gégegybgyaszat
- Csecsemo- €s gyermek fiil-orr-gégegyogyaszat

Gasztroenterologiai-Belgyégyaszati Osszevont Osztaly

Kardiol6giai-Belgydgyaszati Osszevont Osztaly
Kardiolégia
Belgybgyészat
Nefrolégia
Allergoldgia és klinikai immunolégia
Tudbégybgyaszat

Neurol6gia- Stroke Osszevont Osztaly
Neuroldgia
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- Stroke ellatas

Csecsemd- és Gyermekgyogyaszati Matrix
- Csecsemd- €s Gyermekgyogyaszat
- Gyermek neuroldgia

PIC

Pszichiatriai osztaly

Belgyogyaszati Krénikus Osztaly
Pszichiatriai Rehabilitacios Osztaly
Kardioldgiai Rehabilitacié I (Varisi Gt)
Kardioldgiai Rehabilitacié II (Varisi tt)
Neurorehabilitacios Osztaly (Varisi Ut)
Mozgasszervi Rehabilitacids Osztaly 1 (Balf)
Mozgasszervi Rehabilitacios Osztély 11 (Balf)
Siirgdsségi Betegellatd Osztaly

KAITO

Kodzponti Miitd

Apoldsi vonatkozdsban az dpoldsi igazgaté alé tartozé szakrendelések

Ondllé szakrendelések:

Reumatoldgia, Fizioterapia (Gy®0ri Ut)
Boérgydgyaszat szakrendelés €s gondozés
Onkoldgiai szakrendelés €s gondozas
Fogszabalyozés

Belgyogyaszat — kardioldgia szakrendelés

Fekvé osztalyokhoz rendelt szakrendelések

Traumatoldgia

Ortopédia

Sziilészet — négydgyaszat
Fiil-orr-gégészet
Szemészet

Urolégia

Sebészet

Belgyo6gyaszat
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- Kardiolégiai szakambulancia

- Tidbgyodgyéaszati szakrendelés és gondozas

- Csecsemd- gyermekgyodgyaszat — Mozgd Szakorvosi Szolgélat
- Neuroldgia/Stroke

- Pszichiatria szakrendelés és gondozas

- Addiktolodgiai szakrendelés és gondozd

- Anesztezioldgia

- Fizioterapia (Varisi ut, Balf)

- Mozgasszervi rehabilitacids szakrendelés ( Balf)

- Kariovaszkuléris szakrendelés (Varisi ut)

Apoldsi vonatkozdsban az dpolési igazgaté ald tartozé diagnosztikai osztalyok
e  Rontgen és Izotopdiagnosztikai Osztaly
e  Ko&zponti Laboratérium

e  Patologia

6.4. Koézvetleniil az apolasi igazgat6 ala tartoz6 6nall6 egységek
e  Mozgésterapia
e  Dietetikai Szolgéalat
e  Kozponti Betegszallitas
e Intézeti Gydgyszertar
e  Kardiovaszkuldris rehabilitdcié mozgasterapia
e  Kardiovaszkuléris rehabilitacié edukacids csoport
e  Fizioterapia (Balf)

e  Mozgésterapia (Balf)

7. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskorei
7.1. A gazdasagi igazgat6 hataskorébe tartozik:

o feladatkdre ellatdsa kapcsan a feliigyelete ald tartozd osztalyok felett beszamoltatési,
ellendrzési, utasitasi, dontési és alairasi joggal rendelkezik;

e a fdigazgatd altal vallalt kotelezettségekkel kapcsolatban korladtlan Gsszeghatérig
ellenjegyzési jogkort gyakorol;
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e  munkaltatéi jogkort gyakorol a gazdasagi-miiszaki ellatd szervezet vezetd és nem vezetd
beosztasu dolgozdi felett;

e a gazdasagi-miiszaki tevékenység tekintetében az intézmény egész teriiletén utasitési,
ellendrzési, beszdmoltatasi €s alairasi joggal rendelkezik;

e az intézmény gazddlkodésat érintd jogszabalyok, szakmai szabalyozok,
mindségiranyitasi kovetelmények érvényesitése, végrehajtasuk ellenbrzése;

e az intézmény szamviteli, elszdmolési, vagyon-nyilvantartdsi és bizonylati rendjének
kialakitasa, betartatasa — kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre;

e  a szervezeti és miikodési szabdlyzatban és az intézmény miikédési rendjére vonatkozd
egyéb szabdlyzatokban a gazdasagi-miiszaki ellatasra vonatkozd rendelkezések
Osszeallitasa;

e a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogkorok kialakitdsa és
gyakorlasuk ellendrzése;

e amérlegek és beszdmolod jelentések elkészitése;

e azintézmény koltségvetési elokészitd munkalatok irdnyitasa;

e  azintézményi koltségvetés elkészitése;

e az intézmény egészére vonatkoz6 gazdasagi €s pénziigyi intézkedések el6készitése;

e  agazdilkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérél vald gondoskodas
a hatékonysag, valamint az ésszerii és takarékos gazdalkodas érdekében;

8. A gazdasagi igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo6 szervezeti egységek feladatai:

8.1.Gazdasagi igazgatohelyettes

A gazdaségi igazgat6 tavolléte és akadalyoztatdsa esetén, tovdbba a gazdasagi igazgatodi tisztség
barmely okbdl torténd ideiglenes betdltetlensége esetén ellatja a gazdasigi igazgaté feladatait.
Feliigyeli a gazdasagi igazgatohoz tartozé osztalyok miikodését, segiti a gazdasagi igazgaté munkajat.

8.2. Miiszaki- és fejlesztési osztaly

A miiszaki €s fejlesztési osztalyt osztalyvezetd vezeti és irdnyitja, részletes szakmai feladatait és
felelosségi korét a munkakari leirds tartalmazza.

A miszaki és fejlesztési osztaly tagozddasa:

- Uzemeltetési vezet
. Uzemeltetési csoport
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Feladata:

. Energetikai csoport
) Szallitasi csoport
- Haztechnika

Miszaki osztily feladatainak irdnyitasa, koordindlasa a Soproni Gyoégykdzpont
székhelyén és telephelyein.

Miiszerbeszerzések orvostechnoldgiai feliigyelete, koordinélasa.
Beruhazasok, fejlesztések miiszaki iranyitasa, felligyelete.
Karbantartasi szerzddések feliigyelete, elokészitése.

Uzemeltetési feladatok folyamatos feliigyelete, irdnyitdsa (energetika, javitas
karbantartés, szallitas, stb.).

az intézmény folyamatos, biztonsdgos és hatékony Ulzemeltetése, fejlesztések
kezdeményezése, a tulajdonosi fejlesztések esetében az lizemeltetdi jelenlét €s feliigyelet
biztositasa;

az intézmény mikodéséhez sziikséges Ulizemfenntartdsi, karbantartdsi, felujitasi,
fejlesztési, beruhazasi, tervezési, ilizembe helyezési, adatszolgaltatdsi, miiszaki-
ellendrzési, ingatlan-nyilvantartési, valamint egyéb, a teriilethez tartozé adminisztracios
feladatok szervezése és végrehajtésa;

az intézmény folyamatos, gazdasdgos és zavartalan energiaellatdsahoz sziikséges
feltételek biztositasa; '

az orvosszakmai eszkoz- és gépallomény fenntart6 altal meghatarozott lizemfenntartasi
feladatainak koordinalasa és ellatasa;

az intézmény vagyonbiztositassal kapcsolatos ligyintézési feladatainak végrehajtasa.

nagyobb volumen(i karbantartasok kiils6é kivitelezével vald elvégeztetésének (kiilon
szabdlyozott) teljes kort ligyintézése, kiils tervezd €s kivitelezd vallalkozék munkéjaval
kapcsolatos  eljarasok, szerzOdéskotések elSkészitése, teljes kord tigyintézése,
ellendrzése, sziikség esetén hatOsagi és szolgaltatéi engedélyek beszerzésében vald
kSzremiiksdés;

a felljitassal, fejlesztéssel (sziikség esetén karbantartdssal) kapcsolatos szakmai
programok készitése, kidolgozdsa, a sajat kivitelezésben végzett munkak miiszaki
elokészitése, a kiilso kivitelezbvel végeztetett beruhdzasok, feldjitasok és rekonstrukciok
miiszaki ellenérzése, a nagyobb volumenii belsé karbantartési és egyéb munkak miiszaki
ellenérzése, az éves fejlesztési-felljitasi-karbantartasi tervek készitése;

az altalanos és eseti szakmai eldirasok érvényesitésének ellendrzése a tervezés, a
kivitelezés, a miiszaki atadéas-atvétel, az lizembe helyezés és a szamlazas vonatkozaséban;
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e a telefonalkdzpontok lizemeltetése, karbantartidsa, a miiszaki igények (Gj vonalak
telepitése, hazi vonalak athelyezése stb.) megvaldsitasa

e az intézményben a rovar- és ragcsaldirtassal kapcsolatos tevékenységek koordinalasa

e  abelsd teriiletek karbantartasa, takaritasa, siktalanitdsa és az intézményhez tartozd kiilsd
kozlekedési itvonalak folyamatos takaritasa, siktalanitdsa, a kihelyezett hulladékgy(ijték
napi Kkiiiritése, havi anyagosztasi feladatok elvégzésében valdé koézremiikddés (pl.
rakodas);

8.3.Kontrolling, Informatikai és Teljesitmény-elszamolasi Féosztaly

A Kontrolling, Informatikai €s Teljesitmény-elszamolasi f6osztalyt fdosztalyvezetd vezeti €s iranyitja,
részletes szakmai feladatait és felel6sségi korét a munkakori leirds tartalmazza.

A KITEFO tagozddasa:
- Kontrolling Osztaly
- Informatikai és Teljesitmény-elszamolasi Osztaly
- Informatika csoport
- K6zponti eléjegyzési csoport
- Teljesitmény-elszamolasi csoport
- Finanszirozasi és hatdsagi és palyazati koordinator
A fbdosztily az intézmény vezetésének dontés- eldkészitd, kidolgozd, problémafelvetd, értékeld és
javaslattevd szervezete. Osszefoglalja és koordindlja az intézmény kontrolling (vezetdi
dontéseldkészités) tevekénységeket, teljes korli informatikai feladatokat, az intézmény beteg ellatasért
kapott finanszirozas lehetd legmagasabb bevételét és az ehhez sziikséges betegdokumentéacid meglétét,

valamint finanszirozashoz, miik6déshez kapcsolddé dokumentécidkat, illetve a palyazatokat.

8.3.1. Kontrolling osztély

A kontrolling osztalyt a kontrolling, informatikai és teljesitmény-elszamolasi féosztalyvezeto feliigyeli
szakmailag és az osztalyvezetd vezeti és irdnyitja, részletes szakmai feladataikat és felelosségi kdroket
munkakdri leirasuk tartalmazza.

Feladata:

e A kontrolling feladata egy gazdaségi tervez-elemz6-ellendérzd, vezetdi informécios rendszer,
illetve a menedzsment d6ntés-elokészitd eszkdz mikddtetése, mely képes a kdrhdzban mitkodo
folyamatok attekintésére, felligyeletére és vezérlésére,
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a kontrolling tevékenységgel kapcsolatos adatok szolgaltatisa az intézmény egészére
vonatkoztatva a fdigazgatd, valamint az igazgatdsdg vezetdi, osztalyok esetében az érintett
szervezeti egység tekintetében az osztalyvezetok szdmara,

stratégiai és operativ tervek elkészitése,

a kontrolling program menedzselése, €s az ehhez sziikséges adatok kezelése,

naturdlidk illetve felosztasi adatok szolgaltatdsa a pénziigyi- és szdmviteli osztalynak, majd a
pénziigyi- és szamviteli osztaly altal lekdnyvelt adatok feldolgozésa és vezetdi kimutatasok
készitése,

belsd szolgaltatasok felosztasanak folyamatos ellendrzése,

intézményi, osztalyos és 6nall6 egységenkénti kontrolling kimutatasok készitése havi, negyed
éves és éves rendszerességgel,

a gazdasagossag és eredményesség javitasa érdekében elemzés készitése és javaslattétel
negyedévenként, illetéleg célzottan alkalomszertien,

adatszolgaltatas a koltségvetés elkészitéséhez,

javaslattétel gyogyszer és szakmai anyag keretek meghatarozasahoz,

kapcsolattartas az intézmény minden 6nallé szervezeti egységével és folyamatos adatgylijtés,

kapcsolattartas és k6zds feladatvégzés a kontrolling programot lizemeltetd kiilsé céggel

modszertani elemzési tevékenység

8.3.2. Informatikai és Teljesitmény-elszdmolasi osztaly

A Informatikai és Finanszirozasi osztalyt a kontrolling, informatikai és teljesitmény-elszdmolasi

féosztalyvezetd feliigyeli szakmailag és az osztdlyvezetd vezeti és irdnyitja, részletes szakmai

feladataikat és feleldsségi koroket munkakdri lefrdsuk tartalmazza.

8.3.2.1.Informatikai csoport

Feladata

az informatikai infrastruktirdval kapcsolatos iizemeltetési, adminisztracids, bovitési-javitasi €s
karbantartési feladatok nyomon kovetése, sziitkség szerint a tervezés eldkészitése, szervezési

feladatok ellatasa, ezen beliil:

az intézmény fobb alkalmazasait érintd adatmentési feladatok szervezése, ellendrzése;
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az intézményben haszndlt alkalmazdi szoftverekkel kapcsolatos lizemeltetési, fejlesztési,

nyilvantartési, oktatési feladatok tervezése, szervezése.

a mobil telefonokkal kapcsolatos tigyintézés, az informatika szamlak feliigyelete,

ellendrzése.

8.3.2.2.K6zponti eldjegyzési csoport

Feladata

Soproni Erzsébet Oktaté Korhdz koézponti telefonos beteg eléjegyzéseinknek kezelése, a
szilkséges t4jékoztatasok megadésa. A szakrendelésekkel wvaldé kapcsolattartds az
eléjegyzésekre vonatkozéan. Beteg varakozési idék nyilvantartdsa. Az eléjegyzésekkel

felmertilt problémak gytijtése és tovabbitasa az osztalyvezet6 felé.

8.3.2.3.Teljesitmény-elszamolasi csoport

Feladata

a Soproni Gybégykdzpont finanszirozasaval kapcsolatos feladatok elvégzése, a kodolasi
tevékenység ellendrzése, a rendszeres €s eseti elemzések, jelentések, statisztikdk, az ezekhez
sziikséges nyilvantartasok vezetése, az id6szaki ellenérz6 egyeztetések elvégze és kiilonbdzd

elszamolasok kozott, folyamatos elemzd munka és az illetékesek rendelkezésére bocsatésa.

8.3.2.4 Finanszirozasi, hat6sagi s palyazati koordinator

Feladata

a muikodési engedélyekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa,
finanszirozési szerz6désekkel kapcsolatos valtozasok bejelentése

az egyes egészségligyi ellatasok sziineteltetések bejelentésért, a sziineteltetéshez sziikséges

engedélyek beszerzése.

kapcsolatot tart a kézépiranyité szervvel (OKFO), NNK-val, NEAK-kal.
OBP jelentések elkészitése, javitasa

finanszirozasi jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése, jelzése

az intézményi vardlistdk €s betegfogadasi listdk vezetése, az érintett osztalyokkal valo

koordinécidja
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e az elnyert intézményi palyazatok tekintetében a projekt el6rehaladdsaval, valtozas
bejelentéssel, szerz6désmodositassal a kiilsé és belsé projekt menedzsment megbizasaval,
beszerzések eldkészitésével, bonyolitasaval kapcsolatos ligyviteli feladatok ellatasa,

e kapcsolattartas a kiils6 és belsé projekt menedzsmenttel, tdmogatd szervezettel, fenntartoval.
A palyazatok megvalositasat kovetden gondoskodas az egészségligyi szakhatdsagi engedélyek
beszerzésérdl, az iddszakos €s zar6 fenntartési jelentések elkészitésérol

e az intézmény altal megpalyazni kivant palyézati lehetdségek eldkészitésének koordindlasa és
az ezzel kapcsolatos szervezési feladatok ellatdsa

e az intézmény miikdodésével kapcsolatba hozhaté palydzatok figyelése, a palyéazatok

elokészitésének koordinalasa

8. 4. Beszerzési és vagyongazdalkodasi osztaly

A Beszerzési €s vagyongazdélkodasi osztalyt osztalyvezetd irdnyitja és vezeti, részletes szakmai
feladatait és feleldsségi korét a munkakori leiras tartalmazza.

A beszerzés és vagyongazdalkodasi osztaly tagozédésa:

- Beszerzési csoport
- Vagyonkezelési csoport
- Téargyi eszkoz koordinator

Feladata:
Beszerzési csoport:
e az intézmény anyaggazdalkodassal, beszerzéssel, raktarozassal kapcsolatos feladatainak
elvégzése;
e HBCs alapu keretgazdalkodés alkalmazésa a felhasznéalasok teriiletén;
e az intézmény miikodtetéséhez anyagok és eszkdzok biztositasa.
e az intézmény anyag- és eszkodzsziikségleteinek megtervezése, az igények és a keretek
koordinalasa;
o elokészités, a beszerzés és az eldiranyzati tervek dsszehasonlitésa;
e araktarba érkezd anyagok, eszk$zok szamitdgépes nyilvantartasba vétele;
e Osztalyokrol érkez6 igények elbirdldsa, majd az igények Osszekészitése, diszponalésa;
e aszamlak szamszaki ellenérzése, konyvelése a hataridék betartasaval,
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e zarasi feladatok elvégzeése

Vagyonkezelési csoport
o Térgyi eszk6zok leltarozasa, kimutatasok elkészitése;

Idegen tulajdont eszk6zdk nyilvantartésa,

Piactér kezelése;

Analitikai kdnyvelések elvégzése;

anyagok és eszkozok selejtezése;

feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa.

Targyi eszkdz koordinator:
o Targyi eszk6zok beszerzése, lizembe-helyezése;

e Targyi eszkozokkel kapcsolatos jelentések elkészitése;

Palyazatok keretében beszerzésre keriilé eszkozok aktivalasra vald eldkészitése, aktivalas

elvégzése;

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos zarasok elkészitése;

Targyi eszkdzzel kapcsolatos kimutatasok elkészitése.

8.5. Pénziigyi- és szamviteli osztaly

A Pénziigyi-és szamviteli osztalyt az osztalyvezet6 vezeti és irdnyitja, részletes szakmai feladatait és
felelosségi korét a munkakori leiras tartalmazza.

A Pénziigyi- és szamviteli osztaly tagozddasa:

- Pénzigyi csoport
- Szémviteli csoport
Feladata:

e akoltségvetés Osszedllitasa;

e azeldiranyzatokkal valo gazdéalkodas;

e a pénz- és bankszamlaforgalom, eldiranyzat felhasznalasi keretszamla forgalom szabalyszerii
lebonyolitasa;

e az altalanos forgalmi adé elszémolasa és bevallasa;

e akonyvvezetési kitelezettség teljesitése;
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e pénzligyi és szamviteli beszamolok, ad hoc jelentések készitése.

e a pénz- és bankszamlaforgalommal, eldiranyzat felhasznélasi keretszdmla forgalommal
kapcsolatos bizonylatok kiéllitasa, kezelése;

e a beérkezd szamlék iktatdsa a szallit6i folyoszamlakra, tovabbitasa az illetékes gazdalkodd
szervezeti egység részére;

e aleigazolt, bizonylatokkal felszerelt szdmla ellenérzése, érvényesitése;

e az érvényesitett, ellenjegyzett, utalvanyozott szdmlék dsszegének kiegyenlitése;

e a szdmlavezetd pénzintézettél és a Magyar Allamkincstartél beérkezdé anyag folyamatos,
naprakész feldolgozésa;

e afolydszamla-egyeztetések el6készitése, bonyolitasa, ezzel kapcsolatos ligyintézés;

e akészpénzforgalom bonyolitasira a hazipénztar miikoddtetése (korhazi befizetések, kifizetések,
készpénzes szamlak stb.) és ellendrzése;

e az intézményben mikodd egységek készpénzellatottsaganak biztositésa, bonyolitasa;

o az ‘értékesités és a szolgaltatdsnyujtas kiszdmldzasa, a vevéfolydszdmla nyilvantartdsa,
vezetése, egyeztetése;

e a vevbi és szallitdi fizetési felszdlitasok, késedelmi kamatok kezelése, bonyolitasa,
folydszamlék figyelemmel kisérése;

e az addbevallasok hatariddre térténd elkészitése, bevallasa, pénziigyi rendezése.

e a fokényvi szamlak vezetése a szamviteli térvény és a belsd szabdlyzds eldirasainak
megfelel6en;

e a szamviteli feldolgozasra érkez6 anyag ellendrzése, fokdnyvi kdnyvelésre valé eldkészitése
(kontirozésa) és feldolgozasa;

e az analitikus nyilvantartasokkal torténd egyeztetések a szamviteli szabalyzat eldirasai szerint;

e azlizemgazdasagi és pénzforgalmi kdnyvelés naprakész biztositésa;

e a Kkoltségvetés teljesitésérdl éves, beszamold készitése az érvényes jogszabalyoknak
megfelelden;

e negyedéves mérlegjelentés elkészitése;

¢ ahavi pénzforgalmi kimutatas elkészitése a feliigyeleti szerv rendelkezései alapjan

8.6. Szolgaltatasi osztaly
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A Szolgaltatasi Osztalyt osztalyvezetd vezeti €s iranyitja, részletes szakmai feladatait és felelosségi
korét a munkakori leiras tartalmazza.

Az Osztaly tagozbdasa:

- Kozponti Takarité Szolgalat
o Zarbfertétlend csoport
- Orvos-ndvérszallo
- Gondnoksag
- Kastélyszalld

Feladata:

K&zponti Takarité Szolgalat mitkddtetése, a vonatkoz6 belsd szabalyzatok alapjan

Takaritasi szakmai koncepcidk folyamatos feliilvizsgalata, hatékonysag ndveld javaslatok
kidolgozasa, bevezetésiik menedzselése.

