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Elsé fejezet: Az intézmény alapvet6 adatai

I. Az intézmény azonosité adatai

1. Az intézmény megnevezése: Matrai GyGgyintézet (tovabbiakban: MAGY )

2. Az intézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd):

2.1. angol nyelven: Matra Medical Institute

3. Az intézmény székhelye és telephelyei:
3.1. Székhely:
e  cim: 3200 Gydngyos

e helyrajzi szam: 7151.

3.2. Telephelyek:
e  megnevezés: Kékestetd
- cim: 3200 Gyongy6s
- helyrajzi szam: 7309/2.

4. Az intézmény egyéb azonositd adatai:

e  NEAK finanszirozasi kodja: 2899

e TB torzsszama: 547310

o  miikddési engedély szama: 028856

e  statisztikai szamjele: 15309824-8610-312-10

e ado6szama: 15309824-2-10

e  torzskonyvi azonosité szam (PIR): 309820

e  bankszamlaszama: MAK-10035003-01490002

5. Az intézmény elérhet6ségei:

o levelezési cime: 3200 Gyongyds, 7151. hrsz.
e  kozponti telefonszama: +36-37-574-500

e  kozponti e-mail cime: igazgatas@magy.eu

e  kozponti honlapja: www.matraigyogyintezet.hu



I1. Az intézmény jogalliasa, miikodési kore, képviselete

Az intézmény besoroldsa az allami fenntartasu egészségiigyi intézmények irdnyitdsanak egyes
szabalyair6l és ezzel 6sszefliggésben egyes kormanyrendeletek mddositasardl sz6lé 653/2021.
(XI. 30.) Korm. rendelet 5. melléklet 2.4.1. pontja szerint

° orszagos tarsgyogyintézet

Az intézmény feletti alapitdi jogok gyakorldjanak:
e megnevezése: Beliigyminisztérium

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

Az alapito okirat:
o  kelte: 2022. augusztus 2.
e  sorszama: A-368-1/2022/M

Az alapitas idopontja: 1980

Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes megjeldlése: 32/1979
(EuK. 20) EiiM utasitas

Az intézmény irdnyitd szervének:
e megnevezése: Beliigyminisztérium
e  cime: 1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.

Az intézmény kozepiranyito szervének:
e megnevezése: Orszagos Korhazi Figazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
e cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

A kozépiranyitd szervet az Orszagos Korhézi Féigazgatosag feladatairdl sz616 516/2020. (XI.
25.) Korm. rendelet jelolte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilon rendeletben
meghatarozott fenntartéi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

8. A hatilyos jogszabalyok alapjan az intézményt iranyitd, valamint az ott meghatdrozott szakmai

fenntartdi jogokat gyakorlé irdnyité megyei intézmény megnevezése:

e Orszagos Onkoldgiai Intézet
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9. Azintézmény szakmai feliigyeleti szervének:
e megnevezése: Orszagos Korhazi Féigazgatosag

o cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

II1. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkciéi:

1. Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartds kozponti alrendszerébe tartozé kdzponti kdltségvetési szerv, mely az Alapito
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrejott jogi személy.

2. Az intézmény gazdalkodasi besorolésa:

Sajéat gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

3. Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészségiigyrol sz616 1997.évi CLIV. torvény alapjan a kronikus és allergids betegek fekvo- és
Jarobeteg szakorvosi ellatdsa és a hozzatartozo hotelszolgéltatas, valamint ezen ell4tottak diagnosztikai
€s terdpids céllal végzett vizsgalata és kezelése. Tiid6gydgydszati betegségben szenvedd aktiv és
krénikus fekvébetegek ellatasa.

4. Az intézmény fétevékenységének szakégazati szima és megnevezése:

Szakagazati szim | Megnevezés
861000 Fekvbbetegellatas

5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

Szakéagazati szam | Kormanyzati funkcid szerinti besorolas

014030 Természettudomanyi, miiszaki alapkutatas
072210 Jarobetegek gyogyito szakellatisa

072220 Jardbetegek rehabilitacios szakellatisa

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatis

072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatdsok
072430 Képalkotd diagnosztikai szolgiltatdsok

073220 Fekvobetegek kronikusellatdsa szakkorhazakban
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073230 Bentlakésos egészségligyi rehabilitacios ellatas szakkdrhdzakban

075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatés és fejlesztés §
076050 Orvos- és n6vérszalld, hozzatartozdi szallas fenntartasa, izemeltetése -
081071 Udiildi szallashely-szolgaltatis és étkeztetés

094110 Felstoktatasi szakképzés

094120 Szakiranyll tovabbképzés

094130 Egészségiigyi szakmai képzés

6. Az intézmény miikddési kore:

Az Alapit6 Okiratban meghatarozott (szama: A-368-1/2022/M) a koltségvetési szerv kozfeladata:
Az egészségligyrol sz016 1997.CLIV. térvény alapjan a kronikus és allergias betegek fekvo- és
jard beteg szakorvosi ellatdsa és a hozza tartozo hotel szolgaltatis, valamint ezen ellatottak
diagnosztikai €s terapias céllal végzett vizsgélata és kezelése.

Tiid6- belgydgyaszati betegségben szenvedd aktiv és kronikus fekvbbeteg ellatas.
A fekvbbeteg ellatas teriiletén (regiondlis €s orszagos felvevd teriilettel)

— az intézet kékestetdi telephelyén orszadgos felvevo teriilettel kronikus és allegrias 1égzdszervi
betegek rehabilitacos ellatdsa, heveny légzdszervi betegségek utdni korai rehabilitacio,
belszervi betegségek rehabilitaciét igényld 4llapotainak szakellatdsa, huzamosabb
belgyogyaszati elokészitést igényld betegek miitéti elokészitése és miitét utani kezelése a korai
labadozas szakaban, pszichoszomatikus betegek ellatdsa. Gyermek szakellatas a krénikus
1égzbszervi, asztmds, allergias valamint pajzsmirigy betegségben szenvedd gonodzottak
esetén.

— az intézet mdtrahdzai egységében tiidé-, belgyogyaszati betegségben szenveddk aktiv,
intenziv és kronikus koérhazi fekvobeteg szakellatdsa, kiemelten Heves megyei felvevd
teriilettel és ellatdsi kotelezettséggel. Orszagos beutaldssal belgydgyaszati, krénikus
légz6szervi  betegek rehabilitaciés  ellatdsa, valamint azon -  belgydgyaszati
alaptevékenységben szenvedd — légzdszervi betegek korai rehabilitdcidjanak biztositasa,
akiknek klima gyogykezelése a kékestetdi egységben kontraindikalt. Melkasi miitétek utani
rehabilitacids kezelés.

7. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény foigazgatdja képviseli.

8. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szim megjelsléssel):
47.11 Elelmiszer jellegii bolti vegyes kiskereskedelem

52.21 Szérazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas
68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
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82.19 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:

A vallalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatia meg az intézmény éves Osszes kiadés
teljesitésének 30 %-at.

10. Amennyiben van, azon gazdalkodé szervezetek részletes felsoroldsa, amelyek tekintetében a

11.

12.

13.

14.

koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:

e nincs

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény tevékenységének végzéséhez sziikséges forrast a finanszirozasi szerzédés alapjan
az Egészségbiztositasi Alapbol a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (a tovabbiakban:
NEAK) biztositja, tovabba intézményi sajat bevételekkel rendelkezik.

Az intézmény miikddési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal 4ltal
az egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérdl szo16 2006. évi CXXXIL. torvény alapjan vezetett
kozhiteles nyilvantartasban szerepld ellatési teriilet.

Az intézmény vezet6i, vezetShelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatéi jogok
gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az iranyité varmegyei intézményi foigazgaté az
orszagos korhaz-féigazgaté javaslatira — a vezetdi megbizds adasanak &s visszavonasdnak
jogkorét beliigyminiszter gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd és az egyéb munkaltatd jogokat —a 13.1. pont
szerinti kivétellel - az iranyit6 orszagos gy6gyintézet féigazgatdja gyakorolja.

13.3. Az intézmény orvosigazgatdja, apolasi igazgatoja és az intézményvezet6 altalanos vagy
szakmai helyettese felett, valamint az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az alapvet
munkaltat6i jogokat az iranyité megyei intézmény f6igazgatéja, az egyéb munkaltatoi jogokat
az intézmény foigazgatdja gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek az alébbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
e  egészségligyi szolgalati jogviszonyban,

e személyes kozremiikoddként, ha az orszdgos korhdz-foigazgatd ellatasi érdekbdl
engedélyezi,

e  Onkéntes segitdként,

e  kozremiikodoi jogviszony.



15. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

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

16. Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.
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Misodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskéri rendszere

I. Az intézmény szervezeti felépitésének ltalanos szabalyai

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaré- és fekvobeteg ellatast, az apolasi
tevékenységet, a pénziigyi és gazdasagi tevékenységét - a foigazgat6, az orvosigazgatd, az apolasi
igazgato, valamint a dontéseldkészitd €s koordinacids igazgaté helyettes irényitja és az iranyit6
megyei intézmény koordindlja, feliigyeli.

A tevekenység-teriiletek t6bb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nall6 szervezeti egységek latnak el, fognak Sssze. Az 6nallo szervezeti egységek
osztalyként miikédnek. Az osztily meghatérozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodd
funkcionalis tevékenység vagy kdzpontositott szolgaltatas ellatéséra kialakitott szervezeti egység.

Az osztaly a feladat megosztasanak megfelel8en részlegre vagy csoportra tagozodhat, amelyek
azonban nem mindsiilnek ©nall6 szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztasat az osztaly miikodési rendje tartalmazza.

Az 6nall6 szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatdrozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett miikddési rendet frasba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellat6 igazgatd egyetértésével
a féigazgat6 hagyja jovd. A miikddési rendet a munkahely dolgozéival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozok szaméara barmikor hozzaférhetd, elérhetd legyen.

II. Az intézmény vezetésére vonatkozo altalinos szabalyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikidtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai Onallésaga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetdleg az intézmény feletti alapitéi, valamint
irdnyitdsi jogokkal felruhdzott irdnyité szervek hatérozatainak, egyedi utasitasainak
figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelSs vezetéként a féigazgatd vezeti.

A foigazgatot feladatainak ellatdsaban az aldbbi vezetS-helyettesek segitik:
3.1. orvosigazgato,

3.2. apolasi igazgato,

A vezeté-helyettes a foigazgaté kozvetlen irdnyitasa mellett latja el az intézmény orvos-szakmai,
apolasi tevékenységeinek irdnyitasat. A vezetd-helyettes koteles az iranyitasuk és feltigyeletiik ala
tartozo egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellenérzésére, tovabba a belsd
kontrollrendszer miikddésének szervezésére és iranyitdsira, amelyrdl rendszeresen koteles
beszamolni a féigazgatonak.

A vezetS-helyettes részletes feladatat, hatdskorét és feleldsségét, helyettesitési rendjét a jelen
szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatirozott
helyettesitési rend, valamint a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. torvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetének minésiil az egészségiigyi szolgaltatd vezetdje és helyettese,
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10.

1.

valamint az egészségligyi szolgaltaté miikddése szempontjabdl meghatarozé jelentdségii feladatot
ellatd vezetd.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szdlé 2020. évi C. torvény végrehajtasarol szolo

528/2020. (XI.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezet6i megbizasnak mindsiil.

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,
7.2. az orvosigazgatéi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),
7.3. apolasi-igazgatdi feladatok ellatasara adott megbizas, valamint

7.4. az intézményvezet( altalanos vagy szakmai helyettesitését magéban foglal6 vezet6i megbizés,
ha a munkakornek az intézmény szervezeti és miikdési szabalyzataban torténé 1étrehozasat
az orszagos korhaz-foigazgaté el6zetesen jovahagyta.

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

A féigazgato helyettesei felett az alapveté munkaltatdi jogokat az irdnyitod orszagos gyogyintézet
foigazgatdja, mig az egy€b munkaltatdi jogokat az intézet foigazgatdja gyakorolja.

Ha jogszabdly vagy jelen szabdlyzat masként nem rendelkezik, a fbigazgatd tanacsado
testiileteként miikddik és a jogszabalyban, az intézmény irdnyitasét és feliigyeletét végzd szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egyuttmiikodve — latja el:

10.1. a felligyeld tanacs,
10.2. a szakmai vezetd testiilet,
10.3. az intézményben miikdo allando és eseti jellegli bizottsagok.

I11. Az intézmény vezet6i, és az altaluk iranyitott tevékenységek

Foéigazgatd

1.1. Az intézményt — egyszemélyi felelés vezetoként — a foigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgatd jogosult.

1.2. Az iranyit6 orszagos gybgyintézet foigazgatoja az intézmény vezetd-helyettesei és egyéb
foglalkoztatottjai feletti alapveté munkaltatéi jogok gyakorlasdt - az intézmény
orvosigazgatdja és apolasi igazgatoja felett gyakorolt alapvetd munkaltatdi jogok kivételével -
az intézmény vezetdjére atruhdzta. Erre figyelemmel az alapvetd munkaltatdi jogokat — az
orvosigazgat6 és az apolasi igazgato kivételével — a féigazgato gyakorolja.

1.3. A fOigazgatd feladata és felelossége az intézmény Alapité Okirataban eldirt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az iranyité szerv éaltal
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa. Kiilonosen ideértendd
az intézményben a megfeleld szakmai ellatds biztositdsa, a gazdasigossdg, a tervezési,
tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése €s a sziikséges ellendrzések elvégzése, ideértve a
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1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

belsd ellendrzés kivetelményeinek és az 1/2023. (V.31.), valamint az E1/2023. (V.26.) OKFO
utasitasaban meghatdrozott ellen6rzési és jelentéskiildési kotelezettség teljesitését is.

A fdigazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
kialakitdsaban vald részvétel az irdnyit6 megyei intézmény irAnymutatésai alapjan, a fejlesztési
projektek nyomon kévetése, valamint az orszdgos intézményi moédszertani tevékenységgel
Osszefliggd tevékenység iranyitasa és feliigyelete.

A fbigazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitasaban,
kidolgozasaban valé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasdra, palydzatok Osszeallitdsira. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak
Osszeallitasaban.

A fbigazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a f6igazgatd a feladatainak
ellatasaban barmely okbdl tartésan akadalyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot adé kériilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig —
az intézmény helyettesitési rendjében meghatérozott vezets-helyettes — a vezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén az orvosigazgaté — helyettesiti.

A fdigazgatot tavolléte, tartos akadalyoztatdsa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén telies jogkdrrel — a tartds
kotelezettségvallalas és a foigazgato6i hatdskdrbe tartozé munkaltatéi joggyakorlas kivételével
— az 1.6 pontban meghatirozott vezet6, mint a f6igazgaté 4ltalanos helyettese helyettesiti.
Tavollét, illetve tart6s akadélyoztats alatt a f8igazgaté 3 munkanapot meghaladé tavollétét
kell érteni.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a fdigazgato a kiadméanyozasi jogot fenntartotta
maganak, illetve jogszabaly vagy belst szabélyzat azt a féigazgaté kizérélagos kiadményozasi
Jogkdrébe utalta, csak megfelelden dokumentalt és igazolt rendkiviili stirgdsség esetében és
kizar6lag akkor kiadmanyozhaté helyettesitési jogkorben, ha annak elmaradasa
helyrehozhatatlan kérral jarna.

A 18igazgat6 kozvetleniil iranyitja:
o afbigazgatdi titkarsagi tevékenységet,

° az iranyitd megyei intézménnyel folytatott rendszeres egyiittmiikddést segitd
tevékenységeket,

o  abelsd ellenérzési tevékenységet,

e  akornyezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet,
e  az adatvédelmi tisztviselét,

e  azintegritasi feleldst,

¢ azinformaciobiztonsagi felelost,

e  akontrolling és finanszirozasi tevékenységet,

e  astratégiai tervezési tevékenységet,

e amddszertani elemzési tevékenységet,

e akommunikici6 és PR tevékenységet,

11



o  ahumanpolitikai és munkaiigyi tevékenységet,
e  ajogitevékenységet,
e  amindségirdnyitasi tevékenységet,

e  apalyézati és projektmenedzsment tevékenységet

2. Orvosigazgatd

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Az orvosigazgat6 feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gydgyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete, ellendrzése ¢€s e tevékenységek fejlesztése, az egyes
résztevékenységek dsszhangjanak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatas biztositasdhoz
sziikséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, tovabba
felelés az intézményi infekciokontroll tevékenység ellatdsaért és koordindcidjaért. E
mindségében a foigazgatd orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatéi munkakdr betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgaté a
feladatainak ellatasaban barmely okboél tartésan vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az éllas
bet6ltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezet6 — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

Az orvosigazgatd feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikddik kiilondsen a féigazgatdval, a
vezetbhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztasu dolgozdjaval.

Az orvosigazgatd kozvetlenill irdnyitja:

o  osztalyvezet6 f6orvos;

o  kezelborvos;

e  aktiv osztalyok: Pulmonoldgiai osztadly Matrahaza,
Broncholdgiai osztaly,

Intenziv osztaly
e rehabilitacids és kronikus osztalyok: Pulmonolégiai Rehabilitacids osztaly Matrahéza,

Kardioldgiai osztaly,
Pulmonoldgiai Rehbilitacids osztaly Kékesteto,
[.Krénikus pulmonoldgiai osztaly,

1. Krdnikus pulmonolédgiai osztaly
e diagnosztikai ellatés: laboratorium,
képalkoto eljarasok,
gyogyszertar,
o foglalkozas-egészségiigyi ellatas;
e jarObeteg ellatds: onkologigi szakrendelés,
légzbszervi szakrendelés,
pulmonoldgiai- allergoldgiai szakrendelés,
kardioldgiai szekrendelés,
echokardiografiai szakrendelés,
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belgy6gyaszati rehabilitacids szakrendelés,
gyermekpulmonoldgiai szakrendelés,

endokrinolégiai anyagcsere €s diabetoldgiai szakredelés,
diagnosztikai szakrendelések,

terapias szakrendelések (fiziotherapia, gydgytorna)

3. Apolasi igazgatd

3.1. Az apolasi igazgaté az intézményben folyé betegapolasi tevékenységet iranyitja, feliigyeli,
ellendrzi és koordinalja a f6igazgat6 kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett.

