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l. rész

A szervezet általános adatai

1. Az Intézmény neve: 

Fővárosi Önkormányzat Madarász utcai Gyermekkórház és  
            Rendelőintézet

székhelye: 
1131 Budapest Madarász utca 22-24.

telephelyei:

· Kórház: 

Budapest, XIII. Madarász utca 22-24

· Szakrendelő:

Budapest, XIII. Gyöngyösi u. 29.

Budapest, XIII. Faludi u 5.

· Gyermekfogászati prevenció: 

Budapest, XIII. Huba u. 10.

· Nővérszálló:

Budapest, XIII. Gyöngyösi utca 21., fsz. 1.

Budapest, XIII. Faludi u. 5. fszt.

Budapest XIII. Teve u 12-14 fsz. 1.

· Üdülő:                  
Pilismarót – Dunapart Diófa u. (hrsz. 1866) 

2. Az intézmény alapítója: Budapest Főváros Önkormányzata, Budapest, V., Városház u.9-1 l. 

    Az alapító okirat száma:1383/2000.(Vi.29.) Főv. Kgy.h.

3. Az intézmény felügyeleti szerve: 

    Budapest Főváros Közgyűlése Budapest, V., Városház u. 9-11.

4. Az intézmény működési területe: betegbeutalási rend szerint
· 5. Az intézmény jogállása: 

· önálló jogi személy 

· önállóan gazdálkodó költségvetési intézmény; amely saját előirányzatai felett teljes jogkörrel jogosult rendelkezni

6. Az intézmény tevékenységei: 

a./ ellátandó alaptevékenysége: 

85112 0        Aktív kórházi fekvőbetegellátás (alapvető szakágazat) 

85112-1        Aktív kórházi fekvőbetegellátás (alapvető szakfeladat) 

85127-5        Járóbetegek szakorvosi ellátása 

85128-6        Fogorvosi szolgáltatás

85194-5        Egészségnevelési feladatok (Gyermekfogászati Prevenciós Szolgálat) 

85196-7        Egészségügyi ellátás egyéb feladatai 

55142-5        Egyéb szálláshely szolgáltatás (nővérszálló) 

55141-4        Üdültetés

b./ alaptevékenységhez kapcsolódó kisegítő és kiegészítő tevékenysége:

diagnosztikai tevékenység 

oktatás, továbbképzés, eü. szervezés, szaktanácsadás

karbantartás 

kazánház és energia szolgáltatás 

gépjármű üzemeltetés, külső szállítás 

élelmezési tevékenység 

mosoda, varroda 

helyiségek és eszközök bérbeadása 

vényforgalmat is lebonyolító intézeti gyógyszertár 

szakmai kisegítő részlegek 

egyéb kisegítő részlegek

c./ ellátható vállalkozási tevékenysége, mértéke: nincs 

7. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje: 

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetőjét (főigazgató) Budapest Főváros Közgyűlése pályázat útján nevezi ki, bízza meg. 

Alapvető munkáltatói jogokat 

átruházott hatáskörben a Fővárosi Közgyűlés Egészségügyi és Sport Bizottsága,

Egyéb munkáltatói jogokat 

a többszörösen módosított 505/1997.sz. Fp. Intézkedés szerint átruházott jogkörben a Főpolgármester-helyettes, illetve az Egészségügyi Ügyosztály ügyosztályvezetője

gyakorolja. 

8. Az intézmény felügyelete: 

Az Intézményt a Felügyeleti Szerv részéről a Fővárosi Önkormányzat Egészségügyi és Sport Bizottsága, valamint az Intézmény Tulajdonosi Tanácsa felügyeli. A társadalmi kontrollt az egészségügyről szóló l997. évi CLIV. törvényben megfogalmazottak szerinti Felügyelő Tanács látja el. 

9. Az intézmény képviseletére jogosultak: 

A főigazgató, valamint az általa megbízott intézményi dolgozók.

10. Az intézmény bankszámlaszámai:

OTP Rt Bp-i Önkormányzati fiókjánál vezetett 

11784009-15492052 sz. költségvetési elszámolási számla,

11784009-20500014 sz. munkáltatói lakásépítési számla.

11. Az intézmény adóigazgatási száma: 

 15492052-2-41 (áfa-nak alanya)

12. Az intézmény KSH száma:

törzsszáma:

15492052 

szakágazat:

8511


gazdálkodási forma:
322

megye:


01

13. Az Intézet együttműködése az oktatásban és a képzésben: 

· Semmelweis Egyetem Budapest 

· Általános Orvostudományi Kar 
· képzés

· szakképzés

· továbbképzés 

· Egészségtudományi Kar

· képzés 

· szakképzés 

· továbbképzés 

· Kanizsay Dorottya Egészségügyi Szakközépiskola

· Kossuth Zsuzsa Egészségügyi Szakiskola és Gimnázium

· Egészségügyi Főiskola

· ELTE Bárczy Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Kar logopédus és szociális munkás szakok 

· képzés 

· szakképzés 

· továbbképzés 

· Iskolarendszerű és iskolarendszeren kívüli egészségügyi szakképzést folytató intézményekkel együttműködési megállapodás alapján.

2. rész

Szervezeti felépítés

2.1. Az intézmény vezetése:

· az intézmény egyszemélyi felelős vezetője: a főigazgató,
· vezetőhelyettesek:

· orvos-igazgató,
· ápolási igazgató,
· gazdasági igazgató
· minőségbiztosítási igazgató,
· tudományos igazgató.
· Igazgató testület

· Szakmai vezetőtestület:

· orvos-igazgató,

· ápolási igazgató,

· az intézmény szakmai osztályainak vezetői.

· Felügyelő Tanács

A Fővárosi Önkormányzat Madarász utcai Gyermekkórház és Rendelőintézet általános valamint részletes szervezeti felépítését a 1-5. sz. mellékletek ábrázolják.

1. sz. Szervezeti és vezetési struktúra 

2. sz. Közvetlenül a főigazgatóhoz tartozó egységek szervezeti felépítése 

3. sz. Orvos-igazgatás szervezeti felépítése 

4. sz. Ápolási igazgatás szervezeti felépítése 

5. sz. Gazdasági igazgatás szervezeti felépítése 

3.rész

A Madarász utcai Gyermekkórház és Rendelőintézet tagozódása

3.1. Közvetlen betegellátó egységek

3.1.1. GYERMEK BELGYÓGYÁSZAT 

3.1.1.1. Fekvő betegellátás

Gyermek belgyógyászati osztály

Ágyszám: 33

· szubintenzív részleg (6 ágy)

· nephrológia

· onkológia (12 ágy) 

Profil: 
általános gyermekbelgyógyászat, 

Gyermekkori asztma, 

Diabetológia és a zsíranyagcsere zavarai, 

Gyermek kardiológia, 

Nephrologia 

Pulmonológia

Gastroenterológia 

Neurológia és Epilepszia

Onkológia

Immunológia

Mentálhygiene

3.1.1.2. Járó betegellátás – szakambulanciák

· gyermek belgyógyásszat

· nephrológia
· onkohaematológia
· mentalhygiene
3.1.1.3. Járó betegellátás – szakrendelések

· gastroenterológia

· endokrinológia

· diabetológia

· láz ambulancia

3.1.2. CSECSEMŐ ÉS GYERMEKGYÓGYÁSZAT

3.1.2.1. Fekvő betegellátás

Csecsemő osztály

Ágyszám: 30

Profil: 
Csecsemő- és kisdedkori megbetegedések

Csecsemőkori légúti megbetegedések


Gastroenterológiai megbetegedések


Alvásfüggő légzészavarok, megbetegedések, alvás zavarok


Hirtelen csecsemő halál kivizsgálás 


Neurológiai kórképek


Shuntölt csecsemők gondozása

Koraszülött és újszülött osztály

Ágyszám: 20

· szubintenzív részleggel (4 ágy)

Profil: 
Koraszülöttek ellátása


Újszülött kori fejlődési rendellenességek

Pathológiás újszülöttek ellátása


Hydrocephalus , shunt mütét


Vese, húgyúti rendellenességek


Vércsere ügyelet

3.1.2.2. Járó betegellátás – szakambulanciák

· csecsemőgyógyászat

· alvás ambulancia
· koraszülött

·  hydrocephalus ambulancia
3.1.2.3. Tejkonyha

3.1.3. ANAESZTEZIOLÓGIAI ÉS INTENZÍV BETEGELLÁTÁS

3.1.3.1. Fekvő betegellátás 

Anaeszteziológiai Intenzív osztály

Ágyszám: 6 

Profil: 

· újszülött, csecsemő, és gyermek aneszteziológia, 

· újszülött, csecsemő, és gyermek intenzív terápiás ellátás

3.1.3.2. Járó betegellátás - szakambulancia 

· anaeszteziológiai és intenzív betegellátás

3.1.4. GYERMEKSEBÉSZET

3.1.4.1. Fekvő betegellátás

Gyermeksebészeti osztály

Ágyszám: 29 

Profil: 
gyermek-sebészet, 

mellkas sebészet, 

onkológiai sebészet, 

diagnosztikus és terápiás laparoszkópia 

emésztőrendszeri endoszkópia, 

újszülött sebészet

Idegsebészeti ellátás

Hydrocephalus shunt mütétek

3.1.4.2. Járó betegellátás – szakambulanciák

· sebészet

· urológia

· újszülött sebészet

3.1.5. TRAUMATOLÓGIA

3.1.5.1. Fekvő betegellátás

Traumatológiai osztály

Ágyszám: 20

· szubintenzív részleggel (6 ágy)

Profil: 
csecsemő- és gyermekkori traumatológiai ellátás 


égésbetegség, plasztikai sebészet

3.1.5.2. Járó betegellátás – szakambulanciák

· traumatológia

· kézsebészet

· maxillo faciális sebészet

3.1.6. GYERMEK FÜL-ORR-GÉGÉSZET

3.1.6.1. Fekvő betegellátás

Fül-orr-gégészeti osztály

Ágyszám: 20

- szubintenzív részleggel (4 ágy) 

Profil: 
gyermek fül-orr-gégészet, 

bronchológia, 

ajak- és szájpadhasadék

gégészeti plasztikai sebészet

lézer sebészet

foniátria

újszülöttkori fül-orr-gégészet

handycap-es gyerekek gégészeti és fogászati ellátása

gégészeti allergológia

3.1.6.2. Járó betegellátás – szakambulanciák

· fül-orr-gégészet

· audiológia

· logopédia

· hasadék sebészet

3.1.7. GYERMEK BŐRGYÓGYÁSZAT

Járó betegellátás – szakrendelés

3.1.8. GYERMEK ORTHOPEDIA

Járó betegellátás – szakrendelés

3.1.9. LEÁNYKA NŐGYÓGYÁSZAT

Járó betegellátás – szakrendelés

3.1.10. GYERMEK SZEMÉSZET

Járó betegellátás – szakrendelés

· szemészet

· orthoptika

3.1.11. GYERMEK NEUROLÓGIAI

Járó betegellátás – szakrendelés

· neurológia

· EEG vizsgálatok

3.1.12. GYERMEK TÜDŐGYÓGYÁSZAT

Járó betegellátás – szakrendelés

· tüdőgyógyászat

· allergológia

3.1.13. GYERMEK KARDIOLÓGIAI

Járó betegellátás – szakrendelés

3.1.14. FIZIOTERÁPIA-MOZGÁSTERÁPIA-GYÓGYTORNA

Fekvő betegellátás

Járó betegellátás – szakrendelés

3.1.15. REUMATOLÓGIA

Járó betegellátás – szakrendelés

3.1.16. GYERMEK PSZICHIÁTRIA/PSZICHOTERÁPIA

Járó betegellátás – szakrendelés

· gyermek-, és ifjúsági pszichiátria

· pszichoterápia

3.1.17. GYERMEK FOGÁSZATI SZAKELLÁTÁS

Járó betegellátás – szakrendelés

· gyermek fogászati szakellátás

· fogyatékos gyermekek fogászati ellátása

3.1.18. GYERMEK FOGSZABÁLYOZÁS

Járó betegellátás – szakrendelés

3.1.19. GYERMEK FOG-, ÉS SZÁJBETEGSÉGEK ALAPELLÁTÁSA

Járó betegellátás – szakrendelés

· iskola fogászat

· ifjúsági fogászat

3.1.20. GYERMEK TERÜLETI ÜGYELETI ELLÁTÁS

· V.      

· VII.    

· XIII.  

· XV.  
kerület gyermekeinek alapellátása otthonukban éjszaka, illetve szombat, vasárnap, munkaszüneti napon egész nap.
3.2. Diagnosztikai egységek

3.2.1. RADIOLÓGIAI DIAGNOSZTIKA

Fekvő betegellátás

Járó betegellátás

Profil:  röntgen

ultrahang

3.2.2. LABORATÓRIUMI DIAGNOSZTIKA

Fekvő betegellátás

Járó betegellátás

Profil: klinikai kémia 

haematológia 

gastroenterológia 

3.3. Egészségnevelés

3.3.1. GYERMEK FOGÁSZATI PREVENCIÓ

3.4. Gazdasági és műszaki egységek

3.4.1. Pénzgazdálkodási osztály

3.4.1.l. Pénzügy, adózás

3.4.1.2. Számvitel

3.4.2. Műszaki osztály 

3.4.2.1. Ingatlan karbantartás, beruházás, felújítás 

3.4.2.2. Energiaellátás 

3.4.2.3. Műszergazdálkodás

3.4.3. Anyaggazdálkodási osztály 

3.4.3.1. Gazdálkodási csoport 

3.4.3.2. Raktározási csoport 

3.4.3.3. Fehérnemű ellátási csoport 

3.4.3.4. Leltárellenőr 

3.4.4. Gondnoksági osztály 

3.4.4.1. Szállítás

3.4.4.2. Segédhivatal

3.4.4.3. Portaszolgálat, rendészet

3.4.4.4. Telefonközpont

3.4.4.5. Parkfenntartás, belső szállítás 

3.4.4.6. Üdülő

3.4.4.7. Nővérszállók

3.4.5. Élelmezési osztály 

3.4.5.1. Adminisztráció, és diétás szolgálat 
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4. rész
A Madarász utcai Gyermekkórház és Rendelőintézet vezetése

4.l. A főigazgató közvetlen és közvetett irányítása
A főigazgató vezeti, irányítja, szervezi és ellenőrzi az intézet teljes tevékenységét. 

A főigazgató az intézet irányítását elsősorban az igazgatókon keresztül végzi.

A főigazgató közvetlenül irányítja az 

· orvos-igazgatót, 

· ápolási igazgatót, 

· gazdasági igazgatót, 

· minőségbiztosítási igazgatót, 

· tudományos igazgatót,

· valamint a közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egységek vezetőit 

szakmai (szakmapolitikai) tevékenységük ellátásában. 

Az igazgatókkal a munkakör, jogkör, hatáskör és a felelősség megosztást "A Madarász utcai Gyermekkórház- Rendelőintézet vezetésének hatásköri és munkaköri leírása" című 5.rész tartalmazza.

A főigazgató közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egységeket a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A főigazgató közvetett irányítása az igazgatókon, és a közvetlenül hozzátartozó szervezeti egységek vezetőin keresztül valósul meg a beosztottak irányában.

4.2. Az orvos-igazgató közvetlen és közvetett irányítása

Az orvos-igazgató vezeti, irányítja, szervezi és ellenőrzi az intézet közvetlenül hozzátartozó szervezeti egységek orvosainak, és a betegellátásban részt vevő egyéb egyetemi végzettségű közalkalmazottainak  szakmai (szakmapolitikai) tevékenységét. 

Az orvos-igazgató közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egységeket a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Az orvos-igazgató közvetett irányítása a közvetlenül hozzátartozó szervezeti egységek vezetőin keresztül valósul meg a beosztottak irányában.

Az orvos-igazgató és az irányítása alá tartozó szervezeti egységek közötti munkamegosztást, a hatáskörmegosztást és felelősség megosztást "A Madarász utcai Gyermekkórház és Rendelőintézet vezetésének hatásköri és munkaköri leírása" című 5.rész tartalmazza. 

4.3. Az ápolási igazgató közvetlen és közvetett irányítása

Az ápolási igazgató vezeti, irányítja, szervezi és ellenőrzi az intézmény szakdolgozói tevékenységét, az intézményben folyó szakdolgozói képzést, szakképzést és továbbképzést, valamint a szakmai osztályokhoz tartozó kisegítőket. 

Az ápolási igazgató az ápolás-szakmai irányítási feladatait elsősorban az ápolási igazgató- helyettesen keresztül látja el. 

Az ápolási igazgató közvetlenül irányítja a vezető szakdolgozókat ápolás-szakmai tevékenységük ellátásában. 

Az ápolási igazgatóhoz közvetlenül tartozó szervezeti egységeket a szakdolgozók és kisegítők tekintetében a 4. sz. melléklet tartalmazza.

Az ápolási igazgató közvetett irányítása az ápolási igazgatóhelyettesen, és a vezető szakdolgozókon keresztül valósul meg a beosztottak irányában.

Az ápolási igazgató és helyettese illetve a vezető szakdolgozók közötti munkamegosztást, a hatáskörmegosztást és felelősség megosztást "A Madarász utcai Gyermekkórház és Rendelőintézet vezetésének hatásköri és munkaköri leírása" című 5.rész tartalmazza. 

4.4.  A gazdasági igazgató közvetlen és közvetett irányítása

A gazdasági igazgató vezeti, irányítja, szervezi és ellenőrzi az Intézet gazdálkodását. 

A gazdasági igazgató közvetlenül irányítja az 5. sz. mellékletben felsorolt szervezeti egységek vezetőit, valamint e szervezeti egységek dolgozóit az osztályvezetőkön keresztül gazdálkodási, szakmai (szakmapolitikai) tevékenységük ellátásában.

A gazdasági igazgató közvetett irányítása az intézett gazdasági tevékenységével kapcsolatban 

· a betegellátó osztályok és az Igazgatás tekintetében a főigazgatón, és az igazgatókon, 

· közvetlenül hozzátartozó szervezetei egységek beosztottjai tekintetében a közvetlenül hozzátartozó szervezeti egységen vezetőin 

keresztül valósul meg .

Az intézményi gazdálkodás körében a gazdasági igazgató, és a főigazgató, valamint a többi igazgató közötti munkamegosztást, hatáskörmegosztást és felelősség megosztást a 
"A Madarász utcai Gyermekkórház és Rendelőintézet vezetésének hatásköri és munkaköri leírása" című 5.rész, "A vezető állásúak gazdálkodással kapcsolatos egyes feladatai, hatásköre és felelőssége" című 6.rész, és "A gazdasági és műszaki szervezet működési szabályzata" című 7.rész tartalmazza. 

4.5.  Minőségbiztosítási igazgató közvetlen és közvetett irányítása

A minőségbiztosítási igazgató szervezi, vezeti, irányítja, és ellenőrzi az intézet minőségbiztosítási rendszerének bevezetéséhez szükséges fel-, és előkészítő munkákat. 

A bevezetés után annak végrehajtását.

Részletes tevékenységét  az 5. rész „Madarász utcai Gyermekkórház és Rendelőintézet vezetésének hatásköri és munkaköri leírása” tartalmazza.

