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                                       I.  ÁLTALÁNOS ÉS BEVEZETŐ SZABÁLYOK 

1./
Az intézmény neve és székhelye
Fővárosi Önkormányzat Schöpf-Merei Ágost Kórház és Anyavédelmi Központ, Szülészeti-Nőgyógyászati Szakkórház


1092. Budapest, Bakáts tér 10.

2./
Az intézmény alapitója

Budapest Fővárosi Önkormányzat


1051. Budapest, Városház u. 9-11.

3./
Az intézmény felügyeleti szerve


Budapest Főváros Közgyűlése


1051. Budapest, Városház u. 9-11.

4./
Az intézmény működési területe
Az intézménybe a beutalási rend szerint, a szabad kórház-, és orvosválasztás alapján mindenkit fogad.

5./
Az intézmény jogállása

-  önálló jogi személy


-  önállóan gazdálkodó költségvetési intézmény 

6./
Az intézmény tevékenységei


a./
Ellátandó alaptevékenysége:


--------------------------------------------------------------------------------------------------


Szakágazat szám  

Szakágazat megnevezése


--------------------------------------------------------------------------------------------------

            851120         Aktív kórházi fekvőbetegellátás  /alapvető szakágazat/


85112 -1       Aktiv kórházi fekvőbeteg ellátás /alapvető szakfeladat/


85114 -3       Krónikus fekvőbetegellátás


85125 -3       Foglalkozás- egészségügyi ellátás

            85127 -5      Járóbetegek szakorvosi ellátása


85191-2       Anya-, gyermek-, csecsemővédelmi feladatok,

                                  /krizis terhesek gondozása, elhelyezése, felvilágosítása/


85311-4       Csecsemőotthoni ellátás /ideiglenes hatállyal elhelyezett 



          újszülőtt és csecsemők (3 hónapos korig) befogadása és



          átmeneti gondozása./
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b./
Alaptevékenységéhez kapcsolódó kisegitő és kiegészitő  tevé-



kenysége:



Szakmai oktatás (egyetemi, főiskolai hallgatók gyakorlati oktatása),

szülésznő-képzés, rezidens-képzés és oktatás, tudományos tevékenység, karbantartás, kazánház és energiaszolgáltatás, gépjármű üzemeltetés, élelmezési tevékenység, helyiségek és eszközök bérbeadása, intézeti gyógyszertár, szakmai kisegitő részlegek.

7./
Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetőjét (a főigazgatót)

Budapest Főváros Közgyűlése pályázat útján nevezi ki és bízza meg

8./
Az intézmény képviseletére jogosultak

A főigazgató, valamint az általa írásban megbízott intézményi dolgozók.

9./
Az intézmény ellátási területe

Az intézmény  beteg beutalási rendje és tevékenységi köre szerint ellátja az 1. számú  mellékletben felsorolt területeket és az Alapító Okiratban rögzített intézeti feladatokat.

A szervezeti tagozódásban feltüntetett orvosi szakmákban ellátja az inté- zeti feladatokat:


1.   a fekvőbeteg gyógyintézeti ellátásra szoruló betegeket a betegellátó 


      osztályokon,


2.   a járóbetegek szakorvosi vizsgálatát, gyógykezelését, gondozását. 


3.   egyéb, megelőzéssel kapcsolatos feladatokat (szűrővizsgálatok, ta-


      nácsadások , oktatás,felvilágosítás,felkészítő tanfolyamok),

4.   budapesti akut ügyeletben való résztvétel.

5.   anya- és újszülöttvédelmi feladatok:

„Krízis” helyzetű terhesek komplex ellátása, gondozása (drogfüggő terhesek) és újszülöttjeik ellátása, gondozása
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10./
Az intézet együttműködik a következőkkel:


1.    Fővárosi Önkormányzat ügyosztályai


2.    Egészségügyi Minisztérium


3.   Szociális és Családügyi Minisztérium


4.   ÁNTSZ szervei


5.   Országos Egészségbiztositási Pénztár


6.   Magyar Orvosi Kamara szervei és más társadalmi szervezetek

7.   Szakfelügyelet szervei

   II.  AZ INTÉZET IRÁNYÍTÁSA

Fővárosi Önkormányzat Közgyűlése

Fővárosi Önkormányzat Egészségügyi és Sport Bizottsága

Főpolgármesteri Hivatal Egészségügyi Ügyosztálya

                                                  III.  AZ INTÉZET VEZETÉSE
1./
Főigazgató - az intézet egyszemélyi felelős vezetője és az Igazgató Tanács elnöke.
2./
Orvosigazgató - az Igazgató Tanács és a Szakmai vezető testület tagja és az orvosszakmai terület vezetője és irányítója.

3./
Gazdasági igazgató - az Igazgató Tanács tagja és egyben a gazdasági terület vezetője, közvetlen irányítója.


4./
Ápolási igazgató - az Igazgató Tanács és a Szakmai vezetőtestület tagja és egyben az ápolási terület vezetője, közvetlen irányitója

Tanácsadó Testületek

Szakmai Vezető Testület:  tagjai:  orvosigazgató, ápolási igazgató, osztályvezető főorvosok
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Felügyelő Tanácsok:   önkormányzati, társadalmi 

Igazgató Tanács:   tagjai a főgazgató, igazgatók és igazgató helyettesek 

Szakmai Referáló Értekezlet:  tagjai az osztályvezető orvosok és szakdolgozók, valamennyi orvos és egyetemet-főiskolát végzett szakdolgozó, intézeti főgyógyszerész.  






Kórházi Bizottságok

Műszerügyi Bizottság, Gyógyszerterápiás Bizottság, Tudományos Bizottság, Lakásügyi Bizottság, Etikai Bizottság, Infekciós Bizottság, Panaszügyeket Kivizsgáló Bizottság, Pénzügyi Bizottság.

            
            IV.    AZ INTÉZET SZERVEZETE
1./   Az intézmény vezetője:  főigazgató-menedzser, egyszemélyi vezető 

A főigazgató közvetlen irányítási körébe tartozó egységek:

Központi Titkárság, Biztonság Menedzsment, (Adatvédelem, Tűzvédelem, Munkavédelem) Minőségírányítás, Humánpolitika,  Felvételi, Dokumentációs és Informatikai Osztály, Szervezési és Módszertani Osztály,  PR, Könyvtár, belső ellenőr
Távollétében:   kijelölt személy helyettesíti, egyedi írásos megbízás alapján.

Főigazgató helyettesei:   orvosigazgató, ápolási igazgató, gazdasági igazgató
További helyettesei:   minőségírányítási igazgatóhelyettes, finanszírozási

igazgatóhelyettes, klinikai igazgatóhelyettes, járóbeteg ellátási igazgatóhelyettes Orvosigazgató irányítási köre és a hozzá tartozó szervezeti egységek: 

Irányítási köre: 

A főigazgató közvetlen írányítása mellett, a közintézményben nyújtott orvosi és intézeti gyógyszerészi tevékenység felügyelete, a tevékenységek összehangolása az orvosi dokumentáció és a kapcsolódó adminisztráció irányítása.

Távollétében helyettesíti: az orvosigazgató helyettes.
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Szervezeti egységek:

Klinikai osztályok és részlegek:

Szülészeti és Nőgyógyászati osztály, Terhespathológiai osztály, Reprodukciós részleg, Genetika, Krízis részleg, PIC, Koraszülött és utókezelő osztály, Krízis részleg, Önálló Szülőszoba Egység, Anaesthesológiai Szolgálat,  Műtő Szolgálat

Diagnosztiai osztályok:

Központi Laboratórium, Röntgen - Ultrahang,  Pathológia,

Intézeti gyógyszertár
2./
A gazdasági igazgató irányitási köre és alá tartozó egységek:

Irányítási köre: a főigazgató közvetlen írányítása mellett a közintézmény működésével összefüggő gazdasági, pénzügyi és intézményüzemeltetési (gondnoksági) feladatok, valamint  a mindezekkel összefüggésben felmerülő adminisztratív feladatok irányítása. 

Szervezeti egységek:

Pénzügyi és Számviteli osztály, Munkaügyi osztály, Anyaggazdálkodási osztály, Műszaki Osztály, Élelmezési Osztály, Leltárcsoport, Gépkocsivezető, Kézbesítő, Telefonközpont, Gondnokság. 

Portaszolgálat,  melyet külső cég lát el.

3./
Az ápolási igazgató irányitási köre és alátartozó egységek:
Irányítási körébe tartozik – a főigazgató közvetlen írányítása mellett  - a közintézmény által nyújtott ápolási tevékenység felügyelete és a tevékenységek összehangolása, ennek keretében  a kórházi ápolási dokumentáció szabályszerű vezetésének, a dokumentáció   szakmai tartalmának felügyelete,

Távollétében  helyettesíti az általános ápolási igazgató helyettes és az oktatási igazgató helyettes  







Egységek:

Felügyelete alá tartoznak az intézet fekvőbeteg osztályainak szakdolgozói, az intézet ápolási és gondozási egységeinek szakdolgozói és kisegítő állományú

dolgozói, a szociális nővérek, védőnők, és a gyógytornász. valamint az osztályos takarítók. Takarítás, melyet kűlső cég végez. 
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                         V.   AZ INTÉZET VEZETÉSÉNEK HATÁSKÖRE

FŐIGAZGATÓ 

Jogállása - A főigazgatót Budapest Főváros Közgyűlése képviselőtestületének átruházott hatáskörében pályázat útján az Egészségügyi és Sport Bizottság nevezi ki magasabb vezetői megbízással az intézmény egyszemélyi vezetésére.

A főigazgató felett a munkáltatói jogkört Budapest Főváros Közgyűlése - a mindenkori hatályos Fővárosi SZMSZ-ben foglaltak szerint - gyakorolja. 

Feladata - Az intézmény Alapitó Okiratában meghatározott egészségügyi alaptevékenység és az egyéb kiegészitő tevékenység ellátásához a személyi és tárgyi feltételek biztosítása. 

Az intézmény orvosszakmai, ápolási és gazdasági-műszaki tevékenységének irányítása és koordinálása.








Az intézmény gazdálkodásának irányítása, a kórházi fejlesztési-beruházási tervek  elkészitettetése és jóváhagyása.

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának kidolgozása, a különböző szervezeti egységek munkájának szabályozása és koordinálása az alapfeladatok ellátása érdekében. Az intézményi SZMSZ és az intézmény működéséhez szükséges egyéb szabályzatok elkészítésénél egyeztet az érdekképviseleti szervekkel. 

Feladata a Kollektiv Szerződés megkötése a munkáltatói oldal képviseletében, valamint  a KAT-tal együttmüködési szerződés megkötése. 

A gazdálkodás folyamatosságának biztosítása érdekében a kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörök megfelelő szintű meghatározása. 

A jogszabályokból, a tulajdonos utasításaiból adódó feladatok megszervezése, az előírt adatszolgáltatások elkészítése.

Az intézmény és az Országos Egészségbiztosítási Pénztár közötti szerződés előkészítése, megkötése, a teljesítményelszámolás intézményi pénzügyi egyensúlyának figyelemmel kisérése,  az intézmény használatában lévő önkormányzati vagyon rendeltetésszerű használatáról való gondoskodás. 

Figyeli az intézmény gyógyszergazdálkodási tevékenységét.
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Figyelemmel kiséri az intézmény ellátottsági és működési mutatóit, elemzi a működés szakmai hatékonyságát. 

Irányítja az intézmény minőségbiztosítási és informatikai tevékenységét. 

Irányítja és meghatározza az intézmény adat- és iratkezelését , a tűz-, munka –  adat - és katasztrófavédelmét.

Hatásköre 

A jogszabály eltérő rendelkezésének hiányában a vezető helyettesek megbízása, a megbízás visszavonása, illetve felettük az egyéb munkáltatói jogok gyakorlása. A közintézmény szakmai osztályai vezetőinek megbízása, illetve a megbízás visszavonása,  a vezetőhelyettesek munkaköri leírásának elkészitése, a jogszabály eltérő rendelkezésének hiányában az intézményi szabályzatok jóváhagyása.

A közintézmény tevékenysége elleni panasz megvizsgálása, elintézése,

valamint  mindaz, amit a jogszabály a főigazgató kizárólagos hatáskörébe utal.

A főigazgató köteles kikérni a Szakmai Vezetőtestület állásfoglalását.

Saját hatáskörben gyakorolja a munkáltatói jogkört az SZMSZ-ben rögzített szakmai igazgatók felett, akiket kinevezésük előtt az intézmény Felügyelő Tanácsával és az érdekvédelmi szervezetekkel is véleményeztetnie kell. 

Munkáltatói jogot gyakorol a szabályzatokban rögzítetteknek megfelelően és ellenőrzi az átruházott munkáltatói jogkört gyakorlók tevékenységét. 

Az intézmény szakmai tevékenységének adatai alapján elemzi a tevékenységet, a szakmai színvonalat,  intézkedéseket tesz a minőség biztosítására. 

A Belső Ellenőrzési Szabályzat alapján biztosítja a belső ellenőrzés működését, irányítja a függetlenített belsőellenőr munkáját és gondoskodik az javítász célzó ütemterv elkészítéséről és az ellenőrzés megállapításainak realizálásáról. 
Részt vesz az intézet kontrolling tevékenységének szervezésében, irányításában, ellenőrzésében. Az intézmény képviseletét - mint egyszemélyi felelős vezető - a főigazgató látja el.  Ellenőrzési és beszámoltatási joga van az intézmény egész területén, felelős a talált hiányosságok megszüntetéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért. Gondoskodik az intézmény működéséhez szükséges szabályzatok elkészítéséről és folyamatos karbantartásáról.

- 8 – 

Feladata a minőségirányitás strukturájának meghatározása, gondoskodik a minőségbiztosítás  megvalósulásáról és a minőség-ellenőrzés folyamatosságáról.

Képviselet - Kapcsolatot tart az intézmény működési területén lévő lakosság képviselőivel, az önkormányzatokkal, az ÁNTSZ-szel, az Egészségbiztositási Pénztárral és érdekképviseleti szervekkel, sajtóval, egészségügyi szolgálatokkal.