3.2. Feladatkdrébe tartozik az Intézmény altal nyGjtott apolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek 6sszehangoldsa. E mindségében a féigazgat6 dpolasszakmai helyettese.

3.3. Az 4polasi igazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az 4polasi igazgat6 a
feladatainak ellatisdban barmely okbol tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az llas
betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények
korabbi iddpontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezet8 — a meghatérozott vezetd tavolléte esetén a féigazgatd — helyettesiti.

3.4. Az apolasi igazgato kozvetleniil irdnyitja:

e  4poldk, asszisztensek €s adminisztatorok;

e  kdzponti egészségiigyi ellat6 csoport: betegfelvételi iroda,
szocidlis munkas,
higiénikus,
spirometria,
EKG,
betegszallitok,
nappali kérterem,
kardiologiai és echokardiologiai szakrendelés,
pulmonoldgiai és allergoldgiai szakrendelés,

kutatas, oktatés,

e terdpias ellatd csoport: dietetikai szolgalat,

fiziotherapia,

gyogytorna,

pszicholégus,

mentalhigiénikus,

rehabilitacids terapeuta,
e kozponti takaritoszolgélat.

4. Bizottsagok, testiiletek
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4.1.

4.2.

4.3.

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

) Szakmai vezetoi testiilet
e  Feliigyel6 tandcs
e Tanacsadok.

Az intézmény vezetésének munk4ajat tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglaléssal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

e ctikai bizottsag,

o intézményi kutatésetikai bizottsag (ahol kutatasi tevékenységet lat el az intézmény),
e  gyodgyszerterapias bizottsag,

e infekcidkontroll és antibiotikum bizottsag,

e  onko-team,

e  rehabilitdcios szakbizottsag (rehabilitacids team).

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek €s bizottsagok miikddési szabélyait és
feladatait az SZMSZ 3. szami melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1.

A f0igazgaté feladat- és hataskorei:

1.1

A f6igazgato kizardlagos hataskorét a 43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egyéb hatélyos jogszabalyok hatarozzak meg. Ennek alapjan kizardlagos hataskorébe
tartozik:

jogszabdly, iranyitd szerv eltéré rendelkezésének hidnyaban az orvos-igazgatd, az apolasi
igazgaté megbizasa, a megbizés visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasa, munkakériik meghatarozésa, munkakori leirdsuk elkészitése, kiadasa,

kozvetlen beosztottjai az igazgatok, a belsé ellendr, a titkarsagvezetd, a menedzser
asszisztensek, a humaénpolitikai osztalyvezetd az 6nallé eldaddk (az intézmény jogasza, a
munka-, és tlizvédelmi, valamint a mindségbiztositdsi munkatirs(ak)) megbizdsa vagy
kinevezése, a megbizas vagy kinevezés visszavonasa, illetve felettilk az egyéb munkaltatdi
jogok gyakorldsa, munkakdriik meghatarozasa, munkakdri leirasuk elkészitése, kiadasa,

az Intézet szakmai osztalyai vezetdinek, illetve a fégyogyszerész, a laboratdriumvezetd féorvos
megbizdsa, illetve a megbizas visszavonasa, felettiik a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
jogszabaly eltéré rendelkezésének hianyaban az intézményi szabdlyzatok jovahagyasa,
kiadasa,

ellenérzési feladatai keretén beliil eseti jelleggel ideiglenes ellendrzési csoportokat és
bizottsagokat hozhat létre, tovabba meghatdrozza az egyes vezetdi szintek ellendrzési
kotelezettségeit,
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) o azintézmény tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, sziikséges intézkedések megtétele,
éé o mindazon feladatok elldtasa, amit jogszabaly vagy az SZMSZ a fdigazgatd kizardlagos
o hataskorébe utal.

- 2. A f6igazgat6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:
L 2.1. Titkarsag
Gondoskodik:
[ o atitkarsagi ligyviteli munka megszervezésérél, és végzésérol
L e abecrkezd és kimend iratok feldolgozasarol, iktatasardl, irattarazasarol, a foigazgatd, illetve a
magasabb szintil vezetdk dontése esetén annak intézésérdl, tovabbitasarol,
m e a fBigazgatd és a magasabb szintli vezetdk hivatalos programjanak nyilvantartasardl, és
L esetenkénti szervezésérdl,
o figyelemmel kisérik a fGigazgatd és a magasabb szintii vezetSk &ltal kiadott feladatok
M hataridoben tortén6 végrehajtasat,
P e az Intézet mikodésével kapcsolatos. a szabalyzatok elkészitésrél, szabalyzatok figyelésérol, a
szikséges modositasok elvégzésérél, jovahagyasra felterjesztésrél, jovahagyds utdn a

L

kihirdetésrol,

o az intézetben keletkezett iratok, dokumentumok kezelése, tarolasa, megérzése az Iratkezelési
szabalyzat el6irdsainak betartasaval.

Részt vesznek:

e aszakmai anyagok elokészitésében, egyeztetésében,

o azérdemi ligyintézoi feladatok ellatasaban,

o afligazgatd tanacs iilésein, ahol vezetik a jegyzékonyvet,

Szervezik és koordinaljak:

o afbigazgatd, illetve magasabb szintil vezetdk altal tartott értekezleteket,

3

o aszakteriileteken késziilo bels6 szabalyzatok tervezeteit.

2.2. Belso ellendrzés

A belsd ellendrzés feladata, hogy az Intézet szervezeti egységeinek tevékenységét rendszeresen
- figyelemmel kisérje, és elemz6 mddon értékelje, ezen beliil:
| o ellendrzést a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, az intézmény Belss Ellenérzési

Szabalyzata, az éves ellenOrzési terv, illetve eseti megbizas alapjan végez,

P e javaslataival kozremilikodik a szakmai és gazdalkoddsi feladatok hatékony
L megval6sitasaban, a bels tartalékok feltarasaban,
; o az ¢értekezleteken, intézkedési tervekben meghatirozott feladatok tartalmi
megvaldsulasanak ellendrzése.

Tényleges és részletes feladatait munkakori leirasa, szerzédéses jogviszony esetén szerzédése
tartalmazza.

2.3. Szamitastechnika és Informatikai Csoport
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24.

az  Intézetben mikodd  szamitdgépes  informatikai  rendszer  lizemeltetése,
mikodésbiztonsaganak feliigyelete, iizembiztonsdganak fokozdsa, az adatfeldolgozasi
rendszerek feliigyelete, kapcsolattartas a felhasznalokkal és a rendszerek fejlesztoivel,
hardvereszkdzok miikodésbiztonsaganak, szervizellatdsanak folyamatos biztositasa,
ellendrzése, a beszerzett hardvereszk6zok ilizembe helyezésének feliigyelete, ellenérzése,
Ujonnan bevezetendd programok, rendszerek lizembe helyezésével kapcsolatos feladatok
elvégzése,

hardver- és szoftvereszkdzok nyilvantartasa,

a szamitastechnikai hardver- és szoftvereszk6zok fejlesztésére vonatkozé javaslatok készitése,
beszerzésiikben, bevezetésiikben vald kozremiikodés,

a szamitastechnikai folyamatokban résztvevd felhasznalok szdmara a munkavégzéshez
sziikséges szamitastechnikai ismeretek, oktatasa,

a szamitogépes feldolgozasokat érintd adatvédelmi munka szervezése, ellendrzése az érintett
szakteriiletek vezetdivel egyiittmiikddve,

haldzati rendszergazdai tevékenység végzése,

az intézet bels6é informatikai halozatanak mukdodtetése, az intézetre vonatkozd informaciok,
szabalyzatok, a mindségiranyitds dokumentumainak belsod haldzati megjelenitése.

Kontrolling és finanszirozas:

az Intézet rendeltetésszeri miikodését, a gyogyitdé munka zavartalan menetét eldsegitd, e
folyamatokhoz illeszked6 folyamatos elemzések készitése,

adatgyiijtés, feldolgozds, rendszerezés, a rendelkezésre all6 adatok elemzésének
felhasznalasaval,

az intézet szervezeti egységeitdl szarmazd adatok figyelése, feliilvizsgalata, statisztikak,
fajlagos mutatdk készitése,

finanszirozassal kapcsolatos teenddk végzése pl. az NEAK Altal visszaigazolt
teljesitményadatok feldolgozésa, kiértékelése, hibdk javitasa, bevétellel jaré szerzédések
karbantartasa, figyelése,

adatszolgaltatés kiils6 szerveknek, -

Kontrolling:

az Intézet szervezeti egységeitdl szdrmaz6 adatok, feldolgozésa, statisztikak, elemzések
készitése,

az Intézet monitoring rendszerének miikodtetése, a menedzsment igényeinek megfeleld, az
adatbazisokon alapul6, a pontos és megbizhatd dontés elokészitésének érdekében,

a gazdalkodasi rendszer figyelése, értékelése,

elemzések és dsszehasonlitasok készitése,

fajlagos mutatok létrehozasa,

finanszirozassal ~ kapcsolatos teend6k keretében az NEAK 4ltal visszaigazolt
teljesitményadatok feldolgozésa, kiértékelése, a bevétellel jard szerzddések karbantartisa,
figyelése.

Finanszirozas:

kozremiikodés a finanszirozasi szerzddések elokészitésében, ehhez kapcsolddd nyilvéantartasok
vezetése, adatszolgaltatas a felsébb szervek felé,
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2.5.

2.6.

2.7.

a finanszirozasi jogszabélyok kovetése, a sziikséges informéaciok eljuttatisa a szakmai
egységekhez, a szabalyok alkalmazésa, betartisanak feliigyelete,

finanszirozasi jelentések készitése, tovabbitasa, a kapcsolodo hibalistak javitdsaban vald
kozremiikodés,

a finanszirozasi jelentésekhez kapcsolddé informéciok nyomon kovetése, elszamolasi adatok
atadasa, a kontrolling, és a kIf. szervezeti egységek felé, a hibalistak tovabbitasa javitas céljabol
a matrahazai recepcio felé,

a munkafolyamatok soran felmeriil§ hibak kisz(irése,

a menedzsment szdmara dontés elokészitéshez adatszolgaltatss,

szakmai osztalyok részére teljesitményadatok szolgaltatasa

Ko6zbeszerzés

A kdzbeszerzési ligyek lebonyolitdsa a F8igazgatd javaslata alapjan az Orszagos Onkologiai
Intézet hataskorébe tartozik.
A kozbeszerzési tevékenység részletes meghatdrozasa a kézbeszerzési szabalyzatban torténik.

Adatvédelmi tisztségviseld

Az adatvédelmi tisztségviseld a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok alapjan - figyelembe véve és
betartva az egészségligyi és a hozzajuk kapcsol6dé személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
sz016 1997. évi XLVIL torvény eldirdsait- szervezi, irdnyitja és ellenérzi az Intézet
adatkezelésének rendjét az adatvédelmi szabalyzata alapjan.

Feladatat elldthatja mas egyéb megbizasa vagy egészségiigyi szolgalati jogviszonyu feladata
mellett.

Megbizasa a foigazgatd feladata és hataskore.

On4ll6 eldadok
A munkaltatéi jogkor gyakorlasa tekintetében kozvetleniil a féigazgaté foorvos feltigyelete ala
tartoznak:

— Jogtandcsos
Az intézeti jogtandcsos munkajat kdzvetleniil a féigazgaté iranyitasa és ellenérzése alatt latja
el a vonatkozé jogszabélyoknak megfelel8en. Feladatat megbizas wtjan is ellathatja.

A jogtandcsos feladata annak eldsegitése, illetve bizonyos esetekben biztositasa, hogy az
intézet tevékenysége a jogszabalyokkal Osszhangban legyen, miikodése megfeleljen a
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2.8.

2.9.

jogszabalyi elbirasoknak, illetve az Intézet jogi képviseletének ellatdsa a birdsagok,
torvényszékek elott. :
A jogtandcsos részt vesz az Intézet vezetOi testiiletének minden olyan iilésén, amely a
feladatkorébe tartoz6 kérdéseket érinti.

Tényleges és részletes feladatait munkakdri leirdsa, szerzodéses jogviszony esetén szerzddése
tartalmazza.

— Munka és Tiizvédelem

Feladatat kozvetleniil a foigazgatd irdnyitdséaval a vonatkozd jogszabalyokban, a Munka és
Tilizvédelmi Szabalyzatban meghatarozottak szerint latja el.

A feladatkorébe utalt kérdésekben - a munkakori leirasaban meghatdrozottak szerint - aldirasi
joggal rendelkezik.

Az Intézet munka- és tiizvédelmi vezetdi feladatokat a jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld végzettségii személy alkalmazottként, illetve vallalkozdként a
féigazgatd megbizasa alapjan latja el.

Részletes feladatait munkakéri leirasa, szerzodéses jogviszony esetén szerz6dése tartalmazza.

— Minbéségbiztositasi referens
A minbségbiztositasi referenst a fdigazgat6 bizza meg vagy szerz6déses jogviszony keretében latja
el feladatait. Megbizdsa visszavondsig vagy a szerz6désben meghatarozott ideig érvényes.
Munkaltatéi jogkor gyakorlasa tekintetében kozvetleniil a foigazgatd ala tartozik.
Feladata az Intézetben miik6d6 mindségbiztositasi rendszer irdnyitasa, a sziikséges id6kdzonkénti
auditacio lebonyolitasa.
Alland6 meghivottja a Menedzsment altal tartott értekezleteknek.
Tényleges és részletes feladatait munkakéri leirdsa, szerzédéses jogviszony esetén szerzddése
tartalmazza.

Gondnok

A gondnok munkaltatéi jogkor gyakorlasa tekintetében kdzvetleniil a foigazgato ald tartozik.
Feladata az épiiletek miikodOképességének folyamatos ellendrzése, a felmeriilé hibak,
hianyossagok azonnali jelzése a vezetd felé, eszkdzok és butorok mozgatasa.

Humanpolitikai osztaly

A humanpolitikai osztaly a feladatait a Foigazgatd irdnyitdsaval €s feliigyeletével végzi.

Az osztalyt osztalyvezetd iranyitja, aki szervezi és ellendrzi az osztaly tevékenységét.

Az osztaly konkrét feladatait, az {ligyiratok kezelésének mddjat, az osztaly miikddésével
kapcsolatos jogszabdlyok, szabalyzatok é€s szabalyozasok, valamint az osztidly muikodési
rendje, a dolgozok feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

Az osztalyvezetd

Az osztalyvezetd feladata, illetve felel6s:

az Intézet humanpolitikai feladatainak ellatésa,

az osztaly mikodését szabalyozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok alapjan az osztaly ,
mikodésének kialakitdsa, az eldirasok betartdsa és betartatdsa, a munkaligy, a nyugdij |
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ligyintézés, az osztaly hatéskorébe tartozo koltségtéritések és szocidlis juttatésok ligyintézésének
szervezése,

betartja, €s beosztottjaival betartatja a munkakorére és a feliigyelete ald tartozé munkateriiletre
eldirt jogszabalyokat, intézeti szabalyzatokat és utasitasokat,

az Intézet valamennyi szervezeti egységével egyiittmiikodik a szervezeti egységgel kapcsolatos
huménpolitikai kérdésekben,

a Fbigazgatd 4ltal 4truhdzott hatdskorben gyakorolja az egyes munkaltatéi jogkoroket,
(szabadsagok, tvollétek engedélyezése, munkaiigyi vonatkozast igazolasok kibocsatésa,
munkaidé beosztasok vezeti ellenjegyzése)

A humanpolitikai osztalyvezetét akadalyoztatisa esetén — a Fdigazgatd eldzetes egyetértését
kovetden- az dltala frasban megbizott dolgoz6, a megbizasban meghatarozott krben helyettesiti.
Tényleges és részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az osztély feladatai

Munkaiigyi- és humdnpolitikai tevékenység

Az intézetbe belépé és kilépd dolgozdk iigyeinek intézése, munkaviszonnyal kapcsolatos teljes
korli tgyviteli feladatok ellatasa, ezen beliil munkaidéalap nyilvantartés, jubileumi jutalom
Jjogosultsag megallapitas, nyugdij el6készités, munkavallalasi engedélyek intézése, hivatalos
tavollétek nyilvéntartasa, szabadsag megallapitas, rezidensek nyilvantartasa, stb.

2.10. Kommunikici6 és PR tevékenység

a MAGY-ban foly6 tevékenységek, és a MAGY programjainak szervezése, népszeriisitése,
az Intézet programjainak szervezése, reklamozasa,

az intézetben lebonyolitand6 konferencidk szervezése,

az intézetben foly6 egészségiigyi és egyéb tevékenység ismertté tétele

a palyazatokban val6 aktiv kézremiikodés.

3. Az orvosigazgaté feladat- és hataskorei

3.1. A orvosigazgat6 hataskérébe tartozik:

Az orvos-igazgat6t a Foigazgatd bizza meg, gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Az orvos
igazgato feladatét kapcsolt munkakorben, forvosi tevékenysége mellett végzi. Az orvos igazgatd
iranyitja és feliigyeli az Intézet gyogyit6 tevékenységét, szakszerii miikddését, — ideértve a fekvd-
Cs jar0-beteg ellatast, a gyogyszertarat, diagnosztikai és terdpids szolgaltatasokat, valamint a
foglalkozas egészségiigyi ellatast, kiilonos figyelemmel az Intézet miikodését szabalyozo
egészségligyi jogszabalyokra és belsd szabélyzatokra. Az orvos igazgatd a féigazgatd altalanos
helyettese.