4.6. A tudományos igazgatóhelyettes közvetlen és közvetett irányítása 

A tudományos igazgatóhelyettes (nem függetlenített) vezeti, irányítja, szervezi és ellenőrzi az Intézetben folyó tudományos tevékenységet, valamint az Intézetben történő orvosképzést és orvostovábbképzést. 

A tudományos igazgatóhelyettes közvetlenül irányítja és értékeli a vezető főorvosok tudomány- és oktatás-szervező tevékenységét.

A tudományos munka, valamint a szakmai irányelvek megvalósulásának irányítását, értékelését és elemzését az orvos-igazgató helyettesen és az osztályvezető főorvosokon keresztül közvetetten végzi. 

5. rész

A Madarász utcai Gyermekkórház- Rendelőintézet vezetésének hatásköri és munkaköri leírása

5.1. Főigazgató

5.2. Orvos-igazgató

5.3. Ápolási igazgató

5.4. Gazdasági igazgató

5.5. Minőségbiztosítási igazgató

5.6. Tudományos igazgató

5.7. Igazgató Testület

5.8. Szakmai vezetőtestület

5.9. Felügyelő Tanács

5.l. Főigazgató 

· Jogállása: egyszemélyi felelős vezető

· Kizárólagos hatáskörébe tartozik:
· Jogszabály eltérő rendelkezésének hiányában a vezetőhelyettesek megbízása, a megbízás visszavonása, illetve felettük az egyéb munkáltatói jogok gyakorlása,

· Az intézmény szakmai osztályai vezetőinek megbízása, illetve a megbízás visszavonása,

· A vezetőhelyettesek munkaköri leírásának meghatározása,

· Jogszabály eltérő rendelkezésének hiányában az intézeti szabályzatok jóváhagyása,

· Az intézményi szervezeti és működési szabályzatban kizárólagos hatáskörként meghatározott egyéb feladatok ellátása,

· Az intézmény tevékenysége elleni panasz megvizsgálása, elintézése,

· Mindaz amit jogszabály a főigazgató kizárólagos hatáskörébe utal.

· Felelős:

· Az intézmény alapító okiratában meghatározott egészségügyi alaptevékenység és az egyéb kiegészítő tevékenység ellátásának biztosításáért,

· A jogszabályokból, tulajdonos utasításaiból adódó feladatok megszervezéséért,

· Az előírt adatszolgáltatások elkészíttetéséért,

· Az intézet használatában lévő önkormányzati vagyon rendeltetésszerű használatáért,

· A hatályos munkajogi szabályok szerinti anyagi felelősséggel tartozik.

· Jogosult:

· Kötelezettségvállalásra, utalványozásra – az intézményi kötelezettségvállalási rend/szabályzat szerint,

· Munkáltatói jogok gyakorlására a szakmai igazgatók felett, 

· Munkáltatói jogkör gyakorlása az osztályvezetők – kivéve gazdasági-műszaki ellátás osztályvezetőit – felett, 

· Munkáltatói jogkör gyakorlása a közvetlen irányítása alá tartozó egyéb közalkalmazottak felett,

· Ellenőrizni az átruházott munkáltatói jogkört gyakorlók tevékenységét,

· Az intézmény képviseletére, (közalkalmazottak helyi érdekképviseleti és szakmai szerveivel – szakszervezetek, Közalkalmazotti Tanács, Orvosi Kamara, Ápolási Egyesület, stb. – való rendszeres kapcsolattartás során a munkáltató képviseletében jár el),

· Beszámoltatási jogosultsággal ellenőrzésre az intézmény egész területén,

· A kollektív szerződés megkötésére a munkáltatói oldal képviseletében.

· Feladatköre:

· Irányítja és koordinálja az intézmény orvos-szakmai, ápolási, és gazdasági-műszaki tevékenységét,

· Irányítja az intézmény gazdálkodását,

· Elkészítteti, és jóváhagyásra benyújtja az intézményi fejlesztési/beruházási-, felújítási terveket,

· Felügyeli az intézmény gyógyszer gazdálkodási tevékenységét,

· Figyelemmel kíséri az intézmény ellátottsági és működési mutatóit,

· Elemzi a működés szakmai hatékonyságát,

· Irányítja az intézmény informatikai tevékenységét, irányítja az intézmény tűz-, és munkavédelmi, polgári védelmi munkáját,

· Gondoskodik az intézmény működéséhez szükséges szabályzatok elkészítéséről, és folyamatos karbantartásáról,

· Kidolgozza az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát a különböző szervezeti egységek munkájának szabályozása/koordinálása, az alapfeladatok ellátása érdekében, ennek kapcsán egyeztet az érdekképviseleti szervekkel,

· Előkészíti és megköti az intézmény és az Országos Egészségbiztosítási Pénztár közötti szerződést, figyelemmel kíséri a teljesítmény-elszámolás intézményi pénzügyi egyensúlyát,

· Elemzi az intézmény szakmai tevékenységének adatai alapján a szakmai színvonalat, intézkedéseket tesz a minőség biztosítására,

· Irányítja a függetlenített belső ellenőr munkáját, és gondoskodik az ellenőrzés megállapításainak realizálásáról a Belső Ellenőrzési Szabályzat alapján (folyamatba épített, és vezetői ellenőrzés).

· Feladatainak ellátásában a szakmai vezetőtestület, valamint a vezetőhelyettesek segítik.

· Köteles kikérni a szakmai vezetőtestület állásfoglalását

· jogszabály eltérő rendelkezésének hiányában a vezetőhelyettesek megbízása, a megbízás visszavonása,

· a szakmai osztályok vezetőinek megbízása, illetve a megbízás visszavonása

tekintetében a döntések meghozatalát megelőzően, valamint az intézet szervezeti és működési szabályzatában előírt esetekben.

· Kapcsolatot tart:

· felettes, illetve felügyeleti szervekkel,

· az intézmény működési területén lévő lakosság képviselőjével, önkormányzatokkal, 

· az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálattal, 

· az Egészségbiztosítási Pénztárral, 

· az érdekképviseleti szervekkel, 

· sajtóval, 

· más egészségügyi szolgáltatókkal.

· Helyettesíti:

· Orvos-szakmai területen: orvos-igazgató,

· Gazdasági-műszaki ellátási területen: gazdasági igazgató.



5.2. Orvos-igazgató

· Jogállása: az intézet főigazgatója nevezi ki, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.
· Felelős: 

· A saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért. 

· Az orvosi tevékenységre vonatkozó intézkedések időben történő megtételéért. 

· Az általa átruházott jogkörök ellátásának ellenőrzéséért. 

· A belső szabályozási munka koordinálásáért. 

· Az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok, utasítások betartásáért. 

· A vezetői ellenőrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talált hiányosságok megszüntetéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért. 

· A belső minőségügyi rendszer orvos-szakmai működésének megfelelőségéért. 

· A főigazgató által az orvos-igazgató hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért,

· A főigazgató utasításainak végrehajtásáért,

· A szükséges intézkedések elmulasztásáért. 

· Jogosult:

· Kötelezettségvállalásra, utalványozásra az intézményi Kötelezettségvállalási Szabályzat szerint.

· Munkáltatói jogkör gyakorlása a 3.sz. melléklet szerinti szervezeti egységek orvosai, és egyéb egyetemi végzettségű dolgozói felett.

· Az intézmény képviseletére orvos-szakmai tekintetben.

· Ellenőrzési, beszámoltatási jog gyakorlása a gyógyító munka területén.

· Kiadmányozási jog gyakorlása az orvosi ellátásra, és az orvos-szakmai tevékenységre vonatkozóan.

· Feladatköre: 

· A főigazgató távollétében a főigazgató  általános helyettese; kivéve a gazdálkodással kapcsolatos területet, tekintettel arra hogy ezekben a kérdésekben a gazdasági igazgató a főigazgató helyettese.

· A főigazgató közvetlen irányítása mellett az intézetben nyújtott orvosi és intézeti  gyógyszerészi tevékenység felügyelete, és összehangolása, ennek keretében különösen:

a) Az egészségügyi dokumentáció vezetése szabályszerűségének biztosítása, és felügyelete,

b) Az ügyeleti tevékenység biztosítása, és felügyelete,

c) A betegjogok érvényesülésének folyamatos figyelemmel kísérése,

d) A betegek (beteg képviselője) által bejelentett panaszok kivizsgálásában való közreműködés,

e) A betegjogi képviselővel való kapcsolattartás,

f) Az egészségügyi hatósági rendelkezések végrehajtásának ellenőrzése,

g) A házirend rendelkezéseinek végrehajtásának ellenőrzése,

h) Az intézmény higiénés rendjének biztosítása, és felügyelete,

i) Az intézményben nyújtott egészségügyi szolgáltatások folyamatos minőségellenőrzése,

j) Az intézetben orvosi, gyógyszerészi munkakörben foglalkoztatott egészségügyi dolgozók továbbképzésének biztosítása, és felügyelete, 

· Elkészíti az irányítása alá tartozó szervezeti egységek orvosainak, és egyéb egyetemi végzettségű dolgozóinak munkaköri leírását.

· Szervezi, előkészíti, és véleményezi a pályázati úton betöltendő állásokra jelentkezők pályázatát, javaslatot tesz kinevezésükre, felmentésükre.

· Szervezi az intézményi Felügyelő Tanács, és a Társadalmi Felügyelő Tanács üléseit. 

· Irányítja, szervezi és ellenőrzi 

· Az orvosi és egyéb egészségügyi vonatkozású jogszabályok és utasítások végrehajtását 

· Az intézmény orvos-szakmai szervezeti egységeinek munkáját, összehangolja tevékenységüket.

· Az orvosi munka szakmai és etikai színvonalát, részt vesz a minőségbiztosítási tevékenységben. 

· A munkáltatói jogkörébe tartozó dolgozók továbbképzését. 

· Kidolgozza az orvos-szakmai irányelveket a beruházási, felújítási tervek előkészítéséhez, az éves költségvetéshez. 

· Figyelemmel kíséri, feldolgozza, és értékeli 

· Az intézmény ellátottsági és működési mutatóit, elemzi a működés szakmai hatékonyságát. 

· Az intézmény epidemiológiái helyzetét. 

· Az intézmény és a vele együttműködő más egészségügyi intézmény és szolgálat kapcsolatát. 

· Részt vesz a kórházi információs és dokumentációs rendszer továbbfejlesztésében.

· Működteti az Etikai Bizottságot. 

· Részt vesz az intézet minőségügyi rendszerének kialakításában, és működtetésében orvos-szakmai területen.

· Kapcsolatot tart 

· ÁNTSz fővárosi, és illetékes kerületi szervezeteivel. 

· Intézmény által szolgáltatott egészségügyi ellátás tekintetében érdekelt települési (kerületi) önkormányzatokkal. 

· Tudományos igazgatóval. 

· Ápolási igazgatóval. 

· Gazdasági igazgatóval. 

· Társintézetekkel. 

· Társadalmi szervezetekkel. 

· Magyar Orvosi Kamarával. 

· Orvosi szakmai kollégiumokkal 

· Betegek érdekképviseleti szervezeteivel. 

· Médiával.

· Helyettesíti:

· Főigazgatót orvos-szakmai területen.

5.3. Ápolási igazgató 

· Jogállása: az intézet főigazgatója nevezi ki, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.
· Felelős:

· A saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért. 

· Az ápolási tevékenységre vonatkozó intézkedések időben történő megtételéért. 

· Az általa átruházott jogkörök ellátásának ellenőrzéséért. 

· A hatáskörében a belső szabályozási munka koordinálásáért. 

· Az intézmény működésére vonatkozó jogszabályok, utasítások betartásáért. 

· A vezetői ellenőrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a talált hiányosságok megszüntetéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért. 

· A belső minőségügyi rendszer ápolási szakterületi működésének megfelelőségéért. 

· A főigazgató által az ápolási igazgató hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért,

· A főigazgató utasításainak végrehajtásáért,

· A szükséges intézkedések elmulasztásáért.
· Jogosult: 
· Kötelezettségvállalásra, utalványozásra az intézményi Kötelezettségvállalási Szabályzat szerint.

· Munkáltatói jogkör gyakorlása a 4.sz. melléklet szerinti szervezeti egységek szak-, és kisegítő dolgozói felett.

· Az intézmény képviseletére ápolási-szakmai tekintetben.

· Ellenőrzési, beszámoltatási jog gyakorlása az ápolási munka területén.

· Kiadmányozási jog gyakorlása az ápolási ellátásra, és  tevékenységre vonatkozóan.

· Feladatköre:

· A főigazgató közvetlen irányítása mellett az intézetben nyújtott ápolási tevékenység felügyelete, és a tevékenységek összehangolása, ennek keretében különös tekintettel:

a) A kórházi ápolási dokumentáció szabályszerű vezetésének, a dokumentáció szakmai tartalmának felügyelete,

b) A betegjogok érvényesülésének folyamatos figyelemmel kísérése,

c) A betegek (beteg képviselője) által bejelentett panaszok kivizsgálásában való közreműködés,

d) A betegjogi képviselővel való kapcsolattartás,

e) Az intézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kísérése,

f) A házirendben foglalt rendelkezések végrehajtásának ellenőrzése,

g) Az intézményben ápolói, és egyéb egészségügyi szakdolgozói munkakörben foglalkoztatott egészségügyi dolgozók továbbképzésének biztosítása, és felügyelete.

· Képviseli az intézetet ápolás-szakmai kérdésekben. 

· Elkészíti az ápolási igazgatóhelyettes, a hatáskörébe tartozó szervezeti egységek  vezető szakdolgozóinak, vezető szakasszisztenseinek munkaköri leírását. 

· A hatáskörébe tartozó szervezett állások keretei között a szükségleteknek megfelelően mennyiségi és minőségi tekintetben meghatározza az intézményi foglalkoztatási struktúrát. 

· Átmeneti vagy tartós létszám-átcsoportosításokat hajt végre saját hatáskörben az ápolási tevékenység biztosításának érdekében. 

· Munkaerő-gazdálkodási tevékenységében összehangolja a költségkímélő és a hatékony ellátás szempontjait. 

· Közreműködik az intézeti szabályzatok elkészítésében, és gondoskodik arról, hogy az ápolásügy minden szabályzatban megfelelő súllyal kapjon helyet. 

· Képviseli az egészségügyi szakdolgozókat az intézményi döntés-előkészítő, és döntéshozó fórumokon. 

· Megszervezi, és ellenőrzi az intézetben folyó betegápolási tevékenységet. 

· Az adott feltételek között a jobb, kultúráltabb betegellátás személyi-, és tárgyi feltételeinek biztosításáról gondoskodik. 

· Szervezi, és véleményezi a hatáskörébe tartozó vezetők pályázatát, kiválasztását, javaslatot tesz kinevezésükre, felmentésükre. 

· Figyelemmel kíséri, feldolgozza, és értékeli az intézményben folyó ápolási tevékenység ellátottsági, és működési mutatóit, ezeket összeveti a hazai és nemzetközi értékekkel. 

· Irányítja, és ellenőrzi a vezető szakdolgozókat ápolásszervezési, munkaszervezési és szakmai feladataik ellátásában, teljes vezetői tevékenységükben. 

· Irányítja és összehangolja az intézetben folyó edukációt, és az egészségnevelési tevékenységet.

· Figyeli, tanulmányozza, és értékeli a betegek ápolásával kapcsolatos véleményeket, kivizsgálja az ezzel kapcsolatos panasz-ügyeket, végrehajtja a szükséges intézkedéseket. 

· Részt vesz a minőségbiztosítási rendszer kidolgozásában, és működtetéséről gondoskodik az ápolási szakterületen. 

· Ápolás-vezetési szempontból elemzi a kórház higiénés helyzetét, hatáskörében a szükséges intézkedéseket elrendeli, végrehajtásukat ellenőrzi. 

· Intézkedést kezdeményez azokban a kérdésekben, melyek más igazgató illetékességi körébe tartoznak. 

· Szervezi, és lebonyolítja a szakdolgozói vezetői és az összdolgozói értekezleteket. 

· Értékeli az intézet ápolásügyi helyzetét, meghatározza a feladatokat.

· Ellenőrzi a kórház házirendjének megtartását. 

· Kapcsolatot tart : munkakörével összefüggésben
· Főigazgatóval

· Orvos-igazgatóval

· Gazdasági igazgatóval

· Minőségbiztosítási igazgatóval

· Tudományos igazgatóhelyettessel

· Munkaügyi csoporttal

· Fővárosi Önkormányzattal, annak szervezeteivel. 

· ÁNTSZ illetékes szervezeteivel 

· Az Intézmény által szolgáltatott egészségügyi ellátás tekintetében érdekelt települési (kerületi) önkormányzatokkal

· Társintézetekkel 

· Ápolási Szakmai Kollégiummal

· Szakmai szervezetekkel

· Társadalmi szervezetekkel 

· Betegek érdekképviseleti szervezeteivel. 

· Helyettesíti:

· Ápolási igazgatóhelyettes

5.4. Gazdasági igazgató 

· Jogállása: az intézet főigazgatója nevezi ki, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat

· Felelős:

· Hatáskörébe utalt feladatok ellátásáért

· Az intézmény gazdálkodására vonatkozóan hozott intézkedéseiért

· Az intézet gazdasági-pénzügyi tevékenységére vonatkozó hatályos jogszabályok, intézeti belső szabályozások végrehajtásáért

· Az előírt adatszolgáltatások elkészítéséért

· Munkáltatói intézkedéseiért

· A hatályos munkajogi szabályok szerint anyagi felelősséggel tartozik

· Felelőssége nem érinti az intézet vezetőjének, és az egyes ügyekért felelős dolgozók felelősségét.
· Jogosult:

· Az intézetet érintő valamennyi gazdasági kihatású kötelezettségvállalás, követelés előírása, kifizetése tekintetében a kötelezettségvállalási, utalványozási, ellenjegyzési jogkör gyakorlására az intézeti szabályzatoknak megfelelően.

· Rendelkezési jogköre van a gazdasági-műszaki ellátó szervezet vonatkozásában.

· Ellenőrzési és beszámoltatatási jogköre van a gazdasági-műszaki ellátási területen.

· Munkáltatói jogkör gyakorlása a gazdasági-műszaki ellátó szervezet (5. sz. melléklet) közalkalmazottai tekintetében.

· Irányítása alá tartozó szervezeti egységek vezetőinek munkaköri leírásának elkészítésére.

· Feladatköre ellátása kapcsán belső utasítások meghozatala, és aláírási jogkör gyakorlása.

· Képviseli az intézményt a jogszabályi keretek között gazdasági jellegű kérdésekben, e körben aláírási és kiadományozási jogköre van. 

· A főigazgatót távollétében helyettesíti, a gazdasági-műszaki területeket érintő feladatokban.

· Feladatköre:

· A főigazgató közvetlen irányítása mellett az intézmény működésével összefüggő gazdasági, pénzügyi, és intézmény üzemeltetési (gondnoksági) feladatok, valamint a mindezekkel összefüggésben felmerülő adminisztratív feladatok irányítása.

· Az intézmény gazdasági-műszaki tevékenységének tervezése, szervezése, irányítása, és ellenőrzése.