A közalkalmazottak érdekképviseleti szerveivel (Szakszervezet, Közalkalmazotti Tanács, Orvosi Kamara) való rendszeres kapcsolattartás során a munkáltató képviseletében jár el. 
ORVOSIGAZGATÓ

Kinevezése pályázat útján történik. A munkakör betöltésének feltételeit jogszabály határozza meg. Vezetői megbízatását a főigazgató adja ki, aki – egyszemélyi felelősként – valamennyi munkáltatói jogkört gyakorolja felette. 
Az orvosigazgató munkáltatói jogkört gyakorol az orvosok, a psychológus  és a gyógyszerész felett. Munkáltatói jogköre kiterjed közalkalmazotti és megbizási jogviszony létesitésére, hosszabbitására és megszüntetésére, valamint az illetmény megállapítására. 

Az Igazgatói Tanács és a Szakmai Vezetőtestület tagja.

Az orvosigazgató feladatkörébe tartozik – a főigazgató közvetlen irányitása mellett – a közintézményben nyújtott orvosi, pszichológiai és intézeti gyógyszerészi tevékenység felügyelete, a tevékenységek összehangolása, ennek keretében különösen:   

-    az egészségügyi dokumentáció vezetése, szabályszerűségének biztositása és    

     felügyelete


  

-    az ügyeleti tevékenység biztositása és felügyelete, az ügyeleti rend rögzítése     

      meghatározása és irásos rögzítése,

-    a betegjogok érvényesülésének folyamatos figyelemmel kisérése, 

-    a betegek által bejelentett panaszok kivizsgálásában való közreműködés,

-    a betegjogi képviselővel való kapcsolattartás, 

· az egészségügyi hatósági rendelkezések végrehajtásának ellenőrzése, 
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-    a házirend rendelkezései végrehajtásának ellenőrzése,

-    a közintézmény higiénes rendjének biztositása és felügyelete,

-    a közintézményben orvosi, gyógyszerészi munkakörben foglalkoztatott egész-

     ségügyi dolgozók továbbképzésének biztosítása és felügyelete, 

-    a minőségirányitással való szoros együttműködés, minőségbiztosításban    

      minőségellenőrzésben való aktív részvétel, valamint 

-    a Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott további feladatok.

Irányítja, szervezi és ellenőrzi - az intézet orvosszakmai szervezeti egységeinek munkáját, összehangolja tevékenységüket, az orvosi munka szakmai és etikai színvonalát, figyelemmel kiséri az orvosok továbbképzését, az orvosi dokumentáció szakszerűségét, pontosságát, az intézet ügyeleti rendszerét és annak működését, az orvosegészségügyi jogszabályok végrehajtását. Részt vesz az intézmény kontrolling tevékenységének szervezésében és ellenőrzésében, a finanszírozással kapcsolatos orvosszakmai adatszolgáltatásban. Felelős a szakorvosképzésért.

Figyelemmel kiséri,  feldolgozza és értékeli - az orvosszakmai terület ellátottsági és működési mutatóit, ellenőrzi a működés szakmai hatékonyságát, az intézet működési körébe tartozó epidemiológiai viszonyokat, az intézettel együttműködő más egészségügyi intézmények és szolgáltatások orvosszakmai tevékenységét, a keresőképesség elbírálásával kapcsolatos hatályos jogszabályokban  meghatározott feladatok ellátását, a kórház higiénes helyzetét és javaslatot tesz intézkedésekre.  

Véleményezi – az orvosi ellátásra vonatkozó, valamint az intézet egészét érintő belső utasitásokat és szabályokat, a kórház dokumentációs és információs rendszerét, valamint annak továbbfejlesztésére javaslatot tesz.  

Felelős – a gyógyitó-ellátási munkára vonatkozó intézkedések időben történő megtételéért, a belső szabályozási feladatokért és azok koordinálásáért, a munkáltatói jogkörben hozott intézkedésekért, az intézet működésére vonatkozó jogszabályokban, utasitásokban foglaltak betartásáért.







-  10 - 
Felelős az elmulasztott intézkedésekért, a minőségellenőrzés rendszerének kialakításáért, a főigazgató által a hatáskörébe utalt feladatok elvégzéséért, ellenőrzéséért, szükség esetén a főigazgató  azonnali tájékoztatásáért. 

Kapcsolatot tart – a Fővárosi Önkormányzat illetékes szerveivel, az ÁNTSZ területileg illetékes szerveivel, a kerületi önkormányzatokkal, a társintézetekkel, társadalmi szervezetekkel, a felügyeleti szervekkel, a Felügyelő Tanáccsal és a Magyar Orvosi Kamarával. 

ÁPOLÁSI IGAZGATÓ

Kinevezése pályázat útján történik. A munkakör betöltésének feltételeit jogszabály határozza meg. 

Vezetői megbízatását a főigazgató adja ki, aki – egyszemélyi felelősként – valamennyi munkáltatói jogkört gyakorolja felette. 

Az Igazgatói Tanács és a Szakmai Vezetőtestület tagja.

Az ápolási igazgató munkáltatói jogkört gyakorol az ápolási-gondozási területen dolgozó közalkalmazottak felett.  

Az ápolási igazgató feladatkörébe tartozik – a főigazgató közvetlen irányitása mellett – a közintézmény által nyújtott ápolási tevékenység felügyelete és a tevékenységek összehangolása,  ennek keretében különösen: 

-    a kórházi ápolási dokumentáció szabályszerű vezetésének, a dokumentáció

     szakmai tartalmának felügyelete                            

-    a betegjogok érvényesülésének folyamatos figyelemmel kisérése,

-    a betegek által bejelentett panaszok kivizsgálásában való közreműködés,

-    a betegjogi képviselővel való kapcsolattartás, 

-    közintézmény higiénes rendjének folyamatos figyelemmel kisérése, 

-    a házirendben foglalt rendelkezések végrehajtásának ellenőrzése,

-    a közintézményben ápolói és egyéb egészségügyi szakdolgozói munkakörben

      foglalkoztatott egészségügyi dolgozók továbbképzésének biztositása és

      felügyelete, valamint 

-    a Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározott további feladatok

     ellátása. 
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Irányitja, szervezi és ellenőrzi -  az  intézet egészségügyi szakdolgozóit és az ápolás-gondozás területén dolgozó egyéb közalkalmazottakat, a foglalkozásegészségügyi asszisztenst, a higiénes nővér.

Feladatait helyettesei, valamint a főnővérek (főápolók), vezető asszisztensek, gyógytornászok, dietetikus, intézeti szakoktató, szociális nővér, kórházi védőnők közreműködésével végzi. 
Előkészíti az éves költségvetésben, felújítási és ápolási tervekben az ápolási tevékenység résztvételét, szervezi az irányítása alá tartozó dolgozók továbbképzését, gondoskodik a jobb, kultúráltabb betegellátás személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáról, irányítja és ellenőrzi a főnővérek (főápolók) ápolásszervező tevékenységét, elkészíti, illetve elkészítteti közvetlen beosztottjainak munkaköri leírását és ellenőrzi az abban foglaltak betartását.

Közreműködik az intézet szabályzatainak elkészítésében és gondoskodik arról, hogy az ápolási terület minden szabályzatban megfelelő súllyal szerepeljen.

Előkészíti és meghirdeti a szakdolgozói állásokat és a főigazgató  véleményezési jogát figyelembe véve, kinevezi azokat. Szükség esetén kezdeményezi a főnővérek (főápolók) felmentését.

Gondoskodik az egészségügyi szakdolgozókkal kapcsolatos korszerű munkaerőgazdálkodásról. Az irányitása alá tartozó dolgozók létszám átcsoportositását saját hatáskörben oldja meg.  

Felel az intézmény szakdolgozóinak ügyeleti rendjéért, figyelemmel kiséri az ápolási munka, az egészségügyi szakdolgozók ellátottsági és  működési mutatóit, s ezeket összeveti a hazai, valamint a nemzetközi értékekkel, biztositja a minőségellenőrzés érvényesülését, tanulmányozza és értékeli a betegek ápolásával kapcsolatos véleményeket.

Figyelemmel kiséri, értékeli a kórház higiénes helyzetét, javaslatot tesz az intézkedésre. Szervezi, irányítja, biztosítja az ápolási területen a tudományos tevékenységet, részt vesz az intézet kontrolling tevékenységének szervezésében, irányításában és ellenőrzésében.
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Munkáltatói jogköre kiterjed a közalkalmazotti és megbizási jogviszony létesitésére, hosszabbitására és megszüntetésére, valamint az illetmény megállapitására. 

Hatásköre
Az Igazgató Tanács tagjaként részt vesz a Tanács munkájában. Közvetlenül ad utasitást a felügyelete, illetve irányitása alá tartozó dolgozóknak, megszervezi és ellenőrzi az intézetben folyó ápolási, gondozási munkát, megszervezi és levezeti az össznővéri, valamint a főnővéri értekezleteket. Értékeli az intézet ápolási helyzetét, meghatározza a feladatokat és erről évenként beszámolót készit és beszámol a Szakmai Vezető Testület előtt. 

Ellenőrzi a kórház házirendjének betartását. 

A feladatkörébe utalt kérdésekben aláirási és utasitási jogkört gyakorol, ápolási ügyekben képviseli az intézetet külső szervek előtt.

Felelős az ápolásra vonatkozó jogszabályok, előirások betartásáért, illetve betarttatásáért, az ápolási helyzetet érintően hozott intézkedéseiért, belső utasitásaiért, s azok betartásáért, a vezetői ellenőrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, a  hiányosságok megszüntetéséért, s a mulasztók felelősségre vonásáért.

Felelős a főigazgató által az ápolási igazgató hatáskörébe utalt feladatok végrehajtáséért, a munkáltatói intézkedések szakszerűségéért, az elmulasztott intézkedésekért, az ápolási dokumentáció egységes elveinek kidolgozásáért és a

dokumentáció ellenőrzéséért, szükség esetén a főigazgató azonnali tájékoztatásáért.

Kapcsolatot tart ápolási és gondozási kérdésekben a Fővárosi Önkormányzat és az ÁNTSZ illetékes szerveivel, a kerületi  Önkormányzat Egészségügyi Szolgálatával, a társintézetek ápolási igazgatóival, társadalmi szervezetekkel, Ápolási Kollégiummal, a Magyar Ápolási Egyesület, az Egészségügyi Minisztérium Ápolási Főosztályával, a képző- és továbbképző intézetekkel. 
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GAZDASÁGI IGAZGATÓ

A kinevezése pályázat útján történik. A képesítési és egyéb feltételeket  jogszabály határozza meg. Vezetői megbízását a főigazgató  adja és felette valamennyi munkáltatói jogkört a főigazgató gyakorolja.

Irányítja, szervezi és ellenőrzi az intézet gazdálkodását, üzemvitelét
A gazdasági igazgató feladatkörébe tartozik – a főigazgató közvetlen irányítása mellett – a közintézmény működésével összefüggő gazdasági, pénzügyi és intézményüzemeletetési (gondnoksági) feladatok, valamint a mindezekkel összefüggésben felmerülő adminisztratív feladatok irányitása. 

Munkáltatói jogkört gyakorol a gazdasági-műszaki ellátás területén dolgozó közalkalmazottak felett. Gondoskodik a gazdasági-műszaki terület működéséhez szükséges valamennyi szabályzat elkészítéséről és az abban meghatározott feladatok végrehajtásáról. 

Gondoskodik az intézet gazdálkodási, pénzügyi feladataira vonatkozó jogszabályok, előírások érvényesüléséről és ellenőrzi végrehajtásukat. A jogszabályok, valamint a tervezésre vonatkozó előírások figyelembevételével gondoskodik az intézet költségvetésének elkészíttetéséről. Elkészítteti és jóváhagyja az intézet könyvviteli, elszámolási, vagyonnyilvántartási és bizonylati rendjét. Mindezek alapján megszervezi az intézet vagyonvédelmi rendszerét.  

Irányítja és ellenőrzi az intézet bér- és munkaerőgazdálkodási, szociális feladatait, figyelemmel kiséri a bér- és munkaügyi szabályok előírásainak betartását.







Gondoskodik a távlati fejlesztési, beruházási, költségvetési és egyéb tervek elkészítéséről, felterjeszti főigazgatói jóváhagyásra és ellenőrzi azok teljesítését.  Folyamatosan elemzi és értékeli a gazdálkodási eredmények hatékonyságát az ésszerű takarékos gazdálkodás érvényre jutása érdekében. 

Iránymutatást ad a gyógyító egységek gazdasági, pénzügyi munkájához és ellenőrzi az előírások betartását.  

Végrehajtja a gazdasági-műszaki ellátás szervezeti egységei között a dolgozók ésszerű létszám átcsoportositását és gondoskodik a korszerű 
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munkaerőgazdálkodásról, a főigazgatóval történt egyeztetés után részt vesz a finanszírozási szerződések előkészitésében. 
Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli  az intézet ellátottsági és működési mutatóit, a gazdálkodás működésének hatékonyságát. Gondoskodik a gazdasági-műszaki ellátás dolgozóinak továbbképzéséről. 

Ellátja: 

-   a gazdasági jellegű kérdésekben  az intézet képviseletét főigazgatói megbizás

    esetén

-   a jóváhagyott költségvetési, fejlesztési és felújitási tervre vonatkozóan a

     kötelezettségvállalást és utalványozást a szabályzat szerint látja el,


-    az intézet gazdálkodásának irányitása körében hozott belső utasitások,     

     szabályozások tekintetében az  aláirási jogkör gyakorlását.

A főigazgató távollétében – írásos megbízás esetén – ellátja a főigazgató helyettesítését gazdálkodási, kötelezettségvállalási kérdésekben.  

Hatásköre
Az Igazgató Tanács tagjaként részt vesz a Tanács munkájában. Közvetlenül ad utasitást az irányítása alá tartozó dolgozóknak. Az irányítása alá tartozó gazdasági-műszaki ellátás dolgozóinak munkáját ellenőrzi és beszámoltatja a dolgozókat. Aláírja a gazdasági-műszaki ellátásra vonatkozó belső utasitásokat, szabályokat. Előkészíti az osztályvezetői pályázatokat és kinevezi azokat.  Szükség esetén kezdeményezi az osztályvezetők felmentését. 
Munkáltatói jogköre kiterjed a közalkalmazotti jogviszony létesítésére, módosítására, megszüntetésére, az illetmény megállapítására. 