Az orvos igazgato feladata, illetve felelds:

az egészségiigyi protokollok, ligyrendek, irdnyelvek kidolgozasaért, ezek betartésa, betartatasa,
az egészségiigyi hat6sagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

a gyogyintézetben nyujtott egészségiigyi szolgéltatasok folyamatos mindség-ellendrzése,

a gyogyintézetben orvosi, gy6gyszerészi munkakérben foglalkoztatott egészségligyi dolgozdk
tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,
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e az Intézet teljesitményének folyamatos figyelemmel kisérése, a minél jobb kihasznaltsag
elérése érdekében a sziikséges valtoztatasokhoz kapcsolédd javaslatok kidolgozasa,
el6terjesztése, jovahagyas utan a bevezetése, folyamatos betartatasa,

e az iranyitasa és ellendrzése ala tartoz6 munkafolyamatok térvényességének és
szakszer{iségének, a hibas folyamatok megszakitdsanak, a hiba azonnali felismerésének és
kijavitasanak érdekében folyamatos ellendrzés €s revizid végzése,

e az egészségiigyi dokumentacio-vezetés szabalyszerliségének biztositasa és feliigyelete,

o az egészségiigyi, orvos-szakmai stratégia megtervezése, az éves szakmai munkatervek
elkészitése, mely tartalmazza a fGorvosi értekezletek rendjét, programjat, az orvos szakmai
dolgozdk ellendrzési tervét is,

e az Intézet osztalyainak, részlegeinek feladat meghatarozésa, munkamegosztas kialakitasa, az
osztalyok egyiittmlikddésének megszervezése, a gyogyité-megel6z6 munka eszkozeinek,
modszereinek, eljarasainak megvalasztasa, figyelembe véve az idevonatkozo szerzddéseket és
jogszabalyokat,
az orvosi miszakbeosztas szervezése, elkészitése €s biztositasa,

e az ligyeleti tevékenység biztositasa €s felligyelete,

e a megiresed6 orvosi allasok esetén a palyazati kiirasardl valdo gondoskodas, a beérkez6
palyazatok véleményezése, €s a fdigazgatdi dontéshozatalra vald el6készitése (javaslatot tesz
a felvételre legalkalmasabb személy kivalasztasara),

e abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a betegjogi képviseldvel valo

kapcsolattartés,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasa,

a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

a feliigyelete alatt foglalkoztatott rezidensek fogadasa, szakvizsgara vald felkészitésiik,

az Intézet tudoményos-szakmai tevékenységének szervezése, iranyitasa és timogatasa,

az intézmény higiénés rendjének biztositésa és feliigyelete,

mindazon tovabbi feladatok ellatasa, amelyet a szervezeti és miikodési szabalyzat hataskorébe

utal.

Az orvos-igazgatot tavollétében - a féigazgatd eldzetes egyetértése alapjan - a kardioldgiai osztaly
osztalyvezetd foorvosa helyettesiti, aki a helyettesitésébdl adodé feladatokat az osztalyvezetd féorvosi
munkakori feladatai mellett latja el.

Az orvos igazgato tényleges és részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

4. Az orvosigazgatd kozvetlen iranyitdsa alé tartozo szervezeti egységek feladatai:
4.1. Osztalyvezetd f6orvos

Osztalyvezetd foorvos alatt kell érteni a betegellatd osztalyok, a diagnosztikai, valamint a terapias
osztalyok vezetdit, beleértve a fogydgyszerészt is. Az osztilyvezetd forvos az orvos-igazgato
kozvetlen iranyitasaval vezeti a rabizott szervezeti egységet, felette e munkaltatdi jogokat a foigazgatd
gyakorolja,

az osztalyvezetd foorvos felelds:
e az altala vezetett szervezeti egységen beliil az osztalyra vonatkozd jogszabalyok altal eldirt

adatvédelmi, mindségiigyi, kérnyezetvédelmi, munka- €s tlizvédelmi eldirasok, valamint a
tevékenységére vonatkozd jogszabalyokban, szabalyzatokban foglalt eléirasok betartasaért,
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betartatasaért, az osztaly szakmai miikodéséért, a miikodés feltételeinek —hataskorébe tartozo-
biztositasaért,

e azirdnyitasa ald tartozé szervezeti egységben apolt betegek szakszert, lelkiismeretes gyogyité
munkdjanak megszervezéséért, iranyitasaért,

° a jogszabalyokban, valamint belsd szabéalyzatokban foglaltaknak megfeleléen biztositja
betegjogok érvényesiilését, azt folyamatosan figyelemmel kiséri, felkérésre, illetve megbizas
alapjan részt vesz a betegek altal tett panaszok kivizsgalasaban,

e a beosztott dolgozok munkakéri leirdsnak hatariddben torténd elkészitéséért, a dolgozdknak

s 1 r

torténd atadasaért,

Tevékenysége soran kapcsolatot tart:
e a tarsosztalyok és részlegek vezetbivel, a szakma helyi- és orszagos vezetdivel,
szervezeteivel,
e az jpolasi igazgatoval,
e a dontéselokészitd és koordinaciods igazgato helyettessel,
e ahumanpolitikai osztalyvezetvel,

Az osztalyvezet6 koteles:

e sajat, valamint az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység munk4jarél meghatirozott
idokozonként kozvetlen felettesének beszamolni,

o rendkiviili eseményekr6l, az azokkal kapcsolatban tett intézkedéseir6l haladéktalanul
Jelentést tenni, (pl.: rendkiviili haldlesetr6l, tomeges balesetrdl, megbetegedésrél, sulyos
szakmai mulasztasrdl, az osztaly miikodését akadalyozo koriilményekrél, stb.)

e az irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos —birtokéba jutott-
informéciokat a munkatirsaival megosztani. (Pl. utasitasok, korlevelek, 0j szabalyzat
kiaddsa, jogszabaly- €s szabalyzatvaltozas, stb.).

Az osztalyvezet6 forvos feladatait részletesen a munkakdri leirs, valamint a szervezeti egység
miikddési rendje hatarozza meg. Tavollétében pl. betegallomany, szabadsag, helyettesitését az
orvos igazgat6 altal megbizott f6orvos latja el.

4.2, Kezel6orvos

A kezelborvos az, aki a beteg adott betegségével, illetve egészségi allapotaval kapcsolatos vizsgalati
és terdpids tervet meghatarozd, tovabba ezek keretében beavatkozasokat végzd orvos. A kezel6orvos
a beteg gyodgykezeléséért felelosséggel tartozik. Feladatait részletesen a munkakori leiras, valamint a
szervezeti egység miikddési rendje hatdrozza meg.

Az osztdly tevékenységét, tényleges feladatait —a hatarid6s feladatokat is beleértve- az osztaly
miikddésével kapcsolatos szabalyzatok ¢és szabalyozdsok konkrét felsoroldsat, az iigyiratok
kezelésének modjat a vezetésiik ald tartozé osztdly Miikodési rendje tartalmazza.
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4.3. Aktiv osztalyok

4.3.1. Pulmonologiai osztily Mdtrahdza

Miikodési engedély szama: IF-263-7/2012
Szakmai szervezeti egység azonosit6ja:105711911
Finanszirozott 4gyak szama: 40

Fo6 feladata
kronikus 1€gz8szervi betegségek kivizsgaldsa és kezelése.
kissebészeti tevékenységek (Iégmell, gyennymellkas, melliiri folyadékgyiilem) végzése.

4.3.2. Bronchologiai osztaly

Miikodési engedély szdma: IF-263-7/2012
Szakmai szervezeti egység azonositdja: 105711901
Finanszirozott agyak szdma: 60

Fo feladata

> a tiidodaganatos, asztmads, allergids légzdszervi betegségek feltdrasa, kivizsgélésa,
gyogykezelése €s gondozasa.

4.3.3. Intenziv osztdly

Miikodési engedély szama: 1F-263-7/2012

Szakmai szervezeti egység azonositdja: 105711501

Finanszirozott 4gyak szdma: 5

Az osztaly elssorban az intézmény aktiv és rehabilitacids ellatdsahoz kapcsolddo sziikségessé
valé intenziv szakfeladatokat latja el.

Fo6 feladata
az intézet jellegébOl adéddan a 1égzési elégtelenségben szenvedd betegek ellatésa,

altalanos feladatként a kardioldgiai és belgydgyészati jellegli krizis allapotok stabilizalasa.

4.4 .Rehabilitacids és kronikus osztalyok
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4.4.1. Pulmonologiai rehabilitdcids osztdly Métrahdza

Miikodési engedély szdma: IF-263-7/2012
Szakmai szervezeti egység azonositdja: 1057 R 1901
Finanszirozott 4gyak szdma: 100

Fo feladata
Az osztaly {6 feladata a kronikus 16gzdszervi és allergis betegek orvosi rehabilitaciés kezelése.

A

4.4.2. Kardioldgiai rehabilitdcios osztdly

Miikodési engedély szdma: IF-263-7/2012
Szakmai szervezeti egység azonositéja: 1057R4001
Finanszirozott dgyak szdma: 50

F6 feladata
Szivbetegség, sziv- érrendszeri betegség, a szivet is megterheld 1égzészervi betegség miatt
csokkent fizikai teljesitményii betegek kezelése.
Szivinfarktus, koszor(ér tagitas, szivmiitét utén, sulyos tarsbetegséggel stijtott szivbetegek
rehabilitacids kezelése

7
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4.4.3. Pulmonoldgiai rehabilitdcios osztaly Kékestets

Miiko6dési engedély szama: IF-263-7/2012
Szakmai szervezeti egység azonositdja: 1057R1902
Finanszirozott agyak szdma: 50

F§ feladata
Az osztaly 16 feladata a 1égz6szervi és allergias betegek orvosi rehabilitaciés kezelése.

2
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4.4.4. I Kronikus pulmonolégiai osztily

Miikodési engedély szama: 1F-263-7/2012
Szakmai szervezeti egység azonositéja: 1057 C 1913
Finanszirozott 4gyak szdma: 40

e

i Sl

=

4.4.5. II. Krénikus pulmonoldgiai osztdly

Muikodési engedély szama: 1002-4/2008
Szakmai szervezeti egység azonosit6ja:1057C1914
Finanszirozott agyak szdma: 40

A kronikus osztalyok feladata: ,
x A légzbszervi és allergids betegek kezelése, illetve tiidébetegséghez tarsuld, akar onalléan
;' meglévo kronikus belgydgyaszati betegségek kivizsgalasa és kezelése.

e 4.5. Diagnosztikai ellatés

A diagnosztikai elltds szervezete az orvos igazgatd kozvetlen iranyitésa, feliigyelete és ellenérzése
mellett végzi tevékenységét.
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Az Intézet kozponti laboratdriuma, illetve a képalkoté diagnosztikai osztily végzi diagnosztikai
szakrendelés tevékenységét is.

4.5.1. Laboratorium
Az Intézet laboratériuma a Méatrahazai Telephelyen miikodik.

A laboratériumot laborvezetd féorvos vezeti, aki feladatat az orvos igazgatd szakmai iranyitasaval,
felligyeletével és ellendrzése mellett végzi.

Feladata

o A fekvibeteg osztalyok 4ltal leadott vizsgalati anyagok vizsgalatdnak korszerli modszerekkel
valé szakszert és hatariddre torténd elvégzése, a vizsgaltrdl késziilt lelet kiadasa.

o A mintavételi szabalyokrél az osztalyok idérdl-idore Gtmutatdst kapnak a laboratérium
vezetdjétol. A vizsgélati anyagokat részben az osztilyok orvosai, névérei, részben a
laboratérium kijelolt dolgozdja veszi a betegtél. Ha a mintavételt, vagy mintagytjtést az
osztaly dolgozdja végzi, az osztaly gondoskodik az anyagok laboratériumba juttatasérol.

e A tudomanyos munkahoz sziikséges vizsgalatok végzését a laboratérium vezetdjével torténd
egyeztetés utan a foigazgatd engedélyezi.

A laboratérium és a betegosztalyok orvosai kozott szoros szellemi és gyakorlati egyiittmiikddés
sziikséges.

datvizsgalatokat a laboratérium dolgozdi a kérés napjan elvégzik, a vizsgélatok eredményét 8
oran bellll irdsos lelet form4jaban kozlik.

A vizsgalati eredményeket a laboratérium a kérd egészségiigyi osztdly nyomtatdjara
kinyomtatja.

Tenyésztéses vizsgalatok esetén a negativ eredményt az eldirt tenyésztési idd lejarta utan, a
pozitiv eredményt a sziikséges identifikalas és gydgyszer-érzékenységi vizsgalat elvégzése utan
nyomtatjak ki, ugyancsak a kéro osztaly nyomtatdjara.

Specialis vizsgalatok

Munka-, anyag-, és ido6igényes vizsgalatok, amelyeket a laboratérium munkaszervezési €s
gazdasagossagi okokbol nem végez minden nap.

A vizsgalatokat megfeleld szdma minta dsszegylilése utdn végzik el a laboratérium dolgozoi, a
vizsgalatokrol a laboratérium a vizsgalat elkésziilte utdn azonnal eredményt ad ki.

Egyedi eldzetes megbeszélést igényld vizsgalatok

Ilyen vizsgalatok a laboratériumban rutinszerlien nem végzett, ritkdn kért, de bedllitott
vizsgalatok (pl. ICK).

Az ilyen vizsgalatok szamat €s idépontjat a laboratérium vezetdjével kell egyeztetni.

Stirg6s vizsgalatok
A slirgbs vizsgalatok a rutin vizsgélatok korébol keriilnek ki, ezekrdl a vizsgalatokrol
laboratérium vezetdje korlevélben tdjékoztatja az osztalyokat. Az anyagétvétel ideje utan (8 6ra
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30 perc) érkezd vizsgilatkéréseket €s a szombati iigyeletben érkezd vizsgalatkéréseket
stirgdsként tartjak nyilvan, és eszerint jarnak el.

A siirgbs vizsgélatokat a laborat6rium dolgozéi a minta laboratériumba érkezése utdn 3 6ran
beliil elvégzik, és az eredményekr6l a kérd orvost, osztalyt telefonon értesitik.

A siirgds vizsgalatokon beliil lehetnek még azonnali vizsgélatok is, amelyeket az osztalyvezetd
fSorvossal tortént telefonos megbeszélés, és a minta laboratériumba érkezése utin a
laborat6rium dolgozoi soron kiviil végeznek el, az eredményekrél a vizsgalatok befejezése utan
azonnal (lehetbleg 1 éran beliil) értesitik a kérd orvost, osztalyt.

Mashol végzett vizsgalatok

Azokat a vizsgalatokat, amelyeknek a végzésére a laboratorium nincs feljogositva, vagy nincs a
vizsgalatok végzéséhez alkalmas miiszer, vegyszer, de a betegek kivizsgalasa érdekében a
vizsgalatokat el kell végezni, més, erre feljogositott laboratoriumban végeztetjiik el. A vizsgalati
anyagokat minden esetben a laboratériumba kell leadni, ahol intézkednek azok megfelelé
vizsgald eszkozokkel rendelkezd laborba torténd tovabbitasardl.

A specidlis vizsgalatok eredményeir6l a vizsgalatok elvégzése utén, illetve az eredmények
megérkezése utdn a kérd orvos irasos lelet formajaban kap értesitést.

Egyéb meghatarozasok

A laboratériumban elvégzett vizsgalatokat validalni kell.

A kirivo, a szokésostdl eltérd vizsgélati eredményeket a kérd osztily részére telefonon is jelezni
kell.

A laboratérium részletes feladatait és miikodésének szabalyait a miikodési rend, a beosztott
dolgozdk feladatait munkakéri lefrasuk tartalmazza.

4.5.2. Képalkoté eljardasok (RTG, UH, CT)

Az Intézet a képalkoté eljarasokat a Matrahazai Telephelyen mitkodteti.

Az osztalyt az osztalyvezeté féorvos vezeti, aki feladatat az orvos igazgaté szakmai iranyitdsaval,
feliigyeletével és ellendrzése mellett végzi.

Feladata

A rontgen részlegben és az ultrahangos vizsgaloban valamint a CT vizsgiléban végzik a fekvé
betegosztalyok altal kért és a jar6 beteg ellatas keretén beliil igényelt vizsgalatokat, ezen beliil
a RTG-ben az atvilagitasokat és a rontgenfelvételeket.

A szervezeti egység feladatait és mikodésének részletes szabélyait a miikédési rend, a
beosztott dolgozok feladatait munkakéri leirdsuk tartalmazza.
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4.6.Gyogyszertar

A gybgyszertarat fogyogyszerész vezeti, aki feladatdt az orvos igazgaté szakmai irdnyitdsaval,
feliigyeletével és ellendrzése mellett végzi.

Feladatai:
mindkét telephely fekvObeteg osztalyainak megfelel6, hataridében és mennyiségben
torténd gyogyszerkészitményekkel torténd ellatasa,
a telephelyek betegosztalyain keletkezé magisztralis gydgyszersziikséglet el6allitasa és
megfelel6 kiszerelése, kiadasa,
a klinikai vizsgalatok soran hasznalt gy6gyszerkészitmények nyilvantartasa,
A gydgyszertar részletes feladatait és miikdodésének szabalyait a miikodési rend, a beosztott dolgozok
feladatait munkakdri lefrasuk tartalmazza.

4.7.Fekvobeteg ellatas miikodési rendje

A kotelezd egészségbiztositas ellatdsairdl sz6lé 1997. évi LXXXIIL. Torvény, valamint a varolista
alapjan nyujthatd ellatasok részletes szabalyairdl szolé 287/2006. Korm. rendelet alapjan intézetiink
varolista vezetésére nem kotelezett, ezért felelds személy kijel6lése nem indokolt.

A fekvobeteg ellatas miikodési rendjét az egyes osztalyok - akar egymastol eltérd - mitkddési rendjei
szabalyozzak. Ezek a mlik6dési rendek hatdrozzak meg azokat a médszereket, feladatokat, amelyek
alapjan az egyes osztalyok egészségiigyi szolgéltatasi tevékenységet végeznek a magas szinvonali
osztalyos betegellatas érdekében.