· Az intézmény gazdálkodási, pénzügyi feladataira vonatkozó jogszabályok érvényesítéséről való gondoskodás és a végrehajtás ellenőrzése.

· Az intézményi költségvetési, beruházási, felújítási tervek előkészítő munkáinak irányítása, a vonatkozó hatályos jogszabályok, és tervezési előírások figyelembevételével.

· Az intézmény pénzügyi-, számviteli-, elszámolási-, vagyon nyilvántartási, és bizonylati rendjének jóváhagyása, ezen keresztül a vagyonvédelmi rendszer megszervezése.

· A szakmai egységek gazdálkodási tevékenységéhez információ, adatszolgáltatás biztosítása.

· Az intézmény finanszírozási szerződésének előkészítő munkálataiban részvétel.

· Az intézmény Szervezeti és Működési  Szabályzatának, és egyéb szabályzatok gazdasági vonatkozású részeinek elkészítése.

· A gazdasági-műszaki ellátó szervezet közalkalmazottaira vonatkozó humánpolitikai tevékenység irányítása.

· Kapcsolatot tart: feladataival összefüggésben

· Intézmény főigazgatójával, igazgatóival, társosztályok vezetőivel

· Felettes, illetve felügyeleti szervekkel

· Országos Egészségbiztosítási Pénztárral

· ÁNTSZ szervezeteivel

· Kerületi önkormányzatokkal

· Más egészségügyi szolgáltatókkal

· Érdekképviseleti szervezetekkel

· Helyettesíti:

· Pénzgazdálkodási osztályvezető.

5.5. Minőségbiztosítási igazgató

· Jogállása: Az intézet főigazgatója nevezi ki, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Felelős:
· Hatáskörébe utalt feladatok végrehajtásáért

· Munkakörével összefüggésben az intézeti szabályzatokban, valamint jogszabályokban meghatározottak betartásáért

· Az előírt adatszolgáltatások elkészítéséért.

· Jogosult:

· Az intézet működésével kapcsolatos helyzet ismeretében javaslatok összeállítására, amely szinkronban van a minőségbiztosítási rendszer elvárásaival, és az azoktól való eltérés feloldására. 

· Feladatköre:
· Az intézeti helyi eljárások kidolgozásának szervezése, összehangolása.
· A helyi eljárások bevezetésének támogatása. 

· A helyi eljárások rendszeres felülvizsgálata, szükség szerinti módosítása.

· A helyi eljárások rendszerének összehangolása. 

· Az intézmény minőségbiztosítási rendszerének kialakítása, fejlesztése, működtetése.

· A minőségügyi indikátorok kialakítása, megfigyelése, értékelése.

· A helyi eljárások működésének ellenőrzése. 

· Belső auditálás végzése, külső auditálás szervezése. 

· Longitudinális betegelégedettségi, és dolgozói elégedettségi vizsgálatok tervezése, lebonyolítása. 

· Kapcsolatot tart: feladataival összefüggésben

· Intézmény főigazgatójával, igazgatóival, társosztályok vezetőivel

· Minőségbiztosítási rendszert minősítő céggel, illetve munkatársaival

· Az intézmény beszállító cégeivel, alvállalkozóival

· Más egészségügyi intézmények minőségbiztosítási vezetőivel

· Nemzeti akkreditációs szervezettel, vagy ennek megfelelő bizottságokkal.

5.6.Tudományos igazgató

· Jogállása: az intézet főigazgatója bízza meg, és menti fel a feladat ellátásával. Nem önálló munkakörben látja el feladatát. 

· Felelős:

· A saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért. 

· A főigazgató utasításainak végrehajtásáért

· A szükséges intézkedések elmulasztásáért.

· Feladatköre:

· Képviseli az intézetet tudományos és oktatási kérdésekben. 

· Irányítja, szervezi az intézet tudományos munkáját,  az oktatási tevékenységet. 

· Figyelemmel kíséri, és értékeli az orvosok tudományos tevékenységét. 

· A tudományos munka irányítása érdekében szabályokat, szabályzatokat dolgoz ki.
· Szervezi az intézeti tudományos üléseket. 

· Véleményezi az intézet dolgozóinak tudományos közleményeit, előadásait, javaslatot tesz a főigazgató felé a támogatásukról. 

· Irányítja és ellenőrzi az intézményben folyó kutatásokat, gyógyszerkipróbálásokat. 

· Szervezi és összehangolja a Madarász utcai Gyermekkórház és Rendelőintézet bázisán működő tanszékek munkáját. 

· Irányítja, és ellenőrzi az intézet orvosainak kutatási tevékenységét a tanszékek munkájában.

· Gondoskodik az oktatásra vonatkozó jogszabályok, és utasítások  végrehajtásáról.

· Vezeti az intézet Tudományos Bizottságát. 

· Javaslatot tesz a az intézet főigazgatójának a könyv- és folyóirat-beszerzésre. 

· Kapcsolatot tart: feladatkörével összefüggésben
· Az intézmény főigazgatójával, igazgatóival

· A Magyar Orvosi Kamarával 

· Az orvostudományi egyetemekkel 

· Az orvosi szakmai kollégiumokkal 

· A társintézetekkel

· A médiával. 

5.7.Igazgató Testület 

Az Igazgató Testület a főigazgató operatív tanácsadó szervezete. 

· Tagjai:

· Főigazgató

· Orvos-igazgató

· Ápolási igazgató

· Gazdasági igazgató

· Minőségbiztosítási igazgató

· Feladata az intézet egészének, vagy egyes szervezeti egységeinek működését meghatározó vagy jelentősen befolyásoló döntések előkészítése, az intézkedések koordinálása. Ezen belül elsősorban a következők: 

· Az éves költségvetési tervek előkészítése, egyeztetése. 

· Beruházási, felújítási tervek előkészítése, egyeztetése, a kivitelezés megkezdése előtt koordinálás.

· Finanszírozási szerződéskötések előkészítése. 

· Az intézeti szabályzatok előkészítése. 

· Vezetői kinevezések döntés-előkészítése.

· Osztályok szakmai profilbővítésének, profilváltoztatásának előkészítése.

· Osztályok munkájának értékelése. 

· Az intézet működésére vonatkozó szabályok kialakítása, koordinálása. 

· A működési zavarok megelőzésére, ill. annak elhárítására vonatkozó szabályok kialakítása, koordinálása. 

· Az intézet minőségügyi rendszerének működéséhez és működtetéséhez szükséges feltételek előkészítése, a feladatok koordinálása. 

· Jogköre: Az Igazgató Testület elé kerülő kérdésekben a testületnek döntési joga nincs, a főigazgató, illetve a szakmai igazgatók a testület véleményét figyelembe véve hozzák meg döntésüket.

5.8.  Szakmai vezetőtestület

· Az intézmény tanácsadó, véleményező, és javaslattételi szerve, amely feladatait az intézmény szervezeti és működési szabályzatában meghatározott feladatait, és ennek keretei között saját ügyrendjének megfelelően gyakorolja.

· Tagjai:

· Orvos-igazgató,

· Ápolási igazgató,

· Szakmai osztályok vezetői. 

· A szakmai vezetőtestület tagjai közül elnököt választ.

· A szakmai vezetőtestület üléseit a testület elnöke szükség szerint hívja össze. Köteles összehívni a testület ülését abban az esetben, ha ezt a vezetőtestület legalább egyharmada írásban kezdeményezi.

· A szakmai vezetőtestület ülésére minden esetben meg kell hívni

· Intézmény fenntartójának képviselőjét,

· Főigazgatót, 

· Gazdasági igazgatót,

· Minőségbiztosítási igazgatót, 

· Tudományos igazgatót,

akik az ülésen tanácskozási joggal vesznek részt.

· A szakmai vezetőtestület részt vesz az intézmény

· Szakmai fejlesztési programjának, 

· Szervezeti és működési szabályzatának, 

· Házirendjének, 

· Belső szabályzatok (gyógyszerellátás rendje, ápolási ellátás rendje, ügyelet rendje, kutatási rendje)

előkészítésében.

· A szakmai vezetőtestület véleményt nyilvánít az intézményt érintő feladat-ellátási szerződés vagy feladat-átvállalási szerződés megkötésére irányuló pályázatok elbírálása során,

· A szakmai vezetőtestület véleményezi, illetve rangsorolja a vezetőhelyettesi, és szakmai osztályok vezetői munkaköreinek betöltésére érkező pályázatokat,

· A szakmai vezetőtestületnek az intézményfenntartó, illetőleg a főigazgató felé javaslattételi joga van.

· A szakmai vezetőtestület az intézményfenntartó, illetőleg a főigazgató felkérésére meghatározott szakmai kérdésekben véleményt nyilvánít.

· A szakmai vezetőtestület első ülését a főigazgató hívja össze.

5.9.  Felügyelő Tanács

· Felügyelő Tanács véleményező, javaslattevő, ellenőrzési feladatokat lát el az intézet működésével, fenntartásával összefüggő kérdésekben.

· Véleményezi

· Főigazgató pályázatát,

· Intézmény szervezeti és működési szabályzatát, kollektív szerződését, térítési díjszabályzatát,

· Az intézmény tevékenységi körének módosítását az intézmény rekonstrukciós fejlesztési tervét.

· Figyelemmel kíséri a költségvetés végrehajtását.

· Figyelemmel kíséri, és szükség esetén ellenőrzi az intézményre vonatkozó jogi normák, előírások érvényesülését.

· Az intézmény működésével kapcsolatban bármely kérdésben javaslatot, észrevételt tehet az érintett önkormányzatoknak, a társadalombiztosításnak, illetve közvetlenül az intézmény vezetésének.

· A Felügyelő Tanács hatásköre nem korlátozhatja az intézmény vezetőinek az ágazati jogszabályokban, munkaügyi jogszabályokban előírt jogainak, és kötelezettségeinek érvényesülését.

· A Felügyelő Tanács ülésein tanácskozási joggal rendelkező állandó meghívottak:

· Intézmény főigazgatója

· Orvos-igazgatója

· Ápolási igazgatója

· Gazdasági igazgatója

· Fővárosi ÁNTSZ képviselője

· Magyar Orvosi Kamara kerületi választott képviselője

· Társadalombiztosítás képviselője.

· Az ülés technikai, és adminisztratív előkészítéséről a Tanács elnöke gondoskodik az intézmény vezetője útján.

6. rész

A vezető állásúak gazdálkodással kapcsolatos egyes feladatai, hatásköre és felelőssége

(Ebben a részben a gazdálkodással, ellátással kapcsolatos egyes vezetői feladatok és hatáskörök kerülnek szabályozásra, ennek megfelelően ebben a részben foglaltak nem érintik a szakmai, és egyéb vezetői munkával kapcsolatos jogokat, hatásköröket, feladatokat.) 

6.l. A főigazgató gazdálkodással kapcsolatos egyes feladatai, hatásköre, felelőssége 

· Az éves gazdálkodási tervet a szakmai tervekkel összhangban jóváhagyja. 

· A jóváhagyott költségvetésen belül előirányzatokat megfelelő bontásban meghatározza az éves 

· Szabályozza a rendelkezési jogköröket (kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás stb.). 

· A bér- és létszámgazdálkodással kapcsolatos jogokat gyakorolja a Kollektív Szerződésben és a Bérgazdálkodási Szabályzatában foglaltaknak megfelelően. Az éves bérkeretek megállapításánál a gazdasági igazgatóval egyetértésben jár el. 

· Jóváhagyja az éves beszerzési tervet, valamint a Műszer Bizottság javaslata alapján a gép- műszer beszerzési tervet. 

· Szervezi és irányítja a belső ellenőrzési feladatok ellátását, 

· Összehangolja a közvetlen irányítása alá tartozó osztályok, részlegek munkáját a gazdasági, műszaki ellátás munkájával.

· A főigazgató a hatáskörébe utalt és a gazdálkodással összefüggő feladatokkal kapcsolatban felelős: 

· a saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért, 

· az általa átruházott jogkörök ellátásának ellenőrzéséért, a végzett tevékenység beszámoltatásáért, 

· a Fővárosi Önkormányzat utasításainak végrehajtásáért, a szükséges intézkedések elmulasztásáért. 

6.2.Az orvos-igazgató gazdálkodással kapcsolatos egyes feladatai, hatásköre, felelőssége 

· Gyakorolja a munkáltatói jogkört az intézeti SzMSz-ben és a Kollektív Szerződésben meghatározott munkakörű dolgozók felett. 

· A bér- és létszámgazdálkodással kapcsolatos jogokat gyakorolja a Kollektív Szerződés Bérgazdálkodási Szabályzatában foglaltaknak megfelelően. 

· Irányítja a gyógyszer-gazdálkodást 

· Az orvos-igazgató a hatáskörébe utalt és a gazdálkodással összefüggő feladatokkal kapcsolatban felelős: 

· a saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért, 

· az általa átruházott jogkörök ellátásának ellenőrzéséért, a végzett tevékenység beszámoltatásáért, 

· a főigazgató utasításainak végrehajtásáért,

· a szükséges intézkedések elmulasztásáért. 

6.3. Az ápolási igazgató gazdálkodással kapcsolatos egyes feladatai, hatásköre, felelőssége
· Gyakorolja a munkáltatói jogkört az intézeti SzMSz-ben és a Kollektív Szerződésben meghatározott munkakörű dolgozók felett. 

· A bér- és létszámgazdálkodással kapcsolatos jogokat gyakorolja a Kollektív Szerződés Bérgazdálkodási Szabályzatában foglaltaknak megfelelően. 

· Az ápolás igazgató a hatáskörébe utalt és a gazdálkodással összefüggő feladatokkal kapcsolatban felelős: 

· a saját hatáskörében tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért, 

· az általa átruházott jogkörök ellátásának ellenőrzéséért, a végzett tevékenység beszámoltatásáért

· a főigazgató utasításainak végrehajtásáért,

· a szükséges intézkedések elmulasztásáért. 

6.4. A gazdasági igazgató gazdálkodással kapcsolatos egyes feladatai, hatásköre, felelőssége 

Fentiekkel kapcsolatos tevékenységét 5. rész  5.4.pontja tartalmazza.

7.rész.

Betegellátó szervezetek működése

(A működés részletes szabályait a vonatkozó jogszabályok, irányelvek, módszertani levelek alapján összeállított működési rend határozza meg.)

7.1. Fekvő betegellátás

7.1.1. Egyes orvosi munkakörök, és fő feladatai 

7.1.1.1. Osztályvezető főorvos

· Jogállása

· Az intézet főigazgatója nevezi ki, bízza meg az osztályvezetői feladatok ellátásával, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Közvetlen felettese az intézet főigazgatója.

· Feladatai 

· Az osztály szakmai munkájának irányítása, az osztály működési rendjének kialakítása és betartatása, melynek során: 

· Maximálisan figyelembe veszi az intézet működési rendjét, célkitűzéseit, utóbbiakat folyamatosan konvertálja az osztály által megvalósítandó feladatok közé 

· Folyamatosan elemzi az osztály tevékenységét szakmai, gazdasági/gazdaságossági szempontból, meghatározza a további feladatokat, 

· Kidolgozza/kidolgoztatja az osztály minőségbiztosításához nélkülözhetetlen diagnosztikus és terápiás protokollokat és ellenőrzi azok végrehajtását, (ennek részeként elkészíti a beteg/hozzátartozó felvilágosító, illetve megelégedettségi dokumentációt és figyelemmel kíséri azok alkalmazását) 

· Ellenőrzi és irányítja az osztály adminisztratív munkáját különös tekintettel a kór- és lázlapok, valamint az adatlapok szakmailag és jogilag korrekt vezetésére, meghatározza az osztályon felhasználható  gyógyszerek  körét és rendszeresen elemzi a gyógyszerfelhasználást, 

· Meghatározza az osztály dolgozóinak továbbképzési irányait, az azokhoz szükséges továbbképzéseken, kongresszusokon és konferenciákon való részvétel lehetőségét, az osztály tudományos célkitűzéseit és kijelöli az azokban résztvevő teameket, 

· Folyamatosan foglalkozik az osztályán dolgozók szakmai és emberi fejlődésével.

· A teljesítmény finanszírozási, és a gazdálkodási kérdésekben figyelemmel kíséri osztálya helyzetét, az eredményességhez szükséges intézkedéseket megtervezi, és végrehajt(at)ja. 

· Folyamatos fejlesztő tevékenységet folytat. 

· Képviseli osztályát orvos-szakmai kérdésekben.

7.1.1.2. Főorvos

· Jogállása

· Az intézet főigazgatója nevezi ki, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Közvetlen felettese az osztályvezető főorvos

·  Feladatai 

· Az osztályvezető főorvos távollétében (vagy eseti megbízás alapján) teljes feladat, és hatáskörrel, valamint felelősséggel ellátja az osztályvezetői feladatokat, mindenkor segíti az osztályvezető főorvost feladatainak ellátásában 

· Feladata mindaz, amely orvosi munkája során, mint szakorvost érinti, s mindazon aktuális szakmai feladat, mellyel az osztályvezető főorvos megbízza munkájáról az előírt módon dokumentációt készít.

7.1.1.3. Adjunktus

· Jogállása

· Az intézet főigazgatója nevezi ki, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Közvetlen felettese az osztályvezető főorvos

·  Feladatai 

· Gyógyító, megelőző szakmai tevékenységét az osztály-, illetve a részlegvezető főorvos elvi irányításával, önállóan végzi 

· Szükség esetén (szakmai probléma, bizonyos - az osztályvezető által meghatározott - beavatkozások) köteles segítséget kérni az osztály-, illetve részlegvezető főorvostól 

· Mind főmunkaidőben, mind ügyeletben munkájáról az előírt módon dokumentációt készít 

· Folyamatosan részt vesz szakmai továbbképzéseken, tudományos tevékenységet folytat 

· Az osztályvezető főorvos megbízása alapján az orvosok, szakorvosok munkáját összefogja, irányítja.

7.1.1.4. Szakorvos 

· Jogállása

· Az intézet főigazgatója nevezi ki, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Közvetlen felettese az osztályvezető főorvos

·  Feladatai 

· Gyógyító, megelőző tevékenységét az osztály-, részlegvezető főorvos irányításával, az adott szakmai kollégium kiadott irányelveinek és a kórház helyi eljárási leírásának megfelelően végzi 

· Szükség esetén (szakmai probléma, bizonyos - az osztályvezető által meghatározott - beavatkozások) köteles segítséget kérni az osztály-, illetve részlegvezető főorvostól 

· Mind főmunkaidőben, mind ügyeletben munkájáról az előírt módon dokumentációt készít 

7.1.1.5. Orvos szakképesítés nélkül 

· Jogállása

· Az intézet főigazgatója nevezi ki, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Közvetlen felettese az osztályvezető főorvos.

·  Feladatai 

· a szakképesítés megszerzéséhez szükséges elméleti tudnivalók, és gyakorlati ismeretek maradéktalan elsajátítása. (Az ehhez szükséges elméleti, és gyakorlati továbbképzéseken való részvétel lehetőségét az osztályvezető főorvos biztosítja számára.)