Felelős az intézet gazdálkodására vonatkozó jogszabályok betartásáért és betarttatásáért, az intézet gazdálkodását érintően hozott intézkedéseiért, belső utasitásaiért, a vezetői ellenőrzés  elvégzéséért és elvégeztetéséért, a  hiányosságok megszüntetéséért, a mulasztók felelősségre vonásáért.
Felelős a főigazgató által a gazdasági igazgató hatáskörébe utalt feladatok végrehajtásáért, a munkáltatói jogkörben hozott intézkedések szakszerűségéért, a bérkeret betartásáért, a költségvetésben rögzítettek végrehajtásáért és
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 betartásáért, adat-, munka- és tűzvédelemmel kapcsolatos feladatok maradéktalan végrehajtásáért, az elmulasztott intézkedésekért, szükség esetén a főigazgató  azonnali tájékoztatásáért.   

Kapcsolatot tart a Fővárosi Önkormányzat és az ÁNTSZ illetékes szerveivel, a kerületi önkormányzat egészségügyi szolgálatának gazdasági-műszaki egységeivel és a társintézetek gazdasági igazgatóival, valamint az intézettel kapcsolatban álló beszállítókkal és más külső cégekkel.

Gazdasági igazgatóhelyettes
A gazdasági igazgató helyettese a pénzügyi és számviteli osztályvezető.  A gazdasági igazgatóhelyettes részletes feladatait a munkaköri leirása tartalmazza.

Igazgatóhelyettesek









Az igazgató, illetve a helyettesek,  orvosi jog, feladat, hatáskör, felelősségi kört a munkaköri leírás szabályozza.

I.   A főigazgató által megbízott igazgatóhelyettesek

Finanszírozási igazgatóhelyettes: A főigazgató finanszírozási feladatokkal megbízott helyettese. Feladata az OEP-pel történő kapcsolattartás. A kórházfinanszírozás dokumentációjának egyszemélyi felelőse. 

Minőségirányítási igazgatóhelyettes:   A főigazgató minőségírányitási feladatokkal megbízott helyettese. Megbizásának képesítési feltételei azonosak az orvosigazgatóéval. Feladata a szaktanácsadó, az intézményi  „mag-team” és az osztályos minőségbiztosítási vezetők munkájának koordinálása, a minőségellenőrzés eredményeinek értékelése, javaslattétel a minőségfejlesztésre, endofinanszírozásra. Az intézmény kontrolling tevékenységének irányítója. A döntés előkészítésben vesz részt.

Járóbetegellátási igazgatóhelyettes:  Munkáltatói és szakmai jogkörét az intézet főigazgatója határozza meg. Felelős a szakmai feladatok elvégzéséért és a dokumentáció naprakészségéért. 

Klinikai igazgatóhelyettes:  A főigazgató klinikai/szakmai feladatokkal megbizott helyettese.
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Az ápolási igazgató helyettesei

Ápolási igazgató általános helyettese:  Szakmai jogkörét az ápolási igazgató határozza meg. Az ápolási igazgató távolléte alatt felelős a kórház ápolási és gondozási tevékenységéért.

Oktatási igazgatóhelyettes:  Az ápolási igazgató oktatási helyettese.    Felelős a kórház oktatási tevékenységéért, beleértve  a szakdolgozói képzés különböző formáit. Felelős a szakdolgozók továbbképzéséért. 

A gazdasági igazgató helyetteseI

A Pénzügyi és Számviteli Osztály vezetője a gazdasági igazgató távolléte alatt felelős a kórház pénzügyi, gazdasági tevékenységéért, és külön írásos megbízással  a Műszaki Osztály vezetője a kórház műszaki és üzemeltetési feladataiért.   


       




 

VI. TANÁCSADÓ TESTÜLETEK

I.  Szakmai Vezetőtestület 

A Szakmai Vezetőtestület az egészségügyi közintézmény tanácsadó, véleményező és javaslattételi szerve, amely az e rendeletben meghatározott feladatait a Szervezeti és Működési Szab ályzatban meghatározottak szerint, ennek keretei között saját ügyrendjének megfelelően gyakorolja.

rendeletben meghatározott feladatait a Szervezeti és Működési 

A Szakmai Vezetőtestület tagjai: az orvosigazgató, az ápolási igazgató, valamint az intézmény szakmai osztályainak vezetői. 

A tagok száma nem lehet ötnél kevesebb. 

A Szakmai Vezetőtestület a tagjai közül elnököt választ. 

A Szakmai Vezetőtestület ülését a Testület elnöke, a közintézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltaknak megfelelően, illetőleg szükség szerint hívja össze. Köteles összehívni a Testület ülését abban az esetben, ha ezt a Vezetőtestület legalább egyharmada írásban kezdeményezi. A Szakmai
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Vezetőtestület ülésére minden esetben meg kell hívni a a következő bekezdésben felsorolt személyeket is. 

A Szakmai Vezetőtestület ülésén tanácskozási joggal részt vehet az intézményfenntartó képviselője, a főigazgató, a gazdasági igazgató, valamint kinevezett vezető helyettes. 

A Szakmai Vezetőtestület: 

részt vesz az intézmény szakmai fejlesztési programjának, Szervezeti és Működési Szabályzatának, Házirendjének, belső szabályzatainak     előkészitésében,

véleményt nyilvánít az intézményt érintő feladatellátási szerződés vagy feladat - átvállalási – szerződés megkötésére irányuló pályázat elbírálása során, véleményezi, illetve rangsorolja a vezető helyettesi és a szakmai osztályok vezetői munkakörének betöltésére beérkezett pályázatokat,

Az intézményfenntartó, illetve a főigazgató felé javaslattételi joga van, illetve az intézményfenntartó, illetve a főigazgató felkérésére meghatározott szakmai kérdésben véleményt nyilvánít. 

II.     Felügyelő Tanácsok 

Önkormányzati         

Véleményezi az orvos-, gazdasági, ápolási igazgatók pályázatait, az intézmény szervezeti és működési szabályzatát, kollektiv szerződését, illetve munkaügyi szabályzatát, a kórház tevékenységi körének módositását, az intézmény rekonstrukciós fejlesztési tervét, figyelemmel kiséri a költségvetés végrehajtását. 

Figyelemmel kiséri 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 Fővárosi Önkormányzat a kórházat érintő szervezeti, személyi, gazdasági, szakmai jellegű döntései előtt kikéri a Felügyelő Tanács állásfoglalását. 
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A Felügyelő Tanács hatásköre nem korlátozhatja az intézmény vezetőinek az ágazati jogszabályokban, a munkaügyi jogszabályokban előirt jogainak és kötelességeinek érvényesülését. 

A Fővárosi Közgyűlés részéről a Felügyelő Bizottság tagjait első alkalommal - az Egészségügyi és Sport Bizottság javaslata alapján - a főpolgármester nevezi ki - a továbbiakban a választás és visszahivás jogát a közgyűlés gyakorolja.

A Felügyelő Tanács ülésein tanácskozási joggal rendelkező állandó meghívottak:  a kórház orvosigazgatója, gazdasági és ápolási igazgatója, a fővárosi tisztitfőorvos megbízásából a kerületi tisztiorvos, a MOK területi szervezetének, illetve Intézeti Orvosi Kamara képviselője, a társadalombiztosítás képviselője. 

A Felügyelő Tanács tagjainak megválasztása az önkormányzati képviselői megbizatás időtartamáig terjed.

A Felügyelő Tanács a fővárosi képviselői tagok sorából elnököt választ. Első ülésén meghatározza ügyrendjét, határozatképes, ha tagjainak több mint a fele jelen van. Határozatait egyszerű szótöbbséggel hozza. Szavazategyenlőség esetén az elnök szavazata dönt. 

Az ülés technikai és adminisztratív előkészítéséről a Tanács elnöke gondoskodik az intézmény vezetői útján. 





 A Felügyelő Tanács tagjai kötelezettségeik megszegésével vagy elmulasztásával, az intézménynek okozott kárért a polgári jog általános szabályai szerint felelősek. Mentesül a felelősség alól, aki a határozat ellen szavazott. 

A Felügyelő Tanács tagjai sorából a választó testület indokolt döntéssel képviselőjét visszahivhatja, helyette új tagot választ. 

A Felügyelő Tanács tagjait tevékenységükért tiszteletdíj illeti meg. Havi összege egységes, a tagok az orvosigazgató alapbérének 10 %-át, az elnök 15 %-át kapják. A Felügyelő Tanács képviselőtagjainak tiszteletdiját a delegáló szerv fizeti. 

A tagsági viszony megszűnik a megbÍzási idő elteltével, a képviselői mandátum elvesztésével, lemondással, visszahivással. 

A Felügyelő Tanács működéséről félévenként beszámol az önkormányzatok képviselőtestületének.
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Kórházi felügyelő tanács
Létrehozásával összefüggő feladatok ellátása az intézmény orvosszakmai vezetőjének hatáskörébe tartozik. Tagjai társadalmi és intézeti küldöttek. Nem lehet tagja az intézmény vezetője és az etikai bizottság tagja.

Megbizatásuk négy évre szól. 

Feladatai: jogosult megismerni az egészségügyi szolgáltatás működésével, fenntartásával, bővítésével, átszervezésével kapcsolatos pénzügyi, gazdasági adatokat, mutatókat, beszámolókat, statisztikai adatokat.

Kérdést intézhet  az intézmény orvosszakmai vezetőjéhez, véleményt nyilváníthat és javaslatot  tehet az egészségügyi szolgáltatás működésével kapcsolatban.

Működése: az általa elfogadott ügyrend alapján történik.

III.   Igazgató Tanács
Az Igazgató Tanács a főigazgató  operativ tanácsadó szervezete. Elnöke a főigazgató, tagjai az orvosigazgató, ápolási igazgató, gazdasági igazgató, és helyetteseik.  A munkáltató vezetői ülésein a KAT elnöke tanácskozási joggal részt vehet, valamint részt vehet a MOK , az EDDSZ képviselője és a humánpolitikai vezető is. 

Feladata
Az intézet, az osztályok működését jelentősen meghatározó döntések előkészitése és az intézkedések koordinálása. 

Igy elsősorban a következők:

az éves költségvetési tervek egyeztetése, beruházási, felújitási tervek egyeztetése, kivitelezés megkezdése előtti koordinálás, finanszirozási szabályzatok előkészitése, osztályok profilbővitése, profilváltoztatása, az osztályok munkájának értékelése, az  intézeti működési szabályok kialakitása, koordinálása, működési zavarok elháritása, illetve ennek koordinálása, az osztályok működésének olyan megváltoztatása, mely más területekre is hatással van. 
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Jogköre
Az Igazgató Tanács elé kerülő kérdésekben a testületnek döntési joga nincs, a főigazgató  a testület  véleményét is figyelembe véve  hozza meg döntését.

IV.  Intézeti referáló értekezlet

Ez az értekezlet a főigazgató egyik szakmai tanácsadó testülete. Az  értekezletet a főigazgató  vezeti és azt naponta összehivja. Az értekezleten részt vesznek a következők: az osztályvezető főorvosok, az osztályvezető főnővérek, igazgatók és helyettesek, a részlegvezetők, a beosztott orvosok, a védőnők, a főgyógyszerész, a pszichológus, a humánpolitikai vezető, az intézeti szakoktató.

Az értekezlet meghallgatja az ügyeletvezető főorvos beszámolóját, megtárgyalja a felvételre kerülő eseteket, a szakmai protokollt előkészítő referátumokat, az eseti megbeszéléseket, valamint a gyógyszercégek által bemutatott új gyógyszereket. Az osztályvezető főorvosok beszámolnak az osztályuk működéséről, gyógyitó és megelőző munkájukról, egyéb tevékenységeikről és az előző értekezlet óta eltelt idő szakmát és a kórház egészét érintő eseményekről.  Megtárgyalja a beruházási, fejlesztési terveket, az intézet etikai helyzetét, egyes részlegei közötti együttműködést és kapcsolattartást, a Felügyelő Tanács által az értekezlet elé terjesztett kérdéseket és mindazokat a kérdéseket, amelyek az értekezleten elhangzottak.  

V.  Főnővéri értekezlet
A főnővéri értekezlet az ápolási igazgató szakmai tanácsadó testülete Az értekezletet az ápolási igazgató vezeti és szükség szerint - de legalább kéthavonta  - hívja össze. Résztvevői az osztályos vezető ápolónők, illetve  az osztályok vezető asszisztensei.




Az értekezlet megtárgyalja az egyes osztályos vezető főnővérek, illetve vezető asszisztensek beszámolóját az osztály szakdolgozóinak helyzetéről, az ápolási tevékenységről, az osztály etikai helyzetéről, a szakdolgozók létszám- és bérhelyzetéről, megbeszéli azokat a kérdéseket, melyeket a jelenlévők előterjesztenek. 
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Gazdasági-műszaki osztályvezetői értekezlet
Az értekezlet a gazdasági igazgató szakmai tanácsadó testülete, melyet a gazdasági igazgató vezet és szükség szerint - de legalább kéthavonta -  összehiv.  Résztvevői az osztály- és csoportvezetők, vezető állományú dolgozók. Megtárgyalják  a szakterületeik aktuális kérdéseit. 

Intézeti összértekezlet

Évente egy alkalommal a főigazgató  beszámol az intézet összes tevékenységéről.   Az értekezlet - melyet a főigazgató hív  össze és vezeti  -  a főigazgató   beszámolója alapján - melyet a főigazgató az egyes osztályok, részlegek, ill. igazgató helyettesek és a humánpolitikai vezető éves beszámolói alapján állít össze - megtárgyalja és véleményezi az  intézet éves munkáját, etikai helyzetét, az elkövetkező időszak feladatait, a dolgozók javaslatait. Az értekezletre meg kell hivni az intézet valamennyi dolgozóját és a felügyeleti hatóság képviselőjét.  

Osztályértekezlet
Az osztályértekezlet az osztályvezető főorvos és az osztályvezetők tanácsadó szerve, melyen megtárgyalják az osztály aktuális kérdéseit, működését és szakmai tevékenységét. Az osztályvezető beszámolót tart a munkafegyelemről, etikai helyzetről, az elért eredményekről, továbbá a jövő feladatairól. Megtárgyalja az osztály gazdálkodását, anyag- és energiagazdálkodási helyzetét, az osztály munkarendjét. Az értekezletet az osztályvezető vezeti, szükség szerint hivja össze, de legalább kéthavonta.  Az értekezleten részt vesz valamennyi dolgozó és meg kell hivni a felügyeletet ellátó igazgatót. 

