O S E T  ORSZAGOS SPORTEGESZSEGUGYI INTEZET

Dr. So6s Agnes, féigazgaté féorvos

' 1123 Budapest, Alkotas u. 48
AR Levelezési cim: 1525 Bp. 114. Pf. 39.
SPORTKORHAZ Tel.:(1) 488-61-11 Fax.: (1)375-3292 E-mail:foig(@osei.hu

SZMSZ

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

Készitette: Megyeriné Szabo Anita

Intézmény vezetdje: Dr. So6s Agnes, féigazgaté fGorvos

Jovahagyta:

-~

/ ]
/ -~
/ ! —~— .‘\\_.

Allami Egészségligyi 114G
Képv.: Dr. Stubnya Guszta
térségi igazgatd

Kozép-Magyarorszagt Térségi Igazgatosag 1.

Jovahagyas napija:

Budapest, 2017. janius 08.

.............................................................................................



ORSZAGOS SPORTEGESZSEGUGYI INTEZET

Tartalomjegyzék

1 ROVIATIESEK 1.ttt 6
2. Az intézmény alapadatal, feladatal ........ccccociiuiiniiiiiiniiiiiii s 7
2.1 Az intézmény aZONOSIIO AAALAL.....cvevevruriririiiriitc ettt ettt nens 7
2.2 Az intézmény alapitoja, iranyitdja, alapitasi adatai.........cccceeiiiiiiiiiiii e 7
2.3 Az intézmény MUKOAES] KOTE €8 tEITIELE .uvurimiuiiiiiiiiiicieieieietetetetetetetee s nne 7
2.4 Az intézmény jogallasa, tipus szerinti beSOrolasa ... 7
2.5 Az intézmény KOZEEIAAta .....c.cueveviiiiiiririii et 7
2.6 Az enged@lyezett IEESZAM ...c.cvviuiviiiiiiiicc s 8
2.7 Az alaptevékenység és TEAOR 2010 szefinti DeSOLOIASA uuvvvvermrrvvvessnnrsisessnnessssssssssssssssessssssennns 8
2.8 A KISEEItS tEVEKENTSED....evivieieiiiiiiciciriiciet ettt 9
2.9 A vallalkozasi tEVEKENYSEZ ....vvuiviiiiiiiiiiiciiii s 9
2.10 Intézményi egyUttMUKOAES .....c.cvvieiiciiiiiiieiiici e 9
2.11 Az intézmény feladatal .......cccceuiviiiiiiiiiiiii s 10
2.12 Egyéb altalanos 1endelReZESEK .......cvuiiiiiiiiiiiiiiicciicicccece e 11
3. Szervezet, iranyitasi rend, KEPVISELEt.....ouiiueviiiiiiiriicicircctce e 12
3.1 Az intézmény szervezetl fEléPItése ... ..o 12
3.2 A szervezeti egységek tagozOdasi reNd]e. ... 12
3.2.1. A t6igazgaté altal kozvetlentl irdnyitott SZEIVEZEt €ZYSEL wuvvviueverrerireieiririeieseesiseeeieneieeeseneeseeens 12
3.2.2 Az orvos-igazgatdsag kozvetlentl alarendelt szervezeti €Zys€ge......oiniiiiiniiiiiiiiciiiiianns 12
3.2.3 A gazdasagi igazgatosag kozvetlenil alarendelt szervezetl €ZYSEZE ...ovuurvuniieerrinieeeneeeiicieneeeeens 12
3.2.4 Az apolasi igazgatosag kozvetlenil alarendelt szervezeti egysége......oviviiiiiiniiiciiiiiicnniniann. 13
3.2.5 Az OSH igazgatosag kozvetlenill alarendelt szervezetl €ZYSEEE.. ..o 13
3.2.6 A VKESZ igazgatosag kozvetlentl alarendelt szervezeti €ZYSEZE ..vvmmminiiernenieerennieeneneieenns 13
3.2.7 A Stratégiai igazgatosag kozvetlenil alarendelt szervezeti egysége......cuiviiriiniiciiiiiicniiiinann. 13
3.3 Az INtEZMENY KEPVISCLELE ...uueeviiiieiiiiiiictetce ettt eeee 13
3.4 A munkatarsak jogallasa, hataskore, helyettesitése, kOtelesSEgel .....uiininiiininiciiiiiciiiaen, 14
3.4.1 Az intézmény dolgozoinak altalanos KOtEleSSEZEL ...uvuuurunimiueiriniiiciririciciririceeiee e 14
3.4.2 A VEZetOk KOElESSEZEI......cuvviiuiiiiiiiiiici s 14
3.4.3 A f6igazgato jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, helyettesitése, feladatai........ccovcucuneeee. 15
3.4.4 Az orvos-igazgaté jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatal......oveeeevevececrervicecienneneee 17
3.4.5 A gazdasagi f6igazgat6 helyettes jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatai .................. 18
3.4.6 Az apolasi igazgato jogallasa, felelGssége, hataskore, jogkore, feladatai......ocevvevececvervicecienneneee 19
3.4.7 Az OSH igazgaté jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatai.......covcvviviieciviviiicicininnee 22
3.4.8 A VKESZ igazgat6 jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatal .....oveeeeveeececeenvicecienneneee 23
3.4.9 A stratégiai igazgatd jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatai .......cevvevececrevnececienneneee 25
3.410 A Teljesitménydiagnosztikai Kutatd osztalyvezeté jogallasa, felel6ssége, hataskore,

JOGKOTE, fRIAALAL ....ceeiiiiiii e 27
3.4.11 A beruhazasi igazgat6 jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatai.......ccccccucicicicnnnnne. 28
4. Tanacsado tipusu testiiletek és Bizottsagok tagozodasa és mUkOdEése ......oviniiiiiiiiiiccicncnnne 30
4.1 Szakmai VezetS TeSTUIEt ....cvvuiiiiiiiciciiciic e 30
4.2. Korhazi FelUgyeld TanaCs.....occvuiiiiiiiiiiiiiiiciiiciisiieessiie i sesssaes 31
4.3 Korhazi Etikal BIZOTESAZ .....cucuiiiiiiiiiiiiiiiiii s 32
4.4 Klinikofarmakoldgiai, Kutatasetikai BIZOttSAZ ........ccccuvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiciriicciscccccceees 32

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2/102



ORSZAGOS SPORTEGESZSEGUGYI INTEZET

4.5 TudomANYOS BIZOTESAZ ...cucuvuieiiiiiiiiiiiiiiiiciiciiii bbb 32
4.6 Szakdolgozol Tudomanyos BIZOtISAZ .......cvcueviiuiiiiiiiiiiiiiiciiriciscettceet e 33
4.7 Infekciokontroll-antibiotikum BiZOttSAZ ......ccuvviuiiiiiiiiiiiriiciciriicierceee e 34
4.8 Gyogyszerterapias BIZOTISAZ ...cvviuiviiiiiiiiiiciiic s 35
4.9 O1vosimUiszer-Ugyl BIZOtISAZ . ....ccviuiuiiiiiiiiiiiiiiii e 36
4.10 Kozbeszerzési BIirald BiZOttSAZ .......cccuiviiiiiiiiiiiiiiiic s 37
411 Ad HOC BIZOEESAG ...ttt 38
5. Az intézmény miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok ... 39
5.1 Az intézmény iranyitasanak irdSOS €SZKOZEIL.....coviiiviiiiiiciiciccccce e 39
5.2 Alairasi (kiadmanyozasi) jogra vonatkozo szabalyOK...........ccceviiiiviniiiininiiciniiieiiceeeceenes 40
5.3 A munkakapcsolatok altalanos SZabalyal.........ccccccvieiiiiniiiiiiniiiiiicee e 41
5.4 A kozlés és a nyilatkozas szabalyai........ccciiiiiiiiiiiiiiiiii e 42
5.5 A kommunikacios fOrumok sZabalyai.........ccoviiuiiiiniiiiiiiniiiiic e 44
5.5.1 MUNKAGILEREZIC . ..uviiiiiiiiiiciicc s 44
5.5.2 1gazgatO1 ErtEREZICt ...ttt 44
5.5.3 Gazdasagi igazgatOi rteKeZIEt ..o 45
5.5.4 O1v0s-1g2a2ZatO1 ErteKEZIET.....cuoviiiiiiiiiiiiiciiicc s 45
5.5.5 OSH 1gazgatOi ErteKezIet.....coiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 45
5.5.6 VKESZ igazgatO1 ErteKezICt....c.ovviimiviiiiiiiiiiiiiciciiicic e 46
5.5.7 Stratégial 1gazgato1 ErteKezIet . ....ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 47
5.5.8 O552ev0ont fEOrVOSI-fFONEVELT EItEKEZIE ..uuurvumrirmrirerieerisesiseresseesesessssssssses st sess s sssssssssssssns 47
5.5.9 FONGVELT E1tEKEZIC . ...vuiiiiiiiiiiiciccc s 48
0. A f6igazgatd kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek feladatal......ooceuvevicciviricecuenenes 49
0.1 Féigazgatoi Titkarsag tevékenységével kapesolatos szabalyok ..., 49
0.2 Bels6 Ellen6rzés tevékenységével kapcsolatos szabalyok.........cccviiiiiiiciniiiciiciicnes 49
0.3 Jogi-és Kozbeszerzési Csoporttevékenységével kapcsolatos szabalyok ........c.occviicienrinicncnnenes 50
0.4 Min6ségiranyitasi Csoport tevékenységével kapcsolatos szabalyok ... 50
0.5 Munka-, Taz-, Kornyezet- és Katasztréfavédelmi Csoport tevékenységével kapcesolatos
SZADALTOK ...ttt 51
0.6 Oktatasi Csoport tevékenységével kapcsolatos szabalyok ... 53
0.7 Teljesitmény-diagnosztikai Kutaté Osztaly tevékenységével kapcsolatos szabalyok....................... 54
0.8 A Beruhazasi Igazgatosag tevékenységével kapcsolatos szabalyok ..., 56
7. Az Orvos-igazgatosag tevékenységével kapesolatos szabalyok.........ccccvviiiiiiiiiciiininiciiiccne, 57
7.1 Fekvébeteg-szakellatas tevékenységével kapcsolatos szabalyok........ccvviiiviviiiiniviniciiicinnes 57
7.1.1 A fekvibetegek felvételének Altalanos reNdje......ommeurinieeurinicieinerieeieireeeieeeeseeseeese s neenes 57
7.1.2 A fekvobetegek részére végzett vizsgalatok rendje ... 59
7.1.3 Az orvosi egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje. ... 61
7.1.4 A beteg athelyezésének és hazabocsatasanak rendje ...t 61
7.1.5 A beteg allapotaval kapcsolatos tajékoztatds és Ertesités ... 63
7.2 Jarobeteg-szakellatas tevékenységével kapcsolatos szabalyok..........cccceiiiiivvininnnnniicicces 64
7.2.1 A betegfogadas altalanos rendje a jarébeteg-szakrendeléseken .........covviiiviviiiiiiviniciiinicninnnnes 64
7.2.2 A specialis jarobeteg-szakellatas szakambulancial £endje .....ceeueeieiiiiiiiiiinininicccces 65
7.3 A kozponti diagnosztikai osztalyok tevékenységével kapcsolatos szabalyok..........ccccvciiiiiniinnns 67
7.4 AKo6rhaz-higiénés (infekcié-kontroll) Csoport tevékenységével kapcsolatos szabalyok ................ 68
7.5 Gyogyszertar tevékenységével kapesolatos szabalyok.........ccciiiiiiicc 70
7.7 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos szabalyok..........ccccvviciviniicinininiciciiicines 72

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 3/102



ORSZAGOS SPORTEGESZSEGUGYI INTEZET

7.8 Orvos-vezet6i munkakorokkel kapesolatos szabalyok ... 72
7.8.1 OSZLALYVEZELS LOOIVOS ettt ettt bttt ettt bebebebenenene 72
7.9 Ugyeleti és készenléti renddel kapcsolatos SZADAITOK w.......urveueeuerererereeseeeeeeeeessessesssessssesessssssssesens 74
7.9.1 Féigazgatol készenléti tigyelets £end ... 74
7.9.2 Korhaz-tigyeleti 0rvosi SZOIZALA .......cviuiiiiiiiiiiiiiiiiiicicic s 74
7.9.3 A személyi allomany riasztasa és behiVasa.........ccociiiiiiiiiiiii 75
7.10 Hazirenddel kapcsolatos sZabAlyok ..o s 75
8. A Gazdasagi Igazgatésagtevékenységével kapcsolatos szabalyok ..., 76
8.1. A Gazdasagi Igazgatosag mikodésének altalanos szabalyal ..., 76
8.2 A Gazdasagi Igazgatdsag szervezeti egységeinek és 6nallé munkakoreinek feladatai..................... 76
8.2.1 Pénziigyi és Szamvitell OSZtALY ...ccovviiiiiiiiiciiic s 76
8.2.2 Anyaggazdalkodasi OSZtalY ..o s 78
8.2.3 MUSZAKL OSZEALY ...ttt 79
8.2.4 Bér- és Humanpolitikai OSZEALY .......cociuiiiiiiiiiiiiiiiiicccccss s 80
8.2.5 FIEIMEZEST OSZIALY wovvrvvvveereeesevessessesssssessessssssessssssssssssssssss s ssssss s sssssses s sssssessssssssssssss s 83
9. Az apolasi igazgatosag MUKOAEST FENAJE ...vviimiviiiiiiiiiiiii s 85
9.1 A munkavégzés altalanos szabalyai.........cccccviiiiiiiiiiiiiii s 85
9.2 Az apolasi igazgato iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek és munkakorok.. ... 86
9.2.1 A koézpontl sterilizalé mikodésének egyes Szabalyal ... 86
9.2.2 A betegszallitoi csoport mikodésének egyes szabalyai........cccvviciiviiiiiiiiniiiicces 86
9.3 Az apolasi igazgato altal kozvetlenil iranyitott munkakOrok.......ooecvicciiinccininiicercceeens 87
9.3.1 Rendeld VEzZEtd ASSZISZLENS ..vuvuviuriieeiiieiiietcieis et 87
9.3.2 Osztalyvezeté f6névér, vezetdé asszisztens (rendeld, muts, anesztezioldgia, labor,
radiol6gia), VEZEtE GYOZYLOINASZ c..vvuiurrieieeierriieeieteiieeieseasieie sttt nesasaes 87
9.4 A DELEZ APOLASA ..ottt 89
9.4.1 Az apolas fogalmanak meghatarozasa........cccoeviiiiiiiiiiiiiiii s 89
9.4.2 AZ APOIAST LEVEKEIYSEZ ..vuueevrinieiiiiieieir ettt ettt sssaes 90
9.4.3 A beteg tAJEKOZIALASA ....vviuieiiiiiiicii s 90
9.4.4 A Deteg GtREZIEIESC.....cuviiiiiiiiiiiii s 90
9.4.5 Az étel elGallitasa és helySzinre JULATASA c....cecuveeiecuevriieeieiricercceeee e eseees 90
94,0 AZ EKEZES ..vnviecte e 91
9.5 AltaldAn0S NIGIENES TENA.cur.rvvvrinivieeresiese s ssssse s sssss st sss st ssssnrens 91
9.6 Betegellatasi veszélyes hulladék Kezelése ........coviiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiccccccceees 92
9.7 Az apolasi egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje... ..o ernnireerrinieeieinieeereeeeneeeees 92
10. Az OSH muikédésével kapcsolatos sZabalyoK.........c.cuiecieiiicieininicieiriciereeeeeeee e 93
10.1 OSH szakrendel6inek beutalasi rendje..... oo 93
10.2 Az OSH szakrendel6inek betegfogadasi rendje.......covviiiiiiiiiiiiiniiciiiiciicccceaes 93
10.3 Az OSH MUKOAEST TENAJE cuveviviinieiiriiicieiieeierecieteete ettt 94
11. A VKESZ mikodésével kapcesolatos szabalyok ..o 96
11.1 Az id6szakos kOtelezd VIZSZALAL .......cucviiiuieeiiiiiiiiiiicici e 96
11.2 Teljesitmény-diagnosztikai vizs@Alatok..........cccvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiccc e, 96
11,3 Call CONLEL ittt 97
11.4 Panasszal jelentkezd SPOLtolOKi........iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicee e 98
11.5 Szervezési és Modszertani Iroda mikddésével kapesolatos szabalyok .........c.ccevviicininiiicicnines 98
12. A stratégiai igazgatdsag tevékenységével kapcsolatos szabalyok ..., 98
12.1 Finanszirozasi feladatok .........ccooiiiiiiiiiiiiicc s 99

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 4/102



ORSZAGOS SPORTEGESZSEGUGYI INTEZET

12.2 Informatikai feladatoK........cccceuiiiiiiiiiiniiiiiiiiccc s 100
12.3 Kontrolling feladatoK.........cccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciicce e 100
12.4 Betegfelvételi Iroda feladatal.........cooiiiiiviiiiiiiiiiiciiicciciiicc e 100
12.5 A Sportorvosi diszEépeser feladatal........oviiiiiiiiiiiiicciii s 100
HATALYBALEPES ..ooooirrrteerssisees st 101
FUg@ElEkek JEQYZEKE.....viiiiiiiiiiiiic s 102

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 5/102



ORSZAGOS SPORTEGESZSEGUGYI INTEZET

1. Roviditések

AFA — éltalanos forgalmi ad6

ANTSZ — Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat

AEEK — Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont

BFK-NSZSZ- (Kormanyhivatalok Népegészségligyi Szakigazgatasi Szervei)
BSC — Budapesti Sportorvosi Centrum

EGVE — Egészségligyi Gazdasagi VezetSk Egyestilete

EKG - elektrokardiogram

EMMI - Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Ei. Tv. — egészségigyl tOrvény, illetve teljes megjeloléssel: 1997. évi CLIV. toérvény az
egészségligyrdl

ESZCSM rendelet — Az egészségiigyi, szocialis és csaladiigyi miniszter rendelete
EiaM- Egészségugyi Minisztérium

EiuM-BM-IM egyiittes rendelet — az egészségiigyi miniszter, a beligyminiszter és az igazsagugyi
miniszter egytittes rendelete

hrsz. — helyrajzi szam

Kjt. — Kozalkalmazotti Torvény, illetve teljes megjeloléssel: 1992. évi XXXIIIL torvény a
kézalkalmazottak jogallasarol

KSH — Kozponti Statisztikai Hivatal

MOB — Magyar Olimpiai Bizottsag

MPB — Magyar Paralimpiai Bizottsag

NM rendelet — a népjoléti miniszter rendelete
NEFMI - Nemzeti Eréforras Minisztérium

NSK — Nemzeti Sportkézpontok

OEP — Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar

OSH - Orszagos Sportorvosi Halozat

SZEMI — Szervezési és Modszertani Iroda

KBT - Kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL tv.
TEAOR - Tevékenységek egységes dgazati osztilyozasi rendszere
VKESZ- Vilogatott Kereteket Ellaté Szolgalat
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2. Az intézmény alapadatai, feladatai

2.1 Az intézmény azonosit6é adatai
Az intézmény megnevezése:Orszagos Sportegészségiigyi Intézet
Az intézmény roviditett megnevezése: OSEI
Idegen nyelvi elnevezés: National Institute of Sports Medicine
Az intézmény torzsszama: 490342
Az intézmény telefonszama: (1) 488-6100
Az intézmény e-mail cime: foig@osei.hu
Az intézmény bankszamlaszama: MAK 10032000-01490497-00000000
PIR szam: 309721

Az intézmény az altalanos forgalmi adé hatalya ala tartozik, adokoteles tevékenységet is folytat.

2.2 Az intézmény alapitoja, iranyitoja, alapitasi adatai
Az intézmény alapitdja: Nemzeti Er6forras Minisztérium
Az alapitas ideje: 1952.

Az intézmény feletti tulajdonosi jogokat és a kotelezettségek Osszességét a 2012, évi XXXVIIL
torvény 13.§ értelmében az AEEK gyakorolja, mint kézépiranyité szerv a 27/2015. (I1. 25.) Korm.
rendelet értelmében.

Az intézmény Alapité Okiratat az Emberi Er6forrasok Minisztérium hagyta jova.
Az intézmény Alapité Okirat szama és keltezése:41377-18-2014/JOGI; 2014. szeptember 10.
Az intézmény székhelye:1123 Budapest, Alkotas utca 48., hrsz.: 7805/1

Az intézmény telephelyeit a 1. szamu figgelék tartalmazza.

2.3 Az intézmény miikodési kore és teriilete
Az intézmény mikodési kore: alap és szakellatds, specialis egészséguigyi szakellatas.

Az intézmény mikodési teriilete: Jogszabalyban, illetve allamigazgatasi hatarozatban meghatarozott
ellatasi tertlet.

2.4 Az intézmény jogallasa, tipus szerinti besorolasa
Az intézmény 6nall6 jogi személy.
Az intézmény — tevékenységének jellege alapjan — kozszolgaltatd koltségvetési szerv,
kézintézmény.
Az intézmény — feladatellatasahoz kapcsolddd funkcidi szerint — 6nalléan mikods és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

2.5 Az intézmény koézfeladata

Az intézmény az egészségugyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény, a sportrdl szolé 2004. évi 1.
torvény, valamint a sportorvoslas szabalyairdl sz6l6 215/2004. (VII. 23.) Korm. rendelet alapjan
biztositja a szabadid6-, a verseny- és valogatott sportolok fekvé és jard beteg szakorvosi ellatasat.
Muakodteti az Orszagos Sportegészséguigyl Halozatot (OSH), ennek keretében végzi a sportolok
sportagi versenyzési alkalmassagi vizsgalatat és kiadja a sportolok és igényjogosultak korében az
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alkalmassagi és versenyzési engedélyeket. Ellatja a valogatott keretek sportoldinak koételezd
id6szakos komplex vizsgalatat.

2.6 Az engedélyezett 1étszam

Az intézmény engedélyezett 1étszamat a 2. szamu figgelék tartalmazza.

2.7 Az alaptevékenység és TEAOR 2010 szerinti besorolasa
011320 Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok
014030 Természettudomanyi, muszaki alapkutatas
014040 Tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas
015010 Altalanos kézszolgaltatasokkal kapesolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
036010 Igazsagtgyi szakértsi tevékenység
071110 Gyogyszer-kiskereskedelem
071210 Egyéb gyogyaszati termék kiskereskedelme
071310 Gyogyaszati segédeszkozok és felszerelések kereskedelme
072210 Jarobetegek gyogyito szakellatasa
072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa
072240 Jarobetegek egynapos ellatasa (pl. mivesekezelés)
072311 Fogorvosi alapellatas
072313 Fogorvosi szakellatas
072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatasok
072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatasok
072450 Fizikoterapias szolgaltatas
072470 Természetgydgyaszat
072480 Egyéb paramedikalis szolgaltatasok
073110 Fekvébetegek aktiv ellatasa altalanos kérhazakban
073120 Fekvébetegek kronikus ellatasa altalanos kérhazakban
073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
073210 Fekvébetegek aktiv ellatasa szakkorhazakban
073220 Fekvébetegek kronikus ellatasa szakkorhazakban
073230 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatas szakkorhazakban
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
074013 Palya- és munkaalkalmassagi vizsgalatok
074020 Sportolok sportegészségiigyi vizsgalata, feligyelete, ellenérzése

074054 Komplex egészségfejleszts, prevencids programok
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075010 Egészségtggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

076040 Egészségiigyi szakértoi tevékenységek

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

081023 Doppingellenes tevékenység

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gytjteményi tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

085010 Szabadidés tevékenységekkel, sporttal, kulturaval és vallassal kapcsolatos alkalmazott
kutatas és fejlesztés

094110 Fels6oktatasi szakképzés

094120 Szakiranyu tovabbképzés

094130 Egészségtigyi szakmai képzés

094170 Iskolarendszeren kivili ISCED 5 szint OK]J-s képzés

094210 Fels6foku oktatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

098040 Nemzetkozi oktatasi egyiittmikodés

869000 Egyéb human-egészségtigyi ellatas

2.8 A kisegitd tevékenység

Az intézmény nem folytat kisegité tevékenységet.

2.9 A vallalkozasi tevékenység
522130 Parkolo, garazs tizemeltetése, fenntartasa
581400 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa
682002 Nem lakoéingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
722000 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
869039 Egyéb m.n.s. kiegészitd egészségligyi szolgaltatas

2.10 Intézményi egyiittmiikodés
Az intézmény egyuttmikodik:
o Az Emberi Eréforrasok Minisztériumaval,
e az Allami Egészségiigyi Ellaté Kozponttal,
e az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar illetékes intézményeivel,

e 3 Népegészséguoyi Szakigazgatasi Szervek illetékes intézményeivel
peg gugy: gazg y s
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e a szakmai kollégiumokkal,

e a Semmelweis Egyetemmel,

e az egészségugyi szakmai kamarakkal,

e az Orszagos Munkahigiéniai és Foglalkozas-egészségligyi Intézettel,
e az egészségligyi szakmai szervezetekkel (korhazszovetségek, EGVE),
e coyéb egészségligyl intézményekkel,

e a sportagi szakszévetségekkel,

e a Magyar Olimpiai Bizottsaggal,

e a Nemzetkozi Olimpiai Bizottsaggal,

e a Magyar Paralimpiai Bizottsaggal,

e oktatasi intézményekkel,

e tarsadalmi szervezetekkel.

2.11 Az intézmény feladatai

e korszerd és hatékony orvosi ellatast, magas szintG diagnosztikat, gyégyitast és apolast nyujt a
jaro- és fekvobeteg-szakellatas tertletén;

e diagnosztikai részlegekkel rendelkezik, jarobeteg-szakellatast biztosit szakambulanciak,
szakrendelések miikodtetésével;

e biztositja a sportolok és igényjogosultak szamara a sport- és mozgasspecifikus szakrendelések
igénybevételi lehetéségét (sportsebészet, fizikoterapia, gydgytorna, mozgasszervi rehabilitacio,
sportrehabilitacio)

e sportsebészeti ¢és sportrehabilitacios fekvobeteg osztalyt mikodtet a specialis sportegészségiigyi
ellatas biztositasara;
e foglalkozas-egészségligyi alapellatast, valamint fogaszati alap- és szakellatast makodtet;

e biztositja, hogy orvos és egészségiigyi szakdolgozé gondoskodjon a beteg felvételérdl,
gyogyitasarol, apolasardl és feliigyeletérdl a fekvébeteg-osztalyokon;

e végzi azoknak a betegeknek a gyogyitasat, akik egészségét helyreallitani vagy betegségik
sulyosbodasat megel6zni a haziorvosi és egyéb jardbeteg-szakellatasban, illetve otthoni
fekvobetegként nem lehetséges;

e orszagos tertleti lefedettséggel biztositja a sportolok sportorvosi alkalmassagi és versenyzési
engedélyezési szakellatasat;
e Jétrehozta, fejleszti és az OSH sportorvosai altal vezeti az OSEI-OSH-VKESZ Regisztert, mely

az els6 online sportorvosi alkalmassagi- és versenyzési engedély nyilvantartd rendszer;

e a kiemelt élsportoldi keret szamara Call Center szolgaltatast biztosit, mely orszagosan 11
intézménybe koordinal soron kiviili ellatast;

e az olimpiai és nem olimpiai sportigakban versenyzé valogatott és utanpétlas valogatott
sportolok szamara emelt szintd szhrévizsgalatot végez, illetve szamukra teljesitmény-

diagnosztikai vizsgalatokat, biomechanikai és palyavizsgalatokat biztosit;

e az olimpiai kézpontokban és edzétaborokban sportorvosi szakrendelést és mozgasterapias
egységet mukodtet;
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e a vilagversenyeket és olimpiakat, paralimpiakat megeléz6en a versenyre készilé keret szamara
komplex sztrévizsgalatot biztosit, illetve a vizsgalatokrol készitett egészségiigyi dokumentaciot a
kiutazé egészséglgyi csapat rendelkezésére bocsatja a rendezvény idejére;

e keretorvosi szolgalatot mikodtet a valogatott keretek mellett, melynek szakmai iranyitasa is
feladata;

e versenyekhez egészséglgyi hattér biztositasat szervezi és végzi;
e konzultativ segitséget nyujt mas egészségiigyi szolgaltatok szamara;

e coyittmikodési szerzédés alapjan részt vesz kozép- és fels6foku egészségligyi szakképzést
nyujté oktatasi intézmények hallgatéinak gyakorlati oktatasaban;

e modszertani iranyelveket dolgoz ki a sportegészségligy teriiletén;

e sajat és kilsG szervezet utjan latja el a gazdasagi-muszaki szolgalatot.

2.12 Egyéb altalanos rendelkezések

Az intézmény mikodését szabalyozé jogszabalyok jegyzékét e szabalyzat 3. szamu fluggeléke
tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekkel jaré munkakorok felsorolasat e szabalyzat 4.
figgeléke tartalmazza.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az intézmény Belsé Kontrollrendszer Kézikonyve
tartalmazza.

Az Intézet Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza az iratkezelés szervezeti rendjének az iratkezelésre
és az azzal Osszefiggl tevékenységre vonatkozé feladat és hataskorék meghatarozasat, a
kiadvanyozassal kapcsolatos jogok, kotelességek, feladat és hataskorok meghatarozasat, valamint az
iratok kezelésének a munkakor atadas-atvétel vonatkozasaban valé meghatarozasat.
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3. Szervezet, iranyitasi rend, képviselet

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitésének abrait e szabalyzat 5. szamu fuggeléke tartalmazza.

3.2 A szervezeti egységek tagozodasi rendje

3.2.1. A féigazgato altal kozvetleniil iranyitott szervezeti egység

Féigazgatoi Titkarsag,

Belsé Ellenérzési Csoport,

Jogi és Kozbeszerzési Csoport,

Munka., Ttz-, Kérnyezet, és Katasztréfavédelmi Csoport,
Oktatasi Csoport (Koényvtar),
Teljesitmény-diagnosztikai Kutaté Osztaly
Beruhazasi Igazgatdsag,
Orvos-igazgatosag,

Gazdasagi Igazgatosag,

Apolasi Igazgatésag,

Stratégiai Igazgatdsag,

OSH Igazgatosag,

VKESZ Igazgatosag.

3.2.2 Az orvos-igazgatosag kozvetleniil alarendelt szervezeti egysége

a Korhaz kézponti telephelyének orvosi vezetése,
fekvébeteg szakellato osztalyok,

jarébeteg szakrendelések, ambulanciak,

a Kozponti Laboratorium,

a Kozponti Rontgen és Ultrahang Diagnosztika,
Foglalkozas-egészségligyl Rendeld,

Kozponti Gyogyszertar,

Kérhaz-higiénés Csoport.

3.2.3 A gazdasagi igazgatosag kozvetleniil alarendelt szervezeti egysége

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly:
a) Pénzigyi Csoport,
b) Szamviteli Csoport,
) Leltarozasi Csoport.
Bér- és Humanpolitikai Osztaly:
a) Bérugy,
b) Munkatgy,
¢) Humanpolitika.
Elelmezési Osztaly:
a) Konyha,
b) Elelmezési raktar.
Miszaki Osztaly:

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
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a) Muszergazdalkodas,
b) Miszaki tigyintézés,
¢) Telefonkézpont,

e Anyaggazdalkodasi Osztaly:
a) Anyaggazdalkodas,

b) Raktar-gazdalkodas,
¢) Tiszta Ruharaktar.

3.2.4 Az apolasi igazgatdsag kozvetleniil alarendelt szervezeti egysége

e a Korhaz kézponti telephelyének gyogytornasz, apolasi, asszisztensi, adminisztratori, kisegit6i
csopott,

e OSH asszisztensi, adminisztratori, kisegitéi csoport,

e VKESZ diszpécseri, adminisztratori és szakdolgozoi csoport,

e Call Center (A 1381/2011. (XI. 10.) Korm. hatirozat alapjan 2011. december 20-t6l az olimpiai
sportegészségligyi  szolgaltatéi halézat eredményes és hatékony mikodése érdekében
betegiranyitasi feladatokat ellatd, telefonos tgytélszolgalati rendszer).

e Kozponti Sterilizalo,

e Beteg-szallitoéi Csoport,

e Dietetikai Csoport.

3.2.5 Az OSH igazgatosag kozvetleniil alarendelt szervezeti egysége

e Az OSH Titkarsag, Szervezési és Modszertani Iroda,
e Az OSH (Olimpiai Rendel6, BSC-, regionalis-, megyei-, kistérségi rendel6k, NSK sportorvosi
rendel6i) komplex feladat ellatasa.

3.2.6 A VKESZ igazgatosag kozvetleniil alarendelt szervezeti egysége

e A VKESZ Titkarsag, Szervezési és Modszertani Iroda,
e A VKESZ (Olimpiai Rendeld, edz6taborok sportorvosi rendel6i) komplex feladat ellatasa.

e Call Center (A 1381/2011. (XI. 10.) Korm. hatdrozat alapjan 2011. december 20-t6l az olimpiai
sportegészségligyi  szolgaltatéi halézat eredményes és hatékony mikodése érdekében
betegiranyitasi feladatokat ellatd, telefonos tgyfélszolgalati rendszer).

3.2.7 A Stratégiai igazgatdsag kozvetleniil alarendelt szervezeti egysége

e Informatikai csoport,

e Kontrolling csoport,

e [inanszirozasi csoport,
e Betegfelvételi Iroda,

e Sportorvosi diszpécser.

3.3 Az intézmény képviselete
Az allamhaztartasi torvényben, valamint a polgari torvénykonyvben meghatarozott képviselet
szempontjabol az egyszemélyi felel6s jogkorét a f6igazgatd gyakorolja.
A szervezeti szabalyzat altal meghatarozott korben az igazgatok jogosultak az intézmény
képviseletére sajat hatas- és jogkorikon beldl, illetve az altaluk megbizott intézményi dolgozdk
révén.
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Az intézmény jogi képviseletét jogi végzettségli személy latja el allandé vagy eseti megbizassal vagy
ad hoc jelleggel.

3.4 A munkatarsak jogallasa, hataskore, helyettesitése, kotelességei

3.4.1 Az intézmény dolgozoéinak altalanos kételességei

. a jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban és utasitasokban el6irt feladatokat el6iras szerint
végrehajtja, azok végrehajtasat el6segiti és ellenrzi;

o a torvényességet betartja;

. a munkakorével jar6 (funkcionalis) ellenérzési feladatokat kovetkezetesen ellatja;

° munkahelyén az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenik;

. munkaidejét beosztasanak megfelel6 hatékony munkavégzéssel tolti;

o a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdi, a vonatkozé jogszabalyoknak és

utasitasoknak megfelel6en hatarid6re végrehajtja, tevékenységérdl felettesének beszamol;

° kiktldetése esetén a kikiild6 felettes részére jelentést tesz;
. az intézmény betegeivel, a betegek hozzatartozoéival és sajat dolgozotarsaival szemben

udvarias, el6zékeny és figyelmes magatartast tandsit;
. oltozkodésében és viselkedésében az intézmény kévetelményeinek megfelel;

. a rendelkezésére bocsatott munkaeszkézoket, felszereléseket gondosan megérzi, az
anyagokat takarékosan kezeli;

. az intézmény muikodéséhez szitkséges eszkozoket és anyagokat kizardlag az intézmény
érdekében hasznalja, illetve hasznositja;

. az intézménynek okozott kart a munkajog szabalyai szerint megtériti;
° Az intézmény dolgozdja sajait munkateriiletén elGsegiti az intézmény célkittizéseinek

maradéktalan és eredményes teljesitését;

. az intézményi vagyon és eszk6zok megdvasat elémozditja;
. baleset vagy anyagi kar megel6zése (megszuntetése) érdekében intézkedik vagy az erre

illetékes figyelmét felhivja;

o az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzésen rendszeresen részt vesz;
. folyamatosan béviti szakmai ismereteit.

