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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Jelen Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatélya kiterjed az
Intézet valamennyi szervezeti egységére, valamint az Intézettel szerzédéses

jogviszonyban all6 munkatarsakra, szervezetekre.
Az Intézet szervezeti egységeit az organogram tartalmazza.

I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZINTEZET ADATAI

1.1. Az intézmény elnevezése

1.1.1. Neve: Orszagos Onkologiai Intézet (tovabbiakban: Intézet).
1.1.2. Székhelye: 1122 Budapest, XII., Rath Gyorgy u.7/9.
1525 Budapest, Pf. 21.
1.1.3. El6zménye: Az Egészségiigyi Miniszter 8334/0/31/1954.EiM rendelete,

az Egészségiigyi Miniszter 13/1977.(Eii.K.9.) EiM utasitasa és
az azt modositd 14/1983. (Eii.K.16.) EiiM utasitas.

1.2. Az Intézet azonositoi:
1.2.1. Torzsszama: 309765
1.2.2. Gyégyinfok kéd: 0154
1.2.3. OEP kod: 2906

1.3. Az Intézet alapitoja, feliigyeleti szerve

1.3.1. Alapitdja: Népjoléti Miniszter, 1051 Budapest, Arany J. u. 6-8. sz. /Alapito
okirat: Népjoléti Kozlony, XLVIIL.évf.16.sz., 1997. szeptember 10./

1.3.2. Alapité okirat kelte: 1997. szeptember 10.

1.3.3. Feliigyeleti szerve: Egészségligyi Minisztérium,
1051 Budapest, Arany J. u. 6-8. sz.

1.4. Az Intézet jogallasa

Az Intézet 6nallo jogi személy, amely az Alapité Okiratban meghatarozott kdrben és
kotelezettséggel latja el feladatait.
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1.5. Az Intézet gazdalkodasi jogkore:

Az Intézet 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv, mely koltségvetési eldiranyzatai
felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az Intézet bankszamlajat a Magyar Allamkincstar
vezeti. Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi joggal csak a foéigazgatd foorvos altal
jovahagyott a Pénzkezelési és a Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzatban
meghatarozott személyek rendelkeznek.

Ko6zhasznu és gazdasagi tarsasagokban nem vesz részt.

Feladatmutatok megnevezése, kore:

851121 aktiv fekvobeteg ellatas: 01 kérhazi agyak
02 apolasi napok
851275 jaro6 betegek szakorvosi ellatasa: 01 napi szakorvosi o6rak szama

02 ellatott esetek szama
Az Intézet szamlaszama: M. A. K. 10032000-01490538-00000000
Az Intézet az altalanos forgalmi ad6 alanya.

1.6. Képviselete:

1.6.1.

Az Allamhaztartasi Torvény, valamint a Polgari Torvénykonyv altal meghatérozott
képviselet szempontjabol az egyszemélyi felelés vezetd jogkdrét az Intézet
foigazgatd féorvosa gyakorolja.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott korben, az igazgatok
jogosultak az  Intézet képviseletére sajat hataskoriik és jogkoriik keretén beliil.

1.6.2. A jogi képviseletet az Intézet jogi képviseldje latja el.

2. AZ INTEZET ALLAMI FELADATKENT ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGE

2.1.

2.2.

2.3.

24.

24.1.

Az orszag teljes teriiletére kiterjed6 felvételi korben feladata a daganatos jaro- és
fekvobetegek diagnosztikus €s terapias szakorvosi ellatasa és kovetéses gondozasa.

A rosszindulati daganatos betegséggel veszélyeztetett lakossag aktiv, célzott
sziirOvizsgalatanak szakmai, szervezési, modszertani iranyitasa és ellenérzése, a
betegség korai felfedezése ¢s gyogyitasa érdekében.

Egyéb egészségligyi ellatasi feladat.

Az Intézet a komplex onkoterapia/daganatsebészet, sugarterapia, gyogyszer-
terapia/diagnosztika, daganatpatologia és daganatkutatds teriiletén az Egészségligyi
Minisztérium  gyogyito-megel6zd, szervezési-modszertani, tovabbképzd  és
tudomanyos-kutaté alapintézménye.

Szakmai és modszertani szempontbol segiti és ellendrzi a szakteriiletéhez tartozo

intézmények munkajat, a feliigyeld szak-féorvosokkal, az Allami Népegészségiigyi
és Tisztiorvosi Szolgalattal egylittmiikddve.
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2.4.2. Részt vesz az onkologiai szakteriilethez kapcsolodd Szakmai Kollégium dontéseinek

2.4.3.

2.5.

2.5.1.

2.6.

2.7.

2.7.1.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

elokészitésében, a dontések végrehajtasaban és annak ellenérzésében.

Az  Egészségiigyi Minisztérium  illetékes  foosztalyvezetdjének  eldzetes
jovahagyasaval modszertani levelet adhat ki, illetéleg szakmai jellegii tdjékoztatd
kiadasara javaslatot tesz.

A rosszindulatii daganatos betegségek kotelezd bejelentéseire vonatkozo jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden mitkddteti a Nemzeti Rakregisztert.

Az onkologiai szakellatas szempontjabol értékeli a lakossag megbetegedési
viszonyait és kidolgozza javaslatait a kornyezeti, foglalkozasi és életmodbeli
veszélyeztetés megeldzésére, a betegség korai felfedezésére és gyogyitasara, valamint
a betegek é¢letének minél hosszabb ideji és jobb mindségli megtartasara (primer,
secunder, tertier preventio). Szakmailag iranyitja a Nemzeti Rakprogram kialakitasat
€s megvalositasat.

Részt vesz az egészségligyi ellatas atfogd korszeriisitését megalapozo
tevékenységben, az onkologiai szakellatas mindségbiztositasi feltételeinek, szakmai
protokolljainak kidolgozasaban és érvényesitésében.

Véleményezi szakteriilete 0j vizsgalati modszereit és a gyogyito-megeldzo eljarasok
alkalmazasanak feltételeit.

Elemzi a komplex onkoterapia (daganatsebészet, sugarterapia, gyogyszerterapia)
diagnosztika, daganatpatologia, daganatkutatds és az onkoldgiai gondozas teriiletén
mikodo intézmények miikodési feltételeinek alakulasat, javaslatot tesz a szakmailag
indokolt modositasokra.

Javaslatot tesz a szakteriilet adatgy(ijtési (informacios) rendszerére és gondoskodik
folyamatos korszerlisitésérél, az adatok értékelésérdl, elemzésérdl, illetve
felhasznalasarol.

Ertékeli a vonatkozd jogszabalyok, szakmai iranymutatdsok, moédszertani levelek
végrehajtasat.

Szakteriiletének megfeleléen r1észt vesz a tudomanyos kutatdmunkéban,
kozremiikodik a kutatotevékenység orszagos elvi-modszertani iranyitasaban.

Az oktatdsra vonatkozo szakmai iranyelvek, koncepciok kidolgozasaval
kozremiikodik az egészségiigyi szakképzésben és tovabbképzésben. Részt vesz az
orvos- és szakorvosképzésben.

A fentiekben meghatarozott feladatok teljesitése érdekében egyiittmiikodik az
orvostudomanyi és az egészségiiggyel kapcsolatos mas tudomanyagi felsoktatasi,
kozépfoku oktatasi, képzd, tovabbképzd és tudomanyos kutatdintézményekkel, az
orszagos intézetekkel és mas egészségiligyi intézményekkel.
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2.13.

2.14.

2.15.

Széleskori kapcsolatot tart a Magyar Onkologusok Tarsasagaval €s a rakellenes harc
teriiletén tevékenykedd mas tudomanyos tarsasagokkal, egyhazi és tarsadalmi
szervezetekkel, valamint a Magyar Orvosi Kamaraval.

Szakteriiletét érint6 kérdésekben részt vesz az Egészségiligyi Tudomanyos Tanacs és
a Magyar Tudomanyos Akadémia tudomanyos tevékenységében.

A felsorolt feladatok ellatasat eldsegité gazdasagi-miszaki tevékenységet végez.

3. ALAPTEVEKENYSEGEN BELUL, NEM NYERESEGSZERZES CELJABOL VEGZETT
TEVEKENYSEG

3.1.

3.1.1.

3.1.2.

3.2

3.3.

34.

3.5.

(az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre allo, s e célra csak részben lekotott
személyi €s anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasa érdekében)

A sajat, vagy mas szerv, illetve dolgozoja részére nytjtott - az Intézet ellatasi korébe
tartozo - szolgaltatas.

A Magyar Koztarsasdg teriiletén tartozkodd, egészségligyi szolgaltatasra a
tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasa.

Idegenek szamara nyujtott élelmezés

Gyogyszer-, muszerkiprobalassal, a hatosdgi engedélyezési, mindség- ¢és
alkalmassag-vizsgalatokkal dsszefliggd szakvélemény.

Az Intézet helyiségei, eszkozei tartds és eseti bérbeadasa.

A vendéglato-ipari vallalkozasok altal tlizemeltetett intézményi biifé, ital-étel
automata bérbeadasa.

Egyéb intézeti bevétellel jaro tevékenységek.

4. ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEG

4.1.

4.2.

Az Intézet alapfeladataival nem Osszeférhetetlen tevékenységekre vallalkozhat, tehat
nyereség- és vagyonszerzé tevékenységet is végezhet. Vallalkozdsnak mindsiilé
tevékenységet a feliigyeleti szervvel torténd eldzetes egyeztetést kovetden folytathat.

A vallalkozasokbdl szarmazo bevétel az Intézet koltségvetésében tervezett sszkiadas
33 %-at nem haladhatja meg és a vallalkozési tevékenységek az alapfeladatok
maradéktalan elvégzését nem hatraltathatjak.

5. SZAKAGAZAT, SZAKFELADAT
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5.1. Szakagazat szadma: 851120

5.2. Szakfeladatok szama:

— Aktiv fekvObeteg-ellatas: 851121
— Jarobetegek szakorvosi ellatasa: 851275
— Orvostudomanyi kutatas és kisérleti fejlesztés: 731025
— Egészségiigyi ellatas egyéb feladatai: 851967

6. KINEVEZESI REND

Az Intézet foigazgato foorvosat nyilvanos palyazat alapjan az Egészségiigyi Miniszter
nevezi ki és menti fel, az egyéb munkaltatéi jogokat az Egészségiigyi Minisztérium
kozigazgatasi allamtitkara gyakorolja.

A gazdasagi igazgatot, az Intézet fOigazgatd fOorvosa javaslata alapjan az
Egészségiigyi Miniszter nevezi ki és menti fel, az egyéb munkaltatdoi jogokat a
foigazgatd féorvos gyakorolja. A tovabbi, az Intézet egészére vonatkozo teljes korii
kinevezési, felmentési jogkor gyakorloja a féigazgatd foorvos.

Atadott jogkorben a Kozgazdasagi.- a Miiszaki- a Gondnoki, az Elelmezési, valamint a
Beszerzési és Anyaggazdalkodasi Osztaly teriiletén a kinevezési és felmentési jogkort az
Intézet gazdasagi igazgatdja gyakorolja.

7. INTEZMENYI EGYUTTMUKODES
Az Intézet egyiittmiikddo partnerei:

— OEP Finanszirozasi Informatikai Féosztaly

— Egészségiigyi Tudomanyos Tanacs (ETT)

— Orszagos Egészségfejlesztési Intézet

— Magyar Orvosi Kamara (MOK)

— Magyar Egészségiigyi Szakdolgoz6i Kamara (MESZK)
— Magyar Apolasi Igazgatok Egyesiilete

— Magyar Kérhaz Szovetség

— Egészségligyi Gazdasagi Vezetok Egyesiilete

— Szakmai tarsasagok

— Orszagos Koranyi TBC és Pulmonologiai Intézet,
— Orszagos Pszichiatriai és Neurologiai Intézet,

— Orszagos Idegsebészeti Tudomanyos Intézet,

— Orszagos Gyogyintézeti Kdzpont,

— Tatabanyai Szent Borbala Korhaz,

— Bethesda Gyermekkorhaz,

— Szent Imre Korhaz

— Szent Istvan Koérhaz,

— Szent Janos Korhaz,

— Orvos Egyetemek, Szent Laszlo Kérhaz
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Szent Margit Korhaz,

Jahn Ferenc Dél-pesti Korhaz,

MAV Kérhéz,

Kaérolyi Sandor Koérhaz,

BM Korhaz és Intézményei,
Tlid6égyogyintézet Torokbalint,

Rokus Korhaz

Madarasz utcai Gyermekkorhaz,
Biintetésvégrehajtas Kozponti Korhaza,
Rak liga,

Egészségligyi Szakképzo és Tovabbképzo Intézet (ETI),
Orszagos Alapellatasi Intézet

8. AZ INTEZET KORBELYEGZOJENEK TARTALMA, LENYOMATA

9. AZ INTEZET LOGOJA

S’(y o

09?2

Nz %
A

E% = National Institute of Oncology
~‘3‘

Nk'oLO Staatliches Onkologisches Institut

Orszagos Onkoldgiai Intézet

1525 Budapest Pf. 21. XIl. R&ath Gy. u. 7-9.

ISO 9001:2001 Director: M. Kasler M.D., Ph. D.