A miik6dési rendek alapul szolgélnak a Koérhaz Integralt - MSZ EN ISO 9001:2009 és a Magyar
Egészségligyi Ellatasi Standardok (MEES) szerinti - mindségirdnyitasi rendszerének
folyamatkdzpontd szabalyozaséhoz.

Az egyes osztdlyok miikodési rendjei az osztdlyokon dolgozé és egészségiigyi szolgéltatési
tevékenységet kozvetlenill végzd orvosokra, szak- és segédszemélyzetre, valamint az adminisztrativ
¢€s a szolgaltatashoz kapcsolddd egyéb tevékenységet ellatd személyzetre vonatkoznak. A Koérhaz
egészére vonatkozd altalanos kovetelményeket, elveket, és szabdlyozast a MinOségiranyitdsi
Kézikdnyv egyes fejezetei, a kapcsolddd szabélyzatok, utasitasok és munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egészségligyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairdl szolo 28/2020.
(VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdé€s alapjan az érintett személyeket az éltalanos szabalyok
szerint kell ellatni azzal, hogy a téritési dijakra a feliigyeleti szerv 4ltal jovahagyott Matrai
Gyogyintézet egészségligyi ellatasok téritési dij szabalyzata vonatkozik részleteiben.

A fekvobeteg osztalyok és szakrendeldk miikddési rendjében jelentds szerepet jatszik a bevezetett
integralt korhazi rendszer. Bevezetése Ota az orvosi dokumentacid nagy része az informatikai
rendszerben kerlil régzitésre. A betegek felvétele, anamnézis, stitusz, diagndzisok és adatlap régzitése,
a vizsgalatkérések és a leletkommunikacié minden lehetséges helyen on-line, az informatikai
rendszerben torténik. Ezek alapjan a kdrlap és a zardjelentés szintén az informatikai rendszerben 4ll
Ossze.

Az Osztalyos Miitkédési Rend elkészitéséért és karbantartasaért az osztalyvezetd féorvos és helyettese,
mikodtetéséért a foigazgatd felel, a dokumentumokban szerepld elvarasok teljesitéséért,
végrehajtasaért, és végrehajtatasaért az osztalyvezetd foorvos €s az osztalyvezetd fondvér feladata. Az
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osztaly dolgozdira vonatkozé egyéb kotelezettségeket a munkakori lefrdsok, valamint az intézeti
szabalyzatok tartalmazzak.
Az osztalyok mikodési rendjeinek - akar egymaéstdl eltérd modon, de - szabélyoznia kell a
kovetkezdket:
az osztaly és részlegei sajatos feladatainak ellatasat,
az osztalyon és részlegein a folyamatos munkavégzés rendjét, tigyeleti rendjét,
az osztaly dolgozdi munkahelybeosztasénak és helyettesitések alapelveit,
a szolgalatban 1év6 orvosok azonnali elérhetéségének médjat,
a munkakezdéskor tartandé megbeszélések, az osztalyértekezletek, konzultacidk rendjét,
idejét,
a beteg felvételének, athelyezésének, elbocsatasanak rendjét,
a beteg kezelésének, ellatasanak kovetelményeit,
a betegek €s hozzatartozéinak tdjékoztatdséra, a betegjogokra, a titoktartasra vonatkozé
szabalyokat,
a betegellatds kotelezd dokumentacidjanak alapelveit, szabalyait,
a beteg panaszainak kivizsgélasanak médjat,
a beszerzés, betegélelmezés szabalyait,
a beteg megfigyelésének, annak folyamatos regisztraldsanak szabalyait,
a gyogyszerek, gyOgydszati segédanyagok, eszkozok beszerzésének, tarolasanak,
Orzésének biztositasat,
a higiénés tevékenység, fert6tlenités, takarits rendjét,

Foglalkozas-egészségiigyi ellatés
Feladatat az orvos igazgaté szakmai irdnyitasaval végzi.

Feladata:

o Foglalkozas-egészségiigyi ellatds feladata az intézet alkalmazottainak foglalkozas-
egészségiigyi ellatasa a vonatkozo jogszabalyok szerint.

Miikddésének részletes szabalyait a miikddési rendje hatdrozza meg

Jaro-beteg ellatas

A jar6 beteg szakrendelések keretében ellatand6 betegségesoportokat, ellatasi teriileteket a Jaré-beteg
szakellatds miikddésére kiadott Kormdnyhivatal Népegészségiigyi Intézet regionalis Intézete
engedélye alapjdn az NEAK helyi (regiondlis) szervével megkotott szerzédések tartalmazzak, és
hatarozzdk meg. Intézetiinkben jaré betegellatas csak az intézetbe sz616, a Jjogosult orvos, szakorvos

altal felirt beutaléval vehet6 igénybe. Az igénybevétel részletes feltételeit a Betegellatasi Szabalyzat
tartalmazza.
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4.7.1. Onkologia szakrendelés

Miikodési engedély szama: 1002-4/2008
Szakmai szervezeti egység azonositdja: 105721201
Szakorvosi draszam: 10

A szakrendelés feladata:
a betegek tiidogydgyaszati onkoldgidhoz tartoz6 kérdéseinek megvitatasa
tiildédaganatos beteg rendszeres, kemoterapia utani vérkép ellendrzése
utan kdvetés soran idészakonkénti bronchoskdpia, amennyiben indokolt .
tildédaganatos betegek mellkas CT-vel valo utan kdvetése féleg az inoperabilis betegeknél bl
tlineti szakorvosi recept felirs palliativ kezel€s soran

4.7.2. Légzlszervi szakrendelés

Matrahaza:

Miikodési engedély szama:1002-4/2008

Szakmai szervezeti egység azonositdja:105721901
Szakorvosi draszam: 27

Keékestetd:

Miikodési engedély szdma:1002-4/2008

Szakmai szervezeti egység azonositdja: 105721911
Szakorvosi 6raszam: 2

A szakrendelések feladata:
kohogés
kopetiirités
nyugalmi, éjjeli €s terhelésre jelentkez6 fulladas, rohamszerti fulladés
allergias tiinetek
lazas allapot
kivizsgalasa
sziv és tlid6 eredetli fulladas elkiilonitése
mellkas rontgen észlelt eltérés differencial diagndzisa
miitét el6tti 1égzésfunkcid és kard. status felmérése
munkahelyi vagy egyéb okbdl tiidékapacitas felmérése
tiildobetegségek rendszeres gondozasa- szakorvosi gydgyszeres javaslatok adasa
tiidégyogyaszati kivizsgalasok (bronchoscopia, mintavétel)
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4.7.3. Pulmonoldgiai- allergoldgiai szakrendelés

Miikodési engedély szama: 1002-4/2008.
Szakmai szervezeti egység azonositéja: 105721902
Szakorvosi éraszam: 40

A szakrendelés feladata:
komplex tiiddgyogyaszati asthma iranyt kivizsgalasok
cutan teszt
aspec. provokacio és teljes testpletismografia
diffuzios kapacitasmérés
pharmacodinamias tesztek

4.7.4. Kardioldgia szakrendelés

Miikddési engedély szama: 1002-4/2008.
Szakmai szervezeti egység azonositdja: 105724001
Szakorvosi 6raszdm: 15

A szakrendelés feladata:

° aKardioldgiai rehabiliticids osztélyon kezelt betegek ellendrzé vizsgalata

o haziorvosi beutal6 alapjan kardiolégiai szakvizsgalat

® mas osztalyok altal kért kardiologiai jaro-beteg vizsgalat, esetenként konzilium.

4.7.5. Echokardiogrdfiai szakrendelés

Miikodési engedély szama: 1002-4/2008.

Szakmai szervezeti egység azonositéja: 105724004
Szakorvosi 6raszam: 15

A szakrendelés feladata:

kardiologiai szakvéleményezés utdn és a véleményezés részeként végzett képalkotd

kardiologiai vizsgalat
a Kardiologiai rehabilitécios osztalyon kezelt betegek ellen6rz vizsgalata

haziorvosi beutalé alapjén végzett vizsgalat, melyet kardiolégiai szakvéleményezés részeként

szolgaltat
tarsosztalyok altal kért konzilium
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4.7.6. Belgyogydszati rehabilitdcios szakrendelés

Miikodési engedély szama: 1002-4/2008.

Szakmai szervezeti egység azonositdja: 105722202

Szakorvosi 6raszdm: 9

Belgyogyaszati megbetegedésben szenveddk vizsgalata, kivizsgalasa, terdpia beallitasa.

4.7.7. Gyermekpulmonologiai szakrendelés

Miikodési engedély szama: 1002-4/2008.
Szakmai szervezeti egység azonositdja: 105720501
Szakorvosi 6raszam: 7
A szakrendelés feladata:
Légzdszervi megbetegedésben szenvedd gyermekek vizsgélata, kivizsgaldsa, terdpia beallitasa.
Ennek keretében elvégzett vizsgalatok:
> allergia vizsgalatok (bdrteszt, laboratériumi vizsgalatok
»  légzésfunkcid
» rontgen diagnosztika
» gyogytorna konzultacié — fizioterapia
» gondozas — rehabilitacié - életmod szaktanacsadas

4.7.8. Endokrinoldgiai anyagcsere és diabetologiai szakrendelés

Kékestetd:

Miikddési engedély szama: 1002-4/2008.

Szakmai szervezeti egység azonosit6ja:105723003
Szakorvosi 6raszam: 25

Matrahaza:

Miikddési engedély szdma: 1002-4/2008.

Szakmai szervezeti egység azonositdja: 105723013
Szakorvosi 6raszam: 5

Nem szakorvosi 6raszam: 10

A szakrendelés feladata:

e magas vérnyomas, keringési betegségek elsGsorban anyagcsere, diabétesz kezelése,
beallitasa €s ellenbrzése

e ¢letmddbeli szabélyok oktatasa, dietetikus, gydgytorndsz bevonaséval,

o fizikai terhelhetéség meghatarozasa, és rizikdfaktorok mérése.

4.7.9. Diagnosztikai szakrendelések

Munk4ajukat az orvos igazgato kozvetlen iranyitaséaval €s feliigyeletével végzik.
A diagnosztikai szakrendelés tevékenységét az Intézet kozponti laboratériuma, illetve képalkotd
diagnosztikai osztaly végzi.

30




e
i

i 4.7.9.1.Képalkoté diagnosztika
- Altaldnos Rontgen diagnosztika
§§ Miikodési engedély szama: 1002-4/2008
o Szakmai szervezeti egység azonositéja: 105725111
o Szakorvosi draszam: 15
L
P Ultrahang Diagnosztika
Miikodési engedély szama: 1002-4/2008

§

Szakmai szervezeti egység azonositéja: 105725111
Szakorvosi oraszam: 5

CT diagnosztika

Miikddési engedély szama: 21324-2/2017/EULG
Szakmai szervezeti egység azonositdja: 105725108
Szakorvosi draszam: 30

=

A rontgen részlegben és az ultrahangos vizsgéloban valamint a CT vizsgéléban végzik a fekvo
betegosztalyok altal kért és a jaro beteg ellatés keretén beliil igényelt vizsgalatokat, ezen beliil a
RTG-ben az atvilagitasokat és a rontgenfelvételeket.

A jar6-beteg szakrendelések keretében ellatandd betegségesoportokat, ellatési teriileteket a jaré
beteg-szakellatds miikodésére kiadott NNK engedély és az NEAK helyi (regionalis) szervével
megkotdtt szerzédések tartalmazzak, és hatdrozzak meg.

A képalkotd eljaras munkahelyeinek tényleges feladatait, tevékenységét a mitkodési rendje
tartalmazza.
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4.7.9.2. Laboratérium

i

Mikrobioldgiai Laboratérium

Miikédési engedély szama: 1002-4/2008

Szakmai szervezeti egység azonositéja: 105725011
Szakorvosi 6raszam: 10

Klinikai Laboratérium

i Miikodési engedély szama: 1002-4/2008

Szakmai szervezeti egység azonositdja: 105725011
Szakorvosi éraszam: 10

A

Feladata

A jar6-beteg elldtasban levett vizsgélati anyagok vizsgalatinak korszerli médszerekkel valo
szakszer(i és hatdridore torténd elvégzése, a vizsgaltrol késziilt lelet kiadasa.

Az Intézet laboratériuma a Métrahazai Telephelyen miikodik.




4.7.9.3. Terdpias szakrendelések

Munkéjukat az orvos igazgatd és az apolasi igazgatd kozvetlen iranyitasaval és feliigyeletével
végzik.

4.7.9.3.1. Fiziotherdpia

Miikodési engedély szama: 1002-4/2008

Szakmai szervezeti egység azonositdja: 105725711
Szakorvosi draszam: 15

Nem szakorvosi 6éraszam: 10

Szakrendelés feladata:
Elvégzik a kezelésre utalt jar6 betegek, valamint a gyogyturizmus keretében érkezett vendégek
fizikoterapias kezelését, a beutald orvos Utmutatésa alapjan.

4.7.9.3.2. Gyogytorna

Matrahaza

Miikodési engedély szama: 1002-4/2008.

Szakmai szervezeti egység azonositdja: 105727401
Nem szakorvosi 6raszam: 10

Kékestetd:

Miikodési engedély szama: 1002-4/2008.

Szakmai szervezeti egység azonositoja: 105727411
Nem szakorvosi 6raszam: 10

Szakrendelés feladata:

A MAGY-ban fekvé betegek, valamint az engedélyezett jar6 beteg éraszam szerinti jar6 beteg,
és a gyogy-turizmus keretében érkezett vendégek részére az orvos altal eldirt egyéni és csoportos
tornaztatas, sziikség esetén masszirozas, valamint életmod vezetési tanacsadas végzése.

4.7.9.4.Jaro-beteg ellatas miikodési rendje

A kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szold 1997. évi LXXXIIL. Torvény, valamint a
vardlista alapjan nyujthatd ellatdsok részletes szabalyairdl szol6 287/2006. Korm. rendelet
alapjan intézetiink betegfogadasi lista vezetésére nem kotelezett, ezért felelds személy kijelslése
nem indokolt.

A szakrendelések végezhetdk az intézet jaro-betegek szakorvosi ellatdsat biztosité szervezeti
egységeiben. Ezek miikddési rendjét (a betegfogadas rendjét, a szakorvosi vizsgalatok rendjét, a
szakrendelések egyiittmiikodését) - az illetékes osztalyvezetd foorvosokkal, vald egyeztetés utan
a szervezeti egység vezetdje késziti el. Szakrendeld esetében a mitkddési rendben ki kell térni a
szakmailag illetékes fekvibeteg osztalyokkal torténd egyiittmiikodés formaira. Az osztaly
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hianyaban 6nalléan miikodé szakrendelések mitkodési rendjét az Snalléan mitksds csoport
vezetdje késziti el.
Szakrendelések szervezheték kivételesen a fekvobeteg osztalyok erre kijelolt helyiségeiben is
olyan szakdgakban, amelyek miivelésére a szakrendeléseken a targyi feltételek hidnyoznak.
A fekvbbeteg osztdlyok ambulancigjan (jaré-betegek szakorvosi ellatasara kijelolt kezel6jében),
illetve felvételi részlegen torténhet:
a slirgds ellatast igényl6 jaré-betegek szakorvosi ellatisa olyan idGszakban, amikor
megfelel6 szakrendelés nem miiksdik (ligyeleti id6),
az illetékes szakrendelés javaslata alapjan azoknak a jaro-betegeknek az ellatésa, akiknek
szakvizsgilatara, kezelésére a szakrendelésen a személyi és a targyi feltételek
hidnyoznak,
a betegek utdkezelése, szakgondozéasa, tudoméanyos munkahoz sziikséges megfigyelése,
amennyiben az osztély szakrendelésén ez nem végezhet$ el.
A fekvbbeteg osztalyokkal szervezeti egységben miikdd szakrendelések (tanacsadok), valamint
a fekvobeteg osztalyok ambulanciajanak miikodését az illetékes osztalyok mitkodési rendjében
kell részletesen szabalyozni.
‘ A szakrendelések kotelesek szorosan egyiittmiikddni, egymasnak minden sziikséges tdmogatast
N megadni. Az egyiittm{ikodést a fekvObeteg-gy6gyintézeti osztalyok egyiittmiiksdési rendjével
Osszhangban kell megszervezni.
A jarGbeteg-ellatass és a fekvbeteg-ellatds mikodési rendjét - a fokozatossag elvének
g ; megfelelden - teljes 6sszhangban kell kialakitani.

: ‘:}3

Za

2

A jaré-beteg szakrendelések mitkddési rendje szabalyozza:
a munkavégzés rendjét,
a munkakezdések idejét,
a szakrendelés dolgozdi munkahelybeosztasénak alapelveit,
. a betegellatassal kapcsolatos munkaelemeket,
i a rendelési idot,
a betegfogadas rendjét,
a betegek vizsgalatanak, gyogykezelésének, gondozdsanak rendjét,
szakrendelések egyiittmiikdésére vonatkozo6 szabalyokat,
a gyogyszerek, gydgyészati segédanyagok, eszkdzok biztositasat,
gyoOgyszerek, gyégyédszati segédanyagok beszerzésére, tdroldsdra, Grzésére vonatkozd
szabalyokat.
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4.7.9.5.8zakrendelések vezetbinek feladata

> aszakrendelés-vezetd, az orvos-igazgatd kézvetlen iranyitasaval latja el feladatat,

> hatds és jogkore, valamint feladatai megegyeznek az osztalyvezet féorvosokéval,

> sajatos feladatait, jogkorét, hataskorét, specialis kitelességeit, részletes munkakori
leiras hatdrozza meg.
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5. Az épolasi igazgatd feladat- €s hatdskorei

5.1.Az 4polési igazgat6 hataskorébe tartozik:

Apolasi igazgatd
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e Az apolasi igazgatd a foigazgato dpolasi helyettese.

e Az apolasi igazgaté feladatat 6nallo, fliggetlenitett munkakorben végzi.

e Az apolasi igazgatd feladatkorébe tartozik - a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett - az
intézmény altal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Osszehangolasa.
Hataskoére kiterjed az intézmény egészségiigyi szakdolgozdira — ideértve az intézmény
szervezeti egységéhez tartozd, kiilén telephelyen miikodo egységek szakdolgozoit is — és a
betegellatasban kozvetleniil kdzremiikddo kisegité allomanyt dolgozdkra.