3.4.2 A vezetSk kotelességei

o pontosan és félre nem értheté médon kozli a dolgozokkal a jogszabalyokat, a belsé
utasitasokat és rendelkezéseket, valamint azokat betartja és betartatja;

° kozli a dontéseket a dontés altal érintett dolgozokkal;

. betartja és betartatja a munkafegyelmet;

o el6segiti az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeknek a mas szervezetekkel vald zavartalan
egyuttmikodését;

. biztositja a dolgozok részére a folyamatos munkat és a munka elvégzésének feltételeit;

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 14/102



ORSZAGOS SPORTEGESZSEGUGYI INTEZET

. megszervezi a munkat, meghatarozza a munkamodszereket;

. operativan iranyitja és rendszeresen értékeli a munkavégzést, és megszervezi az ehhez
szitkséges adatszolgaltatast;

. tajékoztatja a feligyeletet gyakorld vezetét a munkavégzés ellendrzésével kapcesolatos
megallapitasairdl és tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrol és hibakrol;

. figyelemmel kiséri, hogy a dolgozdék jogos bériiket, az Sket megilleté kedvezményeket és
juttatasokat megkapjak-e, és megakadalyozza az olyan cselekményt, amely jogosulatlan
munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

° megvaldsitja a humanpolitikai célokat;

° szakmailag segiti a dolgozokat, biztositja tovabbképzéstk feltételeit, megszervezi szakmai
oktatasukat;

. el6segiti a palyakezdé fiatalok szakmai fejlédését;

. betartja és betartatja a balesetvédelmi ¢és munkavédelmi utasitasokat, ellenérzi a

végrehajtasukat, szorgalmazza az el6iras szerinti allapotok megvaldsulasat;

. biztositja a nyilvantartasok és a dokumentumok egyezdségét, a kiallitott dokumentumok és a
nyilvantartasok alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl valé helyességét, teljességét;

° megszervezi a dokumentumok gondos kezelését, elSirasszert irattarozasat, meglrzését,
selejtezését;

° biztositja a dokumentumok 6rzésének, kezelésének rendjét, és ellenérzi annak végrehajtasat;
o intézkedik a kilsé és belsé ellenérzés altal feltart hidnyossagok megszuntetése érdekében;
. gondoskodik az el6irt feladatok nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségének

teljesitésérol.

A vezetd:

o alairja vagy lattamozza a hozza tartozo szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket
és egy¢b ugyiratokat;

° részt vesz és kifejti véleményét azokon a tanacskozasokon, értekezleteken, megbeszéléseken,
amelyek feladatkorébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak;

. a munkatertletét érinté rendelkezést, egységszintG muikodési  szabalyzatot, utasitast
el6zetesen véleményezi, illetve ilyen iranyitasi eszkoz készitését kezdeményezi;

. az intézményi munka hatékonysagat javitd, eredményességét néveld, fejlesztését célzo
javaslatokat tesz, illetve tamogat.

3.4.3 A féigazgato jogallasa, feleléssége, hataskore, jogkore, helyettesitése, feladatai

A f8igazgato jogallasa

A koltségvetési szerv egyszemélyi felel6s vezet6jének (f6igazgatd) kinevezését vagy megbizasat és
felmentését vagy a megbizasainak visszavonasat, illetve a dfjazas megallapitasait a Munka
Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvényben, az Allamhaztartastél szolé 2011. évi CXCV.
torvényben, az 27/2015. (II. 25.) Korm. rendeletben és a 13/2002. (II1.28) EuM rendeletben
foglaltak alapjan a AEEK el6késziti és jévahagyasra megkiildi a miniszternek, aki a féigazgatéval
munkaviszonyt létesit.
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A f8igazgato felelGssége

A féigazgatd, mint egyszemélyi felel6s vezetd vezeti az intézményt.

A f6igazgat6 hataskore, jogkore

A féigazgatd jogkorét részben kozvetleniil 6nmaga gyakorolja, részben atruhazott hataskérben az
orvos-igazgatd, a gazdasagi féigazgatd helyettese, valamint az apolasi igazgatd gyakoroljak.

hataskorébe, jogkorébe tartoznak a hatalyos jogszabalyokban eléirtak;

mint egyszemélyi felel6s vezet6 képviseleti és kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol,

az intézmény képviseletében kizarolagos alairasi joggal rendelkezik;

hasznalja a ,,Orszagos Sportegészségiigyl Intézet Féigazgaté Féorvos” felirata bélyegzot;
ellenérzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik az intézmény egészére vonatkozodan;
szitkség szerint barmely dontési hataskort magahoz vonhatja;

a feladatkorébe tartozé kérdésekben az intézmény egészére kiterjedd utasitasi joggal
rendelkezik;

értékhatartdl fuggetlentl vallalhat kotelezettséget;

jogszabaly eltér6 rendelkezésének hianyaban a vezetShelyettesek megbizasat, a megbizas
visszavonasat, illetve felettitk az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasat végzi; meghatarozza a
vezetShelyettesek munkakori lefrasat;

az intézet szakmai osztalyai vezetéinek megbizasardl, illetve a megbizas visszavonasardl dont;
teljes munkaltatoi és fegyelmi jogkort 6nmaga gyakorol a munkatarsak felett;

jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban az intézeti szabalyzatok kiadasardl rendelkezik;
az intézet tevékenysége elleni panasz kivizsgalasarél intézkedik;

mindaz, amit jogszabaly a f6igazgato6 kizardlagos hataskorébe utal.

A gazdasagi f6igazgat6 helyettes felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja - a kinevezés vagy megbizas

¢és felmentés vagy a megbizas visszavonasa, illetve — koltségvetési szerv esetében, a vezetével
a Munka Torvénykonyve vezeté allast  munkavallalora  vonatkozé  rendelkezései
alkalmazasaval munkaviszonyt kell létesiteni — a munkaviszony létesitése és megszintetése
tekintetében az egészséguigyért felel6s miniszter, - az Eutv. 155. § (1) bekezdés e) pontja
alapjan a gazdasagi vezet§ tekintetében a dfjazas megallapitasa — a kinevezési jog keretei kozé
tartoz6 dfjazast ide nem értve — az Allami Egészségiigyi Ellaté Kozpont fSigazgatdijanak
hataskorébe tartozik, - az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara az Intézmény féigazgatdja
jogosult.

A féigazgato helyettesitésének rendje

A f6igazgaté tavollétében altalanos helyettese - teljes joggal - az orvos-igazgato.

A féigazgat6 szakmai feladatai

a gyogyito-megel6z6 betegellatassal kapcsolatos orvosi vonatkozasu intézkedések idében
torténd megtétele;

a belsé szabalyozasok felugyelete;
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° szervezési feladatok ellatdsa;

o a szakmai feladatellatas folyamatossaganak biztositasa;

. az intézmény adottsagai, mikodési feltételei mellett elvarhat6 legmagasabb szakmai szinvonal
elérése;

o a fejlesztési koncepciok, tervek kidolgozasa;

. a projekt iroda tevékenységének feltigyelete, iranyitasa és beszamoltatasa;

o az elfogadott programok végrehajtasa.

3.4.4 Az orvos-igazgat6 jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatai

Az orvos-igazgato jogallasa

Az orvos-igazgatét a f6igazgatd nevezi ki. Az orvos-igazgato feletti minden munkaltatdi jogkort a
féigazgaté gyakorol. Az orvos-igazgatdé munkdjardl a féigazgaténak tartozik beszamolasi
kotelezettséggel.

Az orvos-igazgato felelGssége

Az orvos-igazgatd felelés az alarendelt szervezeti egységei orvosszakmai tevékenységének

iranyitasaért, szervezéséért és ellenbrzéséért.

Az orvos-igazgat6 hataskore, jogkore

° a feladatkorébe tartozé dontési, utasitasi és alairasi jogkorrel rendelkezik;

. hasznalja a ,,Orszagos Sportegészségiigyi Intézet Orvosigazgatd” felirata bélyegzot;

. a feladatkorébe tartozo kérdések kapcsan az intézmény egészére kiterjedd ellen6rzési joggal
rendelkezik;

. megbizast ad az altala feliigyelt szakmai Bizottsagok és szakmai munkacsoportok elndkének

és tagjainak;

° ellenérzési, beszamoltatasi és utasitasi jogkorrel rendelkezik a feladatkorébe utalt osztalyok,
szakmai Bizottsagok, szakmai munkacsoportok felett;

o az iranyitasa ala tartoz6 osztalyok, illetve szervezeti egységek vezetSivel kapcsolatban a
kinevezés, a kinevezés megszintetése, valamint a fegyelmi Ugyek vonatkozasiaban
javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

Az orvos-igazgat6 szakmai feladatai

Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik - a féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett - a
gyogyintézetben nyudjtott orvosi és intézeti gyogyszerészi tevékenység feligyelete és a
tevékenységek 6sszehangolasa, ennek keretében kiillénosen:

° a fekvébeteg-ellatd osztalyok, a jarébeteg ellatas, a kézpontositott diagnosztikai osztalyok,
részlegek  egyluttmikodésének és  az  ehhez kapcsolodé mukodési  szabalyzatok
el6készitésének koordinalasa;

° az orvosi munka szakmai és etikai szinvonalanak ellenGrzése;

o az altala irdnyitott szervezeti egységek vonatkozasaban a humanpolitikai tevékenység
iranyitasa;

o az intézmény orvosi ugyeleti-készenléti rendszerének biztositasa és feliigyelete;
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. az intézmény gyogyito-megel6z6 ellatast végz6  egységel teljesitményének folyamatos
elemzése;

° a klinikai kutatasokra vonatkozé szerzédések orvosszakmai szempontbodl valo el6készitése;

. az intézmény ellatottsagi és muikodési mutatdinak figyelemmel kisérése, feldolgozasa és

értékelése, a mikodés szakmai hatékonysaganak elemzése;

o a fekvs-  és  jarObeteg-ellatd  osztalyok, a  diagnosztikai = osztalyok, részlegek
egytttmikodésének koordinalasa;

. az orvosi dokumentacios rendszer mikodtetésének iranyitasa és a dokumentaciés rendszer
tovabbfejlesztésének szervezése; az egészségligyl dokumentacio vezetése
szabalyszertségének biztositasa és feliigyelete;

o a teljes kora orvosi dokumentacio ellenérzésének iranyitasa;
° a beruhazasi, felgjitasi tervek elkészitéséhez és az éves koltségvetéshez sziikséges orvosi

iranyelvek megadasa;

° a hataskorébe tartozé adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;

. az intézményi adatvédelmi felel6s feladatainak ellatasa;

° az intézményi varolista vezetése felel6sének ellenérzése;

o a betegjogok érvényestlésének folyamatos figyelemmel kisérése, a betegjogi képviselGvel
torténé  kapcsolattartas; a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald
kozremiikodés;

° az egészségugyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;

. a hazirend_rendelkezései végrehajtasanak ellenérzése;

o az intézmény mikodési korébe tartozo epidemioldgiai helyzet figyelemmel kisérése;

. a gyogyintézet higiénés rendjének biztositasa és feligyelete;

. a gyogyintézetben nyujtott egészséglgyi szolgaltatasok folyamatos mindség-ellenérzése;

° a gyogyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok

tovabbképzésének biztositasa és felugyelete;

. a f6igazgato altal az orvos-igazgatoi hataskorbe utalt feladatok ellatasa.

3.4.5 A gazdasagi féigazgato helyettes jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatai

A gazdasagi fGigazgato helyettes jogallasa

A gazdasagi f6igazgat6 helyettes kinevezését vagy megbizasat és felmentését vagy a megbizasanak
visszavonasat, illetve a dijazas megallapitasait a Munka Torvénykonyvérdl szoloé 2012. évi L
torvényben, az Allamhaztartastol sz6l6 2011, évi CXCV. térvényben, az 27/2015. (I1. 25.) Korm.
rendeletben és a 13/2002. (I11.28) EiuM rendeletben foglaltak alapjan a AEEK el6késziti és
jovahagyasra megkiildi a miniszternek, aki a gazdasagi f6igazgatd helyettessel munkaviszonyt 1étesit.

A gazdasagi f6igazgatd helyettes felett az egyéb munkaltatoi jogkéroket az OSEI féigazgatoja
gyakorolja. Munkéjarél a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak, valamint az Intézet féigazgatdjanak
tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

A gazdasagi féigazgato helyettes felel6ssége

. az intézmény gazdalkodasara vonatkozoé jogszabalyok betartasaért és betartatasaért;
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az intézmény gazdalkodasara vonatkozdan hozott intézkedéseiért, belsé utasitasaiért;
a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért;

az iranyitasi teriletén az el6irt ellenérzési feladatok megszervezéséért, elvégzéséért és
elvégeztetéséért, valamint a feltart hianyossagok megsziintetéséért és a mulasztok felel6sségre
vonasaért.

A gazdasagi féigazgato helyettes hataskore, jogkore

feladatkore ellatasa kapcsan a feligyelete ala tartozé osztalyok felett beszamoltatasi,
ellenérzési, utasitasi, dontési és alairasi joggal rendelkezik;

a f6igazgatd altal vallalt kotelezettségekkel kapcsolatban korlatlan 6sszeghatarig ellenjegyzési
jogkort gyakorol;

hasznalja a ,,Orszagos Sportegészségtigyl Intézet Gazdasagi Igazgatd™ feliratd bélyegzét;

munkaltatoi jogkort gyakorol a gazdasagi-miszaki ellaté szervezet vezeté és nem vezetd
beosztasi dolgozoi felett, f6igazgatoi ellenjegyzéssel;

gazdasagi-muszaki tevékenységet érintéen az intézmény egész tertletén ellendrzési és
beszamoltatasi joggal rendelkezik;

gazdasagi jellegl kérdésekben ellatja az intézménynek a szamviteli térvényben és a polgari
torvénykonyvben meghatarozott képviseletét.

A gazdasagi f6igazgato helyettes szakmai feladata

az intézmény gazdalkodasat érinté torvények, jogszabalyok érvényesitése, végrehajtasuk
ellenérzése;

az intézmény szamviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjének
kialakitasa, betartatasa — kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre;

a szervezeti és mikodési szabalyzatban és az intézmény muiikodési rendjére vonatkozoé egyéb
szabalyzatokban a gazdasagi-miszaki ellatasra vonatkozé rendelkezések 6sszeallitasa;

a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogkorok kialakitasa és gyakorlasuk
ellenérzése;

a mérlegek és beszamolo jelentések elkészitése;

az intézményi koltségvetés, valamint a beruhazasi és fejlesztési tervek elkészitése;

az intézmény koltségvetési, beruhazasi és fejlesztési terveit el6készité munkalatok iranyitasa;
az intézmény egészére vonatkozo6 gazdasagi és pénzigyi intézkedések el6készitése;

a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérdl valdé gondoskodas a
hatékonysag, valamint az ésszerti és takarékos gazdalkodas érdekében;

a gazdasagi-muszaki ellaté szervezet dolgozoinak létszam-atcsoportositisa és munkaerd-
gazdalkodasanak korszerisitése.

3.4.6 Az apolasi igazgat6 jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatai

Az apolasi igazgat6 jogallasa

Az apolasi igazgatot a f6igazgatd nevezi ki. Az apolasi igazgatd feletti minden munkaltatdi jogkort a
féigazgatd gyakorol. Az 4apolasi igazgatdé munkajardl a féigazgatonak tartozik beszamolasi
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kotelezettségeel. Az apolasi igazgatot tavollétében a feladat ellatasaval megbizott fé6névér
helyettesiti.

Az apolasi igazgato felelGssége

az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért;

a hatalyos jogszabalyok, valamint az intézményi szabalyzatok és utasitasok betartasaért és
betartatisaért;

sajat intézkedéseinek szakszertségéért;

a hatarid6k betartasaért, a munkakori lefrasban szerepld feladatok maradéktalan elvégzéséért,
beszamoldinak helytallosagaért és targyszertségéért;
az iranyitasi teriiletén a belsé ellendrzés elvégzéséért, elvégeztetéséért, az észlelt hianyossagok

jelentéséért, megsziintetéséért, a mulasztok felelésségre vonasaért;

a hataskorébe rendelt vezetSk altal leadott havi munkadrak, tgyeleti-készenléti dijak és
muszakpotlékok kifizetése mogotti valdsagos teljesités ellendrzéséért, ezek csokkentéséért —
szervezetfejlesztési oldalrol;

az apolasi igazgaté megtesz minden lehetséges intézkedést az apolas szinvonalanak emelése
érdekében, és gondoskodik a hibak feltarasarol, ezekre felhivja az illetékes vezetSk figyelmét;

az apolasi igazgato Ugyel a szolgalati ut betartasara, szakmailag, erkolcsileg és etikailag példat
mutat, a munkatarsakkal megfelel6 munkatarsi kapcsolatot alakit ki.

Az apolasi igazgat6 hataskore, jogkore

munkaltatoi jogkort gyakorol a hataskorébe rendelt egészségiigyi szakdolgozok, a betegellatas
teriletén dolgozé adminisztrativ dolgozék és a kisegitd személyzet (osztalyos takaritok,
betegszallitok, mitdssegédek) tekintetében, féigazgatoi ellenjegyzéssel;

hasznalja a ,,Orszagos Sportegészségiigyi Intézet Apolési Igazgat6” felirata bélyegzot;
alairasi jogkorrel rendelkezik a sajat munkakoréhez tartozo levelezés tekintetében;

dontési jogkorrel rendelkezik a hataskorébe tartozoé dolgozok havi munkabeosztisanak,
tgyeleti-készenléti beosztasanak, a rendkivili munkavégzésének, szabadsagok kiadasanak
engedélyezésében;

dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési, alairasi joggal rendelkezik a feladatkérébe utalt

kérdésekben az intézmény egész tertiletén;

gondoskodik a hatalyos jogszabalyoknak, az intézményi szabalyzatoknak, a minéségiranyitasi
kovetelményeknek a hataskorébe rendelt munkakorokre vonatkozo el6irasai végrehajtasardl,
ellenérzi hatalyosulasukat;

rendelkezési jogkorrel rendelkezik a vezeté szakdolgozok, kozvetlen beosztottai és — a
szolgalati ut betartasaval — az osztalyokon, rendel6kben, muatében dolgozé szakdolgozok,
adminisztratorok, kisegité dolgozok tgyében;

apolasszakmai kérdésekben képviseli az egészségligyl szakdolgozékat a megfeleld
értekezleteken és forumokon, valamint kilsé szervek el6tt a f6igazgaté tajékoztatasa mellett;

fénbvér értekezletet tart.

Az apolasi igazgat6 szakmai feladatai
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Az apolasi igazgatd feladatkorébe tartozik - a féigazgaté kozvetlen iranyitasa mellett - a
gyogyintézet altal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Osszehangolasa,
ennek keretében killéndsen:

az apolasi, asszisztensi, adminisztratori, kisegit6i csoport iranyitisa ¢és vezetése az
osztalyvezet6 fénévérek, vezetd asszisztensek, vezeté gyogytornasz, kozponti steril vezetSje
altal;

a vezeté szakdolgozok feliigyeletének ellatasa, tevékenységének iranyitasa, tervezése,
szervezése, ellenérzése;

a szakdolgoz6i munkabeosztas, ugyeleti-készenléti rendszer megszervezésérdl vald
gondoskodas és a rendszer felulvizsgalata, értékelése, modositasa;

az apolasi stratégia kialakitasa és az intézmény céljaival, feladataival val6é 6sszehangolasa;

a korhazi apolasi dokumentacié szabalyszerG vezetésének, a dokumenticié szakmai
tartalmanak feltigyelete

az intézményl hazirend apolasi tevékenységre vonatkozo rendelkezéseinek betartatasa,
végrehajtasanak ellenérzése;

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése

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

a gyogyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése;

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése; betegjogi képviselGvel vald
kapcsolattartds; a betegpanaszok apolasszakmat érinté kérdések kivizsgalasanak feltigyelete,
kozremikodés a kivizsgalasban;

az intézményi apolasi protokollok elkészitésérdl, kiadasardl, gyakorlatban t6rténd
bevezetésérdl valdo gondoskodas;

az apolasi munkat konnyité korszerd eszk6z6k meglétérdl, alkalmazasardl valé gondoskodas;

a szakdolgozok és az apolasi személyzet apolasi egységben végzett szakmai munkajanak
helyszinen torténé rendszeres ellendrzése és értékelése;

az intézményi szabalyzatok és a mindségiranyitasi el6irasok apolasi teriiletet érint6 részeinek
elkészitése, elkészitésének iranyitasa, tervezése, szervezése, ellenérzése;

az apolasi dokumentacié egységes elveinek képviselete ¢és a dokumenticidvezetési
tevékenység iranyitasa, tervezése, szervezése, ellenbrzése;

az apolasi tertleten foglalkoztatott egészségligyi szakdolgozokra, a betegellatas tertiletén
dolgoz6 adminisztrativ dolgozokra és a kisegité személyzetre vonatkozé humanpolitikai
tevékenység iranyitasa, tervezése, szervezése, ellenérzése, illetve a munkaer6-gazdalkodas,
létszam-atcsoportositas iranyitasa;

a vezet6 szakdolgozok és a kozvetlen beosztottainak munkakori leirasanak elkészitése és
azok betartasanak ellenGrzése;

a hataskorébe rendelt egyéb egészségligyi dolgozék munkakori leirasanak elkészitésében vald
kozremikodés, ellendrzése, jovahagyasa;

a fénévéri értekezletek szervezése és levezetése, valamint ezen értekezleteken az intézmény
apolastigyi helyzetének értékelése, az apolastiggyel kapcsolatos feladatok meghatarozasa;
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. szakmai véleményezés és segitségnyujtas apolasszakmai kérdésekben;

. az egészségmegbrzé, egészségnevels tevékenység iranyitasa és ellendrzése;

. az intézményi szintd apolaskutatasi témak jovahagyasa;

. az apolasi tevékenység tertiletén folyé tudomanyos munka feltételrendszerének biztositasa;

. a tudomanyos el6adasra, tudomanyos Osztondijra, kilféldi tanulmanyutra benyujtott

szakdolgozoi palyazatok jovahagyasa;

o a gyogyintézetben apoloi és egyéb egészséguigyi szakdolgozoi munkakorben foglalkoztatott
egészségligyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete;

° munkéjardl valé rendszeres beszamolas a féigazgatonak;

° a f6igazgato altal kiadott rendelkezések betartasa és betartatasa;

. a folyamatos betegellatas biztositasa érdekében egyeztetések utjan egytittmikodés az egyéb
szakagi igazgatokkal;

o az éves koltségvetési terv el6készitésében vald részvétel, az apolasi, gondozast iranyelvek és a

hozza tartozo teriileten beruhazasi és feldjitasi javaslatok elkészitése;

° a szakdolgozok képzési, tovabbképzési, gyakorlati oktatasi tevékenységek szervezése,
vezetése, ellenbrzése;

. az intézmény szakdolgozoinak éves képzési tervének elkészitése, a képzéseken valo részvétel
el6készitése, a szitkséges gyakorlatok megtervezése, szervezése, iranyitasa és ellenérzése;

° szakmai kongresszusok, konferenciak, egyéb rendezvények figyelemmel kisérése, a
szakdolgozoi részvétel el6készitése;

o az intézmény szakdolgozo-utanpotlasi tervének megvaldsitasaban valo kézremikédés;
° a tanulmanyi szerzédések el6készitése, nyilvantartasa, nyomon kovetése;
. oktatasi  intézményekkel kotendé — egyuttmikodési  megallapodasok  el6készitése,

nyilvantartasa, felilvizsgalata;

. az intézménnyel egyuttmikodési szerzédésben allé oktatasi intézmények hallgatoi részére
szakmanként gyakorlotertilet biztositasa, a gyakorlatok koordinalasa;

. a hallgatok apolasi egységben végzett szakmai munkajat segité szakdolgozok ellenérzése és
értékelése;

o az oktatassal kapcsolatos pénziigyl tevékenységek ellatisa a pénzigyi osztallyal
egyuttmikodve;

o a szakdolgozok mukodési nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, nyomon kovetése.

3.4.7 Az OSH igazgat6 jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatai

Az OSH igazgat6 jogallasa

Az OSH igazgatd a f6igazgatotdl kapja megbizatasat. Az igazgatd felett minden munkaltatoi
jogkort a féigazgato gyakorol, munkajardl a féigazgatonak tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

Az OSH igazgat6 felel6ssége
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Az OSH igazgaté felelés az alarendelt szervezeti egységei orvosszakmai tevékenységének
iranyitasaért, szervezéséért és ellenérzéséért. Felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért és az
alarendelt szervezeti egységek jogszert és szakszerd mikodésének biztositasaért.

Az OSH igazgat6 hataskore, jogkore

. feladatkore ellatasa kapcsan az alarendeltek felett beszamoltatasi, ellenérzési, utasitasi,
dontési és alairasi joggal rendelkezik;

o az OSH-ban foly6 szakmai munkat jogosult korlatozas nélkil ellenérizni, azokrol szoban és
irasban beszamoltatni a munkahelyi vezetSket;

. az OSH munkatarsaival kapcsolatban a kinevezés, a kinevezés megszintetése, valamint
tfegyelmi tigyek vonatkozasaban javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

Az OSH igazgat6 szakmai feladatai

. szervezi az OSH-ban végzett gyogyité-megel6z6 ellatas biztositasat,

° iranyitja az OSH szakmai mikodését, gazdalkodasat,

° megszervezi az OSH statisztikai adat szolgaltatasat,

o gondoskodik az el6irt normativak betartasarol,

° kiértékeli a BSC, regionalis, megyei szakféorvosok éves statisztikai és szoveges jelentését,

° gondoskodik a szabalyzatok és tervek hataridére torténd elkészitésérdl, ellendrzi, azok

végrehajtasat,

. végzi a panaszok ¢és kozérdekt bejelentések kivizsgalasat, és megteszi a szikséges
intézkedéseket,

. elkésziti az OSH szervezeti egységek vezetSinek munkakori leirasat,

o szervezi az egyuttmikodési megallapodasok megkotését, gondoskodik az azokban foglaltak

végrehajtasarol,

. feligyeli a sportorvosok tevékenységét, az altaluk végzett feladat alkalmaval tanusitott
dokumentacios fegyelmet ellenérzi és biztositja,

° ellenérzi az Olimpiai Rendel6 szakmai mikoédését,
. szitkség esetén szakkonziliumot hiv Ossze a sportorvosi engedélyezéssel kapcsolatos vitas

lgyek rendezése érdekében.

3.4.8 A VKESZ igazgato jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatai

A VKESZ igazgat6 jogallasa

A VKESZ igazgaté a fbigazgatétdl kapja megbizatasat. Az igazgatéd felett minden munkaltatoi
jogkort a féigazgato gyakorol, munkajardl a féigazgatonak tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

A VKESZ igazgat6 felelGssége

A VKESZ igazgat6é felelés az alarendelt szervezeti egységei orvosszakmai tevékenységének
iranyitasaért, szervezéséért és ellenérzéséért. Felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért és az
alarendelt szervezeti egységek jogszerti és szakszerd miikodésének biztositasaért.

A VKESZ igazgat6 hataskore, jogkore
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feladatkore ellatasa kapcsan az alarendeltek felett beszamoltatasi, ellenérzési, utasitasi,
dontési és alairasi joggal rendelkezik;

a VKESZ-ben foly6 szakmai munkat jogosult korlatozas nélkil ellendrizni, azokrol széban
és frasban beszamoltatni a munkahelyi vezetSket;

a VKESZ munkatarsaival kapcsolatban a kinevezés, a kinevezés megsziintetése, valamint
fegyelmi tigyek vonatkozasaban javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
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A VKESZ igazgat6 szakmai feladatai

. szakmailag véleményezi, szitkség esetén javaslatot tesz a VKESZ timogatasara vonatkozo
szerzGdés tartalmara,

o gondoskodik a szakmai szempontok, kritériumok a havi teljesitményekre vonatkozé kotelezd
adatszolgaltatas kidolgozasarol, egységesitésérdl a sportegyesiiletekkel kozosen,

. kapcsolatot tart a sport szakagi szovetségekkel,

o koordinalja az orvosok sport versenyeken, edzétaborokban valé részvételét, megszervezi
azok helyettesitését,

. feligyeli az Olimpia Rendel6ben és az edz6taborokban foly6 szakmai munkat,

° szakmailag iranyitja a Call Centert, munkatarsai altal szervezi és ellenérzi a kiemelt statusza
olimpikonok és paralimpikonok1381/2011. (XI. 10.) Korm. hatirozat szerinti soron kivuli
ellatasat,

. koordinalja a valogatott sportolok sportorvosi szlréseit,

° iranyitja a terhelés-élettani vizsgalatokat szervezését és értékelését,

. igény szerint gondoskodik a sportolék pszichologiai és dietetikai tandcsadasanak
szervezésérol,

° szitkség esetén szakkonziliumot hiv 6ssze.

3.4.9 A stratégiai igazgato jogallasa, felel6ssége, hataskoére, jogkore, feladatai

A stratégiai igazgato jogallasa

A stratégial igazgatot a f6igazgatd nevezi ki. A stratégial igazgato feletti minden munkaltatoi jogkort
a féigazgatd gyakorol. A stratégiai igazgaté munkajardl a féigazgatonak tartozik beszamolasi
kotelezettséggel.

A Stratégiai igazgato felel6ssége

Az igazgatd az informatikai, a kontrolling, a finanszirozasi rendszer, valamint a betegfelvételi iroda
és sportorvosi diszpécser szolgalat mikodtetésének kozvetlen iranyitasat latja el, melynek soran
felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért és az alarendelt szervezeti egységek jogszert és
szakszerd mukodésének biztositasaért.

A stratégiai igazgat6 hataskore, jogkore

° feladatkore ellatasa kapcsan az alarendelt szervezeti egységek felett beszamoltatasi,
ellenérzési, utasitasi, dontési és alairasi joggal rendelkezik;

. az intézmény valamennyi szervezeti egységénél jogosult korlatozas nélkil a finanszirozasi és
kontrolling tevékenységgel kapcsolatos adatszolgaltatas kérésére, azokrol szoban és irasban
tajékoztatast kérni a munkahelyi vezet6ktdl;

. az stratégiai igazgatosag munkatarsaival kapcsolatban a kinevezés, a kinevezés megsziintetése,
valamint fegyelmi tigyek vonatkozasaban javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A stratégiai igazgat6 szakmai feladatai

. az intézmény finanszirozasi szerzédése naprakészségének feliigyelete, valamint az annak val6
megfelelés folyamatos figyelemmel kisérése;
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. az intézmény betegellatassal kapcsolatos szervezési és mukodési jelleg valtoztatasat — a
finanszirozasi szakterilet vonatkozasaban — érinté stratégiai dontésekben torténd részvétel,
javaslattétel a stratégiai valtoztatasokra az igények, elemzések és a folyamatosan mddosuld
jogszabalyok figyelembe vételével;

. az OEP-elszamolasok (adatszolgaltatasok, javitasok, teljesitményjelentések elkészitése,
elkiildése, visszaigazolasok feldolgozasa, hibajavitas) elkészitésének feligyelete;

. az intézmény jard- és fekvObeteg-szakellatasi teljesitményeinek folyamatos nyomon
kovetésének, wvalamint a jaro- és fekvébeteg-szakellatasi teljesitmények elemzésének,
statisztikak készitésének feliigyelete, a bevételi oldal folyamatos feltigyelete;

o az intézményi koltségvetés elkészitésében torténd részvétel, az elfogadott koltségvetés
finanszirozasi és kontrolling teriiletet érinté mutatéinak folyamatos monitorizalasa;

° a kulfoldi betegek ellatasaval kapcsolatos, finanszirozas szakmai kérdéseket érint6 feladatok
ellatasanak feliigyelete;

o 4j orvosi eljarasok, tevékenységek raforditasi szamitasai elkészitésének koordinalasa;

. munkakapcsolat tartasa az intézmény szervezeti egységeivel, szakmai tarsintézményekkel és
azok fenntartéival, az OEP-pel, a tulajdonossal;

. az intézménynek a sajat szakteriletét érinté statisztikai és egyéb jelentési kotelezettsége
(ANTSZ, OEP, stb.) elkészitésének feliigyelete;

o mukodési  engedélyben és az OEP  finanszirozasi szerzédésben torténé  valtozasok
dokumentumai elkészitésének feltigyelete;

. szakmai kapcsolattartas az intézményi finanszirozasi munka soran hasznalt programok
uzemeltetbivel,
o az intézmény ¢és az orszag tObbi egészségiigyi intézményei kozotti — a jogszabalyi

kornyezetben foglalt finanszirozasi problémak megoldasat célz6 (intézményi betegellatasi
atfedések rendezése stb.) — finanszirozasi szakterileti egytttmikodés intézmény részérdl vald
felugyelete;

° a finanszirozassal kapcsolatos jogszabalyok, szabalykonyvi, elszamolasi valtozasok
kovetésének, alkalmazasanak, betartatasanak feliigyelete az intézmény minden szervezeti
egységére kiterjed6en;

o az intézmény minden fekvébeteg-szakellatast folytaté osztalyara és egységére kiterjedSen
éves munkaterv szerint végzett finanszirozas szakmai feliigyeleti ellenérzési tervének
elkészitése, az ellenbrzésekrdl irasos jelentés készitése a féigazgatd részére;

. szakmai kapcsolattartas az intézményi munka soran hasznalt programok tzemeltetSivel;
. az intézeti informatikai rendszer tizemelésének, tizemeltetésének feliigyelete és mikodésének

biztositasa, az informatikai rendszer fejlesztésével kapcsolatos javaslatot tesz, megvalositasi
lehetGség esetén sajat hataskorében intézkedik;

° az intézet informatikai csoportja altal 1étrehozott OSEI-OSH-VKESZ Regiszter fejlesztését
iranyitja, abban aktivan részt vesz;

. az OSH mikodtetése soran felmertls stratégiai jelent6ségli feladatokban tanacsot ad, a
megvaldsitas folyamatanak kidolgozasaban részt vesz;

o a VKESZ mukoédtetése soran felmertld stratégiai jelent6ségt feladatokban tanacsot ad, a
megvalositas folyamatanak kidolgozasaban részt vesz;
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. a Call Center mtkodtetése soran felmertls stratégiai jelent6ségl feladatokban tanacsot ad, a
megvaldsitas folyamatanak kidolgozasaban részt vesz;

o a projektfinanszirozott feladatokban tervezési, koordinacios és elszamolasi feladatokat végez;

° az intézet kontrolling rendszerének kialakitasaban részt vesz, azt lzemelteti, rendszeres
jelentést készit az intézet vezetése felé;

o a stratégiai dontésekhez el6készité tevékenységet, a kontrolling eredményeivel elemz6
munkat végez;

o a szakmai egységek részére informatikai, finanszirozasi tigyekben segitséget, egyuttmikodési
lehet6séget biztosit;

° feligyeli a szervezeti egységek informatikai feltételeit, fejlesztési lehet6ségeket keres az
optimalis mikodés biztositasara;

. a feladatokhoz tartozdan képzéseket szervez a szervezeti egységek munkatarsai szamara.

3.4.10 A Teljesitménydiagnosztikai Kutaté osztalyvezets jogallasa, felelGssége, hataskore,
jogkore, feladatai

A Teljesitménydiagnosztikai Kutaté osztalyvezet6t a f6igazgaté nevezi ki, felette minden
munkaltatoi jogkort a f6igazgatd gyakorol és a féigazgatonak tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

A Teljesitménydiagnosztikai Kutaté osztalyvezetd felelGssége

Az osztalyvezet6 az osztaly mikodtetésének kozvetlen iranyitasat latja el, felel6s a hataskérébe utalt
feladatok ellatasaért és az alarendelt szervezeti egység jogszerd és szakszerG mikodésének
biztositasaért. A munkafolyamat és részfolyamatok hatékonysaganak és minéségének ellenérzéséért
az osztalyvezetd, valamint a hierarchikus felépitésnek megfelelé struktiranak alapjan a feladatok
végrehajtdja és annak kozvetlen szakmai felettese felel.