Szennyes ruha, valamint kommunalis és veszélyes hulladék épiiletenkénti gytijtéhelyre
juttatasa.

Zardfertdtlenitési feladatok ellatésa

az intézmény dolgozdi szallashelyeivel kapcsolatos informacidk biztositésa, szabad féréhelyek
nyilvantartisa, a jelentkezések kezelése, engedélyeztetés, beutalt lakdk felvétele-
bekoltoztetése, lakonyilvantartas vezetése, kozremiikodés a szallasdij beszedésében és
elszdmolasdban, a hazirend betartatdsa, az ingatlanokkal kapcsolatban felmeriilé miiszaki
problémék menedzselése |

a telefonkdzpont tigyfélszolgélati feladatainak ellatasa, a telefonkdzpont kezeldi
tevékenységének eldirasszerli miksdtetése;

Az intézmény kert és park kezelésének szakmai feliigyelete, koncepcidk kidolgozasa, kiilsds
véallalkozoval kotend6 szerz6dés elokészitése, a szerzddott partner tevékenységének
folyamatos ellendrzése

Az intézmény Személy— és vagyonvédelmi Szabdlyzatdban a szervezeti egységnek
megfogalmazott feladatok ellatasa

Az intézmény Személy— €és vagyonvédelmi Szabalyzatdnak rendszeres feliilvizsgélata,
esetleges mddositasi javaslatok eldkészitése

Portai és informaciods feladatok ellatasa

Kulcskezelési rend kidolgozasa, folyamatosa aktualizalasa és miikddtetése

A vagyon és személy elleni sérelmek elharitasa
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Az épiiletek zdrasanak éjszakai ellendérzése, folyamatos jarérozés

kiils6s biztonsagi szolgalattal kotendd szerzddés elOkészitése, a szerz6dott partner
tevékenységének folyamatos ellendrzése

gépjarmii és személyellendrzések menedzselése

Kastélyszall6 lizemeltetési feladatainak ellatdsa, menedzselése

A szobakihasznéltsdggal Osszefliggd feladatok menedzselése, marketing tevékenység,
kapcsolattartas az érdekl6d6 vendégekkel

Kastélyszall hatékony miikodésére vonatkozd koncepciok, fejlesztési javaslatok kidolgozasa,
Textil csereraktar miikodtetése

a textil készletek folyamatos menedzselése, chipes textilkdvetd rendszer mikddtetése
mosatasi feladatok bonyolitdsa, az intézmény minden szervezeti egységétdl naponta —
meghatarozott litemterv szerint, mennyiségi ellendrzéssel — a szennyes textilia atvétele,
féleségenkeénti Gsszesités készitése, a kiils6 szolgaltatd részére vald atadasa;

a kiils6 szolgaltatdtol a tiszta textilia atvétele mennyiségi ellendrzéssel, a felhasznald egységek
részére a tiszta textilia kiadésa;

Az Intézményi Kockazatkezelési rendszer mlikddtetésének szakmai tdmogatasa

A Szolgaltatasi osztalyon beliili dolgozdi motivacids rendszer miikddtetése

8.7. Elelmezési osztaly

Az Elelmezési egységet az Elelmezési osztilyvezetd vezeti és irdnyitja, szakmai iranyitdsat az
élelmezésvezetd végzi.

Az élelmezési egység a Soproni Gyogykdzpontban a kovetkez6 konyhékbdl all:
> Koérhéz
> Rehabilitacids Intézet, Varisi Ut
> Gyégyfirdékoérhdz, Balf

Feladata:

az élelmiszerraktarozasi tevékenység folyamatdnak monitoringja a varhaté létszdm és

elkészitett étlapoknak megfelelden

az ételek elkészitése a létszam €s étlap szerint elkészitett nyersanyagkiszabasoknak megfeleld

adagszamban és mindségben a talalas idépontjéra
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az intézmény betegeinek, alkalmazottainak és egyéb igénybevevdinek étkeztetése a vonatkozd
jogszabalyok betartasaval, és szakmai ismeretek felhasznalasaval az érvényben 1évo
nyersanyagnorma szerinti felhasznalassal

az intézmény betegeinek, €s egyéb étkezdinek étkeztetésének, és az ehhez felhasznalt
nyersanyag taplalkozas-€lettani szempontbdl valé meghatarozasa, kontrollja

a dietetikai csoport altal elkészitett étlapok alapjan a normaél, diétafajtdknak megfeleld ételek
elkészitése, a dietetikusokkal €s diétds asszisztensekkel a beteg oldalrdl valé folyamatos

ellendrzése
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Harmadik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

I. Intézményi szintil belsé szabalyozas

1.

A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapité vagy fenntartd altal eldirt belsd
szabélyzatok elkészittetésérdl a foigazgatd gondoskodik a kdzépiranyitd szerv irdnymutatdsainak
megfelelden.

A szabdlyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabdlyzat targya szerint érintett valamennyi vezetd-
helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

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

Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatésait igénybe vevdkre, illetve az Intézmény
teriiletén tartézkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szaméara hozzaférhetové és
megismerhetové kell tenni.

II. A szervezeti egységek miikodési rendje

1.

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

Az egyes szervezeti egységek miikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:

2.1. munkarendjét és ligyeleti rendjét,

2.2. részletes feladatait,

2.3. a szervezeti egység vezetdi struktirajat, a vezet6k és a dolgozdk helyettesitésének rendjét,
2.4. a miikddésével kapcsolatos, jogszabaly altal eloirt részletszabalyokat,

2.5. amunkafolyamat leirasokat, valamint az ellenérzési nyomvonalakat.

A miik6dési rend jovahagyasat kivetben a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozok
munkakori leirdsanak elkészitésérdl, mddositasardl és a dolgozd részére torténd atadasardl.

II1. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai

Az Intézményben miikodé kommunikacids forumok miikddési szabalyait €s feladatait az SZMSZ 4.
szdmu melléklete tartalmazza.
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IV. A kézremiikédok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikodési engedélyében szerepld egészségligyi szolgéltatasok teljesitéséhez mas
egészségiigyi szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre irdnyuld szerz6dés alapjan. Ha az
intézmény az Altala nyujtott szolgaltatdsok teljesitéséhez mdés egészségligyi szolgéltatd
kozremiikbdését vesz igénybe, a kdzremiikdé intézményen beliili miikddésére, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyaddk.

V. A betegjogok biztositasa

1. A betegellatas soran a betegek szdmaéra biztositani kell, hogy jogszabélyban meghatdrozott jogaik
maradéktalanul érvényesiiljenek. E kdrben biztositandé jogok az alébbiak:

1.1. az egészségligyi ellatashoz vald jog,

1.2. az emberi méltésaghoz vald jog,

1.3. a kapcsolattartés joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz vald jog,

1.6. az 6nrendelkezéshez vald jog,

1.7. az egészségligyi dokumentacié megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz valé jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

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

2.1. a vonatkoz6 jogszabélyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabélyban el6irt mddon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans koriilményekrol
tajékoztatast adni,

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

2.5. az elbirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabdlyban elbirt személyes adatait hitelt érdemlden igazolni.

3. A beteg és hozzatartozdi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani més betegek jogait,
a beteg és hozzatartozdi jogainak gyakorldasa nem sértheti az egészségligyi dolgozdknak
torvényben foglalt jogait.

4. A betegjogok gyakorldsadnak modjat az Intézmény Hézirendje szabélyozza.
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V1. Az egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendje

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

2. Az egészségiigyi dokumentaci6 vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu melléklete hatdrozza
meg.

VII. Az intézményi varélista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

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

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

3. A vardlistara torténé betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasara — az intézményi vardlista
vezetéséért felelds személyen tal — az SZMSZ-ben mas személyek is kijelolhetdek.

VIII. A fekvobeteg-szakellatas eljarasrendje
1. Az intézmény a fekvObeteg-szakellatas eljarasrendjét belsé szabdlyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartdzkodd, egészségiigyi szolgaltatasra a tdrsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatdsanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara k6tétt megallapodas egyes szabalyairdl sz616 28/2020. (VIIL. 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu mell€klete tartalmazza.

IX. A jarobeteg-szakellatas eljarasrendje

Az intézmény a jardbeteg-szakellatas eljarasrendjét bels6 szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonosité rendszer miikodtetése

A betegazonositasra vonatkoz6 részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonosité rendszer
szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szamu mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe vehet6 egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartézkodo, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositds keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatasanak, tovabba a biztositottak 4ltal is csak téritéssel
igénybe vehet egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabélyait az intézmény Téritési
Dijszabéalyzata tartalmazza.
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XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyijtott panaszok iigyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ az OKFO — mint az intézmény fenntartéi jogai gyakorlasara kijelslt szerv —
jovahagyésaval lép hatalyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartasirol a fbigazgato, illetve az 4altala kijelslt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ hérom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
féigazgatdsagan, a madsik példanyat a min@ségiranyitdsi toérzsdokumentacioban, harmadik
példdnyat az fenntartonal kell megorizni, fObb rendelkezéseit az érintettekkel

munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatilyos SZMSZ elérhetségét a hatalybalépést kovetben a belsd informatikai halézaton is
biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakéri kotelessége, ezért az adott belsé szervezeti
egység vezetdje koteles a szabdlyzatba az 4llandé betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatalyba l1épésével egyidejlileg a 2021.12.01. napjan jovahagyott SZMSZ hatalyat
veszti.
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Mellékletek

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Az intézmény helyettesitési rendje

3. Az intézmény mitkodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési szabalyai és
feladatai

4. Intézményben miikodtetett kommunikaciés forumok miikodési szabalyai és feladatai

5. Kozremikoddk intézményen beliili mitkédésének, kapcsolatrendszerének rendje

6. Egészségiigyi dokumentaci6 vezetésének rendje

7. Varolista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

8. Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairdl sz6lo

28/2020. (VIIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiztositis
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonosité rendszer szabalyzata
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SZMSZ 2. sz. melléklet

Az intézmény helyettesitési rendje

A Soproni Gydgykdzpont képviseletére a foigazgatd jogosult. A fdigazgatd tévolléte,
akaddlyoztatasa, tovabba a fOigazgatdi tisztség barmely okbol torténd ideiglenes
betdltetlensége esetén helyettesitését a gazdasagi igazgatd latja el. A féigazgatd jogosult az
altala irdsban megbizott intézményi dolgozénak a Soproni Gydgykozpont képviseletére
megbizast adni.

Az intézmény helyettesitési eljarasrendje magasabb vezetdk esetén:

Helyettesitend6 személy A helyettesitésre kijel6lt személy

tavollét és
akadalyoztatas esetén | betoltetlen allas esetén

gazdasagi igazgato gazdasagi igazgatd

a Gazdalkodasi a Gazdalkodasi

Szabalyzatban rogzitett | Szabalyzatban rogzitett

Osszeférhetetlenségi Osszeférhetetlenségi
Foigazgatd szabalyok mellett szabélyok mellett

gazdasagi igazgato- gazdasédgi igazgato-
Gazdasagi igazgatd helyettes helyettes

orvosigazgato altalanos, | orvosigazgatd altalanos,
oktatasi és tudomanyos | oktatési és tudomanyos
Orvosigazgato helyettese helyettese

rehabilitacios teriiletekért
felelos apolasi
igazgatOhelyettes

- - &polasi 1gazgatd
altalanos,
humanpolitikai és
Apolasi igazgaté oktatast helyettese

A magasabb vezetd és helyettesitésére kijelslt személy egyidejii tavolléte és akadalyoztatasa
esetén a féigazgatd jogosult az ltala irasban megbizott intézményi dolgozénak a helyettesitésre
allandd vagy eseti megbizast adni.

Vezetok:

a az orvosigazgaté altalanos, oktatési és tudomanyos helyettese,

b.  mindségiranyitasi vezetd,

c. gazdasagi igazgatdhelyettes, &poldsi igazgatOhelyettesek, foigazgatdi kabinetvezetd,
foosztilyvezetd, osztalyvezetd, osztalyvezetd fOorvos, csoportvezetd féorvos, intézeti
vezetd fogydgyszerész, kdzponti mitd vezetdje

Az a-c p. >kt  felsorolt vi 6k - : ennyiben ilyennel rendelkeznek - egyéb vezetdi

megbizasuk mellett latjak el helyettesi feladataikat.

A vezetbk helyettesitése vagy allandé megbizassal, vagy eseti kijeloléssel torténik.
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¢érvényessége, ezért felhasznalas elétt a belsd dokumentumok mesterlistdjan ellenérizze az
utolsé kiadas datumat.
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1. Szakmai Vezetd Testiilet
A szakmal vezetd testillet az intézmény tandcsadd, véleményez§ €s javaslattételi szerve,
amely a fenti rendeletben meghatdrozott feladatait a szervezeti és miikodési szabdlyzatban

meghatérozottak szerint, ennek keretei k6z6tt sajat igyrendjének megfeleléen gyakorolja.

Elnok:

Dr. Kulcsdar Ddniel

Dr. Fejes Gdbor
Farkas Andrea

Dr. Ringelhan Birgit
Dr. Hoffer Krisztina

Dr. Orbdn Ferenc
Dr. Kovdcs Imre PhD
Dr. Shahram Charoumzadeh

Dr. .S:ﬁ',ikszai Zoltin
Dr. Osz Csaba

orvosigazgaté altaldnos, oktatasi és
tudomanyos helyettese

orvosigazgato

apolasi igazgat6

Patoldgia Osztdly osztalyvezetd foorvosa
Rontgen- ¢és Izotépdiagnosztikai Osztaly
osztalyvezet6 féorvosa

Stirgésségi Betegellatd Osztaly osztilyvezeté
féorvosa
Kardiol6giai-Belgybgyaszati
Osztaly osztilyvezets féorvosa
KAITO osztalyvezet féorvosa
Sebészeti Matrix Osztaly Uroldgia
Sebészeti Matrix - Sebészet osztilyvezetd

Osszevont

f6orvosa

- Dr. Sztancs Gydrgy Sehészeti Matrix- Traumatolégia
csztalvverein Horvosa

- Dr. Cseke Istvan Sebészeti Matrix-Szemészet  osztalyvezetd
féorvosa

Mozgéasszervi Rehabilitdcios Oszidly L
osztalyvezetd {6orvos
“Kardiologiai “Rehabilitacis™ 1. osztalyvezerd

- Dr. Horvith Kinga

- BDr. XYzalay Karalin

féorvosa
- Dr. Toth Agnes Neurcrehabilitdciés  Osztaly osztdlyvezett
féorvos

- A Soproni Gyégykdzpont orvosai kozil a teriiletileg illetékes Magyar Orvosi
Kamara altal a szakmai vezet$ testiiletbe delegalt tag

- Szikség szerint elndki meghivasra az igazgatisi féosztalyvezetd, vagy 4ltala kijeldit
személy.

- Allands meghivott Prof. dr. Baranyai Tibor szakmai vezetd

A szakmai vezetGtestiilet {ilését a testilet elndke félévenként, az elndk altal kiadott irdsos
meghivé szerint, illetéleg szitkség szerint hivja Ossze. Koteles Ssszehivni a testiilet iilését
abban az esetben, ha ezt a vezetStestiilet legaldbb egyharmada frasban kezdeményezi. A
szakmai vezet6testiilet iilésére minden esetben meg kell hivni tanicskozasi joggal az
intézményfenntart6 képviseljét, a féigazgatit, a gazdasdgi igazgatét, valamint az orvos-
igazgatd helyettesét.

A szakmai vezetdtestiilet feladatait a 43/2003. (VI1.29.) ESzCsM rendelet szerint atja el.
Az iilésen elhangzottakrdl iktatott emlékeztets, ill. szilkség szerint jegyzdksnyv (1d. 12.§ (3)
hivatkozottak szerint) késziil, melyet az értekezlet tagjai e-mail-en megkapnak.

Hatalybalépés datuma: 2022. 07. 13. 5. kiadas 3/18 oldal



‘2. Apolasi Tandcs

Az Apoléasi Tandcs az dpolasi igazgaté vezetd szakdolgozoi értekezlet altal megvalasztott
8 tagl szakmai tandcsadé testiilete és az egészsépigyi szakdolgozék tudomanyos életének
szervezbdje. Miikodését sajat ligvrendje hatarozza meg.

Az Apolasi Tanacs iiléseit az apolasi igazgaté hivja 6ssze, havonta illetve szitkség szerint, a
tanacs Osszehivasat a tagok is kezdeményezhetik. A napirendi pontokra az apoldsi igazgatd,
ill. tagok is javaslatot tehetnek. Az Apolasi Tandcs hatdrozatainak elfogadisa egyszeri
tobbséggel torténik

Feladatai:
» javaslattétel szakdolgozoi tovabbképzések szervezésére,
* javaslattétel dpoldsszakmai fejlesztések kidolgozasdra, bevezetésére,
o kozremiikddés az egészségiigyi szakképzések oktatdinak kijeldlésében,
e javaslattétel szakmai vizsgabizottsagi tagok kivalasztiséban.
e szakmai protokollok kidolgozasa,

» 1 eljarasrendek bevezetése.

Tagok:

- Horvath Orsolya vezetd apolo - belgydgyaszati szakmateriilet

- Kocsisné Németh Zsanett vezetd 4pold - sebészeti szakmateriilet

- Rudasitsné SzolEsi Anita vezetd gydgytornasz - rehabiliticios
szakmatertilet

- Sterlik Kriszting vezetd sziilésznd - klinikai szakmaterilet

- Gigler Karolyné vezetd apold - neuropszichidtriai
szakmateriilet

- Kalpigrné Koo Jilianna ™ vezet§dpols - stirpdsségi-imtenzivellatisy
szakmateriilet

- Németh Ildiko vezetd apold - kronikus ellatasi terilet

- Gottlieb Izabella vezetd asszisztens - diagnosziikai elldtasi
teriilet

Hatalybalépés datuma: 2022. 07. 13. 5. kiadas ‘ 4/18 oldal



3. Intézményi Kutatisetikai Bizottsag (IKEB)

Ugyrend alapjan végzi tevékenységét.

Osszetétel:
Elnok : Dr. Kovics Imre PhD Kardiolégiai-Belgydgyaszati Osszevont
Osztaly osztdlyvezetd féorvos
Elnokhelyettes: Dr. Cseke Istvian Sebészeti Matrix-Szemészet
osztalyvezetd féorvos
Titkdr: Stalayne Pausits Ibolya mindségiranyitasi vezetd
Tagok: Dr. Kardos Ildiko intézeti vezetd fogydgyszerész
Dr. Téth Gergely Péter PhD  Csecsemé- és Gyermekgy6gyaszati
Osztaly osztalyvezetd féorvos
Dr. Shahram Charoumzadeh K&zponti Anesztezioldgiai €s Intenziv
Terapids Osztaly osztalyvezetd f6orvos
Dr, Szikszai Zoltin Sebészeti Matrix Osztaly — Urologia -
osztalyvezetd foorvos
Dr. Bakai Judit Kardioldgiai Rehabilitdcids Osztaly II. -
osztalyvezetd fdorvos
Dr. Marko Eleonora K6zponti Laboratérium - osztilyvezetd
Gigler Karolyné Neurolégia-Stroke Osszevont Osztaly
osztalyvezetd dpold - szakdolgozot
képviselet
Mesterhazy Andrea Pszicholégus
Ulések gyakorisdga:

Kéthavonta, illetve rendKiviili esetben barmely tag Vagy vizsgalatvezett kezdemenyezésere az”

elndk hivja &ssze.

Az iilésen elhangzottakrdl iktatott emlékeztetd késziil, melyet az értekezlet tagjal részére az

emlékeztetdt készitd e-mail-en megkiildi a bizottsag titkara.

Hatalybalépés datuma: 2022. 07. 13.
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4. Agyhalalt megallapito Bizottsag

Tevékenységét a Szervdonacid protokollja szabalyozza.

s

Osszetétel:
Elnok: Dr. Répassy Tamas KAITO
féorvos
Tagok:
Tapasztalt neurolégus szakorvosok Dr. Molnar Sandor PhD
Dr. Mike Erzsébet
Dr. Hajas Arpdd
Dr. Monosi Csongor
Tapasztalt belgydgyasz szakorvosok Dr. Kovacs finre PhD
Dr. Hegedlis Zoltdin
Dr. Horvith Szandra
Tapasztalt aneszteziologus €s intenziv Dr. Shahram Charoumzadeh
terapias szakorvosok
Dr. Hervdath Gabor
Dr. Milhucz Péter
Hatalybalépés datuma: 2022. 07. 13. 5. kiadas 6/18 oldal



5. Gyogyszerterapias Bizottsag

Ugyrend alapjan végzi tevékenységét.

.

Osszetétel:
Elnok: Dr. Orban Ferenc SBO osztalyvezetd téorvos
Titkar: Dr. Kardos Ildiko intézeti vezetd fogyodgyszerész
Tagok: Dr. Horvith Szandra belgydgyasz szakorvos
Dr. Hajas Arpad neurologus szakorvos
Dr. Bakai Judit kardiolégiai rehabilitacids szakorvos
Dr. Jancso Anna csecsemd- és gyermekgyodgyasz
szakorvos
Dr. Kovdcs Sandor sebész szakorvos
Dr. Fejes Gabor orvosigazgatd, traumatoldgus szakorvos
Dr. Horvith Kinga mozgasszervi rehabilitdcids szakorvos
Allandd meghivetr  Farkas Andrea apoldsi 1igazgatd

Ulések gvakorisdga:

Negyedévente, illetve rendkivilli esetben barmely tag kezdeményezésére az elndk hivja Gssze.

Az Ulésen elhangzottakrol emlékeztetd készul, melvet a7 ertekezlet tagjai részére uz
emlékeztetdt készitd e-mail-en megkiild.