Az apolasi igazgato feladata, illetve felelds:

e az apolasi munka eszkdzeinek, moédszereinek, eljarasainak megvalasztasa €s ellendrzése,

e apolasi dokumenticié szabalyszerli vezetésének, a dokumentacié szakmai tartalmanak
feltigyelete,

e a hataskorébe tartozd személyi allomany munkavégzéséhez sziikséges szakmai feltételek
biztositasa, munkamegosztas kialakitasa, osztalyok egyiittmiikodésének megszervezése, az
etikai kovetelmények, a hazirend el6irasainak betartatasa, végrehajtasénak ellendrzése,

e az Iiranyitasa ¢és ellenérzése ald tartozd munkafolyamatok torvényességének és
szakszerliségének, a hibas folyamatok megszakitasanak, a hiba azonnali felismerésének és
kijavitdsanak érdekében folyamatos ellenérzés és revizid végzése,

e az intézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

e a hataskorébe tartozé személyi allomanyban megiliresedd allasok esetén a palyazati kiifrasért, a
beérkezd palyazatok véleményezéséért, €s a foigazgatdi dontéshozatalra valo elokészitéséért
(javaslatot tesz a felvételre legalkalmasabb személy kivalasztisara),

e abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegjogi képvisel6vel valo kapcsolattartas,

e az intézmény apoldi és egyéb egészségligyi szakdolgozdi munkakdrben foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozok képzésének és tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

e mindazon tovabbi feladatok ellatdsa, amelyet a szervezeti és miikddési szabalyzat hataskorébe
utal.

e Az apolasi igazgatdt akaddlyoztatdsa esetén a foigazgatd eldzetes egyetértését kovetden a
matrixvezet6 fon6vér helyettesiti. A helyettesitésbdl adddo feladatokat a megbizott vezetd a
munkakdri feladatai mellett 1atja el és a megbizasban meghatarozott mértekig helyettesiti.

Tényleges €s részletes feladatait munkakdri lefrasa tartalmazza.

6. Az éapolasi igazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek feladatai:

6.1. Apolok, asszisztensek és adminisztratorok

6.1.1. Osztalyvezetd dpolok, vezetd asszisztensek

Ide tartoznak a fekvObeteg szakellatds, a diagnosztikai, a terdpias részlegek, valamint a

gyogyszertar vezetd szakdolgozdi, mint az osztalyvezetd apolok, vezetd asszisztensek.
> afekvl- és jaro-beteg szakellatas, a kdzponti diagnosztikai és a terapids részlegek,
intézményi  gydgyszertar, laboratérium  szakdolgozdinak tevékenységét
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rendszeresen felligyelik, ellendrzik, iranyitjak az apolasi igazgato feliigyeletével, de
a kozvetlen szakmai feladat meghatarozésa az osztalyvezetd foorvos feladata.

> Feladataikat részletesen a munkakori lefrasuk, valamint a szervezeti egységiik
miikddési rendje hatarozza meg.

6.1.2. Osztalyos dpolok, asszisztensek

Ide tartoznak a fekvobeteg szakellatds, a diagnosztikai, a terapis részlegek, valamint a
gyogyszertar szakdolgozdi, mint az osztalyos apoldk, a szakasszisztensek, és az asszisztensek.
Tevékenységiiket osztalyvezetd szakdolgozé iranyitasa és ellendrzése alatt 6nalldan és
felelosséggel végzik.

Feladataik

e az osztalyon fekvl betegek dpolasa, gondozasa, a betegek egészséges életmddra nevelésében

valé aktiv kdzremiikodés,

e az 4dpolas soran az eldirt dokumentici6 vezetése,

e agydgyité munka segitése, a kezel6 orvos altal eldirt vizsgilatok elvégzése, értékelése.

e adiagnosztikai, illetve a terdpias feladatok ellatisa
Részletes munkakdri feladataikat, egyéb kotelezettségeiket munkakori lefrasuk és az osztalyos
miikodési rendjiik tartalmazza.

6.1.3. Adminisztrdtorok

Feladataik az egészségligyi osztily adminisztrativ feladatainak ellatisa, a zéaréjelentések
elkészitése a kezeldorvos kozremiikodésével, az osztdlyon keletkezett dokumentumok
archivalasa, az osztalyon elhelyezése, majd a kdzponti irattar részére torténd atadas.

Részletes munkakori feladataikat, egyéb kotelezettségeiket munkakéri leirasuk, az osztalyos
mikddési rendjiik tartalmazza. Munkavégzésiik soran alkalmazniuk kell a vonatkozd

”r

Jogszabdlyokat intézeti rendelkezéseket és szabalyzatok elSirsait.

6.2. Kozponti egészségiigyi ellato csoport

A kdzponti egészségligyi ellato csoport kozvetleniil az dpolasi igazgatd iranyitasa alé tartozik.
A kdzponti egészségligyi ellaté csoport tevékenységét csoportvezetd iranyitasaval, feliigyeletével és
ellenérzése mellett végzi.

35



6.2.1. Betegfelvételi iroda
Feladatkorébe tartozik:

>

VYV VYVVVY VYV VYVVVVVVVVYV Y

Az Intézetbe érkezd betegek fogadasa, tajékoztatasa, Utbaigazitésa, az elsd alkalommal
megjelend betegek adatainak rogzitése, dosszié, jelentkezési-, nyilvantartési kartya
kitoltése, a leendd fekvibeteg felvétele soran a Felvételi lap kitoltse kinyomtatésa.

Az ambulancidkra érkez6k eliranyitasa a megfeleld rendelobe, a fekvdbetegek utani
érdeklddok tajékoztatasa a betegek hollétérol,

Kezeli a korlaptarat

Kulcsokat kiadja, kezeli

A betegfelvételi irodaba bekotott tlizjelzo berendezések ellendrzése

Internetszoba kezelése, betegek kiszolgalasa

Beérkezett beutaldk nyilvantartasa, Kékestetd - Matrahaza

Beutalok kiadésa osztalyok felé

Aktiv osztalyok behivandd betegeinek értesitése

Osztalyok zaro6jelentéseinek postazasa

Heves Megyei Tiidégondozdk felé jelentés a hozzajuk tartozd betegek ittlétével
kapcsolatban

Eltavoztatott betegek adatlapjainak helyességének atvizsgélasa, elbocsajtasa

Havonta egy alkalommal statisztikai jelentés az apolasi igazgato, a pénzgazdalkodasi
osztaly, a gyogyszertar, a laboratérium és az élelmezés felé

Ugyeleti tablan az iigyeletes nevének kifliggesztése

Beérkezett betegek TAJ ellenérzés elvégzése

Tavozott betegek egyeztetése az osztalyokkal, napi 1étszdm jelentés alapjan

Az Intézethez érkezett beutalok formai ellendrzése (naploszam, orvosi pecsét, beutald
kod), ezek hianya esetén pétlas intézése

Kékestetdi telephelyen az Egészségturisztikdval kapcsolatos informéaciok megadasa
Kézbesiti az Intézet egész teriiletén az egészségligyi dossziékat, felvételi lapokat,
leleteket, az osztdlyokra, illetve az osztilyok kozott. A visszaérkezett dossziékat
rendezik, a taroldban a helylikre rakjak

6.2.2. Szocialis munkds

Feladatat az apolasi igazgat6 alarendeltségében és szakmai irdnyitasa mellett 14tja el.

Feladata

A szocialisan raszoruld vagy egyediilallo betegek részére szocidlis segitségnyujtas (tanacsadas,
sziikség szerint karitativ szervezeteken keresztiil ruhazat, személyes higiénét biztosito eszkdzok
pétlasa), otthoni vagy apolasi otthonba elhelyezés segitése. Kapcsolattartds a beteg lakohelye
szerinti szocialis szolgélattal, Snkormanyzattal.

Az elhunyt betegek esetében a haldlozasi statisztikai lap kiallitdsa, és a hozzétartozok
tajékoztatasa illetve felvilagositasa a tovabbi teenddkrol,
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6.2.3. Higiénikus
Feladata

A diagnosztikus €s terapias tevékenységek az 4polasi folyamatok feltételeinek, biztositasanak
ellenbrzése. A fert6zd betegségek behozatalanak a kérhazi fertézések kialakuldsanak,
tovabbterjedésének a megakadalyozésa, a kérnyezetvédelmi feladatok ellatasa, az Infekcidkontroll
€s Antibiotikum Bizottsag titkéri teendGinek ellatisa.

6.2.4. Spirometria

Feladata
Vizsgal6 eljards a tiid6 funkcidjanak mérésére alkalmas eszkozokkel.
A légzésfunkcios vizsgalat alapvetd fontossagi a légiti megbetegedések diagnosztizalasaban.

6.2.5. EKG

Elektrokardiografos vizsgalatok végzése a fekvd és jard-beteg ellatasban.

6.2.6. Betegszdllitok
Tevékenységét az 4polasi igazgaté utasitésa alapjan latja el.

Feladata
A fekv6- és jaro-beteg ellatasban az arra raszorul6 beteg kisérése, illetve a mozgésképtelen

betegek szallitdsa osztdlyon beliil, valamint az osztélyok és a kezeld, illetve a diagnosztikai
részlegek kozott.

6.2.7. Nappali kérterem

Feladata az intézet osztalyain fekv®, valamint az egynapos kezelésre érkezett onkoldgiai betegek
citosztatikus infiizios kezelésének lebonyolitisa, adminisztrativ nyilvantartasa.

6.2.8. Broncholdgiai miité

A fekvd- és jaro-beteg ellatds soran a bronchoszképos vizsgalatok, kezelések elvégzése,
mintavételezés, a vizsgélatok kiértékelése, sziikség esetén idegen targyak eltavolitasa.

6.2.9. Kardioldgiai és echokardioldgiai szakrendelés

A szakrendelés feladata a fekv6- és jaro-beteg ellatas soran a vizsgalatok elvégzése, a vizsgalatok
kiértékelése.

6.2.10. Pulmonoldgiai és allergoldgiai szakrendelés

A szakrendelés feladata a fekvd- és jaré-beteg ellatas sordn az intézetben fekvo, valamint a
beutalt pulmonoldgiai betegek szakvizsgélatinak elvégzése, a vizsgalatok kiértékelése, sziikség
esetén a betegek ellatdsa.
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6.2.11. Kutatds, oktatas

Kutatés:

A Matrai Gyodgyintézetben folyd gyogyszerklinikai vizsgélatok szervezése, a klinikai
vizsgélatokban részvevl szervezeti egységek munk4janak Osszehangoldsa, a vizsgalatok
végzése, a vizsgalatok eredményeinek Osszefoglaldsa a vonatkozd jogszabélyok, a klinikai
vizsgalat protokolljanak megfeleléen. A gyégyszerklinikai vizsgélatokat végzék a MAGY-ban
folyé szakmai munkajuk mellett végzik tevékenységiiket.

A klinikai vizsgalatok csak megfelel6en dokumentaltan, a megbizoval k6tott szerzodés alapjan
végezhetdek.

Oktatas:

A képzés, tovabbképzés tekintetében az apoladsi igazgatd és az orvos igazgaté szakmai
véleményének figyelembe vétele mellett a féigazgatd utasitdsa szerint torténik az oktatdssal
kapcsolatos adminisztrativ feladatok végzése.

E feladatkorbe tartozik a szakorvosjeldltek palyazatainak kezelése, tanulméanyi és rezidens
szerzOdések megkotése, az orvosi és szakdolgozdi tovabbképzések nyilvantartasa.

A szakorvosjelolt a f6igazgaté befogadd nyilatkozata alapjan, a gyakorlatvezetd orvos
feliigyelete és iranyitasa mellett végzi tevékenységét, a gyakorlatvezetd altal elkészitett képzési
terv szerint. A szakorvos jelolt gyakorlatarol, napi munkavégzésérdl naplét koteles vezetni,
amelyet gyakorlat végeztével a gyakorlatvezetd részére 4at kell adnia. A szakorvosjelolt
tevékenységének részletes szabalyozasat a szakorvosjeldltek gyakorlatanak szabélyzata
hatarozza meg.

6.2.12.Study koordindtor

A klinikai kutatasok nyomonk6vetéséért felel, adminisztracios feladatok elvégzése, kapcsolatot
tart az érintett kiilsé partnerekkel.

6.2.13. Adminisztrator

Az adminisztrator feladata az el6jegyzések fogadasa, litemezése, a szakrendel6kben keletkezd
adminisztrativ feladatok elvégzése, a leletek megirdsa, nyomtatdsa, a szakrendeléseken
keletkezett dokumentumok tarolésa, majd a kdzponti irattarnak torténd 4tadasa.

6.3. Terdpias ellaté csoport
A terapids ellat6 csoport kozvetleniil az apolasi igazgato irdnyitasa ald tartozik.
A terapias ellato csoport a tevékenységét csoportvezetd feliigyeletével és ellendrzése mellett végzi.

A terdpias ellato csoport szervezetéhez tartoznak

6.3.13. Dietetikai szolgdlat

Feladata

Biztositani a betegek teljes korh dietetikai ellatasat. Tevékenységiik a dietetikai élelmezésen
kiviil magaba foglalja a diétas tanacsadast is. A rehabiliticios team allandé tagja. Munkavégzése
soran konzultal a beteg kezel6 orvosaval és az élelmezési osztéllyal.
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b 6.3.14. Fizioterdpia

Feladata
A fizioterdpia pontos orvosi vizsgélat alapjan dsszeallitott terapids céli kezelések elvégzése.

Fizioterapids asszisztens elvégzi a fizioterapias kezeléseket/ elektroterdpia, mechanoterapia,
aerosolterapia/stb.

6.3.3. Gyogytorna

. Feladata
A gyogytorna alapvetd feladata az egészség gondozasa és fejlesztése a betegség megeldzése a

terapids tevékenység, a fogyatékossagi folyamat megakadalyozasa. Csoportos és egyénre szabott
kezelések elvégzése.

S

.
L § A beteg rehabilitacidja érdekében a fekvé és jaré-beteg osztdlyokon felmeriil, a beteg pontos
diagnézisanak és aktuélis allapotanak megfelel gyogytornaigény teljesitése.
6.3.4. Pszicholégus

Feladata

Széles korli prevencids és terapias feladatokat lat el az egészségnevelds a gyogyitas és a
rehabilitacio kiilonbozo teriiletein

Pszicholégiai tesztek elvégzése, értékelése.

Klinikai pszichologus diagnosztizalja a lelki problémakat és javaslatot tesz azok kezelési
modjéra.

i
:
£

3 6.3.5. Mentdlhigiénikus

6.3.6. Rehabiliticids terapeuta

Feladata

A rehabilitécios terapeuta a komplex rehabilitdcié teriiletén, a rehabiliticios team tagjaként
s tevékenykedik.

Kompetencidjanak megfeleléen részt vesz tevékenységiikben akadélyozott felnéttek
habilitacidjdban/rehabilitaciéjaban.

6.4. Kozponti takaritészolgdlat

£y Feladata

: Az apolasi igazgat6 utasitasai szerint az osztalyok, szakambulanciék, laboratériumok, k6zdsségi
hasznélata helyiségek és irodék takaritasi feladatainak ellatasa.
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Harmadik fejezet: A megyei iranyitds koordindcios és feliigyeleti feladatainak intézményi
tamogatasi rendje

1.

2.

A Kkoltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljdk az
intézmény gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a jogszabalyok szerinti rogzitését, és az
adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok ellatasa, az analitikdk
el6allitasa, valamint a fenntartdi szinten megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

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

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

2.2. Részvétel a szoveges indokolas elkészitésében.

2.3. Koltségvetési dokumentacid alairasa.

2.4. Eldiranyzatok szabélyszeril felhasznélésa.

2.5. Sziikkség esetén a koltségvetésben elfogadott eldirdnyzatok mddositdsanak /
atcsoportositasdnak kezdeményezése.

2.6. A banki atutalasok biztositisa érdekében az intézmény fOigazgatéja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az irdnyité megyei intézménynek.

2.7. A vevSi szamlak kiallitdsdhoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez sziikséges adatok,
informacidk, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az iranyité megyei intézménynek.

2.8. A munkamegosztidsi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltats,
informacié szolgaltatas kérése, illetve nyljtasa a meghatdrozott adattartalommal,
meghatarozott hataridében, mdédon és formaban.

2.9. Onallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai €s szakmai munkét segitd
alkalmazottainak személyi juttatdsok és létszam elbirdnyzatdval a munkajogi eldirasok
figyelembe vételével 6nall6 gazdalkodas.

2.10. Az intézmény vezetd-helyettese €s foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatoé jogok
gyakorlasa, az intézkedésekr6l €s dontésekrdl folyamatos tajékoztatas adas.

2.11. A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szdmfejtéséhez sziikséges adatokrdl az
el6irt hataridére, az irdnyitd megyei intézmény altal meghatarozott formaban és részletezett
tartalommal adatszolgaltatas biztositasa.

2.12. Nyilvantartas vezetése az alkalmazottak személyi anyagair6l, - 1étszamdsszetételrdl
munkakodronként.
2.13. Adatszolgéltatas a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges Osszes

bizonylat megkiildésével.

2.14. Adatszolgaltatas a koltségvetési jelentések, i1d6kozi mérlegjelentések és éves
koltségvetési beszamolok elkészitéséhez.

2.15. Adatszolgaltatas a havi, negyedéves €s éves addbevallasok elkészitéséhez.
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b 2.16. Az intézmény fdigazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabélyok és a belsé
szabédlyoz6 eszkozok elbirdsait betartva gyakorolja kitelezettségvallaldsi, teljesitésigazolasi,

¥§ valamint az utalvanyozési jogkort.