A Teljesitménydiagnosztikai Kutaté osztalyvezetd hataskore, jogkore

° az alarendelt szervezeti egységek felett beszamoltatasi, ellenSrzési, utasitasi, dontési és alafrasi
joggal rendelkezik;
° az osztaly munkatarsaival kapcsolatban a kinevezés, a kinevezés megsziintetése, valamint

fegyelmi tigyek vonatkozasaban javaslattételi jogkorrel rendelkezik;
Teljesitménydiagnosztikai Kutat6 osztalyvezetd f6 feladatai

o Teljesitménydiagnosztikai vizsgalatok végrehajtisa a magyar tarsadalom sportegészségiigy
altal érintett versenysport és egészségsport tertletein, amelynek célja az edzésadaptacios
folyamat szinvonalanak megallapitdsa, az optimalis edzésintenzitds mutatok meghatarozasa a
teljesitmény fokozasara ¢és optimalizalasara, valamint a tdledzettség és a hibasan
megvalasztott edzésintenzitas mutatokbol eredd sportartalmak és sportsérillések megelézése.

. A vizsgalatok eredményeinek értelmezése és a vizsgalati eredményeken alapulé informaciok
visszacsatolasa a sportolok és edzok részére.

o A vizsgalati eredményeken alapulé edzésmetodikai ismeretanyag oktatasa sportolok és edzék
részére.

. A sportegészségligyl hatdsagi feladatkor altal érintett szakteriiletek szakmai feltigyelete.

o A teljesitménydiagnosztikai vizsgalatok hatékony alkalmazasat el6segité jogszabalyi kornyezet

megteremtését célzo szakmai munka végrehajtasa.
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. A teljesitménydiagnosztikai vizsgalatokon nyert informaciékon alapul6 alkalmazott kutatasok
végrehajtasa.
. Javaslattétel a koltség hatékony muikodés és a folyamatos magas szinvonald, modern

eszkozpark alkalmazasat el6segité finanszirozasi modellre.

. Nyomon koveti a folyamatok eredményességét, azokat negyedéves id6szakonként
rendszeresen feliilvizsgalja és sztukség szerint intézkedik.

3.4.11 A beruhazasi igazgat6 jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatai

A Beruhazasi Igazgatdsag alapfeladata az intézmény 4j telephelyre valé koltoztetésének és az azzal
kapcsolatos beruhazasnak az operativ szervezése, iranyitasa.

A beruhazasi igazgatét a féigazgatd nevezi ki, felette minden munkaltatéi jogkort a féigazgatod
gyakorol és a f6igazgatonak tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

A beruhazasi igazgato6 felelGsségi kore

A beruhazasi igazgatoa részleg mikodtetésének kozvetlen iranyitasat latja el, felel6s a hataskorébe
utalt feladatok ellatasaért és az alarendelt szervezeti egység jogszert és szakszer mukodésének
biztositasaért. A munkafolyamat és részfolyamatok hatékonysaganak és minéségének ellenérzéséért
az irodavezet, valamint a hierarchikus felépitésnek megfelel6 struktura alapjan a feladatok
végrehajtoja felel. Felel6s az intézet koltozésének és az 1) telephellyel kapcsolatos beruhazasi
projekt célkitdzéseinek megvaldsitasaért.

A beruhazasi igazgaté hataskore, jogkore

° az alarendelt munkatarsak felett beszamoltatasi, ellen6rzési, utasitasi, dontési és alairasi joggal
rendelkezik;
° az iroda munkatarsaival kapcsolatban a kinevezés, a kinevezés megsziintetése, valamint

fegyelmi tigyek vonatkozasaban javaslattételi jogkorrel rendelkezik;

A beruhazasi igazgat6 feladatai

e A projekt megvaldsitasahoz szikséges kozbeszerzési eljarasok teljeskord lebonyolitasanak
iranyitasa.

e A beruhazasi projekttel kapcsolatos tervezési feladatok elvégeztetése, a tervezés ellendrzése.

e A projekttel kapcsolatos koltségtervek készittetése.

e A beszerzésekkel és kivitelezésekkel kapcsolatos iranyitasi tevékenység végzése.

o Kivitelezési szerz6dések el6készittetése.

e A projekt folyamatiban felmerilé hatdsagi engedélyekkel kapcsolatos intézkedések
megszervezése.

e A projekt lebonyolitasa soran a felettes és feligyeleti szervekkel, valamint a tovabbi
partnerekkel val6 kapcsolattartas.

e A beruhazas dokumentaciés fegyelmének magasszint biztositasa, a projekttel kapcsolatos
pénziigyi és szamviteli tevékenységek végzése.

e Az intézmény projekt kozbeni folyamatos és lehetSleg zokkenémentes tzemeltetésével
kapcsolatosan az OSEI tovabbi szervezeti egységeivel maximalisan egytttmikodik.

e A szikségessé valo koltozési, butorozasi, szallitmanyozasi tevékenységeket végrehajtasat
felugyeli.

e A projekt iroda munkatarsainak szakmai iranyitasa.

e A projekt allasarol és elérehaladasardl folyamatos tdjékoztatast nyujt az intézmény
téigazgatd f6orvosanak.
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A vezetdi helyettesitések rendje:

Helyettesitend6 személy

A helyettesitésre kijel6lt személy

tavollét esetén

betoltetlen allas esetén

Féigazgatd féorvos Orvosigazgatd Orvosigazgatd
Fékonyvels, Fékonyveld,

Gazdasagi f6igazgatd-helyettes

Gazdasagi t6el6ado

Gazdasagi t6el6ado

Orvos igazgatd

Féigazgatd f6orvos;

Féigazgatd f6orvos;

OSH igazgat6 OSH igazgat6
Apolasi igazgaté Apolasi igazgaté helyettes Apolasi igazgat6 helyettes
. , Orvosigazgato; Orvosigazgato;
OSH igazgato VKESZ igazgato VKESZ igazgato
. ) VKESZ vezetShelyettes VKESZ vezetShelyettes
VKESZ igazgato OSH igazgat6 OSH igazgatd

Stratégiai igazgato

Finanszirozasi csoportvezetd
(finanszirozasi igyekben)
Kontrolling csoportvezetd
(kontrolling tigyekben)

Informatikai csoportvezetd
(informatikai és betegfelvételi tigyekben)

Finanszirozasi csoportvezetd
(finanszirozasi tigyekben)
Kontrolling csoportvezetd
(kontrolling tigyekben)

Informatikai csoportvezetd
(informatikai és betegfelvételi tigyekben)

(Tavollét:

szabadsag, betegallomany, tartos tavollét stb.)
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4. Tanacsadé tipusu testiiletek és Bizottsagok tagozodasa és
miikédése

Az intézmény miikodését segitd,tanacsado testiiletek

o Szakmai Vezet$ Testiilet,

e Korhazi Feligyel6 Tanacs,

o Koérhazi Etikai Bizottsag,

¢ Klinikofarmakoldgiai és Kutatasetikai Bizottsag,
¢ Tudomanyos Bizottsag,

e Szakdolgozo6i Tudomanyos Bizottsag,

e Infekcidkontroll-antibiotikum Bizottsag,
o Gyogyszerterapias Bizottsag,

¢ Orvosimuszer-ugyi Bizottsag,

o Kozbeszerzési Biral6 Bizottsag,

e Ad Hoc Bizottsag.

4.1 Szakmai Vezetd Testiilet

A Testilet szerepe

A Szakmai Vezet6 Testilet az intézménynek jogszabaly alapjan mikodo, a f6igazgatd legmagasabb
szintd orvos-szakmai tanacsadd, véleményezé és javaslattételi testiilete.

Feladatat képezi az Intézet szakmai tevékenységének folyamatos értékelése, a felmertilé szakmai
problémak megoldasanak kidolgozasa. Tagjait a féigazgatd féorvos nevezi ki, torekedve a
teljeskort szakmai reprezentaciora. A Testiiletet meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési
joggal rendelkezik.

A Testiilet személyi Osszetétele
° az Orvos-igazgato,

. az apolasi igazgato,

° az OSH igazgato,

° a VKESZ igazgato,

. szakmai osztalyok vezet6i (legalabb 5 £6 a f6igazgaté felkérésére),
o az intézmény orvosai kozul a teriletileg illetékes orvosi kamara altal delegalt tag.

A Testtlet tGlésein tanacskozasi joggal vesz részt:

o a féigazgato6 féorvos,

. a gazdasagi f6igazgato helyettes,

o az intézményfenntartd képvisel6je,
. a stratégial igazgato.

A Testilet elnokét a tagok valasztjak meg.
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Testiileti tilések

A Testiilet évente legalabb két tilést tart.

A Testtlet elndke 6sszehivja a testilet tlését. Koteles sszehivni a Testilet tlését, ha azt a Vezetd
Testulet tagjainak legalabb egyharmada irasban kezdeményezi.

A Testiilet feladatai

A Szakmai Vezet6 Testilet feladata:

o véleménynyilvanitas az intézményt érinté egészségugyi ellatasi szerz6dés megkotésére
iranyul6 palyazat elbiralasa soran;

. kozremikodé altal végzett tevékenységekre beérkezett kiilsé palyazatok értékelése és szakmai
szempontbdl val6 rangsorolasa;

° a kozbeszerzési értékhatart el nem éré kozremikoddi szolgaltatasokra beérkezett kiilsé
palyazatok értékelése és szakmai szempontbdl valé rangsorolasa;

o a vezetS helyettesi és a szakmai osztalyok vezet6i munkakoreinek betoltésére beérkezett
palyazatok véleményezése és rangsorolasa;

. az intézményfenntarté vagy a féigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben
véleménynyilvanitas.

4.2. Kérhazi Feluigyel6 Tanacs

A Korhazi Feligyel6 Tanacs létrehozasaval Osszefiigg6 feladatok ellatasa fekvébeteg-szakellatast
nyujtd egészségligyi intézmény orvos szakmai vezetdjének hataskorébe tartozik.

A Tanacs személyi 6sszetétele
A Feliigyel6 Tanacs hat taghol allo testiilet.

A tagok tobb, mint felét az egészségligyl intézmény ellatasi korzetében, az egészségligy teriiletén
mikodo  tarsadalmi szervezetek kiildotteibél, a tobbi tagot az intézmény kildotteibol kell
megvalasztani. A Tanacs eln6két a tarsadalmi szervezetek kildottei kézil kell megvalasztani. A
fekvébeteg-intézmény altal delegalt kildotteket a Koézalkalmazotti Tanacs valasztja meg. A
Feliigyel6 Tanacs tagja nem lehet a fekvobeteg-intézmény vezetdje, valamint a kérhazi etikai
Bizottsag tagja.

A Tanacs feladatai

A Feltgyel6 Tanacs a fekvébeteg-szakellatast nydjté egészségigyi intézmény altal nyujtott
egészségligyi szolgaltatassal 6sszefiiged feladatkorében:

. véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az Intézmény muikodésével, fenntartasaval és
fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben;

o biztositja a kapcsolattartast az Intézmény vezetése és az érintett lakossag koézott;
o képviseli az érintett lakossag érdekeit az Intézmény mikodésében;
o figyelemmel kiséri az Intézmény mikodését.

A Feligyel6 Tanacs megbizatasa négy évre szol. A Tanacs az altala elfogadott tigyrend alapjan
mukodik, akkor hatarozatképes, ha az ilésen tagjainak tébb, mint fele jelen van. A Felugyel6
Tanacs sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal tlésezik.
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4.3 Korhazi Etikai Bizottsag

A Bizottsag szerepe

A korhazi Etikai Bizottsag a f6igazgaté tanacsado, javaslattevé szerve.

A Bizottsag személyi dsszetétele
A Bizottsag legalabb 6t, legfeljebb tizenegy tagu testiilet.

A Bizottsag tagjait a szakmai igazgatok javaslatat figyelembe véve a féigazgatd kéri fel ugy, hogy a
Bizottsag Gsszetétele biztositsa a Bizottsag elé kertls tigyek sokoldalu (orvosi, pszichologiai, jogi,
vallasi, sth.) megitélését.

A Bizottsag szlikség szerint, de évente legalabb négy alkalommal tlésezik.

A Bizottsag feladata

o az intézményen belil felmertl6 etikai tigyekben valé allasfoglalas (etikai vétségek kivizsgalasa,
véleményezése);

. a betegjogok érvényesitése érdekében szitkséges intézkedések meghozatalaban vald
kozremiikodés;

. a szerv- és szovetatiltetésnek az egészséguigyi torvényben szabalyozott kivételes eseteiben a

jovahagyas megadasa.

4.4 Klinikofarmakologiai, Kutatasetikai Bizottsag

A Bizottsag szerepe

A Kutatasetikai Bizottsag a f6igazgat6 véleményezd, szakmai el6készit6 ellenérzé szerve.

A Kklinikai kutatasok engedélyezéséhez sziikséges a Bizottsag egyetértése a feladatkorébe utalt
szakkérdésekben.

A Bizottsag személyi dsszetétele

A Bizottsag elnokét a féigazgatd, tagjait az elnok jeloli ki. A Bizottsag évente legalabb hat

alkalommal tilésezik.

A Bizottsag feladata

. az intézményben folytatni kivant klinikai vizsgalatokkal kapcsolatban az intézmény klinikai
kutatasi szabalyzata szerint jar el;

. részvétel az intézményben folytatni kivant klinikai vizsgalatok engedélyezése esetén azok
nyomon kovetésében.

4.5 Tudomanyos Bizottsag

A Bizottsag szerepe

A Tudomanyos Bizottsag a f6igazgatd tanacsadd, dontés-el6készitd szerve az intézményben folyo
tudomanyos kutatomunka rendszeres és tervszerd végrehajtasaban, valamint az eziranyu szervezd,
iranyito és ellen6rzé tevékenységében.

A Bizottsag személyi 6sszetétele

A Bizottsag elnokét a f6igazgato, tagjait a féigazgato és az elndk egylittesen kéri fel 2 évre.
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A Bizottsag iilései

A Bizottsag félévente iilésezik. A Bizottsag benyujtja a féigazgatonak a Bizottsagi tilésrdl késziilt
emlékeztets egyik példanyat.

A Bizottsag feladata

. a tudomanypolitikai iranyelveknek, az intézményi tavlati tudomanyos kutatasi tervének és az
orvosi kutatasokra vonatkozé jogi és etikai szabalyok betartasanak feltgyelete;

o az intézmény tudomanyos munkdja helyzetének véleményezése;

. javaslattétel az intézmény tudomanyos munkajanak tovabbfejlesztésére;

o az intézményi szintd kutatasi témak elSterjesztése jovahagyasra;

. a tudomanyos rendezvényeknek (elbadasoknak, tléseknek, kerekasztal-

konferencidknak)tervének véleményezése;

o a tudomanyos munka végzése alapjan javaslattétel a kilfoldi kikiildetésekre, kongresszusokon
val6 részvételre;

° az intézmény dolgozdi tudomanyos dolgozatainak, eléadasainak értékelése;

. az orvosok, gyogyszerészek, szakmai fejlédésének értékelése;

. az intézmény tudomanyos munkajaval kapcsolatos egyéb kérdések, feladatok megvitatasa;

o kapcsolattartas mas intézmények Tudomanyos Bizottsagaival;

. a gyogyszergyarak és forgalmazok rendezvényei aranyanak meghatarozasa a tudomanyos

rendezvények keretein belil;
o az intézményi tudomanyos palyazatok kiirasa;

. az intézményt érint6 publikalt tudomanyos munkak véleményezése.

4.6 Szakdolgozo6i Tudomanyos Bizottsag

Az apolastudomany szakmai feliigyeletét, értékelését a Szakdolgozoéi Tudomanyos Bizottsag végzi.
Feladatai az apolastudomany vonatkozasaban azonosak a Tudomanyos Bizottsagéval.

A Bizottsag személyi dsszetétele

. az apolasi igazgato,

o apolasi igazgato helyettes,

° a dietetikus,

. a gyogytornasz,

o az apolasi igazgaté altal felkért osztalyvezetd f6névérek, vezetd asszisztensek.

A Bizottsag szlikség szerint tlésezik.

A Bizottsag feladata

o tudomanyos tlések szervezése;

. a szakdolgozoi tudomanyos eléadasok el6készitése;

o az intézményt érinté publikalando szakdolgozoi tudomanyos munkak véleményezése;
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az intézmény szakdolgozoi tudomanyos dolgozatainak, el6adasainak értékelése;

a szakdolgozok tudomanyos munkaja helyzetének véleményezése, javaslattétel a
tovabbfejlesztésére;

kapcsolattartas az intézmény Tudomanyos Bizottsagaval;

javaslat szakmai protokollok kidolgozasara, szakmai protokollok véleményezése.

4.7 Infekciékontroll-antibiotikum Bizottsag

A Bizottsag szerepe

A Bizottsag az orvos-igazgatd tanacsado, véleményezd, javaslattevs, dontés-el6készits, szakmai
kérdésekben dontéshozé szerve. Feladatat az intézményi higiénés-jarvanyiigyi munka
hatékonysaganak javitasa érdekében fejti ki.

A Bizottsag személyi Gsszetétele

A Bizottsag elnokét a féigazgatd bizza meg, tagjait az orvos-igazgatd és az elndk egyiittesen jeloli ki
2 évre. A Bizottsag elndke az orvos-igazgatd. A Bizottsag titkara a klinikai mikrobiologus.

A Bizottsag tagjai

apolasi igazgato,
higiénikus-epidemiolégus,
az infektologus,

a gyogyszerész,
klinikusok (két £6),

az intézményi vezetés (2 £6: szakmai és gazdasagi).

A Bizottsagi tiléseken meghivottként részt vehet az ANTSZ képviselje.

A Bizottsag évente legalabb kétszer ilésezik, amelyet az elnck hiv Ossze. Az tlésekrdl a korhaz-
higiénés csoport emlékeztetSt készit, és ebbdl a Bizottsag egy-egy példanyt megkiild az orvos-
igazgatonak és az ANTSZ intézményének.

A Bizottsag feladatai

a nozokomialis fert6zések szamanak csokkentését célzé intézkedések megtétele és
Osszehangolasa, a megfelel6 eljarasi rend kidolgozasa a gyogyito-megel6z4 ellatas tertiletén;

a mikrobiologiai surveillence-ok megszervezése, a célosztalyok és betegcsoportok
meghatarozasa;

a mikrobioldgiai vizsgalati mintavétel modszereinek és eredményének allandé értékelése,
elemzése;

a perioperativ antibiotikum profilaxis protokoll (PAP) 6sszeallitasa a nosocomialis infekcidk
megel6zésére;

a higiénés protokollok elkészitése, betartatasa;

a védooltasok szikségességének meghatarozasa az egészségiigyi személyzet egészségének
megovasa érdekében;
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° a véddoltasok beszerzésének, beadasinak, dokumentilasinak biztositisa;

. a Bizottsag szakmai illetékességébe tartozo helyi tovabbképzési tervek Osszeallitasa;

. a Bizottsag szakmai illetékességébe tartozo helyi tovabbképzések lebonyolitasaban vald
kozremUkodés;

. a nozokomialis fert6zések bejelent6lapjanak megszerkesztése és bevezetése.

4.8 Gyogyszerterapias Bizottsag

A Bizottsag szerepe

A Gyobgyszerterapias Bizottsag az orvos-igazgatd javaslattevd, véleményez6 féruma. A Bizottsag
mikodési kore az intézmény minden gyogyité-megelz6 egységére kiterjed.

A Bizottsag személyi Gsszetétele

A Bizottsag elnokét a féigazgatd, tagjait az orvos-igazgatd és az elndk egytttesen jeloli ki A

Bizottsag titkara a f6gydgyszerész.

A Bizottsag tagjai

. mitétes és nem mutétes osztalyok egy-egy képviseldje,
o a diagnosztikai osztaly egy képviselGje,
. a gazdasagi tertilet egy képviselGje.

A Bizottsag negyedévente tlésezik, melyrél emlékeztetd készil, és ebbdl a Bizottsag eljuttat egy-egy
példanyt f6igazgatonak és az orvos-igazgatonak.
A Bizottsag feladatai

. a korszerli, gazdasagos gyogyszerterapias eljarasok alkalmazasanak tamogatasa, ezen
szabalyok betartasanak Gsztonzése az intézményben;

. az intézményben foly6 gydgyszerterapias tevékenység figyelemmel kisérése;

. a gyogyszerfelhasznalas és az osztalyos gyogyszerkeretek betartasinak nyomon kévetése,
ellendrzése, és a gyogyszerkoltségek alakulasanak elemzése, értékelése;

o gyogyszerterapias szakkérdésekben elemzd, értékeld feladatok ellatasa, javaslattétel, szakmai
allasfoglalas kialakitasa;

. terapias protokollok kidolgozasanak kezdeményezése és szervezése;

. az elfogadott terapias protokollok gyakorlati bevezetésének kezdeményezése;

. a labordiagnosztika felhasznalasanak nyomon kévetése;

. Uj  gyogyszerterapias  eljarasok  intézményen  belili  bevezetésével  kapcsolatos

kezdeményezések szakmai véleményezése, ezek gyogyszerszikségletének meghatarozasa, az
alkalmazasi gyakorlat nyomon kévetése;

o javaslattétel a korszert terapias elvek érvényesitésére;
. adat-, ¢és informaciogydjtés az egyes szakmai kollégiumok allasfoglalasardl (példaul diabetes,

hypertonia kezelése);
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javaslattétel a gyogyszer-elGiranyzat megtervezésére és az osztalyok részére torténé
felosztasra;

az intézményen belili antibiotikum felhasznalasi gyakorlat elemzése;

az  alkalmazott antibiotikum kezelések szakmai korrektségének, az indikaciok
megalapozottsaganak vizsgalata;

az antibiotikum rezisztenciara adatok és az alkalmazott antibiotikus kezelések 6sszhangjanak
vizsgalata;

a felhasznalhaté antibiotikumok és kombinalasuk rendjére vonatkozé belsé iranymutatas
elkészitése a helyi antibiotikum rezisztencia figyelembevételével - osztalyonkénti bontasban;

az antibiotikumok alkalmazasaval kapcsolatos adminisztrativ és szakmai teenddk
Osszehangolasa és iranyitasa;

az antibiotikum felhasznalassal kapcsolatban érvényben levé hazai és nemzetkozi
modszertani levelek, allasfoglalasok nyomon kovetése, ismertetése;

az antibiotikum felhasznalassal kapcsolatban érvényben levé hazai és nemzetkozi
modszertani levelek, allasfoglalasok adaptalasa és a helyi szabalyozas kihirdetésének és
betartasanak figyelemmel kisérése;

az intézeti gyogyszer alaplista Osszeallitasa, aktualizalasa.

4.9 Orvosimiiszer-iigyi Bizottsag

A Bizottsag szerepe

Az Orvosimuszer-ugyi Bizottsag az orvos-igazgato javaslattevd, véleményezé szerve.

A Bizottsag személyi dsszetétele

A Bizottsag elnckét a féigazgato, tagjait az elndk kéri fel. A Bizottsag titkara a miszer-gazdalkodasi
csoport vezetdje.

A Bizottsag tagjai

a kézponti radiologiai osztaly vezetdje,

a kézponti klinikai laboratérium vezetdie,
az orvosszakmai képviseletében harom {6,
az apolasi szolgalat képviseletében két 6,

a muiszaki osztaly.

A Bizottsag évente legalabb egy alkalommal, illetve sziikség szerint tlésezik.

A Bizottsag feladata

az osztalyvezet6 féorvosok altal javasolt potlasi és fejlesztési tervek értékelése és
véleményezése;

az intézmény gyogyito-megel6z6 teriilete (orvos-szakmai, apolasi) muszerfejlesztési tervének
az intézmény stratégiai céljaival 6sszhangban valé elkészitése;

az intézmény gyogyito-megel6z6 teriilete miszerfejlesztési tervének az orvos-igazgatoé tjan a
f6éigazgatd elé terjesztése.
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4.10 Kozbeszerzési Biral6 Bizottsag

A Bizottsag szerepe

A Kozbeszerzési Biralo Bizottsag az intézmény kozbeszerzési eljarasainak lefolytatasara létrehozott
szervezet. A Bizottsag tagjai vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek.

A Bizottsag személyi 6sszetétele

A Bizottsag munkajat a Bizottsag elndke iranyitja.

A Bizottsag elnoke: gazdasagi f6igazgato-helyettes.

A Bizottsag allandé tagjai:

. az érintett gazdalkodo szervezeti egység vezetdje, vagy delegaltja
° a kozbeszerzési tanacsado, jogasz
. pénziigyi osztalyvezetd

A Bizottsag nem allandé tagjai:
° meghivottak,
. esetenként kilsé szakért

melyeket a Bizottsag elndkének javaslatira a féigazgaté féorvos dontése alapjan hivnak meg a
bizottsagi munkaba.

A Bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal tilésezik.

A Bizottsag feladata

o javaslattétel az éves kdzbeszerzési terv tartalma vonatkozasaban;
. a Bizottsag a gazdasagi féigazgatd helyettese altal meghatarozott, egyéb koézbeszerzésekkel

Osszefliggs javaslattételi feladatot is ellathat.
A Bizottsag a dontéshozo f6igazgatd f6orvos altal megbizott, legalabb 3 £6bdl all.

A Bizottsag tagjait a Bizottsag elnokének javaslata alapjan a féigazgaté féorvos bizza meg. A
Bizottsag tagjai a kdzbeszerzés targya szerinti szakmai, kozbeszerzési és pénzigyi szakértelemmel
rendelkeznek. A Biralé Bizottsagban biztositani kell a beszerzésben érdekelt gazdalkodé egységek
képviseletét. Szitkség esetén a Biralé Bizottsagban kulsé szakértd részvételét kell biztositani.

A Birdl6 Bizottsag tagjainak meg kell felelniitk a kozbeszerzési torvény altal el6irt
Osszeférhetetlenségi feltételeknek.

A Biral6 Bizottsag a beérkezett ajanlatok értékelését végzi el és irasos javaslatot tesz a dontéshozo
t6igazgatd f6orvos felé az eljaras eredménye vonatkozasaban.
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4.11 Ad Hoc Bizottsag

A fbigazgatd, az orvos-igazgatd, a gazdasagi féigazgatd helyettese, az apolasi igazgatd, az OSH
igazgat6, a VKESZ igazgatd és a stratégiai igazgatd az egyes specialis feladatok végrehajtasara,
projektek lebonyolitasara, az esetlegesen elé6fordulé problémak kivizsgalasara, megoldasi javaslatok
kidolgozasara, a feladatok el6késztésére AdHoc Bizottsagot hozhatnak 1étre.

Az Ad Hoc Bizottsagok tagjait a féigazgatd vagy az illetékes igazgato jeloli ki, ezzel egyidejileg
megnevezi és felkéri a Bizottsag elndkét, meghatarozza a Bizottsag feladat- és hataskorét, valamint
muikodésének idStartamat és az tlésezés gyakorisagat.

Ha nem a féigazgatd az Ad Hoc Bizottsag létrehozoja, akkor a létrehozé el6zetesen tajékoztatja a
féigazgatot a Bizottsag létrehozasardl.
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5. Az intézmény miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

5.1 Az intézmény iranyitasanak irasos eszkézei
Az intézményben:

. a szakteriilet szerint illetékes igazgaté felel az iranyitas {rasos eszkozeinek kiadasaért és
végrehajtasuk ellen6rzéséért;

o az intézmény jogi képviselje gondoskodik arrél, hogy az iranyitas {rasos eszkozei
Osszhangban alljanak a jogszabalyok rendelkezéseivel.

Az iranyitas irasos eszkozeinek tipusai:

o a f6igazgatoi utasitas,
° szakigazgatoi utasitas,
o t6igazgatoi korlevél,
o szakigazgatoi korlevél
. a belsé szabalyzat,

° a munkaterv,

° a jelentés,

. a tajékoztato,

o az utmutato.

A fbigazgatéi utasitas altalaban a magasabb szintG jogforrasok altal meghatarozott feladatok
végrehajtasahoz szikséges anyagi, szervezeti és személyl feltételek kozvetlen meghatarozasat
tartalmazza, és aszervezeti egységek mikodésére iranyul.

A korlevél az igazgatosag kozleményei mellett felhivja a figyelmet a megjelent és az intézmény
mikodése szempontjabdl lényeges jogszabalyokra, szakmai iranyelvekre és modszertani levelekre,
valamint az intézmény altal szervezett szakmai és tudomanyos rendezvényekre. A heti korlevél a
szervezeti egységek és az érdekvédelmi szervezetek szamara is lehetéséget nydjt a kozérdekd
informaciok kézzétételére.

A féigazgatd {rasban szabalyozza az intézmény és szervezete teljes tevékenységét. A szabalyozas
alapja a keretszabdlyozast képez6 jelen szervezeti és muikodési szabalyzat. Ha aszervezeti és
muikodési szabalyzat egyes fejezeteiben foglalt el6irasok részletesebb szabalyozast igényelnek, akkor
azokat kilon szabalyzatban kell rogziteni.

A tervszerd munkat a koltségvetési id6szakra bontott munkatervek biztositjak.

Jelentést kell késziteni, ha azt felsébb szerv vagy vezet6 eldirja, vagy ha a vezet6 sziikségesnek
tartja, hogy egy fontosabb kérdésrél vagy sajat hataskorben tervezett intézkedésrél a fels6bb
szervet vagy vezet6t tajékoztassa.

Tajékoztatot kell késziteni, ha azt fels6bb vezeté igényli, vagy ha az egyuttmiakodést,
kapcsolattartast szolgalja.

Az utmutaté (minta, nyomtatvany, segédlet) a jogegység és a tOrvényesség biztositdsat segitd,
alsobb szintd szervek szamara készitett anyag. Ez biztositja a tevékenység intézményen belili
egységesitését.
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5.2 Alairasi (kiadmanyozasi) jogra vonatkozoé szabalyok

Az alairasi (kiadmanyozasi) jog magaba foglalja az érdemi dontés, az intézkedés és az Ugyirat
irattarba helyezési jogat.

Az alairasi jog gyakotlasa

Az alafrasi joggal rendelkezé személy az alairasi jogot az egyéni felel6sség hatarozott
érvényesitésével és a gyors lgyintézés elésegitésével gyakorolja. A vezet6 a helyettesités tartalmi
korének megfeleléen hatarozza meg a helyettesek alairasi jogkorét és sorrendjét. Az tgyirat
irattarba helyezését a vezeté masra atruhazhatja, illetve beosztottja alairasi jogkorébdl azt kiemelve
— ellen6rzés céljabol — magahoz vonhatja.

A f8igazgato alairasi jogkorébe tartozo tigyek

° allami szervhez benyujtott el6terjesztés, jelentés, beszamold, valamint az ilyen szerv altal
hozott hatarozat, allasfoglalas vagy ajanlas végrehajtasardl, illetve az ajanlas megvizsgalasarol
520616 jelentés, tajékoztato (a gazdasagi f6igazgato helyettese ellenjegyzésével);

o minisztérium vetet6jéhez cimzett — az intézményt érintd — tajékoztato, allasfoglalas kérés;

. az intézmény és annak szervezeti egységei mikodésérol atfogo értékelést tartalmazé anyag;

° az intézmény egész szervezetét érinté utasitas;

. a szervezeti és mukodési szabalyzat, valamint az Osszes szervezeti egységre érvényes
szabalyzat;

. intézményi munkaterv, (a gazdasagi f6igazgato helyettese ellenjegyzésével);

° az intézmény belsé szervezetével Osszefiiggd intézkedés kiadasa, a bekovetkezett valtozasok

atvezetésének elrendelése;

° munkaltatéi jogkorébe tartozo dolgozok kinevezése, munkaszerzédésének modositasa,
felmentése, a vezetémunkatarssal szembeni fegyelmi, anyagi felel6sség megallapitasara
iranyul6 eljaras meginditasa, szabadsag engedélyezése (f6igazgaté kozvetlen beosztottjai

szamara);

° az intézmény dolgozodinak erkolesi elismerésére vonatkozd irat;

. vezetd allast dolgozo belfoldi, kilfoldi és valamennyi munkatars esetében kulfoldi kikildetés
elrendelése;

. olyan tgy, amelyben a f6igazgat6 a kiadmanyozast eseti médon magahoz vonja.

Egyes igazgatok alairasi joga

Az orvos-igazgatd, a gazdasagi féigazgatd helyettese, az 4polasi igazgatd, az OSH igazgato, a
VKESZ igazgat6 ¢és a stratégiai igazgatd alairasi jogkorébe tartoznak az alabbi tgyek:

o felugyeleti tertiletitket érinté és szakiranyitasi koriikbe tartozo elvi 6sszefoglald, értékelés;

. felugyeletik ala tartozo szervezeti egységek munkakapcsolatat meghatarozo intézkedés és
utasitas;

° a feladatok koordinalasira vonatkozd intézkedés;

. a munkaltatdi jogkorébe tartozé dolgozok kinevezésének el6készitése, munkaszerzédése

moédositasainak el6készitése, felmentés elGkészitése, a  vezetémunkatirssal szembeni
fegyelmi, anyagi felel6sség megallapitasara iranyul6 eljaras meginditasanak el6készitése,
szabadsag engedélyezése (orvosok esetében a f6igazgato);

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 40/102



ORSZAGOS SPORTEGESZSEGUGYI INTEZET

° szakmai értekezlet tartasanak elrendelése;

o a felugyeletik ald tartoz6 szervezeti egységek szakmai tevékenységével és iranyitasaval
kapcsolatos irat (féigazgatdi ellenjegyzéssel).
Osztalyvezetd kozvetleniil alarendelt munkatars alairasi joga

Az osztalyvezetSk, valamint kozvetlenil a féigazgaté ald rendelt munkatarsak kiadmanyozasi
jogosultsaga azokra az tigyekre terjed ki, amelyekre a munkakori lefrasukban felhatalmazast kapnak.

A kotelezettségvallalas  altalanos szabalyait az intézmény kotelezettségvallalasi  szabalyzata
szabalyozza.

5.3 A munkakapcsolatok altalanos szabalyai

A szervezeti egységek egyenrangusaga

Az intézmény osztalyai egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak. Munkakapcsolatukat a
konzultativ javaslattételi, véleményezési jog gyakorlasa és kotelezettsége jellemzi, szabalyozza.

A mellérendelt szervezeti egységek koordinaci6ja

A koordinalé és a végrehajtasért kozvetlentl felelds szervezeti egységek kozott ala- és
folérendeltségi viszony nincs, kivéve ha az igazgatok valamelyike konkrét feladat gyors és
eredményes végrehajtas érdekében a koordinalot utasitasi jogkorrel is felruhazta. Az érintett
szervezeti egységek elsGsorban a szakmai konzultacidkat, kzvetlen megbeszéléseket alkalmazzak a
koordinacié eszkozeiként.

Az intézmény dolgozoi:
. a munkavégzéssel kapcsolatosan felmertilt kérdésekben egymast korrektil tajékoztatjak;

o egymas megkeresésére a legjobb szakismereteik szerint a kivant hatarid6re valaszt adnak,
vagy az akadalyt azonnal, a hataridé lejarta el6tt kozlik;

. a tapasztalt hianyossagokrol egymast tajékoztatjak.

A szervezeti egységek a k6z6s tigyeket kozvetlen munkakapcesolat forméjaban intézik.
Az ala- és folérendeltség érvényesiilése, az ligyintézés rendje

Az egyszemélyi vezetés elve

A szakterilet vezet6je a munkajaért az egyszemélyi vezetés elve szerint felel6s, emiatt az tigyintézés
soran az egyes intézkedéseknek (a kimend leveleknek, hatarozatoknak) az 6 allaspontjat kell
tikroznitk.