Hatélybalépés datuma: 2022. 07. 13. ~ 5. kiadéas 7/18 oldal



6. Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsagot (IIAB)

Ugyrend alapjan végzi tevékenységét.

Osszetétel:
Eilnok:

Titkadr:

Tagok:

Kiinikusok
kepviseldi:

Allands meghivott:

Ulések pvakorisiga:

Dr. Molndr Sandor PhD.

Dr. Bodnar Judit

Dr. Kulesdr Daniel

Farkas Andrea

Dr, Pintér Katalin

Dr. Kardos Iidiko

Dr. Gelencsér Eva

Dr. Shahram Charoumzadeh

Dr. Simon Kinga

Kucserané Dr. Bende Zsuzsanna
Dr. Kovacs Imre PhD,

féigazgatd

Higiénés Osztaly
osztalyvezetd f6orvos,
kérhazhigiénikus,
infektolégus

orvosigazgato éltalanos,
oktatasi és tudoméanyos
helyettese

apolasi igazgat6
mikrobiolégus

intézeti vezetd gvogyszerdsz

Csecsemd és
gyermekgydgyasz fdorvos
KAITO osztalyvezetd
fdorvos

Pulmonolodgus féorvos

Neurologus szakorvos
Kardiologiai Belgyogyaszati
Osszevont Osztaly

:::::

Kiss Andrea

Leévainé Fehér Szilvia

Dukai Gaborné

.......

sebészet- f8orvos
KMB vezetd mitds
szakasszisztens
Higiénés Osztaly
csoportvezetd

Higiénés Osztaly

Minden honap utolsé szerddjan, illetve rendkivili esetben barmely tag kezdeményezésére az

elndk hivja dssze.

Az iilésen elhangzottakrdl emlékeztetd késziil, melyet az értekezlet tagjai részére az
emlékeztetdt készitd e-mail-en megkdld.

Hatalybalépés datuma: 2022. 07. 13.
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7. Decubitus Bizottsag - Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum

Bizottsag (IIAB) albizottsaga

Ugyrend alapjan végzi tevékenységét az IIAB keretében.

Osszetétel:

Koordindtor: Nyitrai Viktoria

Tagok: Turcsik Aranka
Harrer Eva

Dr. Osz Csaba

Dr, Szedenics Krisztign

Dr. Nagy Robert
Crupponné Jakli Ibolya

Lengyel Katalin

Kocsisné Németh Zsanett

epidemioldgiai szakéapold

dpolasi igazgatd altalanos, humanpolitikai és
oktatasi helyettese

Rehabilitacios teriiletekért felelos apolasi
igazgat6 helyettes

Sebészeti Matrix Osztaly Sebészet
osztalyvezet6 féorvos

rezidens

belgydgyasz, kardioldgus szakorvos
Kardiolégiai Belgyogyaszat Osszevont Osztaly
osztalyvezetd fondvér

Belgydgyaszati Kronikus Osztily osztalyvezetd
fondviér

Sebészeti Matrix Osztaly Sebészet

aszialyvezeit-fondvés

Ragatsné Pusztai Julianna

Arki Jenéné

Abrahdmné Magyardsz Agnes
Nugy Kriszting

Sods Zsuzsanna

Maténé Kovacs Katalin

Ulések - ovaKkorisdga:

Sztomaterdpids ndvér

KAITO oszalyvezets apold

Mozgésterapia Gydri u. vezetd gydgytornisz
digtelikus

apolé, decubitus névér

gZyogyszertari asszisztens

A bizottsdg felévente tlésezik, rendkiviili esetben ettdl eltérs idépontban.

Az lilésen elhangzottakrél emlékeztetd késziil.

Hatalybalépés datuma: 2022. 07. 13.
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8. Intézeti Transzfuziés Bizottsag

A bizottsag miikodését az OVSZ moédszertani levele: Transzfiizios szabalyzata, és az
Intézményi Transzfizids szabalyzat tartalmazza.

Osszetétel;

Elndk: Dr. Osz Csaba Sebészeti Matrix —Sebészet osztalyvezetd
féorvosa
Tagok: Turcsik Aranka apolési igazgatd altalanos, humanpolitikai és
' oktatasi helyettese
Dr. Végh Tibor belgybgyasz szakorvos
Dr. Horvith Gabor aneszteziologus szakorvos
Dr. Kardos Ildiko intézeti vezetd f6gybgyszerész
Dr. Ors Judit teriileti vérellaté vezetd foorvosa
Dr. Ivanyi Janos haematologus szakorvos
Dr. Sztancs Gyorgy traumatologia szakorvos
Dr. Répdssy Tamds kézponti mité koordinator

Uilések gvakorisdga:

A bizottsag negyedévente iilésezik, rendkiviili esetben ett6l eltér0 iddpontban.
Az iilésen elhangzottakrdl emlékezietd készil.

Hatélybalépés datuma: 2022, 07. 13. 5. kiadas 10/18 oldal



9. Onkolégiai Bizottsag

A daganatos betegségben szenveddk interdiszciplindris konziliariusi ellatasat biztosito testiilet
feladata a korszerii diagnosztika €s terdpia felhasznalasaval a betegek segitése.
Korhazon beliil, szakkonziliumot biztosité orvos szakértd bizottsagként mikodo szervezet.

Elnok:  Szombathelyi Markusovszky onkolégus szakorvos
Oktato Korhdz kijelolt szakorvosa
Tagjai:  Dr. Berkes Sandor onkologus, sziilész-négydgyasz szakorvos
Dr. Osz Csaba sebész szakorvos
Dr. Ringelhan Birgit patologus szakorvos
Prof. dr. Baranyai Tibor radiolégus szakorvos
Dr. Horvath Tibor belgyogyasz-gasztroenterologus

A bizottsag heti egy alkalommal, csiitortdékén 13drakor iilésezik a IV. épiilet {idszint
Hisztoldgial-Citoldgial Diagnosztikai részlegen.

A bizottsag a kialakitott véleményét minden esetben a beteggel is kozli.

A bizottsdg elndke Onkoldgiai Bizotisigi jegyzOkdnyvet készit a - MedWorks rendszer
Onkolégiai Bizottsag munkahelyén - a konziliumon megjelent valamennyi esetr6l, melyen a
beteg a javaslat elfogadasat vagy elutasitasat aldirasaval igazolja.

Az ellatas visszautasitasakor létrehozandé ad hoc orvosi bizottsag tagiai (Eii.tv. 20.8
(3):(4):.(5) pontja

o abeteg kezelGorvosa

®  pszichidter szakorvos  Dr. Payer Erzsébet

Hatalybalépés datuma: 2022. 07. 13. 5. kiadas 11/18 oldal



10. Etikai Bizottsig

(Eii tv. 156.§.(6)-(7) és 14/1998. (XIL. 11.) EiiM.r.

Az FEtikai Bizottsag 8 f6bdl 4ll6 testiilet. Tagjait a féigazgatd bizza meg 4 évre. Uléseit
sziikség szerint, de évente legalabb négy alkalommal tartja.

A bizottsag tagjai sorabol elndkot valaszt.

Elnék: Dr. Sztancs Sebészeti Matrix Osztaly-
Gydrgy Traumatologia osztalyvezeto foorvos
Tagok: Prof. dr. Baranyai  Rontgen- és Izotopdiagnosztikai
Tibor osztily
Dr. Kovdcs Imre Kardiologiai Belgyogyaszati
PhD Osszevont Osztaly osztilyvezetd
féorvos
Dr. Osz Csaba Sebészeti Matrix Osztdly- Sebészet

osztalyvezetd féorvos

Dr. Bakai Judit Kardiolégiai Rehabilitacié I1.
osztalyvezetd féorvos

Dr. Fejes Gabor Orvosigazgatd, Sebészeti Matrix —
Traumatoldgia fGorvos

Dr. Zsirai Erzséber  Igazgatasi Foosztaly-osztélyvezetd,
jogtanacsos

Farkas Andrea dpolasi igazgatd

Feladata:

- abetegjogok érvényesitésében valo kozremiikddes
- a szerv- s szOvetdtiiltetésnek az egészségligyrdl sz6l6 torvényben szabdlyozott kivételes
escteiben a jovahagyas megadas

Jogosult a feladatai ellatdsa sordn

- az érintett személyeket meghallgatni,

- avonatkozd iratokba - az adatvédelmi szabalyok keretei kdzott betekinteni
- szakért6t felkérni.

Az EBtikai Bizottsdg sajat maga altal alkotott és elfogadott iigyrend szerint miiksdik.

Hatalybalépés datuma: 2022. 07. 13. 5. kiadas : 12/18 oldal



11. Klinikopatholégiai Bizottsag

A Bizottsag feladata:

> A bizottsdg elsésorban orvos-szakmai vitaférum, a szakmailag eltéré dllaspontok
megvitatasat, esetleges hibak feltdrasat szolgalja a jovObeli megismétlésének
megakadalyozasa érdekében.

» A szakmai protokollok betartasat szorgalmazza

» A szakmak kozotti kommunikacio egyiittmitkodésének feltigyeletét biztositja

> Intézményiinkben eléfordult esetek klinikopatholdgiai szakmai megvitatdsat szolgalja

Elnok: Dr. Kovics Imre PhD. Kardiologiai Belgydgyaszati Osszevont Osztaly
osztalyvezetd féorvos
Elnikség:  Dr. Osz Csaba Sebészeti Matrix Osztaly —Sebészet
osztalyvezet6 féorvos
Dr. Ringelhan Birgit Patologiai Osztaly, osztalyvezetd tdorvos
Tagok: Dr. Fejes Gabor Orvosigazgatd, Sebészeti Matrix Osztaly —~
Traumatologia,
Dr. Hoffer Krisztina Réntgen és Izotdpdiagnosztikai Osztaly,
osztalyvezetd féorvos
Dr. Peitl Szilard Szillészet-Nogyogyaszati Osszevont Osztaly,
osztalyvezetd féorvos
Dr. Hajas Arpédd Neuroldgia-Stroke Osszevont Osztaly
osztilvvezetd t6orvos
Dr. Szikszai Zoltan Sebészeti Matrix Osztaly- Uroldgia,

osztalyvezetd 100rvos

A Klinikopathologiai Bizottsdggal kapcsolatos adminisztracids és iigyviteli feladatokat Dr.
Ringelhan Birgit osztalyvezetd féorvos iranyitdsaval a Pathologiai Osztaly latja el.

A megvitatando esetek eldterjesztésének moédia

» A megvitatandd esetet eldterjesztheti  barmely  Intézménylnkben  dolgozd
klinikus/diagnoszta szakorvos. Az osztalyvezetd fdorvossal torténd cgyeztetds nem
feltétele az elbterjesztésnek.

> A megvitatandd kérdést és az eset orvosi dokumentaciéjat (ambulans lap, kérlap,
zarGjelentés, képalkoto eljarasok, szdvettani diagnodzis, laborlelet, stb) irasban kell
benydjtani a Klinikopatholdgiai Bizotisdg elndkének.

A Bizottsag teenddi:

> Az elndkség a beadott dokumentaciét 3 munkanapon belil hozzaférhetévé teszi a
Bizottsdg mindegyik tagja , valamint az érintett osztalyok szakmai képviseldi szamara.

» LegkésObb 20 munkanapon belil kitlizi a Bizottsag tilésének iddpontjat, ezt irasbeli
meghivdval jelzi a Bizottsag tagjainak és az érintett kollegaknak.

» A meghivottaknak a részvétel kotelezd.

Az iilésrol jegvzokényv késziil, mely tartalmazza:

> Az ilés pontos idépontjat
> A résztvevok - jelenléti iven alairasukkal igazolt- névsorat
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A targyalt eset adatait

A targyalas soran kialakitott szakmai allaspontot

Esetleges javaslat a menedzsment felé

A Bizottsag eredeti dokumentumai iktatészammal ellatva az Intézmény Irattaraban
helyezenddk el

A Bizottsag iratair6] késziilt masolatokat a Pathologiai Osztaly irod4jaban kialakitott
sajat archivumban is taroljak.

YV VVVYVY

A Jegyzokionvvbél masolatot kap:

» Foigazgatd

> Orvosigazgatd

» Klinikopatholdgiai Bizottsag archivuma
» Klinikopatholégiai bizottsag elndke

> Az érintett osztaly vezetd foorvosa

A Bizottsag iiléseinek helyszine:

A Soproni Gyogykdzpont Onkoldgial Bizottsdganak targyaldja (IV. épiilet foldszint,
Patholégiai Osztaly)
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12, Kiilonleges feladatok ellatasa
12.1. Intézeti szinten

Intézeti Adatvédelmi Felelds (TAVE)

Dr. Koltai Rita, helyettese: Dr. Hajas A’rpdd

Az IAVF alapvetd feladata, hogy a Koérhdz Adatkezelési Szabalyzataban régzitett feladatait
teljesitve az EAVT értelmében az egész intézmény adatbiztonsagi, adatvédelmi szempontokat
kielégité miikodésének letéteményese legyen.

Részletes feladatait az intézmény ,,Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzata” tartalmazza

Az intézeti adatvédelmi feleldst a foigazgats bizza meg.

Sugarvédelmi szolgdlat vezetd

Dr. Hoffer Krisztina

szolgélatot. A sugéarvédelemmel kapcsolatos ellenérzést végzd hatosagok képviseldivel
koteles egytittmiikddni, az ellenérzéshez szilkséges informéciokat és helyi feltételeket koteles
biztositani, illetve az intézményt sugirvédelmi témékban a hatésdgokndl és egyéb szerveknél
felelosséggel képviselni Részletes feladatait az intézmény ,,Sugirvédelmi szabalyzatai”
tartalmazzak. Az intézményi sugdrvédelmi szolgalat vezetljét a fGigazgatd bizza meg.

3¢

Reklamacidkezelésért felelds osztalyvezetd féorves

Dr. Cseke Istvan

Feladatait az ,,ME 08-03 Reklamacié kezelés szabdlyozdsa” mindségiranyitési eljards
tartalmazza. A reklamacié kezelésért felelGs igazgatShelyettest a fGigazgato bizza meg.

Soareline felelis

Soosné Varga Timea

Intézményi szinten felelés a betegfogadasi lista és a varolista kezeléséért, feliigyeletéért.
Részletes feladatait , Az intézményi vérélista és a betegfogadasi lista vezetése” kozponti
szakmai protokoll tartalmazza.

Az intézményi varolista feleldst a fdigazgatd bizza meg.

Vagvonnvilatkozat-8rzési feleliis

Intézményi szinten az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL
torvényben el8irt vagyon-nyilatkozatok 6rzéséért a Humdnpolitikai Osztaly vezetdje felelds.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakérok:

- fb6igazgatd

- gazdasagi igazgatd

- 4polasi igazgatd

- orvosigazgatod

- intézeti vezet$ fogydgyszerész

- milszaki osztdlyvezetd

- gazdasédgi osztalyvezetd

- pénziigyi osztalyvezetd

- pénzligyi osztilyvezetd helyettesei

Hatalybalépés datuma: 2022. 07. 13. 5. kiadas 15/18 oldal



- KITEO osztalyvezeto
- élelmezésvezetd

Balesetfelelds

A Dbalesetfelelés az intézmény orvos-igazgatoja, tdvollétében az eldforduldsi hely
osztdalyvezetd foorvosa, vagy osztdlyvezetdje, aki az orvostechnikai eszkozdkkel osszefliggd
varatlan esemény, baleset jelentésével, kivizsgalasaval kapcsolatos teenddket 1atja el.

12.2. Osztalyos szinten

Gyoéeyszerfelel6s orvos

A betegelldté osztalyok, részlegek, szakrendelések szakszerli gydgyszer rendeléséért,
felhaszndlasaért és tarolaséért felelds orvosok. A gydgyszerfelelés orvost az osztilyvezetd
foorvos jeloli ki, €s a foigazgatd bizza mey.

Kébitoszer-felelGs orvos

Feladata az igények figyelembe vételével a kabitészer megrendelése a Gydgyszertarbdl,
rendszeres készletellenOrzés, részvétel a kabitdszer elienbrzéseken (Int. Gyogyszertar, ORFK,
MEP, stb.). A kébitdszer felelds orvost az osztilyvezetd/csoportvezetd féorvos jeldli ki, és a
JGigazgato bizza meg.

TranszhicAsfeelss orvos

Ellatja a "Transzfiizids Szabdlyzat"-ban és a munkakéri leirasaban koriilirt feladatokat.
A transzfizid felelds orvost az osztdlyvezets fGorvos jeldli ki, és bizza meg.

Infekcidkontroll kapesolattartg ———
Feladatuk a korhazi fertGzések szimadatainak nyomon kovetése, kialakuldsanak megel&zése
az infekciokontroll keretein beliil. Egytittmi{ikddnek az intézeti Higiénés Osztallyal.

Levonjék a surveillance adataibdl a kovetkeztetéseket, és javaslatokat tesznek a feladatokra.
Az infekcidkontroll kapcsolattartot az osztdlyvezets féervos jeloli ki, és bizza meg.

Kdédoldsért felelds orvos

Felelés az adatlapok hataridére, és a szabalykonyvben elbirtaknak megfelelé kit6ltésért, a
javasolt kédmoédositasok, illetve javitisok elvégzéséért. Felels az osztdlyat érinté intézeti
varolista folyamatos aktualizaldsaért. Egyiittmikodik a Kontrolling és Informatikai
Osztallyal.

A kodolasért felelds személyeket az osztalyvezetd fGorvos jeloli ki, és bizza meg.

Eevsép Adatvédelmi felelds orvos (EAVE)

Feladatait az Intézeti Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat rdgziti.
Az adatvédelmi feleldst az osztalyvezetd/csoportvezetd jeloli ki, és a foigazgato bizza meg.

Sugarvédelmi felelds orvos
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Feladata a sugarvédelmi eszkozok, berendezések miikédésének, karbantartasanak
figyelemmel kisérése, potlasuk kezdeményezése, vizsgalatok, oktatdsok szervezése,
ellendrzése, a dozimetriai nyilvantartds vezetése.

Munka-, tizvédelmi felelds

Feladatait a ,,Szabélyzat a tlizvédelemr6l” és az ,Intézményi munkavédelmi szabdlyzat”
tartalmazzak.
A munka- és tizvédelmi felelésSket az osztdlyvezets jeloli ki, és bizza meg.

Egység informatikai felelds

Részletes feladatait munkakéri leirds kiegészités tartalmazza.
Az egység informatikai felel6sét az osztdlyvezetd jeloli ki, és bizza meg.

Informéciddramlasért felelds

Az informaciddramlasért felelds személy koteles az intrancten megjelend informdcidkat
naponta megtekinteni, €s tartalmukrdl az érintett munkatarsakat tajékoztatni.
A felelSsoket az oszrdlyvezetd jeloli ki, €s bizza meg.

Vardlista felelds:

Feladataikat ,,A varolista €s a betegfogadasi lista kezelése” cimfi intézményi szabdlyzat
tartalmazza.

Mindségirdnvitasi vezetd és felelds

Minden esetben az adott osztaly osztalyvezetdje az egység mindségirdnyitdsi vezetdje, aki a
mindségiranyitasi  feladatokat megoszthatja egy Altala megbizott munkatirssal
Dinosu T st felelis

Az Intézmény és az egység mindségirdnyitdsi vezefdjét a foigazgald, az osztélylegység
minbségirdnyitdsi felelGsét az osztdlyvezerd bizza meg.

Mindséairanyitasi dokumentumfelelds

A feleldsbket az oszidlyvezets jeldli ki, és bizza meg. Részletes feladatai az ME 05-02 Belso-
és kiils6 dokumentumok kezelése mindségiranyitisi eljarasban, és a munkakéri leiras
kiegészitésben szabalyozott.
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13. Modositasok jegyzéke

Ezen , Testiiletek és bizottsagok™ dontés szerint 2022. 07. honap 13. napjan 1ép hatalyba, ezzel
egyidejlileg a 2022. 01.12. napjén 197-1/2022. iktatdszdmon kiadott 4. kiadds érvenyét veszti.
Ervényes: Visszavonasig

Moéodositotta

Valtozat |Moédositott | A korhaz részérél | Ellendrizte Kiadas/
Alairas szama oldalszam | jovahagyta és Alairas/ Hatalybalépés
kiadta datum idépontja,
Alairas/datum iktat6szama
Koérhazi azonosito/
iktatészama
Szalayné Pausits 2.kiadas | 1l.oldal Dr. Molnar Sandor | Dr. Kulesar Daniel |2021.06.14.
Ibolya 3.0ldal PhD {6igazgato orvosigazgatd 830-1/2021.
minéségirdnyitasi 2-12.0ldal Szalayné Pausits
vezeto 14-15. oldal [bolya
mindségiranyitasi
vezetd
Szalayné Pausits 3.kiadds |3.oldal Dr. Molnar Sandor | Dr. Kulcsar Daniel |2021.08.24.
Ibolya 5.o0ldal PhD f6igazgatd orvosigazgatd 830-2/2021.
minoségiranyitast h Szalayné Pausits o
vezetd Ibolva
mindségiranyitast
vezetd
Szalayvné Pausits 4kiadas | 3.0ldal Dr. Molnéar Sandor | Dr. Fejes Gébor 202201120
Ibolya 13-14..0ldal | PhD f6igazgatéd orvosigazgato 197-1/2022.
min&ségiranyitasi 18.0ldal Szalayné Pausits
vezeti Ibolya
mindségirdnyitasi
vezetd
Szalayné Pausits 5.kiadas 9.0ldal Dr. Molnéar Séndor | Dr. Fejes Gdbor 2022.07.13.
Ibolya 18.0ldal PhD f6igazgatd Orvosigazgato 197-10/2022.
mindségiranyitasi /Lw’ﬂ?)
vezetd i
Alairas:
fﬂﬁm{r/“ Alairas.
mindségiranyitési
vezetd
Aldiras: @@//\
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Gydgykozpont

fnazpaildsdy

igazgatusags sopronigyuy kosponthiu

tktatoszdam: 28635-1/2020.