Telefon: (36-1)-224-8600
Telefax: (36-1)-224-8620

II.
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AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

1. AZ INTEZET VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK FELADATMEGOSZTASA

Az Intézet egyszemélyi felel6s vezetje a fOigazgatd fOorvos. Jogkdrét részben
kozvetlenill gyakorolja, részben atruhdzott hataskdrben a menedzsment tagjai: a
vezetd-helyettesek (igazgatok) és a menedzserek gyakoroljak. A foigazgatd foorvost
tavollétében, vagy tartdés akadalyoztatasa esetén az orvosigazgatd helyettesiti.

Feladatai ellatasaban a szakmai tandcsado testiilet segiti.

Az Intézet szervezeti egységeit osztaly/ részleg-vezetok iranyitjak, akik szervezeti
egységen belill ala- folé rendeltségben latjak el feladataikat, szervezeti egységen
kiviil pedig mellérendeltek, egymasnak és egymas beosztottainak kdzvetlen utasitast

nem adhatnak, kapcsolatuk konzultativ jellegii.

1.1. Menedzsment

1.1.1. Fdéigazgato foorvos

Az Intézet fOigazgatd fOorvosat - nyilvanos palyazat alapjan az Egészségligyi
Miniszter nevezi ki. A munkaltatéi jogokat - a megbizas visszavonasanak és a
fegyelmi jogkor gyakorlasanak kivételével - az Egészségiigyi Minisztérium

kozigazgatasi allamtitkara gyakorolja.

Az Intézet foigazgatod fOorvosa az Intézet egyszemélyi felelds vezetdje, aki a vezetési
funkciok ellatasat, illetve az intézmény egységeinek miikodtetését a Menedzsment
kozremiikodésével valamint a szervezeti tagozodasban hozzakapcsolt osztaly- és
egységvezetok kozvetlen és kozvetett iranyitasa Utjan latja el, szervezi, iranyitja és

ellenérzi, gyakorolja az e funkciojabol adodo osszes hataskort.

A fbigazgato foorvos az egyszemélyi felelds vezetdi jogkorét- a hatalyos jogszabalyi
eléirasok keretein belill - kiilon irasbeli intézkedéssel, szabalyozassal, helyetteseire
vagy egyéb vezetd beosztasi munkatarsaira atruhazhatja, ez azonban személyi

felelosségét nem érinti.

Feladatai:

— Az Intézet orvos-szakmai, apolasi, gazdasagi, miiszaki, mindségiigyi, személyiigyi

vezetésének iranyitasa és koordinalasa.

— Az Intézet gazdalkodasanak iranyitasa, a koltségvetési, fejlesztési, beruhazasi

tervek elkészittetése €s jovahagyasa.

— Az atruhazott jogkorben eljar6 gazdasagi igazgatoval kozosen az Intézet

vagyonaval valo gazdalkodas rendeltetésszerli és optimalis megteremtése.
— A kotelezettségvallalasi és  utalvanyozasi  jogkorok megfeleld
meghatarozasa a gazdasagi igazgat6 egyiittmikodésével.

— Az Intézet és az OEP ko6zott megkdtendod finanszirozasi szerzodés elékészitésének

koordinalésa és a szerz0dés megkotése.
— A Kollektiv Szerzédés megkotése.
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— Az Intézet katasztrofa- és polgari védelmi, illetve tlizvédelmi riadotervének
kidolgoztatasa, ¢és annak megismertettetése az Intézet teljes személyi
allomanyaval.

— A vezetd-helyettesek munkakori leirasanak meghatarozasa.

— A kozvetlen alarendeltségében mikodo szervezeti egységek és munkakorok
munkajanak meghatarozasa, ellenorzése, munkakori leirasok elkészitése.

— A panaszok, észrevételek, kozérdekiinek minésiild bejelentések megvizsgalasa,
megvalaszolasa, a sziikséges intézkedések megtétele.

— Az onkologiai szakteriilethez kapcsolodd Szakmai Kollégium dontéseinek
elokészitésében, a dontések végrehajtasaban és annak ellendrzésében vald
részvétel.

— A Nemzeti Rakregiszter mikodtetése.

— Szakmai mddszertani iranyelveket, szakmai tajékoztatokat, modszertani leveleket
kiadasa az Egészségiligyi Minisztérium jovahagyasaval a teriileti szakmai munka
fejlesztése céljabol.

— Javaslat tétel az onkologiai szakellatas fejlesztésének iranyelveire és terveire és
kapcsolatot tart fenn az onkologiai szakellatas szerveivel.

— Kapcsolatot  tart fenn az Egészségiigyi Minisztériummal, az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal, az Orszagos Egészségbiztositasi
Pénztarral, az orvostudomanyi egyetemekkel, az Egészségiigyi Szakképzd és
Tovabbképzo Intézetével (ETI), valamint a rakellenes kiizdelemben érdekelt
tarsadalmi szervezetekkel.

— Nemzetkozi kapcsolatok keretében egyiittmiikodik kiilfoldi  szervezetekkel,
intézetekkel és intézményekkel.

— Egylittmikddik - a demokracia elveinek figyelembe vételével - az Intézetben
mukodo érdekvédelmi és egyéb tarsadalmi szervezetekkel, melynek feltételeit a
Kollektiv Szerzodés hatarozza meg.

— Koordinalja az orszagos tarca- és intézeti szintll kutatasi témakat. Meghatarozza
az intézet fejlesztési iranyait.

— Evenként beszamolo jelentést kiild az Intézet éves tevékenységérdl a feliigyeletet
gyakorolo szerv részére.

— Kozvetleniil iranyitja a belsd ellenér munkajat, és gondoskodik az ellendrzés altal
feltart hianyossagok, szabalytalansagok megsziintetésérol.

— Ellendrzi az Intézet moralis helyzetét, az orvosetikai kovetelmények betartasat, a
munkafegyelem megtartasat.

— Ellendrzi az atruhazott munkaltatoi jogkort gyakorlok tevékenységét.

— Az intézet jogi képviseletének biztositasa.

Jogkore:

— A feladatkorébe tartozéoan az Intézet egészére kiterjed6 utasitasi joggal
rendelkezik.

— Kiadmanyozasi (alairasi) joggal rendelkezik a feliigyeleti szervekhez,
hatésagokhoz kiildott iratok, az Intézet egészét érintd iligyekben, valamint az
Intézet egészét érintd rendelkezések, utasitasok, szabalyzatok és korlevelek
vonatkozasaban.
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— A Kkoltségvetés adta keretek kozott - az Osszeghatar korlatozasa nélkiil -
kotelezettséget vallalhat az Intézet nevében a gazdasagi igazgatd, vagy annak
tavollétében, kijeldlt megbizottja ellenjegyzése mellett.

— Jogosult az Intézet terhére torténd kifizetések Osszeghatar korlatozasa nélkiili
utalvanyozasara - a koltségvetés adta keretek kozott - a gazdasagi igazgato, vagy
tavollétében megbizottja ellenjegyzése mellett. Amennyiben a kotelezettségvallalo
vagy az utalvanyozoé a jogkor atruhazasa kovetkeztében nem a féigazgatd féorvos,
az Intézet Pénzkezelési és a Pénzgazdalkodasi Szabalyzata szerint kell eljarni.

— Az Intézet egész teriiletére kiterjedo ellendrzési jogkorrel rendelkezik.

— Teljes korti munkaltatoéi jogkor gyakorlasa.

— Az Intézet osztalyvezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa.

— Jogszabaly eltéré rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadasa.

— Az intézeti Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban kizardlagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

— Mindaz, amit jogszabaly a féigazgato kizardlagos hataskorébe utal.

— Az intézmény képviseletében kizarolagos alairasi joga van.

— Hasznalja az "Orszagos Onkologiai Intézet Foigazgatd Foorvos" felirati
bélyegzot.

— Hataskorébe tartozik minden olyan utasitas, intézkedés megtétele, amely biztositja
az intézményi feladatok maradéktalan, gazdasagos ¢és hataridore torténd
végrehajtasat.

— Nyilvanos palyazat eredménye alapjan javaslatot tesz az Egészségiligyi Miniszter
felé az intézmény gazdasagi igazgatdjanak megbizasara.

Felelossége:

— az Intézet kezelésében 1évo vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, az Alapitd
Okiratban eldirt tevékenységek, jogszabalyban meghatarozott kdvetelmények
megfeleld ellatasaért,

— az intézet szakmai mikodéséért, gazdalkodasaért, a tervezési, beszamolasi és
informacid-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

— az Intézet tevékenységi korébe utalt feladatok szinvonalas, korszerti és
maradéktalan  teljesitéséért, a  tevékenységek és munkafeladatok
Osszehangolasaért,

— az Intézet mikodésével kapcsolatos, jogszabalyokban eldirt szabalyzatok
elkészittetéséért ¢s az abban foglaltak végrehajtasaért,

— az Intézetre vonatkozé torvények, rendeletek ¢és utasitdsok betartasaért,
végrehajtasaért,

— az etikai kdvetelmények teljesitéséért,

— az Intézetben folyo kisérleti, kutatasi és tudomanyos feladatok elvégzéséért illetve
elvégeztetéséért,

— abelso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért,

— abetegjogok érvényesiilésének biztositasaért.

1.1.2. Orvos Igazgato

Nyilvéanos palyazat tjan a féigazgatd féorvos nevezi ki €s menti fel.
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A foigazgatd féorvos tavollétében annak feladatai, felelossége és jogkdre illeti meg
az egész Intézet vonatkozasaban.

Allandé tagja a Menedzsmentnek, és a Tudomanyos Bizottsagnak. Elndke a Szakmai
Bizottsagnak, a Gyogyszerbizottsagnak és a Miiszerbizottsagnak.

Feladatai:

— Az Intézet orvos-szakmai tevékenységének tervezése, szervezése és ellendrzése.

— A gyobgyito-megeldzd ellatds, az orvos-szakmai és apolasi tevékenység
szinvonalas, az egészségiigyi torvénynek megfeleld biztositasa.

— A fekvdbeteg-, jardbeteg-ellatd osztalyok és a diagnosztika egyiittmiikodésének
koordinalasa.

— Az Intézet orvosi ligyeleti és készenléti rendszerének megszervezése, feliigyelete.

— A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

— A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kézremiikodés.

— A betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas.

— Az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése.

— A héazirend rendelkezései végrehajtasanak ellenérzése.

— Az intézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete.

— Az Intézetben nyujtott egészségiligyi szolgaltatasok folyamatos mindség-
ellenérzése.

— Az orvosi, gyogyszerészi munkakorokben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok
tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

— Az orvos-szakmai tevékenység mutatdinak figyelemmel kisérése, feldolgozasa,
értékelése és hatékonysaganak elemzése.

— Az egészségligyi dokumentacié vezetése szabalyszeriiségének biztositasa és
feligyelete.

— Kozremiikddik az Intézet Kollektiv Szerzddésének kidolgozasaban, és a
Szervezeti Miukodési  Szabalyzat orvos-szakmai vonatkozasi  részeinek
elkészitésében.

— Feliigyeli az Intézetben foly6 rezidensképzést.

— Irényitja és ellenérzi a hataskorébe utalt szervezeti egységek szakmai
tevékenységét és azok vezetdi részére elkésziti a munkakdri leirast.

— Részt vesz a klinikai diplomasainak tovabbképzését szolgaldé tervek
kidolgozasaban.

— Ertékeli az orvosok munkaterveit és azok teljesitését az év végén leadott szakmai
jelentések alapjan.