Tervezet hivatalos iratta valasa

Egy tervezet akkor valik hivatalos iratta, amikor a kiadmanyozasra jogosult személy alairta.

Ha az iraton alairas (kiadmanyozas) utan, de elkildés el6tt modositas valik sziikségessé, akkor a
modositas az alairasra jogosult vezetd jovahagyasaval torténik.

Nyilvantartasok vezetése

A szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak a teriiletiket érinté és a szervezeti egység
egységszintl mikodési szabalyzataban tételesen szabalyozott (felsorolt) nyilvantartasok vezetésérol.
Kertlni kell a parhuzamos nyilvantartasok vezetését.
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Adatszolgaltatasi kételezettség

A szervezeti egység adatot szolgaltat:

° a hatésagok szamara elkészitend§ jelentésekhez;

. a tulajdonos szamara elkészitend6 jelentésekhez;

o a feltigyeleti szervek szamara elkészitend6 jelentésekhez;
. az intézményi koltségvetés megtervezéséhez;

° az évkozi és az éves beszamolo elkészitéséhez;

° a fels6 vezetoSk altal kért adatszolgaltatashoz;

. a tars-szervezetiegységek tevékenységének elésegitéséhez.

Ellendrzési kotelezettség

A szervezeti egységek vezetSinek feladata az altaluk irdnyitott szervezeti egység tevékenységének
éves ellenbrzési terv szerinti és sziikség szerinti ellendrzése.

5.4 A kozlés és a nyilatkozas szabalyai

A kozlés és nyilatkozas altalanos szabalyai

Az intézménnyel kapcsolatos konkrét tigyben a féigazgaté vagy az altala felhatalmazott személy
nyilatkozik a médianak.

Az intézmény dolgozdja munkajogi felelésséggel is tartozik olyan kozlésével kapcsolatban, amely
az intézmény muikodését oly modon érinti, hogy:

° rontja annak j6 hirnevét;

. nyilatkozataval gazdasagi hatranyt okoz;

° megrenditi a lakossag belévetett bizalmat;

. sérti a betegek, hozzatartozok és az intézményi dolgozok személyiségi jogait, és ez szamukra

jogosulatlanul hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az intézmény dolgozdja munkajogi felelGsséggel is tartozik akkor, ha adatokat, okmanyokat,
mukodési és tgyviteli informaciokat illetéktelen személy részére hozzaférhetévé tett.

A tajékoztatas megadasaért felel6s személy az adott Ggyre vonatkozé jogszabalyi el6irasok vagy a
belsé szabalyok el6irasai szerint adja meg a tajékoztatast a f6igazgatd iranymutatasaval:

. az adott tgyben ellenérzésre vagy eljarasra jogosult hatésagoknak;
° kozérdekd bejelentés esetén;
. a kozvetlen vagy kozvetett munkahelyi felettesnek torténé jelentési kotelezettség

teljesitésekor — ebbe beleértve munkatarsak jogszabalyba, szakmai szabalyba titk6z6 eljarasait
is.

A szervezeti egységek miikddésével kapcsolatos koézlés és nyilatkozas szabalyai

Adott osztaly vagy szervezeti egység szervezetét, mikodését érinté kérdésekben az osztalyvezet
téorvos vagy az altala meghatalmazott személy, az intézmény szervezetét és mukodését érinté
kérdésekben pedig a féigazgatd, kompetencidjuknak megfeleléen az igazgatok, illetve
meghatalmazottjaik adhatnak tajékoztatast f6igazgatoi felhatalmazassal.
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A médiaknak adott tajékoztatas szabalyai - él6adas kivételével

Médianak a tajékoztatas azutan adhaté meg, miutin a féigazgaté a médianak készitett anyag
visszahallgatasa vagy elolvasasa utan erre engedélyt adott.

Televizios felvétel csak féigazgatd engedéllyel készithets. A felvétel készitését irasban kell
kérvényezni, melyben szerepel a forgatas pontos idépontja, helyszine, az interju témaja, valamint a
nyilatkozé személy neve.

A kozléssel, tajékoztatassal kapcsolatos betegjogi szabalyok

Sajtéd részére — beteget érinté konkrét tgyben — filmfelvétel készitése az intézményben az érintett
beteg beleegyezése mellett is csak féigazgatoi engedéllyel torténhet.

A gybgykezeléssel kapcsolatos dokumentacios, illetve oktatasi vagy tudomanyos céla felvételek
készitéséhez és felhasznalasahoz a beteg belegyezése nem sziikséges, abban az esetben amennyiben
az adatvédelmet és a betegjogokat nem sérti.

Televizios felvétel készitésekor a betegek és a dolgozok személyiségi jogait a torvényi el6irasoknak
megfelel6en tiszteletben kell tartani.

A személyhez f(iz6d6 jogok tiszteletben tartasanak szabalyozasa

Az intézmény dolgozdja fegyelmi vétséget kovet el, ha kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredd
lényeges kotelezettségét vétkesen (szandékosan vagy gondatlansagbol) megszegi.

Az intézménydolgozoja felel6sséggel tartozik olyan kozléséért, nyilatkozataért, amely sérti akar az
intézmény (mint jogi személy), akar a munkatirsak vagy a betegek, illetve hozzatartozoik
személyiségi jogait.

Az intézmény személyiségi jogainak sérelmeit jelenti kiilonosen, ha valaki rontja annak jé hirnevét,
lletve az intézmény uzemi titkainak mindésilé adatokat, okmanyokat, mikodési és ugyviteli
informaciéit jogosulatlanul nyilvanossagra hozza, vagy azzal egyéb médon visszaél.

A betegek személyiségi jogainak sérelmét jelenti kilonésen az, ha az intézmény vagy annak
munkatarsa megszegi az Eii. Tv. 138.§-aban foglalt titoktartasi kotelezettséget.

Az orvost, valamint az egyéb egészséglgyi dolgozot az Eu. Tv. 138. §. (2) foglaltak szerint nem kot
ezen titoktartasi kotelezettség, ha az adat kozlésére jogszabaly kotelezi vagy arra lehet&séget ad,
vagy kozlését az Eu. Tv. vagy a végrehajtasardl rendelkez6 jogszabaly szitkségessé teszi, vagy ha az
adat kozlésére az érdekelt személy 6t felhatalmazta. Minden esetben a féigazgaté tudtaval és
engedélyével.

Az el6z6 bekezdésben hivatkozott jogszabalyok kotelezettséget irnak el6 a rendkivili halaleset
esetén kovetend§ eljarasrol szolé 351/2013. (X. 4.) Korm. rendelet alapjan.

Az Eu. Tv. 24. §-a, valamint az egészségugyi és a hozzajuk kapcsolédé adatok kezelésérol és
védelmérdl szolé 1997. évi XLVIIL torvény figyelembevételével az érintett személy kérelmére
egészségiigyl dokumentacidjanak masolatat — sajat koltségére — részére vagy teljes bizonyité erével
rendelkezé maganokirattal igazolt meghatalmazottja részére teljes korten ki kell adni. A masolat
elkészitésének téritési dijat a mindenkor érvényben 1évé Téritési Szabalyzat hatarozza meg.

Az Eu. Tv.7 §-anak (1) bekezdése szerint minden betegnek joga van — jogszabalyban
meghatarozott keretek kozott — az egészségi allapota altal indokolt megfelels, folyamatosan
hozzatérhet6 és megkilonboztetés nélkili egészségiigyi ellatashoz. Az Eu. Tv. 98. §. (5) bekezdés
alapjan az apolasi-gondozasi tevékenységrél, apolasi-gondozasi dokumentaciot kell vezetni, amely
része az egészségligyl dokumentacionak.
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5.5 A kommunikacids férumok szabalyai

A mikodtetett kommunikacios forumok

A vezet6éi munka hatékonysaga érdekében az intézmény szervezett kommunikacios csatornakat
mukdédtet, amelyek:

. munkaértekezlet

o igazgatoi értekezlet,

. gazdasagi f6igazgatd helyettesi értekezlet,
o orvos-igazgatoi értekezlet,

. OSH igazgatoi értekezlet,

° VKESZ igazgatdi értekezlet,

o stratégial igazgatoi értekezlet,
° Osszevont féorvosi-féndvéri értekezlet,
° fonoévéri értekezlet.

5.5.1 Munkaértekezlet

Az Intézet f6igazgatd féorvosa sziikség szerint, de legalabb évenként egy alkalommal 6sszdolgozéi
munkaértekezletet tart. Az értekezleten az igazgaték beszamolnak az eltelt id6szakban végzett
szakmai tevékenységiikrél az intézet munkatervének teljesitésérdl, gazdasagi helyzetérdl, az
esetlegesen felmertlt etikai problémakrdl, valamint ismertetik az elkovetkezd id6szak feladatait,
terveit. A beszamolas 6sszevont formaban is torténhet, mely esetén az el6adé a féigazgatd féorvos.
A dolgozok részére kérdezési, hozzaszolasi és javaslattételi lehetéséget kell biztositani. Az
értekezletr6l emlékeztetd készil. Az értekezleten felmerilt kérdésekre, problémakra a f6igazgatd
féorvos vagy az illetékes szakember szoban valaszol. A meg nem valaszolt kérdésekre a f6igazgatd
féorvos 8 napon belil koteles irasban valaszt adni. A valasz el6készitése az érintett munkateriiletet
felugyeld igazgato feladata

5.5.2 Igazgatéi értekezlet

Az igazgatdi értekezlet (vezetSi értekezlet) operativ vezetdi, konzultativ féorum a hatékony
korhazvezetéshez sziikséges operativ feladatok meghatarozasara, az aktualis intézkedések
moédjanak Osszehangolasara, egyeztetésére.

Az értekezlet személyi 6sszetétele
Az értekezlet vezetdje a f6igazgatd f6orvos.

Az értekezlet tagjai:

. orvos-igazgato,

. gazdasagi f6igazgato helyettese,
. apolasi igazgato,

. OSH igazgato,

° VKESZ igazgato,

. a stratégial igazgato.
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Az értekezlet tilése

Az igazgatoi értekezlet hetente tlésezik. Az igazgatoi értekezletrdl emlékeztetd késziil, és helyben
kell tarolni. Az igazgatoi értekezlet nem kertil 6sszehivasra a f6orvosi-fénévéri értekezlet hetében.

5.5.3 Gazdasagi igazgatéi értekezlet
A gazdasagi igazgatol értekezlet az intézmény gazdasagi és tizemeltetésével kapcsolatos operativ
feladatok egyeztetésére, megbeszélésére szolgal.
Az értekezlet személyi Gsszetétele
Az értekezlet vezetdje a gazdasagi f6igazgatd-helyettes.

Az értekezlet tagjai:

. pénziigyi osztalyvezeto,

o anyag gazdalkodasi osztalyvezetd,

° muszaki tgyintézo,

. ¢lelmezési osztalyvezeto,

. bér- és humanpolitikai osztalyvezetd.

Az értekezleti uilések

Az értekezlet tanacskozasi rendjét a gazdasagi f6igazgaté helyettese hatarozza meg.

5.5.4 Orvos-igazgatoi értekezlet

Az orvos-igazgatoi értekezlet az orvosszakmai igazgatas egyuttmikodési, koordinativ, konzultacids
és kolesonos tajékoztatasi foruma.

Az orvos-igazgatoi értekezlet feladata az orvosigazgatis egészét érinté kérdések, aktualitisok
megbeszélése.

Az értekezlet személyi Osszetétele

Az értekezlet vezetdje az orvos-igazgato.

Az értekezlet tagjai:

° féorvosok,
o napirendekben érintettek.

Az értekezlet tilések

Az orvos-igazgatoi értekezletet az orvos-igazgaté hivja Ossze a feladatok altal igényelt
gyakorisaggal.

Az értekezletrdl emlékeztetd készil, amelyet helyben kell tarolni.

5.5.5 OSH igazgatoi értekezlet

Az OSH igazgatdi értekezlet az OSH egytttmikodési, koordinativ, konzulticiés és kolcsonos
tajékoztatasi féruma. Az értekezlet feladata az OSH egészét érinté kérdések, aktualitasok
megbeszélése.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 45/102



ORSZAGOS SPORTEGESZSEGUGYI INTEZET

Az értekezlet személyi Osszetétele

Az értekezlet tagjai:
° téigazgatd f6orvos,

° OSH igazgato,

. orvos-igazgato,

. apolasi igazgato,

. gazdasagi f6igazgato helyettese,
. stratégiai igazgato,

. megyei f6orvosok,

o napirendekben érintettek.

Az értekezlet tilése

Az értekezletet az OSH igazgaté hivija Gssze negyed évente, illetve a feladatok altal igényelt
gyakorisaggal.

Az értekezletrdl emlékeztetd készil, amelynek tartalmaval a halézatban dolgoz6 orvosoknak meg
kell ismerkedni, illetve helyben kell tarolni.

5.5.6 VKESZ igazgatdi értekezlet

A VKESZ igazgatéi értekezlet a VKESZ egytuttmikodési, koordinativ, konzultacids és kélesonos
tajékoztatasi foruma.

Az értekezlet feladata a VKESZ egészét érinté kérdések, aktualitisok megbeszélése.

Az értekezlet személyi Osszetétele

Az értekezlet tagjai:
° téigazgatd t6orvos,
. gazdasagi féigazgatod-helyettes,

. VKESZ igazgato,

. orvos-igazgato,

. apolasi igazgato,

° stratégiai igazgato,

. szakagi szovetségek vezetdi,

. a valogatott keretek ellatasat végzé massz6rok, gyodgytornaszok, pszichologusok,
keretorvosok,

. Call Center csoportvezetd asszisztense

Az értekezlet tilése

Az értekezletet a VKESZ igazgaté hivja Ossze fél évente, illetve a feladatok altal igényelt
gyakorisaggal. Az értekezletrdl emlékeztetS készil, amelyet helyben kell tarolni.
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5.5.7 Stratégiai igazgatoi értekezlet

Az értekezlet a finanszirozasi terulet konzultativ féruma.

Az értekezlet személyi 6sszetétele

Az értekezlet vezetdje a stratégial igazgato.

Az értekezlet tagjai:

az informatikai csoport tagjai,
a finanszirozasi csoport tagjai,
a kontrolling csoport tagjai,

Betegfelvételi Iroda vezetdije,

napirendben érintettek.

Az értekezlet Gilése

Az értekezlet altalaban a f6orvosi és f6névéri értekezletek részeként, azzal Osszevontan, de szitkség
szerint kiillon is tlésezik.

A kulon tartott értekezletrol emlékeztetd készil, ennek egy példanyat a stratégiai igazgaté megkildi
a f6igazgato részére.

5.5.8 Osszevont féorvosi-fGn6véri értekezlet

Az értekezlet az intézmény vezetése és a féorvosok-fénévérek egyuttmikodési, koordinativ,
konzultacids és kélesonods tajékoztatasi foruma.

A féorvosi-fénévéri értekezlet feladata:

az osztalyok mikodésérdl, a gydgyité-megeléz6 munkardl, a terileti tevékenységrdl szold
osztalyvezet6 féorvosi beszamolok megvitatasa;

az intézmény gyogyszerellatasi helyzetének rendszeres értékelése;
javaslattétel az intézmény orvos-szakmai kovetelményrendszerének meghatarozasara;

a féorvosi értekezlet elé terjesztett javaslatok szakmai alkalmassiga esetén egyetértd
véleményével kozremikodés az  intézmény orvos-szakmai  kévetelményrendszerének
meghatarozasaban;

az intézmény orvos-szakmai kovetelményrendszer érvényesiilésének rendszeres értékelése;
az intézmény orvosetikai helyzetének nyomon kovetése, vizsgalata, értékelése;

az informatikai, a finanszirozasi és a kontrolling informaciok értékelése.

Az értekezlet személyi 6sszetétele

Az értekezlet vezetbje a f6igazgatd f6orvos.

Az értekezlet allando tagjai:

orvos-igazgato,
gazdasagi féigazgatd-helyettes,
apolasi igazgato,

OSH igazgato,
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. VKESZ igazgato,

. stratégiai igazgato,

. minden osztaly- és szakrendelés f6orvosa,

. tégyogyszerész,

o Kozponti Laboratérium vezetdie,

. Kozponti Radiologia Osztaly vezetdije,

o a Gazdasagi Igazgatosagtéma szerint érintett vezetdi, munkatarsai.

Az értekezlet tilése

A féorvosi-fténévéri értekezletet a féigazgatdé féorvos hivja Ossze havonta egy alkalommal,
Osszevont értekezlet formajaban. Az értekezletr6l emlékeztets késziil és helyben kell tarolni.

5.5.9 Fondvéri értekezlet

A fénévéri értekezlet az apolasi igazgatas egyittmikodési, koordinativ, konzultacios és koélesonos
tajékoztatasi foruma.

A f6névéri értekezlet feladata:

° az  osztalyokon, rendeléseken, ambulanciakon, diagnosztikai = egységekben = folyd
apolasszakmai munka értékelése;

o a szakdolgozoi képzésre és tovabbképzésre javaslattétel;

° a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok értékelése;

. az osztalyos ellenérzési tapasztalatok értékelése;

o a minden osztaly munkavégzését érint6 kérdések napirendre tizése és targyalasa.

Az értekezlet személyi Osszetétele
Az értekezlet vezetdje az apolasi igazgato.

Az értekezlet allandé meghivottai:

o ténbévérek, vezetd asszisztensek, f6muitdsnd, vezetd gydgytornasz, gyogyszertari asszisztens
. kézponti steril vezetdje,
. a témaban érintett igazgato, illetve vezetd.

Az értekezlet uilése

A fénévéri értekezlet megtartasa az Osszevont féorvosi-féndvéri értekezletet kovetSen szikség
szerint torténik.
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6.

A féigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti
egységek feladatai

A f8igazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

A foéigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek azok, amelyeket nem igazgatd

vezet.

6.1 Féigazgatoi Titkarsag tevékenységével kapcsolatos szabalyok

A f6igazgatdi titkarsag feladata:

a féigazgatd tamogatasa a személyi titkari feladatok ellatasaval:
o a fbigazgat6 napi, heti programjainak vezetése, szervezése;
o a féigazgaté kilsé és belsé munkakapcesolatai folyamatossaganak biztositasa;
o a féigazgatdi szintd tugyviteli feladatok ellatasa;
o a féigazgatd folyamatos tajékoztatasa;
a hatarid6k és feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, ezen belil:
o a feladatok teljesitésével kapcsolatok késedelmek, problémak jelzése;
o a feladatok teljesitése érdekében sziikséges intézkedések kezdeményezése;
o az iratkezelési és iktatasi rendszer mikodésének iranyitasa, ellendrzése.

a kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint a féigazgaté kizardlagos hataskorébe tartozo
szerz6dések adatbazisba rendezése, ,,szerz8dés-adatbazis” vezetése, aktualizalasa,

a kézbesito, illetve gépkocsivezetd tevékenységének koordinalasa.

6.2 BelsS Ellen6rzés tevékenységével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi tevékenységének, kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznaldsanak és elszamolisanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak, beszamolo valoédisaganak a vizsgalata, ezen belil:

OSH és VKESZ ellen6rzése,

a  bels6 kontrollrendszerek  muikodése  jogszabalyi  megfelel6ségének, — valamint
gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének vizsgalata

vagyon megovas és gyarapitas vizsgalata;

az intézmény, illetve a vizsgalt szervezeti egység muikodési szabalyozottsaganak a hatalyos

jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezet6i rendelkezések betartasanak vizsgalata

a pénzigyi, az elszamolasi és egyéb szabalyzatokkal kapcsolatos adminisztracids (bizonylati)
fegyelem betartasanak vizsgalata, szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;

a finanszirozasi jelentési kotelezettségek végrehajtasanak esetenkénti ellenérzése;

a fbigazgatd és a vezet6k munkajanak tamogatisa javaslatok megtételével és irasba
foglalasaval, az elvégzett ellendérzésekkel kapcsolatban, kockazati tényezok, hianyossagok
megszintetése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa, valamint
az ésszerbb és hatékonyabb gazdalkodas és eredményesebb mtkodés érdekében;
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. a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyilvantartasa és nyomon

kovetése.

A bels6 ellenérzés munkajat a f6igazgato altal jovahagyott éves ellenérzési terv, illetve a f6igazgatd
eseti megbizasa alapjan végzi.

6.3 Jogi-és Kozbeszerzési Csoporttevékenységével kapcsolatos szabalyok

Jogi feladatok
o az intézmény mikoédésének tamogatasa jogi szakértelemmel, ezen beldl:
o azintézményi vezetSk figyelmének felhivasa a tudomasara jutott jogsértésekre;
o atorvényes mikodés érdekében az intézmény belsé szabalyzatainak kidolgozasaban
val6 kozremikodés;
o meghivas alapjan belsé-, és az intézmény ugyét érinté kilsé értekezleteken,
megbeszéléseken vald részvétel és jogi tanacsadas biztositasa;
o kozremtkodés az intézmény szerzGdéseinek elGkészitésében, megkotésében,
ellenjegyzése; igazsagiigyi tanacsadas;
o mas szervek, tzleti partnerek altal javasolt szerz6déstervezetek jogi véleményezése;
o az intézmény jogi képviseletének ellatisa;
o a féigazgatd dltal meghatarozott jogi és igazgatasi igyben vald hivatalos eljaras.

Kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok

. A belsé eljarasrend szerint kezdeményezett kozbeszerzések el6készitésének koordinalasa, az
anyagok kozbeszerzés-szakmai véleményezése, ezen belil:

O

o

az intézmény hataskorébe tartozé kozbeszerzési eljarasok elézetes engedélyeztetési
folyamatainak lefolytatasa

az intézmény hataskorébe tartozé kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa;
kozbeszerzési tanacsadoi feladatok ellatisa;
a szerz6dések kozbeszerzés-szakmai véleményezése;

az intézmény mukodésével kapcsolatba hozhat6 palyazatok figyelése, a palyazatok
el6készitésének koordinalasa

jogszabaly altal el6irt hirdetmények és Gsszegzések elkészitése

A Jogi és Kozbeszerzési Csoport éves munkaterv szerint végzi feladatat.

6.4 Mindségiranyitasi Csoport tevékenységével kapcsolatos szabalyok

o A mindségiranyitasi rendszer kialakitasa;
o a minéségiranyitasi rendszer dokumentumainak elGkészitése és kezelése;

o a belsé szabalyozasok elkészitése, aktualizalasa és koordinalasa
o Az intézmény mindségcéljainak kitdzéséhez javaslat készitése; a kapcsolédo éves intézményi

teend6k meghatarozasa, munkaterv készitése

. Az intézmény elfogadott mindségiranyitisi munkatervének végrehajtasa, a végrehajtas
koordinalasaban valé részvétel,

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 50/102



ORSZAGOS SPORTEGESZSEGUGYI INTEZET

>
A mindségiranyitasi rendszer kovetelményei betartdsanak ellenérzése az intézmény egész
teriilletén, a tapasztalatok alapjan megel6z6 és helyesbité intézkedések kezdeményezése;

A rendszeres vezetségi atvizsgalas el6készitése;
A helyi szakmai ellatast szabalyozé dokumentumok (helyi szakmai protokollok)

o készitésére valo javaslattétel a mindségiranyitasi ellenérzések és atvizsgalasok,
valamint indikatorok alapjan a dokumentumok elkészitésért felel6s intézményi
vezetés szamara

o fejlesztésének koordinalasa az adott egészségigyi szakmai iranyelv ajanlasainak
adaptalasaval, az adott egészségiigyi szolgaltatd helyi ellatasi adottsagainak
figyelembevételével. (egészségiigyi szakmai iranyelv hianya esetén a sziitkséges helyi
szakmai protokollok a bizonyitékokon alapulé szakmai ttmutatok, modszertani
iranyelvek alapjan, a minéségmenedzsment altalinos moédszertani elvei szerint
torténik)

o a szakmai protokollok beillesztése az intézmény mindségiranyitasi rendszerébe,
azok hasznalatainak nyomon kévetése, feltilvizsgalata

Kozremikodés a Sportorvosi Szakmai Kollégiumi Tagozat megbizasa alapjan a vonatkozo
szakmai iranyelvek, szaktertiileti itmutatok fejlesztésében.

Szakmai, valamint minéségiranyitasi oktatasok szervezése, lebonyolitasa;

Belsé auditok tervezése, el6készitése, lebonyolitasanak koordinalasa, az éves audit terv
el6készitése; az eredmények értékelése.

6.5 Munka-, Tiiz-, Kornyezet- és Katasztrofavédelmi Csoport tevékenységével kapcsolatos

szabalyok

A munkavédelmi felelGs feladata

az intézmény munkavédelmi feladatainak ellatasa;
a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak betartasa, betartatasa és ellenérzése;
szervezett oktatas keretén beltl az intézmény dolgozoinak idészakos munkavédelmi oktatasa;

kapcsolattartds a munkavédelem teriiletén tevékenykedd és ellenérzé hatdsagokkal, valamint
ezen hatésagok altal hozott hatarozatok végrehajtasanak és betartasanak biztositasa;

az id6szakos és az éves beszamold elkészitése az intézmény vezetése részére, illetve minden
olyan hatdsag részére, amely azt igényli;

a tevékenységgel kapcsolatos szabalyzatok és intézményi bels6 utasitasok elkészitése,
a munkavédelmi el6irasok betartisa, illetve betartatisa;

az intézmény teriletén a munkabiztonsagi szemle megszervezése és lebonyolitasa évente egy
alkalommal, a szemlérdl jegyzokonyv elkészitése és sziikség esetén intézkedés megtétele;

az intézményben bekovetkezett munkabalesetek kivizsgalasa, és jegyzékonyv felvétele az
el6éirasoknak megfelel6en;

a foglalkozasi betegségek kivizsgalasaban vald kozremakodés;
kapcsolattartas a korhazi munkavédelmi képvisel6kkel és munkajuk segitése;

a koérhazi kockazatértékelés elkészitésében valo tevékeny részvétel;
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a létesitmények, gépek, berendezések tzembe helyezési eljarasaban valé részvétel, ezek
véleményezése munkavédelmi szempontbdl az tizembe helyezéshez;

az intézménynél beszerzends védSeszkézok korének, védelmi képességiiknek ellenérzése,
szitkség esetén javaslattétel a szabalyozas modositasara.

A tizvédelmi felelds feladata

a hatélyos jogszabalyoknak megfelel6 tGzvédelmi utasitas elkészitése;

a tlzvédelmi feladatok felmérése a tarsosztalyok bevonasaval és ennek ismeretében uj
munkarend kialakitisa;

az intézmény tertletén szakmai tanacsadas nyujtasa, javaslat tételével a megbizd segitése a
tizolté készilékek megrendelésében, valamint az ellenérzések rendszeres figyelemmel
kisérése, szaktertletén {rasos javaslat készitése a szitkséges javitasok elvégeztetésére;

a dolgozok tizvédelmi oktatasanak megszervezése, lebonyolitasa;

rendszeres tlzvédelmi ellenérzés az intézmény teriletén és az esetleges hianyossagok,
szabalytalansagok megsziintetése;

napi kapcsolattartas az illetékes hatdsagokkal, hatdsagi ellenérzéskor az intézmény
képviselete.

A koérnyezetvédelmi felelds feladata

az intézmény kornyezetvédelmi tevékenységének megszervezése és szakmai iranyitasa;

a keletkezett veszélyes hulladékok gytjtésének, atmeneti tarolasanak, elszallittatasanak,
hasznositasanak megszervezése, végrehajtasanak ellenérzése;

javaslattétel az anyagok, veszélyes hulladékok tarolasara (veszélyességiik, egymasra hatasuk és
kornyezeti szempontok figyelembe vételével) a munkahelyeken és a raktarakban;

a veszélyes hulladékok intézményi szintd nyilvantartasanak vezetése telephelyi bontasban és
féleségenként, ezekrdl az adatokrdl havi bontasban Osszesités készitése az tzemletetési
osztalynak;

segitségnyujtas a gazdalkodasi osztalynak a veszélyes hulladékok gydjtéséhez sziikséges gytjté
eszk6zok beszerzésében;

az osztalyok altal leadott gydjtéeszkoz igények feliilvizsgalata, és visszakiildése a gazdalkodasi
osztalynak;

kapcsolattartas a veszélyes hulladék elszallitisa, artalmatlanitisa vonatkozasaban szerz6dé
partnerekkel, a szerzédések érvényességének figyelemmel kisérése, a szerzédések
megujitasanak kezdeményezése, sziikség esetén javaslattétel 4 vallalkozok bevonasara;

a vallalkozok altal benyujtott szamlak jogossaganak ellenérzése, a koltségfeladashoz
szitkséges koltséghelyi bontas készitése a pénziigyi osztaly részére;

a teriiletileg illetékes hatésagoknak (ANTSZ, kérnyezetvédelmi hat6sag, KSH) éves és eseti
jelleggel adatszolgaltatasok, jelentések hataridSre vald elkészitése és tovabbitasa a jogszabalyi
el6irasoknak megfelel6en;

részvétel az éves munka- és  tlzvédelmi szemlén, javaslattétel a hianyossagok
felszamolasara, ennek dokumentalasa;

id&szakos kornyezetvédelmi oktatas megszervezése, megtartasa, dokumentalasa;
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. a hataskorébe tartozé szabalyzatokban foglaltak ellenérzése, a felmerilé hianyossagok
megoldasara javaslattétel készitése;

. a hataskorébe tartozé szabalyzatok évenkénti feltlvizsgalata, szikség szerinti aktualizalasa.

A katasztrofavédelmi felelGs feladatai

o a polgari védelmi tervek elkészitése és aktualizalasa;
° a felugyeleti szervek altal elrendelt oktatasok, tovabbképzések, gyakorlatok megszervezése,
lebonyolitasa;

o a polgari védelemrdl sz6l6 1996. évi XXXVIL torvényben és a 29/2000. (X. 30.) EuM
rendeletben, valamint egyéb jogszabalyokban el6irt jelentési kotelezettségek teljesitése;

. adatszolgaltatasok végzése feliigyeleti szervek részére megkeresés esetén;
o katasztréfahelyzet, illetve katasztrofa szintet el nem éré rendkivili esemény bekovetkeztekor

a vonatkozo tervek, jogszabalyok betartasa, betartatasa, a vezet6ség munkéjanak segitése.

6.6 Oktatasi Csoport tevékenységével kapcsolatos szabalyok
Feladata az orvosok, az egészségiigyi szakdolgozok, gazdasagi-miszaki dolgozék — a vonatkozo
jogszabalyok és iranyelvek szerinti — oktatasa, képzése, tovabbképzése.

A tovabbképzés céljait szolgaljak az orvosok és az egészségugyi szakdolgozok szamara szervezett
szaktanfolyamok, gyakorlatok, referalasok, klinikopatolégiai konferenciak, tudomanyos tilések.
Fontos eszkozel a tovabbképzésnek az osztalyértekezletek, a vizitek és a valtozé munkahelyen
torténd foglalkoztatas is.

Az 6sszintézményi tudomanyos iléseken, az tigyeletet ellatok kivételével minden orvos részt vesz.

Az orvosok, gyogyszerészek, szakdolgozok szervezett tovabbképzése az alabbi formakban valésul
meg:

. kételezé tanfolyamok

. specialis tanfolyamok

. tovabbképzé konferenciak
o egyéni tovabbképzés

Az intézményben folyé tudomanyos kutatomunka rendszeres és tervszerl végrehajtasaért az
intézmény féigazgatdja a felelés. A féigazgatd eziranyd szervezd, iranyité és ellenérzé
tevékenységében az orvos-igazgaté, az OSH igazgatd, a VKESZ igazgat6, a Teljesitmény-
diagnosztikai Kutaté Osztaly vezetd, a Tudomanyos Bizottsdag, valamint a Szakdolgozéi
Tudomanyos Bizottsag munkajara timaszkodik.

Az intézményben folyé tudomanyos kutatomunka az intézmény alapvetd gyogyitdé-megel6zG
feladatat tamogatja, azzal nem all ellentétben, a gyogyito-megel6z6 munkat nem hatraltatja.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 53/102



ORSZAGOS SPORTEGESZSEGUGYI INTEZET

A tudomanyos kutatémunka tartalmi meghatarozasa

Az intézményben foly6 gyégyité munka anyaganak tudomanyos feldolgozasa, klinikai, kéresettani,
epidemioldgiai, statisztikai stb. kozlemények, el6adasok készitése, megjelentetése hazai és
nemzetkdzi szaklapokban és kongresszusokon.

Egyes egységek anyaganak feldolgozasa team-munka keretében. Gyodgyitd-diagnosztikai egységek
k6z6s tudomanyos munkaja. Tudomanyos fokozat megszerzése feltételeinek megteremtése.

Az intézményl tudomanyos élet forumaia tudomanyos rendezvények (ulések, el6éadasok,
kerekasztal-konferenciak).

Az intézmény tamogatasaval kulfoldi kutatasokat folytatdé munkatars tapasztalatairdl intézményi
tudomanyos tlésen szamol be.

Az egészségiigyi felvilagosito és az egészséges életmodra nevel6 munka

Az intézmény egészségiigyl dolgozdjanak feladata a rendszeres és folyamatos egészségiigyi
felvilagosito és az egészséges életmddra nevel6 munka végzése.E feladatok teljesitése mellett az
intézmény minden osztalyan, részlegén, a betegekkel val6 foglalkozas kézben az intézmény orvosai,
egészségligyi szakdolgozoi felvilagosito, egészséges életmodra neveld tevékenységet folytatnak, és
magatartasukkal megfelel6 példat mutatnak.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

A konyvtar (orvosi konyvtar) az intézmény orvosainak, gyoégyszerészeinek, egészségligyi
szakdolgozoinak képzéséhez, tovabbképzéséhez, tudomanyos munkajahoz ¢és szakirodalmi
tajékozddasahoz szikséges irodalmat biztositja és rendelkezéstikre bocsatja.

A konyvtar egységszintd mikodési szabalyzata részletesen szabalyozza:

. a kényvtar bels6 munkarendjét,

° a konyvtari tajékoztato és dokumentaciés munkat,

. az irodalomkutatas és figyel6szolgalat megszervezését,
o a konyvtarkozi kolesonzések szabalyait.

6.7 Teljesitmény-diagnosztikai Kutaté Osztaly tevékenységével kapcsolatos szabalyok

Teljesitmény-diagnosztikai Kutat6é Osztaly feladata

. Teljesitmény-diagnosztikai vizsgalatok végrehajtasa a magyar tarsadalom sportegészségigy
altal érintett versenysport és egészségsport tertletein, amelynek célja az edzésadaptacios
folyamat szinvonalanak megallapitasa, az optimalis edzésintenzitds mutatok meghatarozasa a
teljesitmény fokozasara ¢és optimalizalasara, valamint a tdledzettség ¢és a hibdsan
megvalasztott edzésintenzitas mutatokbodl eredd sportartalmak és sportsérillések megelézése.

o A vizsgalatok eredményeinek értelmezése és a vizsgalati eredményeken alapulé informaciok
visszacsatolasa a sportolok és edzok részére.

o A vizsgalati eredményeken alapuld edzésmetodikai ismeretanyag oktatasa sportolok és edzEk
részére.
o A teljesitmény-diagnosztikai vizsgalatok hatékony alkalmazasat el6segité jogszabalyi

kornyezet megteremtését célzé szakmai munka végrehajtasa.

o A teljesitmény-diagnosztikai  vizsgalatokon nyert informacidkon alapul6é alkalmazott
kutatasok végrehajtasa.
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. Javaslattétel a koltséghatékony muikodés és a folyamatos magas szinvonald, modern
eszkozpark alkalmazasat el6segité finanszirozasi modellre.