VEZETOI ERTEKEZLETEK
ES INFORMACIOARAMLAS SZABALYZATA

) P o Bt
Készitette: Avar Ildiko titkdrsagvezetd {hn.f\ AN

Lllendrizie: Dr. Zsirai Erzsébet jogtanicsos, igazgatasi [Gosztalyvezets -

.

Jévahagyta: Dr. Kulesar Daniel mb. féipazgato

Jovdhagyas datuma: dese o3 L0

]{ Kiadds datuma: g0, ot4. of -

Jelen intézményi szabilyzat mindenkor érvényes viltozata a szamitdgépes hilozaton érhetd

el. A Kinyomitatott p€lddny nem hivatalos. csak a nyomtatas idépontjdban igazolhatd annak

érvényessége, ezért felhasznalas eldtt a belsé dokumentumok mesterlistajan ellenérizze az
utolsé kiadas datumat.
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a)

b)

1.1

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A halyzat cé” olyan informaciés és kommunikacids rendszer kialakitasa és
m{kodtetése, amely hiztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében
eljussanak az intézmény szervezeti egységeihez, illetve munkavallaléihoz.

A szabdlyzat targya az informacids rendszerek keretében a beszamol3si rendszerek
mikodtetése, ugy hogy azok hatékonyak, megbizhatoak, pontosak és
dsszehasonlithatdak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék és modok vilagosan
meghatarozottak legyenek.

A Vezet6i értekezletek és informaciddramlas szabalyzata személyi hatalya kiterjed a
Soproni Gyogykozponttal foglalkoztatasi, illetSleg egyéb jogviszonyban all6é
személyekre, valamennyi szervezeti egységre.

A Vezetdi értekezletek és informaciéaramlas szabalyzata 370/2011. (Xil. 31.) Korm.
rendelet a kiltségvetési szervek beisd kontrollrendszerérdl és belsd ellenGrzésérdl c.
rendeletben elGirtakra alapul, kiemeiten a 6. § bekezdés b) pontjaban, valamint a 9. §
{1) és (2} bekezdéséhen foglaltakra.

VEZETOI ERTEKEZLETEK

Féigazgatoi Kabinet iilés

Osszetétele:

fGigazgato

orvosigazgaté

gazdasagiigazgato

gazdasagi igazgatdhelyettes

apolasi igazgato

féigazgatoi kabinetvezetd,

igazgatasi féosztalyvezetd, jogtanacsos

ldGpont: Kedden 13 drakor.
Helyszin: lgazgatosagi Targyaloterem.
legyz&kdnyvezés rendje: Az egyeztetésen elhangzottakrdl jegyz&kdnyv

késziil, feladat, hatdridd és felelds megjeldléssel.

A jepyzGkonyv elkészitésének hatarideje:  Glésnapot kdvetd munkanap 16 ora.

AjegyzOkdnyv eikészitéséért felelds: Titkdrsagvezetd
A jegyz8kényv jovahagydja: Foigazgatd
Beszamolasi ktelezettség: A Fdigazgatoi Kabinetilésen kiadott feladatokrél

a soron kovetkezd egyeztetésen szamolnak he az
egyeztetés tagjai a FSigazgato felé.
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1.2 Orvosszakmai Kabinet

Osszetétele:

féigazgato

orvosigazgato

orvosigazgatd dltalanos-, oktatasi és tudomaényos helyettese
belgydgyaszati szakmakat feliigyeld f6orvos
miitétes klinikai szakmakat feltigyeld f6orvos
jarobeteg ellatast felligyels fGorvos

intenziv és mit&i tevékenyseget feliigyels fGorvos
rehabilitacidt feliigyeld f6orvos

intézeti vezetd fégyogyszerész

titkarsagvezetd

Allandé meghivottak: apolasi igazgato

Idépont: Minden hénap elsé szerdajadn, meghivo szerint.
Helyszin: lgazgatosagi Targyaloterem
Jegyz8kdnyvezés rendje: Az egyeztetésen elhangzottakrdl jegyz8kényv készil, feladat,

hataridé és felelds megjelGléssel.

A jegyzOkonyv elkészitésének hatarideje:  (lésnapot kdvetd munkanap 16 ora.

A jegyzdkonyv elkészitéséért felelds: Titkarsagvezetd

A jegyz6konyv jovahagyoja: Orvosigazgato

Beszamolasi kotelezettség: Az Orvos szakmai Kabinetiilésen kiadott feladatokrdl a soron

kbvetkezd egyeztetésen szamolnak be az egyeztetés tagjai az
Orvosigazgato felé.

1.3 Nem betegellatd osztalyvezet8i munkaértekezlet

Osszetétele:

Hatalybalépés datuma: 2020.04.01. 5. kiadds

f6igazgatd

gazdasagiigazgato '

gazdasagi igazgatdohelyettes

apolasi igazgato

igazgatasi fGosztalyvezetd

mindségirdnyitasi vezet§

humanpolitikai osztalyvezetd

kardiovaszkuldris-mozgdasszervi rehabilitacios vezetd apoléd
higiénés csoportvezetd

beszerzési és vagyongazdalkodasi osztalyvezetd

mdszaki- és fejlesztési osztalyvezetd

lizemeltetési csoportvezetd

pénzigyi- és szamviteli osztalyvezetd

kontrolling, informatikai és teljesitmény-elszamoldsi osztalyvezetd
szolgaltatasi osztalyvezetd

élelmezési osztalyvezetd

az aktualis napirendi pontok megbeszéléséhez szilkségesnek tartott - a _ :dasagi
igazgatd altal meghivott - személyek
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[d&pont: Hetfdn S 6rakor

Helyszin: lgazgatosagi Targyaldterem

Jegyz8kényvezés rendje: Az egyeztetésen elhangzottakrdl jegyzékonyv késziil, feladat,

, hataridé és felelés megjeldlessel.

Ajegyz8konyv elkészitésének hatarideje:  Glésnapot kdveté munkanap 16 dra.

A jegyzG8konyv elkészitéséert felels: Titkarsagvezetd altal kijeldlt titkarné

A jegyzGkOnyv jovahagyoja: Gazdasagi igazgato

Beszamolasi kotelezettség: Az osrtalyvezetdi értekezleten kiadott feladatokrdél a soron
kbvetkez& egyeztetésen szamolnak be az egyertetés tagjai a
Gazdasagi igazgato felé.

1.4 FSorvosi értekezlet

Osszetétele:

- @ gazdasagi igazgato, apolasi igazgatd, az orvosigazgato és helyettese,
- az osztaly/részlegvezetd f6orvosok, az intézeti vezetd f6gyogyszerész,
- anem betegellatd osztalyvezetSk.

A f6orvosi ertekezieten a fGigazgatd meghivasatol fiiggben kiilsé szervek (pl. a fenntarto
szerv, a szakmai felligyelet, stb.) képviselGi is részt vehetnek.

Az értekezlet kiemelt napirendijei:
" a3z osztalyvezetd féorvosok szakmai beszamolojat:
- egysegilik mikodésérdl,
- gyogyito- megel6z6 munkajukrol

- teriileti tevékenységukrol
= azintézmeény, illetve az egységek etikai helyzetét, munkafegyelmét,
= 3z apoldsi munka helyzetét és problémait,
» agyogyszerelldtas; gyogyszerfelhasznalas, illetve a terapia egyéb kérdéseit,

» mindazokat a kérdéseket, amelyeket az értekezleten résztvevik
el6terjesztenek.

Idgpont: Minden honap masodik szerddjan, meghivé szerint.
Helyszin: Igazgatdsagi Targyaldterem
Jegyz6kBnyvezés rendje: Az egyeztetésen elhangzottakrol jegyz8kényv késziil, feladat,

hataridg és felelds megjelGléssel.

A jegyz8kdnyv elkészitésének hatarideje:  ulésnapot kévetd munkanap 16 dra.

A jegyz8kdnyv elkészitéséért felelds: Titkarsagvezetd

A jegyz8konyv jovahagydja: Féigazgato

Beszamolasi kGtelezettség: A FSorvosi értekezleten kiadott feladatokrdl a soron kévetkezd
egyeztetésen szamolnak be az egyeztetés tagjai a Féigazgatd
felé.
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1.5 F6ndvéri értekezlet, vezetd szakdolgozdi értekezlet
Osszetétele:
- az apolasi igazgatd
- az apoldsiigazgatohelyettes
- kardiovaszkuldris—-mozgasszervi rehabilitaciés vezetd apold
- orvosigazgaté
- az osztilyvezetd fGnGvérek
- avezetd asszisztensek
- 6nalld csoportvezetdk
- allandd meghivottként a mindségiranyitasi vezetd
- tovadbbd részt vehetnek az értekezleten meghivas alapjén az intézmény mas
egységeinek vezetdi {pl. miszaki-gazdasagi ellatas), a fenntartd szerv, a szakmai
fellgyelet és érdekképviseleti szervek képviselgi.

[dépont: Minden hénap harmadik szerdajan, meghivé szerint.
Helyszin: lgazgatosagi Targyaldterem
Jegyz8konyvezés rendje: Az egyeztetésen elhangzottakrol jegyz6konyv késziil, feladat,

hataridé és felel6s megjeldléssel.

A jegyz8konyv elkészitésének hatarideje:  (lésnapot kévet6 munkanap 16 ora.

A jegyzdkonyv elkészitéséért felelds: Titkdrsagvezetd altal kijelolt referens

A jegyz6kdnyv jovahagydja: Apolasi igazgatd

Beszamoldsi kdtelezettség: A Fdndvéri értekezleten kiadott feladatokrél a soron kévetkezd
egyeztetésen szamolnak be az egyertetés tagjai az Apolasi
igazgatd felé,

Il. Hatarid8s feladatok nyilvantartasa

Az intézmény m(ikddésével kapcsolatos hataridds feladatok megjelenési formaija:
- érkezett postai killdemény szerint;

- elektronikus levél {e-mail) szerint;

- vezet(i értekezleten és jegyz8konyvben régzitett formaban;

- vezetd altal irdsban vagy széban kiadottak szerint.

Hataridds feladatok kdvetése és a teljesités visszaigazoldsa:
A hataridds feladatok nyilvantartasat a Titkarsdg excel tablazatban 1. sz. melléklet szerint
vezeti. A Gazdasagi igazgato titkarndje minden munkanap regge! 9 araig

- az aznapi hataridds feladatok megnevezését, hataridejét és feleldsét,

- masnapi hatarid§s feladatok megnevezését, hataridejét és felelését,

- az intézményi (igyeletvezetl személyét és elérhetségét
megkiildi e-mailen a felelésdk, és masolatban a Féigazgatd, Gazdasagi igazgatd és
helyettese, az Apolasi igazgatd és az Orvosigazgato részére.

A hataridds feladatok teljesitésérdl a felelés e-mailen kiild visszajelzést a teljesités modjardl,
a.  osithatasagardl, .  lyet kdvetGen a feladat kivezetésre kertil.

A hataridés feladatokat a Gazdasdgi igazgatd heti gyakorisaggal ellendrzi, sziikség esetén
irasbeli felhivast kezdeményez a felelds(ok) felé.

Hatalybalépés didtuma: 2020.04.01, 5. kiadds
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5. sz. melléklet Kézrem(kéd6k intézményen beldli mikédésének, kapcsolatrendszerének rendje

A kozremiikodék intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje
|
Ha az Intézet az altala nyujtott szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgéltatd
kozremiik6dését is igénybe veszi, a koOzremiik6dé Intézeten belilli miikddésére,
kapcsolatrendszerére az alabbi szabalyozas az iranyadd

Az Intézet a milkodési engedélyében szerepld egészségiigyl szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egészségiigyi szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre irdnyuld szerz8dés alapjan.

Kozremiikodé: a kozremiikddést igénybe vevd szolgaltatd szervezeti egységének
tevékenységéhez kapcsolddo, az egészségiigyi szolgaltatas nyijtadsdban részt vevd személy
vagy szervezet, amely kozremiikodéi szerzédés alapjan, kozvetleniil, miikodési engedély és
felelosségbiztositasi szerzodés birtokdban, a kézremiikodést igénybe vevd szolgaltatd
szervezeti egysége altal nyujtott szakmaban és a sajat tulajdonadban vagy hasznalatdban levd
targyi eszk6zokkel, személyesen, vagy az altala foglalkoztatott egészségiigyi dolgozokkal a
kozremiikédést igénybe vevd szolgaltatd szervezeti egysége altal ellatott betegek részére a
kozremiikodést igénybe vevd szolgaltaté nevében nyujt egészségiigyi szolgaltatast, azaz a
tevékenység végzéséhez szitkséges targyi és személyi feltételeket egyarant biztositja;

Személyes kozremiikodo: az egészségiigyi szolgaltatas nyujtasaban részt vevo olyan személy
vagy szervezet, aki vagy amely a kézremiikodést igénybe vevd szolgaltatd nevében, a
kozremiikodést igénybe vevd szolgaltatd szervezeti egysége altal ellatott betegek részére
személyesen nyujt egészségiigyl szolgaltatdst a kdzremikodést igénybe vevd szolgaltatd
szervezeti egysége altal nyujtott szakmaban, akként, hogy a felek kozott 1étrejott
kozremiik6doi szerz6dés alapjan a feladat ellatasahoz sziikséges targyi feltételeket kizarolag a
a kozremikodot igénybe vevd szolgaltaté biztositja, a személyes kozremikédoé pedig
kizérélag személyi feltételeket biztosit;

A szerzddéskotés altalanos szabalyai:
A szerz6dések sordan a vonatkozd jogszabdlyok és a vonatkozd utasitidsok eldirasai az
iranyaddk. A szerzOdés alaki és tartalmi kovetelményeire a jogszabalyban eldirtakat kell
alkalmazni, igy kiiléndsen tartalmaznia kell :

- aszerz6do felek;

- aszerz6dés targya;

- ateljesités helye, ideje (beleértve az ellenszolgaltatas teljesitésének a modjat is);

- az ellenszolgaltatés, vagy az ingyenességre utalas;

- aszerz6dés id6tartama (hatalybalépés, megsziinés, felmondasi lehetdségek);

- adatum és a felek aldirasa (irasban 1étrejott szerzodéseknél).

Kozremiikodé igénybevételére a szervezeti ¢, 3¢g mikodéséhez . 'csoloddan
kozremiik6doi szerzddés alapjan keriilhet sor. K6zremiikddoi szerz6dést csak olyan szakmara
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lehet kotni, amelyre a kozremiikodést igénybe vevd szolgaltatdé mikodési engedéllyel
rendelkezik. A szerz6d6 felek a személyi és targyi feltételeket kozosen biztositjak.

1 ..

A kozremilkoddi @ z6dés haté atlan idotartamra kothe ” 716 to T bi
kozremi(ikoddi szerz6dést nem kothet, kivéve, ha a kozremiik6do altal igénybe vett
kozremiik6dé személyesen nyujt szolgaltatast.

A kozremiikodoi szerzédés kotelezéen tartalmazza:
- a kozremiikddést igénybe vevo és a kozremiikodo egészségiigyi szolgaltatd adatait,
- a kbzremiikodéssel érintett egészségiigyi szakmat,

- a kozremiik6dés keretében végzett tevékenység soran felmeriilo felelosségvallalasra
vonatkozo szabalyokat,

- a kozremiikodés keretében végzett tevékenység végzéséhez sziikséges feltételek
biztositasara vonatkozé kotelezettségvallalast,

- kozfinanszirozott egészségiigyi szolgaltatds keretében torténd kozremiikodés esetén a
kozremiikddo szolgaltatas elszamolasanak szabalyait,

- kozfinanszirozott egészségiigyi szolgaltatds keretében torténé kozremiikodés esetén a
kozremiikodd egyiittmiikodési kotelezettségét és annak modjat az egészségbiztositasi szerv
altal végzett ellenérzések soran,

- a személyi és targyi feltételek teljesitésére kotott kozremikddodi szerzddes esetén a targyi
feltételek elérhetdségének, biztositasanak jellegére vonatkozd rendelkezést, valamint az
egészségiigyl szolgaltatast végzd személy (személyek) nevét, miikodési nyilvantartasban vald
azonositojat, a tevékenység végzésének modjat, idétartamat,

- a szolgaltatas szerzGdésszegés esetén torténd folyamatos biztositasara vonatkozéd
feltételeket, a szerz6dés felmondasanak szabalyait, a felmondas hataridejét, figyelemmel a
szolgaltatas folyamatos biztositasanak kotelezettségére,

- a vitas kérdések rendezésének eljarasi szabalyait,

- a k6zremiikodo egészségiigyi szolgaltatd feladatait a kozremiikodés keretében végzett
tevékenységgel 6sszefiiggd EESZT adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésében.

A személyes kozremiikodoi szerzodés tartalmazza:

- a személyes kozremiikddést igénybe vevo €s a személyesen kozremiikodd egészségiigyi
szolgaltatd egyértelmli azonositdsdhoz sziikséges név- és cimadatai kozill a nevét -
természetes személy esetén a sziiletési nevét is -, sz€khelyét vagy természetes személy esetén
a lakcimeét,

- a személyes koézremikodéssel érintett egészségiigyi szakmadt, illetve ha a személyes
kozremi(ikodé az adott szakman beliill csak bizonyos tevékenységeket végez, azok
megnevezesét,

- a személyes kozremiitkodés keretében végzett tevékenység soran felmeriild
felelosségvallalasra vonatkozd szabalyokat,
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- a személyes kozremiikodés keretében végzett tevékenys€g végzéséhez szikséges
feltételek biztositasdra vonatkozé kotelezettségvallalast,

- kozfinanszirozott egészségiigyi szolgaltatis keretében torténd személyes kozremiikodés
esetén a személyes kozremiikodoéi szolgaltatas elszamoldsanak szabalyait,

- kozfinanszirozott egészségiigyi szolgaltatas keretében torténd szemeélyes kdzremiikodés
esetén a személyes kozremiikoddé egyittmilkodési kotelezettségét €s annak mddjat az
eg€szségbiztositasi szerv altal végzett ellendrzések soran,

- a személyes kozremiikodé nevében az egészségiigyi szolgaltatast végzd személy vagy
személyek nevét, miikodési nyilvantartdsban vald azonositdjat, a tevékenység végzésének
médjat, idétartamat €s a jogviszony megnevezését,

- a szolgaltatds szerzOdésszegés esetén tOrténd folyamatos biztositasara vonatkozd
feltételeket, a szerz6dés felmonddsanak szabalyait, a felmondas hataridejét, figyelemmel a
szolgaltatas folyamatos biztositasanak kotelezettségére,

- a vitas kérdések rendezésének eljarasi szabalyait

- a személyes kozremikodo feladatait a személyes kozremiikodés keretében végzett
tevékenységgel 6sszefiiggd EESZT adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésében.

Foszabaly szerint a K6zremiikodé (k6zremiik6dé alatt a Személyes K6zremiikodo is értendd) az
egészségiigyi tevékenységet a Soproni Gydgykézpont asszisztencidjanak igénybevételével latja el
— Felek ett6l eltérden a szerz6désben megallapodhatnak..

Ko6zremiikods felé altalanos utasitdsadasi joggal a szervezeti egység mindenkori vezetdje
rendelkezik, akinek szakmai el6irasait Kozremitk6do a tevékenységének folytatdsa soran koteles
figyelembe venni.

Ko6zremiikodd koteles betartani az elirt szakmai protokollt, adminisztrativ el6irdsokat, valamint
az egészségiligyl targyll jogszabalyokban meghatarozott dokumentdcids, adatvédelmi és
titoktartasi kotel te _ . _aat___ . Jlelkezéseket. Amennyiben ezeket szandékosan vagy
sulyosan gondatlanul megszegi, az ebbdl eredd esetleges karokért a Kozremiikodd teljes
kartéritési felelosséggel tartozik. Abban az esetben, ha tevékenységével okozott karigény
peresitésre keriil, a Soproni Gydgykodzpont ellen inditott perben beavatkozoként a Soproni
Gyogykézpont oldalan perbe 1ép.

Ko6zremiik6d6 tevékenységének meg kell felelnie a Szolgaltatd altal kialakitott €s tanusitott
mindségbiztositasi kovetelményeknek.

A Koézremikodd és a Soproni Gyodgykozpont a johiszemiiség és a kolesonods egytttmiikodés
kotelezettségének figyelembevételével jar el. Ennek soran kélcsénds tajékoztatasi, értesitési €s
figyelem-felhivasi kotelezettség terheli mindkét felet minden olyan kérilmény tekintetében,
amely a szerzddésszerti teljesitést befolyasolhatja.
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A BETEGDOKUME_NTACIO TfARTALMI ES FORMAI
KOVETELMENYEI

TARTALOMJEGYZEK:
1. CEL 2 old.
2. ERVENYESSEGI TERULET 2. old.
3. ELTJARAS LEfRASA 2-13. old.
MELLEKLET: 1. sz. melléklet ,, Anamnézis kérddiv”
Készitette: b ddar o Q8. (L A

Rédai Marianna mindségirdnyitasi vezeto
q—m/"\_ L Oucul L
Turcsik Aranka apolasi igazgatbhelyettes

Kecan b 2 iis G
Ellen6rizte: Rédai Marianna mindségirdnyitasi ig.h.

7
Ellenjegyezte: Dr. Molnér Sandor PhD. megbizott orvomgazgatoh//z L g

Jévihagyta: Dr. Koranyi Laszlé mb. f8igazgaté 0{ (
/i

Jelen kozponti szakmai protokoll mindenkor érvényes valtozata a szdmitogépes halozaton
érhetd el. A kinyomtatott példany nem hivatalos, csak a nyomtatas idépontjaban igazolhaté
annak érvényessége, ezért felhasznalas el6tt a belsé dokumentumok mesterlistajan ellendrizze
az utols6 kiadas datumat.