                                         
 VII.  ORVOSI MUNKAKÖRÖK
Osztályvezető főorvos

Az osztályvezető főorvos vezeti és irányitja az osztály szakmai munkáját és a osztály minőségbiztosítási vezetője. Felelős a felvett betegek állapotuknak megfelelő magas szintű, korszerű gyógyitó ellátásáért.  Köteles elősegiteni a beosztott orvosok, valamint az egészségügyi szakdolgozók szakmai képzését, 







- 24 - 

illetve továbbképzését.  Felelős az érvényben lévő jogszabályok, továbbá a szakmai rendelkezések és irányelvek előirásainak megtartásáért, az osztály munkafegyelméért, az etikai követelmények betartásáért. 

Felel személyét és az osztály dolgozóit illetően is az orvosi titoktartási és adatvédelmi, iratkezeési szabályzatban foglaltak betartásáért. 

Köteles az intézetet, illetve az osztályát érintő rendkivüli eseményekről a főigazgatót és az orvosszakmai igazgatót haladéktalanul tájékoztatni. Köteles kidolgozni és munkatársaival ismertetni az osztály munkarendjét, illetve köteles biztositani  a munkarend előirásainak betartását. 

A rendszeres orvosi vizitek és a napi gyógyitó munka során közvetlenül irányitja és ellenőrzi az osztály orvosainak szakmai tevékenységét és felügyeli a szakdolgozók munkájának irányitását és ellenőrzését. Megbizást adhat beosztott orvosoknak  szakterületek szerint kialakitott részlegek vezetésére és azokat rendszeresen ellenőrzi. Gondoskodik arról, hogy a betegek vizsgálata, ellátása 

egységes szakmai szemlélet alapján történjen, ami írásban rögzített diagnosztikus és therápiás protokollokban valósul meg, betartva az adatvédelem és minőségbiztosítás követelményeit.  

Betartja és betarttatja az Egészségügyi Törvényben, annak végrehajtási utasitásaiban és az intézet SZMSZ-ében, KSZ-ben, egyéb intézet szabályzatokban és a főigazgatói rendelkezésekben foglaltakat. 

Köteles időközönként osztályvezetői értekezletet tartani, ahol megjelöli az elkövetkezendő időszak feladatait, értékeli eddigi munkájukat.

Elkésziti és kiadja az osztály dolgozóinak munkaköri leirását, gondoskodik azok naprakészen tartásáról.

Felelősséggel tartozik az osztályon lévő anyagi eszközök, felszerelési tárgyak, műszerek szakszerű és célszerű felhasználásáért. Felelős a finanszirozási adatszolgáltatásért. Rendszeresen ellenőrzi az osztály higiénes állapotát, értékeli a higiénes  vizsgálatok eredményét és  megteszi a szükséges intézkedéseket.

Gondoskodik gyógyszerekkel, gyógyászati segédanyagokkal, továbbá egyéb - a gyógyitáshoz kapcsolódó - felszerelési tárgyakkal  történő ellátásáról. Ellenőrzi azok szakszerű és takarékos felhasználását. 
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Összeállitja, jóváhagyja az osztály ügyeleti beosztását, ellenőrzi annak végrehajtását. A főigazgató, az igazgatók és a kórház ügyeletes főorvosa indokolt esetben munkaidőn túl is behivhatja szolgálatba. Köteles az osztályán megjelenni és a szükséges intézkedéseket megtenni.

Értékeli az osztály dolgozóinak munkáját, javaslatot tesz béremelésre, jutalmazásra, kitüntetésre. Szükség esetén fegyelmi eljárást kezdeményezhet. 

Köteles az osztály munkájával kapcsolatos beszámolókat, jelentéseket elkésziteni, azokat meghatározott fórumok előtt előterjeszteni. Köteles továbbá az osztály  munkájáról rendszeresen tájékoztatni az intézet főigazgatóját és a szakmai igazgatókat. 

Biztositja és ellenőrzi az adatvédelmi, munkavédelmi, vagyonvédelmi, tűzvédelmi és polgári védelmi előirások betartását. 

Elkészitteti és ellenőrzi az osztály dolgozóinak éves szabadságolási tervét.  

Végre kell hajtania minden olyan munkaköréhez kapcsolódó további feladatot, amellyel a főigazgató, az orvosszakmai igazgató, valamint az osztály felügyeletével megbizott orvosszakmai igazgatóhelyettes megbizza. 

Rendszeres kapcsolatot tart a főigazgatóval, orvosszakmai igazgatóval, gazdasági igazgatóval, ápolási igazgatóval, az illetékes( minőségirányitási, klinikai, finanszírozási) igazgató helyettessel, a társosztályok vezetőivel és az illetékes szakfelügyelettel. 

Szükség szerint kapcsolatot tart az ÁNTSZ szakmailag illetékes  szerveivel, a terület önkormányzatainak szakmailag illetékes szerveivel.

Részlegvezető főorvos
Az osztályvezető főorvos kijelölése alapján vezeti az osztály egy-egy részlegét. A főorvos az osztályvezető főorvosnak van alárendelve. 
Felelős azért, hogy szervezeti egysége a gyógyitó-megelőző ellátást a betegek részére  egészségi állapotuknak megfelelően a rendelkezésre álló legkorszerűbb módon lelkiismeretesen biztositsa. Felelős a beosztott orvosok, egészségügyi szakdolgozók képzéséért, továbbképzéséért.
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Részt vesz az ügyeleti és készenléti szolgálatban és szükség esetén  az ügyeletes orvos hivására köteles az intézetben megjelenni és a feladatokat ellátni. 

Köteles jelentést tenni az osztályvezető főorvosnak azokról a betegekről, akiknek állapota súlyos vagy rosszabbodott, a fel nem ismert betegségekről, az elbocsátandó vagy más kórházba áthelyezendő betegekről, elhalálozásról, a beteg által kért elbocsátási igényről, amely szakmailag még nem indokolt és az osztályon felmerült minden rendkivüli eseményről.

Az osztályvezető főorvost - annak megbizása alapján - helyettesiti. Ilyenkor feladata azonos az osztályvezető főorvoséval. 

Szakrendelést vezető főorvos
Közvetlenül irányitja és vezeti szervezeti egységének munkáját. A szakrendelést vezető főorvos feladatai  megegyeznek az osztályvezető főorvosok feladataival.

Részletes feladatait a munkaköri leirása határozza meg. 

Főorvos, adjunktus, alorvos

Munkáját az osztályon és szakrendelésen, illetve egyéb részlegén végzi az osztályvezető főorvos által meghatározott váltásban. Az osztályvezető főorvosnak, illetőleg beosztása szerint az alorvos az adjunktusnak van alárendelve, az adjunktus a főorvosnak. 

Kötelesek jelentést tenni munkahelyi felettesüknek azokról a betegekről, akiknek állapota súlyos vagy rosszabbodott, a fel nem ismert betegségekről, a gyógykezeléssel kapcsolatos bizonytalanságról, elbocsátásról, áthelyezésről, elhalálozásról, a beteg által kért olyan igényről, amely szakmailag nem indokolt. 

A főorvos irányitja az adjunktust, az adjunktus  irányitja és ellenőrzi a hozzá beosztott alorvost, az alorvos pedig a segédorvos és orvosgyakornok munkáját.  Feladatukat a részletes munkaköri leirás határozza meg. 

Szakorvos, orvos, rezidens 
Munkájukat az adott osztályon végzik az osztályvezető főorvos által meghatározott váltásban. Az osztályvezető főorvosnak, illetve a munkájukat közvetlenül irányitó főorvosnak vannak alárendelve. 

Munkájukat, feladataikat a részletes névre szóló munkaköri leirás határozza meg. 
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VIII. SZAKDOLGOZÓI MUNKAKÖRÖK

Főnővér
Munkáját az ápolási igazgató irányitja, segiti, támogatja és ellenőrzi. Az osztályvezető főorvos közvetlen irányitásával végzi szakmai feladatait. Feladatköre kiterjed az osztály egészségügyi szakdolgozói és kisegitő dolgozói szakmai munkájának irányitására, vezetésére. Irányitja és ellenőrzi az osztály egészségügyi szakdolgozóinak és kisegitő dolgozóinak munkáját a kapott orvosi utasitásoknak megfelelően, az ápolási dokumentációt és a szakmai protokollokat figyelembe véve. 

Ellenőrzi más szervezeti egységek dolgozóit, akik  az osztályon rendszeresen,   vagy átmenetileg munkát végeznek (gyógytornász, dietetikus, takaritók). 

Az észlelt hiányosságokra felhivja a dolgozó közvetlen felettesének figyelmét, szükség esetén jelentést tesz az ápolási igazgatónak. Az osztály szakdolgozóinak tevékenységéről, ellenőrzésének eredményéről rendszeresen beszámol az osztályvezető főorvosnak és az ápolási igazgatónak.

A főnővér részletes feladatait az ápolási igazgató által kiadott névre szóló munkaköri leirás határozza meg. 

Részlegvezető főnővér és részlegvezető asszisztens
Az osztályok szervezeti egységében működő szakrendelések és diagnosztikai egységek asszisztenseinek szakmai feladatait az osztályvezető főorvossal egyetértésben az ápolási igazgató határozza meg. Munkáját a főnővér, illetve a vezető asszisztens segiti és ellenőrzi. 

Részlegvezető szakdolgozó

Munkáját a főnővér irányítja és ellenőrzi. A részlegvezető szakdolgozó részletes feladatait a  névre szóló munkaköri leírás határozza meg. 
Alleltárkezelő

Felettese az osztályvezető főnővér, együttműködik az intézeti leltárellenőrrel, anyagilag felelős az általa átvett eszközökért és ebben a felelősségben részt 
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vállal az osztály valamennyi dolgozója is. Műszakváltáskor az eszközöket szóban és irásban át kell adni. 

Feladata az általa átvett eszközök megőrzése, kezelése, szakszerű tárolása, a bizonylati és okmányfegyelem betartása, az előirt nyilvántartások vezetése, a felesleges és selejtes eszközök folyamatos lecserélése,  más szervektől előzetes engedély alapján átvett vagy átadott, vagy engedély alapján behozott magántulajdont képező eszközök nyilvántartása. 

Feladata a munkaigénylések leadása, javitásra kerülő eszközök nyilvántartása, textilraktárnak leadott textiliák átadásának bonyolitása, a betegek intézeti ruháinak cseréje. 

Feladata az anyagigénylések összeállitása, adminisztratív bonyolítása, a munkahelyi vezetővel történő engedélyeztetése, az anyaggazdálkodásra leadása, az önleltárok havonkénti elkészitése és jelentése az intézeti leltárellenőrnek. 

Szakápolók és szakasszisztensek, szülésznők, gyermekápolók

Munkáját az orvos rendelkezésének megfelelően az osztályvezető főnővér irányítása mellett névre szóló munkaköri leirás alapján három műszakban végzi. Az osztály profiljának megfelelően ellátja a szakápolási feladatokat, valamint vezeti az osztályon használatos ápolási dokumentációt. Feladatát képezi a szolgálat átadása-átvétele, irásban és szóban a betegágy mellett, a betegek fogadása és elhelyezése a kórtermekben, az ágyazás és szükség esetén ágyneműcsere, a betegek megfigyelése az adatok feltüntetése a lázlapon, az ápolási dokumentáció naprakész vezetése, a vizsgálatok előkészitése, a vizsgálati anyagok időben történő szállitása a kijelölt helyre, a viziteken való résztvétel és az ott elhangzottak végrehajtása, gyógyszerelés, injekciózás az osztályvezető főorvos irásos megbizása alapján, kötözés, borogatás, krónikus sebek kezelése, mosdatás, tisztántartás, a higiénes szempontok érvényre juttatása, a műszerek, eszközök használat után történő tisztitása, fertőtlenitése, sterilizálásra történő előkészitése és elküldése, veszélyes hulladék szabályszerű gyűjtése. Köteles segiteni a szakképzetlen dolgozók és tanulók munkák. 
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Általános ápolónő
Munkáját az orvos rendelkezésének megfelelően az osztályvezető főnővér irányitása mellett névre szóló munkaköri leirás alapján három műszakban végzi. Az osztály profiljának megfelelően ellátja a szakápolási feladatokat, valamint vezeti az osztályon használatos ápolási dokumentációt.  

Feladatát képezi a szolgálat átadása-átvétele irásban és szóban betegágy mellett, a betegek fogadása és elhelyezése a kórtermekben, az ágyazás és szükség esetén ágynemű csere, a betegek megfigyelése, az adatok feltüntetése a lázlapon, az ápolási dokumentáció naprakész  vezetése, a vizsgálatok előkészitése, a vizsgálati anyagok időben történő szállitása a kijelölt helyre, a viziteken való résztvétel és az ott elhangzottak végrehajtása, gyógyszerelés, injekciózás az osztályvezető főorvos írásos megbizása alapján. Feladata a kötözés, borogatás, krónikus sebek kezelése, mosdatás, tisztántartás, a higiénes szempontok érvényre juttatása, a műszerek, eszközök használat után történő tisztitása, fertőtlenitése, sterilizálásra történő előkészitése és elküldése, veszélyes hulladék szabályszerű gyűjtése. Köteles segiteni a szakképzetlen dolgozók, illetve a tanulók munkáját.







Általános asszisztens
Munkáját az orvos rendelkezésének megfelelően az osztályos vezető asszisztens, illetve csoportvezető asszisztens irányitása mellett végzi. A szakterület jellegének megfelelően szakmai feladatokat lát el, továbbá vezeti és naprakészen tartja az adminisztrációt. 

Részt vesz és segédkezik a betegek vizsgálatánál,  feladata a kartonok kitöltése, rendszerezése, beutalók, receptek fejlécének  kitöltése, adminisztrálása, statisztikai adatok szolgáltatása, műszerek tisztitása, előkészitése, sterilizálásra küldése, nyomtatványok, kötszerek, gyógyászati segédanyagok igénylése és az ezzel kapcsolatos adminisztráció vezetése, orvosi textiliák, munka- és védőruhák cseréje, veszélyes hulladék szabályszerű gyűjtése. 