2.17. A szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érintd szabalyzatok

— elkészitése, kiadmanyozasa.

L 2.18. A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockazatkezelési rendszer kialakitisa és
mikddtetése.

;“ 2.19. Kialakitja és mikodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informaciés és

£

kommunikéacids rendszert

3. A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségligyi szolgaltatok
kontrolling és vezetdi informacios rendszerének miikodtetését, valamint a finanszirozasi jelentések
eldallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas fenntartGval és a finanszirozéval.

ré 4. A kontrolling és finanszirozasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
- 4.1. A kontrolling elemzési igények meghatarozasa.

:m; 4.2. Részvétel a kontrolling elszimolasok kialakitasaban.

a 4.3. Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznalasa a gazdalkodasba.

ﬁ 4.4. Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

4.5. Keretgazdalkodds miikodtetése, keretek kiosztdsa és rogzitése.

4.6. Gyogyito ellatasok szabalykonyv szerinti kodolésa.

4.7. Részvétel a finanszirozasi hibak javitisaban.
B 4.8. Teriileti volumenkorlét (a tovébbiakban: TVK) intézményi felosztasa, TVK figyelés.
4.9. TVK étcsoportositas kezdeményezése.

5. A személyligyi feladatok ellatdsa magéba foglalija a munkavallalok kivélasztaséval,
alkalmazdsival és a munkaviszony létesitésének és megsziintetésének kezdeményezésével
kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatasok

— elvégzését.

6. A személyliigyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
6.1. Munkaiigyi nyilvantartis vezetésének adatszolgaltatasi timogatdsa.
6.2. Személyi anyagok téroldsa az irdnyité megyei intézmény altal meghatarozott rendben.
6.3. Adatszolgaltatdsi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.

6.4. Statisztikak, kimutatdsok, adatszolgaltatdsok készitése a személyiigyi teriilet vonatkozaséban
az irAnyit6 megyei intézmény iranymutatdsanak megfelelden.
7. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsé (kdz)beszerzési szabalyok

megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatdrozasat, az eljarasok
kezdeményezését, az eljardsok lebonyolitasat, a kapcsolédé adminisztraciés feladatok ellatasat.

8. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
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8.1. Kozbeszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése. Az iranyitd megyei intézmény a
lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkérd, a szerz6dd fél és a szamlakiegyenlitd valamit a
teljesités igazold. Az intézmény a kozbeszerzési eljaras soran szakmai tamogatast nyajt:
szakmai igény meghatarozésa, biralo bizottsdgba kdzbeszerzés targya szerinti szakértelemmel
rendelkez6 tag delegalasa, dontéshozod testiilet esetén tag delegélasa.

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

8.3. Keretszerz0désbdl, keretmegallapodasbol torténd megrendelés (intézményi lehivas
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kozpontositott rendszerekbdl torténd
megrendelés amennyiben nem kozbeszerzési eljarast igényel (kdzvetlen megrendelés).

8.4. Kozbeszerzési eljaras, valamint szerzbdéskotések (kotelezettség vallalasok) OKFO
ellendrzésre (elozetes engedélyezésre) torténd megkiildése (az irdnyité megyei intézmény
véleményének rendelkezésre kell allnia).

8.5. Kozbeszerzési €s beszerzési terv elkészitése.

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

8.7. A raktarbol szervezeti egységre kiadott, felhasznélhaté anyagok készletezése, tarolasa.

8.8. A konszignacios készletekhez kapcsolddd anyag felhasznalas, pétlas lejelentése a szallitd felé.

8.9. Leltarfelelosok megnevezése, részvétel a leltarozési folyamatban.

8.10. Dontés a selejtezend6d anyagokrdl és eszkozokrol.

8.11. Az intézményi gydgyszertdr és kozforgalmil gydgyszertar készlet és raktargazdalkodasi
feladatainak az ell4tasa.

8.12. A készletszintek meghatarozasa, dontés a készletek visszapdtlasardl, a megrendelési
mennyiségekrol.

8.13. Az igényelt ellatmanyok atvétele.

9. Az épiilet, gép-miiszer lizemeltetés, javitas és nyilvantartas széles feladatrendszert foglal magéaba,
amibe beleértjiik a miiszaki lizemeltetés, zold feliilet gondozas, portaszolgélat és parkolas,
energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

10. Az épiilet, gép-miiszer lizemeltetési, javitasi €s nyilvantartdsi feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

10.1. Igények, problémak jelzése az irdnyitd megyei intézmény részére.

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

10.3. Kiilonleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az irdnyit6
megyei intézményi lizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni feladatait és azt mas
intézmény nem veszi at, az intézmény 6nalléan intézkedhet.

10.4. A beruhézasok, feldjitasok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az egészségligyi
szakellatasokat tervezetten az irdnyité megyei beruhézasi irdnyitashoz igazitja.

11. Az informatika magéba foglalja az adatkdzpontok, virtualizaciés megoldasok, WAN eszkozok és
héalézati végpontok, standard alkalmazésok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatok
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lizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsigi rendszerek
mikddtetése, az irodai eszkézok és mobil eszk6z6k tizemeltetése.

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

12.1. Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.

12.2. Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.

12.3. Informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazasa.

12.4. Fejlesztési igények meghatirozésa a megyei informatikai szolgaltaté bevonasaval.
12.5. Szakrendszerek kulcsfelhasznal6i feladatainak az ellatasa.

12.6. Informatikai szolgaltatasok végrehajtasanak igazolasa.

12.7. Hozzaférési igények (jogosultsdgok) meghatirozasa.

12.8. Az informatikai fejlesztésekben a felhaszn4lé oldali feladatok ellatsa.

13. A szallitasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat gépjarmitvel
ellatott személy-, beteg- és aruszallitisi feladatokat, valamint a kiilsé partner altal végzett
rendszeres szallitdsi szolgaltatasokat. A feladat része a gépjarmiipark iizemeltetése, s az
adminisztracios feladatok elldtdsa. A gépjarmiipark lizemeltetése magéba foglalja a jarmiipark
karbantartdsét, cseréjét, az id6szakos miiszaki vizsgdztatas garanciélis hibajavitas, lizemanyag és
kendanyag utanpotlas biztositasat, a gépjarmiivek 4polasat, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

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

14.1. A szallitasi igények id6szakos megtervezése.
14.2. Az eseti szallitasi igények bejelentése.
14.3. A személyes hasznalatra atvett gépjarmiivekhez kapcsol6dé adminisztracio ellatasa.

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

16. Az opcionalis feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

16.1. Orvosi gép-miiszer iizemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kdzbeszerzési
feladatokat.

16.2. Elelmezés, beleértve az tizemi teriilet tizemeltetési, takaritasi feladatait is.

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

16.4. Sterilizalas.

16.5. Jogi feladatok ellatdsa, nem beleértve a kozbeszerzésekhez tartozé szerzédés

el6készités és azok megkotésének a feladatait.
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Negyedik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

I. Intézményi szintil bels6 szabidlyozas

1. A jogszabalyokban meghatdrozott, valamint az alapitdé vagy fenntarté altal el6irt belsd
szabalyzatok elkészittetésérol a foigazgatd gondoskodik a kozépiranyit6 szerv iranymutatésainak
megfelelden.

2. A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi vezeto-
helyettessel, akik gondoskodnak arrél, hogy az irdnyitdsuk alatt allé szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

3. A bels6 szabalyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a fdigazgatd jovahagyasat
kovetben valnak érvényessé és hatalyossa.

4. Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, illetve az Intézmény
teriiletén tartézkoddkra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szdmara hozzaférhetévé €s
megismerhetdvé kell tenni.

I1. A szervezeti egységek miikodési rendje

1. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikddési renddel. A szervezeti egység
miikddési rendjének megalkotdsaért és karbantartdséért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felelosséggel.

2. Az egyes szervezeti egységek miik6dési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarendjét és ligyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,
2.3. a szervezeti egység vezetdi struktarajat, a vezetok és a dolgozdk helyettesitésének rendjét,
2.4. a miikddésével kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt részletszabalyokat,
2.5. amunkafolyamat leirdsokat, valamint az ellendrzési nyomvonalakat.

3. A miikodési rend jovahagyasat kovetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozok
munkakari leirasanak elkészitésérdl, modositasarél és a dolgozd részére torténd atadasardl.

ITI. Az intézményen beliili kommunikdciés forumok szabalyai

Az Intézményben miik6dd kommunikécids forumok miikddési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szam® melléklete tartalmazza.

IV. A kidzremiikodok intézményen beliili miikidésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikodési engedélyében szerepld egészségligyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egészségiigyi szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre iranyuld szerzodés alapjan. Ha az
intézmény az altala nyujtott szolgaltatasok teljesitéséhez mds egészségligyi szolgaltatd
kozremiik6dését vesz igénybe, a kozremiik6dd intézményen beliili miikddésére, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.
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V. A betegjogok biztositasa

I.

VL

A betegellatas sordn a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatérozott jogaik
maradektalanul érvényesiiljenek. E korben biztositandé jogok az alabbiak:

1.1. az egészségligyi ellatashoz valé jog,

1.2. az emberi méltdésaghoz valé jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyaséanak joga,

1.5. a tdjékoztatashoz vald jog,

1.6. az dnrendelkezéshez valo jog,

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

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségligyi szolgaltatas igénybevételekor koteles a jogszabalyban eldirt médon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozé jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabalyban eldirt médon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans koriilményekrdl
tajékoztatast adni,

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

2.5. az eldirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdemlSen igazolni.

A beteg és hozzétartozoi jogaik gyakorldsa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek jogait,
a beteg és hozzatartoz6i jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi dolgozoknak
térvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorlasanak médjat az Intézmény Hazirendje szabélyozza.

Az egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendje

Egészségiigyi dokumentacidnak minésiil minden, a beteg ellatdsa sordn keletkezett irat, lelet,
képalkoté diagnosztikai eljards soran késziilt felvétel.

Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu melléklete hatarozza
meg.
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VII. Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

A kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl sz6l6 1997. évi LXXXIII. Torvény, valamint a vardlista
alapjan nyujthat6 ellatasok részletes szabalyairdl sz4816 287/2006. Korm. rendelet alapjan intézetiink
vardlista vezetésére nem kotelezett, ezért felelos személy kijeldlése nem indokolt. (SZMSZ 7. szam
melléklete)

VIIL. A fekvibeteg-szakellatas eljarasrendje
1. Az intézmény a fekvébeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartézkodd, egészségligyl szolgaltatisra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatdsanak, valamint az egészségligyi
szolgaltatas biztositasdra kotott megallapodas egyes szabalyairdl sz616 28/2020. (VIIL. 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szami melléklete tartalmazza.

IX. A jarobeteg-szakellitas eljarasrendje

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

X. A betegellatas biztonsagat fokozo6 betegazonosito rendszer mitkodtetése

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

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

A Magyarorszag teriiletén tartézkodo, egészségligyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatasanak, tovabb4 a biztositottak altal is csak téritéssel
igénybe vehetd egészségligyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési
Dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok iigyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabdalyzata szerint torténik.
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ a(z) Orszagos Onkologiai Intézet iranyitd megyei intézmény — mint az intézmény
fenntartoi jogai gyakorlasara kijelslt szerv — jovahagyésaval 1ép hatélyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartasarél a fSigazgatd, illetve az altala kijelolt személyek
gondoskodnak.

Az SZMSZ harom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
f6igazgatésdgan, a mésik példanyat a mindségiranyitasi térzsdokumentacioban, harmadik
példanyat a fenntartonal kell megdrizni, f6bb rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken
kell ismertetni.

Az SZMSZ-t a hatdlybalépést kvetden az intézmény honlapjan kozzé kell tenni az informacios
onrendelkezési jogrol és az informaécidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIIL. térvény 33. § (1)
bekezdése alapjan, az elérhetdségét egyidejiileg a belsé informatikai halézaton is biztositani kell.

Az SZMSZ ismerete minden dolgoz6é munkakéri kitelessége, ezért az adott belsé szervezeti
egyseg vezetdje koteles a szabalyzatba az 4lland6 betekintés jogata dolgozoknak biztositani.

Az SZMSZ hatélyba lépésével egyidejiileg a 2021. oktdber 31. napjan Jovéahagyott SZMSZ
hatalyat veszti.
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Mellékletek

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervezetek és bizottsigok miikddési szabalyai és
feladatai

Intézményben miikidtetett kommunikacios forumok miikodési szabdlyai és feladatai
Kozremiik6d6k intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje

Varolista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

® AR

Az egészségiigyi szolgiltatas biztositdsdra kotdtt megillapodas egyes szabalyairdl szolo
28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasianak eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonosité rendszer szabalyzata
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2. szamna melléklet

Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény helyettesitési eljarasrendje

Helyettesitend6 személy

A helyettesitésre kijelolt személy

tavollét esetén

betoltetlen allas esetén

Foigazgato

orvos igazgato

orvos igazgatd

Orvos igazgaté

kardioldgiai osztaly
osztalyvezetd féorvosa

kardiolégiai osztaly
osztalyvezet6 féorvosa

Apolasi igazgaté

matrixvezeto fondvér

matrixvezetd fondvér

Helyettesitési szabalyok
Allandé helyettesités

> A kozépvezetdi helyettesités, javaslatuk alapjan (osztdly, ©nallé részlegvezetdk
helyettesitése) a szakigazgaté altal irasban kiadott megbizas alapjan torténik.

> Beosztott dolgozd helyettesitését az iranyitasara jogosult vezetd éltal elkészitett
munkaid6 beosztas alapjan kell megoldani.

A kozépvezetdi helyettesités, javaslatuk alapjdn (osztaly, Onallé részlegvezetok

helyettesitése) a szakigazgat6 altal irdsban kiadott megbizas alapjan torténik.

Beosztott dolgozo helyettesitését az irdnyitasara jogosult vezetd altal elkészitett munkaidd
beosztas alapjan kell megoldani.

A helyettesités minden forméjaban a helyettes kotelessége jol ismerni a helyettesitendd

vezetd elképzeléseit, mddszereit, illetve feladatait és azokat lelkiismeretesen, mindségben

és hataridében ugy teljesiteni, ahogyan azt a helyettesitendd vezetd tenné, illetve a

jogszabalyok, intézeti szabalyzatok, rendelkezések azt eldirjak.

A helyettesitendé vezetd koteles helyettesét a szakteriilet vezetésébe bevonni,

tajékozottsagat biztositani, hogy az a helyettesi feladatait eredményesen lathassa el.

Eseti helyettesités

Eseti helyettesitésnél a helyettesités meghatdrozott idore, eseményre vagy cselekvésre szdl,
amikor a MAGY alkalmazottja vagy megbizott munkatarsa egy konkrét esetben, més nevében
vagy mas helyett irdsos vagy szobeli megbizas alapjén jar el.

e —




b Hatdskor dtruhdzdsa

. A helyettes a megbizasét, vagy atruhazott hataskor gyakorldsat nem adhatja 4t, illetve nem
L adhatja tovabb sajat helyettesének, vagy mas dolgozoénak.

Amennyiben a helyettesitd neki fel nem réhaté okbdl nem tudja gyakorolni az atruhazott
— hataskort, a hataskor gyakorlasa visszaszall arra a személyre, aki a hataskorét atruhazta.

[ % A fentiek értelemszertien vonatkoznak valamennyi vezet6i beosztasra, kivételt képez ez all,
o ha adott kérdésben a féigazgato, vagy a feliigyeleti szerv masképpen intézkedik.
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3. szamu melléklet

Az intézmény mitkodését segité testiiletek, szervezetek és bizottsagok
miikodési szabalyai és feladatai

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

A. Szakmai Vezet6 Testiilet
Intézetiinkben a gyogyintézetek miikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérol szolo
43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet elbirasainak megfelelden Szakmai Vezetd Testiilet
miikddik. A Szakmai Vezet6 Testiilet tanacsadd, véleményez0 és javaslattételi szerv.

e A Szakmai Vezetd Testiilet tagjai
az orvos igazgato,
az apolasi igazgato,
a szakmai osztalyok vezetoi,
a fogyogyszerész,
a laboratoriumvezetd foorvos,
a képalkotd diagnosztikai osztaly osztalyvezetd féorvosa,

e Tanacskozdsi joggal a Szakmai Vezetd Testiilet iilésein részt vehetnek:
a fenntart6 képviseldje
a féigazgato,
a dontéselokészitd és koordinacids igazgatd helyettes,
a humaénpolitikai osztalyvezetd,

e Feladata

a Szakmai Vezetd Testiilet részt vesz az intézmény szakmai tervének, fejlesztési
programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak, hazirendjének, valamint belsd
szabalyzatainak el6készitésében. Ezek elfogadasahoz a Testiilet egyetértése sziikséges,

véleményezi a felsdbb szintli vezeték (a dontéseldkészitd és koordindcids igazgatd

helyettes kivételével) és szakmai osztalyai vezetbinek megbizasat, illetve a megbizas
visszavonasat,

véleményezi, illetve rangsorolja a vezetdk és a szakmai osztalyok vezetdi munkakoreinek
betoltésére beérkezett palydzatokat,

az intézményfenntartd, illetbleg a foigazgaté felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben
véleményt nyilvanit,

a Szakmai Vezetd Testiilet egyetértése sziikséges a korhazi etikai bizottsag vezetdjének és
tagjainak, a kutatdsi projektek engedélyezéséhez, a minOségbiztositasi politika
kialakitasahoz és a bels6 mindségiigyi rendszerr6l szold szabalyzat (kézikonyv)
elfogadasdhoz, mas egészségiigyi szolgaltatéval vald szakmai egyiittmiikodési és
konzilium-kérési rendhez, tovabba a halottbol t6rténé szerv-, szovetkivételhez, a halal
tényét megallapité bizottsag kinevezéséhez.

o Miikddése
A Szakmai Vezetd Testiilet tagjai koziil elnokot és elndkhelyettest valaszt, akiknek a
megbizasa két évre szOl. Megsziinik az elndk (elndkhelyettes) megbizasa abban az

52




m
i esetben is, ha feladatdt barmely okbdl hosszabb ideig nem képes ellatni, ebben az
esetben a tagok 1 eln6kot (elnokhelyettest) vélasztanak.