· gyógyító, megelőző , tevékenységét az osztály-, részlegvezető főorvos irányításával, az adott szakmai kollégium kiadott irányelveinek, és az intézet helyi eljárási leírásának megfelelően végzi. (Szakmai fejlődésének megfelelően - fenti kereteken belül - az osztályvezető főorvos határozza meg az orvos által önállóan végezhető tevékenységek körét.) 

· Munkaköri leírásában, illetve az intézeti szabályzatokban meghatározott követelmény-rendszer maradéktalan betartása.

· Mind fő munkaidőben, mind ügyeletben végzett munkájáról az előírt módon dokumentációt készítése.

· Betegellátási tevékenységéről folyamatos beszámolási kötelezettséggel tartozik az illetékes szakorvosnak munkaidőben és ügyeleti időben egyaránt. 

7.1.2. Egyes szakdolgozói munkakörök, és fő feladatai 

7.1.2.1. Osztályos főnővér, vezető asszisztens

· Jogállása

· Az intézet ápolási igazgatója nevezi ki, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Közvetlen felettese az osztályvezető főorvos.

·  Feladatai 

· Osztályán az ápolás-szakmai tevékenység egyszemélyi felelős vezetője. Az ápolásvezetést az ápolás funkcióinak megfelelően gyakorolja.

· Szervezi, irányítja és ellenőrzi az osztályon folyó szakdolgozói és kisegítői tevékenységet. 

· Felelős:

· az általa kiadott intézkedések időben történő végrehajtásáért, azok ellenőrzéséért, az észlelet hiányosságok jelentéséért és kijavításáért, 

· intézkedéseinek szakszerűségéért 

· az elmulasztott intézkedésekért, 

· az osztály ápolás-szakmai arculatáért és ápolás-etikai helyzetéért, 

· ápolási vonatkozásban az osztály higiénés és epidemiológiai helyzetéért,

· szakmai gyakorlaton lévők oktatásáért.

· Szervezi az osztály betegellátási tevékenységének folyamatos, üzemszerű működését, az ehhez szükséges anyag- és eszköz-ellátást, a betegápolás környezeti feltételeit. 

· Képviseli osztályát ápolás-szakmai kérdésekben.

7.1.2.2. Ápoló és szakápoló

· Jogállása

· Az intézet ápolási igazgatója nevezi ki, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Közvetlen felettese az osztályos főnővér.

·  Feladatai
· Az ápoló és szakápoló személyre szóló gondozást, ápolást, szakápolást végez az adott helyzethez mérten a lehető legmagasabb színvonalon, képzettségi szintjének megfelelően 

· a függő/nem önálló ápolási funkciókban az orvos dokumentált előírásai szerint, 

· az együttműködő ápolási funkciókban az, ellátásban aktuálisan érdekelt szakterületek illetékeseivel csoportmunkában, 

· az önálló/független ápolási funkciókban a széles értelemben  vett gyermek szakápolás mindenkori - és az intézményben aktuális - szabályai szerint. 

· Munkáját előírt módon dokumentálja. 

· A beteg gyermekkel, annak szüleivel, hozzátartozóival, valamint saját munkatársaival mindig az adott helyzetnek megfelelően kommunikál. 

· Folyamatos tanulással naprakészen tartja, illetve kiegészíti, továbbfejleszti szakmai tudását. 

· Gondot visel saját testi, lelki és szellemi egészségének, valamint érzelmi egyensúlyának megőrzésére. 

7.1.2.3. Asszisztens és szakasszisztens 

· Jogállása

· Az intézet ápolási igazgatója nevezi ki, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Közvetlen felettese a vezető asszisztens.

·  Feladatai
· Az asszisztens, és a szakasszisztens a gyermek egészségügyi ellátása során előforduló vizsgálatokat, beavatkozásokat előkészíti, azok végrehajtásában közreműködik, illetve önállóan végrehajtja képzettségi  szintjének  megfelelően,  a  lehető  legmagasabb színvonalon, az érvényes jogszabályok szerint. 

· Munkáját előírt módon dokumentálja. A beteg gyermekkel, annak szüleivel, hozzátartozóival, valamint  saját  munkatársaival  mindig  az  adott  helyzetnek megfelelően kommunikál. 

· Folyamatos tanulással naprakészen tartja, illetve kiegészíti, továbbfejleszti szakmai tudását. 

· Gondot visel saját testi, lelki és szellemi egészségének, valamint érzelmi egyensúlyának megőrzésére. 

· a gyermekkel kapcsolatos szélsőséges szülői magatartások lehetséges korrekciója.

7.1.2.4. Osztályos kisegítők

· Jogállása

· Az intézet ápolási igazgatója nevezi ki, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Közvetlen felettese az osztályos főnővér, vagy vezető asszisztens.

· Feladatai
Feladatait közvetlen felettese irányítása alapján látja el.

7.1.3. Fekvő betegellátás általános rendje

· Az intézet ellátási területe a főváros IV., V., VI., VII., XIII., XV. kerülete mind a fekvő-, mind a járó betegek tekintetében, valamint ügyeleti időben a főváros és Pest megye egész területe.

· Fekvő betegellátó osztályok folyamatosan működnek. A folyamatos, szakmai szabályoknak/módszertani útmutatóknak megfelelő betegellátás biztosítása az osztályvezető főorvos feladata. 

· Munkaidőn (munkanapokon 8-16 óra) kívül minden fekvő betegellátó osztály ügyelettel biztosítja a folyamatos betegellátást. 

· Akut ügyeleti ellátást nyújtó fekvő betegosztályok az akut ügyeletes napokon megerősített ügyeleti szolgálatot kötelesek biztosítani.

7.1.3.1. Akut ügyeleti ellátás

A fővárosi akut ügyeleti beosztásban az alábbiak szerint vesznek részt az intézet betegellátó osztályai:

· Sebészeti és traumatológiai osztály:

Sebészeti, neurotraumatológia: kedd, csütörtök, vasárnap

· Fül-orr-gégészeti osztály:

Légúti idegentest, és fül-orr-gégészet: minden kedden, valamint az ÁNTSZ által

meghatározott napokon (általában vasárnap)

· Anaeszteziológiai és intenzív osztály:

Kedd, csütörtök, vasárnap

· Radiológiai osztály:

Kedd, csütörtök, vasárnap

· Központi laboratórium:

Minden nap

7.1.3.2. Betegellátó osztályok egymás közötti kapcsolata:

Minden fekvő betegellátó osztály, illetve szakrendelés köteles a társosztályok/ társ szakrendelések konzíliumát ellátni, sürgős esetben azonnal.

Az ellátás biztosításáért az osztályvezető főorvos felelős, akinek a munkarendet úgy kell megszerveznie osztályán, hogy a kért konzíliumok maradéktalanul teljesíthetők legyenek, ide értve a sürgős esetek azonnali konzíliumát is.

A kórisme, a gyógykezelési terv megállapításához, valamint a gyógykezelés eredményességének értékeléséhez a beteg állapotának megfelelően kell igénybe venni más betegellátó-, és diagnosztikai osztályok által végzett szakvizsgálatokat.

A beteg ellátásához nélkülözhetetlen vizsgálatokat, ha az intézet osztályai nem tudják biztosítani, akkor más egészségügyi intézménytől kell kérni a vizsgálat elvégzését.

7.1.3.3. Közterületi betegellátás

Közterületi beteg ellátásban részesül az a beteg, aki az intézet területén vagy annak közvetlen közelében igényel helyszíni, sürgős orvosi ellátást.

Ezt a feladatot a mindenkori belgyógyász ügyeletes orvos látja el. Speciális esetben a szállításhoz az OMSZ segítségét igényelheti.

7.1.3.4. Betegek felvétele fekvő betegellátó osztályra történhet:

· Családi orvos által történt beutalással

· Sürgős esetben bármely ügyeletes, vagy egyéb orvos által történt beutalással

· Elsősegélyre jelentkező beteg kórházi ellátást igénylő megbetegedése esetén a betegségének megfelelő osztályra

· Speciális ágyra: KÁNY-on keresztül, illetve az illetékes szakrendelés orvosa által történt beutalással

· Fekvő betegellátó osztályok osztályvezető főorvosai (vagy az általa feljogosított szakorvos) által történt megbeszélés alapján áthelyezéssel a beteg betegségének, állapotának megfelelő osztályra.

7.1.3.5. Fertőző betegek felvétele

Fertőző betegségben szenvedő beteg esetén a szakmai előírásoknak megfelelően kell eljárni, és a kijelölt gyógyintézetbe történő szállításáról gondoskodni.

7. 1.3.6. Beteg kísérőjének felvétele

A beteg kísérőjének felvételét az osztályvezető főorvos engedélyezi.

A felvétel történhet:

· térítés nélkül az OEP finanszírozás terhére, ha a beteg állapota ezt szükségessé teszi

· térítés ellenében, ha a beteg állapota miatt nem szükséges a kísérő felvétele.

Ennek részletes szabályait az intézet Térítési Díjszabályzata tartalmazza.

7. 1.3.7. Intézeti dolgozó hozzátartozóinak felvétele

Intézeti dolgozó, valamint az intézet nyugdíjasának gyermeke, unokája orvosi beutaló nélkül, előzetes szakambulanciai/szakrendelési vizsgálat alapján is felvehető. 

A felvételről az osztályvezető főorvos dönt.

 7.1.3.8.  A betegek gyógykezelése

· A beteg számára biztosítani kell mindazokat a gyógyeljárásokat, amelyek gyógyulásukhoz, egészségük mielőbbi helyreállításához, panaszaik megszűntetéséhez szükségesek.

· A betegek gyógykezelésének tervét – az érvényben lévő szakmai irányelvekkel (módszertani levelekkel) összhangban – az osztályos orvos készíti el, amit közvetlen felettesével jóváhagyat.

· A diagnózis megállapításához hasonlóan a beteg gyógykezelési tervének meghatározása, és végrehajtása is szükségessé teszi az osztály orvosainak, és más társosztályok, központi diagnosztikai osztály orvosainak együttműködését, kollektív munkáját.

· A betegek gyógykezelését elsősorban az osztályos orvos végzi, felettese közvetlen irányítása, ellenőrzése mellett. Az olyan kezelési eljárásnál, beavatkozásnál, amelynek elvégzésére az osztályos orvosnak nincs kellő tapasztalata, gyakorlata, akkor tapasztalt szakorvosnak kell jelen lennie, illetőleg a beavatkozást neki kell elvégeznie. Törekedni kell a gyógyító munka arányos, és tervszerű elosztására.

· Az orvos által elrendelt gyógyszerek szétosztását a szolgálatban lévő egészségügyi szakdolgozó végzi, és ellenőrzi azok bevételét.

7.1.3.9. A betegek ápolása

· Az ápolás a gyógyító-megelőző munka alapvető része, amelyet a fekvőbeteg gyógyintézetben – az orvos utasítása alapján, illetőleg egyes tevékenységek tekintetében azzal összhangban- önállóan, vagy felügyelet mellett az egészségügyi szakdolgozók, és az ápolásban közreműködő egyéb egészségügyi dolgozók végeznek.

· Az ápolási munka szakmai irányításáért, szervezéséért első sorban az ápolási igazgató a felelős, aki e feladat keretében összehangolja, és ellenőrzi az osztályos főnővérek ápolási, irányítási, és szervezési tevékenységét.

· Az ápolási munka közvetlen irányítója, ellenőrzője, és összehangolója az osztályos főnővér.

· Az ápolási munka során a beteg részére biztosítani kell:

· az orvos által készített vizsgálati, és kezelési terv folyamatos végrehajtását,

· a rendszeres megfigyelést, az észlelt tünetek, állapotváltozások rögzítését, jelentését,

· mindazon általános szükségleteinek kielégítését, amelyek életfenntartása, és gyógyulása érdekében elengedhetetlenek, de azokat állapota, helyzete miatt önmaga részben vagy egészben képtelen kielégíteni (ágynyugalom, testi higiéné, táplálkozás, mozgás, stb.)

· A folyamatos pszichés foglalkozási, és az abban való közreműködést, annak a meggyőződésnek erősítését, hogy az ellátás a biztosított részére a Társadalombiztosításról szóló törvényben meghatározott körben ingyenes,

· A gyógyuláshoz, és a gyógyulásba vetett hithez szükséges környezet kialakítását, a higiénés feltételek megvalósulását,

· Az egészségnevelést, kiterjesztve azt a hozzátartozókra is.

· Az ápolási munkát a betegosztályok működési rendjében meghatározottak alapján a mindenkori szakmai irányelvek szerint úgy kell megtervezni, megszervezni, és végrehajtani, hogy az a beteg érdekét szolgálja.

7.1.3.10. A betegek étkeztetése

· A kórházi élelmezés szakfelügyeletét a kórházi diétás orvos látja el, a munkaköri leírásában meghatározottak szerint.

· A beteg étkeztetésének rendjét (diéta neme, étkezés módja, száma, stb.)

· a betegség természetétől, a beteg állapotától, a végzendő vizsgálatok, és gyógykezelések jellegétől függően – az osztályos orvos a dietetikussal együttműködve állapítja meg felettese rendelkezésének megfelelően, és ellenőrzi annak megtartását. A beteg kívánságát a lehetőségekhez (állapot, intézet anyagi helyzete) mérten figyelembe kell venni.

· Az orvos utasításainak megfelelő étel megrendeléséről az osztályos főnővér gondoskodik a dietetikussal szorosan együttműködve.

· A beteg étkeztetéséhez az étel naponta háromszor kell kiszolgálni (reggeli, ebéd, vacsora).

· A napi háromszori étkezésnél gyakoribb étkeztetést az osztályvezető főorvos, vagy az általa megbízott szakorvos által elrendelt esetben lehet biztosítani.

· A csecsemő-, koraszülött-, és intenzív osztályon az étkeztetés a gyermek korának megfelelően történik.

· Az étel átvételét, és kiosztását az osztályos főnővér által megbízott szakdolgozó végzi.

· A kórteremben ételt tárolni nem szabad.

· Ételmaradék sem a kórteremben, sem az osztályon nem maradhat. A hulladékot, ételmaradékot minden étkezés után azonnal el kell távolítani az osztályról.

· A beteg vagy hozzátartozója az otthonról hozott ételt bemutatja a szakdolgozónak, aki az orvosi előírásoknak megfelelő ételek elfogyasztását engedélyezi, illetve gondoskodik azoknak az osztályon történő megfelelő tárolásáról.

7.1.3.11. Műtétek

· A betegek műtét előtti kivizsgálása, előkészítése 

· A műtétet az orvostudomány mindenkori állása szerint indokolt esetben, a korszerű orvostudománynak megfelelő módon szabad végezni. Jogszabály a meghatározott műtét végzését megtilthatja, vagy külön feltételhez kötheti. 

· A műtétek előtt végzendő vizsgálatokat az országos intézetek módszertani levelei tartalmazzák. 

· A műtétjavallatához szükséges vizsgálatok elvégzése (elvégeztetése), valamint más osztályon, vagy intézményben történt vizsgálatok leleteinek beszerzése annak az osztálynak a feladata, ahol a beteg fekszik. A vizsgálatok végrehajtásáról, valamint a szükséges szakorvosi vélemények beszerzéséről az osztályos orvos gondoskodik. A vizsgálatok elvégzése után - szükség szerint - esetmegbeszélést (konzultációt) kell tartani. Mindezek figyelembevételével a műtétjavallatáról a beteget kezelő, illetve a további kezelésre átvevő osztály vezetője, vagy az általa megbízott szakorvos dönt. 

· Ha a beteg nem azon az osztályon fekszik, ahol a műtétet elvégzik, a beteget lehetőség szerint a műtéti osztályon, vagy a betegség kezelésére legmegfelelőbb osztályon kell elhelyezni. 

· Ha a beteg állapota olyan műtétet tesz szükségessé, amelynek elvégzéséhez, illetőleg a műtét utáni korszerű ellátásához a személyi vagy tárgyi feltételek hiányoznak, az osztályvezető főorvos vagy helyettese - előzetes helybiztosítás után - a beteget a megfelelő intézménybe áthelyezi. 

· A felvétel és a műtét elvégzése közötti időt a szakmai szabályok maradéktalan figyelembevételével a lehető legrövidebb időre kell csökkenteni. Ebből a célból a sürgős ellátásra nem szoruló műtét végzésére felvételre előjegyzett beteg esetében a  szükséges és elvégzendő vizsgálatokat - lehetőség szerint - még a kórházi felvétel előtt, a járó betegellátás keretében kell elvégezni. 

· Az osztályon haladéktalanul meg kell kezdeni a műtét előkészítéséhez szükséges, huzamosabb ideig tartó gyógyszeres vagy egyéb kezelést. 

· A műtét elvégzése előtt be kell szerezni a szükséges szakorvosi véleményeket, illetőleg konzíliumot kell tartani (belgyógyászati, radiológiai, laboratóriumi, gyermekgyógyászati, Anaeszteziológiai, stb. szakvélemény, illetve konzílium). Ennek során határozza meg az aneszteziológus is a műtéti érzéstelenítés módját, a közvetlen műtét előtti vizsgálatokat és a gyógyszeres előkészítést. 

· A műtét előtti vizsgálatok és a gyógyszeres előkészítés végrehajtásáért az osztályos orvos a felelős, aki intézkedik a kórházi transzfúziós szolgálat szükség szerinti bevonásáról is annak érdekében, hogy az esetleg szükségessé váló vérkészítmények a műtét folyamán rendelkezésre álljanak. Az osztályos orvos közvetlenül a műtét előtt is ellenőrzi a beteg állapotát, és arról szükség esetén jelentést tesz felettesének, vagy a műtét végzésére kijelölt orvosnak . 

· Az osztályos nővér az osztályos orvos által elrendelt műtéti előkészítő beavatkozásokat időben elvégzi. Gondoskodik arról , hogy a kórlap, lázlap, leletek, röntgenfilm dokumentáció, stb. a műtőben rendelkezésre álljon. 

· Közvetlen életveszély esetén az észlelő orvosnak (osztályos orvos, ügyeletes orvos, stb.) - képzettségének és lehetőségeinek megfelelően - önállóan mérlegelve és döntve, azonnal meg kell kezdenie, illetőleg el kell végeznie a szükséges életmentő, műtéti jellegű beavatkozásokat (reanimációs tevékenység, intubálás, stb.). Egyidejűleg intézkedni kell, hogy az illetékes szakorvost (szakorvosokat) haladéktalanul a beteghez hívják.

· A beteg tájékoztatása műtét előtt 

A beteg hozzátartozóját az elvégzendő műtétről, illetve a műtét elmaradásának következményeiről, valamint a műtét kockázatáról, esetleges szövődményeiről az osztályos orvos köteles tájékoztatni. A tájékoztatás megtörténtét ugyancsak az osztályos orvos köteles a beteg hozzátartozójával aláíratni. A tájékoztatás után kerülhet sor a beteg hozzátartozója részéről a műtét elvégzésére vonatkozó beleegyezésének írásban történő megadására. 

· Aneszteziológus általi tájékoztatás 

Tájékoztatja a beteg hozzátartozóját a lehetséges érzéstelenítési formákról, előnyeikről, hátrányaikról, esetleges szövődményeikről, a műtét alatti véradás szükségességéről. Ezek megértése után a beteg hozzátartozója az altatás elvégzésére, az esetleg szükséges műtét alatti vérpótlásba írásos beleegyezését adja. 