Hatalybalépés ddtuma: 2014.07.10. 6. kiadas 1/13 oldal



1. CEL: Egységes szempontok alapjan vezetett betegdokumentcid elérése, pontos,
szakszerii betegdokumentacié-vezetés.

2. ERVENYESSEGI TERULET: A Sopr ~ Gy6gykdzpont valamennyi betegelldts
egysége, kivételt képez a Siirgfsségi Betegelldto osztaly, melynek dokumenticids
kvetelményeit a Stirgsségi Betegellaté Osztaly Szakmai és Miikddési rendje hatdrozza
meg.

3. HIVATKOZASOK: MEES, Eii. Tv., 60-2003. (X.20.) ESZCS rendelet

4. AZ ELJARASA LETRASA:

Az alabbiakban megfogalmazottak az adott dokumentum tipusokban alkalmazandé
minimumkévetelmények. A dokumentumok adattartalmét a kiilonboz0 szakteriiletek sajat

szakmaspecifikus elvardsaik alapjan tovabbi informacidkkal bévithetik.

I. FEKVOBETEG DOKUMENTACIO

1. Orvosi dokumentaci6

o Legkozelebbi hozzatartozd neve, elérhetsége (cim, telefonszam) — kételezé rovat
e Beutal6 orvos munkahelyének azonositdja, sajat visszarendelés esetén sajat kod
e Bekiild6 orvos neve, pecsétszama
e Bekiild6 BNO diagnézis
e Ellatast igazolé adat — haziorvosi és szakrendeli beutald esetén a naplésorszam,
fekvd beutalé esetén a tSrzsszdm, beutald nélkiil, siirgds szikség esetén a sajat
térzsszam.
e Felvétel tipusa
e Felvevo orvos
e Kezel6 orvos
e Anamnézis (a *-gal jelzettek, ahol ez szakmailag nem sziikséges informdcio,
kihagyhat6) : ‘
- Csaladi anamnézis
- El6z6 betegségek
- El6z8 mitétek, anesztéziak
- Transzf(zié*
- Allergia
-~ Gyogyszerérzékenység
- QGybgyszerek
- Felvételt megel6z6 6 héten beliil antibiotikum szedése (mit)
- Menstruacié *
- Elvezeti szerek
- Jelen panaszok
A fenti adattartalommal az elektiv felvételre vard betegek esetében az ,, Anamnézis
kérdsiv” (1d.1. sz. melléklet) kotelezben atadandd az elGjegyzéskor a beteg részére
azzal, hogy a felvétel elbtt toltsék ki, és a kitoltott és altaluk aldirt dokumentumot a
felvételkor hozzdk magukkal. Miitétre vard betegek esetében kérjitk a beteget, hogy
mar az anesztezioldgiai vizsgalatra sziveskedjen magaval vinni!

Hatalybalépés datuma: 2014.07.10. 6. kiadas 2/13 oldal



A beteg altal kitSltott adatokat a felvételt végz8 adminisztrator/szakapolé/orvos az
elektronikus dokumentacidéban kételes rogziteni a késébbi visszakereshetdség végett,
az anamnézis kérddivet pedig a kdrlap mellékleteként meg kell &rizni.
A formanyomtatvany kitSltése kotelezd, kivételt képeznek a nem elektiv felvételre
var6 betegek, a Csecsemé- és gyermekgydpyaszati osztily, a Pszichidtriai akut és
rehabilitacids osztaly, a Belgyogyaszati Kronikus osztdly, valamint a Kardiologiai-,
Mozgésszervi Rehabiliticidés és Neurorehabiliticiés osztalyok, melyeknél a fenti
anamnézis kévetelmények a mérvadok.
o TFelvételi statusz:
- részletes fizikalis vizsgélat
- Vérnyomas
- Pulzus
o Felvételi diagndzis
e Kisérd betegségek, sz6védmények
o Ellatasi terv
e A beteg részér6l nyilatkozat arrdl, hogy a felvételkor elrendelt gydgyszerekkel
kapcsolatban a kezel6orvos tajékoztatta az azonos hatéanyag tartalmu
készitmények koltségei kozti kiilonbségrbl, a gydgyszerek helyettesithetGségérol,
illetve, hogy a megajanlott legolcsobb gydgyszer alkalmazéasiba beleegyezik, vagy
nem egyezik bele. '
- A fenti adatokkal az el6zetesen (tdjékoztatas jelleggel) kinyomtatott kérlap
aldirdsa a felvevd orvos és beteg altal.
A felvételi kérlap kotelez6 adattartalméért a beteget felvevd orvos a felels!!!!

¢ Beleegyez6 nyilatkozatok:
- Altalinos_beleegyerd nvilatkozat minden felvételre kerild beteg esetében,
amely tartalmazza:
1. Beleegyezés kezelésbe, beavatkozdsba:

o Felvilagositas a betegségrol.

o Beleegyezés a tervezett vizsgilatokba, beavatkozdsokba (nem
invaziv).

o Téjékoztatas és beleegyezés a kezelési, ellatasi tervbe, tijékoztatast
annak elényeir6l, esetleges kockazatairdl, hatranyairol.

o Beleegyezés a szitkségesnek tartott gydgyszerek, kabitdszerek
adésarol.

o Tudomadsul vétel az eltavolitott szdvetek, szervek vizsgalatardl,
tovabbi felhaszndlasardl.

o Beleegyezés beavatkozas, kezelés sordn fénykép vagy video
készitésébe. .

o Tudomdsul vétel, hogy fertéz6 vagy arra gyanis betegséget
észlelésekor, piros szinil betegazonositd karszalagot helyeznek fel a
csukléra.

o A kezelésben, beavatkozasok soran orvostanhallgatok €és maés
egészségligyi dolgozdk részvételének tudomasul vétele,

o Beleegyezés abba, logy a kezelést, beavatkozast a szakszerti ellatas
érdekében az osztdlyvezetd féorvos altal kijelolt személy végzi.

o A beteg nyilatkozata arrdl, hogy a kapott tajékoztatést elegendének
tartja, ill. mikor kér tovabbi, vagy részletesebb felvildgositast.

o A beteg nyilatkozik arr6l, hogy a kezelés, beavatkozas elutasitisa
esetén annak kovetkezményeiért a felel6sséget véllalja.

Hatélybalépés datuma: 2014.07.10. 6. kiadas 3/13 oldal



Amennyiben mitéti beavatkozast terveziink, egyéb vizsgalatot,
beavatkozast nem terveziink, az liresen hagyott részeket ki kell hizni.
Nyilatkozat sajat gyogyszer szedésérdl
Téjékoztatas korabbi betegségrdl, gydgykezelésrdl.
Adatvédelmi beleegyezd nyilatkozat — megfelel6 kito1tottség.
Nyilatkozat a behozott élelmiszerek fogyasztdsdval kapcsolathan,
Nyilatkozat értékmegdrzés igénybe vételérdl.
Tudomdsul vétel a kitelez6 egészségbiztosilas terhére igénybevett
elozdegészségiigyi elldtdsok megtekintéséril.
A beteg kézirdsdval dokumentdlja, amennyiben az adott pontban foglaltakhoz
nem adja beleegyezését.
A felvilagositas tényét a felvevd orvos, a felvevd dpold és a beteg alairasaval
igazolja.
Beavatkozas, kezelés megtagadasa — értelemszer(ien.
~ Beteg alairasa.
— Két tana alairasa.

NS A MN

- Nvilatkozat miitéti beleegyezésrél, melynek kotelezd tartalmi és formai elemei a

kovetkezbk:

o]
o]
o]

(0]

o]

Felvilagositas a betegségrol,

Beleegyezés a tervezett invaziv beavatkozésba, miitétbe,

Tédjékoztatds a beavatkozas, miitét leggyakoribb kockézatairdl, redlis és
hatranyos sz6védményeirdl és eldnyeirdl.

A helyette alkalmazhaté gydgymddokrél, és annak esetleges hatranyairdl.
Beleegyezés a miitét alatt szitkséghelyzetben adddo valtoztatisokba,
Tudomésul vétel az eltavolitott szovetek, szervek vizsgalatardl, tovabbi
felhasznalasarol.

Beleegyezes beavatkozas, miitét sordn fénykép vagy video készitésébe.

A beavatkozas, miitét sordn orvostanhallgatdk és mas egészségiigyi dolgozdk
részvételének tudomasul vétele.

Beleegyezés abba, hogy a miitétet, beavatkozast a szakszerii ellatis érdekében
az osztalyvezetd féorvos altal kijelslt személy végzi.

A beteg nyilatkozata arrdl, hogy a kapott tajékoztatast elegenddnek tartja, ill.
mikor kér tovabbi, vagy részletesebb felvilagositast.

A beteg nyilatkozik arrél, hogy a kezelés, beavatkozas elutasitasa esetén annak
kovetkezményeiért a feleldsséget vallalja.

A beteg tdjékoztatasaért, és a miitéti beleegyezd nyilatkozatok pontos kitsltéséért és
alairaséért mindenkor a mfitétet végzd orvos a felelés!!!

o]

o]

o]

Stirghsség orvosi igazoldsa — amennyiben siirgésség all fenn
— Orvos alairésa.
Ambuléns beavatkozas éltaldnos érzéstelenitésben — értelemszeriien.
— Beteg alairasa.
Mitét, beavatkozas megtagadasa — értelemszerlien.
— Beteg alairasa.
— Két tanu aldirasa.

Specialisan, szakmanként, miitéti tipusonként elkészitett miitéti beleegvezd

nyilatkozatokat kell alkalmazni, a fentiekben megfogalmazott tartalmi és formai

kovetelményeknek megfelelden.
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Trunszfuzio addsa esetén:
— Betegfelvilagositasi- €s beleegyezd nyilatkozat:
o beteg neve, alairasa, ddtum
o két tann alairasa, lakcime

Dekurzus:
- Bejegyzés idépontjanak, bejegyzést tevének azonosithaténak kell lennie.
- Beteg allapot valtozasanak leirasa, mért paraméterckben eltérések
dokumentalasa.
- Alkalmazott terapia dokumentdlasa (inf(zid, transzfiizid, antibiotikum,
tervezett vizsgalatok, beavatkozasok, stb.).
Rendszeresen: akut osztdlyon naponta, rehabilitacids osztilyon hetente kétszer,
Alkalmanként: éllapotvaltozas, terdpia megvaltozasa esetén.
A kiilonbozé 4allapot felmér6 indexek, tesztek, skéldk elvégzésének és
eredményeinek rogzitése. Amennyiben ezen dokumentumok papiralapon
késziilnek, Gigy az eredmények dokumentalasa elektronikusan.
Leletek, konziliumok: az elektronikusan megkapott leletek, konziliumi
eredmények beemelése a kérlapba. Papir alapon megkapott leletek, konziliumok
eredményei az elektronikus dokumenticidéban. r6gzitve, papiralapon korlap
mellékleteként megérizve.
Kiirasi diagnozis
Beavatkozas (invaziv)
Mitét (csak a mitétes osztdlyok esetében, illetve nem miitétes egységben fekvo, de
operalt betegek esetében):
s  Mutéti ellenérzd lista (mddositott WHO alapjén)
* A miitéti navigator pontos kit6ltése, és a miitéti jegyzOkSnyv atemelése a
kérlapba, mely tartalmazza:
- Miitét napja
- Mitét kezdési és befejezési idépontja
- Mitéti diagnézis
- Mitét tipusa (akut, elektiv, primer, secunder, reop.)
- Nozokémiélis szempontbdl — szeptikus, aszeptikus
- Operdld orvos
- Asszisztencia
- Miitésasszisztens
- Aneszt. oTv0S
- Aneszt. asszisztens
- Mitéti leiras

A miitéti navigdtorban kell rogziteni valamennyi, fekvSbeteg ellatdsban végzett miitét

leirasat, fliggetleniil a miitét nagysagatol, silyossagatol.

Anesztézia esetén:
o éllapotfelmérés,
allapot felmérést végz6 aldirasa,
betegtajékoztatas, beleegyez6 nyilatkozat,
beteg alairdsa,
felvilagositd orvos aldirasa,
altatasi jegyz6konyv,
beteg &tadasa, 4tvétele igazolt (mfitébSl ébredébe, ébreddbdl
osztalyra)

OO0 00 O0O0
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Transzf(zio adasa:

lazlapon dokumentalt,

dekurzusban dokumentalt (kimenetele, esetleges sz6védmények),
Eldoncard kartyak megé6rzése a betegdokumentacidban,

Transzfliziés naploban adatok régzitése a megadott szempontok szerint,
Kartyak kitoltése €s visszajuttatasa az OVSZ felé egy héten beliil

* Epikrizis:

kortérténeti elozmények rovid leirdsa,

siirg6s ellatast indoklé tlinetek, allapot, ill. a slirgésségi ellatast biztositd
hely megnevezése.

a beteg felvételekor fenndllé panaszai és tiinetei,

a felvétel oka és jellege (programozott, vagy siirgésséggel tortént felvétel),
az alkalmazott gydgykezelés kivalasztasanak indoklasa, a kezelés médja, az
elért eredmény és annak az elore elvarthoz viszonyitott mindsitése,

a korlefolyas és annak minGsitése, '

az ellatas soran stlyosbodott vagy fellépett tarsbetegségek, szovédmények,
az ezek kezelésére vonatkozo informaciok és intézkedések,

a beteg elbocsatasakor/athelyezésekor fennallo allapota (javult, romlott,
valtozatlan, meghalt),

athelyezéskor, tovabbutalaskor az okok feltiintetése,

a betegnek, illetve az Ot fogadd egészségiigyi szolgaltatonak szolo, a
tovabbi teenddkre vonatkozé javaslatok,

gyogyszeres javaslat a hatéanyag megnevezésével és hatdanyag tartalmaval
tervezett kontrollvizsgalatok, és idépontjuk dokumentaldsa,

» A beteg tavozasakor a teljes koérlap kinyomtatdsa, melyen szerepel:

Nyilatkozat (a beteg tudomasul vétele) a legolcsdbb gydgyszer felirasardl a
beteg alairasaval igazoltan, amennyiben torténik gyogyszer feliras,

Szakmai indoklas, ha a beteg részére nem a legolcs6bb gydgyszert irta fel a
kezel6orvos.

a kezelGorvos aldirasa,

az osztalyvezetd f6orvos alairdsa.

s Nyilatkozatok:

Kemoterapids beteg esetén a kemoterdpids adatlap az utolsé kezeléskor
késziilt korlapban.

Az orvosi dokumenticid pontos, szakszerli vezetéséért minden esetben a kérlapon
kezelborvosként megnevezett orvos felel, abban az esetben is, ha a beteg ellatasdban mas

orvos is

részt vesz (tgyeleti 1d6, szabadnap, stb.).
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Apolasi dokumentici6

A kliens személyre szabott apolasinak érdekében, dokumentalni kell a betegség el6zményeit,
a lefolyas és kezelés mozzanatait.
Az apolasi dokumentécid tiikrozi az ellatds mindségét €s kideriil belble az ellatdk feleldssége.

Az intézményben hasznalatos 4polasi lap, apolasi értékelési s tdvozasi/ athelyezési lap,
észlelblap, decubitus lap, sebfelmér6 lap, folyadéklap a belsé informatikai rendszerben
minden egészségligyi szakdolgoz6 szdmara elérhetd.

Az dpolasi lap a Gydri 1t székhelven:

- Betegazonositd adatok (minden esetben sziiletési név is)
- Allergia

- Ftrend

- Koérhazba keriilés koriilményei

- Felvételi orvosi diagnodzis

- Behozott segédeszk6zok

- Egészségkarositd fogyasztasok

- Apoldsi anamnézis és szitkséglet felinéros:

RR

Testsuly

Testhomérséklet
Testmagassag

Pulzusszdm

Légzés

Hygiéne

Latas

Hallas

Beszéd

Tudat

Féajdalom

Onellat6 képesség
Ivarszervek

Alvas, pihenés

Egyéb sziikségletek leirasa
Altalanos allapot és decubitus rizikéfelmérés
Egyéb krénikus seb

Téplaltsagi 4llapot:

Nyelés

Taplalas

Taplaltsag

Széklet

Fogak

Hényas

Egyéb taplalkozast érint6é megjegyzés
~MUST” tablazat

Dietetikus vélemény

Javasolt diéta

- Vizelet
-+ Laz, trauma
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- Fert6zés
- Kemoterapia
- Perioperativ éllapot
Szitkséglet felmérés rovid dsszefoglalbja
Apoldsi diagnozisok
Apoldsi cél
Apoldsi terv — az orvosi ellatasi terv alapjan,
Az dpolasi lap a Virisi ati és a balfi rehabiliticids osztilyokon:
- Betegazonosit6 adatok (minden esetben sziiletési név is)
- Korhazba keriilés koriilményei
- Felvételi orvosi diagndzis
- Allergia
- Etrend
- Behozott segédeszkszok
- Egészségkarositd fogyasztisok
- Felvilagositas hazirendr6l
- Szobaleltar atvétele
- Apoldsi anamnézis és sziikséglet felmérés:
e RR
o Testhémérséklet
o Teststly
o Testmagassag
e Pulzusszam
o Légzés
e Tudat
o Erzelmi 4llapot
o  Onellaté képesség
Taplaltsagi allapot:
e Nyelés
e Téaplalas
o Taplaltsag

o Széklet
e Fogak
e Hanyas

» Egyéb taplalkozast érint6 megjegyzés
¢ Dietetikus vélemény
e Javasolt diéta

- Vizelet

- Latas

- Hallas

- Beszéd

- Hygiéne

- Bor

- lvarszervek

- Alvas, pihenés

- Féjdalom

- Mozgas betegség dta naponta

- Szabadid§s elfoglaltsag

- Egyéb sziikségletek leirdsa

- Altalanos allapot és decubitus rizikéfelmérés
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- Egyéb kronikus seb

- Laz, trauma

- Fertézés

Szitkséglet felmérés rovid 6sszefoglaldja
Apoldsi diagnizisok

Apoldsi cél

Apoldsi terv — az orvosi ellatasi terv alapjan,

Az apoléasi anamnézis, -diagndzis, -cél, - terv dokumentdlasa a felvevé 4polé feladata,
melynek elvégzését aldirasaval igazolja.

A beteg felvételét kdvetd 2 Oran beliil az anamnézis felvételének, 6 6ran beliil az apolasi terv
elkészitésének meg kell torténnie.

Az apolasi terv jovahagyasat a kezeldorvos aldirasaval igazolja.

Napi apolasi lap (dpoldsi dekurzus lap) ~

Az 4polasi tevékenységet az elvégzés utan kbzvetleniil rogziteni kell.

Nem 06nallé apolasi tevékenység esetén az elrendelé orvos alairasianak és pecsétjének,
tovabba az elrendelés idépontjanak szerepelnie kell a napi dpoléasi lapon.

A napi 4polasi lap vezetése papiralapon torténik. Az egyes osztilyokon jelenleg hasznélatos
napi apolasi lapokat tartalmi és formai kdvetelményeknek valé megfelelés szempontjabél a
Szakdolgozdi Szakmai Tanacs feliilvizsgalja, és meghatarozza a kételezéen dokumentalando
elemeket, figyelembe véve az adott szakma specifitasait.

A Gyori 0ti székhelyen a fekvobetegek részére végzett gyogytorna dokumentalasa is a Napi
dpolasi lapon torténik.

A Virisi uti és a balfi telephelyeken mind a gyégytorna, mind a fizikoterapia elvégzésének
dokumentalésa a telephelyenként kidolgozott Kezel6lapon torténik.

A dietetikus a Napi dpolasi lapon dokumentalja tevékenységét.

Apolési értékelési és tAvozasi/athelyezési lap:
- vitalis paraméterek: RR
Pulzusszam
- gyogyszerérzékenység, allergia,
- gybgyszer bevétel,
- tudatéllapot,
- Onellatd képesség,
- étrend,
- vizelet, széklet,
- sebellatas,
- vénabiztositas,
- gybgyaszati segédeszkoz,
- apolasi 6sszefoglalas, javaslatok.

Az apolas értékelését allapotvaltozas eseten illetve a beteg tavozasakor rogZItem kell a
dokumentacidban.

A beteg elbocsatasakor, athelyezésekor a tavoztatd (elbocsajtd) dpold elvégzi és dokumentalja
az 4polasi értékelést, a kitoltstt Apolasi értékelési- és tavozasi/athelyezési lapot kinyomtatja,
¢s alairdsaval ellatja, athelyezés esetén az atvevo 4pol6 alirdsaval igazolja a beteg atvételét.
Az ApO]aSl értékelési- és tdvozasi/athelyezési lap ellenérzése és Jovahagyasa az osztalyvezetd
apol6 feladata, melyet alairasaval igazol.
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. Lazlap

Apoléi feladatok:
Betegazonositdk: név, TAJ, sziiletési datum, lakhely,
Osztaly/dpolasi egység megnevezése, kérterem €s 4gy szama.
Felvétel napja
Apolok altal mért paraméterek (Pulzus, RR, hdmérséklet, testsuly, testmagassdg, széklet,
vizelet, stb.)