Munkaköri leirása tartalmazza a részletes feladatait.
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                               IX.  AZ INTÉZET EGYÉB DOLGOZÓK

Az intézet egyéb dolgozóinak feladatait, szolgálati beosztását, fölé- és alárendeltségét a munkaköri leirás határozza meg. 

A gazdasági- műszaki ellátás szervezeti rendjét a „Gazdasági- Műszaki Ellátás Ügyrendje” tartalmazza.

                                                 X.   ZÁRÓRENDELKEZÉSEK
Jelen Szervezeti Szabályzat 2002. április 22-én lép hatályba. Egyidejüleg az eddig érvényes Szervezeti Szabályzat rendelkezései hatályukat vesztik.

Jelen szabályzat hatálya kiterjed a Fővárosi Önkormányzat Schöpf-Merei Ágost Kórház és Anyavédelmi Központ minden szervezeti egységére és az ott foglalkoztatott valamennyi közalkalmazottra. 

A szabályzat mellékletét képezi a Házirend, a Kollektiv Szerződés, a Munkavédelmi és Tűzvédelmi Szabályzat, az Adatvédelmi Szabályzat, a Leltározási Szabályzat, Selejtezési Szabályzat, az Ügyeleti Rend, a Belső Ellenőrzési Szabályzat, Adatkezelési és Iratkezelési Szabályzat, a jóváhagyott Katasztrófa terv, valamint a kötelezettségvállalási jogkörökre az utalványozási, ellenjegyzési, érvényesítési és kiadmányozási jogosultságokra vonatkozó előírások, továbbá minden olyan szabályzat, amely az Intézet szervezeti és működési rendjét érinti.

Budapest,  2002. április 15. 

                                                                                        Dr.Garamvölgyi György 





                      
              főigazgató 
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                                                      JÁRÓBETEG SZAKELLÁTÁS

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

Kódszám

Szervezeti egység

Jelleg
Ellátási terület

--------------------------------------------------------------- -------------------------------------------

011020101

Belgyógyászat

SzR
főváros + agglomeráció

011025100

Röntgen


SzR
főváros + agglomeráció

011025300

Ultrahang


SzR
főváros+ agglomeráció

011025001

Központi Laboratórium
SzR
főváros + agglomeráció

011020501

Csecsemő- és gyermek-





gyógyászat


SZA    főváros + agglomeráció

Specialitás:   

Igen kis súlyú újszülőttek, koraszülőttek utógondozása

Neonatológia, 

gyermekneurológia és mozgásterápia

gyermekszemészet

011020400

Szülészet-Nőgyógyászat 
SzA
főváros + agglomeráció

Speciális rendelések:




Gyermek- Serdülő nőgyógyászat




Drogambulancia




Menopausa rendelés




„Krizis „rendelés 


országos

STD szakrendelés

Genetika – Cytogenetika

011021221               Nőgyógyászati onkológia
SZR    főváros + agglomeráció


011021121

Urológia – Andrológia
SzR
főváros + agglomeráció

011025500

Anaesthesiológia

011020200

Sebészet

290098055

Foglalkozás egészségügyi alapszolgáltatás
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Kódszám
Szervezeti egység

             Ellátási terület         

011013601
PIC




 Saját kórház

011010500
Koraszülött és Utókezelő osztály    Saját kórház  - fővárosi PIC-ek

 






és megyei PIC-ek

011010402
Szülészet-Nőgyógyászat 

 Budapest XIX. kerület








 Budapest IV. kerület








 Budapest XXII. kerület








 Budapest XI. kerület








 Budapest VI. kerület








 Budapest IX. kerület








 Törökbálint








 Biatorbágy








 Budaörs








 Herceghalom

0110C0403  Terhespathológiai osztály/ krónikus ellátás

Diagnosztikai osztályok
Központi Laboratórium

Radiológiai osztály,

Ultrahang Laboratórium,

Pathológia – histológia

Intézeti Gyógyszertár
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    FŐIGAZGATÓ

Biztonság menezsment

  


TITKÁRSÁG

Minőségirányítás




Finanszírozás


Belső ellenőrzés




PR,
Könyvtár

Felvételi és inform. o.




Humánpolitika


ORVOSIGAZGATÓ
ÁPOLÁSI IGAZGATÓ
GAZDASÁGI IGAZGATÓ

Klinikai osztályok

Klinikai osztályok

Pénzügyi és Számviteli o

Szülészet-Nőgyógyászat
Részlegek



Könyvelés

Terhespathológia

Diagnosztikai osztályok

Pénztár

PIC



Szervezeti egységek
Munkaügyi osztály
Koraszülött és Utók.o.
Járóbeteg ellátás

Gazdálkodási osztály

Részlegek


Takarító szolgálat

      
Textilraktár
Újszülött

   





Anyaggazdálkodás

Krízis








Anyagraktár

Reproductiós






Kézbesítés

Cytogentika


 




Anyagbeszerzés

Diagnosztikai oszt.-k





Telefonközpont

Kp.laboratórium






Lift

Röntgen és UH






Leltárellenőr

Pathológia






Élelmezési osztály
Szervezeti egységek




Műszaki osztály(gondnokság)

Szülőszoba egység






karbantartás

Anaesthesiológiai szolg.





fűtés

Műtő egység







kertész

Járóbeteg ellátás

Szakambulanciák

Szakrendelések
Intézeti gyógyszertár 
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MENEDZSMENTI STRUKTURÁJA

FŐIGAZGATÓ

TITKÁRSÁG VEZETŐJE







HELYETTESEK:   Minőségirányítási










   Finanszírozási









   Klinikai








Humánpolitikai vezető








Belső ellenőr


ORVOSGAZGATÓ
  ÁPOLÁSI IGAZGATÓ     GAZDASÁGI IGAZGATÓ


Orvosig.helyettes

áp.ig.ált. helyettes 

igazgató helyettes





oktatási helyettes

Oszt.vez.főorvosok
oszt.vez.főnővérek

osztályvezetők

Részlegvez.főorvosok
részlegvez. főnővérek

Egységvez.főorvosok
JBE vez.főnővér 

Vezető gyógyszerész
vezető asszisztensek

Pszichológus


műtő






labor






anaesthesiológia






röntgen-UH


  



pathológia


     


védőnők





gyógytornász
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Schöpf- Merei Ágost Kórház és Anyavédelmi Központ 

                    Szülészet – Nőgyógyászati Szakkórház

                         1092. Budapest, Bakáts tér 10.

HÁZIREND

Kedves Betegünk!

Tájékoztatónkat azzal a szándékkal nyújtjuk át Önnek, hogy segítsük beilleszkedését a kórházi környezetbe. Egyben szeretnénk biztosítani arról, hogy a kórház személyzete az Ön mielőbbi gyógyulása érdekében munkálkodik.

Természetesen, ezért együtt kell működnie az orvosokkal, nővérekkel és alkalmazkodnia kell intézetünk mindenre kötelező rendjéhez.

A betegfelvétel az ambulancián történik, majd az osztályos nővér elkíséri a beteget a kijelölt kórterembe.

Napirend

5.30. 

   ébresztő            

5.30-7.00          tisztálkodás

7.00-8.00          reggeli

8.00                   vizit, gyógyszerelés , kezelések, vizsgálatok

12.00                 ebéd

13.00                 nagyvizit (szerdánként  főigazgatói vizit)

14.00-16.00      kötelező csendespihenő, minden beteg köteles a kórteremben 

                           tartózkodni

16.00               kezelések, gyógyszerelés, esti vizit, vacsora, tisztálkodás

23.00               lámpaoltás

Kérjük, hogy az orvosi vizitek, kezelések, gyógyszerelések időpontjában szíveskedjenek a kórteremben tartózkodni.

A betegek a csendes pihenő (14.00-16.00) alatt, valamint 20.00 óra után a porta területén nem tartózkodhatnak csak a kórteremben, a látogatás tilos.

Felvételre kerülő betegeink lehetőleg ne hozzanak magukkal értéktárgyakat. Ha mégis előfordul, kérjük, helyezzék el megőrzésre a kórház pénztárában, mert csak az ott elhelyezett értékek megőrzéséért tudunk felelősséget vállalni.
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Műtőbe, vagy szülőszobára kerülő beteg semmiféle értéktárgyat nem vihet magával  (gyűrű, aranylánc, óra stb.)

A kórházban TILOS A DOHÁNYZÁS! Az a beteg, aki rabja a cigarettának, hogy nem tud lemondani szenvedélyéről csak a kijelölt helyen dohányozhat!

A beteglátogatás rendjét külön tájékoztató tartalmazza.

Kisgyermekek nem hozhatók be a kórházba. Kérjük, hogy a kismamákat csak a legközelebbi hozzátartozók látogassák.

Nem lehet behozni a betegek részére szeszesitalt, romlandó élelmiszert, vágott vagy cserepes virágot.

A tárolást, igénylő élelmiszereket név, kórteremszám és ágyszám megjelöléssel a folyosói hűtőben lehet tárolni. A komfortos egységekhez külön hűtőszekrények tartoznak.  
Szíves együttműködésüket kérjük az igen nagy erőfeszítést igénylő kórházi tisztaság megőrzéséhez. Hulladékot, ételmaradékot, vattát, gézt csak a kijelölt edénybe dobják. Ügyeljenek a kórházi berendezések, felszerelések épségére.

Telefonálási lehetőséget a Bakáts téri portánál lévő nyilvános vagy az I. emeleti folyosói, kártyás telefonról tudunk biztosítani. 

A hozzátartozók 13.00-15.00 óráig a következő számon érdeklődhetnek:

                  Nőgyógyászati beteghívó:    
476-4450

                  Szülőszoba:


   
476-4439

                                         Fővárosi Önkormányzat

                        Schöpf-Merei Kórház és Anyavédelmi Központ

                           Szülészeti-Nőgyógyászati Szakkórháza 

                                     1092. Budapest, Bakáts tér 10.

                 MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

                                      
            Budapest

                                                               2002
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            I.  AZ INTÉZET BETEGELLÁTÁSÁNAK ÁLTALÁNOS RENDJE

1./
Fekvőbeteg gyógyintézeti ellátás

A betegek fekvőbeteg gyógyintézeti felvétele
A betegek kórházi felvétele az arra jogosult orvos javaslatára a Fővárosi Önkormányzat által meghatározott területről és a jogszabályokban előirt módon és szakmai elvek alapján történik.  Kórházi felvételhez a beteg hozzájárulása szükséges. A hozzájárulást megadottnak kell tekinteni akkor is, ha a beteg a felvétel ellen nem tett észrevételt. 

Betegfelvétel rendje 
A helybiztositást a kórházi osztályok szakambulanciájaként működő szakrendelések orvosai, illetve az önállóan működő szakrendelések, gondozók orvosai, háziorvosok és az erre jogosult intézetek végzik. A helybiztosítással - vagy anélkül munkaidőben - vagy ügyeleti időszakban  beutalt (jelentkező) betegek felvétele a Betegfelvételi Osztályon történik. A beteget az erre a feladatra kijelölt orvos veszi fel. Ügyeleti időszakban az  illetékes ügyeletes orvos a felvevő orvos.

A felvevő orvos minden beutalt, illetve felvételre jelentkező beteget köteles megvizsgálni és a vizsgálat, valamint a rendelkezésre álló egyéb orvosi leletek alapján dönt a beteg felvételéről. A beutalt beteg felvételét csak az a szakorvos (ügyeletes orvos) utasithatja el, akit - képzettségét figyelembe véve - az osztályvezető főorvos ezzel a hatáskörrel felruház. A felvétel elutasitását a felvevő orvos köteles nyilvántartásban rögziteni és az osztályvezető főorvost erről utólag tájékoztatni. 

A felvett beteget a felvételes szolgálatot teljesitő ápoló köteles ellátni - szükség esetén fertőtlenitést végezni.

A felvevő orvos gondoskodik a beteg osztályon történő elhelyezéséről és a szükséges dokumentáció szakszerű elkészitéséről is. Tájékoztatja az osztályos orvost a beteg állapotáról.
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Az ellátásra szoruló beteg esetében a felvevő orvos a szükséges gyógykezelést megkezdi, intézkedik a további vizsgálatokat illetően. 

Ezt követően a felvételre vonatkozó adatok kitöltéséről a Betegfelvételi, Dokumentációs és Informatikai  Iroda gondoskodik. A legközelebbi hozzátartozó mindig az a személy, akit a beteg felvételekor megnevez, illetve akinek személyéről jogszabály intézkedik.  






Sürgősségi  felvétel
Ha a beteget betegségének tünetei alapján (pld. vérzés, görcsök) súlyosabb egészségkárosodás veszélyeztet, haladéktalanul a szükséges ellátásban kell részesiteni. Ugyanigy kell eljárni a sürgős esetben orvosi beutaló nékül érkező vagy beszállitott beteg esetében is. Ebben az esetben azok az  előirások vonatkoznak a betegre, mint a helybiztositással érkezőkre. 

Ha a beteg közvetlen életveszélyben van, a felvevő orvos köteles az életveszély elháritásához szükséges orvosi ténykedést megkezdeni, illetve  elvégezni, felettesét haladéktalanul értesiteni és kérni a szükséges  szaksegitséget. Az életveszély elháritásához szükséges ténykedést meg kell kezdeni és el kell végezni akkor is, ha az egyáltalán nem, vagy csak részben tartozik az osztály feladatkörébe.  A beteg más osztályra történő átszálitására csak ezután kerülhet sor. Amennyiben a beteg nem szállitható, a szükséges konziliumról a helyszinen kell gondoskodni. A Mentőszolgálat által beszállitott beteg átvételéről haladéktalanul gondoskodni kell. 

Ha a beteget átvevő orvos a szállitást indokolatlannak tartja, ezt a beteg átvételi igazolásán a kivánt szöveg megjelölésével, aláirásával és személyi bélyegzőjével köteles igazolni.