A Szakmai Vezet6 Testiiletsziikség szerint, de legaldbb félévente iilésezik. A Szakmai
Vezeté Testiiletet az elndk, tavollétében az elndkhelyettes hivija ossze és vezeti az
liléseket, amelyrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzékonyvet az elnok, a
Jegyz6konyvvezetd és a Szakmai Vezet Testiilet egy tagja irja ald.

A Szakmai Vezet6 Testiiletiilése akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen
van. A Szakmai Vezetd Testiilethatarozatait a jelen 1évd tagok tobbségi szavazatival
hozza. Egyenld szamu szavazat esetén az elnok szavazata dont. Az elnskot tavollétében
az elndkhelyettes helyettesiti.

Az iilésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyét a fSigazgatonak meg kell
kiildeni, l4ttamozas utan az Igazgatasi adminisztracidnak iktatasra, megérzésre 4t kell adni.
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B. Korhazi Feliigyel6 tandcs
A Feliigyeld Tandcs létrehozaséval 6sszefliggd feladatok ellatisa az orvos igazgatd hatdskorébe
tartozik.

=3
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o A Tandcs tagjai

A korhazi feligyeld tandcs 6t tagbdl 4ll. A tagok tobb mint a felét az egészségiigyi intézmény
ellatasi korzetében, az egészségligy teriiletén miikodd tarsadalmi szervezetek kiildétteibél, egy
tagot az intézmény kiildotteibdl kell megvélasztani, egy tagot a feliigyeleti szerv (OKFO)
delegal.

A Feliigyeld Tandcs megbizatdsa négy évre szol. Az intézmény 4ltal delegalt kiildotteket a
Tanécs vélasztja meg.

A Feliigyeld Tanécs tagja nem lehet a foigazgatd, valamint a korhazi etikai bizottsag tagja.

A

o A Tanadcs feladatai:

A Feliigyeld Tanacs a fekvobeteg-szakellatast nyujté egészségiigyi intézmény altal nyujtott
egeszségligyi szolgaltatdssal Osszefliggésben véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az
intézmény mikddésével, fenntartasaval és fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben, biztositja a
kapcsolattartast az intézmény vezetése és az érintett lakossig kozott, képviseli az érintett
lakossag érdekeit az intézmény miikdésében, figyelemmel kiséri az intézmény miikodését.

I

i

1

o A Feliigyel6 Tandcs feladatai végrehajtisaval kapcsolatosan

Jogosult megismerni az egészségiigyi szolgaltatds miikodésével, fenntartasaval, bovitésével,
atszervezésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi adatokat, mutatokat, beszamoldkat, valamint
az egeszségiigyi szolgaltatassal, annak mindségével kapcsolatos - személyazonositasra
alkalmatlan - statisztikai adatokat, kérdést intézhet az orvos igazgatéhoz, aki 15 napon beliil
- koteles tajékoztatist adni, véleményt nyilvanithat, illetéleg javaslatot tehet minden olyan
| ligyben, amely Intézetlink betegellatdsaval, illetdleg gazdalkodésaval kapcsolatos. Az
i egészségligyi szolgaltatis szinhelyére beléphet, ott tartézkodhat, azonban az ott foly
egészségligyi elldtast, valamint egyéb munkavégzést, valamint a beteg személyiségi jogait nem
zavarhatja. Lakossdgi férumot tarthat, kozvetiti az orvos igazgaté felé az egészségiigyi
szolgaltatés igénybe vevijének az egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozé kezdeményezéseit,

2
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figyelemmel kiséri a MAGY szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint hazirendjében
foglaltak érvényesiilését.

A Feliigyel6 Tanacs a tarsadalmi kiildottek sorabdl elnokoét valaszt. Az elndok megbizatasa két
¢évig, legfeljebb azonban kiild6tti megbizatdsanak megsziinéséig tart.

e A Tanacs mitkodése

A Feliigyel6 Tanacs az altala készitett és elfogadott miikodési rend alapjan mikodik. A
Feliigyel6 Tanacs sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal iilésezik. Az iiléseket az
elnok hivja Ossze.

A Feliigyel6 Tandcs liléseirdl az {ilést kovetd 8 napon belill jegyz6konyv késziil, amely
tartalmazza a feliigyeld tanacs megallapitasait, dontéseit. A jegyzOokonyv egy példanyat a
féigazgatonak meg kell kiildeni, lattamozés utdn az Igazgatdsi adminisztracidnak iktatasra,
meg6rzésre at kell adni.

A Felligyel6 Tan4cs iilésére tandcskozasi joggal meg kell hivni az intézményfenntarto, illetve a
tulajdonos, valamint a teriiletileg illetékes, az egészségiigy teriiletén miik6dé szakmai kamara
képviseldjét is.

e A Feliigyel6 Tanics Tagjanak megbizatisa megsziinik:

a megbizasi id6 lejartaval,

a tag lemondéaséval,

a tag halalaval,

tarsadalmi kiildott esetén
da) a delegalo tarsadalmi szervezet birosagi nyilvantartasbol vald torlésével,
db) a tagnak a tarsadalmi szervezeti tagsdga megsziinésekor,

intézményi kiildott esetén a kiildotinek a fekv6beteg-intézménnyel valéo munkavégzésre
iranyuld jogviszonya megsziinésekor, tovabba

ha a tag ellen biintet6eljaras indul, és a biintetdeljaras soran a birdsag jogerésen megéallapitja,
hogy blincselekményt kovetett el.

Az a) pontban foglalt megsziinés esetén az orvos igazgaté 90 napon beliil kételes gondoskodni
az 0j Feltigyeld Tanacs megvalasztasarol.

A b—fpontokban bekovetkezett tagsagi viszony megsziinésétél szamitva 30 napon beliil 1j tagot
kell valasztania az eredeti tagot valaszt6 szervezetnek.

C. Tanacsadok
A f6igazgatd az Intézet mitkodésének zokkendmentes ellatdsa érdekében tanacsaddkat kérhet
fel. A tandcsadéi munkavégzése lehet eseti vagy allandé jellegli, illetve pénziigyi
ellenszolgaltatasért végzett, vagy pénziigyi ellenszolgaltatdstél mentes. Pénziigyi
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ellenszolgaltatdsért végzett tevékenység esetében alkalmazni kell a kotelezettségvallaldsra
vonatkozd rendelkezéseket is.
A tandcsaddéi munkavégzésére minden esetben frasbeli szerzdést kell kitni.
Az irasbeli szerz6désben meg kell hatirozni:
a tanacsadoi tevékenység alatt végzendd pontos feladatot,
a tanacsaddi tevékenység idétartamat,
az ellenszolgaltatas Gsszegét, a kiegyenlités médjat, idejét, amennyiben a tevékenységét
pénziigyi ellenszolgaltatasért végzi,
a kapcsolattartas médjat, formajat,
a tejesités igazolasanak modjat, formajat,
a felelosségi koroket,
amennyiben szilkséges (a végzett tevékenység fliggvényében) felelésségbiztositas
meglétét,
a nem teljesités, vagy hibas teljesités esetén a jogkdvetkezményeket,
a szerz6dés modositasanak, felbontisanak feltételeit,
a szerz6dés megszlinésének feltételeit,
az esetleges vités ligyek rendezésének modjat,
birésagi eljaras esetére ki kell kotni az eljard birosag illetékességét.

Az intézmény vezetésének munkajat tanacsadassal, véleményezéssel, 4llasfoglalassal, javaslattétellel
az alabbi bizottsagok segitik:

D. Etikai Bizottsag (IEB)
Az Etikai Bizottsaglétrehozasaval osszefiiggd feladatok elltasa az orvos igazgaté hataskdrébe
tartozik, feladatait a korhazi etikai bizottsdgokrol sz616 14/1998. (XII. 11.) EiiM rendelet alapjén
végzi.
e Feladata
az intézményen beliil felmeriil6 etikai tigyben valé dllasfoglalas,
a betegjogok érvényesitésében vald kdzremiiksdés,
a szerv- €s szovetatiiltetés torvényben szabélyozott kivételes eseteiben a jovahagyés
megadasa,
feladata tovabbd a nem munkakéri vétségnek mindsiils, de a munkakérrel 6sszefliggésbe
hozhato vétségek kivizsgéldsa, a vizsgilat eredményének osszegzése, amennyiben
indokolt a vétséget elkbvetSvel szembeni szankci6 kiszabasa, vagy a vizsgélat soran
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megallapitott munkakéri vétség esetén a munkaltatéi jogkorgyakorld részére
javaslattétel az elmarasztalésra.

. .

e Tagjai

A koérhazi etikai bizottsag legalabb &t, legfeljebb tizenegy tag testiilet. Tagjait a Szakmai Vezeto
Testiilet javaslatara az Féigazgatd bizza meg azzal, hogy a bizottsdg Gsszetétele biztositsa a
bizottsag elé keriil$ tigyek sokoldald (orvosi, pszicholdgiai, jogi, vallasi stb.) megitélését.

Az intézmény orvos igazgatdja, valamint a koérhézi feliigyeld tanacs tagja nem lehet az etikai
bizottsag tagja.

Az etikai bizottsag tagjainak megbizatisa négy évre szol.

o Az etikai bizottsag tagjanak megbizatisa
a megbizatasi id6 lejartaval,
a tag lemondésaval,
a tag halélaval, valamint
visszahivassal
szlinik meg

e Miikiddése

Az Ftikai Bizottsag az altala meghatarozott miik6dési rendnek megfeleléen miikddik.

Az Etikai Bizottsag tagjai sorabol elnokot valaszt. Az elndk megbizatasa két évre, de legfeljebb
kiildotti megbizatasdnak iddtartamara szél. Az elnokot - az etikai bizottsag megbizatidsanak
id6tartama alatt - legfeljebb egyszer lehet Ujravélasztani.

Az Etikai Bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb négy alkalommal iilésezik. Ossze kell
hivni az Etikai Bizottsagot a tagok t6bb mint a felének vagy az intézmény orvos igazgatdjanak
az lilés 0sszehivasara irdnyul6 - napirendi pontra tett javaslatot is tartalmazd - irasbeli inditvanya
esetén, annak kézbesitését kovetd 15 napon beliili idépontra. Az Etikai Bizottsagot az elndk hivja
Ossze.

Az FEtikai Bizottsdg iilésér6l az tilést kovetd 8 napon beliill jegyzokonyv késziil, amely
tartalmazza az Bizottsag allasfoglalasat. Az allasfoglalasban javaslatot kell tenni a sziikséges
intézkedésekre is.

Az Ulésrol késziilt jegyzO6konyv egy példanyat a féigazgatonak meg kell kiildeni, l1attamozas utan
az Igazgatasi adminisztracionak iktatasra, megorzésre at kell adni.

E. Intézeti Kutatas Etikai Bizottsag
A Matrai Gyogyintézet a gyogyszerklinikai vizsgalatok jogszabalyok altal eldirt szakszer(i
lebonyolitésa, illetve a vizsgalati alanyok védelme érdekében az egészségiigyrdl szold
1997. évi CLIV. térvény VIII. fejezete, valamint az emberen végzett orvostudomanyi
kutatasokrdl sz616 23/2002. (V. 9.) EuM rendelet alapjan Intézményi Kutatas Etikai
Bizottsagot. (tovdbbiakban: IKEB) miikddtet. Az IKEB mikodési teriilete a Matrai
Gydgyintézet Matrahazai és Kékestetéi Telephelyei, az IKEB létszama 7 6, melynek
tagjait 5 évre a Foéigazgaté bizza meg, a megbizds meghosszabbithaté. A alkalmazottak
kézill megbizott tagok megbizatisa a MAGY-nal fennallé jogviszony megsziinésekor
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automatikusan megsziinik, helyette az Elndk javaslata alapjan a Fdigazgat6 uj tagot biz
meg.

a Bizottsag tagjai:

> akutatasban részt nem vevd orvosok,

> fogydgyszerész

> lelkész,

»  pszicholdgus,

> lgyvéd

a Bizottsag az elsd iilésén tagjai koziil titkos szavazassal vélasztja meg elnokét.

a Bizottsdg véleményezd jogkorrel rendelkezé szerv.

Az IKEB célja, feladata:

A Bizottsag miikodésének célja, hogy az orvostudomanyi kutatds a Matrai Gyogyintézetben
megfeleljen a vonatkoz6 jogszabalyi el6irdsoknak, a személyi és targyi feltételeknek, a kutatasi
engedélyben szereplé feltételeknek, ezen beliil:

megovja a gyogyszerklinikai vizsgalatokban résztvevd személyek jogait, figyelembe véve
vizsgalatuk és kezelésiik szakmai szabalyait, a tervezett eljaras (beavatkozas) varhaté
eredményét és kockazatat,
érvényre juttassa a szakmai és a laikus kozonség elvarasait és aggodalmait, kiilonss
tekintettel a kutatisban résztvevd szervezeti egység személyi, valamint targyi
feltételeire,
az intézményben folyé gydgyszervizsgalatok felfiiggesztésének a kezdeményezése
amennyiben szabalytalansagot észlel,
az engedélyezett gyogyszervizsgalatok folyamatos ellendrzése.
Az IKEB az elsd tilésén elkésziti és elfogadja a miikodési rendjét, amely tartalmazza a részletes
feladatait.
Az IKEB iilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, a jegyz6konyv egy példanyat a féigazgatonak
meg kell kiildeni, lattamozas utin az Igazgatasi adminisztricionak iktatdsra, megérzésre at kell
adni.

F. Gyogyszerterapias Bizottsag
A 41/2007. EuM rendelet alapjan Intézetiink gydgyszerellatasi feladatai Osszehangolasa
érdekében Gydgyszerterapias Bizottsagot miiksdtet.

o Elnike:
az orvos igazgato,

o Titkdra:
a fogyogyszerész,

e Tagjai:
a broncholégiai osztaly osztalyvezetd féorvosa,
a kardiol6giai rehabilitaciés osztaly osztalyvezetd foorvosa,
a pulmonolégiai rehabilitaciés osztaly osztalyvezetd féorvosa,
a kékestetdi pulmonologiai rehabilitacios osztaly osztalyvezets foorvosa,
az intenziv osztaly f6orvosa,
A bizottsag tagjait a f6igazgaté bizza meg.
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A bizottsag sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal iilésezik. A bizottsagot az elndke
hivja 6ssze.

Az iilésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet a titkar és a Bizottsdg egy tagja ir ala. A
jegyzOkonyv egy példanyat a féigazgatonak meg kell kiildeni, lattamozas utdn az Igazgatasi
adminisztracionak iktatasra, megdrzésre at kell adni.

e Feladata:
javaslatokat dolgoz ki a hatékony, biztonsagos €s gazdasigos gyogyszerterapids elvek
érvényesitésére,

szakmai és gazdasagi szempontbdl elemzi és értékeli a kdrhdz gydgyszerfelhasznalasat,
gyldgyszerbeszerzését, €s javaslatot tesz az esetleges hidnyossagok kikiiszobolésére €s
az indokolatlannak mindsitett beszerzések €s felhasznalasok csokkentésére

a helyes terdpids gyakorlatokra vonatkozd szabdlyok, illetve a gyogyszerrendelés
0sztonzésérél szO0l6  jogszabédlyban foglaltak alapjan véleményezi az 1j
gyogyszerterapias eljarasok korhazon beliili bevezetését és szakszerliségét, valamint
meghatdrozza az 0l gydgyszerterapias eljarasok gydgyszersziikségletét

ellen6rzi a kérhdz gydgyszerellatassal kapcsolatos minGségbiztositasi feladatait, a
szolgéltatdsok mindségét és az esetleges hidnyossagok esetén javaslatot tesz azok
megsziintetésére,

az 0j gydgyszerek forgalomba hozataldra is figyelemmel javaslatot tesz a kérhaz
gybgyszerkészletének Gsszetételére,

elosegiti a korszeriibb, gazdasagosabb gyogyszerterapias eljarasok alkalmazasét, erre
vonatkozé javaslatot dolgoz ki, és ezeket az orvos-igazgatd elé terjeszti jovahagyas,
illetve intézkedés céljabol,

a gybgyszerklinikai vizsgalatok engedélyezésében, ¢€s lefolytatdsaban aktivan
kozremiikodik, az emberi felhasznalasra keriild vizsgalati készitmények klinikai
vizsgalataro6l és a helyes klinikai gyakorlat alkalmazésérél sz6l6 35/2005. (VIII. 26.)
EiiM rendelet figyelembe vételével.