Orvosi feladatok:
Orvosi diagnézis
Felvétel el6tti vizsgalati eredmények
Gyogyszerérzékenység (van vagy nincs)
Felvételkor mért BMI
Diéta elrendelése
Gydgytorna elrendelése
Betegoktatas
Gybgyszerek
e Felvétel napjén az elrendeld orvos alairasa
o Felvétel napjan az elrendeld orvos pecsétje vagy pecsétszdma
s  Gyogyszervaltaskor, Uj gydgyszer elrendelésekor vagy az adagoldsban torténd
valtoztataskor az elrendelé orvos alairasa és pecsétje vagy pecsétszdma a
lazlapon, vagy a napi apolasi lapon.
Infizié adasa
Transzfzi6 adasa
Kaébitdszer elrendelésekor
¢ Orvos alairasa
s Pecsétje
Vizsgalatok, beavatkozasok, miitétek rogzitése
Miitéti napok jelolése (ahol értelmezhetd)
Laborvizsgalatok eredményeinek sziikség szerinti rogzitése

Tavozas napjanak jeldlése!
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3. Zaréjelentés

Betegazonositok
Apolé osztély
Bekiild intézet
Bekiild§ orvos
Beutal6 diagnézis ’ :
Kiirasi diagndzis BNO kéd és klinikai diagnézis
Beavatkozas, miitét (itt rogzithet6 a miitéti beavatkozas a nem miitétes osztalyokon
elhelyezett betegek esetében, pl. gyermekosztaly, neuroldgia):
- amiitét dituma, megnevezése, a miitétet végzs orvos neve
Leletek, konziliumok: :
- konziliumokndl a megszolitds és a kiilonbdz6 alairatott nyilatkozatok
régzitése ne jelenjen meg, ‘
- alelet utan zaréjelben fel kell tiintetni a vizsgalatot végzé orvos nevét.
- laboratériumi vizsgélatok eredményei: a labor leletek roviditett formajanak
alkalmazasaval
Felvételi statusz
Nozokémidlis fert6zések feltiintetése (kiilonds tekintettel a multirezisztens
koérokozok okozta fertézésekre).
Alkalmazott terapia
Gyobgyszeres kezelés, kiilon kiemelend6é az antibiotikus kezelés: mit, milyen
id6tartamban, milyen adagban kapott a beteg.
Epikrizis (ld. orvosi dokumentécid)
Felirt vények
A zarbjelentés egy példanya atvételének igazolasa a beteg alairasaval.

Fenti adatokon kiviil minden olyan informacié dokumentdland6, amelyet az adott szakma a
beteg tovabbi sorsa szempontjabol fontosnak itél.

A zarojelentésen, a korlapban és az adatlapon csak azonos adatok szerepelhetnek (pl.
datumok, diagnézisok, beavatkozasok, stb.)

4. Gyégyszerelés dokumentaldsa.

Alapkévetelmény a betegnek elrendelt gydgyszerek és a gydgyszerbeadads tényének
dokumentalt igazolasa az elrendeld orvos és a gyégyszerelést végzd dpold aldirdsdval.
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I1. JAROBETEG DOKUMENTACIO

1. Ambulans lap

e A beutal orvos munkahelyének azonositdja, sajat visszarendelés esetén a sajat
kod. '

e Bekiildb orvos neve, pecsétszama, vagy ,,Beutal$ nélkiil érkezett”.

e Beutal6 kételes szakrendelésen a beutalétd] el lehet tekinteni, amennyiben a beteg
visszarendelt, vagy kontroll vizsgalatra j6tt. Ilyenkor az ambulans lapon r6gziteni
kell, hogy a visszarendelés tényét, azt, hogy a vizsgalat szakmai szempontbdl
sziikséges és indokolt volt, valamint azt a tényt, hogy a beteget tajékoztattuk arrol,
hogy a fentiek miatt vehette igénybe beutald nélkiil a rendelést.(beemelhet
dokumentum az anamnesisben)

e Beutalds datuma.

e Ellatast igazoldé adat — haziorvosi €s szakrendeldi beutald esetén a naplosorszam,
fekvé beutald esetén a tdrzsszam, beutald nélkiil, siirgbés sziikség esetén a sajat

torzsszam.
e  Anamnesis
s Status

e Diagnozis
e Virdlista koteles beavatkozasok esetében a dokumentdlasi kdvetelményeket ,,Az
intézményi vardlista és a betegfogadési lista vezetése” cimii kozponti szakmai
protokoll eldirdsai az iranyaddk.
e Beavatkozasok
o Miitét (ha volt): a miitét megnevezése, operal6 orvos neve, miitéti napld sorszdma.
A miitéti leirds az ambulans m{itéti napléban jelenjen meg.
o Leletek, konziliumok:
- konziliumoknal a megszolitds és a kiilonbszd aldiratott nyilatkozatok
rogzitése ne jelenjen meg,
- alelet utdn zardjelben fel kell tiintetni a vizsgalatot végz6 orvos nevét.
- laboratériumi vizsgalatok eredményei: a labor leletek rgviditett formajanak
alkalmazasaval g
e Epikrizis
- terdpias javaslat, visszarendelés, siirgsség esetén hol kell jelentkeznie
- felirt gydgyszerek hatéanyag (+gyari név) megnevezéssel.
Fizioterdpia, mozgasterdpia elrendelése esetén az elrendelt kezelés megnevezését és
mennyiségét fel kell tlintetni, mert ez esetben az ambulans lap képezi a beutal6t.

2. Jardbeteg szakellatas nyilatkozatai (sablon)

- Az ambulans kezelSlap atvételének igazoldsa a beteg aldirasaval.

- Nyilatkozat (a beteg tudomasul vétele) a legolcsobb gydgyszer felirasardl a beteg
alairasaval igazoltan.

- Szakmai indoklds, ha a beteg részére nem a legolcsébb gydgyszert irta fel a
kezelGorvos. .

- Nyilatkozat arrdl, hogy a felirt gyégyszereket, gydgyaszati segédeszkozt 30 napon
beliil, vagy a kihordési idon beliil nem irtak fel részére.

- Tudomadsul vétel a kotelez6 egészségbiztositds terhére igénybevett el6z6 egészségligyi
ellatdsok megtekintésérél.

A beutalo kiaddsakor az egynapos beavatkozas nyilatkozata
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III. EGYNAPOS SEBESZETI BEAVATKOZAS

- Dokumentécid szempontjabdl fekvébetegnek minésiil

- A beteg tappé€nzre jogosité kérhdzi igazoldst nem kap, esetleges tippénzre- vétel a
haziorvosnal torténik

- Kérhazi bennfekvését a zardjelentéssel igazolja

- A beteg 24 éran beliil tavozik az intézménybdl, igy a zardjelentését is ezen id6n beliil kell
megkapnia
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El6fordult-e valami emlitésre méitd esemény korabbi mitetek igen nem
soran? (altatassal, mitéttel kapcsolatban)

Mi volt ez? .

El6fordult-e valami emlitésre mélté vérrokonaindl a mitéttel igen nem
vagy az érzéstelenitéssel kapcsolatban (pl.: Gjraélesztés)

Egyéb kiriilmények:

Kapott-e mar valaha vératdmlesztést? igen nem
Adddott ennél komplikécié? _ igen nem
Dohanyzik? igen nem

aponta hany szélat sziv el ?

Ha igen >> mennyi idej

{Napi/heti rendszerességgel alk - T igen nem
Hasznal-e élénkitsd szereket? (kavé, energia ital, drog) _ igen nem
Hasznal-e hallokésziiléket? igen nem
Van-e fogpdtldsa, meglazult vagy sériilt fogai? igen nem

Egyéb emlitésre méits koriilmények (pl.: virusos majgyulladds [hepatitis B, C]; nemi Gton terjeds betegség [szifilisz, AIDS],
baleset, fel nem sorolt egyéb megbetegedések):

Az elmiilt 5 évben az aldbbiak k&ziil milyen sziirfvizsgilatokon vett részt (a megfeleldt részt kérjiik bekarikazni):

a)tid6 b)gyomor c)vastagbél d) eml6 e} nbgydgyaszati f) vese g)prosztata h)szajiregi i) bérgydgyaszati -~

Eldfordult-e a csalddban?
a) rosszindulatd daganat igen, az alabbiak nem
b) mélyvénds trombézis / tiidGembdlia igen nem

Ezidton nyilatkozom, hogy a fenti adatok hitelesek, nem hallgattam el olyan adatot/informdaciét, amelyek a
befolydsolhatnak a tervezett beavatkozast kimenetelét vagy kiros hatassal lehetnek az elldtasomban részt vevd
egészségiigyi személyzetre vagy a kdrnyezetembe keriilé mdas betegekre.

Datum: ..

a kérdGivet kitoIts beteg, illetve térvényes képviseldje
vagy a nyilatkozattételre jogosuit cselekvéképes személy aldirdsa

Vizsgdl6 orvos megjegyzései, teendék, kezelési terv:

Tisztelt Beteglink!

K&szbnjiik, hogy a kérddiv kitdltésével segitette munkdnkat. Engedje meg, hogy a kdvetkezékben felhivjuk figyelmét néhany
fontos szempontra, amelyeket tanacsos kévetnie.

1. Rendszeresen szedett gydgyszereit konzultdlja meg altatéorvosdnak, aki el fogja mondani, hogy mely gyégyszereket

hagyja kis és melyeket szedje a m(itét napjdnak reggelén is.

A miitétig lehetbleg ne dohanyozzon!

3. Miitéte el6tti napon este kevés kénny( ételt, f6leg folyadékot fogyasszon, ha orvosa mdasként nem rendelkezik, &jféit6!
mar folyadékot sem ihat.

4.  Ertéktargyait (dtvételi elismervény ellenében) bizza az osztélyos névér gondjaira.

5. Hakormeit lakkozza, azt sziveskedjék eltavolitani!

6.  Esetleg kivehet§ mifogsorat kérjiik a mitSbe szallitas el6tt kivenni és éjjeliszekrényének fidkjaban hagyni! Ha van
hallokésziiléke, azt hozza magdvall

7. Ami{t6be szdllitas el6tt rendszeresen haszndlt szemcseppjét cseppentse be!

ad

Kérjik, hogy a mellékelt nyilatkozatot ,altatéorvosinak” latogatdsa alkalmaval irja ala és neki adja at!
MielGbbi gyogyulast és jo egészséget kivanunk!
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Jelen kozponti szakmai protokoll mindenkor érvényes valtozata a szamitdgépes halézaton
érhet6 el. A kinyomtatott példany nem hivatalos, csak a nyomtatas idépontjdban igazolhatd
annak érvényessége, ezért felhasznéalas elétt a belsd dokumentumok mesterlistdjan ellendrizze
az utolso kiadds datumat.
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1. CEL

Jelen szabélyzat rendelkezik a vardlistak, az eléjegyzési listdk és a betegfogadasi listak
kezelésével kapcsolatos feladatokrol, a listakat vezetd személyekrél, a listak vezetésének

modjarol.

2. ERVENYESSEGI TERULET
A szabalyzat hatélya kiterjed:

A vardlistat, eldjegyzési listat illetve betegfogadasi listdt vezetd betegellato
egységekre. ,

A varolistakat, el6jegyzési listakat, betegfogadasi listakat vezet6 dolgozokra.

A jelentés elkészitésével megbizott dolgozdkra.

3. HIVATKOZASOK

1997. évi LXXXIII. t6rvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

43/1999. Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatisok Egészségbiztositasi
Alapbél t6rténé finanszirozasanak részletes szabalyairdl

287/2006. Korm. Rend. a vardlista alapjan nyujthaté ellatasok részletes
szabalyairol

45/2006. EiiM rendelet a vardlista-sorrend Kkialakitdsanak és az eltérés
lehetdségének egészségiigyi szakmai feltételeirdl

46/2006. EiM rendelet a vardlista adatainak honlapon torténé kozzétételére
vonatkoz6 szabalyair6l

4. MEGHATAROZASOK

intézményi virélista: az adott fekvébeteg ellaté intézményben a betegellatas
sorrendjét meghataroz6 jegyzék, amely — a kozponti vérélista alapjdn igénybe
vehet6 ellatasok kivételével — az egészségiigyi ellatdsok meghatérozott sorrend
szerinti elvégzése érdekében, tovabbd tartés kapacitdshidny esetén kertil
kialakitdsra

intézményi el6jegyzési lista: a fekvébeteg-szakelldtdst végz6 egészségligyi
szolgaltaténal adott ellatisok tekintetében az intézményi varolistatdl elkiilonitetten
vezetett lista, amelyen a biztositott kérésére a betegellatds tervezett id6pontja
legalabb 14 nappal késébbi, mint az intézményi véarolista alapjan meghatarozhato
legkorabbi idépont

betegfogadasi lista: az adott jarobeteg szakellatd intézményben — amennyiben a
biztositott egészségi allapota nem indokolja az azonnali ellatidst — a betegellatas
sorrendjét  szakrendelésenként, az ellitds igénybevételének idépontjaval
meghatarozd lista

orszdgos vardlista nyilvantartis: az intézményi varélistakkal kapcsolatos adatok
orszagos nyilvéantartasa. Az orszigos vardlista nyilvantartast az Orszagos
Egészségbiztositdsi Pénztar jogutddja a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
(NEAK) vezeti.

siirgds sziikség: az egészségi dllapotban bekdvetkezett olyan valtozas, amelynek
kovetkeztében azonnali egészségiigyi ellatds hidnydban a beteg kozvetlen
életveszélybe kerlilne, illetve sulyos vagy maradandé egészségkarosodast
szenvedne
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5. AZ ELJARAS LEIRASA
5.1. BETEGFOGADASI LISTA

Betegfogadasi listat szakrendelésenként kell vezetni. A diagnosztikai ellatdsokrol nem kell
betegfogadasi listat jelenteni, kivétel a CT, MRL
A fekvobetegek részére torténd ellatasokat nem kell a betegfogadasi listAban szerepeltetni.

A betegfogadasi listat vezetd személy: a szakrendelés idépontjadban a rendel6ben dolgozod
asszisztens vagy adminisztrator.

A betegfogadasi listara torténd felkeriilést a beteg, a beteg beleegyezése esetén haziorvosa
vagy kezel6orvosa kezdeményezheti személyesen, telefonon vagy elektronikus uton.
Visszarendel€s esetén az eléjegyzés iddpontjdt a beteggel meg kell beszélni.

Ha elézetes id6pont egyeztetés nélkiil torténik az ellatds, a betegfogadasi listdra t&rténd
felkeriilés id6pontjaként az ellatasra valo jelentkezes idépontjat kell feltiintetni.

Azt a beteget, aki a targyhonapot megel6z6 hénapban az ellatast nem kapta meg vagy nem
vette igénybe, az ellatas igénybevételéig minden honapban a jelentésben szerepeltetni kell
azzal, hogy a beteg sorszama nem valtozhat. Az eléjegyzés id6pontjatd]l szamitott 2 hénap
elteltével, ha addig nem jelentkezik, vagy nem kér halasztast, a listarél torélni kell.

A jelentés elkészitéséért és a NEAK felé torténd tovabbitdsért a KITEO-on dolgozd
rendszergazda felelds.

A betegfogadasi lista a beteg csaladi és utdnevét, tarsadalombiztositdsi azonosité jelét,
elérhetoségeit (telefonszdm, e-mail cim), valamint az ellatasra torténd jelentkezés és az
ellatas igénybevételének pontosan meghatarozott idépontjat és helyét tartalmazza.

5.2 VAROLISTA

A Soproni Gyégykozpont altal kitelezéen vezetett intézményi vardlistdkat a 2. szdmu
melléklet tartalmazza, tovabba tartés kapacitishidny miatt a balfi telephely
Mozgasszervi Rehabilitaciés osztalyainak sziikséges vardlistit vezetmi. Tartds
kapacitashiany akkor allapithaté meg, ha a fekvobeteg szakellatast a beteg jelentkezését
kéveté 60 napon beliil nem tudjak részére biztositani.

A vardlistara torténd betegfelvétellel kapesolatos feladatok ellatdsara az intézményi vardlista
vezetéséért felelds személyen til szervezeti egységenként intézményi vardlista kezelését
végz6 személyek is kijeldlésre keriilnek. (lasd 3. szam melléklet)

Az intézményi vardlistara valé felkeriilést a beteg megfeleld tajékoztatdson alapuld
beleegyezése utdn a beteg kezeldorvosa kezdeményezi.

Vardlista koteles beavatkozasra torténd eléjegyzéskor az intézményi medikai rendszer on-line
kommunikaciot folytat az orszdgos var6lista nyilvantartassal. E kozponti rendszerben
generalodik a beteg szamara egy egyedi azonosité (Pub. azonositd), melyet at kell adni a
betegnek, vagy utblag postai tton megkiildeni szdmara. Ez alapjan tud az interneten
(https://varolista.oep.hu/varolista_pub) tdjékozédni arrél, hogy hol helyezkedik el a
varakozasi sorban.

Az elbjegyzési idépontokat szigortan idérendi sorrendben kell megallapitani. A varolistara
valé felkeriilés id8pontja szerinti sorrendtd] csak abban az esetben lehet eltémi, ha a
var6listara felvett beteg esetében siirgds sziikség 4ll fenn, és ellatdsanak késedelme nagyobb
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kockazattal jar, mint a sorrend megvaltoztatasanak kdvetkeztében hatrébb sorolandé betegeké.
Ebben az esetben a kezeldorvos dokumentdlni koteles a vardlistato] vald eltérés okat.

A beteg teriileti ellatdsara nem kotelezett szolgaltatd az intézményi vardlistara vald felvételt
megtagadhatja, ha a tertilet ellatasi kotelezettségli feladatainak folyamatos ellatasat a tertileten
kiviili beteg fogaddsa veszélyezteti.

A beteg sajat kérésére legkés6bb az ellatds varhaté idépontjat megel6zd 5. napig
kezdeményezheti az intézményi varOlista kezelését végzd személynél az ellatds varhatod
idépontjanak késobbi idOpontra torténd halasztidsat. Amennyiben az ellatds varhato
idépontjanak elhalasztisa miatt keletkez6 vérakozasi id6 meghaladja az adott ellatas
tekintetében — a beteg 4allapotdnak figyelembevételével — a szakmailag elfogadhatd
id6tartamot, az ebbdl eredd kockazatokrodl a beteget a kezeldorvos tajékoztatja.

Ha a beteg nem jelenik meg a szamara megadott napon az ellatas igénybevétele céljabdl a
szolgaltatonal, és ezt elézetesen nem jelezte, akkor az érintett osztdly f6orvosa 7 napon beliil
j id6pontot jeldl ki az ellatds igénybevételére, amirdl egyidejiileg tdjékoztatni kell a beteget.
Ha a beteg az 1j idépontban sem jelenik meg a szolgaltatonal, akkor tordlni kell az adatait az
intézményi vérdlistarol. Annak a betegnek az adatait, akinek az egészségi allapotdban olyan
valtozas all be, amely az adott beavatkozas elvégzését véglegesen lehetetlenné vagy orvos-
szakmai szempontbol indokolatlanna teszi, torolni kell a vardlistardl.

Amennyiben vardlista koteles beavatkozdst siirgds sziikség kovetkeztében olyan beteg
szamara nyUjtanak, aki eldzetesen nem szerepelt a véardlistan, az elvégzett miitétet 72 Oran
beli] régziteni kell az intézeti vardlistara. 72 o6ranal hosszabb hivatalos iinnep vagy
munkasziineti napok esetén az érintett napokat kdveté 24 oran beliil kell rogziteni. A
varolistara rogzités minden esetben az operdlé orvos feleldssége! Elmaradasa esetén az
intézetet 37.000 Ft-os birsdg terheli.

Az intézetnek okozott anyagi kar 2014. oktdber elsejétdl kiszabott birsag esetén Atharitisra
keriil 1/3-ad aranyban a miitétet végz6 operatdrre, 1/3-ad ardnyban az osztdlyvezetd foorvosra,
1/3-ad ardnyban az osztilyos vardlista feleldsre.

A NEAK naponta hibalistat kiild az intézet varolistajan talalhaté hibakrdl. A rendszergazda
tovabbitja a vardlista kezel6knek az adott szervezeti egység hibait, melyek kijavitasira 10 nap
all rendelkezésre. A javitds elmaradasa esetén 37.000 Ft-os birsdg, valamint a javitasig az
ellatasért jaré finanszirozas visszatartdsa a biintetés.

Napi hibalistak tartalma:
e A tervezett ellatas kelte nem lehet multbeli datum.
o Tervezett ellatds datuma kordbbi a vardlistdara vétel kelténél. (72 Oéra
elmulasztasakor)
« Flhaldlozott (ELH)
» A beteg azonos ellatasra jelentkezett mds szolgéltatonal.

A finanszirozasi jelentést és a vardlista jelentést a NEAK Osszefuttatja. A javitidsok
végrehajtdsdért a rendszergazda felelds.

A vérdlistan a vardlista koteles ellatasra jelentkez kiilfoldi betegeket is rogziteni kell.
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53 ELOJEGYZESI LISTA

Az a beteg, aki a szdméra megadott id6pontnal 14 nappal késébbit kér eldjegyzési listara
teheto.

A vardlista és eldjegyzési lista kezelésének technikai leirasat a MedWorkS rendszerben
az 1. szamu melléklet tartalmazza.

5.4  JELENTES (KITEO feladatai)

Az intézeti varolista és el6jegyzési lista adatait a MedWorkS rendszer on-line kiildi a NEAK
altal miikodtetett kdzponti vardlista rendszerbe.

Az egészségligyi szolgaltatd az intézményi vardlistardl, elbjegyzési listardl és a
betegfogadasi listardl elektronikus dton minden hdénap 15. napjig - a targyhdnapot
megel6zé hénap vonatkozaséban - jelentést kiild a NEAK részére.