Áthelyezés más intézetből
Ha a beteg a fennálló betegségével kapcsolatban előzőleg más kórházban részesült ellátásban, folyamatos kórházi ápolás szükségessége esetében intézetünkbe áthelyezhető. Az érkező betegek felvétele az előzőekben emlitettekkel megegyezően történik.
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Országunk területén tartózkodó külföldi állampolgárok betegellátása
A külföldi állampolgárok betegellátásával kapcsolatos teendőket és előirásokat a hatályos jogszabályok és a kiadott kórházi utasitások tartalmazzák. 

Kórházi felvételhez a beteg hozzájárulása szükséges. A hozzájárulást megadottnak kell tekinteni akkor is, ha a beteg a felvétel ellen nem tett észrevételt. 

A törvényes képviselő hozzájárulása szükséges  akkor, ha a beteg kiskorú, cselekvőképtelen, illetve korlátoltan cselekvőképes nagykorú. Nem szükséges hozzájárulás, ha a beteg közvetlen életveszélyben van és az életveszély csak intézetben alkalmazható gyógymóddal háritható el. Akkor sem szükséges a hozzájárulás, ha a beteg felvételét jogszabály vagy jogszabály alapján arra hivatott szerv rendeli el.

Eljárás hiányos vagy elégtelen adatokkal rendelkező betegek felvétele esetén.

Az ilyen betegek felvétele esetén a felvevő orvos kötelessége, hogy ezt nyolc órán belül, illetve a szolgálati idejének lejárta előtt jelentse a kórház fekvése szerint illetékes kerületi rendőrkapitányságnak. Ennek megtörténtét (időpont, felvevő rendőr neve, rendfokozata, telefonszáma megjelölésével) a kórlapon rögziteni kell. Amennyiben rendőri intézkedés szükségessége felmerül, tisztázni kell és a kórlapra fel kell vezetni, hogy előzőleg történt-e intézkedés, illetve honnan került a beteg beszállitásra  és a beszállitó adatait is rögziteni kell. 

Amennyiben az illetékes rendőrkapitányság a kórházzal nem veszi fel a kapcsolatot és a beteg  48 órán belül meghal, az V. kerületi Rendőrkapitányság Rendkivüli Haláleseti Alosztályát kell értesiteni. Szintén itt kell jelezni a következő munkanapon, amenyiben ismeretlen személyazonosságú vagy hiányos adatokkal rendelkező személy a kórházban elhalálozik és velük együttműködve kell megtenni a megfelelő intézkedéseket (ruházat, letét, szállitás). 

A betegek elhelyezése az osztályokon
A felvett beteget a felvételesszolgálatot ellátó ápoló köteles megfürdetni, szükség esetén fertőtleniteni. Ez alól kivétel csak akkor tehető, ha a beteg súlyos állapotban van és azonnali orvosi beavatkozást igényel. A beteg ruházatának és egyéb tárgyainak leltár szerinti átvételéről és annak biztonságba helyezéséről a
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 felvételt végző osztályos nővér gondoskodik. Pénzének és értéktárgyainak kezelésére a jogszabályok és a belső utasitások előirásai az irányadók. 

A beteg további ellátása az előzőkben leirtakkal megegyezően történik. 

Sérülés, mérgezés vagy erőszakos cselekmény gyanúja esetén a beteg ruházatát az intézeti ellátás időtartama alatt jól zárható, elkülönitett helyen, előirt csomagolásban kell tárolni és csak a nyomozóhatóság engedélyével szabad tisztitani, fertőtleniteni, bárkinek kiadni. Ebben az esetben a felvételes orvos köteles az illetékes hatóságot értesiteni. 

A betegek szállitása (kisérése) intézeten belül
A beteg más osztályon történő vizsgálatra, kezelésre történő szállitását az osztályos orvos határozza meg. Ő  rendeli el, hogy a szállitás fekvő vagy ülő helyzetben történjen, illetve járóbeteg  esetében szükséges-e a kisérő. Nyugtalan, agressziv beteg szállitásának módját a pszichiátriai konziliumot végző orvos határozza meg. 

A betegek elbocsátása

A beteg kórházi elbocsátásáról az osztályvezető főorvos vagy az általa megbizott szakorvos határoz. Kórházi gyógykezelést már nem igénylő beteget el kell bocsátani. Ha ezt a beteg kéri - de az osztályvezető főorvos azt az egészségi állapota miatt nem tartja kivánatosnak - erre köteles a beteget figyelmeztetni. Ilyen esetben csak akkor bocsátható el, ha irásbeli nyilatkozatot tesz és ebben tudomásul veszi  a távozásából származó következményeket és ezekért a felelősséget vállalja. Amennyiben a beteg az irásbeli nyilatkozat aláirását megtagadja, az orvos ezt a tényt két tanú jelenlétében a kórlapon és a zárójelentésben feljegyzi. A kórlapon ezt a tanúk is aláirják Tanú intézményi, egészségügyi dolgozó nem lehet. Kiskorú, fiatalkorú, cselekvőképtelen és korlátozottan cselekvőképes beteget csak a törvényes képviselő vagy az eseti gondnoknak adható át. Az öngyilkosságot megkisérlőt, tudatzavarban szenvedőt még saját felelősségére sem lehet elbocsátani. Az ilyen beteget szintén  vagy az eseti gondnok vagy a  törvényes képviselője  kérésére lehet elbocsátani, miután
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 tájékoztatták az elbocsátás esetén várható kockázatról és  a további kezelésről. A tájékoztatást a hozzátartozóval  alá kell iratni. 






Elhalálozás
A haldokló beteghez a nővér köteles azonnal orvost hivni, aki a körülményektől függően dönt a haldokló elkülönitett elhelyezéséről. Ha lehetséges, az orvos engedélyezheti, hogy a hozzátartozók, illetve más - a beteg által kért - személyek (pld. lelkipásztor, ügyvéd, közjegyző) a beteget meglátogassák. 

A halál beálltát orvos állapitja meg. Az ellhunytat a halál bekövetkezésének helyéről csak a halál időpontjától számitott két óra elteltével szabad elszállitani. Halottvizsgálatra és kórbonctani vizsgálatra a vonatkozó jogszabályok az irányadók. Gyanús halálesetnél a rendőrséget értesiteni kell. 

Ha az elhunyt birtokában olyan pénzösszeg és értéktárgy van, melyet korábban nem helyeztek letétbe, azokat két tanú jelenlétében  a szolgálatot teljesitő nővér jegyzékbe veszi és megőrzéséről gondoskodik. 

Az elhunytakkal kapcsolatos további teendőkről a kórházi jogszabályok rendelkeznek. 

A beteg és hozzátartozójának tájékoztatása, titoktartási kötelezettség
Az orvosnak a beteget a betegségéről, állapotáról, gyógykezeléséről, a gyógykezelés várható eredményéről  tájékoztatni kell. Az orvos tájékoztatási kötelezettsége a beteg által megjelölt személyekre terjed ki, ha az a beteg gyógykezelése érdekében szükséges. Lehetővé kell tenni, hogy - főleg távol lakó betegek esetében – a beteg irásos felhatalmazása alapján a hozzátartozók telefonon is érdeklődhessek állapota felől.  Telefonon csak a beteg általános állapotáról adható felvilágositás az Adatvédelmi Szabályzat szerint.  Tájékoztatást az osztályvezető főorvos (helyettese), a kezelőorvos, osztályos orvos és ügyeletes orvos adhat, akik az adott tájékoztatásért szakmailag és etikailag felelősek. 

Az orvost, egészségügyi szakdolgozót, valamint az egészségügyi szakképesitéssel nem rendelkező dolgozót köti a titoktartási kötelezettség. Ez mindenkire vonatkozik, aki tevékenysége során bármely, a beteggel kapcsolatos
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 információ birtokába jutott. A titoktartási kötelezettség kiterjed a beteg minden adatára.
A beteg hozzátartozójának értesitése
A fekvőbeteg osztályok kötelesek a beteg hozzátartozóját a kórlapban rögzitett, a beteg által megadott néven, cimen és telefonszámon vagy táviratilag haladéktalanul értesiteni, ha a beteg az értesitésre nem képes, illetve  a beteg váratlan, állapotrosszabbodása, életveszélyes állapot kialakulása esetén, illetve más  intézetbe történő áthelyezéskor, a beteg halála esetében. 

Ha a beteg az értesitendő személy adatait nem tudja megadni, a beteg állandó és ideiglenes lakcimére kell küldeni az értesitést. Ha a beteg lakcime nem állapitható meg, a felvételről a rendőrség helyi szervét kell értesiteni. 

2./
A betegek kivizsgálása

Vizsgálatok
A beteg érdekében el kell végezni mindazokat a vizsgálatokat – a beteg tájékoztatása és beleegyezése után -,  amelyek a betegség felismeréséhez, a gyógykezelés eredményességéhez szükségesek. A járóbetegellátás keretében elvégzett vizsgálatokat el kell fogadni. A rendelkezésre álló orvosi iratokat (zárójelentés, labor- és egyéb leletek stb.) megfelelő mérlegeléssel fel kell használni. A beteg vizsgálatát az osztályvezető főorvos, osztályos orvos, kezelőorvos határozza meg és hagyja jóvá úgy, hogy a betegre nézve a lehető legkevesebb megterheléssel járjon.

Orvosi vizitek
Az orvosi vizit a betegellátásnak, az információszerzésnek, a beteg és a gyógyitó személyzet rendszeres és személyes kapcsolatának egyik fontos, betegágy melletti formája. A viziteken ügyelni kell a titoktartás szabályainak megtartására. 

Az orvosi vizitek gyakoriságát, időpontját és  a résztvevő  személyeket az osztályvezető főorvos határozza meg.  

Az ügyeletes orvos az osztály munkarendjében meghatározott esti órákban valamennyi betegágynál vizitet tart, hogy a betegeket ellenőrizze, ellássa és szükség szerint intézkedjen.  A heti pihenőnapon és munkaszüneti napon az
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 ügyeletes orvos az osztályos orvos számára előirtak szerint vizitel, biztositja az ellátás folyamatosságát. Ügyelet átadáskor az ügyeletes orvos referál az ügyeletet átvevő orvosnak,  és az ügyeletben történtekről irásos jelentést készit. Az ügyelet letelte után az osztályos orvosnak és az osztályvezető főorvosnak a munkanapi reggeli referáló ülésen beszámol. 

3./  Más osztályok közreműködésével végzett vizsgálatok

Az osztályok együttműködése
A betegség, a gyógykezelési terv megállapitásához, valamint a gyógykezelés eredményességének értékeléséhez - a beteg állapotának megfelelően - igénybe kell venni más diagnosztikus osztályok által végzett szakvizsgálatokat. A vizsgálatra felkért osztállyal közölni kell a kért vizsgálat nemét, a diagnózist (a feltételezett diagnózist), továbbá minden olyan klinikai adatot, amely a szakvizsgálat elvégzésének hatékonyságát biztositja, illetve elősegiti. Szakvizsgálatot csak orvos kérhet. 

Az orvos a vizsgálat eredményéről lelet formájában értesül. A vizsgálat jellegétől függően a szakvizsgálatot végző orvos a vizsgálati eredménnyel kapcsolatban szakvéleményét is köteles közölni. A lelet útját adatvédelmi szabályzat betartása mellett az osztályok működési rendje határozza meg.  

A beteg (hozzátartozója) hozzájárulása tekintetében a műtétekre vonatkozó rendelkezések az irányadók az egészségügyi miniszter által műtétnek minősitett vizsgálati eljárás, továbbá olyan vizsgálati vagy gyógyitó eljárás alkalmazásának szükségessége esetében is, amely a beteg életét közvetlenül veszélyeztetheti. 

                II.   A BETEGEK GYÓGYKEZELÉSE, ÁPOLÁSA, GONDOZÁSA

Gyógykezelés

A betegek számára biztositani kell mindazokat a gyógyeljárásokat, amelyek gyógyulásukhoz, munkaképességük, keresőképességük mielőbbi helyreállitásához, panaszaik megszűnéséhez szükségesek. A  betegek 
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kivizsgálásával, gyógykezelésével kapcsolatban jól áttekinthető dokumentációt kell vezetni. 

A fekvőbeteg osztályok alapvető dokumentumai a következők: kórlap, lázlap és mellékletei, ápolási dokumentáció, osztálynapló, a betegek nevének betűsoros regisztere, műtéti napló, transzfúziós napló, laboratóriumi vizsgálati napló, EKG (EEG) vizsgálati napló és ambuláns napló.

A betegek gyógykezelését elsősorban az osztályos orvos végzi - felettese közvetlen irányitása, ellenőrzése mellett. Az olyan kezelési eljárásnál, beavatkozásnál, amelynek elvégzésében az osztályos orvosnak nincs kellő gyakorlata, tapasztalata, a közvetlen felettes, szakorvos, illetve osztályvezető főorvos segitségét kell kérnie. Törekedni kell a gyógyitó munka - ideértve a műtéti beavatkozásokat is - arányos, tervszerű elosztására.

Az orvos által előirt gyógyszerek szétosztását az arra kijelölt egészségügyi szakdolgozó meghatározott időpontokban végzi és ellenőrzi azok bevételét. A gyógyszerek tárolására, rendelésére, felhasználására vonatkozóan a jogszabályokban és kórházi utasitásokban foglaltak szerint kell eljárni.

A betegek ápolása
Az ápolás feladata a beteg segitése, hogy mielőbb képes legyen önmaga ellátására. Szükség esetén mindazon tevékenységekhez segitség nyújtása, amelyeket önnmaga elvégezne, ha fizikai és szellemi képessége ezt lehetővé tenné.

Az ápolás fő feladata az egészség elősegitése, megőrzése, megvédése, a betegségek megelőzése, a beteg és haldokló ápolása, valamint a rehabilitációról való gondoskodás, melyek az orvos és ápoló szakmai  együttműködése során valósulnak meg. 

Az ápolási munkában a beteg részére biztositani kell a következőket:
Az orvos által előirt kezelési terv folyamatos végrehajtását, rendszeres megfigyelést, az észlelt tünetek, állapotváltozások ápolási lapon történő rögzitését és jelentését, mindazon általános szükségleteinek kielégitését, amelyek életfenntartása és gyógyulása érdekében elengedhetetlenek, de azokat
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 helyzete és állapota miatt önmaga részben vagy egészében képtelen kielégiteni (önálló tisztálkodás, táplálkozás stb.). 