Nem kooperáló hozzátartozó esetén az orvos a szakmai kollégium előírása szerint jár el. 

· Hozzátartozó tájékoztatása 

A beteg egészségi állapotára vonatkozó adatokat, a gyógykezelés jellegét (a betegen kívül) csak hozzátartozójával lehet közölni. E hozzátartozók a következők: 

· kiskorú beteg esetében annak törvényes képviselője (vér szerinti szülő, örökbefogadó, gyám), 

· nagykorú egyenes ági rokona, és 

· nagykorú testvére. 

· A műtétek kiírása 

A műtétek kiírását az osztályvezető főorvos, vagy az általa megbízott szakorvos végzi. 

A kiírásnál a következő szempontokat kell figyelembe venni:  

· műtéti szám arányos eloszlása az operáló orvosok között, 

· a műtétet az adott feladat szempontjából kompetens sebész végezze, 

· kezdő, fiatal sebésznek idősebb, tapasztaltabb sebész asszisztáljon, 

· a beteg hozzátartozójának kívánságát az operatőr személyének megválasztása tekintetében, ha az a fenti szempontokkal összeegyeztethető, figyelembe kell venni, 

· műtét előtt a beteg hozzátartozójának a műtét részleteiről, várható eredményéről és kockázatáról a tájékoztatás, ill. a beleegyező nyilatkozat beszerzése megtörtént-e? 

7.1.3.12. A betegek műtét utáni megfigyelése

· A beteget a műtét után állandó és rendszeres megfigyelés alatt kell tartani. 

· Kisebb megterhelést jelentő műtét után a beteget a kórteremben kell elhelyezni.
· Általános érzéstelenítésben végzett, nagyobb megterhelést jelentő műtét után a beteg a műtő-részlegben kialakított külön helyiségben (ébredő szoba, őrző szoba, esetleg intenzív részleg) az aneszteziológus kezelése, ill. megfigyelése alatt áll. Ezután a beteget állapotától függően a betegszobában, illetve ahol erre lehetőség van, őrző (posztoperatív) szobában kell elhelyezni. 

· Az őrző (posztoperatív) szobában kell elhelyezni és megfigyelni az állandó megfigyelésre szoruló, de nem életveszélyes állapotban lévő beteget a műtét utáni fokozott veszélyeztetettség időtartamára, 

· Az intenzív betegellátó részlegen kell elhelyezni a kritikus állapotban lévő, vitális funkcióban károsodott betegeket, illetve műtét után előreláthatólag intenzív ellátásra szoruló betegeket. 

7.1.3.13. A műtő működtetése 

· A betegellátó osztály műtő-részlegének működtetését az osztály működési rendje, munkarendje határozza meg. 

· Műtétet csak a kórházzal jogviszonyban álló orvos végezhet. Egyes műtétek végzésére a manuális osztály vezetője esetenként felkérhet más egészségügyi intézmény alkalmazásában álló, speciális szaktudással, vagy nagy gyakorlattal, tapasztalattal rendelkező orvost. Ehhez azonban az orvos-igazgató előzetes, írásbeli hozzájárulása szükséges, amit a kórlapban kell elhelyezni. Az engedély konkrét, röviden indokolt, és csak megnevezett betegre vonatkozik. A beteg hozzátartozójának is írásban hozzá kell járulnia, hogy a műtétet a kórházzal jogviszonyban nem álló orvos végezze. (Ez nem vonatkozik a bérbe, használatra kiadott műtőkre.) 

· A műtő-részlegben csak azok az egészségügyi dolgozók tartózkodhatnak, akiknek állandó szolgálati helye a műtő-részleg, vagy esetenként oda szolgálatra beosztottak, továbbá azok, akiknek ott-tartózkodását a műtő-részleg vezetője, vagy helyettese külön engedélyezi. A műtő-részlegbe való belépés előtt az átöltöző helyiségben az oda belépőnek tiszta műtői ruhába kell átöltöznie. Magában a műtő-helyiségben műtői öltözékben (köpeny, sapka, lábbeli, maszk, stb.) szabad tartózkodni. Távozáskor a műtőrészlegből a műtői ruházatot kivinni nem szabad. A betegek a műtői részlegbe történő szállítása megfelelő szállítóeszköz (tolókocsi, gurulóágy, műtőasztal) segítségével történik. A betegek csak tiszta műtői fehérneműbe öltöztetve juthatnak a műtőbe. A szállító-eszköz tisztántartása és szükség szerinti fertőtlenítése, a betegenként szükséges ágyneműcsere a műtő-részleg feladata. A műtő-részleg betegszállító eszközeit más célra igénybe venni nem szabad. 

· Gondoskodni kell a szennyes, tiszta és steril műtőanyagok (gyógyszer, vegyszer, kötszer, fehérnemű) megfelelő elkülönített kezeléséről, szállításáról, tárolásáról. A műtői műszeres fehérnemű, kivéve a sürgős, életveszélyes eseteket (tracheotomia), a betegellátó osztályokra nem kerülhet. 

· A műtét végzéséhez szorosan együttműködő munkacsoportot kell alakítani. E munkacsoportban a betegség természete szerint illetékes osztály részéről a műtő-orvos és asszisztenciája, az aneszteziológus orvos és asszisztens, a műtő-részleg részéről a műtős asszisztens és a hozzá beosztott műtőssegéd vesz részt. A műtéti munkacsoport szükség esetén egyéb szakágak (osztályok) képviselőivel is kiegészülhet. 

· A műtéti munkacsoport a feladat, felelősség és hatáskör átruházása révén, a műtét ideje alatt önálló egységként végzi munkáját. Vezetője a műtő-orvos. A műtő-orvos az osztályvezető főorvos által esetenként kijelölt orvos. Az érzéstelenítést az aneszteziológus szakorvos, vagy erre a célra kiképzett szakorvos (orvos) végezheti. 

· A műtéti munkacsoporton belül az egyes szakágak képviselői (műtő-orvos, aneszteziológus, műtős asszisztens) tevékenységüket az adott szakma szabályainak megfelelően önálló felelősséggel végzik. A műtő-orvos biztosítja a műtéti munkacsoport legteljesebb együttműködését. 

· Műtétet önálló felelősséggel - a közvetlen életveszély kivételével csak szakorvos végezhet. Amennyiben a műtő-orvos nem szakorvos, a műtéti asszisztenciában legalább egy, a szakmában járatos szakorvosnak kell részt vennie, akinek feladata a műtét irányítása és szükség esetén végzésének átvétele. 

· A műtét menetének, valamint a beteg műtét alatti állapotának folyamatos észlelése, rendszeres dokumentálása az aneszteziológus, a műtét szakmai leírása (műtéti napló vezetése) a műtő-orvos feladata. A műtéti leírás, valamint az altatási jegyzőkönyv egy-egy példányát a beteg kórlapjában kell megőrizni ". 

· Biztosítani kell, hogy a műtő-részleg szükség szerinti műtétek végzésére az ügyeleti időszakban is teljes mértékben rendelkezésre álljon. 

· A műtős munka szervezéséért a főműtősnő felelős. Munkáját segíti az osztályvezető által erre a célra kijelölt orvos. 

7.1.3.14. A főműtősnő feladata 

· Köteles gondoskodni: 

· a műtő-részleg leltáráról , 

· a sterilitásról, 
· a műszerek és készülékek karbantartásáról, 
· a műtőben használatos műszerek raktárból történő igényléséről, - a műtőbe beosztott dolgozók munkájának koordinálásáról. 

· Szeptikus betegek műtétjét lehetőleg szeptikus műtőben, kötözését szeptikus kötözőben kell végezni. Ha ilyen helyiségek nincsenek, a műtétet, illetve kötözést időben kell elkülöníteni, lehetőleg a napi program után kell elvégezni. A szeptikus betegek ellátása után a rendeletek előírta takarítást és fertőtlenítést haladéktalanul el kell végezni. A szeptikus betegeket elkülönítve, szeptikus kórtermekben kell kezelni, illetve fektetni. A szeptikus kórtermekben a betegek kezeléséhez és ápolásához gumikesztyű használata kötelező. Kilépés előtt kézfertőtlenítés szükséges. 

7.1.3.15. Beteglátogatás rendje 

A beteglátogatás rendje osztályonként változó, információ a megfelelő osztályok működési rendjénél.

7.2. Járó betegellátás 

7.2.1. Egyes orvosi munkakörök, és fő feladatai

7.2.1.1. Járó beteg szakrendelés szakorvosa, pszichológusa

· Jogállása

· Az intézet orvos-igazgatója nevezi ki, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Közvetlen felettese az orvos-igazgató.

·  Feladatai 

· Gyógyító, megelőző tevékenységét a szakma szabályai szerint, az adott szakmai kollégium kiadott irányelveinek, és az intézet helyi eljárási leírásának megfelelően végzi.

· Szükség esetén (szakmai probléma esetén köteles segítséget kérni a szakmai felügyelettől.

· Munkájáról az előírt módon dokumentációt készít.

7.2.2. Egyes szakdolgozói munkakörök és fő feladatai

7.2.2.1. Szakrendelői vezető asszisztens 

· Jogállása

· Az intézet ápolási igazgatója nevezi ki, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Közvetlen felettese az ápolási igazgató.

·  Feladatai 

· Szervezi, irányítja, és ellenőrzi a szakrendelőben folyó szakdolgozói, és kisegítői tevékenységet. 

· Felelős:

· az általa kiadott intézkedések időben történő végrehajtásáért, azok ellenőrzéséért, az észlelet hiányosságok jelentéséért, és kijavításáért, 

· intézkedéseinek szakszerűségéért, 

· az elmulasztott intézkedésekért, 

· szakrendelő higiénés és epidemiológiai helyzetéért. 

· Szervezi a szakrendelő betegellátási tevékenységének folyamatos, üzemszerű működését, az ehhez szükséges anyag- és eszköz-ellátást, a betegellátás környezeti feltételeit. 

· Képviseli a szakrendelőt szakmai kérdésekben.

7.2.2.2. Asszisztens és szakasszisztens 

· Jogállása

· Az intézet ápolási igazgatója nevezi ki, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Közvetlen felettese a vezető asszisztens.

·  Feladatai
· Az asszisztens, és a szakasszisztens a gyermek egészségügyi ellátása során előforduló vizsgálatokat, beavatkozásokat előkészíti, azok végrehajtásában közreműködik, illetve önállóan végrehajtja képzettségi  szintjének  megfelelően,  a  lehető  legmagasabb színvonalon, az érvényes jogszabályok szerint. 

· Munkáját előírt módon dokumentálja. A beteg gyermekkel, annak szüleivel, hozzátartozóival, valamint  saját  munkatársaival  mindig  az  adott  helyzetnek megfelelően kommunikál. 

· Folyamatos tanulással naprakészen tartja, illetve kiegészíti, továbbfejleszti szakmai tudását. 

· Gondot visel saját testi, lelki, és szellemi egészségének, valamint érzelmi egyensúlyának megőrzésére. 

7.2.2.3. Kisegítők

· Jogállása

· Az intézet ápolási igazgatója nevezi ki, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Közvetlen felettese a vezető asszisztens.

· Feladatai
Feladatait közvetlen felettese irányítása alapján látja el.

7.2.3. A működés általános szabályai 

· A járó betegek ellátása szakrendeléseken, szakambulanciákon történik. 

· Az intézeti dolgozók gyermekeit a járó beteg szakrendelésen és szakambulanciákon - a lehetőséghez képest - soron kívül kell fogadni és ellátni. 

· A szakrendelések az intézet járó beteg szakorvosi ellátását biztosító részlegeken működnek. Felsorolásukat a Szervezeti Szabályzat 3. sz. melléklete tartalmazza. Részletes működési szabályzatukat az osztályok, a szakrendelők működési rendjében kell meghatározni. 

· Szakrendelések működnek a fekvőbeteg osztályok erre kijelölt helyiségeiben is olyan szakágakban, amelyek művelésére a rendelőintézetben (szakrendelő) a tárgyi feltételek hiányoznak. 

7.2.3.1. A fekvőbeteg osztályok szakambulanciáján járó betegek szakorvosi ellátása történhet: 

· A sürgős ellátást igénylő járó betegek szakorvosi ellátása olyan időszakban, amikor megfelelő szakrendelés nem működik (ügyeleti idő). E feladat ellátását az osztályoknak működési rendjükben kell meghatározni. 

· Az illetékes szakrendelés javaslata alapján azoknak a járó betegeknek az ellátása, akiknek szakvizsgálatára, kezelésére a szakrendeléseken a személyi és tárgyi feltételek hiányoznak. 

· A betegek utókezelése, szakgondozása, tudományos munkához szükséges megfigyelése, amennyiben az osztály szakrendelésén ez nem végezhető el. 

7.2.3.2. A betegfogadás rendje a szakrendeléseken 

· Intézetünkben - egyes szakrendelések kivételével - a betegfogadás ideje munkanapokon reggel 8 órától este 20óráig tart. 

· Fogadja Észak-Pest és a VII., XVI. kerület lakosait, továbbá az egyes szakmák fekvőbeteg osztályai által ellátott területek lakosait. Egyes szakrendelések esetében több kerület lakosait is ellátja. Ennek részletezése a szakrendelők munkarendjében kerül rögzítésre. 

· A betegfogadás rendjét megfelelő helyeken az intézetben ki kell függeszteni, illetve az egészségügyi szerveket és az alapellátás orvosait erről tájékoztatni kell. 

· A beteg az egyes szakrendeléseket a betegfogadás időpontjának előjegyeztetésével, vagy anélkül veheti igénybe. Az előbbi esetben a beteg a szakrendelést a szakrendelés által meghatározott időpontban (napon és órában) keresi fel. 

· Előjegyzés nélkül veheti igénybe a szakrendelést az a beteg 

· aki elsősegélynyújtásra, vagy sürgős orvosi beavatkozásra szorul, 

· akit valamilyen szakrendelés utal ugyanazon a napon egy másik szakrendelésre vizsgálat vagy gyógykezelés céljából. 

· A szakrendeléseken előjegyzés nélkül jelentkező, vagy beutalt betegeket - a sürgős ellátásra szorulók kivételével - az érkezés sorrendjében kell ellátni. 

· Ha a beteget a szakrendelés orvosa jegyzi elő, a jelentkezés napját és időpontját a beteggel egyeztetve határozza meg. 

· Azokat a betegeket, akik a rendelési idő lejártáig jelentkeznek, fogadni kell és meg kell vizsgálni, a beteg állapotától függően el kell látni, illetőleg elő kell jegyezni. 

· A szakrendelést végző orvos, bármilyen okból bekövetkező vagy bekövetkezett távolmaradása esetén a helyettesítésről az illetékes osztályvezető főorvos, az önállóan működő szakrendelés esetében pedig a járó beteg ellátást irányító, a szakrendelő intézet vezetésére megbízást kapott főorvos köteles kellő időben gondoskodni. 

7.2.3.3. A betegfogadás rendje a fekvő beteg osztályok szakambulanciáin, valamint járó beteg szakorvosi ellátásra kijelölt kezelőjében 

· A szakambulanciákat a betegek: 

- beutalással, 

- visszarendeléssel, 

- sürgős esetben: beutaló vagy visszarendelés nélkül is felkereshetik. 

· A szakambulanciákon el kell kérni minden esetben a beteg biztosítási kártyáját, TAJ számát és a beutalóját. 

· Ha beutaló nincs, ennek okát a dokumentációban rögzíteni kell (54/1992.(III.21) Korm. sz. rendelet és SH-611/1992 körlevél). 

· A betegfogadás rendjét a fekvőbeteg osztályok szakambulanciáján , 

· az osztályok működési rendjében kell részletesen szabályozni. Ez tartalmazza többek között a szakambulancia (kijelölt kezelő) helyét, a szakambulancián ellátandó járó betegek körét, a betegek fogadásának idejét, a beutalt, vagy előjegyzett betegek fogadásának szabályait, stb. 

· A betegfogadás rendjét a szakambulancia bejáratánál ki kell függeszteni. 

· Az osztályos működési rend határozza meg részletesen; 

· a sürgős ellátást igénylő járó betegek fogadásának rendjét 

· a feltételek hiánya miatt a szakrendelésen el nem végezhető vizsgálatokat és ezek elvégzésének rendjét a szakambulancián, 

· az osztály speciális szakmai profiljának megfelelő járó betegek ellátásának (vizsgálatának, kezelésének, szakgondozásának) rendjét, 

· az utókezelésre; szakgondozásra, a tudományos munkához szükséges ellenőrzésre visszarendelt betegek körét és fogadásának rendjét. 

· A szakambulancián jelentkező beutalt, illetőleg előjegyzett (visszarendelt) betegekét az érkezés sorrendjében kell ellátni, kivéve a sürgős ellátásra szorulókat. 

· A járó betegek szakorvosi ellátását a szakambulancián az osztályvezető főorvos vagy helyettese által kijelölt szakorvos végzi. 

· Az osztályvezető főorvos vagy helyettese gondoskodik arról, hogy a betegellátás az osztályos működési rendnek megfelelően történjen. 

· Az osztályvezető főorvos , vagy helyettese rendszeresen ellenőrzi 

· a szakambulanciára történő beutalások indokoltságát, szabályszerűségét,

· a szakambulanciára történő előjegyzések (visszarendelések) indokoltságát, 

· a jogszabályban ill. a kórházi ügyviteli szabályzatban előírt nyilvántartások pontos vezetését.(52/1993 (IV.2) Korm. rendelet és a 9/1993 (IV.2) NM. rendelet) 

· A szakambulancián, ill. a járó betegek szakorvosi ellátására kijelölt kezelőn kívül az osztályon járóbeteg-fogadás nem történhet. 

· A beutaló nélkül jelentkező és ellátott beteg házi orvosát az ellátó orvos köteles írásban tájékoztatni a diagnózisról, az ellátás 

· módjáról (terápia) és ezt az ambuláns naplóban dokumentálni kell 

 7.2.3.4. A szakorvosi vizsgálatok rendje

· A beteg érdekében el kell végezni vagy végeztetni mindazokat a vizsgálatokat, amelyek a betegség megállapításához a beteg állapotának megítéléséhez, vagy a gyógykezelés eredményességének értékeléséhez szükségesek. 

· A szakrendelést végző szakorvos a beteg vizsgálatát az érvényben lévő szakmai irányelvekkel összhangban közvetlen felettese, indokolt esetben az osztályvezető útmutatásainak, ill. utasításainak megfelelően végzi. 

· Fekvőbeteg osztállyal szervezeti egységben működő szakrendelésen az osztályvezető főorvos vagy helyettese az osztályos munkarendben meghatározott rendszerességgel - sürgős szükség esetén soron kívül is - részt vesz a járó betegek ellátásában. 

Az osztályvezető főorvos, vagy helyettese a problematikus betegeket megvizsgálja, a megkezdett ellátást ellenőrzi, szükség szerint módosítja, és további vizsgálatokat, gyógykezelést rendelhet el. Ellenőrzi a bejegyzett adatokat. 