NEAK a szolgéltatok 4ltal az orszdgos véardlista nyilvantartdsban regisztrdlt adatok és a
fekvébeteg szakellatas teljesitmény-elszamolasi adatai k6z6tt minden targyhdénapot kdvetd 20.
napig elszdmolasi egyeztetést végez. A KITEO kiil6n figyelmet fordit arra, hogy a két jelentés
adattartalma a lehetdségekhez mérten azonos legyen.
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1. szami melléklet

A varolista kezelésének technikai leirasa
Fogalmak

A jogszabalyok megkiilonbéztetnek varolistat és elGjegyzési listat. A MedWorkS-ben ez a két
dolog egy listaként jelenik meg. Az id6pont tipusa (FIX vagy VAL) hatarozza meg, hogy a
listaclem a vardlistdhoz vagy az el6jegyzési listdhoz tartozik-e. Ha a listaelem idéponttipusa
FIX, akkor a listaclem az el&jegyzési listdhoz tartozik, VAL érték esetén pedig a varolistahoz.
Mivel a MedWorkS-ben ez egy listaként jelenik meg, ezért a technikai leirds tovabbi részében
nem Keriil kiilon kiirdsra az el6jegyzési lista és a vardlista. A vérSlistira megfogalmazott
dolgok értelemszertien vonatkoznak az el6jegyzési listara is, példaul a vérolistara vald felvétel
részben leirtak vonatkoznak az elGjegyzési listara torténé felvételre is, azzal a kiilénbséggel,

VAL-ra kell allitani.
Siirgds esetek

A fekvbbeteg felvétele ugy torténik, mint nem vérdlista koteles esetekben. A fekvObeteg
dokumentélasakor a beavatkozasokhoz a vardlista koteles beavatkozast ,,A” (akut) jelleggel
kell rogziteni. A MedWorkS jelenleg a miitéti navigdtorban rogzitett vardlista jelentés koteles
beavatkozédsokat nem figyeli, csak a fekvo feliileten ellen6riz. Ezért sziikséges, hogy a fekvé
feliiletre belépjenek, és oft nyomjanak egy tarolds gombot. Ilyenkor, ha az adott vardlista
koteles beavatkozassal és annak oldalisagaval nem volt a beteg a var6listan, akkor a rendszer
automatikusan létrehozza a siirg8s varolista elemet. Ha szerepelt mér a varolistan, lehetdség
van a vérdlista elem ellatashoz vald hozzarendelésére.

Virdélistara valo felvétel
A viérdlistara valé felvétel az Eldjegyzés menii Vardlista csoportjdban 1évé Fekvébeteg

varolista szerkesztése parancsikon vélasztisa utdn megjelend ablakban az Uj gombra kattintva
indithato.
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Varélistara felvételkor az alapadatok fiilén a kdvetkezé adatokra kell fokozottan figyelni:
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A listéra kerlilés az az id6pont, amikor a var6lista elem a NEAK adatbazisaba

felvételre keriilt. Ezt a NEAK rendszere automatikusan adja.

o A beavatkozas sorban ki kell valasztani az ellatés tipust.

e Azonnali (siirgésségi) ellatdst igénylé esetnél be kell jellni a Siirgds eset
jelolonégyzetet.

o A beteg teriileti ellatott-e. Ha igen, akkor a jelolonégyzetbe be kell tenni a pipat.

e Ki kell tolteni a varhato megjelenést. A beteg osztalyos felvételének varhatd
idépontjat kell ide beirni. Amennyiben nem azonnali (siirg8sségi) ellatasrél van
sz6, €s az idOpont tipusa nem FIX, akkor az els6 szabad idépontot kell ide beirni.
Az els szabad idépont: a nem fix idGponttal rendelkezé legutolsd beteg, varhatd
megjelenését kovetd, elsd szabad idépont.

o Ki kell tolteni az ellatas tervezett idejét. A beavatkozas varhatd idépontjat kell ide
beimi.

o Ki kell tolteni, hogy az idépont valtoztathaté-e, vagy fix. Az idépont tipusnal fixet
kell vélasztani, ha a beteg elére megmondja, hogy mikor szeretné, ha elvégeznék
rajta a beavatkozast és még akkor sem akar el6rébb keriilni, ha esetleg el6tte
keletkeznek menet kdzben iires helyek. Ez az id6épont nem lehet korabbi, mint az
els6 szabad idépont.

o Ki kell tolteni a beavatkozas kodjat, darabszamat és oldalisagat.

e Ki kell tolteni a bekiilld6 munkahelyet, bekiildd orvost, bekiildd diagndzist a
beutald alapjan.

o Ki kell tolteni a vizsgdlé munkahelyet, vizsgdld orvost, napldé/térzsszamot a
varélistara vétel indokoltsagat megallapit6 vizsgalat adatai alapjan.

o Tervezett téritési kategoria: itt kell megadni azt a téritési kategériat, amellyel az

eset varhatdan elldtdsra keriil majd. A mezdbe ugyanabbdl a legérdiils listabol

lehet értéket védlasztani, amely a fekvd ellatdsban is hasznédlatos. A mezd értéke

(ahogyan a fekvd ellatas rogzitésekor is torténik) alapértelmezetten kitSltésre keriil

7 o rer

o Kivezetés kelte: datum és idépont mez6. A kivezetés okanak felmeriilési datumat
kell ebben a mezOben megadni (pl. elhaldlozds napja, szakmai dontés kelte,
elkoltézés idOpontja, hibajavitasi dontés kelte). Kotelezben kitoliendd adat a
vardlista elem torlésekor: addig nem térolhetd a vardlista elem, amig ez a mezd
nincs kit6ltve. Ha nincs kitdltve a mezd, akkor a vardlista elem torlésekor
megjelenik egy ablak az alabbi {izenettel: ,Kérem, adja meg a kivezetés tényleges
datumat!” Az lizenet alatt taldlhatd egy datum mez6 id6ponttal. A mez8 mellett
taldlhatd nyomoégombbal az aktualis idGpont beemelhetd a mezdbe.

Az ,Ellatésszervezés” fiilon kell megadni azokat az adatokat, amelyek a tSbbletforrasbol
elérehozott ellatdsahoz kapcsolddnak. Iit az alabbi adatokat kell megadni:
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Yirdlista elem

Beteg nave Teszt Miki]

Si.ids 20000606,  TAJ 040000008 Telefon
HUN ™77 cin 9400 Sopron S zomszédos utca 3.

Orszé

Elfstasszervezss |

Frogram azanositdja l L - M
Résrvétel jellege i : . v

i Egyeztebds iddpontia ___ l
Egveztetés eradménye ; ) - ) >l |
Eredménytelenség cka % o - v}

Megjegyzés egyéb, az elldtist
akadélyoza tényezd esetén

Atvev intézmény

Atadasrdl 52616 dantés idSpontia

Atvétel tipusa i L ]
Atvétal idSpontja

Atads int€zmény

| Azeset €l326 azonositdja
| EisS felvétel kelte

| El5z6 tervezett elldtds datuma ______ ___ [@]

T Bondben | oGt | [ X wemen ] |

e Program azonositdja: a tSbbletforrast biztosité program/ellatasszervezési program
azonositéjat kell itt megadni, amelynek keretében a beteg eldrehozott ellatasa
megtorténik. A mez6ben legordiild listabol lehet kivalasztani a sziikséges értéket.

e Részvétel jellege: a programban vald részvétel jellegét kell itt megadni. A mezdben
leg6rdiild listabol lehet kivalasztani a sziikséges értéket.

e [Egyeztetés adatai: ebben a szekcidban kell megadni azokat az adatokat, amelyek a
beteggel vald egyeztetésre vonatkoznak. Mivel -valésziniileg tobb egyeztetési kdrdn
keresztiil lehet eljutni a dontésig, ezért annak érdekében, hogy ne kelljen mindig
datumot modositani, akkor javasolt kitSlteni, ha mar megvan az egyeztetés eredménye.
Az egyeztetés adatai koziil barmelyiknek a kitdltéséhez ki kell tolteni a ,,Program
azonositdja” és a ,,Részvétel jellege” mezdket, ezek nélkiil a tobbi adat nem tdlthetd
ki.

o Egyeztetés idSpontja: a beteggel tértént egyeztetés idSpontjat tartalmazza. A
mez6 mellett taldlhaté nyomégombbal az aktudlis iddpont beemelhetd a
mezbdbe. Kotelezd kitdlteni, ha az ,,Egyeztetés eredménye” mez0 ki van tdltve.

o Egyeztetés eredménye: A mezbben legordiilé listabol lehet kivalasztani a
szilkséges értéket a beteggel tortént egyeztetés eredményének megadasahoz. A
lehetséges értékek:

= S =részvétel sajat intézeti ellatassal

= M =részvétel mas intézetben

» E =eredménytelen egyeztetés :
Amennyiben az "Egyeztetés eredménye" ,,S” illetve ,M” értékkel ki lett toltve,
akkor a "Tervezett téritési kategdria” csak ,.X — vérélista csokkentési
tobbletforras terhére torténd ellatds” lehet.

o Eredménytelenség oka: ha a beteggel torténd egyeztetés eredménytelen, akkor
ebben a mezdben lehet megadni az okat. Kotelezd kitslteni, ha az el6z6
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~Egyeztetés eredménye” mezbben ,E — eredménytelen egyeztetés” keriilt
megadasra; egyéb esetekben nem lehet kitdlteni. A mezdben legdrdiilé listabol
lehet kivalasztani a sziikséges értéket.

o Megjegyzés egyéb, az ellatast akadalyozd tényezd esetén: szabad szoveges
mez8, ahovd kotelezd megjegyzést irni, ha az ,Eredménytelenség oka”

mezdben ,,EA — Egyéb, az ellatast akaddlyozé tényezd™ ért€k lett megadva;
mas esetben viszont nem toltheto ki.

Az ,Ellen6rzés” nyomdgomb megnyomasakor megkezdddik az on-line kommunikéacid, és
ellenérzésre keriilnek a személyi és vardlista adatok. A kommunikécié soran villogd
narancssarga led jelzi a mitkodést.

Ha a kdzponti adatbazisbol torténd visszajelzés alapjan hiba tortént, azt piros led jelzi, és a
ledre, egérmutatoval torténd pozicionalaskor a rendszer megjeleniti az lizenetet. Az iizenet
szdvege a ,,Rendben” nyomodgombra t6rténd kattintdskor is megjelenik.

7Zo6ld szinit led jelzi, ha az adatok kit6ltésével nincs probléma, valamint a beteg még nem
szerepel azonos tipusu varolistan.

Egy beteg egy beavatkozassal egyszerre csak egy intézmény varolistajan szerepelhet.
Amennyiben a beteg mér szerepel azonos tipust varolistan, igy a rendszer izenetet ad. Ekkor
a beteg vélasztasa alapjan megszakithatja a varolistara torténd felvételt, vagy donthet tgy,
hogy folytatja, de ebben az esetben a kdzponti varélistardl a kordbbi eset torlodik.

Az orszagos anonim esetazonosito és a listara keriilés idépontja automatikusan a rendszer altal
generalt adatok, amelyek Rendben gomb megnyomésa utin jonnek létre. Ehhez kb. 20
masodperc sziltkséges, mire a NEAK-kal torténé on-line kommunikacié lezajlik, és
megérkezik az adat a MedWorkS-be a NEAK-tSl.

A beteggel az esetazonositét (Pub. azonosit6) kell kozolni. Ez alapjan tud az intemeten
(https://varolista.oep.u/varolista pub) tajékozédni arrdl, hogy hol helyezkedik el a
varakozasi sorban.

A viérdlistira vételnél a hibak elkeriilése érdekében a kovetkezOkre érdemes fokozottan
odafigyelni:

e Az automatikusan kit6lt6dd listara kerlilés datuma, és az esetazonosité (Pub.
azonositd) valdban kit61t6dott-e automatikusan? Ha nem t61t6dott ki, az arra utal,
hogy a NEAK nyilvantartasiba nem keriilt be az eset. Ez azért fontos, mert akkor
szamit csak listan 1évének az eset, ha a NEAK nyilvantartasaban is szerepel.

e A listaban a Jelentés allapota oszlopban az szerepel-e, hogy ,,Rendben? Ha itt az
szerepel, hogy ,,Stlyos hiba”, akkor az on-line kommunikacié soran a NEAK az
esetet visszautasitotta.

e A varllista ablakban alul a ,Hiba oka” nyomégomb adhat informdciot az
aktudlisan kivalasztott véardlista elemmel kapcsolatos problémardl. Ez éltalaban a
kovetkez6 kettd szokott lenni.

o ,A bekiildd szervezet kodja érvénytelen.” A NEAK csak a néla
beregisztralt bekiildd szervezeteket €s hozzajuk tartozé orvosokat fogadja
el.

o A terv. OENO-hoz nem megengedett a megadott BNO kéd felvétele.” A
NEAK meghatarozta, hogy mely beavatkozdsokhoz mely bekiilds
diagnézisokat.fogadja el. Ez szakmai alapokon tortént, ezért hozzaértok
szamara kénnyen javithatd az ilyen hiba.
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Az elldtis tervezett idépontjanak médositasa

A vérolista elemen modositast a varodlista ablakban a Moddosit nyomdgombbal lehet
kezdeményezni. A moédositds letdroldsakor a kovetkezd mozgasnemek koziil kell
valasztani.

ATU - A tervezett id6pont modosult a szolgdltato dtiitemezés miatti valtozas esetén
Az atlitemezés tényét és szakmai indokat a betegdokumentaciéban rogziteni kell.

IDO - A tervezett idOpont valtozott egyéb ok miatt
Az idOpontvaltozas tényét és szakmai indokat a betegdokumentécidban rogziteni kell.

HBK - Halasztas a beteg kérésere

A halasztas tényét a betegdokumentacidban is rogziteni kell. A beteg kérésére torténd
halasztas esetén az idépont tipust FIX-re kell valtoztatni. Ez jelenti azt, hogy a beteg az
eléjegyzési listara keriilt at.

HKH - Halasztas kapacitdshiany miatt

A halasztés listara torténé bejegyzésekor a beteget értesiteni kell (telefonon vagy postai
uton). A halasztas az ellatds sorrendjét nem borithatja fel, szitkség esetén az egész sort
tolni kell.

HSZ - Halasztds szakmai okokbdl (ideiglenes alkalmatlansdg)

A halasztas tényét és szakmai indokét a betegdokumentéciéban rogziteni kell. Amint a
beteg Ujra alkalmassé valik a beavatkozas elvégzésére, azt az egészségiigyi szolgaltatonak
a betegség elmultat kdvetden haladéktalanul el kell végeznie (azaz a beteg nem kertilhet a
lista végére).

HIB — Hibajavitas
Indoklas megadéasa kotelezo.

MOD — Mdédositas valtozas miatt

A HBK mozgisnem Kivételével a Megjegyzés mezd kitoltése kotelezd, mert ha itt nincs
feltiintetve elfogadhat6 szakmai vagy egyéb ok, akkor a NEAK kiilon indoklast kérhet az
ellatas izirozéséanak elbirélaséhoz.

Lekeriilés a listarol az ellatas teljesiilése miatt

1. A fekvObeteg felvétel indithaté a vardlista-ablakbél a Beteg megjelent gomb
segitségével, illetve hagyomanyos moédon 1j beteg felvételével, majd utdna a
vardlistaval valo Ssszekapcsoldssal. Ha a fekvébeteg felvétele a varolistardl torténik,
akkor a vardlistaban megadott bekiildé orvos atkeriil a fekvobeteg-ellatasba bekiildd
orvoskeént.
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5. ha rogzitjiik azt a beavatkozast, amely miatt a vardlistin szerepelt a beteg, a vardlistan
megadott oldalisdg és datum adatokkal, akkor a program automatikusan hozzakéti a
beavatkozast is a kordbban mar az ellatdshoz kapcsolt var6listahoz. Ekkor ezen a soron allva a
Vardlista gomb melletti ikon szinezése sirga lesz, felirata pedig a hozzakapcsolt vardlista
clem esetazonosit6jat jeleniti meg. A sarga szin azt jelenti, hogy a beavatkozas
dsszekapesolasa sikeriilt a vardlistaval és folyamatban van a NEAK felé val kildeés:
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Hiba tértént.

. A beavatkozas vardlistatkételes, de nem taldlhatd az osztaly jelentendd beavathozasai kizbtt,
; | ezért a siirg8s vardlista elem generdlasa nem sikeriilt!
T Beavatkozas: 51474, vardlista: 1663001 - Szirkehalyog mitete

\. . W

Ekkor a beavatkozdsok kdzétt ezen a soron allva a Vardlista gomb melletti ikon szinezése
sziirke lesz, vagyis ez a beavatkozds nem lesz vardlistdhoz kétve. Ennek a helyzetnek a
megoldésa érdekében vegyék fel a kapcsolatot a helyi informatikaval!

10. Ezekben az esetekben is hasznalhatd a Vardlistdhoz kot és a Vardlistatdl szabadit gomb, de
minden esetben arra a beavatkozésra lesz érvényes a mivelet, amelyik soron 4llunk.

11. Ha egy olyan beavatkozast szeretnénk megvaltoztatni, amely mar §ssze van kapcsolva
vardlistaval, akkor errél a rendszer figyelmeztetd {izenetet kiild.

-

Hiba tortént.

A médositss nem lehetséges, mert az eredeti beavatkozds {58150} vardlista elemheaz k§tStt,
és az Uj beavatkozas {53000) nem vérdlista jelentés koteles. Madositds elott sziintesse meg a beavatkozés és vardlista kapesolatot,

f
[ I—
I il

Ezért elészor le kell valasztani az eredeti beavatkozast a varélistarol a Varélistatdl szabadit
gombbal, majd ezutan lehet a kddot modositani.

Kivalasztas és hozzakotés utan a beavatkozasok kozott ezen a soron 4llva a Vardlista gomb melletti
ikon szine sziirke lesz, ami azt jelenti, hogy a rogzitett beavatkozas nem vardlista jelentés kételes.

A fekvdbeteg-ellatdsban a Beavatkozasok fiilon a Vardlista gomb mellett megjelent egy 0j téglalap

alakl jelolénégyzet is, amely (a mellette 1évé négyzet alakil jel516négyzettd! eltérden) nem az adott

beavatkozés aktualis vardlista dllapotat mutatja, hanem maganak a fekvé megjelenésnek a varélista
statuszat. A téglalap szinei az alabbi statuszokat jelenthetik:

« Sziirke: semmilyen vardlista kapcsolata nincs a fekvo ellatasnak.

+ Lila: az ellatasban van rogzitve jelentéskételes beavatkozas, de vardlista semmilyen szinten sincs
kétve az ellatashoz.

* Vilagoskék: van olyan vardlista, ami az ellatashoz van kétve, de még nincs konkrét beavatkozashoz
kapesolva. ‘

* Vildgoszodld: van olyan beavatkozas rdgzitve az ellatasban, ami vérdlistdhoz van kétve, de a vardlista
nem jelentés koteles.

* Z6ld: van olyan beavatkozas rogzitve az ellatasban, a* Narancssarga: van olyan beavatkozas régzitve
az ellatasban, ami vardlistdhoz van kotve, de a NEAK felé tortént kommunikacio adatkitdltési
hibat jelez.

» Citromsérga: van olyan beavatkozas rogzitve az ellatisban, ami vardlistdhoz van kétve, és a NEAK
mi vardlistahoz van kétve, és az rendben felkeriilt a NEAK-hoz.

felé valé feltdltés folyamatban van.

» Piros: van olyan beavatkozas régzitve az ellatdsban, ami vardlistdhoz van kétve, de a NEAK felé
tortént kommunikacié szerint a varélistaban hiba van, vagy a beavatkozas ugyan vardlistdhoz van
kotve, de a vardlista nincs az ellatashoz kotve.

Ha t6bb beavatkozas is van régzitve az ellatasban, amelyeknek a vardlista statusza kiilonbdzd, akkor a

fenti listdn alulrél felfelé haladva van a fontossagi sorrend, eszerint hatdrozza meg a program a

megjelenés statuszat. Ha példaul egy ellatdsban lila és piros szinli beavatkozas is van, akkor a

megjelenés statusza piros szinil lesz. Az egérmutatdt a téglalap felé huzva részletes tdjékoztatds

jelenik meg a megjelenéshez tartozd beavatkozdsok vardlista statuszardl. A lista végén elvalasztva
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megjelennek azok a vérdlista kédok, amik az elldtdshoz vannak kétve, de még konkrét beavatkozashoz
nem (vilagoskék sziniiek).

Lekeriilés a listardl torlés miatt

A torlés a vardlista ablakban a Torol nyomoégombbal végezhet6 el. Amennyiben a vardlista elem mar
Osszekapcsolasra keriilt egy fekvd ellatassal, -akkor a torlés eldtt szitkséges a fekvobeteg feliilet
beavatkozasok fiilén, a beavatkozasok listdjan egy iires soron 4llva a "Varolista" nyomégomb melletti
lefelé nyilra kattintva megjelend meniib6l a Nem felhasznalt varolistak lekStése meniipont vélasztéasa.
A torlésnél a kovetkez6é mozgasnemek koziil kell véalasztani.

EBK — Torlés a beteg kérésére.

Ha a beteg tordltetni akarja magat a vardlistardl, akkor arrdl irdsban kell rendelkeznie. Ilyen
esetben a varolista kezeld ablakban a ,,Torlés” gombbot kell hasznalni, és a feljovo listabdl a
megfeleld eseménykddot kivalasztani.

NIG - A paciens allapota mdr nem igényli a tervezett beavatkozast..
A torlés indokdt a betegdokumentdcidban rogziteni kell. llyen esetben a vérdlista kezeld ablakban
a ,, Torlés” gombbot kell hasznalni, és a feljové listabol a megfeleld eseménykddot kivalasztani.

TEO — Torlés egyéb ok miatt.
Téves felvétel esetén hasznalhatd. Téves felvétel esetén a vardlista kezeld ablakban a ,, Torlés”
gombbot kell hasznalni, és a feljovo listabol a megfeleld eseménykddot kivalasztani.

ELK — A pdciens mas orszdgba kéltdzott..
ELH — A paciens meghallt.

NJK — A beteg nem jelent meg, a szolgaltatd uj idépontot jeldlt ki a beteg részére.
Ebben az esetben a tervezett 4j idépontot kévetd 30 napig a jogszabalynak megfelelé-en a lejart
tervezett ellatasi idépont nem szamit hibanak.

TBU — A beteg az ujratervezett elldtdsi idépontban sem jelent meg.

TEV — Torlés vardlistarol téves felvitel miatt.