A teljesitmény-diagnosztikai tevékenység alkalmazasanak teriiletei

. Teljesitménysport, versenysport,
o Egészségsport, élménysport, szabadid6sport.
o A fizikai kondici6 és az edzettségi allapot szinvonalanak megitélését szolgald

tomegrendezvényeken végrehajtott lakossagi szlirévizsgalatok.

A teljesitmény-diagnosztikai vizsgalatok tipusai a vizsgalat elvégzésének helyszine szerint

. Laboratériumi vizsgalatok a Teljesitmény-diagnosztikai Kutaté Osztaly teljesitmény-élettani
és biomechanikai laboratériumaiban.

° »Palya-korilmények” kozott végrehajtott mobil  teljesitmény-diagnosztikai  vizsgalatok
edzéskozpontokban, sportpalyakon kiszallasos vizsgalatokkal.

Vizsgalati személyek korének és finanszirozasanak meghatarozasa
. A MOB altal meghatarozott valogatott keretek sportoléit MOB koltségtéritéssel.

o Sportegyesiiletek, sportklubok és egyéb sportszervezetek altal kért sportolok szamara a
vizsgalatot kéré sportegyesiilet ill. sportszervezet altal torténd koltségtéritéssel.

. Maganszemélyek és sportolok részére egyéni koltségtéritéssel.

A tervezés és a vizsgalatok elGjegyzése

. az osztalyvezeté feliigyeletével és iranyitasaval torténik:
o az olimpiai rendel6 feldl érkezé igények,

o ¢és kozvetlenul a vizsgalatot kér6 sportegyestlet vagy sportszervezet, illetve
sportoldi igények alapjan.

A vizsgalatok el6készitése, végrehajtasa

A vizsgalatot kéré személytdl, vagy szervezettSl beérkezé adatok alapjan kertilnek beallitasra a
vizsgald eszkozok a vizsgalat megkezdése elStt. A vizsgalo helyiségek nyitasa és zarasa, valamint a
vizsgalod eszk6zok bekapesolasa, el6készitése, kikapcsolasa és megfelelé tarolasanak ellenérzése a
vizsgalatot végzé szakszemélyzet ill. szakemberek feladata.

A vizsgalatok végrehajtasara vagy aznap a szirévizsgalatok kozben vagy utan, vagy a szlrévizsgalat
napjat kovetGen egyeztetett napon és idépontban kertilhet sor.

Amennyiben csak terhelésdiagnosztikai vizsgalatra jelentkezik sportold, azt csak érvényes
sportorvosi engedély birtokaban lehet elvégezni.

Adatfeldolgozas, értékelés

Az elBkészitett adatokat és jegyz&konyvet a terhelés-élettani és biomechanikai szakember Osszesiti
és értékeli. A vizsgalati jegyz6konyveket az osztalyvezetd ellenérzi, valamint intézkedik megfelel6
felhasznalasukrol és tovabbitasukrol. A dokumentacidjanak rendszerezéséért, tarolasaért és
kezeléséért a vonatkozo jogszabalyok betartasaval az osztalyvezetd felelSs.

A vizsgalati jegyz6konyvek megfelel6 felhasznalasaért, a sportold teljesitményében érintett
szakemberek részére torténd atadasért az osztalyvezetS felelés. A jegyzOkonyvek a vizsgalt
személyek részére készilnek, amelyb6l masolatot kap a keret- vagy csapatorvos és az edzd, akinek
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rendelkeznie kell az osztalyvezet6t és helyettesét a vele szembeni titoktartds kotelezettség aldli
felmentd nyilatkozattal.

Az osztaly munkédjat 6sszesité heti, havi, negyedéves, féléves és éves statisztikak elkészitéséért,
valamint a statisztikai adatok szakmai értelmezésérdl és a f6igazgato sziikséges intézkedésekrdl valo
tajékoztatasaért az osztalyvezetd felelGs.

6.8 A Beruhazasi Igazgatdésag tevékenységével kapcsolatos szabalyok
A Beruhazasi Igazgatdsag szervezeti felépitése:
Az Igazgatdsag vezetdje a beruhazasi igazgato.

Az igazgatésag munkatarsait pénzlgyi, orvosszakmai, egészségiigyi informatikai és ugyviteli,
valamint logisztikai teriileteken tapasztalt szakemberek alkotjak. A Beruhazasi Igazgatdsag
tevékenységét asszisztens segiti.

A Beruhazasi Igazgatésag feladata

e A Beruhazasi Igazgatosag alapfeladata az intézmény 4j telephelyre valé koltoztetésének és
az azzal kapcsolatos beruhazasnak az operativ szervezése.

e A projekt megvalositaisahoz szitkséges kozbeszerzési eljarasok teljeskord lebonyolitasa,
melyhez kiils6 szakért6 kozremtkodését szerzodéses keretek kézott igénybe veheti.

e A beruhazasi projekttel kapcsolatos tervezési feladatok elvégeztetése, a tervezés ellendrzése.

e A projekttel kapcsolatos koltségtervek készitése.

e A beszerzésekkel és kivitelezésekkel kapcsolatos tigyintézési és felugyeleti tevékenység.

o Kivitelezési szerz6dések el6készitése, megkotése.

e A projekt folyamataban felmertil6 hatésagi engedélyek tigyintézése és megszerzése.

e A projekt lebonyolitasa soran a felettes és feligyeleti szervekkel, valamint a tovabbi
partnerekkel valé kapcsolattartas.

e A beruhazas dokumentaciés fegyelmének magasszint biztositasa, a projekttel kapcsolatos
pénziigyi és szamviteli tevékenységek végzése.

e Az intézmény projekt kozbeni folyamatos és lehetSleg zokkenémentes tizemeltetésével
kapcsolatosan az OSEI tovabbi szervezeti egységeivel maximalisan egytttmikodik.

e A szukségessé valo koltozési, butorozasi, szallitmanyozasi tevékenységeket megszervezi,
végrehajtasat feltigyeli.

A projekt allasardl és el6rehaladasardl az irodavezetS folyamatos tajékoztatast nydjt az intézmény
téigazgat6 féorvosanak.
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7. Az Orvos-igazgatosag tevékenységével kapcsolatos
szabalyok

7.1 Fekv6beteg-szakellatas tevékenységével kapcsolatos szabalyok

7.1.1 A fekvdbetegek felvételének altalanos rendje

Az intézmény a mindenkori hatalyos beteg beutalasi rend alapjan veszi fel a beteget:

. orvosi beutaléval(el6zetes helybiztositas mellett);
. a beteg sajat kérésére orvosi beutaléval vagy anélkiil;
o surgdsségl alapon, akar orvosi beutaloval, akar anélkil jelentkezik a beteg.

Az intézmény a térdportézis mutétek végzésével kapcsolatosan vardlista vezetésére kotelezett,
melynek vezetéséért a Sportsebészeti- és Ortopédiai Osztaly vezets f6orvosa a felelds.

A betegfelvétel 1épései

Munkaidében a helybiztositassal vagy anélkil érkezé betegeket a szakmailag illetékes osztaly orvosa
veszi fel. Az intézményi felvételhez a beteg hozzédjarulasa sziikséges, ha jogszabaly masként nem
rendelkezik. A hozzajarulast megadottnak kell tekinteni, ha felvétele ellen a beteg nem tett irasbeli
észrevételt.

Az ugyeletes orvos minden strgGsséggel beutalt, illetve felvételre jelentkezé beteget koteles
megvizsgalni. A vizsgalat alapjan — figyelembe véve az egyéb orvosi leleteket is — az orvos az
osztalyvezet6 féorvos altal leadott hataskorben dont a beteg felvételérdl. Kérdéses esetben kikéri az
osztalyvezet6 féorvos vagy annak helyettese véleményét.

Eszméletlen vagy cselekviképtelen beteg felvételekor a felvevs orvos gondoskodik a letétkezelési
szabalyzat vonatkozé részének maradéktalan betartasarél.

Ha a beteg kozvetlen életveszélyben van, akkor az tgyeletes orvos elvégzi, illetve megkezdi az
életveszély elharitasahoz szikséges — az adott korilmények kozott lehetséges — orvosi ténykedést
akkor is, ha az egyaltalan nem, vagy csak részben tartozik az osztaly feladatkérébe. A beteg mas
intézménybe vagy osztilyra torténé tovabbszallitasara csak akkor keriilhet sor, ha az orvos e
ténykedéseket elvégezte, a beteg felvételét mas intézménybe vagy osztalyra el6zetesen (telefonon)
biztositotta, és a szallitis kozben el6relathato allapotromlas, sz6védmény kisebb kockazatot jelent,
mint a mas intézményben, osztalyon végzett szakellatas elmaradasa.

Ha a beteg nem szallithat6, akkor az osztaly a helyszinen gondoskodik a konziliumrol.

A konziliumot ad6 orvos minden megvizsgalt beteget dokumental az orvosi dokumentaciéban. Ha
a felvételre nem kerilt sor, az orvos kitolti a kétpéldanyos ambulans nyilvantartasi lapot is, és
ennek egyik példanyat a betegnek — vagy ha a beteget az Orszagos Mentészolgalat szallitja tovabb,
akkor a tovabbszallité mentSegység vezetdjének — atadja.

Az tugyeletet kévetd napon az tigyeletes orvos minden tgyeleti eseményrdl tajékoztatja az aznapi
lUgyeletes orvost, valamint az tgyeletet kovetd elsé munkanapon az osztalyvezeté féorvost.

Ha a betegség szaktertileti hovatartozasa tisztazédott, akkor az osztalyos vagy az tigyeletes orvos a
beteget a szakmailag illetékes intézménybe, illetve osztalyra helyezi at.

Fert6z6 betegség gyanuja esetén az osztalyos vagy az tgyeletes orvos el6zetes megbeszélés alapjan
a Szent Laszl6 Korhaz fert6z6 belgyogyaszati osztalyara iranyitja a beteget. Ha a fert6z6 betegség
nem igazolédik, de a korhazi kezelés indokoltsaga tovabbra is fennall, akkor a megallapitott
betegség szerint illetékes osztaly visszaveszi a beteget.
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A beteg elhelyezése

Az osztalyos orvos (Ugyeletes orvos) utasitasara az osztalyos apolé elhelyezi a beteget a megfelel6
korterembe, és — sziukség szerint — biztositja a beteg szamara a tisztalkodasi lehetéséget és az
intézményi ruhanemtt.

A beteg tajékoztatasa

Az apol6 — kozvetlentll a betegfelvétel utan — tajékoztatja a beteget arrdl, hogy az intézmény csak a
letétkezelés céljabol leadott pénzdsszegekért, értéktargyakért vallal felel6sséget. A tudomasul vételt
a ,,Nyilatkozat”-tal dokumentalja. Az apol6 a Letét- és Ertékkezelési Szabalyzatban eléirtak szerint
jar el.

Az apol6 széban és irasban tajékoztatja az intézmény és az osztaly hazirendjérél a beteget az
osztalyon torténé elhelyezéskor.

Az osztalyos orvos tajékoztatja a beteget a feltételezett diagnézistdl, a tervezett vizsgalatokrol és
beavatkozasokrdl, valamint azok elvégzésének és az esetleges visszautasitasukbol ered6
elmaradasanak kockazatairdl, a lehetséges szovédményekrol.

A betegellatas megkezdése

A beteg osztalyon valé elhelyezését kovetéen az osztalyos orvos haladéktalanul megkezdi a
betegellatast, elvégezi a fizikalis vizsgalatot, elrendeli a szikséges gyogykezelés megkezdését,
intézkedik a vizsgalatok (példaul radiologiai, laboratériumi, EKG-, konziliariusi vizsgalatok)
elvégzésérdl, kitdlti a korlapot, és gondoskodik az egyéb szikséges dokumentumok kitoltésérél.

Az 4apol6 az orvosi utasitasnak megfelelen részt vesz a vizsgalatok el6készitésében, a gydgyszeres

és egyéb kezelések végrehajtasaban, valamint a dietetikussal egytittmikoédve gondoskodik a beteg
megfelelS élelmezésérol.

A betegellatas biztonsagat fokozé betegazonosité rendszer

Az intézmény a betegellatas biztonsagat fokozé azonosité rendszert muikodtet. Az intézmény
minden fekvébeteg-ellatéd osztalyan minden egyes ellatasi esemény el6tt azonositani kell a beteget.
Azon betegek esetén, akik karszalagot hordanak, a karszalagon szereplé betegazonosité adatokat a
betegdokumentacion feltiintetett betegazonosité adatokkal Gssze kell hasonlitani.

Az intézmény minden fekvébeteg-ellaté osztalyan csukloszalag alkalmazasara van lehetSség a
betegazonositéd rendszer keretében, melyet f6igazgatoi korlevél szabalyoz.

Kiulfsldi allampolgarsagt beteg ellatasanak specialis szabalyai

Kulfoldi allampolgarsaga beteg intézményi felvételére a vonatkozo jogszabalyok és az intézményi
szabalyzatok rendelkezései az iranyadok.

Az els6segélynyujtas valamennyi kilfoldi allampolgar részére dijtalan.

A Magyar Koztarsasag tertletén tartézkodd egészségligyl szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasarol a 87/2004. (X.4.) ESZCSM rendelet
szabalyai rendelkeznek.

Az egyes szolgaltatasokért fizetendd téritési dij Osszegét és a fizetés modjat a Téritési dij Szabalyzat
tartalmazza.
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7.1.2 A fekv6betegek részére végzett vizsgalatok rendje

Az intézmény a beteg érdekében az intézményben elvégzi azokat a vizsgalatokat, amelyek — a
jarobeteg-ellatas keretében mar elvégzett vizsgalatokon tulmenéen — a betegség megallapitasahoz, a
beteg allapotanak megitéléséhez, a gyogykezelés eredményességének értékeléséhez sziikségesek. A
beteg vizsgalatanak tervét az érvényben 1évé szakmai iranyelvekkel 6sszhangban az osztalyos orvos
vagy kozvetlen felettese, indokolt esetben az osztalyvezetd féorvos (helyettese) hatirozza meg.

A szakma szabalyait figyelembe véve a beteget lehetbleg az intézménybe utalas el6tt, a jardbeteg-
szakellatas keretében kell kivizsgalni, és az intézmény csak megfelel6 szakmai indokok alapjan
ismétli meg az elvégzett vizsgalatokat.

Az érintett elsé izben torténd orvosi ellatasakor, ha a paciensen feltehet6en bincselekmény
kovetkezményeként kialakult elvaltozas, sérilés észlelheté a kezel6 orvos a renddrségnek
haladéktalanul koteles ezt bejelenteni. Ezzel egyidejlleg tajékoztatja a fSigazgatd féorvost és az
orvos-igazgatot.

Orvosi vizitek

Az orvosi vizit a beteg vizsgalatanak, az informaciészerzésének, valamint a beteg és a gyogyito
személyzet rendszeres személyes kapcsolatanak egyik fontos, betegagy melletti formaja.

A vizitet végz6 orvos torekszik arra, hogy a vizit ne valjék formalissa, ne sértse meg az orvosok
kozotti, illetve az orvos-beteg viszony etikai szabalyait és a titoktartas el6irasait.

A viziten csak annyi orvos és szakapold vesz részt, amennyi a betegellatas és a képzés vagy
tovabbképzés szempontjabdl szitkséges.

Az orvosi vizitek gyakorisagat, idépontjat, a résztvevé személyeket az osztalyvezetd féorvos
hatarozza meg az osztaly mikodési rendjében az osztaly jellegétdl és az ellatott betegektdl figgben.
Ettd] eltérni csak kivételes esetben lehet.

Az osztalyvezet6 féorvos ugy hatarozza meg a vizitek idépontjat, hogy az biztositsa a betegek
allapotvaltozasanak folyamatos észlelését, de lehetSleg ne zavarja a betegek egyéb ellatasat
(étkeztetés, délutani pihend, latogatas, vizsgalati anyagok levétele stb.).

Az osztalyos orvos naponta legalabb egyszer vizitel az osztalyos névérrel kdzosen.

A vizit soran az orvos minden beteget a szikséges mértékben megvizsgal, allapotat, ellatasat
(gyogyszer, diéta, apolas stb.) és a beteggel kapcsolatos valamennyi korabbi utasitasanak
megtartasat ellenérzi, valamint megadja a tovabbi utasitasokat, és ezeket a beteg lazlapjan, illetve
kotlapjaban dokumentalja.

Az osztalyvezet6 t6orvos (vagy helyettese) mar a vizit el6tt (példaul a munkakezdéskor megtartott
referalason) tajékozodik a betegek allapotardl.

Az osztalyvezet6 féorvos altal tartott viziten az osztalyos orvos ismerteti a betegek klinikai adatait
(tinetek, leletek stb.). Az osztalyvezeté féorvos a betegeket a vizit alkalmaval sziikség szerint
megvizsgalja, a megkezdett kezelést, az orvosi dokumentaciét szakmailag ellendrzi. A gyogykezelési
tervet szitkség szerint modositja, a tovabbi vizsgalatokat, gydgykezelést elrendeli a beosztott orvos
(orvosok) véleményét is mérlegelve.

A felettes orvos az ellenérzést az etikai kbvetelmények betartasaval végzi, és ennek megtorténtét,
illetve az altala rendelt szakmai médositasokat a beteg korlapjaban dokumentélja.

Az tgyeletes orvos az osztaly munkarendjében meghatarozott esti 6rakban vizitet tart az apoléval,
amelynek soran ellenérzi a betegek allapotat, és sziikség szerint intézkedik, és ezt a lazlapon rogziti.

Heti pihenénapon, munkasziineti napon az ligyeletes orvos az eléirtak szerint vizitel, biztositva az
ellatas folyamatossagat. Amennyiben az tigyeletes orvos ugy itéli meg, hogy szakmai képzettségét,
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jartassagat meghaladé probléma merilt fel a betegellitds soran, haladéktalanul értesiti az
osztalyvezet6 féorvost vagy annak helyettesét.

Az osztalyok egyiittmiikodése, a konzilium kérésének rendje

Az osztalyos orvos a korisme, a gyogykezelési terv megallapitasahoz, valamint a gyogykezelés
eredményességének értékeléséhez — a beteg allapotanak megfelelen sziikség szerint — célzottan
veszi igénybe a betegellaté és a kézponti diagnosztikai osztalyok altal végzett szakvizsgalatokat.

A vizsgalatot kéré osztaly a vizsgalatra felkért osztallyal kozli:

e a kért vizsgalat megnevezését (a vizsgalat modjat a szakvizsgalatot végzé  osztily
osztalyvezet6 féorvosa hatarozza meg);

e adiagnozist (a feltételezett diagnozist vagy differencial-diagnosztikai problémat);

e minden olyan klinikai adatot, amely a szakvizsgalat elvégzésének hatékonysagat biztositja
vagy el6segiti.

Fennjar6 betegek esetében az orvos a konziliumot az osztalyok mikodési rendjében meghatarozott
konziliariusi rendelési idében veszi igénybe. Akut esetben a konzilium a rendelési id6tdl figgetlentl
vehet6 igénybe. Fekvé beteghez helyszini konzilium hivhato.

A konziliumot add orvos a betegnek a konzilium soran észlelt allapotardl, a javasolt tovabbi

g > 2]
gyogykezeléstdl és vizsgalatokrdl a szébeli kozlésen tal irasos véleményt (konziliumi leletet) is ad a
konziliumot kérd orvos szamara.

Az osztalyos orvos a szakorvos altal kozolt leletet (vizsgalati eredményt) a korlaphoz csatolja. A
vizsgalatot végz6 orvos a vizsgalati eredménnyel kapcsolatban szakvéleményét is kozli.

Indokolt esetben az osztalyvezets féorvos vagy helyettese tobb szakmara kiterjedé konziliumot hiv
Ossze. Az osztalyvezet§ féorvos vagy helyettese a beteg vagy annak kézvetlen hozzatartozoéja
kérelmére is kezdeményezhet konziliumot. Ilyen iranyd kérelmét az osztalyvezeté féorvoshoz
irasban kell benyujtania.

Az osztalyos orvos tajékoztatja a beteget és megfelelGen kit6lti a konziliumot kéré lapot.

Ha a betegnek mas osztalyon torténé vizsgalata sziikséges, a kezel6orvos hatarozza meg, hogy a
beteg fennjardé vagy nem, illetve hogy kiséré szikséges-e, szallitasa fekvé vagy lé helyzetben
torténjen-e.

A vizsgalatot végz6 orvos formanyomtatvanyon kéri a beteg irasbeli hozzajarulasat az invaziv
beavatkozasok elvégzése el6tt. Az orvos a beteget tajékoztatja a szakvizsgalat elvégzésének
modjardl és lehetséges kovetkezményeir6l. A beteg jogosult a hozzajarulasat megtagadni, ezt a
vizsgalatot kéré orvos megfeleléen dokumentalja. CselekvOképtelen vagy korlatozottan
cselekvoképes beteg helyett annak térvényes képviselGje jogosult megadni az irasbeli hozzajaruld
nyilatkozatot.

A terapia megvalasztasanak rendje

Az intézmény a betegek szamara biztositja a gyogyeljarasokat, amelyek gyogyulasahoz,
munkaképességiik, keresGképességik leheté legnagyobb mértékd és miel6bbi helyreallitasahoz,
panaszaik megszintetéséhez sziukségesek, és amely gyogykezelésekhez, beavatkozasokhoz {rasban
hozzajarulasat adta a beteg.

Kozvetlen felettese, illetve az osztalyvezeté féorvos (vagy helyettese) felugyelete mellett az
osztalyos orvos hatiarozza meg a beteg gyogykezelésének tervét az érvényben 1évé szakmai
iranyelvekkel (modszertani levelekkel) 6sszhangban és figyelembe véve az intézményi standardokat,
vizsgalati és terapias protokollokat. A terapias tervet a kérlapban rogziti.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 60/102



ORSZAGOS SPORTEGESZSEGUGYI INTEZET

A felettes jelen van, illetleg elvégzi a beavatkozast az olyan kezelési eljarasnal, beavatkozasnal,
amelynek elvégzéséhez az osztalyos orvosnak nincs kell6 tapasztalata.

Az osztalyos orvos el6zetes helybiztositas utan haladéktalanul intézkedik a beteg athelyezésérdl, ha
a szitkséges gyogykezelés az osztalyon nem biztosithato, illetve masik fekvébeteg osztaly profiljaba
tartozik a kezelés.

A mutéthez sziikséges vizsgalatok elvégzésérdl, valamint a szakorvosi vélemények beszerzésérol az
osztalyos orvos gondoskodik, és intézkedik annak érdekében, hogy az esetlegesen sziikségessé valo
vérkészitmények a matét folyaman rendelkezésre alljanak.

A mutéti el6készités soran az aneszteziologus hatirozza meg a mutéti érzéstelenités modjat, a
kozvetlen mutét el6tti vizsgalatokat és a gyogyszeres el6készitést.

Az operal6 orvos a beteg irasbeli hozzajarulasat kéri formanyomtatvanyon a mutét elvégzése el6tt.
Az orvos a beteget tajékoztatja a matét elvégzésének modjardl és lehetséges kévetkezményeirdl. A
beteg jogosult a hozzajarulast megtagadni, ezt az orvos megfeleléen dokumentalja.
Cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes beteg helyett annak torvényes képviselGje
jogosult megadni az irasbeli hozzajarul6 nyilatkozatot.

A felvétel és a mutét elvégzése k6zott id6t a szakmai szabalyok maradéktalan figyelembevételével a
lehet6 legrovidebbre kell csokkenteni.
A miitét utani megfigyelés

Az osztalyos orvos a mutét utan biztositja a beteg folyamatos megtfigyelését az erre kijelolt
posztoperativszobaban, illetve a korteremben.

7.1.3 Az orvosi egészségiigyi dokumentacioé vezetésének rendje

A korlap vezetése

Az osztilyos orvos a felvett betegrél koérlapot vezet. A korlap tartalmaval kapcsolatos
kovetelményeket — a szakma szabalyaival Osszhangban — az osztalyvezeté hatirozza meg, a
mindségligyi és finanszirozasi vezetd ellendrzi és a féigazgatd hagyja jova.

Az orvos a korlapot az intézményben alkalmazott formanyomtatvanyokon vagy az intézményi
szamitogépes rendszerbdl nyomtatott formaban vezeti.
A dokumentumok megdrzése, selejtezése

A beteg tavozasa utan az egészségugyi dokumentaciot Ot évig az osztaly az osztalyos
korlapraktarban 6rzi meg. Ezutan az intézmény a betegdokumentacios raktarban tarolja:

o a dokumentaciot harminc évig;
o a zardjelentést Stven évig.
Az egészséglgyl dokumentaciot az osztalyos irodakban tartjak.

Az intézmény az iratokat az ide vonatkozo jogszabalyok alapjan semmisiti meg.

7.1.4 A beteg athelyezésének és hazabocsatasanak rendje

Az elbocsatas altalanos szabalyai

Az intézmény elbocsatja a beteget, ha a beteg mar nem szorul az adott osztalyon gyogykezelésre,
apolasra.

A beteg elbocsatasaval kapcsolatos tennivalokat — a felettes utasitasanak megfeleléen — az osztalyos
o1vos végzi.
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Az osztalyos orvos a hazabocsatas tervezett id6pontjardl azt megel6zéen 24 oraval tajékoztatja a
beteget (korlatozottan cselekvéképes vagy cselekvOképtelen beteg esetében annak kozeli
hozzatartozojat).

A beteg athelyezése mas megfelelS intézménybe

Ha az intézményben a beteg sziikséges és korszerli ellatasanak személyi és targyi feltételei nem
biztositottak, akkor munkaid6ben az osztilyos orvos, Ugyeleti id6szakban az tgyeletes orvos
kezdeményezi a beteg mas megfelel6 intézménybe torténé haladéktalan athelyezését, illetSleg
gondoskodik az atvétel el6jegyzésérol.

Az intézmény a zardjelentést vagy a korlapkivonatot és a sziikséges okmanyokat, leleteket a
beteggel egytitt kiilldi meg a beteget atvevé intézménynek.

Az osztalyos orvos az athelyezés tervezett idépontjardl azt megel6zéen 24 6raval tajékoztatja a
beteget (korlatozottan cselekvéképes vagy cselekvSképtelen beteg esetében annak kozeli
hozzatartozéjat), kivéve a beteg allapota altal indokolt stirg6sségi athelyezés esetében.

Az onellatasra képtelen beteg elbocsatasa

Ha a beteg 6nellatasra nem képes, akkor csak a beteg altal irasban a kapcsolattartasra megjellt
személy, ennek hianyaban hozzatartozo, vagy cselekvéképességében kizart, vagy korlatozott beteg
esetén a beteg torvényes képvisel6je (a tovabbiakban: kapcsolattartd) el6zetes értesitése (telefonon,
vagy mas megfelel6 moédon) utan bocsathaté otthonaba. Az osztalyos orvos dokumentalja ezt a
beteg korlapjaban. Az osztalyos orvos elézetesen akkor is értesiti a beteg kapcsolattartdjat a beteg
elbocsatasardl, ha a betegnek nincsen az osztalyon megfelel6 ruhazata. Az osztalyvezets f6orvos az
elbocsatas idépontjanak meghatarozasanal — lehet6ség szerint — figyelembe veszi a beteg, illetve a
kapcsolattartd kérését.

A dokumentumok kiadasa a beteg tavozasakor

Az osztalyos orvos harom példanyban késziti el a zardjelentést. A zardjelentést az osztalyvezetd
féorvos és az osztalyos orvos is alairja. Ennek egyik példanyat az intézmény a kérlapban 6rzi meg,
két példanyt pedig az elbocsatis napjan at kell adni a betegnek azzal a figyelmeztetéssel, hogy az
egyik példanyt 6rizze meg, a masik példanyt pedig adja at kezel6orvosanak vagy az illetékes
gondozéintézmény orvosanak. Jogszabalyban meghatarozott esetekben a zardjelentés egy
példanyat az osztalyos orvos kozvetlenil kiildi el a beteg kezel6orvosanak vagy a gondozévezetd
féorvosanak.

A beteg kérésére ,,Elszamolasi nyilatkozat” kiadasa lehetséges.
A koérlapnak, a zardjelentésnek és az adatlap tartalmanak egymassal 6sszhangban kell lennie.

A beteg az elbocsatasakor a zardjelentésén feltiintetett gyogyszerekrdl receptet kap.

Az eltavozo beteg gyogyszerrel valo ellatasa

Ha a beteg adaptacids szabadsagra tavozik, akkor az osztalyos orvos a tavollét teljes idejére ellatja
Ot a sziikséges gyogyszerrel.

Az elbocsatott beteg szallitasa

Ha a beteg mentészolgalattal torténé szallitasa indokolt, az osztalyos orvos a szallitast megel6z6
napon gondoskodik annak megrendelésérol.

A beteg ellatasaért az osztaly felel6s mindaddig, amig a mentéegység a beteget at nem veszi.

A beteg mas gyogyito-megel6z6 intézménybe torténd athelyezésének, lakasara torténd
szallitasanak, a mentdszallitas igénybevételének szabalyait a mindenkor hatalyos vonatkozé
jogszabalyok tartalmazzak.
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Az intézmény rendjét sulyosan megsért6 beteg elbocsatasa

Az intézmény féigazgatdjanak hozzajarulasaval, illetSleg utdlagos értesitése mellett az osztalyvezetd
téorvos a beteget elbocsathatja, ha a beteg az intézmény rendjét ismételt figyelmeztetés ellenére
sulyosan megsérti, kivéve ha az eltavolitas egészségi allapotat jelentésen veszélyezteti, vagy
kozegészségligyi-jarvanyligyi eléirasokat sért.

Elbocsatas a beteg kérésére

Ha az elbocsatast a beteg kéri, de az osztalyvezeté f6orvos a beteg tavozasat egészségi allapota
szempontjabol nem tartja kivanatosnak, akkor figyelmezteti erre a beteget. A beteg ilyen esetben
csak akkor bocsathaté el, ha irasbeli nyilatkozatban a figyelmeztetést tudomasul veszi, és az
elbocsatasbol szarmazo kovetkezményekért a felel6sséget vallalja. Ha a beteg a nyilatkozat alairasa
nélkil tavozik, a tavozas tényét a korlapban két tand alairasaval r6gziti az osztalyvezetd f6orvos.

CselekvOképtelen és  korlatozottan cselekvOképes beteget a sajat felel6sségére sem lehet
elbocsatani.

Az ilyen beteget torvényes képvisel6je kérésére is csak abban az esetben lehet elbocsatani, ha az
elbocsatas varhaté kévetkezményeiért a kozeli hozzatartozéd (torvényes képviseld) a felelGsségét
irasbeli nyilatkozatban elismeri. Az osztalyos orvos ezt a tényt a zardjelentésen is feltinteti.

Az elhalalozas esetén sziikséges teend6k rendjét az elhunytak ellatasaval kapcsolatos szabalyzat
rogziti.

7.1.5 A beteg allapotaval kapcsolatos tajékoztatas és értesités

A beteg allapotaval kapcsolatos tajékoztatas

A beteg szamara szitkséges invaziv kezelés, beavatkozas csak a beteg irasban rogzitett
hozzajarulasaval, beleegyezésével végezhet6 el.

A kezel6orvos szoban és esetenként {rasos betegtajékoztaté utjan is tajékoztatja a beteget a
betegségérdl és a sziikséges vizsgalatokrol. A beteg rendelkezése alapjan ezen tajékoztato lehet
teljes vagy részleges, és a beteg le is mondhat a tajékoztatasrol. A beteg alairasaval igazolja
tajékoztatasa megtorténtét vagy az arrol valé lemondasat.

A beteg megtagadhatja a javasolt orvosi kezelést. Ekkor a kezelGorvos tdjékoztatja 6t dontésének
kovetkezményeirdl, és a kezelés megtagadasanak tényét az orvosi dokumentacidban rogziti, és a
beteggel és két tantuval alairatja azt.

A beteg csak akkor utasithatja vissza az életfenntart6 vagy életmentd beavatkozast, ha a beteg olyan
sulyos betegségben szenved, amely az orvostudomany mindenkori allasa szerint révididén beltl —
megfelel6 egészségligyi ellatas mellett is — gyodgyithatatlan és halalhoz vezet.

Nem utasithatja vissza a beteg az életfenntart6 vagy életmenté beavatkozast akkor, ha varandos, és
el6relathatolag képes gyermeke kihordasra.

A beteg dontését barmikor megvaltoztathatja. A dontés megvaltoztatasanak esetleges
kovetkezményeirdl a kezel6orvos felvilagositast ad szamara.

A beteg rendelkezik arrél, hogy melyik hozzatartozoéjat milyen mértékben tdjékoztathatja az orvos.

Az osztalyok mikodési rendje és a beteg rendelkezése hatarozza meg azt, hogy az osztaly orvosai
kézal ki, milyen esetben, milyen mértékben ¢és mikor adhat felvilagositast a beteg
hozzatartozéjanak. Az orvos az adott tajékoztatasért szakmailag és etikailag felels.

Egészségiigyi szakdolgozoé a beteg allapotardl csak orvos utasitasa alapjan adhat tajékoztatast.
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A kezel6orvos a betegnek az intézménybdl torténé elbocsatas el6tt is megfelel6 mértékben
tajékoztatja a beteget vagy hozzatartozojat a beteg egészségi allapotardl, gyogykezelése tovabbi
modjardl és a kovetend életrendjérdl.

Az orvosi titoktartas szabalyai kizarélag jogszabalyban rogzitett esetekben szeghet6k meg.

A beteg hozzatartozojanak vagy felettesének értesitése

A fekvébeteg-osztaly telefonon vagy taviratilag két 6ran belil értesiti a beteg hozzatartozojat az
alabbi esetekben:

. ha a beteg allapota varatlanul stlyosan rosszabbra fordult, életveszélyessé valt;

° a beteg halala esetén;

o ha a beteg a hozzatartozojat korhazi felvételérol nem képes értesitent;

. ha a beteget mas intézménybe athelyezik, és a beteg nem képes értesiteni errdl

hozzatartozojat.

A félreértések elkertilése érdekében a beteg sziletési idejét és anyja nevét is koézolni kell a
taviratban.

Az értesitésrol az tgyeletes orvos, illetSleg az osztalyos orvos koteles gondoskodni és annak tényét
a betegdokumentaciéban rogziteni.

7.2 Jarobeteg-szakellatas tevékenységével kapcsolatos szabalyok

Integralt szakrendelések

Fizioterapia, Gyogytorna

Onall6 szakrendelések

Belgyogyaszat, Diabetologia, Gyermekgyogyaszat, Gyermek pulmonologia, Fil-orr-gégészet,
Szemészet, Borgyogyaszat, Ideggyogyaszat, Pszichiatria, Klinikai szakpszicholégia, Uroldgia,
Kardiologia, Foglalkozas egészségligyi szakrendelés, Reptilé orvosi szakrendelés, Ortopéd-sebészet,
Kézsebészet, Reumatologia, Mozgasszervi rehabilitacid, Nogyogyaszat

Szakambulancia

Sebészet

7.2.1 A betegfogadas altalanos rendje a jarébeteg-szakrendeléseken

A beteg a szakrendelés szolgaltatasait téritésmentesen orvosi beutaléval és érvényes TA]J kartyaval
(vagy ennek megfelel$ igazolvannyal) veheti igénybe.

A hatalyos rendelkezések szerint beutald nélkil is téritésmentesen igénybe vehetéek a kovetkezd
szakrendeléseink:

. a bérgyogyaszati,

. a négyogyaszati,

. az urologiai,

. a pszichiatriai,

° a ful-, orr-, gégészeti,
° a szemészeti,
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. a kézsebészeti és traumatologiai.
Szakrendeléseink szintén beutald nélkil igénybe vehetbek stirgds sziikség esetén.