G. Intézeti Infekciokontroll és antibiotikum bizottsag (ILAB)
(20/2009.(VI.18.) EiM. rendelet alapjan)
Az Intézet vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkezé szakmai tandcsadd
testiilete. A tevékenységét €rinté minden fontosabb kérdésben jogosult allast foglalni. Szoros
kapcsolatot tart a Heves Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervével és
az illetékes Kistérségi Intézetével.
e Célja:
A helyi infekcidkontroll program felbecsiili a problémékat és el6segiti, timogatja a megfeleld
szinvonal(l betegellatast. Kiemelt teriiletei a programnak az intézményi antibiotikum politika
kidolgozasa és megval6sulasanak ellendrzése, az antibiotikum rezisztencia nyomon kivetése, az
izolacids politika, a sterilanyag ellatds, a megfeleld fertStlenitési metodikak alkalmazisa, a
fertézés prevencidé az apolasban és a megfeleld képzés, tovabbképzés a betegellatasban
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résztvevOk szamara. Sarokkovét képezik a programnak az epidemioldgiai adatokbél levonhaté
kovetkeztetések.

e Feladata:
Az Infekcidkontroll intézményi alapelveinek meghatérozasa,
Az intézményi nosocomidlissurveillance program jovahagyasa,
Az antibiotikum politika kialakitasa, érvényesitése,
A prevencios politika meghatdrozasa, az éves munkaterv kidolgozésa,
A megvalésités feliigyelete, az eredményesség kiértékelése,
Az intézményi antibiotikum politika kialakitasa, feliigyelete,
Az antibiotikum kezelés és profilaxis szakmai protokolljai betartasanak ellen8rzése,
Az antibiotikumok alkalmazasaval kapcsolatos kltségelemzések végzése,
Elésegiti a kérhazi infekcidkontroll tevékenység sikeres mitkodését,
Intézményi szintli tovabbképzések, konferencidk szervezése,

o Az JIAB tagjai:

e Elnike
az orvos igazgato

o Titkira

a higiénikus
e Tagjai

apolasi igazgato,

orvosi mikrobiologus,

fégyogyszerész

higiénikus f6orvos

infektoldgus orvos

a klinikusok képviseltje
Az IIAB elnokét, titkarat és tagjait a F6igazgatd bizza meg.
Az IIAB a Bizottsag titkdranak elbterjesztése alapjan elfogadott éves munkaterv szerint dolgozik
mely, a tirgyévet megel6z6 év utolso iilésén keriil elfogadasra.
Az ITAB éves tevékenységének értékelésére a targyévet kovetd elsd tilésén keriil sor, amit irdsba
kell foglalni és a Fbigazgatd részére is meg kell kiildeni.
Az IIAB iiléseit az Eln6k hivja §ssze a napirend megjeldlésével és a rendelkezésre allo
elSterjesztések szovegének rovid osszefoglaldsaval.
Az ITAB sziikség szerint, de legalabb negyedévente iilésezik.
Az Elndk, a Titkdr, a Tagok 1-1 szavazati joggal rendelkeznek. A Bizottsag akkor
hatarozatképes, ha a szavazati joggal rendelkezdk t5bb mint 50 %-a jelen van. A Bizottsag
hatérozatait egyszerii tSbbséggel, nyilt szavazas tjan hozza meg, egyenld szavazat esetén az
Elnok szavazata dont.
Az iilésekr6l emlékeztetot kell késziteni, amelyet a titkar és a Bizottsdg egy tagja ir ala. Az
emlékeztetd egy példinyat a FOigazgatonak meg kell kiildeni, lattamozés utén az Igazgatési
adminisztracionak iktatdsra, meg6rzésre 4t kell adni.
A miikddését, konkrét feladatait, Intézeti Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag miiksdési
rendje tartalmazza.
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H. Onkolégiai Szakbizottsag (Onko-team) L

e Feladata: &1
daganatos megbetegedés gyanija, vagy nem kellden kivizsgalt daganatos betegség esetén
meghatérozni a sziikséges tovabbi kivizsgalas menetét, *

kelléen megalapozott diagndzis esetében felallitani a terapias tervet,

a sebészeti beavatkozds, illetve sugarterdpia javaslata esetén a beteget fogadd mellkas
sebészeti, illetve sugarterapias egység megnevezése, a beteg athelyezésével kapcsolatos
tevékenység megszervezése, lebonyolitasa,

a sziikséges rehabilitacids ellatas javaslata, megszervezése,

Intézetiinkben torténd kemoterdpia esetén a javasolt onkoterapids protokoll szamanak
meghatarozasa, a kezelés megkezdése idépontjanak rogzitésével. (Amennyiben a £z
betegnek klinikai vizsgalatban torténd kezelés keriil javaslatra, akkor a klinikai '
vizsgalat protokollszamat kell rogziteni).

e Az onkoldgiai szakbizottsag vezetdje:
az intézet klinikai onkolégus féorvosa

e Tagok:
1 f6 patolégus

az Intézet képalkotd rontgen diagnosztikai képviseloje

¢ Konzulensek
1 f6 sugarterapias konzulens,
1 £6 mellkas-sebész konzulens,
az Intézet pulmonolégiai rehabilitacids osztaly osztalyvezetd foorvosa,
illetve lehetdség szerint a beteg addigi kezeld orvosa.

e Miikddése:
A miikddését, konkrét feladatait, a miikodési rendje szabalyozza.
Az ONKO-TEAM iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni melynek egy példanyat a
foigazgatonak meg kell kiildeni, lattamozés utan az Igazgatasi adminisztracionak
iktatasra, megbrzésre at kell adni.
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b L. Rehabiliticiés szakbizottsag (Rehabiliticiés team)
| o Célja:
L Komplex, szervezett tevékenység biztositdsa, melyet multidiszciplindris team nvidit a
| p yseg y p yy
rehabilitdland6 személyeknek, hogy meglévd képességeik felmérésével és kompenzatérikus
m fejlesztésével, tijra elfoglalhassak helyiiket a csaladban és a kbzosségben.
L o Feladatai:
Képességek felmérése
5’% Rehabilitacids célok megfogalmazasa
b Rovid- és hosszi tava rehabilitacids terv 6sszeallitasa
A célok eléréséhez sziikséges eszkozok hozzarendelése
fi"'g A terapia folyamatos nyomon kévetése, dokumentalasa
b Sziikség esetén a rehabilitacids terv modositasa
Elért eredmények dokumentéldsa
;; e Tagjai:
t Rehabilitacios szakorvos
~ Gyogytornéaszok
gﬁ Dietetikusok
’ Pszicholdgus
= Fizikoterdpias asszisztens
§§ Szociélis munkas
e Miikddése:
H A miikddését, konkrét feladatait, a miikodési rendje szabalyozza.
b Uléseirdl jegyzokonyvek kell késziteni melynek egy példanyat a foigazgaténak meg kell
kiildeni, lattamozas utan az Igazgatasi adminisztraciénak iktatasra, megérzésre at kell adni.
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4. szamu melléklet

Intézményben miikddtetett kommunikacios forumok miitkodési szabalyai és
feladatai

Az informaciok biztostitasanak rendje

A bels6 informatikai halézaton (intranet), a vezetSkon és egyéb forumokon keresztil a MAGY
biztositja minden szolgélati jogviszonyban foglalkoztatott és a MAGY teriiletén munkat végz6 egyéb
jogviszonyban all6 szdmara a feladataik ellatdsahoz és a jogkoreik gyakorlasahoz sziikséges jogi,
pénziigyi, gazdasagi, szakmai és egyéb informacidk hozzaférhetdségét.

A MAGY belsé informacios rendszerét az allamhéztartds beszamolasi és tervezési rendszerében,
valamint a kotelezd adatgyiijtési programban meghatarozott informacidkra és adatokra kell alapozni.

A szervezeti felépitésben meghatarozott tevékenységek és szervezetek teljesitményeit, bevételeit és
kiadésait, meghatarozott rendszerességgel kiilon is ki kell mutatni.

Intézeti iranyitas eszkozei

Az Intézet mlikodésében maradéktalanul biztositani kell a torvényességet és a szakszeriséget. Ennek
fontos feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék, és helyesen alkalmazzédk a
tevékenységiiket meghatarozé szabalyokat.

A szabalyzatok a MAGY-ban egységes forméban keriilnek kiadasra 1 (egy) nyomtatott példanyban,
valamint minden szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott részére hozzaférhetéség miatt elhelyezésre
keriil a bels6 informatikai haldzaton is, ahol olvashat6 €s sziikség esetén letoltheto.

Az Intézetben a szakteriilet szerint illetékes igazgat6 felelds az iranyitas irdsos eszkdzeinek kiadasaért
€s végrehajtasuk ellendrzéséért. Az Intézet jogi képviseldje gondoskodik arrdl, hogy az iranyitas
altalanos eszk6zei 6sszhangban alljanak a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel.

Belsd kommunikacios irasbeli eszkozok:

e Utasitas

o Korlevél

e Jelentés

o Téjékoztatd

e Munkatervek

e Osztalyos értekezlet

e Vezet6i értekezlet

o Fels) vezetdi tajékoztatdi forumok
e Meating

A MAGY folyamatos miikddésének szervezettségének biztositdsa érdekében, a fent felsorolt belsd
kommunikécios eszkdzok biztositjak az intézményen beliili hatékony informacid aramlast.

62




i

i

i ;v»;.,:;

70

n”,";"f"'”f’”}

=

7

i

A

o =

A

P
i
5
£
|

L

5. szamu melléket

Koézremiikoddok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az Intézet az egészségligyrdl szo16 1997. évi CLIV. torvény 108/A. § (1) bekezdés c) pontja., a 2003.
évi LXXXIV. toérvény 7. § (2) bekezdése, az egészségiigyi szolgaltatas gyakorlasanak altalanos
feltételeir6l, valamint a miik6dési engedélyezési eljérésr(')l sz0616 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet 2.
§ (o) pontja, valamint a 12/A. §, 12/B. §, 12/C. §-ai, tovabba az orszagos korhaz-fmgazgato 1/2022.
(IIL. 3.) OKFO utasitasa alapjan létesit megbizasos jogviszonyt egészségiigyi tevékenység személyes
kézremiikodés keretében torténd ellatasara. Szerzddésben bizza meg a személyes kdzremiik$dét, hogy
a MAGY nevében, szakmai kompetencidjaba tartoz6 egészségiigyi tevékenységet végezzen.

A megbizott személyes kozremitkodo kotelezettségei

a személyes kdzremikodo koteles az egészségiigyi tevékenység ellatasara vonatkozo megbizas
teljesitéséhez szitkséges képesitési és egyéb feltételekkel rendelkezni;

szakmai feladatkorébe, kompetenciajaba tartozé feladatellatdsa soran koteles betartani a
MAGY belsé szakmai szabalyzataiban foglaltakat, killonésen a Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatban, valamint az adatvédelmi szabalyzatban foglalt elbirasokat, illetve az
egészségligyi dokumentécio vezetésére vonatkozoé belsd szabalyzatot;

kételes a megbizasban foglalt feladatait a MAGY érdekének megfeleléen, a szakma szabdlyai
szerint teljesiteni,

a MAGY tualjdonét képezé, a feladat elltaséhoz rendelkezésre bocsajtott eszkdzoket koteles
szakszerlien, gondosan kezelni és egyben kételes tudomdsul venni, hogy az 4ltala kezelt
eszkozokben tevékenységével, vagy azzal sszefiiggésbe hozhat6 szdndékos vagy gondatlan
kérokozasért teljes mértékben felel,

a kozremiik6ddé a szerz6dés hatalya alatt a tevékenységével dsszefliggésben okozott karért
felrohatosag aranyaban koteles helytallni;

koteles nyilatkozni, hogy tevékenysége ellatasahoz érvényes feleldségbiztositassal rendelkezik
¢s azt legalabb a tevékenysége ellatasanak idejéig fenntartja;

tevékenysége soran valamennyi egészségiigyi adatot, egyéb informaciot koteles iizleti titokként
kezelni, és koteles figyelembe venni a GDPR-ra vonatkozo szabélyok maradéktalan betartasat.
Személyes kozremiikod6 feladatkorébe tartozd kozvetlen betegellatdshoz kapcsolédd
teenddkon til utasitasi joggal nem rendelkezik.

A megbizott személyes kozremiikodoé kapcsolatrendszere

a MAGY a kézremiikodét folyamatosan tajékoztatja annak érdekében, hogy a kdzremiik6dé a
szerz8désben véllalt kotelezettségeit maradéktalanul el tudja latni. Ez a t4jékoztatas lehet
szobeli, irdsbeli vagy egyéb megegyezett modon kozolt;

a személyes kozremiikod6vel a MAGY részérdl szakmai-, és egyéb kapcsolattartasra jogosult
személy(ek) a szerzédéseiben keriilnek kijel6lésre.

63



6. szamu melléket

Egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Az egészségiigyi adatok kezelésének, valamint az egészségiigyi dokumentaci6 vezetésének rendjét az
egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997. évi
XLVIL térvény szabalyozza.

Az egészségiigyi dokumenticiét ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithaté legyen a beteg
dpolasdnak teljes folyamata a felvételétél az elbocsétasaig, a beteg apoldsa alatti allapota
visszakovethet6 legyen.

Az egészségiigyi adat felvétele sordn a beteggel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas Snkéntes, vagy
kotelezd-e. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni azt is, hogy az adatszolgaltatast milyen
jogszabaly irja el6.

Az egészségiigyi dokumentacio vezetése soran torekedni kell arra, hogy a betegrél csak olyan és annyi
adat legyen vezetve, amennyi az apoldséhoz feltétleniil sziikséges, valamint annyi ideig amennyit a
vonatkozé jogszabalyok el6irnak.

Az egészségiigyi dokumentéacidban szereplé adatokhoz csak a fent hivatkozott térvény 3. § i)
pontjaban meghatérozott adatkezel6k, valamint a beteg altal irasban megnevezett személy(ek)
férhetnek hozza.

Az egészségligyi dokumentacid vezetésének és kezelésének rendjét bévebben a MAGY adatkezelési
szabalyzata, illetve a betegellatasi szabélyzata, megérzésének rendjét az iratkezelési szabalyzata
hatdrozza meg.

64




rm

1
L
b

e

ww.wm,‘_
i

-

g

i

7|

i

o

7. szamu melléklet

Varolista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

A kotelezd egészségbiztositds ellatasairdl sz6ldo 1997. évi LXXXIIL. Torvény, valamint a varélista
alapjan nyujthato ellatasok részletes szabalyair6l szol6 287/2006. Korm. rendelet alapjan intézetiink
vardlista vezetésére nem kotelezett, ezért felelés személy kijel6lése nem indokolt.
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8. szami melléklet

Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairol
sz016 28/2020. (VIIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak

eljarasrendje

Az egészségligyi szolgaltatds biztositasara kotott megallapodés egyes szabdlyair6l sz6l6 28/2020.
(VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdés alapjan az érintett személyeket az altalanos szabalyok
szerint kell ellatni azzal, hogy a téritési dijakra a feliigyeleti szerv altal jovahagyott Matrai
Gyogyintézet egészségligyi ellatasok téritési dij szabalyzata vonatkozik részleteiben.

A teljes téritéssel torténd ellatas az alabbi koltségeket tartalmazza:
fekvibeteg ellatas esetén

hotelszolgaltatas dijat,

étkeztetés dijat,

a felvételre okot ad6 betegséggel kapcsolatos gyogyszer-, kotszerksltséget,
a felvételre okot add orvosi vizsgalatot,

a felvételre okot ado gydgykezeléschez sziikséges apolasi tevékenységet,

a felvételre okot add betegséggel kapcsolatos diagnosztikai vizsgalatokat,
a felvételre okot add betegséggel kapcsolatos kezeléseket,

jéardbeteg ellatas esetén

fizikalis orvosi vizsgalatok dijat,
diagnosztikai vizsgalatok dijat,
kezelések, illetve terapias eljarasok dijait.
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9. szamua melléklet

Intézményi Betegazonosito rendszer szabalyzata

A betegazonosit6 rendszer miikodtetésének célja

A betegazonosit6 rendszer miikddtetésének célja, hogy betartva és alkalmazva a minimum feltételekr6l
sz616 60/2003. ( X.20) ESzCsM rendelet, valamint a betegazonosité rendszer miikodésér6l sz6lo
1/2005. (EiK.1.) EiiM iranyelvben foglaltakat, megkénnyitse a MAGY-ba beutalt betegek
azonositasat az egyes beavatkozasok elott az egészségligyi személyzet szdmadra, ezzel fokozva az
ellatas biztonsagat, a beteg dpoldhelyén kiviili rosszulléte, illetve tdjékozodo képességének elvesztése
esetén megkonnyitse és gyorsabba tegye az azonositasat és a minél elébbi apoldhelyére torténd
szallitasat.

Betegazonositas modja

Intézetlinkben a betegazonositast a beteg felvételekor TAJ kartya és személyi igazolvany alapjan az
alabbi adatok ellenérzésével kell kezdeni:

> Beteg neve
» Sziiletési neve
» Anyjaneve
» Lakcime
A MAGY-ba felvett betegek azonositasara csuklészalagot alkalmazunk.
Az ellaté osztalyon az osztalyos felvételkor a betegre fel kell helyezni a csukldszalagot.

A csukloszalag felhelyezéséhez meg kell szerezni a beteg beleegyezését, amelyet a beteg
dokumentécidjaban rogziteni kell. Azt is r6gziteni kell, ha a beteg a csukldszalag felhelyezéséhez nem
jarul hozza. Nem kell beszerezni a beteg hozzajarulasit a csukldszalag felhelyezéséhez abban az
esetben, ha a beteg siirgds sziikséggel keriil a MAGY-ba.

A csuklészalag nem tartalmazhatja a beteg diszkriminativ megkiilonboztetését,megbélyegzését,
messzirdl torténd azonosithatdsagat, (pl. betegségére vonatkozoéan).

A csuklészalagra kiviilrdl ré kell irni: Matrai Gyogyintézet és az osztaly megnevezését, beliilre a beteg
TAJ szamat €s neve kezdobetiiit. Iratok nélkiil, stirgds sziikség esetén beszallitott eszméletlen beteg
esetében a csukldszalagon kiviilrél a Matrai Gyogyintézet és az apolasi osztaly megnevezését, beliilrdl
a felvétel datumat és a szdmitégépes rendszer altal generalt torzsszamot.

A beteget felvétele utan az ellato osztalyon tajékoztatni kell, hogy a csukldszalagot lehettleg egész
apolasa idején viselje, azt ne tavolitsa el. :

A beteg tdvozasakor az apolo személyzetnek kell eltavolitani a csukldszalagot, (igy hogy az még
egyszer ne legyen felhasznalhatd, de a szalagon 1évé adatok azonosithatdak maradjanak. A
csuklészagot a betegrél torténd eltavolitasa utdan a beteg dokumentacidjaban kell elhelyezni és
megorizni. A betegazonosit6 csukldszalagért koltségtérités a betegtél nem kérhetd.
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