— Részt vesz az Intézet altal szervezett alapfoki és tovabbképzd onkologiai
oktatasban.

— Evente értékeli a klinikum szakmai és tudomanyos tevékenységét és errdl jelentést
készit a féigazgatd féorvos részére.

— Javaslatot tesz a klinikai fejlesztési programok kialakitasara és részt vesz a
megvalositasukban.

— Javaslatot tesz a klinikai miiszerfejlesztésre.

— Iranyitja a Szakmai-, a Gyogyszer-, és a Miiszerbizottsag munkajat.

— Feliigyeli a Tudomanyos Bizottsag miikodését.

— Szervezi és koordinalja a menedzsmenti, foorvosi és osztalyvezetdi értekezletek
Osszehivasat és programjat.
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— Az orvos-szakmai, az apolasi és mindségbiztositasi tevékenységek ellatasanak
megfeleld szinvonalon torténd biztositasa,

— FElbiradlja ¢és engedélyezi az Intézet munkatarsai altal irt, kozlésre szant
tudomanyos munkékat.

Jogkore:

— A fbigazgato féorvos tavollétében annak teljes jogu helyettese.

— A gyogyito-megeléz6 tevékenység minden teriiletén a feladatkorébe utalt
kérdésekben ellendrzési és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik.

— Utasitast adhat a hataskorébe beosztott egységek vezetdinek, illetve a szolgalati ut
betartasaval ezen osztalyok, részlegek beosztott dolgozoinak, a féigazgatod féorvos
tavollétében az Intézet minden dolgozojanak.

— Az Infekciokontroll Bizottsag éves munkatervének jovahagyasa.

— Kiadmanyozasi (alairasi) jogkort gyakorol a hatosagokhoz, a feliigyeleti
szervekhez kiildott iratokon a foigazgatd forvossal tortént eldzetes egyeztetés
utan.

— A kutatasi és betegellatas teriiletén a kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése.

Felelossége:

— a fbigazgato féorvos helyettesitése esetén az Intézet egészének mitkodéséért,

— az altala hozott intézkedésekért és utasitasokért,

— az egészségiigyi jogszabalyok intézeti betartasaért,

— akozvetlen iranyitasa ala rendelt szervezeti egységek miikodéséért.

— Kozvetlen feleldsség terheli az orvosi gyogyito-megeldzd, betegellatd munka
eredményes és szakszerli, idoben torténd elvégzéséért, az etikai normak
betartasaért.

— Felel6s az altala hozott intézkedésekért és utasitasokért.

1.1.3. Apoldsi Igazgaté

Nyilvanos palyazat itjan a féigazgato foorvos nevezi ki és menti fel.

Az Intézetben folyd betegapolasi tevékenység iranyitasi és koordinalasi feladatait
latja el az orvos igazgatd szakmai iranyitasaval. Az egészségligyi szakszemélyzet
iranyitasat illetden a kettds irdnyitds elve érvényesiil, mivel az egészségiigyi
szakszemélyzet szakmai iranyitasat az illetékes osztalyvezetd fOorvossal egyiittesen
végzik. Alland6 tagja a Menedzsmentnek.

Feladata:

— Az Intézetben folyo betegapolasi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek
Osszehangolasa.

— Rendszeresen ellen6rzi, értékelni a szakdolgozok, valamint a kisegitd személyzet
szakmai munkajat, és etikai magatartasat.

— Az apolasi protokollok elkészitése, kiadasa, gyakorlatban torténd alkalmazasanak
ellendrzése.
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— A korhazi apolasi dokumentacid szabalyszerli vezetésének, a dokumentacid
szakmai tartalmanak feliigyelete.

— A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

— A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban valo kozremiikodés.

— A betegjogi képviseldvel valod kapcsolattartas.

— Az Intézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése.

— A hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

— Az apoloi és egyéb egészségiigyi szakdolgozdi munkakorben foglalkoztatott
egészségligyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa.

— Az egészségligyi szakdolgozok munkakori leirasanak elkészitése.

— Részt vesz az Intézet Kollektiv Szerz6désének kidolgozasaban és a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat betegapolasi vonatkozasu részeinek elkészitésében.

— Feliigyeli - az osztalyvezetokkel konzultalva - a betegellatasban, a diagnosztikai
és kutato laboratériumokban alkalmazott szak- és kisegité dolgozok munkajat.

— Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd szakképzett, illetve szakképesités nélkiili
egészségligyi dolgozok vonatkozasaban a munkaerd-tervezés, az oktatds, az
elosztas és a személyi hianyok kikiiszobdlésének megoldésara.

— Képviseli a foigazgatd féorvos megbizasabol az egészségiigyi szakdolgozok
tigyeiben az Intézetet.

— Ellenérzi az Intézetbe rendelt egészségiigyi szakiskolasok szakmai, gyakorlati
oktatasat.

— Ellendrzi a hataskorébe tartozé dolgozok munkabeosztasat.

— Az orvos-szakmai, apoldsi ¢és mindségiranyitdsi tevékenységek ellatasanak
megfeleld szinvonalon torténd biztositasa.

— Kozremiikddik az apolds mindségbiztositast érintd elméleti és gyakorlati
kérdéseinek megoldasaban.

Jogkore:

— A feladatkorében dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellenérzési, -a Pénzkezelési és
Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe nem tartozo- alairasi joggal
rendelkezik.

Felelossége:

— az Intézetben folyd &polasi tevékenységre vonatkozo hatalyos jogszabalyok
betartasaért és betartatasaért,

— az apolasi munka szinvonalaért,

— az altala kiadott intézkedések, utasitasok jogszerliségéért,

— az egészségiigyi szakdolgozok és a kisegitd személyzet etikai magatartasaért,
munkaerkodlcséért.

1.1.4. Gazdasagi Igazgato
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Nyilvéanos palyazat utjan — a féigazgatd féorvos javaslata alapjan az Egészségiigyi
Miniszter nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat a féigazgatd féorvos
gyakorolja, akinek teljes kori beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A foigazgatd foorvos teljes korti gazdasagi helyetteseként az Intézet gazdalkodasat
kozvetlenill iranyitja. A gazdalkodasi és pénziigyi feladatok kdzvetlen iranyitadsaval
biztositja a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal
¢és a gazdasagi folyamatba beépitett ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

Alland6 tagja a  Menedzsmentnek, az Innovaciés Bizottsagnak, a
Gyogyszerbizottsagnak és a Miiszerbizottsagnak.

Feladata:

— Az osztalyvezetokon keresztiil kdzvetlenill iranyitja és ellenérzi a gazdasagi és
miszaki ellatas szervezeti egységeit.

— A szervezeti egységek gazdasagi és pénziigyi, szamviteli munkajahoz
iranymutatast ad, ellenérzi azt.

— Az Intézet egészére vonatkozo gazdalkodasi €s pénziigyi intézkedéseket hoz.

— Iranyitja a pénziigyi egyensuly és fizetoképesség fenntartasat.

— Az Intézet gazdalkodasaval kapcsolatos tervek elkészitésének megszervezése, és
bels6 jovahagyasra a foigazgato féorvos elé terjesztése.

— A koltségvetési ¢és egyéb tervek elokészitd munkalatainak irdnyitasa a vonatkozé
hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével.

— Az Intézet egészére vonatkozo gazdasagi €s pénziigyi intézkedések elokészitése.

— Az Intézet kdnyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjének
elkészitése, a vagyonvédelmi rendszer biztositasa.

— Kozremiikodik az Intézet Kollektiv Szerzédésének kidolgozasaban, ¢és a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat gazdasidgi vonatkozast  részeinek
elkészitésében.

— A kozvetlen iranyitasa ala tartozo dolgozok munkakori leirasanak elkészitése.

— Az Intézet anyagellatasi és anyagigénylési rendjének kialakitasa, jovahagyasa, az
anyagellatas folyamatos megszervezése és biztositasa.

— Az alléeszkdz-gazdalkodas ¢€és a miiszaki ellatdas rendjének kialakitasa,
nyilvantartasa és jovahagyasa, valamint a muszaki berendezések, eszkozok
folyamatos és biztonsagos lizemeltetésének biztositasa.

— Finanszirozasi szerz6dés eldkészitésében valo részvétel.

— Rendszeres tajékoztatds a foigazgaté foorvos részére az Intézet gazdasagi
feladatokat ellato szervezetének munkajarol.

— Az orvos-szakmai, apoldsi és minOségbiztositasi tevékenységek ellatasanak
megfeleld szinvonalon torténd biztositasa.

Jogkore:

— Munkaltatoi jogkort gyakorol a gazdasagi,- miiszaki ellatas teriiletén.

— Utasitasi jogkort gyakorol a hatdskdrébe beosztott szervezeti egységek vezetoi,
illetve ezen részlegek, osztalyok beosztottai felett.

— Gazdasagi kérdésekben képviseleti jogkort gyakorol a foigazgatd fGorvos altal
meghatarozott korokben.
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— Ellenjegyzési jogkort gyakorol a fdigazgatd fOorvos, vagy az orvosigazgatd
kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén.

— Kiadmanyozasi jogkort gyakorol a hatoésagokhoz, a feliigyeleti szervekhez kiildott
(az Intézet gazdasagi és miiszaki tevékenységével kapcsolatos) iratokon.

Felelossége:

— az Allamhaztartasrél szol6 Torvény és a Szamviteli Torvény, az Intézet szamviteli
és pénziigyi feladatara vonatkoz6 valamennyi rendelkezés maradéktalan
betartasaért,

— a szakteriiletén  alkalmazott szabalyzatok  elkészitéséért, folyamatos
korszerisitéséért és végrehajtasaért, a végrehajtas ellenérzéséért,

— ajogszabalyok és a feliigyeleti szerv utasitasainak végrehajtasaért,

— a vezetése ala tartozd szervezeti egységek etikai magatartasaért,
munkaerkolcséért, és a feladatkoriikbe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért,

— asziikséges vagyonvédelem biztositasaért,

— apénziigyi fegyelem betartasaért és betartatasaért,

— akoltségvetési és egyéb tervek elkészitéséért és teljesitéséért,

— a gazdalkodasi eredmények folyamatos elemzéséért, értékeléséért, a tapasztalatok
alapjan a sziikséges intézkedések megtételéért,

A foigazgaté foorvossal egyiittesen felel:

— az eredményes gazdalkodasért,
— a szamviteli rendért €s az ezzel kapcsolatos szabalyok betartasaért, a
mérlegbeszdmoloban szolgaltatott adatok valodisagaért.

1.1.5. Kontrolling Igazgato

Az Intézet kontrolling rendszerének szervezési, iranyitasi feladatait latja el. A
foigazgatd féorvos bizza meg. Megbizasa visszavonasig érvényes. Munkaltatoi és
fegyelmi jogkdr gyakorlasa tekintetében kozvetleniil a féigazgatd féorvos ala
tartozik. Allando tagja a Menedzsmentnek.

Feladata:

— Az Intézet kontrolling tevékenységének szervezése, iranyitasa, oly modon, hogy
ezek Dbiztositsak az Intézetben folyd szakmai tevékenységek mindségi
megfeleloségét, az ellatottak igényeihez, a finanszirozasi, a szakmai és jogszabalyi
kornyezethez valo, adott koriilmények kozott optimalis illeszkedését.

— Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a Kontrolling csoport munkajat.

— A kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkakori leirasanak elkészitése.

— A minbségbiztositasi rendszerrel kapcsolatos dokumentumok folyamatos
figyelemmel kisérése.

Jogkore:
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— Utasitasi jogkort gyakorol a hataskorébe beosztott szervezeti egység dolgozoi
felett.

— Jogosult a hataskorébe utalt feladatok kiilsé szolgaltatoval torténd teljesitése
esetén a teljesités igazolasara.

— Jogosult a feladatkorébe utalt tevékenységgel kapcsolatos -a Pénzkezelési és
Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe nem tartozo- kiilsé és belso
levelezés alairasara.

— Képviseleti jogkort gyakorol a féigazgatod foorvos altal meghatarozott korokben.

Felelossége:

— A raruhazott jogkorben tett intézkedéseiért.

— A vonatkozd jogszabalyok és utasitdsok maradéktalan betartasaért, illetve
betartatasaért, a felsobb szervek utasitasainak végrehajtasaért.

— A vezetése ald tartozd szervezeti egységek etikai magatartasaért,
munkaerkolcséért és a feladatkoriikbe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért.