A betegfogadas rendjét naprakész allapotban, megfelel6 moédon, jol lathaté helyen ki kell
fiiggeszteni a vardkban, a bejaratnal, az egyes szakrendeléseken és meg kell killdeni a beutalasi
joggal felruhazott orvosoknak.

Szakrendeléseken a betegeket - a stirgds ellatasra szoruldk kivételével - az érkezés sorrendjében kell
ellatni. Soron kivil kell fogadni az elsésegélynyujtasra jelentkezSket, illetve a stirgés orvosi
beavatkozasra szorulokat.
Az intézmény személyzete a rendelési id6 lejartaig jelentkezett beteget fogadja, megvizsgalja,
allapotatdl fiiggden ellatja.

Elényben kell részesiteni

° a szirévizsgalatra berendelteket,
. a rendelbintézet székhelyén kivil lakoét, akit konzilium céljabdl a progressziv ellatas keretében

utaltak az Intézetbe,
° mas szakrendelés altal ugyanazon a napon vizsgalatra atutaltat.

. a valogatott sportolokat.

A szakrendelést végz6 orvos barmilyen okbdl bekovetkezd, vagy bekovetkezett tavolmaradasa
esetén helyettesitésérdl az illetékes osztalyvezet6 f6orvos, onalléan mikods szakrendelés esetében
a f8igazgatd féorvos jard betegellatast és a kdzponti diagnosztikai osztalyokat iranyité helyettese
kell6 idében gondoskodik.

Az intézeti betegfogadasi lista vezetését a Betegfelvételi Iroda munkatarsai végzik, felelése a
finanszirozasi tigyintézo.

7.2.2 A specialis jarobeteg-szakellatas szakambulanciai rendje

A szakambulancia fogalmanak meghatarozasa

A szakambulancia olyan betegségek ellatasara szervezett egészségligyi ellatasi szint, amely kiemelt
szaktudast, illet6leg specialis szakmai, anyagi, targyi felkésziiltséget és fekvobeteg-intézményi
hatteret igényel.

A szakambulancia a specialis diagnosztikai és terapias hatteret igényls, egyszeri vagy alkalomszert
jarobeteg-szakellatas nyujtasa mellett a stirg6sségi ellatasban és az osztalyok kozoétti konziliumok
adasaban is jelentds szerepet tolt be.

A szakambulancia betegfogadasi rendje

A szakambulancia betegfogadasanak rendjét az érintett osztalyok mikoédési rendje részletesen
szabalyozza.

A miik6dés altalanos szabalyai

A jaré betegek ellatasa a szakrendeléseken és a kihelyezett rendel6kben torténik.

A jaré beteg ellatast az érvényes beutalasi jogszabalyok szerinti médon lehet igénybe venni.
Szakrendelések mikodnek a fekvébeteg osztalyok erre kijelolt helyiségeiben is.

A jar6 betegek ellatisa torténhet a fekvGbeteg osztilyok ambulancidjan /jaté betegek szakotrvosi
ellatasara kijelolt kezelGjében/ is, az osztaly munkarendjében meghatarozottak szetint.
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A strgbs ellatast igénylé jaré betegek szakorvosi ellatisa olyan idészakban, amikor megfelel6
szakrendelés nem mikodik/pl. tgyeleti id6/.

A jaré betegeknek a specialis szakmai profilnak megfelel$ ellatasa.

A fekvébeteg osztalyokkal szervezeti egységben mikodo szakrendeléseknek, valamint a fekvébeteg
osztalyok ambulancidjanak mikoédését az illetékes osztalyok mikodési rendje tartalmazza.

A jaré beteg és a fekvébeteg ellatas mikodési rendjét, a progressziv ellatas elvének megfelel6en kell
kialakitani.

A szakorvosi vizsgalatok rendje

A beteg érdekében el kell végezni, vagy végeztetni mindazokat a vizsgalatokat, amelyek a betegség
megallapitasahoz, a beteg allapotanak megitéléséhez, vagy a gyogykezelés eredményességének
értékeléséhez, a keres6képesség elbiralasahoz stb. sziikséges.

A szakrendelést végzé szakorvos a beteg vizsgalatat az érvényben 1évé szakmai iranyelvekkel
Osszhangban végzi.

A fekvébetegeken /gyogyintézeti ellatisra szorul6 betegeken/ - az orszagos intézetek altal kiadott
modszertani iranyelvekben megjeldlt - feltétlenil elvégzend6 vagy ajanlott vizsgalatokat lehetSleg a
korhazba utalas el6tt, a jardbeteg ellatas keretében kell elvégezni.

A szakrendelésen a beteg vizsgalataban csak azok az egészségiigyi dolgozok vehetnek részt, illetve a
vizsgaloszobaban csak azok tartézkodhatnak, akiknek alland6 szolgalati helye a szakrendelés, vagy
esetenként oda szolgalatra, képzésre, tovabbképzésre beosztottak, tovabba azok, akiknek ott-
tartézkodasat a szakrendelés vezetSje engedélyezi. Biztositani kell, hogy a szakrendelésen az orvosi
etika és titoktartas kvetelményei maradéktalanul érvényestljenek.

A szakrendelés orvosanak feladata a beteggel kapcsolatban:

. a beteg gyogykezelése, ha a beteg szakorvosi kezelésre szorul.
. a szlikség aszerinti gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz rendelése
o a gyogykezeléssel és a kovetendS életmdddal kapesolatos felvilagositds megadasa tovabbi

szakorvosi kezelésre vagy ellenérzésre szoruld betegnek a vele egyeztetett idépontban
torténd eldjegyzése.

° a szakorvosi ellatisra nem, de orvosi ellatasra szorulé betegnek — a leletek kiadasaval,
szakvéleményének, valamint a gyogyeljarasra vonatkozoé javaslatainak kozlésével- a
haziorvoshoz valé iranyitasa.

o az intézményi kivizsgalasra, gyogykezelésre apolasra szorul6 beteg beutalasa iranti intézkedés,
illetSleg el6jegyzés, valamint indokolt esetben szanatériumi beutalasra valo javaslattétel.

A szakrendelések egyiittmiikodése

A szakrendelések kotelesek szorosan egyuttmikodni, egymasnak minden szikséges segitséget
megadni. Az egyluttmikodést a fekvSbeteg-gyogyintézeti osztilyok egyluttmikodési rendjével
Osszhangban kell megszervezni.

A szakrendelésen megjelent betegen nemcsak a kért szakorvosi vizsgalatot hanem - az indokok
gondos mérlegelésével - az azzal Gsszefiggésben 1évé kiegészitd szakvizsgalatokat is el kell végezni,
utolag, s ha szitkséges, ehhez kiegészits vizsgalati kérélapot kell kérni.

. A kiegészité szakvizsgalat célzottan torténik. Kezdeményezése az esetek egy részében nem
feltételezi a kiegészité szakvizsgalatot végzé szakorvos elézetes véleményének kikérését. A
vizsgalatra felkért szakrendeléssel kozolni kell a kért vizsglat nemét, a diagnozist /a
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feltételezett diagnoézist, vagy differencidl-diagnosztikai problémat/, tovabba minden olyan
klinikai adatot, amely a vizsgalat elvégzésének hatékonysagat biztositja, illetve el6segiti.

° A kiegészit6 szakvizsgilat eredményét a vizsgalatot végzé orvos irasban /szakorvosi lelet/
kozli, és azt a beteg rendeléintézeti dokumentaciéjaban meg kell 6rizni.

. A beteg, valamint a gazdasagossag érdekében kertilni kell minden felesleges szakvizsgalatot.
o A kiegészité szakvizsgalatokat abban az intézetben kell elvégezni, ahol a jaré beteg

szakvizsgalat tortént.

. Amennyiben a kiegészité vizsgalatok elvégzésére az intézetben nincs lehet6ség, a beteget a
szitkséges vizsgalatokra az illetékes intézet megfelel6 szakrendelésére kell iranyitani.

Azokat a szakrendelésen ellatott betegeket, akiknek korlefolyasaban probléma jelentkezik, vagy akik
tudomanyos és tovabbképzési szempontbdl jelentds betegségben szenvednek, az osztalyvezetd
féorvos /helyettes/, illetve az osztily hidnyiban 6nédlléan mikods szakrendelés vezetSje - az osz-
tilly mikodési rendje szerint megtartott - esetmegbeszélésre /konzulticio/ jeloli ki, az
Egészségiigyl Torvény figyelembevételével.

3

Az esetmegbeszélésen ilyenkor részt vesznek a betegeknek az 5.2. pontban emlitett szakvizsgalatait
végz6 szakrendelések érdekelt szakorvosai, f6orvosai is.

Amennyiben a betegség megallapitasahoz, a célszerd gyogykezelés megitéléséhez bonyolult,
tobbiranyu szakvizsgalat latszik szikségesnek, ennek megitélése céljabdl - az illetékes szakorvos
bevoniasaval - szaktanidcskozast /konziliumot/ kell tartani.

A konziliumot a szakrendelés vezetSje, vagy az osztilyvezeté féorvos /helyettes/ kezdeményezi,
figyelembe véve a kezelGorvos esetleges javaslatat. Konziliumot javasolhat az 5.2. pontban emlitett,
szakvizsgalatot végz6 szakrendelés vezetdie, illetSleg osztalyvezets f6orvosa /helyettese/ is.

A konziliumon a beteg ellatasat végzé szakorvos, a szakrendelés vezetSje, szitkség szerint az
osztalyvezets féorvos /helyettes/ és a felkért konzilidrius szakorvos /szakorvosok/ vannak jelen.

A tanacskozas eredményét - eltérés esetében -, a kiilonb6z6 véleményeket is, illetSleg a tanacskozas
alapjan végzett tovabbi szakvizsgilatok eredményét /szakvéleményt/, irasban kell rogziteni és a
beteg rendelbintézeti dokumentacidjahoz kell csatolni. Mindezeket figyelembe véve a szakrendelés
vezetSje, illetSleg az osztilyvezetd féorvos /helyettes/ dont a beteg tovabbi vizsgalatirdl,
kezelésérdl.

Fekvébeteg-ellaté osztily hidnyaban 6nélléan mikodd szakrendelés vezetje /szakorvosa/ ellitja a
fekvébeteg osztalyokon a konziliariusi tevékenységet.

7.3 A kozponti diagnosztikai osztalyok tevékenységével kapcsolatos szabalyok

Altalanos szabalyok:

o A kozponti diagnosztikai osztalyok a betegellatdé osztalyokkal, szakrendelésekkel
szabalyozottan, szorosan egyuttmuikoédnek.

o A diagnosztikai osztaly vezetGje az altala vezetett osztaly mikodését — a betegellaté osztalyok
osztalyvezet6é féorvosainak igényeit ill. a szakrendelések igényeit is figyelembe véve — ugy
hatarozza meg, hogy az Osszhangban legyen a betegellaté osztilyok és a szakrendelések
mutkodési rendjével. A kolesonds egylttmikodést tgy szervezi meg, hogy a diagnosztikai
osztalyok igénybevétele a nap folyaman lehetéleg egyenletes legyen.

o A diagnosztikai osztalyok is kezdeményezhetik esetmegbeszélések, konziliumok 6sszehivasat.
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A diagnosztikai osztalyok a vizsgalathoz sziikséges anyagok levételének modjardl, szakmai
szabalyairdl, valamint a technoldgia valtasbol ered6 esetleges normal érték valtozasokrol
rendszeresen tajékoztatjak az osztalyokat.

A vizsgalati anyagokat altalaban a betegellaté osztaly kijelolt dolgozoéi, specialis technikat,
szakértelmet igényld esetekben a diagnosztikai osztaly kijel6lt dolgozdi veszik le a betegellatd
osztalyon.

Ha a kért vizsgalat elvégzése folyaman a diagnosztikai osztilyon mas vizsgalat elvégzésének
szikségessége is felmeriil / a beteg egészségi allapotara befolyassal lehet/ és az ugyanabbdl a
vizsgalati anyagbodl elvégezhetd, akkor — kezel6orvossal torténd telefon egyeztetés utan — a
diagnosztikai osztaly orvosa elvégzi azokat is és az eredményt szakvéleményével egyiitt
eljuttatja a vizsgalatot kér6 osztalyra.

A diagnosztikai osztaly Ggy végzi el a szikséges vizsgalatokat, hogy azok eredményei a beteg
allapotatdl fiiggben azonnal, surgésen (3 6ran belil), halaszthatéan (24 6ran beldl), - de ezen
hatarok ko6zott is — a lehetd leghamarabb rendelkezésre alljanak.

A diagnosztikai osztaly haladéktalanul kozli a stirgds beavatkozas sziikségességére utald
leletet a beteg kezel6orvosaval.

Amennyiben a diagnosztikai osztaly vezetSje azt észleli, hogy a vizsgalatot kérSorvos
szakmailag megalapozatlan, nem megfelel6 iranyd, felesleges vagy feleslegesen gyakori
vizsgalatot kér, a strgGsségi jelzést indokolatlanul hasznalja, az etikai el6irasok betartasa
mellett felhivja erre az orvos felettesének a figyelmét.

A diagnosztikai vizsgalat eredményét nyomtatott formaban a vizsgalatot kér6 osztaly megdrzi
a betegdokumentacio részeként.

A kozponti laboratérium miikédése

A jaro- és a fekvobeteg-ellatas keretében a szakmai specificitasuknak megfeleléen az alabbi tipusa
vizsgalatok elvégezése:

kémiai,
mikrobiologiai,
hematolégiai,

immunologiai.

A vizsgalatok egy részét jelenleg k6zremtkodoi tevékenység keretében végzik.

A kozponti radiolégia miik6désére vonatkozé szabalyok

A kézponti radiologia feladata:

a hagyomanyos rontgendiagnosztikai vizsgalatok elvégzése;
az ultrahang-diagnosztikai vizsgalatok elvégzése;

szitkség esetén a fenti vizsgalatok siirgésséggel torténd elvégzése.

7.4 AKorhaz-higiénés (infekcio-kontroll) Csoport tevékenységével kapcsolatos szabalyok

Miuakédési kore az intézmény minden telephelyére, annak minden szakmai-gazdasagi egységére
kiterjed.

A korhaz-higiénés csoport az orvos-igazgat6 hataskoérébe tartozik.
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A koérhaz-higiénés csoport feladatait, mikodésének alapelveit alapvetéen a kovetkezé jogszabalyok
hatarozzak meg:

az egészségugyl torvény;
a fert6z6 betegségek jelentésének rendjérdl szolé 63/1997. (XII. 21.) NM rendelet;

a fert6z6 betegségek ¢és a jarvanyok megelézése érdekében sziikséges jarvanyugyi
intézkedésekrdl sz6l6 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet;

az egészségligyl szolgaltatasok nyujtasahoz szikséges szakmai minimumfeltételekrél szo6lo
60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet.

az egészségugyi ellatassal Osszefiggd fertézések megelézésérdl, e tevékenységek szakmai
minimumfeltételeirdl és feligyeletérélszolo 20/2009. (VI. 18.) Eum. rendelet

A Korhaz-higiénés Csoport feladata

megel6z6 jellegti kdrhaz-higiénés feladatok ellatasa;

higiénés szemlék végzése megel6zés céljabol;

a beteglatogatas rendje higiénés vonatkozasainak figyelemmel kisérése;

az intézmény rekonstrukcidja vagy bovitése esetén végzett szakmai tanacsadas;
megel6z6 jellegt jarvanytigyi feladatok ellatasa, ezen bell:

a fertGtlenités rendszerének ellenSrzése;

a rovarok és ragcsalok irtasat végzo6 cégekkel vald

kapcsolattartas, elvégzett munkajuk ellenérzése;

kornyezetbakteriologiai mintavételezés a megel6z6 jellegti korhazhigiénés és jarvanyugyi
tevékenység soran;

a nosocomialis fert6zések sporadikus és jarvanyos méretd el6fordulasa esetén végzett
jarvanyugyi feladatok ellatasa, ezen belil:

a nosocomialis fert6zések aktiv feligyelete (surveillance), a szikséges intézkedések
meghozatala és ellenérzése, a dokumentacié pontos vezetése, jelentési kotelezettség
teljesitése;

az egészségugyi ellatas folyamatainak — fert6zés kialakulasa szempontjabol valé —
megfigyelése, elemzése, a kockazati tényez6k meghatarozasa, a kockazatok minimalizalasara
iranyul6 helyi szabalyozas kialakitasaban, bevezetésében valo részvétel, valamint a végrehajtas
ellen6rzése;

az intézmény rendeltetésszerd muikodéséhez igazodd higiénés vonatkozasu szervezési,
iranyitasi, oktatasi és adminisztrativ feladatok ellatasa, ezen beldl:

o az infekcidkontroll megszervezése, ellenérzése, a szerzett tapasztalatok beépitése a
gyakotlatba, az infekcidkontroll-bizottsag munkajaban valé részvétel;

o higiénés vonatkozasu oktatas és tovabbképzés: az egészségligyi dolgozok higiénés-
epidemiolégiai szemléletének formalasa, kézremtikodés az intézmény szakképzetlen
dolgozoinak higiénés képzésében;

o ¢éves higiénés munkaterv készitése;
o ¢évi higiénés jelentés elkészitése;

o feljegyzés készitése a szemlék soran tapasztalt higiénés hianyossagokrol;
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o a higiénés hianyossagok megsziintetésére iranyul6 javaslatok elkészitése;

o az intézményen belili, valamint az illetékes hatésagokkal valé kapcsolat kialakitasa
és fenntartasa.

A korhaz-higiénés csoport munkakoérei

° a kérhaz-higiénikus orvosi munkakor;
o a beosztott szakdolgozok munkakérei (kbzegészséguigyi-jarvanytigyi feligyels, epidemiologiai
szakapolo).

A korhaz-higiénikus orvos feladata

° az intézmény korhaz-higiénés és jarvanyugyl tevékenységének iranyitasa, koordinalasa,
ellenérzése;
. a korhaz-higiénés csoportban dolgozé orvos(ok) és szakdolgozok munkajanak koézvetlen

vezetése, ellenbrzése és értékelése;

° az intézmény infekcidkontroll tevékenységének megszervezése, iranyitasa, ellenérzése,
értékelése, oktatisa;

. az Infekcié-kontrollBizottsagi tagsaggal/titkarsdggal kapcsolatos tevékenységek végzése;

° a higiénés szemlék megszervezése, lebonyolitasa, értékelése, sziikség szerint azok
kivitelezésérdl intézkedés, a foganatositott intézkedések hatékonysaganak ellenérzése;

° a korhazi dolgozoknak szolo rendszeres oktatd, tovabbképzé eladasok tartasa, valamint a
munkatarsak folyamatos tovabbképzésének biztositasa;

. a korhaz-higiénés csoport szakmai munkajanak és etikai helyzetének, a szakfeliigyelet
el6irasaban, modszertani korleveleiben foglaltak betartasanak, dokumentacios és informacios
tevékenységének, és annak szakszertiségének folyamatos ellenérzése és értékelése;

. kapcsolattartas az intézmény fekvo- és jarobeteg-osztalyaival és az illetékes hatdsagokkal;

° jelentési kotelezettség teljesitése.

7.5 Gyogyszertar tevékenységével kapcsolatos szabalyok
A intézményi gyogyszertar
A gyogyszertar tevékenységi kore: az intézményi gyogyszertar altal ellathat6 alaptevékenység.
A gyogyszertar feladata
. az intézmény teljes gyogyszerellatasa és gyogyszergazdalkodasa;

. belsé szakmai tajékoztatas biztositasa az egymast helyettesiteni tudé készitményekrdl és az 4j
gyogyszerekrol, valamint a forgalombol kivonandé gyogyszerekrol.

Gyogyszerészi beosztasok

Fégyogyszerész
A f6gvogyszerész altalanos jogai és feladatai:
. az intézmény gyogyszertaranak vezetése;

o a gyogyszertari dolgozok munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa, ellenbrzése és értékelése.
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A f6ovbevszerész szakmai feladatai:

. az intézmény hatékony, biztonsagos és gazdasagos gyogyszerellataisainak a  meghatarozott
gyogyszerkeret szerinti tervezése, szervezése és iranyitasa;

. a betegellat6 egységek altal igényelt készitmények beszerzése vagy elkészittetése;
o a  legkedvezébb  arajanlatok  felkutatasa és a  gazdasiagossag  szempontjainak

figyelembevételével torténé gyodgyszergazdalkodas;

. a palackos orvosi gazok allando készletben tartasa és rendelése, gydgyszerek osztalyokra valo
eljuttatasa kilon megrendelés alapjan, a koézponti oxigénellaté haldzatra csatlakoztatott
tartaly feligyelete, tOltésének rendelése a gydgyszertar részére valé havi jelentési

kotelezettséggel;
. a folyamatos szakmai munkavégzés feltételeinek biztositasa;
. a gyogyszerészek és szakdolgozok munkajanak iranyitasa;
. a gazdasagi és szakmai adminisztracié folyamatos ellenérzése;
. az osztalyok gyogyszerkezelésének, -tarolasanak, -készletének évente kétszeri ellendrzése

vagy ellendriztetése (a helyszinen), és errdl jegyzOkonyv elkészitése vagy elkészittetése;

° a gépek, készilékek biztonsagos uzemeltetésének biztositasa, karbantartasukrdl wvald
gondoskodas;
. kabitoszerek tarolasanak felhasznalasanak jogszabaly altal el6irt biztositasa, a szikséges

nyilvantartasanak naprakész, pontos vezetése, ellenérzése.

A f6gyogyszerész gazdasigi-pénziigyi feladatai:

° havonta elszamolas kiildése az intézmény pénziigyi osztalyanak a gyogyszerforgalmazasrol;
° adatszolgaltatas a gazdalkodasi keret, beszerzések tervezéséhez;
. évente egyszer leltarozas megtartasa, ¢és errdl jelentés készitése a féigazgatd és a gazdasagi

féigazgatd helyettese részére.

A f6gybgyszerész munkakapcesolatai és az egylittmikddés terén vald jogai és feladatai:

. évente jelentés készitése a féigazgato részére, valamint az orvos-igazgato altal kért jelentések
elkészitése;

o rendszeresen informacié megadasa az intézmény orvosal szamara az 4j készitményekrdl;

. folyamatos szakmai, gazdasagi informacios kapcsolattartds a betegellaté osztalyokkal, az

intézményvezetéssel, a gyogyszergyarté és -forgalmazo cégekkel, valamint az ellen6rzé és
felugyeleti szervekkel;

o haladéktalan tdjékoztatds megadasa a féigazgatd és az orvos-igazgatd szamara a rendkivili
esetekrol.
Gyogyszerész

A gvogyszerész altalanos feladata:

Az intézményben a gyogyszerekkel kapcsolatos tevékenységek végzése, ezen belul:

o a gyogyszer-expedialas;
. a gyogyszerkészités;
o a gyogyszerellenbrzés;
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. a gyogyszerbeszerzés;

o a gyogyszergazdalkodas (készletgazdalkodas);

. a gyogyszerraktarozas;

. a sziikséges szakmai nyilvantartasok vezetése;

. a gyogyszertari asszisztensek tevékenységének feliigyelete, szervezése és iranyitasa;

. a vezetése alatt all6 részleg szakmai rendjének és tisztasaganak biztositasa;

o igény szerint kapcsolattartas az intézmény orvosaival, konzultativ segitség nyujtasa szakmai
kérdésekben.

7.7 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos szabalyok

A munkavédelemrol szold 1993.évi XCIIIL. torvény, a foglalkozas egészségligyl ellatasrol szolo
27/1995. (VI1.25.) NM rendelet, a 89/1995. (VIL.14.) Korméanyrendelet és a 33/1998.(V1.24) NM
rendelet

Ertelmében minden munkaltato, aki szervezett munkavégzés keretében munkavallalot foglalkoztat,
koteles munkavallaldi szamara a munkakoéri alkalmassagi vizsgalatokat biztositani. A véleményezést
elsé fokon a foglalkozas- egészségiigyi alapellatas szakorvosa végzi.

Az Orszagos Sportegészségiigyi Intézetben foglalkozas-egészségtigyi alapellatas miikodik.
Feladatai, kételezettségei
o a munkavallalok foglalkozas-egészségiigyi osztalyba torténd besorolasa

° a munkaltatonal fennallé egészségi kockazatok felmérése, megallapitasa, a kockazat-becslés
elkészitésében vald kézremtkodés

. a munkaba 4all6 munkavallalok szakmai alkalmassagi vizsgalatanak elvégzése

. a munkavallalok id&szakos szakmai alkalmassagi vizsgalatanak elvégzése

. tevékenységérol éves jelentés elkészitése a Féigazgatd részére

. napi tevékenysége soran egyuttmikodés az orvos-igazgatdval, apolasi igazgatoval,

munkavédelmi szakemberrel és az Intézet higiénikus forvosaval

. végzi mindazon feladatokat, melyeket vonatkozé jogszabalyok el6irnak.

A foglalkozas- egészségiigyi szolgalat biztositasaval és mukodésével kapcsolatos hatdsagi
ellenérzési jogkodrt a munkavédelmi Feligyel6ség gyakorolja.

7.8 Orvos-vezetdi munkakorokkel kapcsolatos szabalyok

7.8.1 Osztalyvezet6 fGorvos

Az osztalyvezeté féorvos kozvetlentl vezeti és ellenérzi az osztaly és az osztalyhoz integralt
szakrendelés szakmai és gazdasagi munkajat. Szakmailag iranyitja az orvosok munkajat, feliigyeli
szakdolgozok és kisegité dolgozok munkajat.

Az osztalyvezetd féorvos folyamatosan ellendrzi és értékeli:

. az osztaly szakmai munkajat és etikai helyzetét;
. a szakfeliigyelet el6irasaban, moédszertani korleveleiben foglaltak betartasat;
o az osztaly dokumentacios és informacios tevékenységét, annak szakszertségét;
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. az osztaly higiénés allapotat;
o az osztaly betegforgalmi, teljesitmény- és gazdasagi adatait.

Az osztalyvezeté féorvos gondoskodik az osztaly gyogyszerekkel, gyogyaszati segédanyagokkal,
tovabba egyéb, a gyogyitashoz kapcsolodo felszerelési targyakkal vald ellatasardl, azok szakszerd és
takarékos felhasznalasarol.

Az osztalyvezeté féorvos elkészitteti és ellendrzi az osztaly folyamatos mukodését biztositd
munkaidé- és tgyeleti beosztast, és gondoskodik ezek érvényesiilésérdl.

Az osztilyvezets f6orvos felelGs:

o az osztalyra felvett betegek allapotanak legmegtelel6bb, korszert gyoégyito ellatasaért;

. az osztaly munkafegyelméért, valamint az etikai kévetelmények, elvarasok betartasaért;

. az osztalyon vezetett betegdokumentaciokért, azok szakszeriségéért;

. az orvosi titoktartasi kotelezettség megtartasaért (személyét és az osztaly dolgozdit illetGen
is);

o az osztaly rendelkezésére allé anyagi eszk6z0k (felszerelési targyak, muszerek stb.) szakszerd,

hatékony és célszerd felhasznalasaért;
° az orvosok szakvizsgara torténd felkészitésért, az orvostanhallgatok oktatasaért.

Az osztilyvezetd f6orvos kotelessége:

° gondoskodni arrél, hogy a betegek vizsgalata, illetve ellatasa egységes szakmai szemlélet
alapjan torténjen;

. az osztaly munkajaval kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket elkésziteni és azokat
meghatarozott forumok el6tt elSterjesztent;

o kidolgozni és munkatarsaival ismertetni az osztaly napirendjét, illetve biztositani a mar
elkészitett munkarend el6irasainak betartasat;

° elsegiteni a beosztott orvosok, valamint az egészségligyi szakdolgozok szakmai képzését,
illetve tovabbképzését;

. az Ugyeletes orvos kérésére az osztalyon megjelenni, szakmai segitséget adni;

° a szakorvos jelolt részére képzési tervet késziteni, amely tartalmazza a killénb6z6 osztilyon,
szakrendelésen, ambulancian és az alapellatasban eltoltendé szakgyakorlat idejét;

o legalabb félévente osztalyértekezletet tartani, ezen tajékoztatast adni az elkovetkezendd
id6szak feladatairol.

Az osztilyvezet6 féorvos megbizast ad a gyogyszerfelel6snek, a kabitoszer-felelésnek, a
munkavédelmi felel6snek, a tizvédelmi felelGsnek és az adatvédelmi felelésnek, valamint ellenérzi
a munkajukat.

Az osztalyvezetS féorvos rendszeres kapesolatot tart:

. az orvos-igazgatéval,

. az apolasi igazgatéval,

. a mindségligyi és finanszirozasi igazgatoval,
. a telephely-igazgat6 féorvossal

o a kérhazi osztalyok vezetéivel,

. az illetékes szakfelugyelettel.
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7.9 Ugyeleti és készenléti renddel kapcsolatos szabalyok

A szakmali tgyelet szintjei:
° a f6igazgatoi készenlétes

. az osztalyos lgyeletvezetd orvos

7.9.1 Féigazgatoi készenléti tigyeleti rend
A készenléti tigyeleti beosztas 1 hét, a valtas idépontja: hétfé reggel 8 ora.

Az lUgvelet idétartamas

. hétkoznap 16 6ratdl a kévetkezd nap reggel 8 oraig;
. hétvégén, munkasziineti napon és innepnap reggel 8 6ratdl kovetkezo reggel 8 oraig.

A fbigazgatoi titkarsag, a telefonkézpontban, a portan valamint minden heti korlevélben teszi
kozzé a f6igazgatoi készenléti tigyeletesek névsorat értesités és a sziikséges intézkedések esetére.

7.9.2 Korhaz-tigyeleti orvosi szolgalat
Az intézmény zavartalan mikoédése érdekében az intézményben kérhaz-tigyeleti orvosi szolgalat
mukodik:
. hétkoznap (hétf6-csiitortok) 15.456ratol a kovetkezd nap reggel 7.156raig;
o pénteken 13.15 6ratél szombat reggel 7.15 6raig;
. hétvégén és tinnepnap reggel 7.156ratél kdvetkezo reggel 7.156raig.

Korhaz-tgyeleti szolgalatra beoszthatok a kell6 szakmai tapasztalattal rendelkez$ szakorvosok.
Féorvosi elérhet6ség biztositasa mellett szakorvos jeldltek is ellathatjak a szolgalatot. A szolgalatot
teljesité személy szolgalata soran ellatja a korhaz fekvébeteg osztalyainak orvosi tigyeletét is.

Az orvosi ugyeletet az ortopédiai osztaly orvosai latjak el. Készenléti szolgalatot aneszteziologus,
illetve belgyogyasz szakorvos biztosit, aki telefonos, sziikség esetén behivasos konzultaciot biztosit.

Az Uugyeleti beosztast az ortopédiai osztaly féorvosa késziti el, és az orvos-igazgatoval
engedélyezteti.

A korhaz-ugveleti orvosi szoloalat feladata:

. az osztalyok tigyeleti szolgalatanak ellatasa;
o azonnali intézkedés rendkivili esemény esetén, az érintett osztaly f6orvosanak értesitése;
. a f6igazgatoi készenléti tgyeletes haladéktalan értesitése az alabbi esetekben:

o tomeges balesetbdl eredé ellatasi kotelezettség;
o bombariadd;

o életelleni bincselekmény az intézmény tertiletén;
o jarvanyugyi intézkedést igénylS helyzet;

o nagyobb karesemény;

o ha kulsé szerv hivatalos uton olyan kérdésben keresi meg, amely meghaladja
kompetenciajat;

o olyan esetben, amely azonnali intézkedést kivan, és az intézkedésre nincs
felhatalmazasa vagy kell6 ismerete;
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. a gyogyszertari készenléti tigyeletest szitkség szerinti behivasa.

A koérhaz-tigyeleti orvosi szolgalat az tGigyeleti szolgalat alatt tortént eseményekrdl, intézkedéseirdl a
korhazi tgyeleti naploban feljegyzést készit, a naplot a kévetkez6 munkanapon reggel 9.00-ig
eljuttatja az orvos-igazgatonak. Ha rendkiviili esemény tortént, arrdl az tgyeletet kévetd elsé
munkanapon szoban is beszamol az orvos-igazgatonak. A koérhaz-ligyeleti orvos az osztalyan
tartozkodik. Eltavozasa esetén kozli az osztalyos névérrel tartézkodasi helyét.

7.9.3 A személyi allomany riasztasa és behivasa

Rendkivili események alkalmaval (tomeges balesetek, tomeges ételmérgezések, természeti
csapasok, kilonleges komplex kezelést igénylé esetek stb.) a korhazi tgyeletvezeté féorvos a
t6igazgatd, illetve a f6igazgatol készenlétes hozzajarulasaval a szikkségnek megfeleléen részben vagy
teljes egészében riaszthatja az intézmény személyi allomanyat.

E célra igénybe vehetok:

° tavbeszéld készulékek,

. az intézmény Osszes személygépkocsija,
. személyi hivo,

o az intézmény mobiltelefonjai.

A riasztasi tervet a katasztroéfavédelmi felel6s a korhaz portajan, a telefonkézpontban és a miiszaki
Ugyeletesnél helyezi el. A riasztasi terv aktualitasaért a polgarvédelmi el6add felel. A riasztott
személy haladéktalanul megjelenik munkahelyén, és a szolgalatot azonnal felveszi, a szikséges
feladatokat elvégzi. A sziikségallapot befejezését és a rendes tgyeleti szolgalatra vald visszatérést a
féigazgatd rendeli el.

Az intézményi tigyeleti rendjét killon szabalyzat tartalmazza.

7.10 Hazirenddel kapcsolatos szabalyok
A betegekre benntartézkodasuk ideje alatt a kérhaz hazirendje vonatkozik.

A hazitend tartalmazza a 43/2003. (VIL.29.) ESZCSM rendeletben meghatirozott targykorok
szerinti szabalyzast.

A muszaki osztaly gondoskodik a hazirend minden betegellaté osztalyon jol lathaté helyen vald
kifuggesztésérdl.
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8. A Gazdasagi Igazgatésagtevékenységével kapcsolatos
szabalyok

8.1. A Gazdasagi Igazgatosag miikodésének altalanos szabalyai
A gazdasagi-muszaki ellaté szervezet vezetdje a gazdasagi f6igazgato-helyettes.

A gazdasagi féigazgatd-helyettes a pénziigyi helyettes utjan iranyitja és ellenérzi a gazdasagi
igazgatosag szervezetét. A szakmal szervezeti egységek gazdasiagi munkdjiahoz iranymutatast ad,
ellenérzi a munkajukat, és gazdasagi intézkedéseket hoz.

A gazdasagi féigazgatd-helyettes iranyitja az alabbi szervezeti egységeket és azok alarendelt
szervezeti egységeit (csoportjait):

. pénziigyi és szamviteli osztaly
° bér-, és humanpolitikai osztaly
o anyaggazdalkodasi osztaly

o muszaki osztaly

. élelmezési osztaly

A gazdasagi féigazgatd-helyettes iranyitja a kornyezetvédelmi felelés munkakoréhez kapesolodo
tevékenységeket.

A szervezeti egységek a vezetSk iranyitasa alatt feladataikat a hatalyban 1év6 jogszabalyok, valamint
a bels6 szabalyzatok és utasitasok szerint latjak el.

A Gazdasagi Igazgatdsag szervezeti egységének vezetSje az altala iranyitott szervezeti egység
tevékenységének ellenérzését a belsé kontroll kézikonyvben foglaltakra valé kulonos tekintettel
végzl.

8.2 A Gazdasagi Igazgatosag szervezeti egységeinek és 6nall6 munkakéreinek feladatai

A gazdasagi igazgat6sag minden szervezeti egységének feladatai:

. a gazdalkodé egységek egységszinti mukodési szabalyzataban rogzitettek maradéktalan
betartisa;

o a gazdalkodoi keretek felhasznalasainak betartasa és betartatasa, annak folyamatos
ellenérzése.