Az ápolás három fő tevékenységi csoportja: 

önálló funkciók - azok a tevékenységek, amelyeket az ápoló személyzet saját felelősségére és hatáskörében végez,

nem önálló funkciók  - az orvosi utasitásra, de önállóan, saját felelősségre végrehajtott ténykedések  (az injekció adása és gyógykezelés),

együttműködő funkciók - az orvos utasitására az orvossal együttműködve végzett feladatok, a therápiás és diagnosztikus beavatkozásoknál való segédkezés.

Az ápolás során az osztályvezető ápolónak munkamegosztásra kell törekednie. Lehetőleg egy szakdolgozó se végezzen olyan munkát, amit alacsonyabb képesitésű  személy a beteg érdekeinek sérelme nélkül el tud látni. Minden ápolási, gondozási munkát csak olyan személy végezhet, akinek erre megfelelő felkészültsége, képesitése és irásos felhatalmazása van. 

A betegek étkeztetése
A betegek étrendjét a beteg állapotától, a végzendő vizsgálatok és gyógykezelés jellegétől függően az osztályos, orvos - a dietetikussal együttműködve - állapitja meg és ellenőrzi annak megtartását. A  beteg kivánságát - a lehetőségekhez mérten - figyelembe kell venni. Az orvos utasitásának megfelelően az ételrendelésről a dietetikus gondoskodik.

Az élelmezési létszámváltozást a  főnővér vagy helyettese a pót- és lerendelés nyomtatványon jelenti az Élelmezési Osztály felé.

A betegek részére az étkeztetést általában naponta háromszor kell biztositani, vagyis reggelit, ebédet és vacsorát. Egy élelmezési napon belül a reggeli a távozó betegé, az ebéd és a vacsora az érkező betegé.  

A reggelit és a vacsorát az ételrendelések alapján az élelmezés részlegenként csomagolva, reggeli, illetve vacsora tálalólapokon juttatja az osztályokra. Az egész napi péksütemény és folyadékszükséglet reggel kerül az osztályokra. A rendelt mennyiségről a nővér köteles darabszám szerint meggyőződni, aláirásával hitelesiteni az átvételt. 
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Az eltérést az erre rendszeresitett nyomtatványon köteles feltüntetni. Ennek megfelelően az élelmezés a pótlásról gondoskodik. 
A betegek részére az ebéd központi - egyéni tálcás - tálalással történik a melegkonyhán, a dietetikus felügyelete mellett. Az osztályokon az étel szétosztását a nővér végzi, a tálalókártyán lévő adatok alapján.

Ételmaradék sem a kórteremben, sem az osztályon nem maradhat, azt minden étkezés után azonnal el kell távolitani. A beteg az otthonról kapott vagy behozott élelmiszert a nővérnek köteles bemutatni, aki az orvosi előirásnak megfelelő étel elfogyasztását engedélyezi, illetve gondoskodik azoknak megfelelő (hűtőszekrény) történő tárolásáról.

A betegek a kórházban való tartózkodásuk ideje alatt szeszesitalt nem fogyaszthatnak. Az élelmezéssel kapcsolatos ügyviteli rendet, a dietetikai szolgálat működését külön szabályzat határozza meg.

                                                            III.  A MŰTÉT

A betegek műtét előtti kivizsgálása, előkészitése
Műtétet az orvostudomány mindenkori állása szerint indokolt esetben - a korszerű orvostudománynak megfelelő módon - szabad végezni. Jogszabály meghatározott műtét elvégzését megtilthatja, vagy külön feltételhez kötheti. A műtét előtt végzendő vizsgálatokat az osztályos protokollok és belső szabályzatok tartalmazzák. 

A műtéthez szükséges vizsgálatok elvégzése, elvégeztetése, valamint más intézetben, osztályon történt vizsgálatok leleteinek beszerzése annak az osztálynak a feladata, ahol a beteg fekszik. Ezeket a leleteket a beteg dokumentációihoz csatolni kell. Mindezek figyelembevételével a műtét javallatáról a beteget kezelő, illetve további kezelésre átvevő osztály vezetője dönt. 

A felvételt és a műtét elvégzése közötti időt a szakmai szabályok maradéktalan figyelembevételével a lehető legrövidebbre kell csökkenteni. Ebből a célból a sürgős ellátásra nem szoruló, műtét elvégzésére felvételre előjegyzett beteg 
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esetében  a vizsgálatokat  a járóbetegellátás keretében kell elvégezni. Az osztályon meg kell kezdeni a műtét előkészitéséhez szükséges, huzamosabb ideig tartó gyógyszeres vagy egyéb kezelést. 
 A műtét végzése előtt - az összes vizsgálati eredmény ismeretében - konziiumot kell tartani. Ennek során határozza meg az anaesthesiológus a közvetlen műtét előtti vizsgálatokat, a gyógyszeres előkészitést és a műtéti érzéstelenités módját.  

A műtét előtti vizsgálatok és gyógyszeres előkészités végrehajtásáért a kezelőorvos vagy a megbizott  osztályos orvos a felelős. Ő intézkedik a műtétnél esetlegesen szükségessé váló vérkészitmények beszerzéséről. Az osztályos orvos közvetlenül a műtét előtt is köteles ellenőrizni a beteg állapotát, arról szükség esetén jelentést tesz a felettesének vagy a műtétet végző orvosnak. Az operátor orvosnak kötelessége gondoskodni arról, hogy valamennyi szükséges dokumentáció a műtőben rendelkezésre álljon. Az ügyeletben a teendőket az intézmény ügyeleti rendje szabályozza. 

Közvetlen életveszély esetében az észlelő orvosnak - képzettségének és lehetőségeinek megfelelően - önállóan mérlegelve és döntve, azonnal meg kell kezdenie, el kell végeznie a szükséges életmentő, műtéti jellegű beavatkozásokat (reanimáció, intubálás stb.). Ezzel párhuzamosan intézkednie kell, hogy az illetékes szakorvost haladéktalanul a beteghez hivják.

A betegnek a műtéttel kapcsolatban  minden szükséges felvilágositást meg kell adni. A tájékoztatásnak ki kell terjednie a műtét természetére, a várható eredményre - beleértve a lehetséges szövődményeket is - , a műtét elmaradása esetén várható következményekre és a lehetséges alternativ kezelésre vonatkozóan. A betegnek aláirásos beleegyezését kell adnia a műtéthez, kivéve a sokkos, életveszélyben lévő személyeket. Az irástudatlan vagy irásképtelen beteg két tanú előtt nyilatkozik és helyette a tanúk irják alá a beleegyezési nyilatkozatot. Kiskorú, fiatalkorú, iletve cselekvőképtelen és korlátozottan cselekvőképes beteg esetén a törvényes képviselő beleegyező nyilatkozata szükséges. 
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A betegek műtét utáni megfigyelése
A beteget műtét után állandó és rendszeres megfigyelés alatt kell tartani, amely állapotától függően a betegszobában, az őrzőszobában vagy szükség esetén az intenziv részlegen történik. Ha műtét után folyamatos megfigyelés vagy műszeres beavatkozás nem szükséges, a beteget kórtermében kell elhelyezni. 

Általános érzéstelenitésben végzett, nagyobb megterhelést jelentő műtét után  - ha szükséges a folyamatos megfigyelés - a beteget a műtőrészben kialakitott ébredő-megfigyelő helyiségben az anaesthesiológus által irányitott megfigyelés alatt kell tartani. A postoperativ őrzőszobában kell elhelyezni az állandó megfigyelést igénylő, de nem életveszélyben lévő beteget a műtét utáni veszélyeztetettség időtartamára. Intenziv részlegen kell elhelyezni a kritikus állpotban lévő, vitális funkcióiban károsodott,  illetőleg a műtét után előreláthatólag intenziv ellátásra szoruló betegeket, akiknek további intenziv ellátásra van szükségük. 

A műtő működése
A műtőrészleg működését az osztály működési rendjében kell meghatározni. A választott műtétek sorrendjét az anaesthesiológia vezetője határozza meg az érintett osztályvezető főorvos bevonásával. A műtőrészlegben csak azok az egészségügyi dolgozók tartózkodhatnak, akiknek ez az állandó szolgálati helye vagy esetenként oda szolgálatra be vannak osztva, továbbá akiknek műtőbenvaló tartózkodását a műtőrészleg vezetője engedélyezi. A műtőbe való belépés előtt az átöltöző helyiségben az oda belépőnek tiszta műtősruhába kell átöltöznie. A műtőben csak műtői öltözékben (köpeny, sapka  lábbeli, maszk stb.,) szabad tartózkodni. 

Távozáskor a műtő területéről műtői ruházatot kivinni tilos!
A betegek műtői szállitása megfelelő szállitóeszköz segitségével történik. A betegeket tiszta műtői fehérneműbe öltöztetve kell a műtőbe szállitani. A szállitóeszköz karbantartása,  tisztántartása és fertőtlenitése, a betegenként szükséges ágyneműcsere a műtőrészleg feladata. A műtő betegszállitó eszközeit más célra  igénybe venni tilos. 
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Gondoskodni kell a szennyes, tiszta és steril műtőanyagok (gyógyszer, vegyszer, kötszer, műszer, fehérnemű stb.) megfelelő, elkülönitett kezeléséről, szállitásáról és tárolásáról. Ezek betegellátó osztályokra nem kerülhetnek. 

A műtét végzéséhez szorosan együttműködő munkacsoportot kell kialakitani, ebben a betegség természete szerint illetékes osztály részéről a műtőorvos, asszisztenciája, az anaesthesiológus orvos és asszisztense, a műtőrészleg részéről a műtősasszisztens, műtőssegéd és egyéb segédszemélyzet vesz részt.                                                     

A műtét vezetője a műtőorvos, aki az osztályvezető főorvos által esetenként kijelölt orvos. Az érzéstelenitést végezheti anaesthesiológus szakorvos végezheti vagy az erre a célra kiképzett szakorvos. Anaesthesiológus asszisztens általános érzéstelenitést csak anaesthesiológus orvos felügyelete mellett végezhet. A műtőorvos biztositja a műtéti munkacsoport legteljesebb együttműködését. 

Műtétet önálló felelősséggel - a közvetlen életveszély kivételével - csak szakorvos végezhet. Amennyiben a műtőorvos nem szakorvos, a műtéti asszisztenciában legalább egy - a szakmában járatos  - szakorvosnak kell jelen lenie, akinek feladata a műtét irányitása és szükség esetén a műtét végzésének átvétele. 

A műtét menetének, a beteg műtét alatti állapotának folyamatos észlelése, rendszeres dokumentálása az anaesthesiológus feladata, a műtét szakmai leirása (a műtőnapló vezetése) a műtőorvos feladata. A műtéti leirás, valamint az altatási jegyzőkönyv egy-egy példánya a beteg kórlapjába kerül. 

Biztositani kell, hogy a műtő a szükség szerinti műtétek végzésére az ügyeleti időszakban is teljes mértékben rendelkezésre álljon.

A műtőkben keletkező veszélyes hulladék nyilvántartása és ártalmatlanitása
A veszélyes hulladékok kezeléséről és nyilvántartásáról a hatályos jogszabályok és a kórházi szabályzatok, valamint belső utasitások intézkednek.
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   IV.  A  DIAGNOSZTIKAI ÉS THERÁPIÁS, VALAMINT EGYÉB OSZTÁLYOK                               

                                                  MŰKÖDÉSE

A működés általános elvei

Minden dolgozónak névre szóló munkaköri leírása van !

A diagnosztikai és therápiás osztályok működési rendjét az osztályok működési rendjében úgy kell meghatározni, hogy összhangban legyen a betegellátó osztályok és a szakrendelések működési rendjével. Ezt úgy kell megszervezni, hogy a diagnosztikai és therápiás osztályok igénybe vétele a munkanap folyamán lehetőleg egyenletes legyen. A szükséges vizsgálatokat úgy kell elvégezni, hogy azok eredményei a beteg állapotától függően azonnal, sürgősen (3 órán belül), halaszthatóan (3 napon belül), de ezen határok között is a leghamarabb rendelkezésre álljanak. A diagnosztikai osztályok a sürgős beavatkozás szükségességére utaló leleteket a beteg kezelőorvosával azonnal kötelesek közölni. 

A diagnosztikai osztály gondoskodik a korszerű vizsgálatok elvégzéséről és a vizsgálatokhoz szükséges anyagok levételének szakmai szabályokban előirt módjáról. Meghatározott esetben a vizsgálati anyagokat a fekvőbeteg osztály dolgozói - vagy a diagnosztikai osztály dolgozói - veszik le a fekvőbeteg osztályon, illetve a diagnosztikai osztályon. A vizsgálati anyagok szállitását az osztály végzi a kórház területén belül. 

Ha a kért vizsgálat elvégzése folyamán a diagnosztikai osztályon más vizsgálat elvégzésének szükségessége is felmerül és az  ugyanabból a vizsgálati anyagból elvégezhető, a diagnosztikai osztály orvosa köteles azokat is elvégezni és az eredményt - véleményével együtt - a vizsgálatot kérő osztályra eljuttatni.

Amennyiben a diagnosztikai osztály vezetője azt észleli, hogy a vizsgálatot kérő orvos szakmailag megalapozatlan - nem megfelelő irányú, felesleges vagy feleslegesen gyakori - vizsgálatokat kér, vagy a sürgősségi jelzést indokolatlanul használja, erre köteles felettese figyelmét felhivni.                                                                     
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A tudományos munkához szükséges szakvizsgálatoknak a diagnosztikai osztályon történő elvégzését az intézet főigazgatója - az illetékes diagnosztikai osztály osztályvezető főorvosának véleménye alapján - a vonatkozó jogszabályok és belső szabályzatok szerint engedélyezheti. 

V.    JÁRÓBETEGEK ELLÁTÁSA SZAKRENDELÉSEKEN,




                SZAKAMBULANCIÁKON

A működés általános szabályai
A járóbetegek szakorvosi ellátása, gondozása (tanácsadás) az alábbiak szerint történik:

A fekvőbeteg- és diagnosztikai osztályokkal szervezeti egységben működő szakrendeléseken, szakambulanciákon, önállóan működő szakrendeléseken.

A fekvőbeteg és diagnosztikai osztályokkal szervezeti egységben működő szakrendelések és a fekvőbeteg osztályok ambulanciájának működését részletesen az illetékes osztály működési rendjében kell szabályozni.