1.1.6. Szervezés-fejlesztési Igazgato

Szervezi, iranyitja és koordinalja az Intézet fejlesztési programjait. A fOigazgatd
féorvos bizza meg. Megbizasa visszavonasig érvényes. A munkaltatoi és fegyelmi
jogkor gyakorlasa tekintetében kozvetleniil a foigazgatd féorvos ala tartozik. Allandé
tagja a Menedzsmentnek, az Innovacidés Bizottsagnak, a Miszer- ¢és
Gyobgyszerbizottsagnak valamint az Oktatasi Bizottsagnak.

Feladata:

— FEl6késziti az Intézet fejlesztési programjait,

— Részt vesz az Innovacioés Bizottsag munkajaban és ellatja a titkari teendoket.

— FEl6ékésziti az Intézet nemzetkdzi egylittmiikodési programjait.

— Javaslatot tesz az intézeti fejlesztési programok kialakitdsara, és részt vesz
megvalositasukban.

— Kautatasi palyazatok nyilvantartasa.

— Megszervezi az Intézet oktatasi és szakmai rendezvényeit.

— Részt vesz a klinikai és elméleti kutatasi programok és minden, kutatissal
kapcsolatos feladat megszervezésében.

— Szervezi az Intézet tudomanyos programjait.

— Osszehangolja az elméleti és klinikai kutatasokat.

— Részt vesz az Intézet szakmai anyagainak 0sszeallitasaban.

— Ertékeli a kutatasi munkaterveket és azok teljesitését az év végén leadott szakmai
jelentések alapjan, amelyekbdl Osszefoglald jelentést készit a Foigazgatd féorvos
részére.

— Megszervezi a klinikai és kutat6 osztalyok éves munkabeszamoldjat és részt vesz
azon.

— Az Intézeti Evkonyv osszeallitasa ( négyévente).

— Részt vesz a Népegészségiigyi programok és a Nemzeti Rakkontroll program
kidolgozasaban €s tovabbfejlesztésében.
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Jogkore:

— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési
és a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe nem
tartozo alairasi joggal rendelkezik.

Felelossége:

— az altala kiadott intézkedések, utasitasok jogszerliségéért, a hataskorébe utalt
feladatok Osszefogasaért, végrehajtasaért és ellendrzéséért.

1.1.7. Személyiigyi Igazgato

A Foigazgato foorvos bizza meg, megbizasa visszavonasig érvényes. A munkaltatoi
és fegyelmi jogkor gyakorlasa tekintetében kozvetleniil a foigazgatd foorvos ala
tartozik.

Az Intézet célkitizéseinek megfeleld emberi eréforras kivalasztasat és személyligyi
feladatait végzi. Alland6 tagja a Menedzsmentnek, az Innovacids Bizottsagnak, az
Oktatasi Bizottsdgnak ¢és a Mindségiigyi Bizottsagnak.

Feladata:

— Az intézeti szinti humanpolitikai munka szervezése, iranyitasa.
(palyazati kiiras, beiskolazas, hirdetés stb.).

— Fegyelmi iigyek intézése.

— Az Intézet személyi tlgyeket érintd programjainak kialakitasa, személyzeti
vonatkozasu dontések elokészitése.

— Részt vesz az Intézetben torténd osztalyvezetéi kinevezések és az ezekkel
kapcsolatos palyazatok el6készitésében, elbiralasaban.

— Az Intézet dolgozodinak tovabbképzésével kapcsolatos feladatainak iranyitasa.

— Tanfolyamok, tanulmanyutak, kongresszusok, kikiildetések véleményezése,
elokészitése, fedezetigazolasa.

— Tanulmanyi szerz6dések eldkészitése.

— Kitiintetési javaslatok el0készitése, tovabbi iigyintézése.

— Feliigyeli és 6sszehangolja az intézet szocialpolitikai rendszerét.

— Részt vesz az Udiilési és Szocidlis Bizottsag iilésein, véleményezi javaslataikat.

— A Kollektiv Szerzédés, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és egyéb
szabalyzatok elkészitésében valo részvétel.

Jogkore:
— Jogosult a hataskorébe utalt feladatok kiilsé szolgaltatoval torténd teljesitése
esetén a teljesités igazolasara.

— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi és ellendrzési
joggal rendelkezik.
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— Jogosult a feladatkorébe utalt tevékenységgel kapcsolatos -a Pénzkezelési és
Pénzgazdalkodasi Jogkordk Szabalyzat hataskorébe nem tartozo-kiils és belsd
levelezés alairasara.

— Jogosult a munkaltatdi jogkor gyakorloja altal alairt tanulmanyi szerzédések
értelmében szamlak igazolasara, allashirdetések szamlainak igazolasara.

— Oktatassal, képzéssel, tovabbképzéssel, kikiildetéssel kapcsolatban az orvos
igazgatd vagy a gazdasagi igazgatd ellenjegyzésével kotelezettségvallalasi joggal
rendelkezik.

Felelossége:

— az altala kiadott intézkedések, utasitasok jogszeriiségéért.
— a hataskorébe utalt feladatok 0sszefogasaért, végrehajtasaért és ellendrzéséért.

1.1.8. Finanszirozdsi menedzser

A fOigazgatd foorvos bizza meg. Megbizasa visszavonasig érvényes. A munkaltatoi
és fegyelmi jogkor gyakorlasa tekintetében kozvetleniil a foigazgatd féorvos ala
tartozik.

Az Intézet finanszirozasi rendszerének szervezési, fejlesztési feladatait, mitkodtetését
és folyamatos karbantartasat latja el. Allando tagja a menedzsmentnek, az Innovaciés
Bizottsagnak és a Finanszirozasi Bizottsagnak.

Feladata:

— Az Intézet finanszirozasi rendszerének szervezése, fejlesztése és mitkddtetése.

— A fenti tevékenységek Osszehangolt iranyitasa oly modon, hogy ezek biztositsak
az Intézetben folyd szakmai tevékenységek mindségi megfeleldségét, az ellatottak
igényeihez, a finanszirozasi, a szakmai és jogszabalyi kornyezethez valo, adott
koriilmények kozott optimalis illeszkedését.

— A folyamatok elemzése alapjan javaslatot tesz a hatékonysagot fokozo ¢és a
szolgaltatdsok mindségét emeld korrekcios intézkedésekre, az Onkologiai
Szakmai Kollégium véleményének kikérésével.

— Képviseli az Intézetet a Kodegyeztetd Bizottsag (Egészségligyi Minisztérium.), a
finanszirozo6 (Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar), a hatosag (Allami
Népegészségligyi €s Tisztiorvosi Szoltalat).

— A kontrolling eszkozeivel folyamatosan értékeli az Intézet miikddését
finanszirozasi szempontbol.

— A finanszirozasi szabalyok és eldirasok szempontjabol az optimalis
adminisztracios gyakorlat biztositasa.

— A betegellatasi tevékenységhez kapcsolodo koltségadatok és teljesitménymutatok
elemzése.

— Részt vesz a finanszirozasi kérdéseket érintd gazdasagi dontések elokészitésében
¢és végrehajtasaban.

— Kozvetlen kapcsolatot tart az osztalyok kijelolt feleléseivel.

— Javaslatot tesz a finanszirozds elszdmolasdhoz sziikséges infrastruktira
fejlesztésére.
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— Részt vesz az Intézet Kollektiv Szerzédésének kidolgozasaban, és a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat informatikai ¢€s finanszirozasi vonatkozasu részeinek
kidolgozasaban.

— Az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok munkakori leirasanak elkészitése.

— Koordindlja az Intézet és az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar kozott kotott
szerz6désben foglaltak érvényesitését, 4j szerz6dés megkotését.

— Koordindlja az Intézet ¢és mas Intézetek kozott kotott finanszirozasi
megallapodasok megkotését.

— Biztositja az Intézet havi teljesitményének Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar
felé torténd elszamolasat.

— Ellend6rzi az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar finanszirozasi elszamolasait.

— Jelentés készitése a fOigazgatd foorvos és a gazdasdgi igazgatd részére a
finanszirozasi kondicidk varhato valtozasairdl, hatasairdl, az Intézet havi
teljesitményérol.

— Prognozist készit a varhato bevételekrol.

Jogkore:

— Jogosult a hataskorébe utalt feladatok kiils6 szolgaltatoval torténd teljesitése
esetén a teljesités igazolasara.

— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési és
a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hatdskdrébe nem tartozo
alairasi joggal rendelkezik.

Felel6ssége:

— az altala kiadott intézkedések, utasitasok jogszertiségéért,
— a hataskorébe utalt feladatok 0sszefogasaért, végrehajtasaért és ellendrzéséért.

1.1.9. Modszertan és Rakregiszter menedzser

A foigazgatd foorvos bizza meg. Megbizasa visszavonasig érvényes. Munkaltatdi €s
fegyelmi jogkdr gyakorlasa tekintetében kozvetleniil a féigazgaté féorvos ala
tartozik. A teriileti onkologiai ellatas konkrét feladatainak koordinalasa, szervezése,
egyiittmiikodés kialakitasa, valamint az onkologiai ellatas fejlesztésének iranyelveire
szakmai  vélemények, javaslatok elterjesztését végzi. Allandd tagja a
Menedzsmentnek és a Rakregiszter Tanacsado Testiiletének.

Feladata:

— A teriileti onkologiai ellatas feladatainak koordinalasa, szervezése, egylittmiikodés
kialakitasa, az onkologiai ellatas fejlesztési iranyelveinek kidolgozasa.

— A Nemzeti Rakregiszter miikddtetésének koordinalasa.

— A hazai rakellenes program kialakitasdban valo részvétel.

— Az onkologiai ellatas teriiletén részvétel az Egészségiigyi Minisztérium céljainak
megfeleld 1j programok kidolgozasaban.

— Részt vesz az onkologiai szakteriilethez kapcsolodd Szakmai Kollégium
dontéseinek el6készitésében.
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— Szakmai kapcsolatok szélesitése a daganatos betegellatdsban résztvevo
tarsszakmakkal, azok orszagos intézeteivel.
— Szakfeliigyeleti vizsgalatokban valo részvétel.

Jogkore:

— A feladatkorébe utalt kérdésekben utasitasi, beszamoltatasi, ellenérzési valamint a
feladatkorébe  utalt tevékenységgel kapcsolatos -a  Pénzkezelési  és
Pénzgazdalkodasi Jogkdrdk Szabalyzat hataskorébe nem tartozo-kiils és belsd
levelezés alairasara jogosult.

Felelossége:

— az altala kiadott intézkedések, utasitasok jogszertiségéért,
— a hataskorébe utalt feladatok 0sszefogasaért, végrehajtasaért és ellendrzéséért.

1.1.10. Mindségbiztositisi menedzser

A féigazgatd féorvos bizza meg. Megbizasa visszavonasig érvényes. Munkaltatoi és
fegyelmi jogkdr gyakorlasa tekintetében kozvetleniil a féigazgatdé foorvos ala
tartozik. Az Intézetben mikodé mindségbiztositasi rendszer iranyitasat latja el.
Allandé tagja a Menedzsmentnek és a Mindségiigyi Bizottsagnak.

Feladata:

— Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az Intézet mindségbiztositasi rendszerét, a rogzitett
mindségbiztositasi eljarasok betartasat.

— Feliigyeli a minéségbiztositasi rendszert a belsé feliilvizsgalatok iranyitasaval,
nem megfelel6ség esetén intézkedik a hiba kikiiszobolésére.

— Javaslatot tesz a rendszer megfelelé miikodtetésére.

— Az Intézet mindségpolitikdjanak, Mindségiigyi Kézikonyvének karbantartasa.

— A mindségbiztositasi szabalyozasok mesterlistdjat naprakészen karbantartja.
Gondoskodik a dokumentumok megfelel6 azonositasarol, a dokumentumok kiadas
elotti atvizsgaltatasarol, az atvizsgalashoz sziikséges informaciok biztositasarol, a
dokumentumok jovahagyatasarol.

— Ellenérzi a bizonylatok kezelésével kapcsolatos eléirasok betartasat.

— A mindségpolitika megvalositasarol a vezet6k folyamatos tajékoztatasa, az
akadalyozo6 tényezok feltarasa, intézkedések kezdeményezése.