· Fekvőbeteg-gyógyintézeti ellátásra szoruló betegeken az országos intézetek által kiadott módszertani irányelvekben megjelölt feltétlenül elvégzendő vagy ajánlott vizsgálatokat lehetőleg a kórházba utalás előtt a járó beteg ellátás keretében el kell végezni. 
· A szakrendelésen a beteg vizsgálatában csak azok az egészségügyi dolgozók vehetnek részt, illetve a vizsgáló szobában csak azok tartózkodhatnak, akiknek állandó szolgálati helye a szakrendelés, vagy akit esetenként oda szolgálatra, képzésre, továbbképzésre beosztottak, továbbá azok, akiknek ott tartózkodását a  szakrendelés vezetője engedélyezi. Biztosítani kell, hogy a szakrendelésen az orvosi etika és titoktartás követelményei maradéktalanul érvényesüljenek. 

7.2.3.5. A szakrendelések együttműködése 

· A szakrendelések kötelesek szorosan együttműködni, egymásnak minden segítséget megadni. Az együttműködést a fekvőbeteg osztályok együttműködési rendjével összhangban kell megszervezni. 

· A szakrendelésen megjelent betegen nemcsak a kért szakorvosi vizsgálatot, hanem - az indokok gondos mérlegelésével - az azzal összefüggésben lévő kiegészítő szakvizsgálatokat is el kell végezni. 

· A kiegészítő szakvizsgálat célzottan történik. A kezdeményezés az esetek egy részében nem feltételezi a kiegészítő szakvizsgálatot kérő szakorvos előzetes véleményének kikérését. A vizsgálatra felkért szakrendeléssel közölni kell: 

· a kért vizsgálat nemét (a vizsgálat módját a vizsgálatot végző szakrendelés vezetője határozza meg), 

· diagnózist (a feltételezett diagnózist, vagy differenciál- diagnosztikai problémát), 

· továbbá minden olyan klinikai adatot, amely a szakvizsgálat elvégzésének hatékonyságát biztosítja, illetőleg elősegíti 

· A kiegészítő szakvizsgálat eredményét a vizsgálatot végző orvos írásban (szakorvosi lelet) közli, és azt a beteg szakrendelő-intézeti dokumentációjában meg kell őrizni. 

· A beteg, valamint a takarékosság érdekében kerülni kell minden felesleges szakvizsgálatot. 

· A kiegészítő szakvizsgálatokat abban az intézményben kell elvégezni, ahol a járó beteg szakvizsgálata történt. 

· Amennyiben a kiegészítő vizsgálatok elvégzésére az intézetben nincs lehetőség, a beteget a szükséges vizsgálatokra az illetékes intézet megfelelő szakrendelésére kell irányítani. 

· Azokat a szakrendelésen ellátott betegeket, akiknek kórlefolyásában probléma jelentkezik, vagy akik tudományos és továbbképzési szempontból jelentős betegségben szenvednek, az osztályvezető főorvos vagy helyettese, illetve az osztály hiányában önállóan működő szakrendelés vezetője - az osztály működési rendje szerint megtartott - esetmegbeszélésre, konzultációra jelöli ki. Az esetmegbeszélésen ilyenkor részt vesznek a betegnek a szakvizsgálatait végző szakrendelések érdekelt szakorvosai. 

· Amennyiben a betegség megállapításához, a célszerű gyógykezelés megítéléséhez bonyolult, többirányú szakvizsgálat látszik szükségesnek, ennek megítélése céljából, az illetékes szakorvos bevonásával szaktanácsadást, konzíliumot kell tartani. 

· A konzíliumot a szakrendelés vezetője, vagy az osztályvezető főorvos, illetve helyettese kezdeményezi, figyelembe véve a kezelőorvos esetleges javaslatát. 

· Konzíliumon a beteg ellátását végző szakorvos, a szakrendelés vezetője, szükség szerint az osztályvezető főorvos vagy helyettese és a felkért konziliárius szakorvos (szakorvosok) van jelen. 

· A konzílium tartható a szakrendelőben, vagy szükség esetén a beteg lakásán is. 

· A tanácskozás eredményét - eltérés esetén - a különböző véleményeket is, illetőleg a tanácskozás alapján végzett további szakvizsgálatok eredményét (szakvéleményt) írásban kell rögzíteni és a beteg rendelőintézeti dokumentációjához, kell csatolni. Mindezeket figyelembe véve a szakrendelés vezetője, illetőleg az osztályvezető főorvos vagy helyettese dönt a beteg további vizsgálatáról, kezeléséről. 

· Fekvőbeteg-ellátó osztály hiányában önállóan működő szakrendelés vagy gondozóintézet vezetője (szakorvos) ellátja a fekvőbeteg osztályokon a konziliárusi tevékenységet. 

7.2.3.6. A gyógykezelés rendje 

· A szakrendelés orvosa: 

· a beteget, ha szakorvosi kezelésre szorul, gyógykezelésben részesíti, részére szükség szerint gyógyszert, gyógyászati segédeszközt rendel, a gyógykezeléssel és követendő életmóddal kapcsolatos felvilágosítást megadja, és hiánytalanul dokumentálja. 

· a további szakorvosi kezelésre, vagy ellenőrzésre szoruló beteget a vele egyeztetett időpontra előjegyzi, 

· a szakorvosi ellátásra nem, de orvosi ellátásra szoruló beteget a leletek , szakvélemények, valamint a gyógyeljárásra vonatkozó javaslatának közlésével a kezelő-orvosához irányítja 

· az intézeti kivizsgálásra, gyógykezelésre, ápolásra szoruló betegek beutalása iránt intézkedik, illetőleg előjegyzi és indokolt esetben szanatóriumba, utalja. 

· A szakrendeléseken - sürgős szükség esetét kivéve - olyan orvosi beavatkozás nem alkalmazható, mely az orvostudomány mindenkori állása, illetőleg a vonatkozó jogszabályok szerint kizárólag fekvőbeteg gyógyintézetben végezhető el. 

· A diagnózis megállapításához hasonlóan, a beteg gyógykezelési tervének meghatározása és végrehajtása is szükségessé teszi a különböző szakrendelések orvosainak együttműködését, kollektív munkáját. 

7.3. Egyéb gondozási feladatok 

· A szakrendelések, és szakambulanciák részben maguk végzik, részben szakterületüknek megfelelően tájékoztatják a háziorvosok gondozási munkáját. 

· A szakmailag illetékes osztályvezető főorvosok/ járó betegellátó szakorvosok szakterületüknek megfelelően: 

· végzik működési területükön a gondozási módszer alkalmazásának szakmai irányítását, 

· gondoskodnak a gyógyító-megelőző ellátás (háziorvosok), valamint az osztály/ szakrendelés gondozási munkájának szervezett együttműködéséről, 

· meghatározzák azokat a betegségeket (állapotokat), amelyeknek szakgondozását - a fokozatos ellátás elve szerint - az osztályok/szakrendelés végzik. 

7.4. Egyéb feladatok 

7.4.1. Oktatás (képzés, szakképzés, továbbképzés) 

· Saját alkalmazottaink képzése 

· Intézetünkben az egyetemi végzettségű közalkalmazottaink oktatását, képzését, szakképzését, továbbképzését az orvos- igazgató szervezi, irányítja és ellenőrzi az osztályvezetőkkel történt előzetes megbeszélés alapján. 

· Az egészségügyi szakközépiskolát, egészségügyi szakiskolát végzettek szakosító képzésében, ill. a munka melletti tanfolyamos képzésben résztvevők oktatása az illetékes egészségügyi szakiskola által biztosított szakmai tantervek alapján történik. 

· A képzésben résztvevők gyakorlati oktatását a kórházi szakoktató végzi. 

· A szakképzetlen egészségügyi dolgozók képzését, valamint a szakképzett egészségügyi szakdolgozók továbbképzésének megszervezését, annak irányítását és ellenőrzését az ápolási igazgató végzi. Az oktatás eredményéről, a résztvevők munkájáról rendszeresen beszámol az Igazgatói Testületnek. 

· Oktatási tevékenységünk 

· Kórházunk fekvőbeteg osztályai részt vesznek mind az orvosok, mind az egészségügyi szakdolgozók képzésében, továbbképzésében. A gyakorlatra beosztott orvostanhallgatók irányítását a titkárság szervezi. A kijelölt osztályokon a beosztott orvostanhallgatók oktatását az Orvostudományi Egyetem rektora által jóváhagyott oktatási terv alapján végzik. Az orvosok, gyógyszerészek továbbképzéséért a szakvizsgákra való felkészítéséért az illetékes osztályvezető főorvos, ill. a főgyógyszerész felelős. 

· Az Egészségügyi Főiskolások gyakorlati képzésének megszervezését a szakoktató végzi. A gyakorlatok szakmai oktatásáért az osztályvezető főnővér a felelős. 

· A továbbképzés céljait szolgálják a különböző szervezett szaktanfolyamok, gyakorlatok, referálások, kliniko-patológiai konferenciák is, amit a tudományos bizottság szervez, valamint a tudományos ülések. 

· Fel kell használni a továbbképzésre az osztályértekezleteket, a viziteket, az osztályon belüli, valamint az osztályok közötti munkahelycseréket is. 

· 7.4.2. Tudományos kutatómunka 

· A kórházunkban folyó tudományos kutatómunkának az intézet alapvető gyógyító-megelőző feladatait kell támogatnia, azzal ellentétben nem állhat, a gyógyító- megelőző munkát nem hátráltathatja. 

· A tudományos kutatómunka rendszerességéért a kórház orvos-igazgatója felelős, aki ez irányú szervező, irányító és ellenőrző tevékenységében a tudományos igazgatóra és a Tudományos Bizottságra támaszkodik. 

· A főigazgató jóváhagyja a kórházi szintű kutatási témákat és a gazdasági igazgatóval együtt biztosítja azok anyagi támogatását a kórházi költségvetésből. 

· A főigazgató a tudományos igazgatóval együtt véleményezi a tudományos fokozatra, a tudományos ösztöndíjra, a tudományos kitüntetésre irányuló kérelmeket. 

· Az orvos-igazgató a Tudományos Bizottság elnökével együtt rendszeresen ellenőrzi a tudományos munkát, és gondoskodik az előírt beszámolók, jelentések elkészítéséről. 

· A kórház dolgozóinak tudományos előadását, közleményét tudományos jelentését, kutatási munkáját az osztályvezető főorvos hagyja jóvá. 

· A Vezetői Testület és a Tudományos Bizottság segíti és szorgalmazza, hogy kórházunk egészségügyi szakdolgozói is vegyenek részt a tudományos munkában. 

7.4.3. Egészségügyi felvilágosító, és az egészséges életmódra nevelőmunka 

· A kórház valamennyi egészségügyi dolgozójának feladata és kötelessége a rendszeres, folyamatos egészségügyi felvilágosító és az egészséges életmódra nevelőmunka végzése. Ezt a munkát az orvos-igazgató és az ápolási igazgató irányítja.

· Az egészségügyi felvilágosító és nevelőmunka a kórház minden osztályán, részlegén a betegekkel való foglalkozás közben (vizsgálat, gyógykezelés, ápolás, vizit, gondozás, stb.) történhet. A kórház orvosai, egészségügyi szakdolgozói saját magatartásukkal is megfelelő példát kötelesek mutatni. 

· Munkaértekezleteken, osztályértekezleteken, főorvosi értekezleteken foglalkozni kell az egészségügyi felvilágosító és az egészséges életmódra nevelőmunka kérdéseivel is. 

8. rész

Egyes intézményi tevékenységek és munkakörök fő feladatai

(Az ellátandó tevékenységeket, és feladatokat részletesen a személyre szóló Munkaköri leírás tartalmazza) 

8.1. Közvetlenül a főigazgatóhoz tartozó egyes tevékenységek 

8.1.1. Titkárság 

· A főigazgató melletti titkársági feladatok végzése. 

8.1.2. Jogtanácsos 

· A jogi viták megoldásában részvétel. 

· Az intézet képviselete bíróságon, jogi tárgyaláson.

· Szabályzatok, szerződések jogi véleményezése. 

8.1.3. Adatvédelem – kapcsolt hatáskörben látja el a Minőségbiztosítási Igazgató

· Az egészségügyi, és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről, és védelméről szóló jogi szabályozás érvényesülésének biztosítása az intézmény teljes tevékenységi körében. 

· Az intézeti informatikai rendszer adatkezelési, és adatvédelmi szempontjainak összehangolása.

· Az intézményi adatkezelési és adatvédelmi szabályok karbantartása, a gyakorlat ellenőrzése.

8.1.4. Informatika

· Kidolgozza, és szervezi az intézet számítástechnika fejlesztését

· A szükséges hardver, és szoftver beszerzésekre javaslatot készít

· Üzemelteti az intézet által használt rendszereket, programokat 

· A szükségletnek megfelelően programokat dolgoz ki 

· Részt vesz az adaptációban, a felhasználók betanításában

· Biztosítja a finanszírozáshoz szükséges adatok számítógépes feldolgozását, és határidőre történő továbbítását a finanszírozóhoz. 

8.1.5. Belső ellenőrzés 

· A Belsőellenőrzési Szabályzatban foglaltak alapján a főigazgató közvetlen irányítása alatt végzi munkáját. 

8.1.6. Felvételi iroda 

· Az integrált informatikai rendszer fekvőbeteg-ellátási adminisztrációjának ellátása 

· Adatszolgáltatás a GYÓGYINFOK, és az OEP számára az előírások szerint 

· A teljesítmény-elszámolási rendszer egyes előírt elemeinek működtetése

· Gondoskodik a fekvő-, valamint a járó beteg szakellátás betegforgalmi adatainak összesítéséről, feladatmutatók, állomány jelentések elkészítéséről, ezek értékeléséről 

· Intézi a hozzátartozókkal a halottak eltemettetését

· Havonta összesíti a fekvő-, és járó betegellátás teljesítménymutatóit, és határidőre a főigazgatónak, az igazgatónak megküldi

· Adatokat szolgáltat az intézet vezetése, és az osztályvezetők részére

· Vezeti az intézményben fekvő külföldi állampolgárok, és egyéb fizetőköteles betegek nyilvántartását, valamint a díjhátralékokat

· Díjhátralékokról havi rendszerességgel tájékoztatja a pénzgazdálkodási osztályvezetőt

· Gondoskodik a statisztikai, és finanszírozási adatszolgáltatáshoz szükséges adatok bekéréséről, azok ellenőrzéséről

· Ellenőrzi az osztályok által leadott kézi-, vagy gépi adatszolgáltatás pontosságát, és valószínűségét

· Hibaforrások észlelése esetén felhívja azokra  az illetékes vezető, illetve a főigazgató figyelmét 

· Informatikai csoporttal közösen a fekvő beteg osztályok, és szakrendelések számára segítséget nyújt a finanszírozással összefüggő feladatok jobb elvégzése érdekében.

8.1.7. Gyermekfogászati prevenció

Alapvető feladata a fővárosi gyermekek, ifjúság, és várandós kismamák  fogászati prevenciójának tervezése, szervezése, irányítása, és ellenőrzése.

Feladatai:

· Orális egészség támogatása, a fogbetegségek megelőzésének elősegítése

· A célirányos tevékenység átfogó szakmai feladatainak, programjainak, kampányakcióinak tervezése, koordinálása, kivitelezése, és a szakmai projektekkel kapcsolatos szervezési feladatok lebonyolítása

· A célpopuláció egészségnevelése, tudatformálása, továbbá a gyermekeket körülvevő szülői, családi háttér, és az intézményi gondozó, nevelő személyzet tudatformálása, ismereteinek bővítése

· Egészségnevelési kiadványok tervezése, megjelentetésének előkészítése

· Csoportos, és egyéni megelőző programok kivitelezése, megelőző kezelések végzése a szakma szabályai szerint

· Szakmai tevékenység végzéséhez szükséges munkakapcsolatok kiépítése, és folyamatos működtetése.

8.1.8. Higiénikus orvos

Feladatát nem függetlenítettként, hanem kapcsolt munkakörben látja el a Minőségbiztosítási igazgató.

Feladatai:

· A betegellátás higiénés szabályainak betarttatása

· Osztályokon, részlegeken folyó sterilizálás, fertőtlenítés, diagnosztikai, és terápiás beavatkozások higiénés szempontból történő figyelemmel kísérése

· A betegellátást kiegészítő tevékenységek higiénés ellenőrzése, különös tekintettel az élelmezésre, a textília-, és a hulladékok kezelésére

· Intézeti dolgozók fertőzéséről, egyéb egészségkárosító behatásról való védelmének ellenőrzése

· Nosocomiális fertőzések, és behurcolt fertőző megbetegedések körülményeinek kivizsgálása, a teendők meghatározása, azok végrehajtásának ellenőrzése.

· Az intézet vezetésének tájékoztatása a higiénés helyzetről, meghatározott esetekben a tisztiorvosi szolgálat értesítése

· Tevékenységi körében végzi az előírt nyilvántartási, adatszolgáltatási kötelezettség teljesítését, és ellenőrzi bejelentési feladatokat az előírásoknak megfelelően.

8.1.9. Munka-, és tűzvédelem
· Az intézet munka-, tűzvédelmi helyzetének felmérése, a javítására vonatkozó javaslattétel
· Munkavédelmi, Tűzvédelmi Szabályzat elkészítése, karbantartása.

· Munka-, és tűzvédelmi jogszabályokból adódó ellenőrzések végzése, jelentések elkészítése.

· Ellenőrzések végzése, segítése. 

8.1.10. Polgári védelem

· A jogszabályokból adódó polgárvédelmi szervezet kialakítása, fenntartása. 

· A polgárvédelmi tervek elkészítése, az előírt személyi állomány biztosítása.

· A polgárvédelmi anyagok kezelése. 

8.1.11. Orvosi könyvtár

· Az intézet dolgozóinak képzéséhez, továbbképzéséhez, tudományos munkájához, és szakirodalmi tájékozódásához a szükséges irodalom biztosítása

· Az intézet szakkönyveinek, folyóiratainak, közlönyeinek kezelése, nyilvántartása.

8.1.12. Rendészet

Rendészeti feladatokat a gondnoksági osztályvezető látja el csatolt munkakörben.

Feladatai:

· Az intézeti vagyon védelmének biztosítása

· Az intézeti rend fenntartása

· Látogatási rend biztosítása

· Az előírt nyilvántartások vezetése

· Portákon tárolt iratok, eszközök kulcsok megőrzése, kezelése.

9.rész

A gazdasági-műszaki szervezet működési szabályzata

9.l. A Szabályzat hatálya 

A gazdasági-műszaki szervezet működési szabályzatának hatálya kiterjed az intézet keretében működő valamennyi osztály, részleg gazdálkodási rendjére. Az osztályok, és részlegek tételes felsorolása, és kapcsolódási rendje az Intézmény Szervezeti felépítése (1. – 5. sz. mellékletek) tartalmazza. 

9.2. A gazdasági és műszaki ellátás szervezeti felépítésének elvei 

Az intézmény betegellátó osztályai, részlegei önálló gazdálkodást nem folytatnak az intézmény gazdasági, műszaki feladatait, az intézmény szakmai részlegeitől, osztályaitól függetlenített, központosított gazdasági, és műszaki szervezet látja el. 