8.2.1 Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly f6 feladata

. a koltségvetés Gsszeallitasa;

o az elbiranyzatokkal valé gazdalkodas;

. a pénz- és bankszamlaforgalom szabalyszerd lebonyolitasa;
. az értékesités és a szolgaltatasnyujtas szamlazasa;

. az altalanos forgalmi ado elszamolasa és bevallasa;

o a konyvvezetési kotelezettség teljesitése
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. a f6konyvi szamlak vezetése;

. a zarszamadas;

. a pénziigyi és szamviteli beszamolok, ad hoc jelentések készitése.

Pénziigy feladatok

o a koltségvetés végrehajtasakor tett kotelezettségvallalasok kezelése;

. a pénz- és bankszamlaforgalommal kapcsolatos bizonylatok kiallitasa, kezelése;

o a beérkezé szamlak iktatasa a szallitéi folyoszamlakra, tovabbitasa az illetékes gazdalkodo
szervezeti egység részére;

. a leigazolt, bizonylatokkal felszerelt szamla ellenérzése, érvényesitése;

. az érvényesitett, ellenjegyzett, utalvanyozott szamlak osszegének kiegyenlitése;

. a szamlavezetd pénzintézettdl beérkez6 anyag folyamatos, naprakész feldolgozasa;

° a foly6szamla-egyeztetések el6készitése, bonyolitasa, ezzel kapcsolatos tgyintézés;

o a készpénzforgalom bonyolitasaira a hazipénztair muikodtetése (korhazi  befizetések,
kifizetések, készpénzes szamlak stb.) és ellenérzése;

o érték- és készpénzletét kezelésére a letéti pénztarak mikodtetése, ellenbrzése;

. az intézményben mikodé egységek készpénzellatottsaganak biztositasa, bonyolitasa;

. az ¢értékesités és a szolgaltatasnyujtas kiszamlazasa, a vevéfolydszamla nyilvantartasa,
vezetése, egyeztetése;

° a vevol ¢és szallitol fizetési felszolitasok, késedelmi kamatok kezelése, bonyolitasa,
foly6szamlak figyelemmel kisérése;

° AFA nyilvantartas vezetése, ellenérzése;

° az adobevallasok hataridére torténd elkészitése, bevallasa, pénziigyi rendezése

[ ]

havi illetmények, hokozi elszamolasok lakossagi folydszamlara torténd utalasa

Szamviteli feladatok

a fékonyvi szamldk vezetése a szamviteli torvény és a belsé szabalyzas el6irasainak
megfelel6en;

a szamviteli feldolgozasra érkez6 anyag ellendrzése, f6konyvi konyvelésre vald elékészitése
(kontirozasa) és feldolgozasa;

az analitikus nyilvantartasokkal torténé egyeztetések a szamviteli szabalyzat elGirasai szerint;
az lzemgazdasagi és pénzforgalmi konyvelés naprakész biztositasa;

a koltségvetés teljesitésérol éves, féléves beszamold készitése az érvényes jogszabalyoknak
megfelelen;

negyedéves mérlegjelentés elkészitése;
a havi pénzforgalmi kimutatas elkészitése a feliigyeleti szerv rendelkezései alapjan
az intézmény leltarozassal kapcsolatos feladatainak elvégzése

anyagkonyvelés, targyi eszkoz nyilvantartas
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Leltarellendrzés feladat

A leltarellenérzés feladata az intézmény tulajdonat képezd eszkozok és anyagok valdsiagban
meglév6 allomanyanak megallapitasa. A részletes feladatokat az intézmény hatalyos Leltarozasi
Szabalyzata tartalmazza.

8.2.2 Anyaggazdalkodasi Osztaly

Az Anyaggazdalkodasi Osztaly f6 feladata

az intézmény anyaggazdalkodassal, beszerzéssel, raktarozassal kapcsolatos feladatainak
elvégzése;

az intézmény muikodtetéséhez anyagok és eszkozok biztositasa;

az intézmény anyag- ¢és eszkozszilkségleteinek megtervezése, az igények és a keretek
kootrdinilasa;

el6készités, a beszerzés és az elbiranyzati tervek 6sszehasonlitasa;
az anyagok beszerzése;

a koérhaz mutkoédéséhez sziikséges gondnoksagi, mosatasi, szallitasi feladatok szervezése és
végrehajtasa;

a telephelyen belili el6re ttemezett szallitasi feladatok (vizsgalatianyag-szallitas, textilia-,
anyag-, eszkoz-, gép-, berendezés szallitas) végrehajtasa.

A raktar-gazdalkodas feladatai

a kezelésébe tartozé anyagok és eszkozok bizonylatok alapjan t6rténd mennyiségi és
mindségi atvétele;

a raktarkészlet szakszer( tarolasa, az anyagok és az eszk6zok bevételezése, kiadasa, cseréje,
visszavételezése, selejtezése;

az anyagok osztalyra kertilésének megszervezése és azok szakszert atvételének biztositasa;
havonta a kiadas utan 6nellenérzés végzése;

évenként egy alkalommal raktari leltar készitése.

Az analitikus anyagkdnyvelés feladatai

a raktarba érkez6 szallitélevélen, illetve szamlan feltiintetett anyagok, eszk6zok szamitégépes
nyilvantartasba vétele;

alland6 kapcsolattartas a f6konyvi konyveléssel;

az intézményben hasznalt nyomtatvanyok raktari igénylésnek megfelel$ el6allitasa, nyomdai
rendszerrel torténé sokszorositas, a hazinyomdai korilmények kozott végrehajthaté kétészeti
munkak elvégzése.

A tiszta ruharaktar feladatai

az intézmény minden szervezeti egységét6l naponta — meghatarozott Utemterv szerint,
mennyiségi ellendrzéssel — a szennyes textilia atvétele, féleségenkénti Gsszesités készitése, a
kiils6 szolgaltato részére vald atadasa;
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a kiilsé szolgaltatotol a tiszta textilia atvétele mennyiségi ellendrzéssel, a felhasznald egységek
részére a tiszta textilia kiadasa;

az intézmény szervezeti egységei altal javitasra, visszamosasra elkiilonitetten leadott textiliak
elkilonitett kezelése, téritésmentes mosatasra, illetve javitasra a szolgaltatdé részére vald
atadasa;

eseti tisztitasi, mosatasi feladatok bonyolitasa;
csereruha-raktari készletgazdalkodas, a textiliaselejtezés el6készitése, lebonyolitasa;

az OSEI osztalyainak, részlegeinek tiszta, ellatotti textilia-szitkségleteinek kielégitése, az
alkalmazottak tiszta védGéruhaval valo ellatasa;

a szennyes textilia rendszeres tisztitasa, a textfliak javitasa;

a javithatatlan, hasznalatra alkalmatlan textilidk kivalogatasa, selejtezésre vald elGkészitése, a
selejtezés lebonyolitasa;

a tiszta és a szennyes textilia cseréjének folyamatos biztositasa.

8.2.3 Miiszaki Osztaly

A Miszaki Osztaly {6 feladatai

az intézmény folyamatos, biztonsagos és hatékony lzemeltetése, fejlesztések
kezdeményezése, a tulajdonosi fejlesztések esetében az tzemeltetSi jelenlét és feltgyelet
biztositasa;

az intézmény muikodéséhez szitkséges tzemfenntartasi, karbantartasi, felgjitasi, fejlesztési,
beruhazasi, tervezési, tizembe helyezési, adatszolgaltatasi, muszaki-ellenSrzési, ingatlan-
nyilvantartasi, valamint egycb, a teriilethez tartoz6 adminisztracios feladatok szervezése és
végrehajtasa;

az orvos szakmal eszkoz- és gépallomany eszkoézgazdalkodasi, vagyon-nyilvantartasi és
tzemfenntartasi feladatainak koordinalasa és ellatasa.

a kataszteri naplo, az ingatlan vagyon és ingatlantartozékok allapotaban és mennyiségében
bekovetkezett valtozasok nyilvantartasa;

nagyobb volumend karbantartasok kilsé kivitelezével valé elvégeztetésének (kilon
szabalyozott) teljes kord tgyintézése, kilsé tervezd és kivitelezé vallalkozok munkajaval
kapcsolatos eljarasok, szerzédéskotések elSkészitése, teljes kort tgyintézése, ellenbrzése,
szitkség esetén hatdsagi és szolgaltatéi engedélyek beszerzésében vald kézremikodés;

az altalanos ¢és eseti szakmai el6irasok érvényesitésének ellendrzése a tervezés, a kivitelezés, a
muszaki atadas-atvétel, az tizembe helyezés és a szamlazas vonatkozasaban;

az intézmény ¢és telephelyei éptletallomanyanak, az épiletgépészeti  eszkozeinek,
villamoshalézatai és annak berendezéseinek, nagy értékd gazdasagi és miszaki gépeinek
folyamatos feliigyelete, tizemeltetése, karbantartasa, a hibaelharitas azonnali megszervezése és
végrehajtasa (a gépjarmivek kivételével);

kisebb egészségiigyi berendezések, gépek, felszerelések karbantartasa, javitasa vagy javittatisa
(nem specialis, egyedi esetekben);

az alleltari egységek igényeinek begytjtése, Osszesitése, dontésre vald elkészitése, fejlesztési
¢és selejtpotlasi tervek készitése a nagy értékd orvosi jellegl targyi eszkozok, az orvosi kézi
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muszerek, az irodatechnikai gépek, az oktatd és szemléltets eszkozok és a szallitdeszkozok
vonatkozasaban, a jovahagyott igények alapjan beszerzések el6készitése, végrehajtasa;

egészségligyl berendezések, gépek, felszerelések karbantartisa, javitisa vagy javittatisa sajat
mihelyben vagy kiilsé szerviz igénybevételével, az eszkozallomany raktarozasa,
nyilvantartasainak vezetése, a felesleges készletek hasznositasa, értékesitése, szakvélemények
beszerzése, a selejtezési eljarasokban kozremikodés;

a nagy értékd targyi eszkozallomany raktari nyilvantartasanak vezetése, az értékels, elemz6
tanulmanyok, jelentések, beszamoldk készitése;

az orvos szakmai késztilékek és gépek tizembe helyezése, javittatasa;

a javitasi anyagok, alkatrészek, késztléktartozékok beszerzése, felhasznalasanak elszamolasa,
az orvosi kézimuszer-cserék elvégzése és javittatasanak tigyintézése, a szakmai késztilékekre,
gépekre vonatkozé biztonsagtechnikai és funkcionalis vizsgalatok elvégzésének megrendelése
a jogszabalyok dltal el6irt gyakorisaggal;

az orvosi gazellaté rendszer feliigyelete, karbantartasi feladatok elvégeztetése;

az intézmény altal beszerzésre varé gépek, berendezések energetikai szempontbdl vald
felilvizsgalata, véleményezése, javaslattétel energiatakarékos, illetve koltségkiméld
megoldasokra;

az éves energia beszamolo elkészitése;

az energiaellatd rendszer zavartalan muikoédésének biztositasa, az energia atalakitd
berendezések folyamatos tervszerd karbantartasa, javitasa, a munkak teljes kord bonyolitasa,
a sziikséges hatdsagi eljarasok lefolytatasa a mindenkori szolgaltaté bevonasaval;

a felesleges, hasznalaton kiviili eszkozok feltarasa és selejtezése vagy hasznositasa;

az uzemeltetéshez kapcsolédd szolgaltatasi szerz6dések nyilvantartiasa, az ezekhez
kapcsolodé szamlak tartalmanak Osszevetése a szerzédésekben foglaltakkal;

a telefonkézpont tgyfélszolgalati feladatainak ellatasa, a telefonkézpont elbirdsszerd
mukdédtetése.

Szallitasi feladata

az intézmény kulsé és belsé szallitasi tevékenységének megszervezése a rendelkezésre allo
eréforrasok hatékony kihasznalasaval;
az esetl szallitasok megszervezése kiilsé szallitok igénybevételével (sajat kapacitas hianyaban);

a gépjarmiavek rendeltetésszerd hasznalatra alkalmas muszaki allapotanak fenntartdsa, a
javitassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok elvégzése.

8.2.4 Bér- és Humanpolitikai Osztaly

az intézmény feladatainak ellatasahoz sziikséges munkaer$ és az ehhez kapcsolédd személyi
juttatasok biztositasa, az el6iranyzatokkal valé gazdalkodas a kézalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény, valamint a munka térvénykonyve betartasaval;

a kozalkalmazotti jogviszony létesitését6l a megsziinésig bezardlag valamennyi munkajogi
feladat elvégzése az intézménnyel jogviszonyt létesité dolgozok vonatkozasaban;

adatszolgdltatis biztositasa havi rendszerességgel a Magyar Allamkincstir Koézép-
magyarorszagi  Regionalis  Igazgatésaga részére a  munkavallalok  illetményének
szamfejtéséhez;
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. a jovahagyott koltségvetés alapjan az intézmény munkaerd-sziikségleti tervének és az ehhez
kapcsolddd személyi juttatasokra fordithaté kiadasi tervének elkészitése;

o Az intézmény személyi juttatasokra fordithaté kiadasai felhasznalasanak figyelemmel
kisérése és beszamolas rola a gazdasagi f6igazgatd helyettesének.

A bériigyi feladatok

o minden hénap végén osztalyonként a valtozokeresetekre vonatkozo jelentések Osszegytjtése
(talora, tgyelet, készenlét, délutani és éjszaki miszakpotlék stb.), azok ellenérzése és
el6készitése a szamitogépes feladashoz;

° a munkavallalok el6z6 havi valtozobér-kereseteinek szamfejtésre valo el6készitése,
szamitogépes rogzitése és azok megkiildése a Magyar Allamkincstar szamfejtéi részére a
megadott hataridére;

o a havi nem rendszeres jarandésagok (megbizasi szerzédések alapjan kifizetend6 készenléti,
Ugyeleti dijak, eseti megbizasok, személyi Osztonzés, jubileumi jutalom stb.) szamfejtése,
nyilvantartasa, szamitogépes elszamolasa, az elszamolas megkiildése a pénzlgyi és szamviteli
osztaly valamint a Magyar Allamkincstar részére;

. a havi illetmények, valamint a hoékozi elszamolasok lakossagi folyoszamlara t6rténd
utalasanak elGkészitése;

o a Magyar Allamkincstar altal megadott hataridére és formaban a havi illetmény
szamfejtésekhez jelentés készitése a dolgozok kiesett munkanapjairdl (betegség, szabadsag
stb.);

. havonta intézményi szinten Osszesités készitése — koltséghelyi, szakfeladatonkénti bontasban
— a kiesett munkanapokrdl, a tartésan tavollévé dolgozokrol;

. a csaladipotlék-igények felvétele és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar részére;

. a kilépé dolgozok tartozasainak nyilvantartasa és jelentése havonta a pénzigyi osztily
részére;

. a dolgozok kereseti igazolasok kiallitasaval kapcsolatos kérelmek, valamint az osztalyra
érkezett jogerSs letiltasok és birdsagi hatarozatok tovabbitisa a Magyar Allamkincstar
részére;

° a tavolsagi utazasi koltségtéritések tgyintézése, elszamolasa és a dolgozék lakossagi
foly6szamlara valé utalasa;

. az étkezi utalvanyra jogosultak Osszeallitas és a lista atadasa a Pénziigyi-Szamviteli osztaly
felé, jelentés a természetbeni juttatasrél a MAK felé;

. havonta a rehabilitaciés hozzajarulas kiszamitasanak elkészitése, atadas lejelentésre pénziigyi
¢és szamviteli osztaly felé.

. a Magyar Allamkincstar 4ltal havonta megkiildott személyi juttatisokra vonatkozé konyvelési
anyag alapjan feladas készitése a pénziigyi osztaly részére jogcimenkénti, szakfeladatonkénti
bontasban;

o a személyi jellegd kiaddsok varhaté Osszegének Osszeallitasa és az el6z6  havi
keretfelhasznalasra vonatkoz6 kimutatas elkészitése a gazdalkodoi értekezletre — havi
rendszerességgel;

o az intézmény személyi jellegli kiadasai féléves és éves Osszesitésének elkészitése és

egyeztetése a pénzugyi és szamviteli osztallyal.
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A munkaiigyi feladatok

a dolgozok felvételével és leszerelésével kapcsolatos feladatok tgyintézése a vonatkozo
torvények, rendeletek alapjan;

a dolgozok személyi adatai szamitégépes nyilvantartasanak vezetése;

a féléves és az éves zarlati munkak elkészitéséhez adatok biztositasa a 1étszam- és a személyi
jellegt kifizetések vonatkozasaban;

a létszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése intézményi, munkaltatoi
jogkorgyakorlo szerinti, koltséghelyenkénti és munkakori csoportok szerinti bontasban;

a létszamhoz és a személyi juttatasokhoz kapcsolodo statisztikai adatszolgaltatasok elvégzése;

minden év elején a dolgozok részére a Kijt. szerinti kotelezd atsorolasok elkészitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar részére;

a Magyar Allamkincstar altal el6irt igymenet biztositasa;

a gyed- és a gyes-igényjogosultsag elbiralasanak, felvételének tigyintézése, az erre vonatkozd
iratok elkészitése, és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar részére;

a jubileumi jutalomra val6é jogosultsig megallapitasa, a jubileumi jutalom kifizetéséhez
szitkséges iratok elkészitése;

minden ¢év elején a dolgozdk részére jard fizetett szabadsagnapok szamanak megallapitsa és
az err6l szo6l6 névszerinti értesitések megkildése a dolgozok részére;

a dolgozok nyugdijazasanak el6készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

a kualfoldi munkavallalékkal kapcsolatos feladatok (munkavallalasi engedély, tartdzkodasi
engedély stb.) elvégzése és jelentése a munkatigyi kézpont részére;

kapcsolattartas a Kozép-magyarorszagi Regionalis Munkatigyi Kézponttal, munkaerbigények
hataridére torténd bejelentése;

az utazasi kedvezmény igénybevételéhez szikséges utazasi utalvany elkészitése a dolgozok
részére — igény szerint.

A humanpolitika feladatok

a munkaeré-sziikséglet kapcsan a kotelez6 palyazati eljarasok és az allashirdetések elkészitése,
és kozzétételik intézése;

a palyazat lefolytatasaval kapcsolatos feladatok intézése, a hataridSk figyelése;

az allashirdetésre beérkezett palyazatoknak az értékelési szempontok szerinti rendszerezése, a
potencialis jeloltekkel valo személyes elbeszélgetés megszervezése;

az orvosbejelentd programban a valtozasok naprakész vezetése;

a jogszabalyi el6irasok egyidejd érvényesitése mellett — igény esetén — a megbizasi
(vallalkozdi, szabadfoglalkozasa egyéni vallalkozéi, oOnkéntes segitéi) szerzédésekkel
kapcsolatos feladatok tgyintézése, az erre vonatkozo iratok elkészitése;

az Onkéntes jogviszonyban foglalkoztatottak nyilvantartasanak vezetése a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelen, a foglalkoztatashoz sziikséges engedélykérés elkészitése a Szocialis
és Munkatigyi Minisztérium és a NEFMI részére;
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. személyre sz0l6 mikodési nyilvantartas érvényességének ellenérzése dokumentaciok
Osszegyujtése;

. a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett kozalkalmazottak nyilvantartasanak vezetése a
jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen, az ezzel kapcsolatos feladatok bonyolitasa, a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kozalkalmazottak dokumentumainak kezelése;

° a megvaltozott munkaképességi kozalkalmazottal kapcsolatos feladatok el6készitése, a
rehabilitacios eljaras lefolytatasa, és az erre vonatkozé iratok elkészitése a jogszabalyi
el6irasoknak megfelel6en;

o az egészséglgyl miniszter és a f&igazgatd altal adomanyozhatd szakmai elismerésekre
beérkezett javaslatok koordinalasa, a dontésre torténé elSkészitéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa, a miniszteri kitiintetésekre vonatkozo felterjesztési javaslatok elkészitése;

o a szakmai elSléptetésekre érkezett javaslatok koordinalasa, a dontés-el6készitéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa;

. a kozalkalmazottak mindsitésével kapcsolatos feladatoknak az el6készitése a jogszabalyi
el6irasoknak megfelel6en;

. az intézmény szakemberszitkségletének biztositasa érdekében az éves koltségvetés
tervezéséhez a munkaltatéi jogkoér gyakorloinak képzési terve alapjan a képzési és
tovabbképzési terv elkészitése;

o a képzési és tovabbképzési tervek alapjan a tanulmanyi szerz6édések elkészitése, a tanulmanyi
szerzédésekkel kapcesolatos nyilvantartasok vezetése;

. a képzési koltségeket tartalmazo szamlak alapjan a képzési keret betartasanak és a kifizetések
jogosultsaganak ellenérzése;

. a tanulmanyi szerzédésen kivil folytatott képzések koordinalasa, egyeztetések lefolytatasa a
munkaltatéi jogkorok gyakorloival;

o a kézponti gyakornoki rendszerbe 1ép6 rezidensek és a szakgyakorlatukat megszerz6 orvosok
gyakorlati képzésével kapcsolatos feladatok koordinalasa;

° az orvosok szakvizsgara valo jelentkezésének intézése.

8.2.5 Elelmezési Osztaly

o Az Elelmezési Osztaly 6 feladata az intézmény betegeinek, alkalmazottainak, és egyéb
igénybevevéinek étkeztetése a vonatkozd jogszabalyok betartasaval, taplalkozas-élettani és
szakmai ismeretek felhasznalasaval, az érvényben 1év6 nyersanyagnorma szerinti
felhasznalassal.

. Az ételkészitési tevékenység folyamatanak adminisztracios el6készitése, a f6zéshez, talalashoz
és a napi elszamolashoz szitkséges adminisztracios folyamatok bonyolitasa.

o A HAPCC iranyelveit betartja és betartatja.

A Konyha feladata

A Konyha feladata az ételek elkészitése a létszam ¢és étlap  szerint  elkészitett
nyersanyagkiszabasoknak megfelelé adagszamban és minéségben a talalds idépontjara.
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Az Elelmezési Raktar feladata

Az Flelmezési Raktar feladata az élelmiszerraktarozasi tevékenység végzése a varhat6 létszam és az
elkészitett étlapoknak megfelelGen.

Dietetikai feladatok

A dietetikusok szakmailag az apolasi igazgatd, szervezetileg a gazdasigi féigazgatd helyettese
alarendeltségében dolgoznak.

Az Elelmezési Osztaly vezetSje iranyitja a dietetikai szolgalatot.

Az Elelmezési Osztaly vezetSjének feladata

A betegek gyogy-élelmezésének ellatasa, a betegélelmezés megszervezése, ellenérzése, a
kulturalt betegétkeztetés higiénés feltételeinek biztositasa, rendszeres diétas szaktanacsadas, a
betegek ¢és alkalmazottak diétdjanak elkészitése — orvosi javaslat alapjan a jaro- és
fekvébetegek részére az egyéni diétatervek elkészitése.

Meghatarozza a hozza beosztott dolgozok munkabeosztasat.

A konyhan ellen6rzi a £6zési technologia és a diétas elvek 6sszhangjanak megteremtését és
betartasat. Felhivja a gazdasagi f6igazgato helyettese figyelmét, ha a technologia és a szakmai
elvek 6sszhangja nem érvényesil.

Ellenérzi szaréprobaszertien az adagolaskor és a talalaskor az ételek hémérsékletét.
Ellen6rzi idészakonként az ételhulladékok keletkezésének okait és mennyiségét

Iranyitja a dietetikai szolgalat dolgozoinak munkajat, és ellenérzi a dietetikai szolgalat
dolgozoinak tevékenységét, etikai magatartasat, felel6s azok munkajaért.

Ellen6rzi szaréprobaszertien az adagolaskor és a kitalalasakor az ételek hémérsékletét

Ellen6rzi idészakonként az ételhulladékok keletkezésének okait és mennyiségét

A vezetd condoskodik:

szakmali teriiletén a minéségiranyitasi rendszer mikodésének helyi adaptalasarol;
szakmaspecifikus protokollok elkészitésérdl és a gyakorlatban valé bevezetésérdl;
a szakmai tertletet érint6 intézményi szabalyozasok alkalmazasarol;

a beosztott dolgozok munkakéri leirdasanak elkészitésérdl és aktualizalasarol.
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9. Az apolasi igazgatosag miikodési rendje

9.1 A munkavégzés altalanos szabalyai

Ala-folé rendeltség, mellérendeltség

A szervezeti egységek 4apolasszakmai vezet6i a munkavégzéssel kapcsolatosan felmeriilt
kérdésekben egymast korrektiil tajékoztatjak.

A szervezeti egységek kozotti igyeket kozvetlen munkakapcesolat formajaban kell intézni.

A szakmai vezet6k ala tartozé beosztottak alarendeltségi viszonyban allnak. Az alarendeltségi
viszony a szervezeti egységeken belil elsédlegesen a munkakéri lefrasokban valosul meg.

A szakdolgozoé kotelessége és joga

Minden szakdolgozo kételessége a foglalkoztatasi jogviszonytol figgetlendl:

tevékenységének az adott helyzetben altalaban elvarhaté gondossaggal, a szakmai
kovetelmények keretei kozott, az etikai szabalyok megtartasaval, legjobb tudasa és
lelkiismerete szerint, a rendelkezésére allo targyi és személyi feltételek altal meghatarozott
szinten, a meghatarozott szakmai kompetencianak megfeleldmunka végzése;

hivatisa gyakorlasa soran a betegek iranti elkotelezettség és a beteg érdekeinek kiemelt
védelme;

minden szakmai tevékenységének a beteg személyisége, méltosaga ¢és jogai tiszteletben
tartasa, életkoranak, valamint 6nrendelkezésének figyelembe vétele mellett torténd végzése;

a szakmai tevékenység végzése soran a szakmai felettes(ek) (a jog- és szakmai szabalyoknak
megfelel§) utasitasainak figyelembe vétele, ha a szakdolgozé az intézményben
munkavégzésre létesitett jogviszony keretében tevékenykedik;

az intézmény célkitlzéseinek maradéktalan és eredményes teljesitésének elésegitése;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban, valamint a mindéségiranyitasi
rendszer altal el6irt feladatok el6iras szerint végrehajtasa, végrehajtasuk elsegitése és
ellenérzése;

munkatertletén a torvényesség betartasa;
a munkakorével jar6 (funkcionalis) ellenérzési feladatok kovetkezetes ellatasa;
az intézményl vagyon és eszk6z0k megdvasa;

baleset vagy anyagi kar megel6zése (megszintetése) érdekében intézkedés, vagy az erre
illetékes figyelmének felhivasa;

munkahelyén az elSirt idépontban munkara képes allapotban valé megjelenés;
munkaidejének a beosztasanak megfeleléen, hatékony munkavégzéssel valo toltése;

a felettese altal kiadott munka haladéktalan megkezdése, a vonatkozé jogszabalyoknak és az
utasitasoknak megfeleléen, hataridére valé végrehajtisa és beszamolas a tevékenységérol
felettesének;

a betegekkel, a betegek hozzatartozoival, és munkatarsaival szemben udvarias, el6zékeny, és
figyelmes magatartas tanusitasa;

oltézkodésében és viselkedésében az intézményi kovetelmények kielégitése;
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. rendszeres részvétel az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzésen;
o a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, felszerelések gondos megérzése, az anyagok

takarékos kezelése;

. az intézmény mikodéséhez szitkséges eszkozoknek és anyagoknak kizardlag az intézet
érdekében valé hasznalata, hasznositisa;

o a jogtalan hasznalattal az intézménynek okozott kar megtéritése a munkajog szabalyai szerint;
. a jogszabalyban el6irt védéruhat, védbeszkozt viselni, illetve hasznalni koteles;
o a munkabdl val6é tavolmaradasa esetén a tavolmaradas okardl kozvetlen felettesét 24 6ran

belul értesitent.

o a szakdolgozok jogai a munka térvénykényvében, és a kozalkalmazotti térvényben vannak
szabalyozva.

9.2 Az apolasi igazgat6 iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek és munkakoérok

Az apolasi igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozik a kozponti sterilizald, aCall Center, a
betegszallitoi- és a dietetikai csoport.

9.2.1 A kézponti sterilizalé6 miik6désének egyes szabalyai

Az intézmény kozponti sterilizald részleget mikodtet, amelyeknek iranyitasata korhaz higiénikus
féorvos latja el.

A kozegészségligyi jarvanyugyi felugyeld, és a gépkezel6 szakmai felugyeletét a kérhaz higiénikus
t6orvos, iranyitasat, vezetését az apolasi igazgatd végzi.

A kozponti sterilizalé a tevékenységét az Orszagos Epidemiologiai Kozpont altal kiadott
»Tajékoztatd a sterilizalasrol” cim@ (A betegellatd intézményekben alkalmazhaté sterilizalo
eljarasok) mindenkor joghatilyos kiadvanyaban illetve az Intézet Higiénés Szabélyzatiban
foglaltaknak megfelel6en végzi.

A kozponti sterilizal6 feladatai

. a betegellat6 egységek steril eszkozokkel és anyagokkal val6 ellatasa;
. a sterilizalando6 anyagok atvétele, szallitasa;

o a sterilizaland6 anyagok csomagolasa és sterilizalasa;

. a sterilizalt anyagok szervezeti egységre szallitasa, atadasa;

o a sterilizal6 gépek biologiai hatékonysaganak ellenérzése;

. igény szerint bérsterilizalast végez.

9.2.2 A betegszallit6i csoport miikodésének egyes szabalyai

A betegszallitéi csoport szakmai feliigyeletét és iranyitasat, vezetését az apolasi igazgatd végzi.
Tevékenységiiket az Intézet Szallitasi Szabalyzata tartalmazza.

A betegszallit6i csoport feladatai
o az Intézmény tertletére terjednek ki;

o a szervezeti egységek kozott a jard és fekvobeteg szallitas végzése;
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. az osztalyok kozti betegek athelyezése;

° a halott szallitasa;

. a vizsgalati anyagok és gyogyszerek szallitasa;

. a szakmai anyagok szallitasa a szervezeti egységekbe;
. szitkség esetén a szennyes- és tiszta textilia szallitasa.

9.3 Az apolasi igazgato6 altal kozvetleniil iranyitott munkakorok

° rendel$ vezetd asszisztens,

. osztalyvezet6 fénovér,

° vezetd asszisztens (mutd, anesztezioldgia, labor, radiologia),
. vezetd gyogytornasz,

. dietetikus

° kozegészségiigyl jarvanyugyi felugyeld,

° betegszallito,

. gyogyszertari asszisztens,

° OSH és VKESZ asszisztens, adminisztrator,
. egészségligyi diszpécser,

o titkarnd.

9.3.1 Rendel§ vezetd asszisztens
A rendel§ vezets asszisztenst — az apolasi igazgato egyetértésével - a f6igazgatd nevezi ki.

Feladatat az apolasi igazgat6 szakmai iranyitasa, vezetése, feligyelete alatt végzi. A rendelé vezetd
asszisztens - altalanos feladatai mellett - ellatja az apolasi igazgat6 altalanos helyettesitését. Az
apolasi igazgato tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a rendelé vezetd asszisztens felel6ssége,
hataskore, jogkore, faladata megegyezik az apolasi igazgat6 felelGsségével, hataskorével, jogkorével
és feladatkorével.

9.3.2 Osztalyvezets fonévér, vezetd asszisztens (rendelS, miitS, aneszteziologia, labor,
radiolégia), vezetd gyogytornasz

Az osztalyvezetd fénbvéreket, vezetd asszisztenseket, a vezetd gyogytornaszt a féigazgatd nevezi
ki. A munkaltatéi jogkort az apolasi igazgatd gyakorolja féigazgatoi ellenjegyzéssel.

Az osztalyvezeté fénévérek szakmai feliigyeletét az 4polasi igazgatd, a vezetd asszisztensek, a
vezeté gyogytornasz szakmai feliigyeletét pedig az osztilyvezeté féorvos latja el. Iranyitasukat,
vezetésiiket az apolasi igazgato végzi.

Az osztalyvezetd foéndévérek, vezetd asszisztens, vezetd gyogytornasz helyettesitését a helyettesi
feladatokkal megbizott szakdolgozé latja el.

Feladatuk a szervezeti egységen folyé - apoloi, asszisztensi, gyogytornaszi, sterilizalasi - munka
zOkkenémentes megszervezése, vezetése, ellendrzése, sziikség szerint végezni.

Iranyitjak - szervezeti egység dolgozéi kozil - a hataskorikbe rendelt szakdolgozok, az
adminisztrativ és kisegit6 személyzet munkajat, és felel6sek tevékenységukért.
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Meghatarozzak a hataskoriikbe tartozo dolgozok munkabeosztasat, az éves szabadsagok kiadasat.

Ellen6rzik:

o a szervezeti egység dolgozoi kozil - a hataskoritkbe rendelt szakdolgozok, az adminisztrativ
dolgozok, a kisegité személyzet tevékenységét,

o a kapott utasitasok végrehajtasat;

. a szervezeti egység tisztasagat, rendjét;

° a dolgozok etikai magatartasat;

o a vagyonvédelmet;

. az anyagok takarékos felhasznalasat;

° az elbirt védSeszkozok, védbruhak viselését;

° az el6irt dokumentaciok vezetését, valamint azok szakszerségét, valodisagat;

o a munkateriletét érinté hatalyos jogszabalyok betartasat.

Gondoskodnak:

o szervezetl egység szintjén - a szakma tertiletén - a mindségiranyitasi rendszer mikodésének
helyi adaptalasarol;

° szakmaspecifikus protokollok elkészitésérdl és a gyakorlatban val6 alkalmazasardl;

. a szakmai tertletet érint6 intézményi szabalyozasok alkalmazasarol;

° a szervezeti egység dolgozoi kozil - a hataskorikbe rendelt szakdolgozok, az adminisztrativ
dolgozok, a kisegité személyzet munkakori lefrasanak elkészitésérdl és aktualizalasarol;

o a szervezeti egység mikodési rendjének betartasarol;

. a szervezeti egység leltaranak kezelésérdl,

° az eszk6zok és anyagok folyamatos igénylésérdl;

o a szervezeti egység zavartalan gyogyszer-, vegyszer- és reagens ellatisrdl a felel6s orvossal
egyutt;

o a szakdolgozok képzésérdl, tovabbképzésérdl.

Javaslatot tesznek:

a szervezeti egység berendezéseinek, eszkozeinek korszertsitésére, a helyiségeinek
rekonstrukcidjara,

felvételre keriil§ szakdolgozok kivalasztasara, munkaszerzédések megkotésére,
bérrendezés esetén bérosszeg meghatarozasara,

jutalmak elosztasara, kitintetések adomanyozasara,

helyettesitési dfjak megallapitasara,

fegyelmi eljaras kezdeményezésére,
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. szakmai képzésre és tovabbképzésre jelolt munkavallalok kivalasztasara,

o sajat, osztalyos és intézeti tovabbképzések szervezésére.

Felel6sek:

o kompetenciajuknak megfelel6en feladataik szakszerd ellatasaért, a szervezeti egységen folyo

szakdolgozdi-, adminisztratori-, kisegit6i munka, folyamatos és biztonsagos ellatasaért, a
higiénés szabalyok betartasaért,

. az észlelt hianyossagok korrigalasaért és jelentéséért,

° a korrekt munkabeosztas elkészitéséért, modositasaért,

° a jelenléti ivek naprakész, pontos vezetéséért, valosagtartalmukért,

° az évi szabadsagok kiadasaért,

. az Intézmény eszkozeinek szakszer( hasznalataért/hasznaltatasaért,

o munkakéréhez kapesolodo intézeti szabalyzatok betartdsaért/betartatasaért,

. intézményi és a szervezeti egység hazirendjének, epidemioldgiai és higiénés elbirasainak

betartasaért/betartatisaért,

° alleltarkezel6i feladatok megbizasa esetén anyagi felel6séggel tartozik az alleltarban
nyilvantartott leltari targyakért, ezek megdrzéséért, szakszer gondozasaért, kezelésért.