— Irasos beszamolo készitése a mindségbiztositasi rendszer miikodésérdl, az
elvégzett feliilvizsgalatok eredményérdl, a mindségpolitika érvényestilésérol.

Jogkore:
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— Dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkdrrel rendelkezik a Mindségligyi
Kézikdnyvben, a mindségbiztositasi folyamatleirasokban €s a munkautasitasokban
rogzitett témakorokben, illetve a problémak megoldasara tett intézkedésekben.

— Utasitasi jogkorrel rendelkezik a dontési hataskorébe tartozd kérdésekkel
kapcsolatban.

— Jogosult a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok teljesitésének igazolasara.

— Jogosult a feladatkorébe tartozo belso levelezés alairasara, hivatalos kiilso levelek
esetén jogosult els6 helyen alairni.

— Feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, beszamoltatasi, ellendrzési joggal
rendelkezik

Felelossége:

— az altala kiadott intézkedések, utasitdsok jogszeriiségéért a feladatkorébe utalt
feladatok Gsszefogasaért, végrehajtasaért és ellendrzéséért.

1.2. Osztaly/ részlegvezetok

Az Intézet betegellato, tudomanyos, gazdasagi és miiszaki egységeit a menedzsment
szakmai feliigyeletével osztaly/ részlegvezetok iranyitjak.

A Dbetegellatd és tudomanyos osztalyvezetok alkalmazasi, kinevezési, fegyelmi
vonatkozasban kozvetleniil a foigazgatd féorvoshoz, a gazdasagi és miiszaki ellatas
osztalyvezetdi a foigazgatd foorvos gazdasagi helyetteséhez tartoznak.

Az osztalyvezetO-helyettesek az arra szakmailag alkalmas munkatarsak koziil
keriilnek kivalasztasra.

Anyagilag ¢és erkolcsileg felelések a hataskoriikbe utalt feladatok Osszefogasaért,
végrehajtasaért €s ellendrzéséért.

Az osztalyvezetOk egymas mellé rendeltek, egymasnak és egymas beosztottainak
kozvetlen utasitast nem adhatnak, kapcsolatuk konzultativ jellegii.

Valamennyi vezetére egyarant érvényes, altalanos feladatok, jogkorok és

felelosségek:

— a jogszabalyokat, belsé utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan ¢és félre nem érthetd modon kozolni, azokat betartani és betartatni,

— amunkafegyelmet betartani és betartatni,

— abeosztott dolgozok munkajat ellendrizni,

— elOsegiteni az irdnyitdsa ald tartozd egységeknek mas szervezetekkel valo
zavartalan egyiittmiikodését,

— a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani,

— sajat egysége munkajat az altalanos érvényl rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan
iranyitani, azt rendszeresen értékelni és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast
megszervezni, a megallapitdsairdl, tapasztalatair6l, az esetleges hidnyossagokrol,
hibakrol a feliigyeletet gyakorld vezet6t tajékoztatni,

— aziranyitasa alatt all6 egységben a humanpolitikai célokat megvalositani,

20/103



— a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani
és szakmai oktatdsukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit
folyamatosan bdviteni,

— a tliz-, munkavédelmi és balesetvédelmi utasitisokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellenérizni és az elbiras szerinti allapotok megvaldsulasat
szorgalmazni,

— a hozza tartozd szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb
iigyiratokat alairni vagy lattamozni,

— a dokumentumok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani, és annak
végrehajtasat ellendrizni,

— részt venni és véleményt kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
megbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak,

— a munkateriiletét érinté rendelkezést, ligyrendet, utasitast elkésziteni, illetve
elézetesen véleményezni, sziikség esetén ilyen készitését kezdeményezni,

— az intézeti munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését
célzo javaslatokat tenni, illetve tdmogatni,

— az iranyitdsa ald tartozd szervezet részére elOirt feladatok nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségének maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni,

— a vezetésiik ala rendelt szervezeti egységek munkdjahoz sziikséges utasitasok
kiadasara, beosztottak beszamoltatasara, kitlizott feladatok teljesitésének
ellenGrzésére,

— az iranyitasuk ala tartozo dolgozokat Kkitiintetésre, béremelésre, jutalmazasra,
magasabb beosztasba torténd athelyezésre felterjeszteni, illetve felelosségre
vonasukat kezdeményezni,

— sajat munkateriiletiikon a mindségbiztositasi rendszer miikodtetése, ellendrzése.

— amunkaidé munkaiigyi jogszabalyban meghatarozott keretek kozotti beosztasaért,

1.2.1. Osztdalyvezeté féorvos

Szervezi és szakmailag irdnyitja az osztdly munkdjat. Az érvényben 1évé
jogszabalyoknak megfelelden nyilvanos palyazat utjan a féigazgatd foorvos bizza
meg, megbizasa visszavonasig érvényes.

Feladatait az orvos-menedzser szakmai iranyitasaval végzi. A munkaltatoi és
fegyelmi jogkor gyakorlasa tekintetében kozvetleniil a féigazgatd foorvos feliigyelete
ala tartozik.

Az osztalyvezetd foorvosok mellérendeltségben mitkddnek, egymasnak utasitast nem
adhatnak.

Az osztalyvezeté fOorvos jogosult az osztily egyes egységeinek kozvetlen
vezetésével beosztott orvosat (féorvos, adjunktus, alorvos) megbizni.

Az osztalyvezetd fOorvos az osztilyan dolgozd egészségligyi szak- és  egyéb
dolgozodkat a fondvér, illetve vezetd asszisztens utjan iranyitja, ez azonban nem érinti
az osztalyvezetd feleldsségét.

Kotelezben részt vesz az Intézet osztalyvezetd-foorvosi értekezletein.

Feladata:
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— Az osztaly iranyitasa, az osztalyra felvett betegek allapotanak megfeleld, magas
szintii, korszeri ellatasa.

— Az osztaly munkafegyelmének, az etikai kovetelményeknek, elvarasoknak a
betartasa illetve betartatasa.

— A betegek vizsgalatanak, ellatasanak egységes szakmai szemlélet alapjan torténd
biztositasa.

— A gyogyszerek és szakmai anyagok felhasznalasanak ellenérzése.

— Indokolt esetben az osztalyan munkaidén tal is koteles megjelenni, és a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

— A szakmai és minOségbiztositasi iranyelvek meghatarozasa, azok betartasanak
ellendrzése.

— A mindségbiztositasi kontroll megszervezése.

— Az osztalyon foly6 tudomanyos tevékenység koordinalasa.

— A fekvo- és jarobeteg-ellatas egységének biztositasa.

— Az osztaly szamara eldirt dokumentacio, tevékenység elszamolas és informacios
statisztikai tevékenység végrehajtasanak és szakszeriiségének biztositasa.

— Jovahagyja az osztaly dolgozoinak munkabeosztasat €s évi szabadsagtervét.

— Javaslatot tesz az osztaly dolgozodi részére a munkaidd terhére torténd szakmai
utazasokra (kongresszusi részvétel, tanulmanyut).

— Javaslatot tesz az osztaly feladatainak ellatasahoz sziikséges létszamra.

— Részt vesz minden, az osztalyt érintd targyalason és értekezleten.

— Részt vesz az osztalyt érintd szerzodéses munkak elvallalasaban, a szerzédések
megkotésében, valamint az ezen munkak utan jard dijazds felhasznalasaban.
Ellenérzi a vallalt feladatok szakszerli és magas szinvonalu elvégzését, a
hataridok betartasat és a jelentések hataridore torténo elkészitését.

— Részt vesz az orvos- és szakorvosképzésben.

— Az osztaly munkéjaval kapcsolatos beszamolok, jelentések elkészitése.

— Betartja és betartatja a jogszabalyokban, fOhatosagi utasitasokban és intézeti
szabalyzatokban foglalt utasitasokat.

— Ertékeli az osztaly mindségbiztositasi tevékenységét, az osztaly/részleg
teljesitmény mutatoit, a mindségi célok megvaldsulasat, a tovabbi célok
meghatarozasa, biztositva a folyamatos fejlesztést.

— A kozvetlen iranyitdsa ald tartozd dolgozoék munkakdri leirdsdnak
elkészitése.

— Az érvényben 1év6 jogszabalyok, intézeti szabalyzatok, tovabba a szakmai
rendelkezések és iranyelvek el6irasainak megtartasa.

Jogkore:
— Az éves - szabadon felhasznalhato - bérfejlesztési- és jutalmazasi keret felosztasa.
— Feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, beszamoltatasi, ellenérzési valamint -a

Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe nem tartozo-
kiils6 és belso levelezés alairasara jogosult.

Felel6ssége:
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1.2.2.

Az osztdly munkafegyelméért, valamint az etikai kdvetelmények, elvarasok
betartasaért,

Az osztalyon vezetett betegdokumentaciokért, azok szakszerliségéért,

Az orvosi titoktartasi kotelezettség megtartdsaért (személyét és az osztaly
dolgozéit illetéen egyarant),

Az osztaly szakmai és gazdasagi tevékenységének Osszhangjaért, az elért
bevételek és az osztalyvezetd foorvos dontéseibdl szarmazo kozvetlen koltségek
egyensulyaért (az osztalyos fedezetért), amennyiben az ehhez sziikséges adatokat
a kontrolling kelld rendszerességgel a rendelkezésére bocsatja. (E feleldssége alol
a megfeleld betegellatds biztositdsa érdekében felmentést adhat a foigazgatod
foorvos, illetve a fenntartd),

Az osztalyon folyo kodolasi tevékenységért, a kodoldo orvosok megfeleld
hatékonysagu ellendrzéséért,

Az osztaly betegellatasi gyakorlata (osztalyos szakmai protokollok) és a
finanszirozas 6sszhangjanak megteremtéséért,

Az osztaly rendelkezésére allo anyagi eszk6zok (felszerelési targyak, muszerek,
stb.) szakszerti, hatékony és célszerti felhasznalasaért,

A sajat utasitasai szakszeriiségéért, végrehajtasanak ellendrzéséért,

Az osztaly mikodésével Osszefliggd gyogyszergazdalkodas, és egyéb anyag-
valamint miiszergazdalkodas irdnyitasaért, hatékony és rendeltetésszerii
felhasznalasaért,

Az iranyitasa ala tartozo orvosok és egészségiigyi dolgozok képzéséért, szakmai
munkdjuk szakszerliségéért,

Személyét és az osztaly dolgozoit illetben az orvosi titoktartasi kotelezettség
megtartasaért.

Intézetvezeto Fogyogyszerész

Feladatat az orvosigazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el. Az érvényben 1évo
jogszabalyoknak megfelelden nyilvanos palyazat utjan a féigazgatd féorvos bizza
meg, megbizasa visszavonasig érvényes. Munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa
tekintetében kozvetleniil a foigazgatd féorvos ala tartozik. Szervezi és szakmailag
iranyitja az osztaly munkajat.

Kotelezben részt vesz az Intézet osztalyvezetd-foorvosi értekezletein.

Feladata:

— A gyobgyszertar szakszerli miikodtetése, az Intézet gyogyszerrel és vegyszerrel

torténd ellatasa.

A vényforgalmu részleg mitkodtetése.

Az osztalyok gybdgyszerkészletének és tarolasanak, a kabitoszer és a tételesen
vezetendo gyogyszerek felhasznalasanak valamint elszamolasanak az ellendrzése.
Az orvosok tajékoztatasa az ijabb gyogyszerekrol.

Gondoskodik cikkféleségekre lebontva a megallapitott atlagos felhasznalas
alapjan a torzskészlet kialakitasarol.

Az osztalyos rendelések feliilvizsgalata.

Az OEP éltal biztositott kiilon keretes gyogyszerek elosztasanak iranyitasa.

A Gyogyszerbizottsag altal jovahagyott gydgyszerkeretekkel valo gazdalkodas.
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— A kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkakori leirasanak elkészitése.
Jogkore:

— A szabadon felhasznalhatd bérfejlesztési és jutalmazasi keret felosztasa.

— Jogosult a feladatkorébe utalt tevékenységgel kapcsolatos -a Pénzkezelési és
Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe nem tartozo-kiilsé és belsod
levelezés alairasara.