A rendelőintézetben üzemelő szakrendelések működési rendjének, betegfogadási rendjének, szakorvosi vizsgálatok rendjének kialakitása  a járóbetegellátást irányitó főorvos feladata.

A szakrendelések működési rendjét a szakrendelést vezető főorvos késziti el és  a főigazgató  jóváhagyja.  

A járóbetegellátás és a fekvőbetegellátás működési rendjét - a progressziv elvnek megfelelően - teljes összhangban kell kialakitani.

A betegfogadás rendje a szakrendeléseken
A szakrendelések működési rendjének tartalmaznia kell a szakrendelés rendelési idejét, működési területét, a betegfogadás szabályait. A rendelés idejét az intézetek bejáratánál, váróhelyiségekben megfelelő módon - naprakész állapotban - kell kifüggeszteni.                                                                             
A szakellátások igénybe vétele jogszabályokban előirt módon lehetséges, a beutalás általában a háziorvos jogkörébe tartozik.  A beteget a lakóhelye vagy
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 tartózkodási helye szerint területileg illetékes járóbeteg szakellátásra indokolt beutalni. A beteg a beutaló orvostól indokolt esetben kérheti más - szakellátására területileg nem illetékes - egészségügyi intézménybe történő beutalását.  

A biztositott az orvosi szakellátást az alapellátás orvosának beutalása nélkül is jogosult igénybe venni sürgős esetben, valamint a vonatkozó jogszabályokban előirtak szerint. Indokolt esetnek minősül az, ha a beteg olyan intézménybe kéri beutalását, ahol előzőleg már gyógykezelésben részesült. 

Soron kivüli ellátásban kell részesiteni a mentőszolgálat által szállitott beteget, az előrehaladott állapotban lévő terhes nőt.

A szakrendelést végző orvos bármilyen okból bekövetkezett távolmaradása esetén helyettesitéséről az illetékes  osztályvezető főorvos, önállóan működő szakrendelés esetén a vezető főorvos kellő időben köteles gondoskodni. 

A szakambulancia orvosának feladata
A beteget - ha az szakorvosi gyógykezezelésre szorul - gyógykezelésben részesiti, részére szükség szerint gyógyszert, gyógyászati segédeszközt rendel, a követendő életmóddal kapcsolatos felvilágositással ellátja. A további kezelésre vagy ellenőrzésre szoruló beteget a vele egyeztetett időpontra előjegyzi. Az intézeti kivizsgálásra, gyógykezelésre, ápolásra szoruló beteg beutalásáról intézkedik, felvételre előjegyzi. A szakrendelésen olyan orvosi beavatkozás nem alkalmazható - sürgős esetet kivéve -, amely az orvostudomány mindenkori állása, a vonatkozó jogszabályok szerint kizárólag fekvőbeteg intézetben végezhető el. 

                                   VI.  A MUNKAHELYEK MŰKÖDÉSI RENDJE
A kórház munkahelyeinek működési rendjét a munkahelyek vezetőinek kell elkésziteni szervezeti egységeik területére. A működési rendet irásba kell foglalni és az orvosszakmai igazgatónak kell jóváhagyásra bemutatni. A működési rendet a munkahely dolgozóival ismertetni kell, biztositva azt is, hogy a dolgozó számára bármikor elérhető legyen.
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Szükség esetén - vagy a beteg és hozzátartozója kérésére -  a beteggel, hozzátartozójával ismertetni kell az őket közvetlenül érintő rendelkezéseket, előirásokat.








A működési rend elkészitésénél - a jogszabályok betartása mellett - a kórház belső szabályzatait és utasitásait figyelembe kell venni.

A működési rend egy-egy példányát a kórház főigazgatójának, gazdasági igazgatójának, ápolási igazgatójának, a belső ellenőrzésnek meg kell küldeni.  

Az osztályok működési rendje szabályozza az osztály sajátos feladatainak ellátását, a munkavégzés rendjét, a munkakezdés és befejezés idejét, az osztály dolgozói munkahelyi beosztásának és cseréjének alapelveit, a szolgálatban lévő orvosok azonnali elérhetőségének módját, más osztályra, részlegre való távozás bejelentési kötelezettségét, a munka menetével  kapcsolatos megbeszélés idejét, az osztályértekezletek, konzultációk, vizitek idejét, a betegek hozzátartozóinak tájékoztatására vonatkozó speiciális rendet. Szabályozza az ápolással kapcsolatos feladatokat, különösen a betegek fogadását, elbocsátását, élelmezését, megfigyelését, az elhunytakkal kapcsolatos feladatokat.

Az osztály működési rendje szabályozza  a vizsgálati anyagok gyűjtését, levételét és a megfelelő osztályra juttatásának idejét, módját, konziliumadást, diagnosztikai műveletek elvégzését, a therápiás műveleteket, személyre szólóan az egészségügyi szakdolgozó által végezhető ténykedéseket, gyógyszerosztást, injekciózást, infúzió, transzfúzió stb. alkalmazását, egyéb therápiás műveletek felsorolását (gyógytorna).                                                                      

Szabályozza a járóbeteg ambulanciákkal kapcsolatos munkaelemeket, a  gyógyszerek, gyógyászati segédanyagok biztositását, cseréjét, sterilizálást, az 

osztály ügyviteli adminisztrációs rendjét, a higiénes tevékenységet, fertőtlenitést, takaritást, szemétkezelést, textiliával kapcsolatos eljárást, ügyelet átadást-átvételt,  leltári anyagok átadását-átvételét.
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                                VII.  ÜGYELETI ÉS KÉSZENLÉTI SZOLGÁLAT
Az intézmény ügyeleti és készenléti szolgálatára vonatkozó előirásokat a KJT, a Kollektiv Szerződés és az intézmény ügyeleti rendje tartalmazza. 

Minden dolgozónak jelentési kötelezettsége van az ügyeletvezetőnek (pl. képességét, tapasztalatát meghaladó feladatról)  az ügyelet időtartama alatt. Az ügyeletvezető tájékoztatási kötelezettséggel bír az adott osztályvezető főorvos felé. 

VIII.   HÁZIREND

A házirend szabályozza a betegek napirendjét (ébresztés, lámpaoltás, étkezések, pihenő) időpontját, magatartásukkal kapcsolatos kérdéseket, az intézeti higiéne betegekre vonatkozó követelményeit, jogaikkal kapcsolatos kérdéseket, a betegellátás költségeinek viselésére vonatkozó alapvető tájékoztatást, a közös helyiségek használatának szabályait, a betegek saját eszközeinek használatát, a behozható, illetve vásárolható élelmiszerekre vonatkozó előirásokat, a szeszesital fogyasztásának tilalmát, a dohányzással kapcsolatos korlátozó előirásokat, a rádió, televizió használatával kapcsolatos korlátozó előirásokat, a telefon és egyéb hirközlő berendezések használatát, az értéktárgyak megőrzésének, letétbe helyezésének lehetőségét, a beteglátogatás rendjét, a hozzátartozók tájékoztatásának rendjét és egyéb - a betegek kórházban tartózkodásával kapcsolatos körülmények szabályozását. 

Az érvényes  Házirend  az 5.  számú melléklet.

A házirendet a kórteremben, a folyosókon, váróhelyiségekben kell kifüggeszteni, felvételkor a beteggel el kell olvastatni és a tudomásulvételt aláiratni.                                                                                

Rendkivüli látogatást - különösen indokolt esetben - a főigazgató, az orvosszakmai igazgató és az osztályvezető főorvos, valamint az ügyeletes orvos engedélyezhet. 
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Látogatási tilalmat - különösen járványos időszakban - a Fővárosi ÁNTSZ rendeli el. 

A kórház egész területén a betegek és a dolgozók csak a dohányzásra kijelölt helyeken dohányozhatnak!

Az osztályra felvett betegek eltávozási szándékukat kötelesek közölni az osztályvezető főorvossal vagy helyettesével. 

IX.   EGYÉB FELADATOK
Minőségbiztosítás

Az intézmény vezetése elkötelezett a minőségbiztosítás iránt.

A tárgyi és személyi minimum feltételek teljesítési szintje meghatározza a környezetet és a munkafeltételt. Az egyes osztályok a kidolgozott diagnosztikus és terápiás protokollok, eljárásleírások alapján biztosítják a minőségileg magas szintű szakmai munkát. 

A minőségbiztosítás célja a betegek elégedettségének elérése

Képzés, továbbképzés
Az intézet feladata az orvosok, felsőfokú végzettségűek és az egészségügyi szakdolgozók vonatkozó jogszabályok és irányelvek szerinti oktatása, képzése, továbbképzése. 

Az orvosok szervezett továbbképzése a következő formákban valósul meg:   kötelező tanfolyamok, speciális tanfolyamok, továbbképző konferenciák és egyéni továbbképzés. 

Az osztályvezető főorvos felelős az osztályán dolgozó orvosok szakvizsgára való felkészitéséért. A szakorvosjelöltek részére képzési tervet kell készitenie, amelynek tartalmaznia kell a szakvizsgához szükséges területen eltöltendő szakgyakorlat idejét. A szakgyakorlatra történő kirendelést, illetve átirányitást az orvosszakmai igazgató hagyja jóvá. 

Az egészségügyi szakdolgozók szervezett továbbképzése a következő formában valósul meg:  kötelező, speciális tanfolyamok, másodfokú szakositó és elsőfokú 
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szakképzés, az alapismeretet adó szaktanfolyamok, kötelező és fakultativ továbbképzés. 

Az egészségügyi szakdolgozók képzésének, továbbképzésének évenkénti munkatervét az áplási igazgató hagyja jóvá. 






Az egészségügyi szakiskolákkal való együttműködést, a tanulók gyakorlati képzését intézetünkben mindenkor külön megállapodás szabályozza.                                                                                

Tudományos munka 
Az intézeti tudományos munkát és a Tudományos Bizottság tevékenységét közvetlenül a főigazgató felügyeli.

A Tudományos Bizottság feladatkörébe tartozik a következő:

Tudományos üléseket szervez, kiadványokat szerkeszt, szervezi és irányitja az összkórházi üléseket, figyelemmel kiséri és felméri a kórházban folyó tudományos munkát, annak ösztönzésére pályázatot hirdet, figyelemmel kiséri a hazai és külföldi tudományos rendezvényeket és javaslatot tesz azokon való résztvételre. Szakmai tanácsadója a kórházi könyvtárosnak. 

A főigazgató vagy szakmai igazgatók kérésére konkrét esetben szakmai véleményt ad, évi működéséről a főorvosi karnak évente egyszer beszámol. A Tudományos Bizottság részletes tevékenységét a szervezeti és működési rendje tartalmazza.

Oktatás, képzés és tudományos munka támogatása
A vonatkozó törvényi előirások által lehetővé tett módon a munkáltató támogathatja a munkavállalók képzését, továbbképzését hazai és külföldi tudományos üléseken, kongresszusokon való résztvételét. A résztvételt, a támogatást, a kedvezményeket  a Kollektiv Szerződésben kell részletezni.

Humánpolitika

A humánpolitikai vezető közvetlenül a főigazgató irányitása alá tartozik. Együttműködik valamennyi munkáltatói jogkör gyakorlójával és a munkaügyi osztállyal feladatai végzése során. A szervezet munkaerőgazdálkodás főbb területein szervezi és lebonyolitja az emberi erőforrással kapcsolatos  
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tevékenységeket, mely az intézmény minőségbiztositásának egyik fontos területe. Részt vesz a munkaerőszükséglet biztositásában, a belső és külső munkaerőforrások feltárásában. Segiti a felvett munkavállalók beilleszkedését. Tagja a Lakásbizottságnak, segiti a munkavállalók szociális helyzetének javitását. Feladata a szakorvosképzéssel kapcsolatos foglalkoztatási tervek egyeztetése.  

Feladatai közé tartozik az éves továbbképzési terv elkészítése, az orvosok továbbképzésének megszervezése, a Jelentkezési lapok összegyüjtése, továbbitása és engedélyeztetése szakmai kreditpontok vezetése. A rezidensek gyakorlatának figyelemmel kisérése, levelezés az egyetemekkel, főorvosok értesitése a gyakorlatról, a hallgatók beléptetése és kiléptetése. 

Álláspályázatok kiirása, időpont egyeztetése a meghallgatásokkal kapcsolatban, a munkavállalók kiválasztásában való közreműködés. 

A megjelenő közlönyök folyamatos figyelése. Szabályzatok tervezetének előkészitése (SZMSZ és KSZ). Tudományos ülések szervezése, a katonai meghagyások ellenőrzése, a parancsnoksággal való kapcsolattartás, az ünnepségek szervezésében való résztvétel.   
Könyvtárszolgálat
A szakkönyvtár feladata, hogy az intézetben dolgozó orvosok, egészségügyi szakdolgozók, egyéb munkakörben dolgozók képzéséhez, továbbképzéséhez, tudományos munkájához és szakirodalmi tájékozódásához a szükséges szakirodalmat, folyóiratok stb. biztositsa. Az Orvosi Szakkönyvtár munkarendjét, feladatát és a szolgáltatások módját a könyvtár működési rendje, használati szabályzata tartalmazza. 

Gazdasági-műszaki ellátás működése

A Gazdasági-Műszaki ellátás Ügyrendje szabályozza, az élelmezési ellátás működési rendjét az Élelmezési Szabályzat. 






Belső ellenőrzés

A belső ellenőrzés rendjét a Belső Ellenőrzési Szabályzat határozza meg. 
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Címek adományozása:

Az Igazgató Tanács döntése alapján évente.

A KJT.39 § (3)

Címpótlék kifizetése:

A KJT.71§ (1) figyelembe vételével.

                                                              X.    VÁLLALKOZÁS

Az intézmény vállalkozási tevékenységét a vállalkozásról szóló jogszabályi előirásoknak megfelelően kell kialakitani.

A vállalkozási tevékenység beindulásakor az intézmény Működési Szabályzatát köteles kiegésziteni vállalkozási fejezettel. 

HATÁLYBALÉPÉS
Jelen Működési Szabályzat  2002. április 22.  lép életbe. 

                                                                                       Dr. Garamvölgyi György 

                                                                                                 főigazgató 