Tanulmanyozzak a korszeri szervezési feladatokat, az eszkozok, a technika fejlédését és
alkalmazasuk lehet&ségét.

Részt vesznek a munkavédelmi szemléken, és rogzitik az egészségugyi szakdolgozokat érintd
hianyossagokat, kompetencidgjuknak mértékéig gondoskodnak a munkavédelmi hidnyossagok
megszintetésérdl, a megfelelé védéruhak beszereztetésérol, az osztaly egészségligyi anyaggal vald
ellatasardl a gazdalkodas szabalyainak betartasaval.

9.4 A beteg apolasa

9.4.1 Az apolas fogalmanak meghatarozasa

Az apolas azoknak az apolasi és gondozasi eljarasoknak az Osszessége, amelyek feladata az
egészségi allapot javitasa, az egészség meglrzése és helyredllitasa, a beteg allapotanak stabilizalasa, a
betegségek megel6zése, a szenvedések enyhitése.

Az apolas:

e a beteg azon tevékenységének segitésére iranyul, amely elvégzésére a beteg egészségi
allapota miatt 6nalléan képtelen;

e a beteg oOnellatd képességének javitasat, a betegség okozta fajdalom csokkentését és a
szenvedés enyhitését célozza,

e a kezel6orvos altal elrendelt terapias tervben rogzitett célok megvaldsitasat és az elbirt
beavatkozasok végrehajtasat szolgalja.
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9.4.2 Az apolasi tevékenység

Az apolasi igazgaté az osztalyvezetd fénévérek/vezets asszisztensek Utjan iranyitja, szervezi az
intézményben foly6 dpolasi/asszisztensi munkat illetve a gyogytorna, a sterilizald, valamint a
betegszallitéi tevékenységet.

A szervezeti egységeken torténé apolasi, asszisztensi, gyogytornaszi munka kozvetlen iranyitdja,
ellen6rzéje és Osszehangoldja az  osztalyvezetd fénévér, a vezeté asszisztens, a vezetd
gyogytornasz.

Az apolasi tevékenységet kilonbozé szinten képzett apolok (egyetemi apolok, diplomas apolok,
szakapolok, altalanos apolok, segédapolok, a tanulmanyi gyakorlatukat teljesité tanuld apolok és
apolasi munkat kozvetleniil segiték) végzik.

Az apolasi személyzet feladata

e az apolasra vagy gondozasra szorulé egyén vagy kozosség szikségleteinek felmérése, a
szitkséges apolas megtervezése, elvégzése, értékelése és ellenbrzése, valamint az apolasi
dokumentacio vezetése;

e az apolasi személyzet kézremikodik az orvos altal készitett vizsgalati és kezelési terv
végrehajtasaban.

Az apolasi tevékenység részletes szabalyait az Apolasi ellatis rendjének szabélyzata cimd
intézményi szabalyzat rogziti.

9.4.3 A beteg tajékoztatasa

A beteg tajékoztatasa a betegfelvétel utan

Az apolé — kozvetlenil a betegfelvétel utain — tajékoztatja a beteget a hazirendrdl, az
értékkezelésrdl, az intézmény értékekkel kapcsolatos felel6sségvallalasarodl, az adatkezeléstdl, illetve
a betegazonosité rendszer hasznalatarél. A tudomasul vételt az apolasi dokumentacié megfelel6
helyén dokumentalja.

9.4.4 A beteg étkeztetése

Az étrend megillapitasa

A betegek étkeztetésének modjat és az étrendi eléirasokat (példaul specialis diétat) — a beteg
allapotatdl, a végzendS vizsgalatok és a gyogykezelés jellegétSl fiiggben — a kezel6orvos a
dietetikussal egytittmikodve allapitja meg.

9.4.5 Az étel elGallitasa és helyszinre juttatasa

Az osztalyvezeté fénévér a dietetikussal egyuttmikodve végzi az orvosi utasitisnak megfeleld
ételrendelést. Az apolo az ételt naponta négyszer az adott szervezeti egység egységszinti SZMSZ.-
ében meghatarozott idGkben szolgalja fel a betegek részére, szikség esetén ennél gyakoribb
étkeztetést biztosit. A betegek részére igény szerinti mennyiségd folyadék fogyasztast is biztositja.

Azon betegek szamara, akik nem szorulnak specialis diétas étrendre, biztositani kell a normal és a
konnyt vegyes étrendbdl a valasztasi lehetSséget.

Az Elelmezési Osztaly ételszallité dolgozéja az intézmény élelmezési tizemébdl (a konyhabol)
szallitja az osztalyokra az ételt.
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9.4.6 Az étkezés

Az osztalyokon az étel szétosztasat az osztalyos apold végzi, az osztalyvezetd fénévér (vagy
helyettese) és a dietetikus naponta ellenérzi a szétosztast.

Az intézmény biztositja a talalas és az étkezés kulturaltsagat.

A jardképes betegek, ha erre lehetéség van, az osztaly ebédléjében vagy az étkezésre kijelolt helyen
étkeznek. A fekvébetegek részére az apold az agynal szolgalja fel az ételt, és a beteg allapotanak
megfelel6 mértékben nyujt segitséget az étkezésnél.

Etelmaradék sem a kérteremben, sem az osztilyon nem maradhat. Az Flelmezési Osztaly
ételszallité dolgozoja az étkezés utan azonnal elszallitja a hulladékot az osztalyrol.

9.5 Altalanos higiénés rend

A betegellatast végz6 szervezeti egységek higiénés tevékenységiiket az Orszagos Epidemiolégiai
Kozpont altal kiadott ,,Tajékoztaté a fertStlenitésrSl” (A betegellaitisban ¢és a jarvanyugyi
gyakorlatban alkalmazhaté fert6tlenité eljarasok) mindenkor joghatalyos cimi kiadvanyaban, az
Intézet Higiénés Szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en végzik.

Betegfelvételkor az osztalyos apold meggy6z3dik arrdl, hogy a felvett beteg él6skddével fertézott-e
vagy nem. A pozitivitast azonnal jelenti a korhaz higiénés szolgalat vezetSjének a tovabbi
intézkedés végett, és az apolo a szitkséges él6skodtdl valé mentesitést és fertStlenitést elvégzi.

A takarité a takaritast a higiénikus féorvos altal jovahagyott és rendszeresen ellendrzott szerekkel
és modon végzi el az osztalyokon éltalaban napi két alkalommal, szitkség szerint gyakrabban.

A fertStlenitést (feltlet- és kézfertStlenitést) a higiénikus f6orvos dltal jovahagyott és rendszeresen
ellenérzott szerekkel és modon kell elvégezni.

A talalast az osztalyokon az osztalyvezet6 f6n6vér és a dietetikus iranyitasaval az osztalyos apolok
végzik.

A mosogatas az el6irt harom fazisban térténik.

A koértermekben romlandé ételt tarolni nem szabad. Gyorsan romlé — tejet, tojast tartalmazé —
ételt (fagylaltot, krémest stb.) sem a betegek, sem a dolgozok nem hozhatnak be az intézménybe. A
betegek élelmét az e célra kijelolt hatészekrényben kell tarolni. Az osztalyvezeté fénévér a
hatészekrényt naponta ellenérzi, heti fert6tlenitésérdl gondoskodik.

Az osztalyvezeté f6névér minden koérteremben killon mianyag zsakokkal ellatott badellat biztosit a
szemét tarolasara, és a takaritok naponta, illetve sziikség szerint tritik, tisztitjak és legalabb hetente
fert6tlenitik.

Az apolo a szennyezettségl fokanak megfelel6en elkiilonitve, zsakokban gydjti a szennyes textiliat.
A zsakokat a szallitasi csoport vagy a betegszallitoi szolgalat dolgozdja naponta Gsszeszedi, és a
szennyesruha-taroloba szallitja. A tiszta textilia szallitisa csak masik jarmuvel torténhet.

Megkilonboztetett szin védéruhat a takarito személyzet és a mitSbe beosztott dolgozok viselnek.
A mutében hasznalatos védéruhaban tilos elhagyni a munkatertletet, illetve a kérhazi védéruhaban
az intézmény teriletét elhagyni.

Fert6z6 betegség gyantja esetén a beteget azonnal el kell kiloniteni. A helybeni elktlénités modjat
a higiénikus féorvos szabja meg.

Jarvanyok idején a féigazgatd részleges zarlatot, teljes vagy részleges latogatasi tilalmat rendelhet el.

Az egyes betegellato egységek — az altalanostol eltérd, azt kiegészité — részletes higiénés rendjét az
egységszinti mikodési szabalyzat tartalmazza.
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9.6 Betegellatasi veszélyes hulladék kezelése

A betegellatasi veszélyes hulladékok korébe tartoznak a vérrel, illetve testvaladékkal szennyezett
egyszer hasznalatos tak, fecskenddk, k6tézési anyagok, szerelékek stb.

A hulladékok kezelését a Veszélyes Hulladékkezelési Szabalyzat tartalmazza.

9.7 Az apolasi egészségiigyi dokumentacio6 vezetésének rendje

Az apolasi dokumentacio vezetése

A koérhazba felvett minden betegrdl az osztalyos apol6 apolasi dokumentaciét vezet. Az apolasi
dokumentacié vezetését az osztalyvezetd f6névér ellenbrzi. Az apolasi dokumentacié tartalmaval
kapcsolatos altalanos koévetelményeket — a szakma szabalyaival Osszhangban — az e célbdl
létrehozott munkacsoport hatarozza meg, és az apolasi igazgat6 hagyja jova. Az osztalyos specialis
tartalom meghatarozasaért az osztalyvezetS t6névér felel6s, jovahagyod az apolasi igazgato.

A beteg tavozasa esetén akkor készil apolasi zardjelentés, ha a beteg tovabbi ellatasat végzo
intézmény igényli. Ilyen esetben két példany késztl, amelynek egyik példanyat a beteg kapja, masik
példanya az apolasi dokumentacioban marad. A zardjelentést az osztalyvezeté foénévér és az
osztalyos apolé is alairja. Az apolasi dokumentacié és a zardjelentés tartalmanak egymassal
Osszhangban kell lennie.

Fentieken tdl a gyogytornaszolgalat is vezet dokumentaciot. A dokumentacidé vezetéséért a
gyogytornasz felelés, ellenérzését a vezeté gyogytornasz végzi. A gyogytorna-dokumentacio
tartalmaval kapcsolatos kovetelményeket — a szakma szabalyaival Gsszhangban — a vezet
gyogytornasz hatarozza meg, és az apolasi igazgat6 hagyja jova.

Az apolasi dokumentacié vezetésének részletes szabalyait” Az egészségligyi dokumentacio
vezetésének rendje” cimd intézményi szabalyzat rogziti.
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10. Az OSH miikodésével kapcsolatos szabalyok

10.1 OSH szakrendelGinek beutalasi rendje

A szakrendel6kben beutalé nélkil is jelentkezhetnek sportolok a kévetkezé kategoriak szerint:

. valogatott sportolok,
o egyéb mindsitett sportolok,
. szabadid6s sportolok,

. diaksportoldk (féiskola, egyetem nappali tagozatos hallgatoi is),

. jatékvezetok.

. iskolaorvos altal gyogy-testnevelésre beosztott tanuldk fellebbezés esetén,
. mas szakmak altal konzilium céljabol beutalt személyek,

. a rendel6 ellatasi teriiletéhez tartozo lakossag tanacsadas céljabol.

Az OSH szakrendel6inek orvosai beutalot adnak a sportolonak a mindsitéshez sziikséges EKG,
labor- és egyéb klinikai vizsgalatokra az érvényben 1év6, a Sportegészségligyl Szakmai Kollégium
Szakmai iranyelvének el6irasai szerint, vagy helyben elvégzik ezeket a vizsgalatokat, illetve hozott, 2
hétnél nem régebbi leletet is elfogadnak.

Az OSH szakrendel6iben végzett sportorvosi vizsgalatot és a mikodtetéshez kotelezen
elvégzendd egyéb klinikai, valamint EKG-, laborvizsgalat financialis hatterét biztositani kell,
igénybe véve a lehetséges forrasokat (OEP, NEFMI Egészségtigyért Felel6s Szakallamtitkarsag,
MOB, megyei és févarosi onkormanyzatok, stb.).

10.2 Az OSH szakrendelSinek betegfogadasi rendje

A Dbetegfogadas rendje tartalmazza a szakrendelések rendelési idejét, ellatasi teriiletét, az
el6jegyzéses betegfogadas szabalyait, a rendelében dolgozé orvos és szakasszisztens nevét, és jol
lathato helyen ki kell figgeszteni a varokban, a rendel6intézet bejaratanal.

A betegfogadas rendjét - lehetSség szerint - dgy kell kialakitani, hogy a szikségleteknek
megfeleléen a rendelési id6 két muszakban térténjen.

A rendelésen a betegeket - a strgés ellatasra szorulok kivételével - az érkezés sorrendjében kell
ellatni.

El6ényben kell részesiteni:

o a szurévizsgalatra berendelteket,
o mas szakrendelés altal vizsgalatra atutaltakat.

Azokat a sportolokat, akik a rendelési id6 lejartaig jelentkeznek, fogadni kell, és meg kell vizsgalni.

A szakrendelést végz6 orvos - barmilyen okbdl bekévetkez6 vagy bekévetkezett tivolmaradasa
esetén koteles gondoskodni helyettesitésér6l. Amennyiben ez nem megoldhatd, a varéban jol
lathaté helyen ki kell fiiggeszteni a rendelés sziineteltetésének idétartamat, és a legkozelebb
talalhaté masik szakrendel6 cimét, rendelési idejét és telefonszamat.
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10.3 Az OSH miik6dési rendje
Az Intézet f6igazgato féorvosa gyakorolja a munkaltatoi jogokat az OSH orvosai felett.

Az OSH munkajanak tervszerd és rendszeres végrehajtasaért a féigazgatd féorvos, illetve
atruhazott jogkorben az OSH igazgatoja a felel6s.

Az OSH megyei f6orvosainak jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatai:

A megyei féorvos a féigazgatotol kapja megbizatasat. Az OSH vezet6jének kozvetlen iranyitasa
alatt mukodve ellitja az megyel szakmai feladatokat, és részt vesz a teriileti sportorvosi
munkaszervezésében. Egytttmikodik, és a szakmai feladatellatds folyamatossaganak biztositasa
érdekében feltigyeli és iranyitja sziikség esetén konzultal az adott rendel6ben mtikédé orvosokkal.
A megyei féorvos illetékességi kore a megye teriiletén talalhatod rendelékre terjed ki.

A megvei f6orvos hataskore, jogkore:

. az OSH vezetdje altal a feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi jogkorrel
rendelkezik;
o az OSH vezetGje altal a feladatkorébe utalt kérdésekben, az illetékességi korébe tartozdan

ellenérzési, beszamoltatasi és utasitasi jogkorrel rendelkezik;

o a megyei f6orvos hasznalja a részére kiadott sportorvosi bélyegzét.

A megyei féorvos szakmai feladatai:

. a rendel6k teljesitményének folyamatos elemzése;

. a teljes kora orvosi dokumentacié ellendrzése;

. a feliigyelete ala tartozo6 rendelSk beosztott dolgozoi munkakori lefrasanak elkészittetése;
o a f6igazgato altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa.

A megyei féorvos folvamatosan figyelemmel kiséri:

. a megyében mikods rendel6k szakmai munkajat, a feladatellatas feltételeit és az etikai
helyzetet;

° a rendel6ket érintéen kialakulé problémak megoldasat;

o a megyei féorvos ellaitja mindazokat a szakmai koordinaciés feladatokat, amelyek tSbb

rendelét érintenek;

o a megyei f6orvos rendszeres kapcsolatot tart:
o a fbigazgatdval,
O az orvos-igazgatéval,
o OSH igazgatoval,
o az apolasi igazgatoval,
o a gazdasagi f6igazgatd helyettesével,
O a stratégial igazgatoval,

o a betegellat6 osztalyok vezetGivel,
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o azilletékes szakfeliigyelettel,

o ateriletén mikodé sportorvosokkal.

A sportolok ellatasa

Az ellatasi korbe utalt sportolok ellatasat az OSH vezetSje koordinalja. Az idészakos kételezd és a
teljesitményellen6rz6 vizsgalatok a sportagi szakszovetség kérése alapjan, éves ltemterv szerint,
illetve a keret- és az egyesiileti orvosok kérésére el6jegyzés alapjan torténnek.

Betegség vagy panasz esetén az ellatds jelentkezés vagy keretorvosi (egyestleti orvosi) beutalas
alapjan torténik.

Az Intézet sportegyesileti tagsagra és mindsitésre vald tekintet nélkul ellatja - a progressziv
betegellatas elve szerint - a megyei és a févarosi sportorvosi rendel6k altal beutaltakat.
Gyogyito-megeldzd ellatas

Az OSH-hoz tartozé szakorvosi rendel6k - beutalé nélkil is elvégzik az ellatasi teriiletiikhoz
tartozo sportolok (valogatott, egyéb mindsitett, szabadid6- és diaksportolok, valamint jatékvezetdk)
id&szakos kotelez6 vizsgalatat, illetve alkalmassagi vizsgalatat.

A sportolok id6szakos teljesitményellenérzé vizsgalatat - eljegyzés alapjan — a regionalis, megyei
szakrendel6kben végzik.

A valogatott és olimpiai keretek tagjainak kotelez6 idGszakos  szlrévizsgalatat  és

teljesitményellen6rz6 vizsgalatat (évente egyszer kotelezéen) a sportagi szakszovetségek, illetve a
keretorvosok kérése alapjan - éves iitemterv szerint a BSC szakrendel6i végzik.

Panaszos (beteg, sérilt) sportolok ellatasat az OSH szakrendel6iben beutalé nélkil is végzik.

A progressziv sportoloi ellatas szintjei az OSH-ban:

. BSC sportorvosi szakrendel6i
. regionalis rendelSk

. megyei rendel6k

. tertleti rendel6k

Az OSH szakrendel6iben dolgozé orvosok tanacsadassal szolgalnak sportterhelhetSség, diétas,
egészséges életmod és sportag-kivalasztas kérdéseiben a lakossag részére is.

Az OSH orvosai aktivan részt vesznek a lakossag egészséges életmoddra nevelésében, felhasznalva
az {rott és elektronikus médiat.

Az OSH orvosai - szlikség esetén - panaszos (beteg, sérilt) sportolot kézvetlentl beutalhatnak az
OSEI jarébeteg szakrendelbibe és fekvébeteg osztalyaira.

Az OSH szakrendelSinek egyiittmiikédése

A regionalis szakrendel6k kotelesek egytttmikodni a megyeli, a tertleti és a BSC szakrendel6ivel.

Az OSH szakrendel6i egytittmikodnek a helyileg illetékes ANTSZ-szel, a helyi 6nkorményzattal, a
helyi kérhaz, rendeléintézet vezetésével, valamint a teriiletitkon 1évé sportszervezetekkel.
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11. A VKESZ miikédésével kapcsolatos szabalyok

11.1 Az id8szakos kotelez6 vizsgalat

Az Intézet végzi allami feladatként a valogatott keretek sportoldinak kotelezé id6szakos
sportegészségligyi és teljesitménydiagnosztikai vizsgalatat.

A vizsgalatra jelentkezd sportolok fogadasa az olimpiai rendel6ben torténik, mely igénybe veszi a
szakrendeléseket és az egyéb diagnosztikus osztalyokat.

A szakorvosi vélemények, az egyéb informaciok OsszegyGjtése utan torténik a kiértékelés, amely
meghatarozza az egészséges sportoloval torténé tovabbi teendSket. A tovabbi edzésmunka
hatékonysaganak segitése érdekében az eredményeket a vizsgalatot kéré orvos irasban megkapja.

Negativ klinikai status esetén a sportegyestleti tagsagi konyvet az OSH orvosa érvényesiti.

Ha a vizsgalatot végz6 orvos olyan elvaltozast észlel, amely rendszeres ellendrzést igényel, akkor a
megfelelS helyen torténé gondozasba vételrdl intézkedik.

Ez torténhet

o sajat gondozasba vétellel,
° a keretorvos altal torténé gondozasba vétellel,
° az egyestleti orvos altal to6rténé gondozasba vétellel.

A nem sajat gondozasba vétel esetén a kezelésrél, a sportol6 allapotanak valtozasardl irasban
rendszeres visszajelzést kell adni a VKESZ vezet6 f6orvosa részére.

A valogatott sportolok gondozasaban, egészségi allapotuk rendszeres ellen6rzésében a valogatott
keretek mellett dolgozé orvosok vesznek részt.

Edzétaborozasok esetén a gondozdi tevékenységhez segitséget nyujtanak a  kozponti
edzé6taborokban dolgozé orvosok.

Amennyiben a vizsgalatot végzé orvos olyan elvaltozast észlel, amely a tovabbi sporttevékenységet
kétségessé teszi, vagy kizarja, ugy konziliumot, illetve a sporttevékenységtdl torténd eltiltast
kezdeményez.

11.2 Teljesitmény-diagnosztikai vizsgalatok

A komplex teljesitményellenérzé vizsgalatokat a Teljesitmény—diagnosztikai Kutaté Osztaly végzi,
az el6zetesen leadott éves igény alapjan, melyet a sportagi szakszovetségekkel tortént egyeztetés
utan, a keret-, illetve az egyesiileti orvosok kérhetnek.

A vizsgalatokon lehet6ség szerint vegyen részt a keret- illetve egyestileti orvos is.

Az értékelésbe be kell vonni a kéré orvost és az illetékes sportagi szakvezetSket is. Az {rasbeli
szakvéleménynek az orvosi titoktartasi kotelezettség megtartasa mellett tartalmaznia kell az
edzésvezetéssel kapcsolatos konkrét javaslatokat és modositasokat is.

Keretorvosok és  egyesiileti orvosok kérésére az edzéshelyeken, illetve versenyeken
teljesitménydiagnosztikai vizsgalatok végezhet6k a Teljesitmény—diagnosztikai Kutaté Osztaly
kézremtkodésével.

A valogatott keretek sportoloinak teljesitményellenérzési vizsgalati eredményeit - amennyiben az
Intézeten kivil tortént - a keretorvos irasban eljuttatja a VKESZ vezet6jéhez.
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11.3 Call Center

Olimpikonok olimpiai felkésziilését akadalyoz6, vagy hatraltaté egészségiigyi problémak
megoldasat segité telefonos egyéni betegut szervezé rendszer.

A Magyar Koztarsasig Kormanya 1381/2011. (XI. 10.) Korm. hatirozatiban dontott az olimpiai
és paralimpiai felkésziiléssel, az élsportolok kiemelt ellatasaval kapcsolatos sportegészségiigyi
feladatok megvaldsitasarl. Az olimpiai sportegészségligyl szolgaltatéi halézat eredményes és
hatékony mtkodése érdekében betegiranyitasi feladatokat ellatd, telefonos tgyfélszolgalati rendszer
létrehozasarol és mikodtetésérdl rendelkezett az Orszagos Sportegészségiigyi Intézetben.

A hatarozat rendelkezésének megfeleléen, a telefonos tgyfélszolgalat 2011. december 20-an
megkezdte mikodését.

A MOB kijelolte azon élsportolok névsorat, akik a kiemelt szolgaltatast igénybe vehetik. Az
indulaskor tervezett 1étszam: 350 olimpikon és 50 paralimpikon.

Az telefonos tigyfélszolgalat segitségét a +36-80-566-366 (+36-80-LON-DON), a nap 24 6rajaban
ingyenesen hivhaté telefonszamon kérhetik. A kiemelt ellatast — a versenyz&k — lehet6ség szerint,
keretorvosuk segitségével vehetik igénybe. Az ellatas finanszirozasa csak a keretorvos
ellenjegyzésének birtokaban biztositott.

Személyi és targyi feltételek:

6 diszpécser, 24 oras szolgalatban, a hét minden napjan. Szakmai feliigyeletet a VKESZ vezet
féorvosa latja el, munkahelyi vezetd az apolasi igazgato.

A Sportkoérhaz teriiletén egy kulon erre a célra kialakitott helyiségben, megfeleld informatikai
ellatottsag mellett fogadjak a telefonos hivasokat.

Az orszag teriiletén az alabbi intézmények vesznek részt az ellatasban:
* Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Koérhaz és Egyetemi Oktaté Korhaz (Miskolc),
®  Debreceni Egyetem Orvos és Egészségtudomanyi Centrum (Debrecen),
= Kastélypark Klinika Kft. (Tata),
®  Orszagos Gerincgyogyaszati Kézpont (Budapest),
®  Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet (Budapest),
®  Orszagos Sportegészségugyi Intézet (Budapest),
®  Pécsi Tudomanyegyetem Klinikai Kézpont (Pécs),
®  Petz Aladar Megyei Oktaté Korhaz (Gyér),
* Semmelweis Egyetem (Budapest),
= Szegedi Tudomanyegyetem Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kozpont (Szeged).

Az egyéni betegut szervezésével lehetévé valik az élversenyzok soron kiviili ellatasa, elsésorban a
diagnosztikus eljarasokra torténd varakozas ideje rovidithetd le jelentSsen.
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A rendszer komoly segitséget jelent az élsportolok vizsgalatainak centralizalt, j6l atlathatod, egységes
szakmai elveken alapul6 ellatasanak szervezésében és ellenérzésében.

11.4 Panasszal jelentkez6 sportolok

Keretorvosnal, egyestleti orvosnal, edzétabori orvosnal torténd jelentkezés esetén, az orvos a
beteget maga ellatja, a megfelel6 szakrendelésre vagy fekvobeteg osztalyra utalja. A fekvobeteg
osztalyon az ellatas a jelen szabalyzatban leirtak szerint torténik.

Amennyiben a vizsgalatot végz6 orvos a sportolonal olyan betegséget diagnosztizal, amely harom
napnal hosszabb edzéskiesést okoz, akkor a gyogykezelést haladéktalanul megkezdi, illetve
gondoskodik  kezelésérdl, irasban jelenti (prognosztikai véleményével egyiitt) az OSH
igazgatdjanak, gyogyulas utan gondoskodik a megfelel6 gondozasrol, a rehabilitaciordl, illetve a
kondicionalasroél.

Ha a vizsgalatot végz6 orvos a sportolonal olyan betegséget, illetve elvaltozast észlel, amely
el6relathatéan a tovabbi sporttevékenységet kizarja, akkor a gyogykezelést haladéktalanul megkezdi,
vagy arrol intézkedik, jelenti az OSH igazgatdjanak.

11.5 Szervezési és Modszertani Iroda miik6désével kapcsolatos szabalyok

Ellatja az Orszagos Sportorvosi Halozat és a Valogatott Kereteket Ellaté Szolgalat napi
tevékenységével kapcsolatosan sziikséges adminisztrativ és szervezési feladatokat. Moddszertani
iranyelveket r6gzit és el6késziti a Szakmai Kollégium szamara. Osszehangolja az OSH és a VKESZ
modszertani munkajat, a modszertani levelek kiadasat.

Az OSH és a VKESZ vezetSje a Szervezési és Modszertani Iroda kézremtkodésével iranyitja és
ellenérzi a szakmai feliigyelete ala tart6z6 orvosok munkajat.

Az informatikai rendszeren keresztill értesiti a sportorvosokat a szakmai iranyelvek valtozasairdl.

A mukodési rendjében meghatarozott idépontig Osszegydjti, rendszerezi, elemzi és Osszegzi az
Intézet, ezen belil kiloénds tekintettel az OSH és a VKESZ éves forgalmi adatait.

12. A stratégiai igazgatésag tevékenységével kapcsolatos SZ abélyok

A stratégiai igazgatosag f6 feladata az intézet stratégiai jelentéségl szervezeti egységeinek
tamogatasa tervezéssel, tanacsadassal, a kivitelezés timogatasaval.

A finanszirozasi szakterillet szervezeti egység f6 célja az intézmény finanszirozasi szakmai
tevékenységének biztositasa.

Az informatika f6 feladata a szervezeti egységek informatikai infrastrukturajanak muikédtetése, a
napi munka szamitastechnikai tAimogatasanak biztositasa.

A kontrolling f6 feladata az intézet tevékenységével kapcsolatos gazdasagossagi szamitasok
elkészitése, a vezetdi dontések adatokkal valod alaitimasztasa.

Az informatikai, kontrolling és finanszirozasi szakteriiletek szervezeti vezetSje a stratégiai igazgato,
aki:
° kozvetlendl iranyitja és feliigyeli a finanszirozassal kapcsolatos feladatokat, iranymutatast ad,

azokkal kapcsolatban intézkedéseket hoz;

. az osztalyvezet6kon keresztil gyakorolja a koédolasért felelés munkatarsak feladatainak
iranyitasat, feliigyeletét;

. kontrolling feladataihoz a sziikséges szakmai kapcsolatot a gazdasagi osztallyal tartja;
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. az informatikai eszk6z0k tizemeltetésével kapcsolatosan koordinal, intézkedik;

o a Betegfelvételi Iroda, valamint a sportorvosi diszpécser feladatait iranyitja, segiti és ellenSrzi.

Az informatikaért, a kontrollingért és a finanszirozasért felel6s munkatarsak a  feladataikat a
hatalyos jogszabalyokban, e szabalyzatban és f6igazgatoi utasitasokban foglaltak szerint végzik.

12.1 Finanszirozasi feladatok
. Az intézmény finanszirozasaval kapcsolatos jelentési kotelezettségek teljesitése;
. teljesitmény-elszamolas, ezen beldl:
o a teljesitményi adatok gytGjtéséhez szikséges programok aktualizaldsa;

o a finanszirozassal kapcsolatos jogszabalyok naprakész megismerése, naprakész
nyilvantartasa és az adatszolgaltatok folyamatos tajékoztatasanak megszervezése;

o a finanszirozasi jelentéshez sziikséges adatok Gsszegytjtése, valamint azok tartalmi
és formai ellenSrzése;

o a finanszirozasi jelentések elkészitése és tovabbitasa;
o a teljesitményjelentés alapjat képezé adatlapok atfogo ellendrzése;

o a teljesitményadatokkal kapcsolatos statisztikai kimutatasok elkészitése;

o folyamatos konzultacids lehetéség biztositasa a teljesitményadatok kodolasaért felel6sok
SzAmara;

. az intézményi vezetés folyamatos tajékoztatasa a varhato finanszirozasi bevételekrdl;

. a visszaigazolt teljesitmények ellenérzése, a hibak javitasa, javittatasa;

. az intézmény finanszirozashoz kot6dé statisztikai jelentési kotelezettségének (KSH, ANTSZ,

OEDP, stb.) elvégzése, elvégeztetése; a havi finanszirozasi adatok feldolgozasa, tovabbitasa az
intézet vezetése felé,

. az intézmény OEP finanszirozasi szerzédése adatainak folyamatos karbantartisa és a
valtozasok jelentése; a mikodési engedélyezéshez, valamint az OEP finanszirozashoz tartozo
nyomtatvanyok, dokumentumok kit6ltése, az intézet OEP finanszirozasaval kapcsolatos
teenddk ellatasa;

o a betegfelvételi irodaval val6 egytttmikodés (a Stratégiai igazgatosag részeként);
. javaslattétel a szakmai egységek felé a teljesitményadatok optimalis kédolasara, ezen beldl:

folyamatos konzultacié biztositasa az osztalyok kodfelel6s orvosaival a teljesitményadatok
optimalis kédolasaval kapcsolatosan,

. a munkaterv szerint végzett ellen6rzésekrdl irasos jelentés készitése a f6igazgatonak;
o az egészségbiztositasi pénztarral vald kapcsolattartas;
. a finanszirozas és a koltségvetés egyensulyanak figyelése;

° a tovabbi részlegek (OSH, VKESZ, Call Center) feladatainak tamogatasa, elszamolasok,
statisztikak készitése.
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12.2 Informatikai feladatok

Az informatikai infrastruktiraval kapcsolatos tzemeltetési, adminisztracids, bévitési, javitasi és
karbantartasi feladatok nyomon kovetése, sziikség szerint a tervezés el6készitése, szervezési
feladatok ellatisa, ezen belil:

. az intézmény f6bb alkalmazasait érinté adatmentési feladatok szervezése, felugyelete;;
. az intézményben hasznalt alkalmazoi szoftverekkel kapcsolatos tzemeltetési, fejlesztési,

nyilvantartasi, oktatasi feladatok tervezése, szervezése;

. az informatikai rendszerek biztonsaganak szervezése, felligyelete.

12.3 Kontrolling feladatok

o A kontrolling program kezelése, finanszirozasi adatokkal torténd feltdltése, koltségek
atvezetése f6konyvbol;

. kapcsolattartas a pénziigyi osztaly szamviteli csoportjanak vezetGjével;

. osztalyos és intézményi havi eredmény elszamolasok készitése;

. kapcsolattartas a kontrolling programot tizemelteté kiilsé céggel;

° a finanszirozasi osztallyal valé kapcsolattartas, a finanszirozasi osztaly altal megkiildott heti

teljesitményadatok feldolgozasa, grafikon készitése;

. a kontrolling tevékenységgel kapcsolatos adatok igény szerinti szolgaltatisa a tarsosztalyok
vezetdi és az igazgatok részére;

° rendszeres kapcsolattartas a féigazgatd féorvossal és az igazgatokkal.

12.4 Betegfelvételi Iroda feladatai

° Az intézménybe egészséglgyi ellatas céljabodl érkezé paciensek személyi adatainak és az
ellatassal Osszefiigg6 adatainak régzitése a betegdokumentacios rendszerben;

o betegiranyitasi feladatok végzése;

. a meghatarozott szakrendelések el6jegyzésének vezetése;

o a feladathoz rendelt téritési dijak szedése, pontos elszamolasa;
o egyuttmikodés a sportorvosi diszpécserrel.

12.5 A Sportorvosi diszépcser feladatai

Az intézménybe sportorvosi alkalmassagi vizsgalat céljabdl jelentkez6 sportolok és igényjogosultak
szamara el6jegyzési id6pont adasa.

Idépont biztositasa torténhet on-line bejelentkezéssel az OSEI honlapjan, valamint e-mailen,
személyesen, vagy telefon.

A kiadott idépontot minden esetben a sportorvosi el6jegyzési rendszerben régziteni kell.
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HATALYBALEPES

Az Orszagos Sportegészségiigyi Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az Allami
Egészségiigyi Ellaté Koézpont — mint az Intézmény fenntartdi jogai gyakorlasara kijelolt
szerv - jovahagyasa napjan lép hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartisarél a féigazgatd, illetve az dltala kijelolt személyek
gondoskodnak. Az Szervezeti és Mukodési Szabalyzat eredeti példanyat a gyogyintézet
féigazgatosagan kell megdrizni, f6bb rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken kell
ismertetni. A hatalyos SZMSZ a hatalybalépést kovetéen a belsé informatikai halézaton is
olvashato.

A Szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakori kételessége, ezért az adott belsé szervezeti
egység vezetdje koteles a szabalyzatba az alland6 betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a 2012-ben jovahagyott
SZMSZ hatalyat veszti.
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Fuggelékek jegyzéke

1. szam figgelék:AZ INTEZMENY TELEPHELYEI

2. szamu figgelék: AZ INTEZMENY ENGEDELYEZETT LETSZAMA

3. szamu fiiggelék: AZ INTEZMENY MUKODESET SZABALYOZO
JOGSZABALYOK JEGYZEKE

4. szamu fiiggelek: A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI
KOTELEZETTSEGEKKEL JARO MUNKAKOROK

5. szamu figgelék: AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
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