Felelossége:

— Az osztalyok szakmailag indokolt gyogyszerrel és vegyszerrel valo ellatasaért.
— A Gyogyszertar gazdasagos és szakszeri mikodéséért.
— Sajat utasitasai szakszertiségéért, végrehajtasanak ellenorzéséért,

1.2.3. Kutatasi osztalyvezetd

Az Intézet szakmai iranyvonalanak megfeleléen szervezi, iranyitja és koordinalja az
osztaly tudomanyos munkajat. A fOigazgatd fOorvos bizza meg. Megbizasa
visszavonasig érvényes. Munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa tekintetében
kozvetlentll a féigazgatd forvos ala tartozik.

A kutatasi osztalyvezetdk szakmai feliigyeletét a Kutatasi Szakmai Bizottsagon
keresztiil a Kutatas-fejlesztési igazgatd latja el. KotelezOen részt vesz az Intézet
Osszevont fOorvosi és osztalyvezetdi értekezletén. A  fOigazgaté fOorvos
hozzajarulasaval jogosult az osztily egyes egységeinek, munkacsoportjainak a
vezetésével megbizni munkatarsai egyikeét.

Feladata:

— Az osztaly tudomanyos munkatervének elkészitése.

— Az Intézet szakmai iranyvonalanak megfelel6en iranyitja és Osszehangolja az
osztaly kutatasi munkait.

— Figyelemmel kiséri az osztalyon folyd diagnosztikai tevékenység végzését és
elszamolasat.

— A betegellatas céljabol végzett vizsgalatok vizsgalati eredményeinek mindségi
ellendrzése.

— Hazai és nemzetkozi kutatasi palyazatok készitése.

— Kautatasi szerz6édések szakmai el6készitése.

— Az osztaly diagnosztikai és kutatasi feladataihoz sziikséges személyi Osszetétel
biztositasa, uj munkatars kivalasztasa.

— Részt vesz hazai ¢és nemzetkdzi intézetek kozotti  egyiittmiikodések
megszervezésében, tudomanyos palyazatok elkészitésében. Ellenérzi azok
végrehajtasat és a jelentések hataridore torténo elkészitését.

— Kozremiikddik a kutaté tevékenység orszagos elvi-modszertani kidolgozasaban.

— Megszervezi a mindségbiztositast és mindségi kontrollt.

— Ellendrzi osztalyan a kutatasetikai kovetelmények megtartasat.

— Jovahagyja az osztalyon dolgozdé diplomas munkatarsak, asszisztensek és
betanitott dolgozok munkabeosztasat és évi szabadsagtervét.
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— Javasolja az osztaly dolgozoéi részére a munkaidd terhére torténd szakmai
utazasokat (kongresszusi részvétel, tanulmanyt).

— Javasolja az osztaly feladatainak ellatasahoz sziikséges 1étszamot és személyi
Osszetételt.

— Ellendrzi az osztaly rendelkezésére allo anyagi eszkozok (gyogyszer, vegyszer,
film, miszer, stb.) hatékony felhasznalasat.

— Részt vesz minden, az osztalyt érint6 targyalason és értekezleten.

— A szervezési - fejlesztési igazgatoval egylitt részt vesz az osztalyt érintd
szerzOdéses munkak elvallalasaban, a szerzédések megkotésében, valamint az
ezen munkak utan jard dijazas felhasznalasaban.

— Ellen6rzi a vallalt feladatok szakszer(i és magas szinvonalll kivitelezését, a
hataridék betartasat és a jelentések hataridore torténd elkészitését.

— Az osztaly dolgozoéinak informalasat évente legalabb két alkalommal tartott
osztalyértekezleten koteles biztositani.

— Az osztily munkdjarél a foigazgatd foorvos felkérésére a diplomas- vagy
osztalyértekezleten meghatarozott id6kozonként koteles beszdmolni, év végén
jelentést adni.

— Betartja és betartatja a jogszabalyokban, fohatésagi utasitasokban és intézeti
szabalyzatokban foglalt utasitasokat.

— A kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkakori leirasanak elkészitése.

Jogkore:

— Feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, beszamoltatasi, ellenOrzési és alairasi
joggal rendelkezik.

— A szabadon felhasznalhato bérfejlesztési és jutalmazasi keret felosztasa.

— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési és
a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe nem tartozo
kiils6 és belso levelezés alairasara jogosult.

Felelossége:

— az osztdly szakmai és tudomanyos profiljanak kialakitasaért, palyazatok és
szerzodések megvalositasaért, az eredmények rendszeres publikalasaért,

— az iranyitdsa alatt allo6 szervezeti egység feladatkorébe tartozd teenddk
maradéktalan ellatasaért,

— a raruhdzott jogkorben tett intézkedéseiért, azok szakszeriiségéért és
végrehajtasanak ellenérzéséért,

1.2.4. Gazdasagi osztalyvezeto

Az osztaly intézeti szintli funkcionalis feladataival Osszefiiggd jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen vezeti és iranyitja az osztdly munkajat. Feladatait a
gazdasagi igazgatd szakmai iranyitasaval végzi. A gazdasagi igazgatd bizza meg,
megbizasa visszavonasig érvényes.

Kotelezben részt vesz az Intézet osztalyvezetéi értekezletein. A gazdasagi
osztalyvezetdk mellérendeltségben mitkodnek, egymasnak kozvetlen utasitast nem
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adhatnak, kapcsolatuk konzultativ jellegi. Munkajukat az Intézet gazdasagi
érdekeinek megfelelden kdtelesek koordinalni, egybehangolni és segiteni.

A gazdasagi igazgatod hozzajarulasaval az osztalyvezetd jogosult a vezetése alatt allo
osztaly egyes egységeinek, munkacsoportjainak a vezetésével munkatarsai egyikét
megbizni, ez azonban osztalyvezetdi feleldsségét nem érinti.

Feladata:

— Az osztdly munkajanak megszervezése, modszerek meghatarozasa, operativ
iranyitasa, ellendrzése, rendszeres értékelése ¢€és az chhez sziikséges
adatszolgaltatas megszervezése.

— A szakteriiletére vonatkozo jogszabalyok, fels6bb utasitdsok és rendelkezések
betartasa illetve betartatasa.

— A feladatkorébe tartozod, gazdasagi igazgatd altal jovahagyott gazdalkodasi
keretekkel valo gazdalkodas.

— Elbsegiti az irdnyitasa ala tartozo osztaly mas szervezetekkel vald zavartalan
egylittmiikodését.

— Kozremiikddik az Intézet Kollektiv Szerzédésének kidolgozasaban és a Szervezeti
és Miukodési Szabalyzat gazdasagi vonatkozasth részeinek, valamint a
tarsosztalyok feladatkorébe tartozo szabalyzatok elkészitésében.

— Az osztaly feladatkorébe tartozd szabalyzatok elkészitése, mddositasa.

— A kozvetlen iranyitasa alé tartoz6 dolgozok munkakori leirasanak elkészitése.

— A munka és tlizvédelmi el6irasok betartasa.

Jogkore:

— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellenorzési,
valamint a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe
nem tartozo alairasi joggal rendelkezik.

— Az osztaly rendelkezésére allo bérfejlesztési és jutalmazasi keret elosztasara
jogosult.

Felel6ssége:

a mindenkori keretgazdalkodasi elGirdnyzat betartdsaért, annak hatékony

felhasznalasaért,

— tevékenységi korére vonatkozod hatalyos jogszabalyok, intézeti szintll el6irasok
betartasaért és végrehajtasaért,

— a hataskorébe utalt szakmai feladatok iranyitasaért, 6sszefogasaért, végrehajtasaért
és ellenbrzéséért,

— sajat utasitasainak szakszertiségéért, végrehajtasanak ellendrzéséért.

1.2.5. Munkaero és Bérgazdalkodasi osztalyvezetd
Feladatait a féigazgatd foorvos kdzvetlen irdnyitasaval latja el. Szervezi és

szakmailag iranyitja az osztaly munkajat. Tevékenységét mindig az Intézet
érdekeinek megfelelden koteles koordinalni, egybehangolni és segiteni. Munkaltatoi
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és fegyelmi jogkor gyakorlasa tekintetében kozvetleniil a foigazgatd foorvos ala
tartozik.

Feladata:

— Szervezi és szakmailag iranyitja az osztaly munkajat.

— Az intézet Dbériigyi, munkaiigyi, létszdm és bérgazdalkodasi, valamint a
tarsadalombiztositasi feladatok szakszeri ellatasanak biztositasa.

— Gazdalkodik a rendelkezésre allo 1étszam és bértomeggel.

— A koltségvetési szabalyoknak megfelelden évenként kidolgozza az intézet 1étszam
¢és béralaptervét.

— Az éves bérpolitikai elvek, a bérfejlesztési és jutalmazasi keretek valamint a
megtakaritdsok felosztasanak kidolgozasa.

— Az osztaly tevékenységére vonatkozo jogszabalyok betartasa és betartatasa.

— Kapcsolatot tart az érdekvédelmi szervezetekkel.

— A munka- és tlizvédelmi elGirasok betartasa és betartatasa.

Jogkore:

— Az osztily tevékenységén beliil a bérszamfejtéssel, ado és TB
elszamoléssal, a munkatigyi tevékenységgel kapcsolatban kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

— Jogosult a hataskorébe utalt feladatok kiilsé szolgaltatoval torténd teljesitése
esetén a teljesités igazolasara.

— A feladatk6rébe utalt kérdésekben dontési, utasitisi, beszdmoltatasi, ellenOrzési
valamint a -Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe
nem tartozo- alairasi joggal rendelkezik.

— A mindenkori keretgazdalkodasi eldiranyzat betartasaért, annak hatékony
felhasznalasaért.

— Az osztaly rendelkezésére allo bérfejlesztési €s jutalmazasi keret felosztasa.

Felelossége:
— A hataskorébe tartozé feladatok tekintetében a jogszabalyok és fels6bb szervek
utasitasainak végrehajtasaért.

— az 4ltala kiadott intézkedések, utasitasok jogszertiségéért.
— a hataskorébe utalt feladatok 6sszefogasaért, végrehajtasaért és ellendrzéséért.

1.2.6. Szamitastechnikai és Informatikai Osztalyvezeto
Feladatait a foigazgatd féorvos kozvetlen iranyitasaval latja el. Munkajat az
Intézet érdekeinek megfeleléen koteles koordinalni, egybehangolni és segiteni.
Munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa tekintetében kozvetleniil a féigazgatod

féorvos ala tartozik.

Feladata:
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— Az Intézet szamitastechnikai és informatikai feladatainak megszervezése.

— A szamitogép halozat lizemeltetése, Internet szolgaltatas biztositasa.

— Szamitoégépek beszerzésének bonyolitasa, javitasuk, karbantartasuk, fejlesztésiik
megszervezése ¢s a szamitastechnikai eszkdzok nyilvantartasa.

— A vonatkozo szabalyok figyelemmel kisérése, valtozasok elokészitése, oktatas
megszervezese.

— A minéségiigyi rendszerrel kapcsolatos dokumentumok folyamatos figyelemmel
kisérése.

— A munka- és tlizvédelmi elGirasok betartasa és betartatasa.

Jogkore:

— Jogosult a hataskorébe utalt feladatok kiilsé szolgaltatoval torténd teljesitése
esetén a teljesités igazolasara.

— A feladatk6rébe utalt kérdésekben dontési, utasitisi, beszamoltatasi, ellenOrzési
valamint a -Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe
nem tartozo- alairasi joggal rendelkezik.

— A mindenkori keretgazdalkodasi eldiranyzat betartasaért, annak hatékony
felhasznalasaért. Az osztaly rendelkezésére allo bérfejlesztési és jutalmazasi keret
felosztésa.

Felelossége:

— Az osztdly munkajaért, az irdnyitasa alatt allo szervezet feladatkorébe tartozo
teendOk maradéktalan ellatasaért.

— Jogkorok gyakorlasa keretében tett intézkedéseiért, az iranyitasa alatt allo osztaly
csoportvezetdire, illetéleg beosztott munkatarsaira atruhazott jogkorok gyakorlasa
tekintetében a beszamoltatasért, a fokozott és folyamatos ellendrzésért, a
jogszabalyoknak és a felsébb szervek utasitasainak megfeleld végrehajtasaért.

1.2.7. Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalyvezeto

Feladatait a féigazgatd féorvos kozvetlen iranyitasaval latja el. Munkéajat az
Intézet érdekeinek megfeleloen koteles koordinalni, egybehangolni és segiteni.
Munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa tekintetében kozvetlenil a foigazgatod
féorvos ala tartozik.