A gazdasági és műszaki szervezet az intézmény egy alrendszere, amely további alrendszerekre tagozódik 

A gazdasági, műszaki szervezet osztályokból, az osztályok részlegekből, és csoportokból állnak "A gazdasági igazgatás szervezeti felépítése" 5.sz melléklet szerint. 

A gazdasági, műszaki szervezet dolgozóinak egyénenkénti feladatát, jogkörét, és felelősségét a munkaköri leírások tartalmazzák. 

A gazdasági, műszaki szervezet osztályvezetőinek munkaköri leírását a gazdasági igazgató készíti el, a főigazgató hagyja jóvá. 

A gazdasági, műszaki szervezet további dolgozói munkaköri leírását az adott osztály vezetője készíti el, és a gazdasági igazgató hagyja jóvá. 

9.3. A gazdasági igazgató közvetlen irányítása alá tartozó osztályvezetők jogállása, felelőssége, jogosultsága, feladatköre, kapcsolattartása, helyettesítése

· Jogállásuk:

· Az intézet gazdasági igazgatója nevezi ki - a főigazgató véleményének kikérésével – és gyakorolja felettük a munkáltatói jogokat.
· Felelősségük:

· Az irányításuk alá tartozó egységek részére meghatározott feladatok határidőre történő és megfelelő minőségű elvégzéséért, a célkitűzések teljesítéséért. 

· Az irányításuk alá tartozó dolgozók tevékenységéért, jogszabályoknak megfelelő munkaidő-beosztásukért, a munka-, és tűzrendészeti szabályok betartatásáért, a munkafegyelem megtartásáért. 

· Az irányításuk alá rendelt részlegek munkájának a munkafolyamatba épített és rendkívüli ellenőrzéséért. 

· A jogszabályi, gazdasági, pénzügyi és műszaki előírások, rendelkezésre bocsátott pénzügyi keretek betartásáért. 

· Az intézmény szakmai tevékenységének segítségéért a gazdasági és műszaki munka eszköztárával. 

· A saját hatáskörükben tett intézkedésekért, azok szakszerűségéért.

· A kapott utasítások végrehajtásáért. 

· A szükséges intézkedések, ellenőrzések elmulasztásáért. 

· Jogosultságuk:

· Az intézeti szabályzatban meghatározott kötelezettségvállalási, ellenjegyzési, érvényesítési jogkör gyakorlására.

· Vezetése alatt álló osztály dolgozóinak munkaköri leírásának elkészítésére, kiadására – a gazdasági igazgató előzetes jóváhagyása alapján - .

· Javaslattételi joga van az osztály dolgozóinak kinevezésére, átsorolására, jutalmazására, fegyelmi felelősségre vonására, közalkalmazotti jogviszonyának megszűntetésére. 

· Munkaidő beosztások, szabadságos ütemterv elkészítésére, munkaidő igazolására, szabadságos ütemterv alapján a szabadságok kiadására a munkajogi szabályok, és belső utasításoknak megfelelően.

· Az intézeti szabályzatban meghatározott kötelezettségvállalási, ellenjegyzési, érvényesítési jogkör gyakorlására.

· Intézkedési joguk, és gazdálkodási kötelezettségük van a tervekben meghatározott feladatokon, és a részükre meghatározott pénzügyi kereteken belül.

· Az osztályvezetők jogkörük tekintetében egymás mellé rendeltek. Egyik osztályvezető sem adhat közvetlen utasítást a másiknak, illetve azok beosztottjainak.

· Utasításokat adnak ki a vezetésük alá rendelt szervezeti egységek feladatainak teljesítése érdekében, a beosztott részlegek/csoportok vezetőinek, és dolgozóinak munkáját ellenőrzik, beszámoltatják.

· Az egyes egységek alá- és fölérendeltségi viszonyait az 5.sz. melléklet tartalmazza.

· A vezetők, és beosztottak utasítást csak közvetlen felettesüktől kaphatnak, illetve közvetlen beosztottjuknak adhatnak. Ha a vezető, vagy beosztott felettesét megkerülve folytat tárgyalást, vagy ad/kap utasítást, azokról az utasítás teljesítése előtt köteles közvetlen felettesét tájékoztatni, amennyiben utóbbira objektív ok miatt nincs lehetőség, úgy a tájékoztatást utólag köteles megtenni.

· Feladatkörük:

· A munkaköri leírásában meghatározott feladatok végrehajtása.

· Osztálya  munkájának megszervezése, irányítása, ellenőrzése.

· Az irányítása alatt álló osztály céljainak elérése érdekében a legmegfelelőbb módszer kiválasztása, illetve kialakítása a betegellátás hatékony kiszolgálása érdekében.

· Az intézeti tervek, beszámolók osztályára vonatkozó részfeladatainak elkészítése.

· Az intézeti tervekben az osztályára vonatkozó feladatok végrehajtása.

· Munkaterületére vonatkozó intézeti szabályzatok elkészítése - a hatályos jogszabályok, és belső utasítások figyelembevételével -, aktualizálása, és a gazdasági igaztónak jóváhagyásra felterjesztése.

· Beosztottjai részére a munkaköri leírások elkészítése.

· Az egyes osztályok, részlegek vezetői kötelesek egymással szervezett és közvetlen munkakapcsolatot kialakítani, illetve fenntartani.  A vezetők kötelesek saját feladatkörükkel kapcsolatban is egymást időben tájékoztatni, ha az a másik vezető területét érinti. 

· Önállóan és személyes felelősséggel irányítja a reá bízott osztály, részleg munkáját, a kiadott rendelkezéseknek és a belső szabályozásoknak megfelelően. 

· Utasítások kiadása a vezetésük alá rendelt szervezeti egységek feladatainak teljesítése érdekében, a végrehajtás ellenőrzése. 

· Kapcsolattartásuk:

· Munkakörükkel összefüggésben:

· Felettesükkel, és beosztottjaikkal

· Társosztályok vezetőivel

· Felettes, illetve felügyeleti szervekkel

· Külső cégek képviselőivel.

· Helyettesítésük:

· Osztályvezető helyettes, vagy ha kinevezett helyettes nincs, akkor a munkaköri leírásukban meghatározott dolgozó.

9.4. A gazdasági és műszaki szervezet feladatai 

9.4.1. Pénzgazdálkodási osztály feladatai 

9.4.1.1 Pénzügyi, költségvetési, adózási feladatok

· A jogszabályok, tervezési, felügyeleti szervi utasítások, és a gazdasági igazgató által megadott szempontok alapján az intézeti költségvetés, illetve költségvetési beszámoló elkészítése.

· Az éves költségvetés tervezése során az intézmény előző évi gazdálkodási tevékenységét elemezni, és értékelni kell. A szakmai és egyéb fejlesztések ismeretében elő kell készíteni a következő évi pénzügyi feladatokat. 

· Be kell gyűjteni az egyes gazdálkodóktól az igényeket, felül kell vizsgálni az érdekeltekkel egyeztetve. 

· A költségvetési előirányzatok alapjául szolgáló résztervek meghatározása, összesítése.
· A költségvetési előirányzatok nyilvántartása, az előirányzatok, és teljesítések alakulásának figyelemmel kísérése, előirányzatok módosítására javaslattétel.

· A főigazgató által jóváhagyott költségvetési előirányzat betartásával a gazdálkodási keretek meghatározása, teljesítésük ellenőrzése, a szükséges intézkedéshez javaslattétel.

· Kötelezettségvállalások / szerződések nyilvántartása, alakulásának figyelemmel kisérése az előirányzatokhoz viszonyítva, intézkedési javaslat készítése a túllépések megakadályozása érdekében, az előirányzatok átcsoportosítására.

· A készpénz kiadások lebonyolításához intézeti házipénztár működtetése, a készpénz kiadásokhoz a fedezet biztosítása.

· Intézet fizetési kötelezettségeinek nyilvántartása, határidőre történő kiegyenlítése az igazolt, utalványozott, ellenjegyzett, és érvényesített bizonylatok alapján.  

· A beérkezett számlák igazoltatása, ellenőrzése.

· A számlázási feladatok ellátása, kiegyenlítésük figyelemmel kisérése, a fizetési felszólítások, egyenlegközlések elkészítése.

· Az adózással kapcsolatos nyilvántartások vezetése, adózással kapcsolatos feladatok ellátása.

· Pénzgazdálkodással kapcsolatos nyilvántartások pontos, naprakész vezetése, a szükséges kimutatások határidőre történő elkészítése.

9.4.1.2. A számviteli feladatok 

· Számlarend, bizonylati rend kialakítása, aktualizálása, betartásának ellenőrzése.

· Az intézet vagyonáról naprakész, pontos nyilvántartás vezetése.

· Könyvelési bizonylatok ellenőrzése, könyvelése.

· Időszaki ellenőrző egyeztetések elvégzése, elszámolások, illetve gazdálkodó helyek nyilvántartásai között.

· Időszaki zárások elkészítése.

· Könyvelési bizonylatok rendezése, irattározása, selejtezése. 

· A szükséges kimutatások, adatszolgáltatások elkészítése.
9.4.2. Műszaki osztály 

9.4.2.1.  Ingatlanfenntartás, beruházás, felújítás 

· Az intézmény ingatlanjainak, épületgépészeti berendezéseinek folyamatos, működőképes biztosítása, és tervszerű karbantartása. 

· Az intézmény egész területén a hibaelhárítás végzése. 

· Külső vállalatokkal fenntartási, javítási munkák végeztetése, egyes munkákra karbantartási szerződés alapján a fenntartás biztosítása. 

· Műszaki anyagszükséglet felmérése, beszerzési igények átadása az anyaggazdálkodási osztálynak. 

· Anyagok, munkaidő felhasználásának előírások szerinti nyilvántartása, jelentése. 

· Az intézet szakmai programjának ismertében a műszaki feladatok fő irányainak meghatározása. Az intézmény karbantartási, felújítási, beruházási tervének elkészítése.

· A jóváhagyott tervek alapján, a megadott költségkereten belül a feladatok végrehajtása.

· Külső kivitelezőkkel végeztetett munkák összefogása, annak műszaki ellenőrzése, átvétele, számlaellenőrzése, igazolása. 

· A fenti munkáknak a megoldása a biztosított pénzügyi kereten belül. A pénzügyi keret figyelemmel kisérése, javaslattétel az esetlegesen szükséges módosításra. 

· Az intézmény épületkataszterének és egyéb szükséges nyilvántartások vezetése.

 9.4.2.2. Energiaellátás 

· Az intézmény zavartalan működéséhez szükséges energiák biztosítása.

· Az intézmény szükségletei alapján tervezi, szervezi, irányítja, bonyolítja az intézmény energiaellátásával kapcsolatos napi tevékenységet, valamint a karbantartást, a beruházást, és a felújítást.

· A zavartalan energiaellátáshoz szükséges szerződések megkötésének előkészítése.

· Gondoskodik az energiahordozók rendelkezésre állásáról. 

· Energiamérleg készítése, elemzése, a rendelkezésre álló pénzügyi keret és a szükséglet összeegyeztetése. 

· A szükséges nyilvántartások vezetése, számlák ellenőrzése, adatszolgáltatás. 

· Az energiatakarékosság fokozása érdekében intézkedések kidolgozása. 

· Tervszerű felkészülés a fűtési időszakra, a keletkezett hibák elhárítása.

· A fenti munkáknak a megoldása a biztosított pénzügyi kereten belül. A pénzügyi keret figyelemmel kisérése, javaslattétel az esetlegesen szükséges módosításra. 

9.4.2.3. Műszergazdálkodás

· Az intézmény folyamatos, zavartalan működéséhez szükséges tárgyi-, és fogyóeszközök javításának, karbantartásának, biztonságtechnikai felülvizsgálatának biztosítása.

· A zavartalan működéshez szükséges karbantartási szerződések előkészítése.

· Az intézmény szakmai koncepciója alapján a gép-műszer beszerzési, felújítási, beruházási terveinek elkészítése, a jóváhagyott tervek alapján bonyolítása.

· A javítások, karbantartások, üzembe helyezések bonyolítása, átvétele, használatbavételi engedély előkészítése.

· Gépek, műszerek selejtezésének előkészítése, selejtezési eljárásban való részvétel.

· Az intézet gép-, műszerállományának leltározásában való részvétel.

· A gépekkel; műszerekkel kapcsolatos nyilvántartások, a gép-műszer állóeszköz kataszter vezetése, adatszolgáltatás biztosítása. 

· A fenti munkáknak a megoldása a biztosított pénzügyi kereten belül. A pénzügyi keret figyelemmel kisérése, javaslattétel az esetlegesen szükséges módosításra. 

9.4.3. Anyaggazdálkodási osztály

· 9.4.3.1. Gazdálkodási csoport 

· Az intézet zavartalan működéséhez szükséges, anyagok eszközök – kivéve gyógyszer, labor anyagok, labor vegyszerek, élelmiszer - folyamatos biztosítása.

· A felmérések alapján az éves anyagterv elkészítése, figyelembe véve az intézet szakmai profiljának, feladatának esetleges változását. 

· Az anyagellátás főbb elveinek meghatározása az éves tervezésnél, illetve a pénzügyi, és egyéb feltételek változása esetén évközbeni módosítása. 

· Az intézmény osztályainak, részlegeinek anyagigényeinek felmérése, az adott pénzügyi kereteknek megfelelő beszerzési terv összeállítása, anyaggazdálkodással kapcsolatos osztályos gazdálkodási keretek megállapításának előkészítése.

· A gazdálkodási keretek, kötelezettségvállalások nyilvántartásának vezetése, értékelése, a szükséges intézkedésekre javaslattétel.

· A jóváhagyott beszerzési terv alapján piackutatás, árajánlatok bekérése, elemzése, a legkedvezőbb ajánlatnak megfelelően a megrendelések, a szerződések elkészítése.

· Közbeszerzési értékhatár figyelése, az értékhatár várható elérésekor a közbeszerzési eljárás előkészítése, illetve a központosított közbeszerzési eljárásban való részvétel. 

· A raktári készletek alakulásának figyelése, a szükséges megrendelések időbeni elkészítése. 

· Az osztályos készletek időnkénti ellenőrzése. 

· A beszerzés bonyolítása, a vásárolt anyagok, eszközök időben történő beszállítása, illetve beszállíttatása. 

· A raktározás feltételeinek biztosítása. 

· Selejtezések, értékesítések bonyolítása, az intézeti Selejtezési-, Értékesítési Szabályzata alapján.

· A szükséges nyilvántartások vezetése, adatszolgáltatások határidőre történő biztosítása. 

· Az anyaggazdálkodási feladatokra biztosított keretösszegek betartása, figyelemmel kisérése, a szükséges intézkedésekre javaslattétel.

9.4.3.2. Raktározási csoport

· Gazdálkodási csoport, vagy a műszergazdálkodó által megrendelt, illetve más szervezetektől térítés nélkül kapott anyagok, eszközök, tárgyi eszközök mennyiségi, minőségi átvétele, szakszerű, szakosított tárolása, kezelése, megőrzése. 

· A raktári mozgások előírás szerinti napra kész nyilvántartása. 

· A tárgyi eszközök, műszerek átvétele a műszergazdálkodóval együttesen történik.

· A nyilvántartott mennyiségek havonkénti egyeztetése az analitikus könyveléssel.

· A raktárkészletek, és a nyilvántartások alkalmankénti ellenőrzése.

· Az osztályok/részlegek működéséhez szükséges anyagok, eszközök havonkénti kiadása utalványozott bizonylat alapján.

· Hó közi esetleges anyag-, eszköz kiadása utalványozott bizonylat alapján.

· Az alleltári egységektől eszközök visszavételezése, alleltárak közötti áthelyezések bonyolítása. 

· Felesleges készletek alakulásának figyelemmel kisérése, javaslattétel hasznosításra.

· Anyagok, eszközök selejtezésére javaslattétel, selejtezések előkészítése, bonyolításban való részvétel.

· Adatszolgáltatások naprakész biztosítása.

9.4.3.3. Fehérnemű ellátási csoport

· Az intézmény ápoltjainak, dolgozóinak tiszta, használható textíliával való ellátása. 

· Szennyes textíliák átvételi elismervénnyel az osztályoktól/részlegektől.

· A mosatásra elkészített textíliák átvételi elismervénnyel történő átadása a mosási tevékenységgel megbízott szállító részére.

· A tiszta textília átvételi elismervénnyel történő mennyiségi, minőségi átvétele a szállítótól.

· A tiszta textília kiadás átvételi elismervénnyel az osztályok/részlegek részére.

· Az intézeti dolgozók részére a munka-, és védőruha kiadása, visszavételezése, amely készletmozgásról bizonylatot kell kiállítani, és a mozgást követő első munkanapon a kiadási- és visszavételezési bizonylatot a központi raktári nyilvántartást vezető dolgozónak átadni.

· Gondjaira bízott textília szakszerű tárolása, megőrzése, javítása, selejtezésre való előkészítése.

· Az intézet textil készletének figyelemmel kisérése, javaslattétel a beszerzésre.

· Textilselejtezésben való részvétel.

9.4.3.4. Leltárellenőr
· Munkáját a Leltározási Szabályzatban foglaltaknak megfelelően kell végezni. 

· Ennek alapján leltározási ütemtervet kell készíteni, jóváhagyott ütemterv, illetve átadás, eseti megbízás alapján leltározás végzése, a leltározás eredményének kiértékelése, javaslattétel az esetleges kártérítésre, vagy felelősségre vonásra.

9.4.4. Gondnoksági osztály

9.4.4.1. Szállítás

· Az intézmény szállítási feladatainak ésszerű, szervezett ellátása.

· Az intézet anyagbeszerzői tevékenységének ellátása az anyaggazdálkodási osztály megbízása alapján. 

· Az éjszaki, ünnepnapi területi ügyelet ellátásához gépkocsi, és gépkocsivezető biztosítása. 

· Az ügyeleti szolgálat hírközlő eszközeinek folyamatos üzembetartása, , javíttatása. 

· A gépkocsik használatával, üzemanyag felhasználásával kapcsolatos adminisztráció, és ellenőrzés ellátása. 

· Gépjárművek üzembiztonságának biztosítása, javítása, vizsgáztatása. 

9.4.4.2. Segédhivatal 

· A beérkező és kimenő iratok, közlönyök, folyóiratok ügykezelése, iktatása, ajánlott küldemények nyilvántartása (kivéve a titkos iratkezelés). 

· A kórházi telephelyen, az intézmény és külső szervek között kézbesítés. 

· Az irattár, kórlaparchívum kezelése. 

· A sokszorosítási feladatok elvégzése.

9.4.4.3. Portaszolgálat, rendészet

· Az intézmény területén három portaszolgálat működik (kórházi főporta, kórházi teherporta, szakrendelő porta).

· Az intézet vagyonvédelme és az intézeti rend fenntartása.

· A betegek, látogatók megfelelő helyre történő irányítása. 

· A látogatási rend biztosítása. 

· Telefonközpont kezelése a telefonközpontos munkaidején kívül. 

· Az előírt nyilvántartások vezetése.

· A portákon tárolt iratok, eszközök, kulcsok megőrzése, kezelése. 