Varélista elem ,,C”-s diagnoézissal
”» g

Azoknak a varolistdknak az esetében, amelyek csak nem malignus folyamatok esetében
jelentéskotelesek, a MedWorkS nem fog automatikusan siirgds varolista elemet generalni.

Ha a fekv ellatisban berdgzitett beavatkozas az itt talalhaté vardlistdkhoz tartozik, és az ellatasban
mar van régzitve barmilyen tipussal daganatos diagnézis, akkor a program nem fog siirgds varolista
elemet generalni hozz4. A program viszont csak a beavatkozas rogzitésekor meglévé diagnézisokat
figyeli, tehat ha a rogzitéskor nem szerepelt a diagnézisok koz6tt a daganatos diagnézis, és emiatt a
program siirgds vardlista elemet generalt, majd a felhasznalé késébb mégis berdgzit egy daganatos
diagnézist, akkor a program mar nem fog a generalt varolistara torl6 tranzakciot kiildeni. A NEAK
tajékoztatdsa szerint ebbdl nem szarmazik probléma a vardlista és a finanszirozési jelentés
Osszefuttatasa soran.

Amennyiben a beavatkozds vérdlista jelentés koteles, de diagndzis miatt nem generalddott hozza
siirgbs vardlista, akkor a fekvd ellatdsban a Beavatkozasok fillon a vardlista jeldld négyzet/téglalap
szine rozsaszin lesz. '
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Kiilféldi betegek kezelése

A jogszabalyi hattér kiilfoldi betegek esetén is megkdveteli a varolistara vételt (4-es téritési kategdria
esetén is). Kiilfoldi beteget a vardlistira EU adatlapon kiviil utlevélszdmmal lehet feltenni, ahova
(mivel nem mindenkinek van ttlevele) mas okmanyszém is beirhato.

Hibaértesitd levelek

A NEAK munkanaponként automatikus hibaértesitdé e-mailt killd az intézménynek az 4&ltaluk
felfedezett hibdkrol. A vérdlista kezeldknek az érintett hibalista tételek tovabbitasra keriilnek. A napi
hibalistan el6fordulé gyakori hibatipusok és azok javitasanak a menete a kdvetkezk lehetnek:

Elhalalozott (ELH)

Amennyiben nem valami egyéb TAJ hiba van a nyilvantartdsban, (A TAJ szam esetleges téves
rogzitése, esetén HIB mozgds-nemmel a j6 TAJ szamot kell nyilvantartasba venni.) kérem, tor6ljék az
esetet bamna esetén: ELH (Elhalalozott) vagy kék esetén: ELK (Kiilf6ldre k61t6zott) mozgas-nemmel.

Ellatasi adatok szerepelnek varakozo esetnél.

Olvassék el a "Hiba oka" nyomdgombbal a vardlista hiba leirdsat. Ha a hiba oka "A tervezett ellatis
kelte kisebb, mint a tényleges ellatds kelte", kérem javitsék a tervezett ellatas keltét a beavatkozas
datuméra.

Tervezett ellatas datuma korabbi a Varodlistara vétel kelténél.

-Eléfordulhat az a probléma, hogy az ellatds tervezett ideje lett tévesen rogzitve, példaul 2016-os év
lett rogzitve, mik&zben mar 2017-et irunk. Ez esetben javitsdk az ellatas tervezett idejét.

-Eléfordulhat az az eset, hogy késve keriilt a var6listara. A NEAX ezt a hibaiizenetet kiildi azoknal az
eseteknél is, ahol a vardlistara vétel t6bb mint 72 éraval a beavatkozas utdn tortént, ami 30 ezer forint
szankci6t von maga utn.

A tervezett ellatas kelte nem lehet multbeli datum.

— Eléfordulhat, hogy mindSssze az a probléma oka, hogy egy ellatott eset nem keriilt lezarasra a
varélista rendszerben. Ebben az esetben a vardlista elemet elvégzetté kell tenni.

—~  Eléfordulhat, hogy mér biztos, hogy egyéb, meghatirozhatd ok miatt az ellatasra nem keriil sor.
Ilyenkor a megfelelé mozgasnemmel t6rélni kell a véardlista elemet.

— Ha a beteg nem jelent meg, akkor az NJM mozgéasnemet kell alkalmazni.

— El6fordulhat, hogy a beteg megjelent, de nem kapott az adott vardlista tipusnak megfeleld
beavatkozast. Ha mar biztos, hogy a vardlistas ellatdsra nem keriil sor, akkor a megfelels
mozgéasnemmel t6r6lni kell a vardlista elemet.

~ Ha az ellatasra valamely ok miatt késdbb keriil sor, a megfeleld 0j statusz (HBK, HKH, HSZ)
alkalmazasaval, a tervezett ellatds keltét moddositani kell, és a megfeleld nyilvantartasi és
tajékoztatasi feladatokat el kell végezni.

modositasat a valtozas bekdvetkezésekor (helyesen az adott napon) az ok jelzésére szolgilé mezd

modositasdval egyidejilileg szitkséges elvégezni. :

A beteg ezzel az ellatas tipussal mar szerepel ugyanezen a varolistan.
Toroljék a felesleges vardlista elemet.

A BNO kéd megadasa kotelezd!
Rogzitsék be a BNO-t.

A terv. OENO-hoz nem megengedett a megadott BNO kad felvétele.
A megengedett OENO-BNO parok koziil kell valasztani.

Nem létezik a tényleges ellitis OENO koédja.
Nincs olyan beavatkoziskdd megadva, ami az adott varolista tipusba tartozna.
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Ertesitdlevél a beteg atjelentkezésérol.

A NEAK automatikus e-mailt kiild az intézménynek, ha egy beteg azonos tipusu ellatasra jelentkezik
egy madsik korhdzba, és emiatt az intézmény vardlistdjan a vardlista elemet ,Mashova jelentkezés
miatt térdlve” statuszba helyezi. Ez az iizenet szintén tovéabbitasra keriil az érintett varolista

Hatalybalépés datuma: 2017.08.01. 7. kiadas 23/25 oldal



2. szamu melléklet

Koételezben vezetendd intézményi vardlistak kiore a Soproni (FvAgrrintérathon

Szakma Viarolista tipus megnevezés ULNU
Fiil . Sevaszat Mandula, orrmandula miitét 52810 |52820 | 52850
nromgeseeyoRye Ormmellékiiregek, proc. mastoideus miitétei 52030 (52121 |52140
: 514 4 51471

Szemészet Sziirkehélyog miitétei 1460 | 51470 7

51474 | 51475 51574
56511 56512 {56513

56514 156520 |56540

56550 {56560 {56600

56610 | 56660 |56710

Sziilészet-ndgydgyaszat | N8gydgyaszati mitétek nem malignus folyamatokban 56720 156721 156722

56810 |56820 |56830

56840 | 56850 |56860

57064 57150 |59801
58150 ]58151 |58156

58157 (58158 |58159

58163 | 58164 |58165

58166 | 58167 58168

58169 |5815A |5815B

Csip6protézis miitét, traumatolégia szakma 5815C | 5815D | 5815E

5815F [S5815H | 58157

5815K |5815M | 5815N

5815P |5815Q [5815R

58158 | 5815T |5815U

Traumatolégia . 5815V
58540 {58541 |58542

58543 58544 [58545

58547 |58548 | 58549

S814E |5814G | 5814K

5814M | 5814N | 5814P

Térdprotézis miitét, traumatoldgia szakm
Tdpro Z1S mute auma Ol gla sza a 5814R. 5854A 5854B

5854C |5854D | 5854E

5854F 15854G_| 5854H

58541 | 5854K | 5854L

5854M | 5854N | 5854P
Prosztata joindulatt megnagyobbodésanak miitétei I. | 56020 [56030 | 56060

(Prostatectomia) 56070
Urolégia 56011 [56012 156013

Prosztata joindulati megnagyobbodasanak miitétei I1. 56014 156015 186051

(Transurethralis prostatamfitét)
5601A
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3. szamu melleklet

Felelostk

Intézeti vardlista felelds: Sodsné Varga Timea

A véroélista jelentés elkészitéséért és karbantartdsaért felelés: Kiss Mikl6s rendszergazda

VYardélista kezel6k

Osztaly

Név

E-mail cim

Traumatoldgia

OV: Dr. Sztancs Gybrgy
Dr. Horvathné Csitkovics Timea
Helyettes: Dr. Halmai Vilmos

sztancs.gyorgy@sopronigyogykozpont.hu
csitkovics.timea@sopronigyogykozpont.hu
drhalmai@ sopronkorhaz.hu

Sziilészet-négyodgyiszat

OV: Dr. Nagy Bélint
Kalloné Miké Eleondra

nagy.balint@) sopronigyogykozpont.hu
szuladmin@sopronkorhaz.hu

Hegediis Erzsébet

Fiil-orr-gégészet OV: Dr. Savay Laszl6 savay.laszlo@ sopronigyogykozpont.hu
Pusztai Attilané pusO1@sopronkorhaz.hu
Németh Ildiké kisildi@sopronkorhaz.hu

Uroldgia OV: Dr. Kulcsar Daniel kulcsar.daniel@ sopronigyogvkozpont.hu
Bertha Marianna bertham@sopronkorhaz.hu
Lérincz Ferencné

Szemészet OV: Dr. Cseke Istvan cseke.istvan@ sopronigyogykozpont.hu

Papp Erzsébet
Gelencsér Nikolett

papp.erzsebet@sopronigyogykozpont.hu
elencser.nikolett@sopronigyogykozpont.hu

Hatélybalépés datuma: 2017.08.01.
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lktatdszam: 2942-1/2021. Targy: ,Barna TAJ kezelésére vonatkozd
Ugyintézd: Szalayné Pausits Ibolya NEAK utasitas”

Valamennyi Betegellaté osztaly/részlegvezetd
részére

Helyben
Tisztelt Osztalyvezetd FSorvos Asszony/Ur!

Felhivom figyelmét, hogy a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé szakmai kozleményt
jelentetett meg a ,barna TAJ” kezelésére vonatkozdan.

2020. julius hé 1. napjaval hatdlyba lépett a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol,
valamint ezen ellatasok fedezetérdl sz6lé 2019, évi CXXIL. torvény, amely egy egységes,
torvényi szintl szabdlyozasi keretet biztosit az Egészségbiztositdsi Alap terhére igénybe
vehetd egészségligyi szolgdltatdsok jogosultsagi kérdéseiben.

A kézlemény az aldbbiakra hivja fel az egészségligyi szolgaltatok figyelmét:

Az egészségligyi ellatérendszert érintd jelentés valtozas, hogy a természetbeni egészségligyi
elldtasok csak abban az esetben vehetGek igénybe a betegek altal téritésmentesen, ha
biztositasi jogviszonyuk rendezett.

Abban az esetben, amennyiben az ellatast igénybe venni szdndékozd egyéni jarulékfizetésre
kotelezett személy nem tesz eleget jarulékfizetési kotelezettségének, és igy tébb mint hat
havi tartozdsa keletkezik, a NEAK a Nemzeti Add és Vamhivatal (NAV) adatszolgditatdsa
alapjan érvényteleniti a TAJ szdmot, azaz az elldtandd személy online jogviszony ellen&rzése
sorén ,N” barna jelzés érkezik valaszként. Ok, mint minden egyébként barna lampaszinnel
rendelkezd személy, az egészségiigyi szolgdltatdsokat csak térités ellenében vehetik
igénybe.Ugyanakkor az ,N” kodu személyek esetében — a tébbi TAJ kijelzéstdl eltéréen —
mas elszdmolasi szabalyok iranyadoak.

Ervénytelen TAJ szamot jelentd lampaszinek és kédjaik:

KEK ldmpaszin, ,K” kéd: kiilfoldi biztosité altal biztositott személyek, akik TAI szdma a
kulféldi biztositas id6tartamdra érvénytelen. Ok a kilfdldi biztosité altal kiallitott
jogosultsagigazolassal pl. EU Kdrtya, S2 nyomtatvany felmutatdsdval térités nélkil vehetik
igénybe az elldtdst, melyet a NEAK felé ,O0E” téritési kategdériaban kell jelenteni.
logosultsagigazolds nélkil az intézmény sajat téritési dijszabdlyzatdban meghatarozott




tsszeget kotelesek fizetn_i az ellatasért, melyet a NEAK felé ,04” téritési kategdriaban kell
jelenteni.

Barna lampaszin, ,B” kod: egyéb okbdl érvénytelen jogviszonyt jelent, mely esetben az
intézmény sajat téritési dijszabalyzataban meghatarozott Gsszeget kotelesek fizetni az
ellatasért, melyet a NEAK felé ,04” téritési kategéridban kell jelenteni. llyen személyek
lehetnek pl. a mas orszégban letelepedett magyar allampolgdrok, akik a magyar lakéhelylket
megszintették, vagy akik még nem szereztek jogosultsagot a biztositasi jogviszony
Iétesitésére, vagy azon kiilfdldi munkavallalok, akiknek a magyarorszdgi munkavégzése és
ezzel a jogviszonya megszilnt.

Barna lampaszin, ,,N” kdd: 2020. julius 1. napjatol a NAV az egészségligyi szolgaltatdsi
jarulékfizetésre kotelezett személyek altal teljesitett jarulék befizetést kilén tartja szdmon,
és ha az elmaradas a hat havi 6sszeget meghaladja, ugy — jogszabalyi rendelkezés alapjan —
jelzést kild errél a tényrél a NEAK-nak. Az érvénytelenités kddja ,N”, azaz érvénytelen NAV
jaruléktartozas miatt.

Esetikben a_siirgdsségi elldtds igénybevétele soran az elldtds téritési dijat NEM az
intézmény sajat téritési szabalyzata alapjan kell meghatarozni, hanem az egészségiigyi
szakellatas tarsadalombiztositasi finanszirozasanak egyes kérdéseirdl sz616 9/1993. (iv.2.)
NM rendeletben meghatarozott dijtételek alapjan kell meghatéarozni azt a dijat, amelyet
egyébként a NEAK alapdijon fizetett volna az ellatasért. Fontos az is, hogy ez az dsszeg a
Magyarorszag terlletén tartozkodd, egészségligyi szolgaltatdsra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségligyi elldtdsanak, valamint az egészséglgyi
szolgaltatds biztositasdra kotoétt megdllapodas egyes szabalyairdl sz6lé6 28/2020. (VINI.19.)
EMMI rendelet 2. § (2) bekezdése értelmében elldtasi esetenként nem haladhatja meg
750.000.- Ft, azaz hétszazétvenezer forintot. Az elldatdsokat a NEAK felé szintén ,04” téritési
kategdridban kell jelenteni.

A fentiek alkalmazdsa sordn egy ellatasi esetnek egy finanszirozdsi esetet kell tekinteni.
Fontos az is, hogy a beteg altali fenti médon torténd téritési kotelezettség csak a siirgds
szikség korébe tartozé esetekre vonatkozik, azaz azokra az elldtasokra, amelynek
elmaradasa esetén a beteg kdzvetlen életveszélybe keriilne, illetve sulyos vagy maradandé
egészségkarosodast szenvedne (az egészségligyrd! sz6ld 1997. évi CLIV. térvény 3. § i) pont).
Az igy igénybevett ellatdsok dija akkor sem igényelhet§ vissza, ha az ellatott utébb elmaradt
jarulékfizetési kotelezettségének eleget tesz. ‘

Az ellatott személy jogosultsagat minden esetben az ellatas igénybevételét megelGzéen
kell ellenérizni {fekvGbeteg-szakellatds esetén a felvétel napjan, de legkésébb a felvételt
kévetd elsé munkanapon) és figyelembe venni. E napi allapot szerint kell megallapitani,
hogy a beteg az ellatast térités ellenében vagy az E. Alap terhére jogosult igénybe venni.
Amennyiben az ellatas soran valik jogviszonya érvényessé, akkor is az ellatas kezdd napjan
érvényes dallapotot kell figyelembe venni, tekintettel arra, hogy a tartozas utdlagos
megfizetése nem eredményezi a TAJ szam visszamendleges érvényességét. Amennyiben az
ellatds soran valik a jogviszony érvénytelenné, akkor is az elldtas kezdetekor érvényes
jogviszonyt kell figyelembe venni, még abban az esetben is, amennyiben az elldtas tobb
hoénapig tart.



Az egészséglgyi szolgaltatdasok Egészséghiztositasi Alapbdl toérténd finanszirozasanak
részletes szabdlyairdl szold 43/1999.(111.3.) Korm. rendelet (tovébbiakban: KR) 2021. majus
27. napjatol hatdlyos moédositasanak megfelel6en az ,,N” kéda érvénytelen jogviszonnyal
rendelkezd személyek részére siirgls szitkség miatt nydjtott ellatasok 750.000,- Ft feletti
részét {ellatasi dij kiilonbozete) a NEAK finanszirozza.

Az ellatasi dij kilonbozetének finanszirozasi igényét az egészségilgyi szolgdltaténak kiilén
jeleznie nem kell, az ellatasra vonatkozd teljesitményjelentési szabalyokra és az ellatasi dij
kiilonbozetének megallapitasara a KR-ben foglaltak irdnyaddak.

Fontos valtozas tovabba, hogy az elldtott dltal megfizetendd téritési dijra vonatkozéan ,S”
téritési kategdriaban az ellatdas nem jelenthetd finanszirozasra.

A NAV jdruléktartozds miatt barna lampaszint (N] kapd személyek altal igénybevett
tervezett, azaz nem sirgdsségi ellatasok dija megegyezik az egyéb okbdl barna ldmpa szint
kapd személyekével, azaz azt az intézményi téritési dijszabdlyzat szerint dij mértékével
egyezben kell a betegnek megtériteni, és a szolgaltatébnak a NEAK felé ,04” téritési
kategoridban jelenteni.

Kérem, hogy a fentiek rendelkezések betartasdhoz sziveskedjen az érintett munkatarsakat
tajékoztatni és egylttmikodésiiket biztositani.

Sopron, 2021. 07. 14, _
- S
Tisztelettel:
% {3

Dr. Molnar Sandor PhD.
fdigazgato

Kapjak:
1. Cimzettek
2. Intranet

3. lrattar






Soproni Erzsébet Oktato Kérhaz és Rehabilitacios Intézet
IGAZGATOSAG
igazgatosag@sopronkorhaz.hu
9400 Sopron, Gy6ri ut 15. Tel.: 99/311-140, fax: 99/312-693, www.sopronkorhaz.hu
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BETEGAZONOSITO KARSZALAG
HASZNALATANAK RENDJE
TARTALOMJEGYZEK:
1. CEL 2. old.
2. ERVENYESSEGI TERULET 2. old.
3. ELJARAS LEIRASA 2. old.
4. HIVATKOZAS 2. old.
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Jelen k6zponti szakmai protokoll mindenkor érvényes valtozata a szamitégépes haldzaton
érhet6 el. A kinyomtatott példany nem hivatalos, csak a nyomtatés idépontjaban igazolhatd
annak érvényessége, ezért felhasznalas el6tt a belsé dokumentumok mesterlistajan ellendrizze
az utolsoé kiadéas datumat.

Hatalybalépés datuma: 2013.04.19. 3. kiadés 1/2 oldal



1. Cél:
A betegek egyértelmii azonosithatdsdga, a beteg tévesziés megeldzése.

2. Ervényességi teriilet:
Soproni Erzsébet Oktatoé Kérhaz és Rehabilitacids Intézet valamennyi betegellato egysége.

3. Hivatkozas: 1/2005. (EiK.1) EtiM irdnyelv a betegazonosito rendszer miik6désérsl

4. Eljaras leirasa:

4.1. Betegazonositd karszalaggal kell rendelkeznie minden jard- és fekvdbeteg ellatd

egységnek.

4.2. Jelolés: a karszalagon a beteg nevét és szliletési datumat kell rogziteni.

4.3. A betegazonosité karszalag felhelyezése a beteget felvevd orvos vagy kezeléorvos,
tigyeleti id6ben az tigyeletes orvos utasitasara torténhet a beteg vagy hozzatartozd
tajekoztatasat kovetden.

. A karszalag feliratozasa a karszalagon kiviilr6l, a csuklo belsé oldalan jelenjen meg!

. Betegazonosit6 karszalagot kell alkalmazni:

eszméletlen allapotd, zavart tudatallapotd beteg,

stlyos dementia,

motoros és/vagy sensoros aphasia,

sikketnémasag,

minden miitétre varo beteg, aki premedikacioban részesiil,

a KAITO-n ellatott valamennyi beteg,

minden életveszélyes allapotu beteg,

minden szil6i kiséret nélkiili 6 év alatti gyermek,

esetében.

4.6. A karszalag felhelyezését:

> felvételkor a felvétel helyén (jaro- vagy fekvibeteg ellatd egység) kell elvégezni,

» vagy a tlinetek észlelésekor,

> illetve miitéti el6készités sordn kell elvégezni. :

A felhelyezésért felelés: felvevo apolé/asszisztens, miiszakvezetd apold/asszisztens.

4.7. Amennyiben a beteg vagy hozzatartozéja a megfeleld felvildgositds ellenére az
azonosito karszalag felhelyezését megtagadja, vagy levételét kéri, azt az Apoldsi
dokumentacidban régziteni kell, melyet a beteg vagy hozzatartozéja aldirasdval
igazol.

4.8. Az azonosité karszalagot alkalmazni kell a beteg tudatallapotdnak rendezédéséig, a
beteg tavozasaig, illetve a korboncolasig.

Egyéb esetekben az azonositdé karszalag eltavolitasa a kezel6orvos utasitasiara
torténhet.

3.8. Az eltavolitott karszalagot meg kell semmisiteni a veszélyes hulladékkal azonos
modon. ‘

[
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5. A betegazonosité karszalag eldiras szerinti alkalmazasanak ellenérzéséért felel6sok:
» osztalyvezetd f0orvos
> osztalyvezetd apolo/asszisztens

Hatalybalépés datuma: 2013.04.19. 3. kiadas 2/2 oldal
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