Feladata:

— Az osztaly munkajanak az iranyitasa.

— PR marketing tevékenység.

— az Intézet nemzetk6zi kapcsolatainak apolasa, kapcsolattartds a nemzetkdzi
szervezetekkel, uj kapcsolatok kiépitése,

— palyazatok készitése.

Jogkore:
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— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési
valamint a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe
nem tartozo6 kiilsé €s belso levelezés alairasi jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége:

— Az osztdly munkajaért, az iranyitasa alatt allo6 szervezet feladatkorébe tartozod
teend6k maradéktalan ellatasaért.

1.3. Részlegvezetok

Az 0nallo tevékenységet ellatdé ambulancidkat illetve tiz {6 alatti szervezeti
egységeket, valamint az osztdlyok szervezetén belil mikodd részlegeket
részlegvezetok iranyitjak.

1.3.1. Ambuldns rendelést vezetd féorvos

Vezeti és iranyitja a jarobeteg szakorvosi rendelés munkajat. A munkaltatoi és
fegyelmi jogkor gyakorlasa tekintetében kozvetleniil a foigazgatd foorvos felligyelete
ala tartozik.

Feladatait 6nalld szakrendelés esetén az osztalyos hattérrel rendelkezé szakrendeld
estén az osztalyvezetd0 fdorvos szakmai iranyitdsaval végzi. Iranyitja a vele
egyiittdolgozo6 asszisztensek munkajat, ellenorzi azt.

Kapcsolatot tart a tobbi rendelés fOorvosaival, illetve az intézet osztalyaival a
progressziv betegellatas megvalositas érdekében.

Feladata:

— Biztositja a szakrendelésen megjelent betegek allapotanak megfeleld, magas
szinvonalu korszer(i ellatasat.

— Alkalmazza, betartja, illetve betartatja a jogszabalyi eldirasokat, intézményi szinti
iranyelveket, valamint a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, korlevekben,
mindségiranyitasi dokumentumokban és a munkakori leirasban foglaltakat.

— Maradéktalanul betartja a rendelési id6t és biztositja a betegek szamara a rendelési
id6 kifliggesztését.

— Kidolgozza, és munkatarsaival ismerteteti a szakrendel6 mitkodési rendjét.
adatszolgaltatast és az ezzel kapcsolatos informatikai mikodést.

— Ellendrzi a rendelés egyéb adatszolgaltatdsi tevékenységét is (jelenléti iv,
jelentések stb.)

— Gondoskodik a higiénés szabalyok, munka és tlizvédelmi eldirasok betartasarol, és
a munka soran kotelezden eldirt munkavédelmi eszk6zok hasznalatarol.

— Munkahelyi értekezletet tart, igy gondoskodva az informaciok célba jutasarol, a
kozvetlen vélemények és javaslatok megismerésérdl €s hasznositasarol.

— A szakrendelés miikddését érintd valtozasrodl jelentési kotelezettsége van

Jogkore:
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— A szabadon felhasznalhato bérfejlesztési €s jutalmazasi keret felosztasa.

— Feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, beszamoltatasi, ellendrzési és alairasi
joggal rendelkezik.

— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellenorzési,
valamint a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe
nem tartozo alairasi joggal rendelkezik.

Felelossége:

— A sajat utasitasanak szakszertiségéért, végrehajtasanak ellendrzéséért,

— A szakrendelés miikodésével Osszefiiggd gyogyszergazdalkodas, és egyéb anyag-
eszk0z iranyitasaért, hatékony és rendeltetésszerii felhasznalasaért.

— A szakrendelésen dolgozd egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzéséért, szakmai
munkdjuk szakszeriségéért.

— Az orvosi titoktartasi kotelezettség megtartasaért és megtartatdsaért €s a rendelés
munkafegyelméért, valamint az etikai kovetelmények betartasaért.

1.3.2. Miitévezeto szakasszisztens

Az osztalyvezetd foorvos szakmai utasitdsa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és
ellendrzi a miitd szakdolgozoinak szakmai és a hozza kapcsolddo tevékenységét.
Feliigyeli a mlité higiénés rendjét, és betartatja azt a miitoben dolgozokkal.

Probléma el6forduldsakor azonnal jelez az osztalyvezeté foorvosnak és a higiénikus
féorvosnak tovabbi intézkedés céljabol.

Funkcionalis kapcsolatot tart az osztaly orvosaival, higiénikus féorvossal és a
gazdasagi igazgatdsaghoz tartozé osztalyok vezetdivel.

Munkaltatoéi és fegyelmi jogkor gyakorloja az intézet foigazgatd foorvosa, melyet az
osztalyvezetd féorvos €s az apolasi igazgatd szakmai javaslata alapjan teszi.

Feladata:

— Megszervezi és ellendrzi a miitében a szakasszisztensek és miitdssegédek szakmai
munkajat.

— Részt vesz a miitéti kiiras alapjan a napi miitéti programban.

— Elkésziti a miités szakasszisztensek Tligyeleti beosztasat, probléma esetén
gondoskodik a feladat maradéktalan ellatasarol.

— Ugyeleti véltozas esetén jelentési kotelezettsége van az apolasi igazgatosag felé.

— Alkalmazza, betartja illetve betartatja a jogszabalyi eléirasokat, intézményi szintii
iranyelveket, valamint a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban, korlevekben,
mindségiranyitasi dokumentumokban és a munkakéri leirasban foglaltakat.

— Biztositja a miitében a betegellatas zavartalan, szakszer(i feltételeit (gyogyszer,
kotszer, anyag, eszkoz, karbantartas, miiszer, takaritas, sterilizalas, stb.)

— Feliigyeli az osztaly higiénés rendjét, megkdveteli a zsilipruha hasznalatat, a napi,
heti, havi takaritds mennyiségi, mindségi megtdrténtét, a munkavédelmi ¢€s
tlizvédelmi eldirasok betartasat.
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— Végzi a mité tevékenységéhez kapcsolddd adminisztracios tevékenységet
(szabadsagolasi terv, iigyeleti beosztas, takaritas ellenérzése stb.)

— Koveti a mitd szakdolgozoinak, munkaidejét, tigyeleti rendjét, szakképzettségét,
biztositja a képzés, tovabbképzés lehetdségét.

— Aktivan részt vesz az apolasi igazgato altal 6sszehivott fondvéri értekezleteken, és
a sziikséges informaciot a mité szakdolgozodinak atadja.

Jogkore:

— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellenorzési,
valamint a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe
nem tartozo6 alairasi joggal rendelkezik.

Feleldssége:

— A sajat utasitasanak szakszertiségéért, végrehajtdsanak ellendrzéséért,

— A mité mikodésével Osszefiiggd gyogyszergazdalkodas, €s egyéb anyag-eszkoz
hatékony és rendeltetésszeri felhasznalasaért.

— A mitében dolgozd egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzéséért, szakmai
munkajuk szakszeriiségéeért.

— Az orvosi titoktartasi kotelezettség megtartasaért és megtartatasaért és a mito
munkafegyelméért, valamint az etikai kovetelmények betartasaért.

1.3.3. Fonoveér

Szervezi és iranyitja az osztdlyon /részlegen /ambulancidan foly6 apolasi
tevékenységet, az osztalyvezetd féorvos és az apolasi igazgatd szakmai iranyitasaval.
Munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorldja az intézet foigazgatd foorvosa, melyet az
osztalyvezetd foorvos €s az apolasi igazgatd szakmai javaslata alapjan teszi.

— Funkcionalis kapcsolatot tart a fekvo, diagnosztika, kutatd osztalyok vezetd
fondvéreivel, asszisztenseivel, az osztalyon dolgozoé orvosokkal, és a gazdasagi
igazgatosaghoz tartozo osztalyok vezetdivel.

Feladata:

— Biztositja az osztalyon foly6 betegellatas zavartalan, szakszer( feltételeit
(gyogyszer, kotszer, élelmezés, anyag, eszkoz karbantartas, stb.)

— Felligyeli az osztaly higiénés rendjét, munkavédelmi és tiizvédelmi el6irasok
betartasat.

— Feltligyeli és ellendrzi az apolasi dokumentacié vezetését, folyamatosan koveti az
apolas szinvonalat a vizitek és a osztalyatadas keretében.

— Végzi az osztaly mitkddéséhez sziikséges egyéb adminisztracios tevékenységet
(szabadsagolasi terv, névérbeosztas, stb.)

— Koveti az osztaly szakdolgozoinak munkaidejét, szakképzettségét, biztositja a
képzési tovabbképzés lehetdségét.

— Elosegiti a betegelégedettségi vizsgalatok kivitelezését.

— Kozremiikddik az 4polas teriiletén a betegpanaszok megoldasaban.
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— Az apolas soran a betegjogok érvényesiilésének biztositasa.

— Aktivan részt vesz az apolasi igazgaté altal 6sszehivott fonévéri értekezleten, és a
fontosabb informaciot a ndvéreknek atadja

— Az osztalyvezeto  féorvos  kérésének  megfeleléen  megszervezi az
osztalyértekezleteket.

— Alkalmazza és betartja illetve betartatja a jogszabalyi el6irasokat, intézményi
szintli szakmai irdnyelveket, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzatban,
korlevelekben, mindségiranyitdsi dokumentumokban és a munkakdri leirdsban
foglaltakat.

Jogkore:

— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellenérzési,
valamint a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe
nem tartoz6 alairasi joggal rendelkezik.

Felel6ssége:

— Az osztaly mikdodésével Osszefiiggd gazdalkodas ¢és egyéb anyag és

miiszergazdalkodas
iranyitasaért, azok  hatékony és rendeltetésszerii  felhasznalasanak
koordinalaséaval.

— Az iranyitdsa ala tartozd egészségligyi dolgozok szakmai munkajanak
szakszerliségéért.

— A munkaid6 és talora keret naprakész kovetéséért és dokumentalasaért.
— Az osztaly szakdolgozoit illetéen az orvosi titoktartasi kotelezettség megtartasaért.
1.3.4. Vezeto asszisztens

Szervezi és iranyitja az osztalyon /részlegen /folyd asszisztensi tevékenységet, az
osztalyvezetd féorvos €s az apolasi igazgatd szakmai iranyitasaval.

Munkaltatoi és fegyelmi jogkdr gyakorloja az intézet foigazgatd féorvosa, melyet az
osztalyvezetd féorvos €s az apolasi igazgatd szakmai javaslata alapjan teszi.
Funkcionalis kapcsolatot tart a fekvd, diagnosztika, kutatd osztalyok vezetd
fondvéreivel, asszisztenseivel, az osztalyon dolgozé orvosokkal, és a gazdasagi
igazgatosaghoz tartozo osztalyok vezetdivel.

Feladata:

— Biztositja az osztilyon folyd betegellatds zavartalan, szakszeri feltételeit
/gyogyszer, vegyszer, kotszer, anyag, eszkoz karbantartas, stb. /

— Felligyeli az osztaly higiénés rendjét, a sterilitds szabalyait, a veszélyes
hulladékok szakszeri gyiijtését, csomagolasat, a munkavédelmi és tlizvédelmi
el6irasok betartasat.

— Feliigyeli és ellendrzi az asszisztensi dokumentacio vezetését.

— Végzi az osztaly miikodéséhez sziikséges egyéb adminisztracios tevékenységet
(szabadsagolasi terv, asszisztensi beosztas, stb.)

— Koveti az osztaly asszisztenseinek munkaidejét, szakképzettségét, biztositja a
képzési tovabbképzés lehetdségét.
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El6segiti a betegelégedettségi vizsgalatok kivitelezését.

Gondoskodik az osztalyon az asszisztensi munkara vonatkozd betegpanaszok
megoldasarol.

Aktivan részt vesz az apolasi igazgato altal 6sszehivott féndvéri értekezleten, és a
fontosabb informacidkat az osztaly asszisztenseinek koteles atadni.

Az  osztalyvezetd  fOorvos  kérésének megfelelden megszervezi az
osztalyértekezleteket.

Alkalmazza és betartja illetve betartatja a jogszabalyi eldirasokat, intézményi
szinti szakmai iranyelveket, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzatban,
korlevelekben, mindségiranyitasi dokumentumokban és a munkakdri leirdsban
foglaltakat.

Jogkore:

A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellenorzési,
valamint a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe
nem tartozo6 alairasi joggal rendelkezik.