9.4.4.4. Telefonközpont

· A beérkező hívások fogadása, és a kért mellékállomások kapcsolása.

· Személyhívó rendszer kezelése.

· A telefonon érkező kérdésekre a megfelelő tájékoztatás megadása.

9.4.4.5. Parkfenntartás, belső szállítás

· A kertgondozási feladatok ellátása az évszakoknak megfelelően.

· A belső úthálózat, belső-, külső járdák rendszeres takarítása, a biztonságos közlekedés feltételeinek biztosítása.

· Belső szállítási feladatok ellátása

· raktár és az osztályok között,

· osztályok között,

· anyagbeszerző által beszállított áruk leszállítása a raktárba,

· rendezvényekhez,

· szemét-, és veszélyes hulladék kórházon belüli, a kijelölt helyre történő szállítása.

9.4.4.6. Üdülő, nővérszálló

· Üdülő gondnokának munkájának irányítása, ellenőrzése.

· Működésükhöz szükséges anyagok, eszközök biztosítása.

9.4.5. Élelmezési osztály

9.4.5.1. Adminisztrációs, és dietetikus csoport

· A napi beteg, alkalmazott, vendég étkezési létszámának meghatározása, nyilvántartása.

· A létszám egyeztetése osztályokkal, betegfelvételi irodával.

· Az étlaptervek elkészítése heti bontásban az ellátási formáknak megfelelően (beteg, szülő, alkalmazott, diéta, stb.).

· Anyagkiszabás készítése, költségfelhasználás számítása.

· Konyhatechnikai - szakmai felügyelet a diétás ételek készítésekor, tálalásakor. 

· A betegosztályok részére diétás konzultációs lehetőség nyújtása, a betegosztályok munkájában részvétel. 

· A szülők részére diétás tanácsadás tartása. 

· Alkalmazotti, és vendég ebédjegy kiadása. 

9.4.5.2. Raktározás, beszerzés

· Az étlapterv, illetve a napi anyagkiszabások, és a raktári készlet figyelembevételével a megrendelések elkészítése.

· A beérkezett áru minőségi, mennyiségi átvétele. 

· Szakosított tárolás feltételeinek megteremtése, szakszerű tárolása. 

· A napi élelmezési ellátáshoz a napi anyagkiszabás, illetve kiadási bizonylat alapján az anyagok kiadása.

· Raktári nyilvántartás vezetése. 

9.4.5.3. Konyhaüzem

· A napi anyagkiszabás alapján a szükséges nyersanyagok igénylése, átvétele, tárolása a felhasználásig. 

· A szükséges nyersanyagok előkészítése (földesárut a tejkonyha részére is). Ellátotti, alkalmazott, vendég élelmezés elkészítése. 

· Elszállítandó ételek kimérése,  átadása osztályok, illetve az ebédlő részére.

· Az ebédlőben az ételek feltálalása. 

· A főző-, és tálaló edények, eszközök tisztántartása.

9.4.6. Munkaügyi csoport

· Az intézet rendszeres bérszámfejtését, TB- járulékokkal, és ellátásokkal, adózással kapcsolatos feladatait FÁH központilag végzi.

· Bér- és létszámgazdálkodással kapcsolatos szervezései, tervezési, beszámolási, elemzési feladatok.

· Az intézet dolgozóinak közalkalmazotti jogviszonyával kapcsolatos teendők ellátása.

· Munkaügyi nyilvántartások vezetése.

· Nem rendszeres járandóságok számfejtése.

· Bérszámfejtéshez szükséges adatok megadása FÁH részére.

· FÁH-tól kapott havi bérfeladások ellenőrzése, és könyvelésre való előkészítése a pénzgazdálkodási osztály részére.

· Egyes szociális ellátásokkal kapcsolatos teendők ellátása (pl. közlekedési hozzájárulás, stb.).

· Egyéb bér-, és munkaügyi feladatok ellátása.

10.rész

Egészségügyi dokumentáció vezetésének, kezelésének rendje

10.1. Dokumentációs kötelezettség

· A beteg vizsgálatával és gyógykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségügyi dokumentáció tartalmazza. Az egészségügyi dokumentációt úgy kell vezetni, hogy az a valóságnak megfelelően tükrözze az ellátás folyamatát.

· Az egészségügyi dokumentációban fel kell tüntetni

a) A beteg személyazonosító adatait,

b) Cselekvőképes beteg esetén az értesítendő személy, kiskorú, illetve gondnokság alatt álló beteg esetében a törvényes képviselő nevét, lakcímét, elérhetőségét,

c) A kórelőzményt, a kórtörténetet,

d) Az első vizsgálat eredményét,

e) A diagnózist és a gyógykezelési tervet megalapozó vizsgálati eredményeket, a vizsgálatok elvégzésének időpontját,

f) Az ellátást indokoló betegség megnevezését, a kialakulásának alapjául szolgáló betegséget, a  kísérőbetegségeket és szövődményeket,

g) Egyéb, az ellátást közvetlenül nem indokoló betegség, illetve a kockázati tényezők megnevezését,

h) Az elvégzett beavatkozások idejét és azok eredményét,

i) A gyógyszeres és egyéb terápiát, annak eredményét,

j) A beteg gyógyszer-túlérzékenységére vonatkozó adatokat,

k) A bejegyzést tévő egészségügyi dolgozó nevét és a  bejegyzés időpontját,

l) A betegnek, illetőleg tájékoztatásra jogosult más személynek nyújtott tájékoztatás tartalmának rögzítését,

m) A beleegyezés (Egészségügyről szóló 1997.évi CLIV. tv.  15.§ (3) bekezdés), illetve visszautasítás  - 1997.évi CLIV. tv.   (20-23.§) -  tényét, valamint ezek időpontját,

n) Minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyógyulására befolyással lehet.

· Az egészségügyi dokumentáció részeként meg kell őrizni:

a) Az egyes vizsgálatokról készült leleteket,

b) A gyógykezelés és a konzílium során keletkezett iratokat,

c) Az ápolási dokumentációt,

d) A képalkotó diagnosztikai eljárások felvételeit, valamint

e) A beteg testéből kivett szövetmintákat.

10.2. Az egészségügyi dokumentáció megismerésének joga

· A beteg jogosult megismerni a róla készült egészségügyi dokumentációban szereplő adatait, illetve joga van ahhoz, hogy   (Egészségügyről szóló 1997.évi CLIV. tv. 135. §-ban foglaltak figyelembevételével)  egészségügyi adatairól tájékoztatást kérjen.

· Az egészségügyi dokumentációval az egészségügyi szolgáltató, az abban szereplő adattal a beteg rendelkezik.

· A beteg jogosult

· A gyógykezelésével összefüggő adatainak kezeléséről tájékoztatást kapni,

· A rá vonatkozó egészségügyi adatokat megismerni,

· Az egészségügyi dokumentációba betekinteni, valamint azokról saját   költségére másolatot kapni,

· Az egészségügyi intézményből történő elbocsátásakor zárójelentést kapni,

· Egészségügyi adatairól indokolt célra – saját költségére – összefoglaló vagy kivonatos írásos véleményt kapni.

· A beteg jogosult az általa pontatlannak vagy hiányosnak vélt – rá vonatkozó – egészségügyi dokumentáció kiegészítését, kijavítását kezdeményezni, amelyet a kezelőorvos, illetve más adatkezelő a dokumentációra saját szakmai véleményének feltüntetésével jegyez rá. A hibás egészségügyi adatot az adatfelvételt követően törölni nem lehet, azt úgy kell kijavítani, hogy az eredetileg felvett adat megállapítható legyen.

· Amennyiben a betegről készült egészségügyi dokumentáció más személy magántitok-védelméhez való jogát érintő adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozó része tekintetében gyakorolható a betekintési, tájékoztatási, és másolat kérési jogosultság.

· Cselekvőképtelen személy dokumentációjába való betekintési jog az Egészségügyről szóló 1997.évi CLIV. tv. 16.§ (1) – (2) bekezdései szerinti személyt, korlátozottan cselekvőképes személy dokumentációjába való betekintési jog a beteget, illetve  az Egészségügyről szóló 1997.évi CLIV. Tv. 16.§ (1) bekezdés a) pontja szerint megnevezett személyt, ennek hiányában a törvényes képviselőt illeti meg.

· A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségügyi ellátásának ideje alatt az általa meghatározott személyt írásban felhatalmazni a rá vonatkozó egészségügyi dokumentációba való betekintésre, illetve arra, hogy azokról másolatot készíttessen.

· A beteg egészségügyi ellátásának befejezését követően csak a beteg által adott teljes bizonyító erővel rendelkező magánokiratban felhatalmazott személy jogosult az egészségügyi dokumentációba való betekintésre és arról másolat készítésére.

· A beteg életében, illetőleg halálát követően házastársa, egyeneságbeli rokona, testvére, valamint élettársa – írásos kérelme alapján – akkor is jogosult az egészségügyi adat megismerésére, ha

a) Az egészségügyi adatra

aa) a házastárs, az egyeneságbeli rokon, a testvér, illetve az élettárs, valamint leszármazóik életét, egészségét befolyásoló ok feltárása, illetve

ab) az aa) pont szerinti személyek egészségügyi ellátása céljából van szükség, és

b) az egészségügyi adat már módon való megismerése, illetve az arra való következtetés nem lehetséges.

· Az előző bekezdés szerinti esetben csak azoknak az egészségügyi adatoknak a megismerése lehetséges, amelyek az előző bekezdés a) pontja szerinti okkal közvetlenül összefüggésbe hozhatók. Az egészségügyi adatokra vonatkozó tájékoztatást a beteg kezelőorvosa, illetve az egészségügyi szolgáltató orvos-szakmai vezetője adja meg, az orvosi tájékoztatásra vonatkozó előírásoknak megfelelően, - szükség esetén – a kérelmező kezelőorvosával való szakmai konzultáció alapján.

· A beteg halála esetén törvényes képviselője, közeli hozzátartozója, valamint örököse – írásos kérelme alapján – jogosult a halál okával összefüggő vagy összefüggésbe hozható, továbbá a halál bekövetkezését megelőző gyógykezeléssel kapcsolatos egészségügyi adatokat megismerni, az egészségügyi dokumentációba betekinteni, valamint azokról – saját költségére – másolatot kapni.

10.3. Adattovábbítás az egészségügyi ellátó hálózaton kívüli szerv megkeresésére

· A következő szervek írásbeli megkeresésére a kezelést végző orvos az érintett egészségügyi és személyazonosító adatait átadja a főigazgatónak, aki továbbítja a megkereső szervnek:

a) büntetőügyben a nyomozó hatóság, az ügyészség, a bíróság, az igazságügyi orvos szakértő, polgári és közigazgatási ügyben az ügyészség, a bíróság, az igazságügyi orvos szakértő,

b) szabálysértési eljárás során az eljárást lefolytató szervek,

c) hadköteles személy esetén az illetékes jegyző, a hadkiegészítő parancsnokság, illetve a katonai egészségügyi alkalmasságot megállapító bizottság,

d) a nemzetbiztonsági szolgálatok, a nemzetbiztonsági szolgálatokról szóló 1995. évi CXXV. törvényben meghatározott feladatok ellátása érdekében, az abban kapott felhatalmazás körében. 

· A megkeresésben az adatkezelés pontos célját és a kért adatok körét meg kell jelölni.

· A kezelést végző orvos a nyomozó hatóságot a „halaszthatatlan intézkedés” jelzéssel ellátott, külön jogszabályban előírt ügyészi jóváhagyást nélkülöző megkeresésére is köteles tájékoztatni az általa kezelt, az adott üggyel összefüggő egészségügyi és személyazonosító adatokról. 

· Az érintettnek első ízben történő orvosi ellátásakor a kezelőorvos a rendőrségnek haladéktalanul bejelenti az érintett személyazonosító adatait, ha az érintett 8 napon túl gyógyuló sérülést szenvedett, és a sérülés feltehetően bűncselekmény következménye.

· Az első bekezdés szerinti adattovábbításhoz az érintett beleegyezése nem szükséges. 

· Egészségügyi és személyazonosító adatot közigazgatási eljárás, illetve az érintettnek intézményi elhelyezése, gondozása céljából akkor lehet továbbítani, ha arra az érintett jogai érvényesítéshez vagy kötelezettségi teljesítéshez van szükség.

· Amennyiben az érintett egészségügyi adatai más személyt is érintenek, az egészségügyi és személyazonosító adatok továbbításához e harmadik személy (törvényes képviselője) írásbeli hozzájárulását be kell szerezni. Nincs szükség a hozzájárulásra Az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről szóló 1997.évi XLVII. tv. 13. §, a 20. § (3) bekezdése és a 23. § (1) bekezdése a) pont szerinti esetekben azzal, hogy polgári peres eljárás során a harmadik személyt érintő – szexuális úton terjedő fertőző betegségre vonatkozó – egészségügyi adat nem adható ki.

· A személyazonosításra alkalmatlan egészségügyi adat időbeli és területi korlát nélkül továbbítható. 

10. 4. Az egészségügyi és személyazonosító adatok nyilvántartása 

· Az érintettről felvett, a gyógykezelés érdekében szükséges egészségügyi és személyazonosító adatot az ellátó osztályon/részlege, valamint azok továbbítását nyilván kell tartani az ellátó osztályon/részlegen, illetve a főigazgatói titkárságon. Az adattovábbításról szóló feljegyzésnek tartalmaznia kell az adattovábbítás címzettjét, módját, időpontját, valamint a továbbított adatok körét.

· A nyilvántartás eszköze lehet minden olyan adattároló eszköz vagy módszer, amely biztosítja az egészségügyi és személyazonosító adatok védelmét. 

· A kezelést végző orvos az általa vagy az egyéb betegellátó által felvett – a gyógykezelés vagy a közegészségügy-járványügy szempontjából jelentős - egészségügyi adatokról, valamint a saját tevékenységéről és intézkedéseiről feljegyzést készít. A feljegyzés a nyilvántartás részét képezi. 

· A betegellátó nyilvántartja 

a) azokat az érintetteket, akikről bebizonyosodott vagy valószínűsíthető, hogy Az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről szóló 1997.évi XLVII. tv. az  1. számú melléklet szerinti fertőző betegségben szenvednek. Ezzel összefüggésben nyilván kell tartani a megelőző gyógyszeres kezelésre, a szűrővizsgálatra, a járványügyi megfigyelésre, a járványügyi ellenőrzésre, a járványügyi zárlatra kötelezett személyeket, 

b) A védőoltásra kötelezett személyeket, 

c) azokat, akik kábítószer-élvezők gyógyszert kóros mértékben fogyasztók, illetve egyéb, hasonló jellegű függőséget okozó anyagot használnak. 

· Az előző bekezdés c) pontja szerinti személyekre vonatkozó egészségügyi és személyazonosító adatokat egymástól elkülönítetten kell tárolni. 

· A gyógyszerész illetve főnővér nyilvántartást vezet az orvosi rendelvényre kábítószert igénybe vett érintettekről. 

10.5. Az egészségügyi dokumentáció megőrzése:

· Az egészségügyi dokumentációt az adatfelvételtől számított legalább 30 évig, a zárójelentést legalább 50 évig kell megőrizni. 

· A kötelező nyilvántartási időt követően gyógykezelés vagy tudományos kutatás érdekében – amennyiben indokolt – az adatok továbbra is nyilvántarthatók. 

· Ha a további nyilvántartás nem indokolt – kivéve: amennyiben az egészségügyi dokumentációnak tudományos jelentősége van, a kötelező nyilvántartási időt követően át kell adni a Semmelweis Orvostörténeti Múzeum, Könyvtár és Levéltár részére – a nyilvántartást meg kell semmisíteni. 

· Képalkotó diagnosztikai eljárással készült felvétel esetén az arról készített leletet kell -  a felvétel készítésétől számított – legalább 30 évig megőrizni. 

· Az egészségügyi ellátóhálózat jogutód nélkül megszűnő intézménye esetén  

a) a tudományos jelentőségű egészségügyi dokumentációt a Semmelweis Orvostörténeti Múzeum, Könyvtár és Levéltárnak,

b) Az egyéb egészségügyi dokumentációt az ÁNTSZ – a megszűnő egészségügyi intézmény székhelye szerint területileg illetékes – városi intézetének kell átadni. 

· Amennyiben az egészségügyi ellátóhálózatok intézménye jogutód nélkül szűnik meg, de az általa korábban ellátott feladatokat más szerv látja el, az egészségügyi dokumentációt e szerv részére kell átadni. 

· A meg nem semmisített, illetve a levéltárnak átadott egészségügyi dokumentációra Az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről szóló 1997.évi XLVII.  törvény előírási értelemszerűen vonatkoznak.

· A gyógyszertár a vényeket – a kábítószeres és pszichotróp anyagot tartalmazó gyógyszerre vonatkozó vények kivételével – 3 évig őrzi meg. A kábítószeres és pszichotróp anyagot tartalmazó gyógyszerre vonatkozó vényeket 5 évig kell megőrizni. A kötelező őrzési időt követően a vényeket meg kell semmisíteni. 

· Az egészségügyi dokumentációban szereplő hibás egészségügyi adatot – az adatfelvételt követően – úgy kell kijavítani vagy törölni, hogy az eredetileg felvett adat megállapítható legyen.

· Az intézet főigazgatója tevékenysége során

a) gondoskodik az adatvédelmi szabályok betartásáról,

b) ellenőrzi az adatkezelők és adatfeldolgozók adatkezeléssel, illetve adatfeldolgozással összefüggő tevékenységét,

c) kezdeményezi az adatvédelem, illetve az adatbiztonság területén kifejlesztett új technológiák és eszközök alkalmazását,

d) biztosítja az adatkezeléssel és adatfeldolgozással foglalkozó személyek adatkezelési oktatását,

e) tudományos kutatás esetén (Az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről szóló 1997.évi XLVII.  törvény 21. § (1) bekezdés) engedélyezi az orvosi dokumentációba való betekintést,

f) kijelöli az adatvédelmi felelőst (felelősöket),

g) ellenőrzi az adatvédelmi felelős (felelősök) tevékenységét, 

h) gondoskodik az intézmény adatvédelmi szabályzatának elkészítéséről,

i) dönt a kötelező nyilvántartási időt követően a nyilvántartott adatok további tárolásáról vagy megsemmisítésére.

· Az előző bekezdés a)-e) pontjai szerinti tevékenységet az intézet adatvédelmi felelőse látja el. 

· A szervezeti egységenként 20 főnél több adatkezelőt foglalkoztatásnál az intézmény főigazgatója szervezeti egységenként – adatvédelmi felelőst jelöl ki. 

· Adatvédelmi felelősnek

a) szakorvos szakképesítéssel rendelkező orvos, vagy 

b) legalább 2 év joggyakorlattal rendelkező jogi egyetemi végzettségű személy, vagy 

c) felsőfokú végzettségű, az egészségügyi adatkezelésben legalább 2 év gyakorlatot szerzett személy 

jelölhető ki.

11. rész

Alvállalkozók működésére, kapcsolatrendszerére vonatkozó előírások

Az alvállalkozók alkalmazása a Fővárosi Közgyűlés rendelete szerint történik.
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