Felelossége:

A sajat utasitasanak szakszerliségéért, végrehajtasanak ellendrzéséért,

Az osztaly miikodésével Osszefliggd gyogyszer, vegyszer gazdalkodas, €s egyéb
anyag-eszk0z iranyitasaért, hatékony és rendeltetésszer( felhasznalasaért.

Az osztalyon dolgozé asszisztensek tovabbképzéséért, szakmai munkajuk
szakszerliségéért.

Az orvosi titoktartasi kotelezettség megtartasaért és megtartatasaért a
munkafegyelméért, valamint az etikai kovetelmények betartasaért.

1.3.5. Sterilizalo vezeto

Feladatait az orvosigazgatd kozvetlen irdnyitasaval, a higiénikus féorvos szakmai
feliigyeletével latja el.

A munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorlasa tekintetében kozvetleniil a foigazgatd
féorvos feliigyelete alé tartozik.

Feladata:

A miték, a betegellato osztalyok, kotozok, jarobeteg-szakrendelGk —steril
eszkozokkel, anyagokkal torténd ellatasa.

A sterilizaloba bekeriilo anyagok, ellendrzése.

A sterilizal6 naplo folyamatos vezetése.

A sterilizal6 berendezések szakszerli kezelése, tesztelése, ellenérzése, javittatasa.
A munkafolyamatok megszervezése, a kiillonbdz6é munkafolyamatok betanitasa,
azok végrehajtasanak ellenérzése.

A sterilizal6 folyamatos mitkodéséhez sziikséges anyagok igénylése.

Jogkore:
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— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési
¢s alairasi joggal rendelkezik.

Felelossége:

— A sajat utasitasanak szakszertiségéért, végrehajtasanak ellendrzéséért,
— A sterilizal6 helyes mikodéséért.
— A sterilizdloban végrehajtott miiveletek ellendrzéséért.

1.3.6. Fotolabor vezeto

Feladatat a foigazgatd foorvos kozvetlen iranyitasaval latja el. Tevékenységi korébe
tartozik az Intézet betegellatasahoz, tudomanyos ¢és oktatdi tevékenységéhez
sziikséges video és digitalis fotok eloallitasa, a tudomanyos és oktatasi célu
eléadasokhoz diak és prezentaciok készitése.

A munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa tekintetében kozvetleniil a foigazgato
féorvos feliigyelete ala tartozik.

Feladata:

— A betegek mutéti és ambulans vide6 és digitalis fotd6 dokumentacioja.

— A felvett elektronikus dokumentumok feldolgozasa és archivalasa.

— A tudomanyos és oktatasi célu eldadasokhoz didk, illetve szamitogépes
prezentaciok készitése.

— A sebészeti videordgzitd és kozvetitévonal megfeleld miiszaki allapotanak
biztositasa.

Jogkore:

— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési,
valamint a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe
nem tartoz6 alairasi joggal rendelkezik.

Felel6ssége:

— Az elkészitett prezentaciok pontossagaért.
— A sajat utasitasanak szakszertiségéért, végrehajtasanak ellendrzéséért.

1.3.7. Betegfelvételi irodavezetd

Feladatat az orvosigazgatd szakmai iranyitasaval latja el. Munkaltatoi és fegyelmi
jogkor gyakorldja az intézet foigazgatd féorvosa.

Szervezi és iranyitja az Betegfelvételi Irodan a betegfelvételt, miikodteti az
eléjegyzési rendszert, az orvos igazgatdé szakmai iranyitasaval. Funkcionalis
kapcsolatot tart a fekvo, diagnosztika, kutatd osztalyok vezetdivel, fondvéreivel,
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asszisztenseivel, az osztdlyokon, ambulancidkon dolgozé orvosokkal, valamint a
Szamitastechnikai Osztaly vezet6jével és dolgozoival.

Feladata:

— Biztositja az osztalyokon, ambulancidkon foly6 betegellatashoz a betegek
szamitogépes elbjegyzését, felvételét, és a betegekhez kapcsolodd papiralapu
dokumentacio rendelési idére torténd biztositasat.

— Feliigyeli az iroda higiénés rendjét, munkavédelmi és tiizvédelmi el6irasok
betartasat.

— Végzi az iroda mukodéséhez sziikséges adminisztracidos tevékenységet,
szabadsagolasi tervet készit és koveti a dolgozok munkaidejét stb /

— Elosegiti a jaré-beteg ellatason résztvevo betegek korében a betegelégedettségi
vizsgalatok kivitelezését.

— Gondoskodik az iroda teriiletén a betegpanaszok megoldasarol.

— Alkalmazza és betartja illetve betartatja a jogszabalyi el6irasokat, intézményi
szintli szakmai iranyelveket, valamint a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban,
korlevelekben, mindségiranyitasi dokumentumokban és a munkakdri leirasban
foglaltakat.

Jogkore:

— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellenérzési,
valamint a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe
nem tartoz6 alairasi joggal rendelkezik.

Felelos:
— A sajat utasitasanak szakszertiségéért, végrehajtasanak ellendrzéséért.

— Az orvosi titoktartdsi kotelezettség megtartasaért ¢és megtartatasaért a
munkafegyelméért, valamint az etikai kovetelmények betartasaért.

1.3.8. Biztonsagi Szolgdlat vezeto
Feladatat a féigazgatd féorvos kdzvetlen iranyitasaval latja el. Szervezi és iranyitja az
Intézet biztonsagi szolgalatat. Kotelezo jelleggel részt vesz az osztalyvezetd foorvosi
értekezleten.
Feladata:
— Az Intézet vagyonvédelmének biztositasa.

— A parkolési rend betartatasa.
— Kiilso parkolé mitkodtetése.
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— A vendégszobak miikddtetése.
— Az iranyitasa ala tartdz6 munkatarsak munkakori leirasanak elkészitése.

Jogkore:

— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési,
valamint a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe
nem tartozo alairasi joggal rendelkezik.

Felel6ssége:

— Sajat utasitasanak szakszertiségéért és azok végrehajtasanak ellendrzéséért.

2. Az Intézet szervezeti tagozddasa

2.1 Foigazgato foorvos kozvetlen irdnyitdsa ala tartozik:

2.1.1. Foigazgatoi titkdrsdg

[rasos és szobeli megkeresések iigyintézése és nyilvantartasa, telefonkezelés,
kapcsolattartas kiils6 €s belso szervezeti egységekkel, intézményekkel.

2.1.2. Jogtandcsos

A fbigazgato féorvos bizza meg, munkajat annak kozvetlen iranyitasaval végzi.

A munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa tekintetében kozvetleniil a foigazgato
féorvos feliigyelete ala tartozik.

A jogtanacsos részt vesz az Intézet vezetoi testiiletének minden olyan iilésén, amely a
feladatkorébe tartozo kérdéseket érint.

Feladata:

— Az Intézet jogi képviseletének ellatasa birdsag, allamigazgatasi szerv, mas hatosag
vagy szerv el6tt, harmadik személyekkel illetve gazdalkodd szervezetekkel
szemben.

— Okiratok, beadvanyok elkészitése.

— Kozremiikddik a gazdasagi és egyéb jogi, valamint szabalyozasi dontések,
hatarozatok el6készitésében, megfogalmazasaban.

— Kozremiikddik az Intézet szakmai, gazdasagi-miiszaki, valamint hazai és
nemzetkézi kutatdsi szerzOdéseinek elokészitésében, megkotésében és a
szerz6désekkel kapcsolatos mas jogi munkat igénylé feladatokban.

— Véleményt nyilvanit az Intézet altal, vagy ellen érvényesitett igények tekintetében.

— Kozremiikddik a tarsadalmi tulajdon védelmével kapcsolatos szervezd és
megel6zo tevékenységben, tovabba a tarsadalmi tulajdon védelméhez sziikséges
jogi feladatok ellatasaban.
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— Az iranyitas irasos eszkozeinek jogszabalyokkal vald 6sszehangolasa.

— Részt vesz az Intézet bels6 szabalyzatainak elkészitésében.

— Részt vesz az Intézetet érintd hagyatéki {igyekkel, valamint alapitvanyokkal
kapcsolatos teendok ellatasaban.

Jogkore:

— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési,
valamint a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzat hataskorébe
nem tartoz6 alairasi joggal rendelkezik.

Felel6ssége:

— Koteles az Intézet ¢érdekeinek, valamint a hatalyos jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak megfelelden eljarni.

2.1.3. Munkaerd és bérgazdalkoddsi Osztaly

Az osztdly a foigazgatd fOorvos kozvetlen iranyitdsa ald tartozik. Szakmai
tevékenységét osztalyvezeto iranyitasaval latja el.

2.1.3.1 .Munkatigyi csoport

Az intézeti koltségvetés személyi juttatas és jarulékainak tervezése, gazdalkodasa,
nyilvantartasa, adatszolgaltatisa, az intézetbe belépd és kilépd dolgozok ligyeinek
intézése, munkaviszonnyal kapcsolatos teljes kori tigyviteli feladatok ellatasa,
(munkaidéalap nyilvantartds, jubileumi jutalom jogosultsag megallapitas, nyugdij
elokészités, munkavallalasi engedélyek intézése, hivatalos tavollétek nyilvantartasa,
szabadsag megallapités, rezidensek nyilvantartasa, stb.)

2.1.3.2. Bérszamfejtési csoport

A szamfejtési feladatokhoz sziikséges dolgozonkénti alapbizonylatok (jelenléti ivek,
valtozobérek, tagdijlevonasok, letiltasok stb.) Gsszegylijtése, ellendrzése, egyeztetése
feldolgozasa, bérlistak elkészitése és névre szolo eljuttatasa, bérfeladas a konyvelés
fel¢é, utalasok elkészitése, tételes pénzigénylés a Kozgazdasagi Osztaly felé, ado és
jérulékok bevallasa, nyilvantartasa és egyeztetése, személyi jovedelemadoval
kapcsolatos iigyek intézése, targyévi adobevallds intézeti szinten, munkabér
adatkozlés, fizetési eldleg ligyintézés, utikoltség térités.

2.1.3.3. Tarsadalombiztositas ellatasi csoport
a betegallomanyban 1év6 dolgozdk betegszabadsaganak, tappénzének szamfejtése,

nyilvantartasa és intézése, terhes-gyermekagyi segély, gyermekgondozasi dij,
gyermekgondozasi segély €s csaladi potlék elbirdlasa és folyositasa, statisztikai
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jelentés az Egészségbiztositasi Pénztar és TAH felé, nyugdij és egészségbiztositasi
nyilvantartolap ligyeivel kapcsolatos feladatok ellatasa, adatszolgaltatasa.

2.1.4. Nemzetkozi kapcsolatok osztilya

Az osztily a fOigazgatd fOorvos kozvetlen iranyitdsa ald tartozik. Szakmai
tevékenységét osztalyvezetd iranyitasaval latja el. Az Intézet szervezetfejlesztési
tevékenységét segiti. Az Intézet kdrnyezetét folyamatosan figyelo, a kiilsé kdrnyezeti
adatokat gyiijtd, feldolgozo, demonstrald és elemz6 nemzetkozi kapcsolatok részleg.
Feladata az Intézet szervezeti kulturajanak fejlesztése, a kiils6-bels6 kommunikacio
javitasa, PR marketing tevékenység, az Intézet nemzetkozi kapcsolatainak apolésa,
kapcsolattartdas a nemzetkdzi szervezetekkel, 1j kapcsolatok kiépitése, palyazatok
készitése.

2.1.5. Szamitdstechnika és Informatikai Osztdaly

Az osztily a foigazgatd foorvos kozvetlen iranyitdsa ald tartozik. Szakmai
tevékenységét osztalyvezetd iranyitdsaval a hatdlyos jogszabalyi eldirasok,
szabvanyok, iranyelvek, valamint a bels6 szabalyozasok szerint latjak el feladataikat,
munkakori leirasaikban foglaltaknak megfelelden.

Az osztaly feladata az Intézeten beliili ¢és a kiilsé intézményeknek (OEP) torténd
adatszolgaltatasok. A telepitett rendszerek rendszergazdai feladatait latjak el.
Programokat készitenek az egyedi adatfeldolgozasi feladatokhoz. A napi program
hasznalat soran fellépd problémakat megoldjak. A hibas hardver eszkozoket
megjavitjak, vagy ha ez Intézeten belill nem lehetséges, intézkednek a szakszervizbe
szallitasrol.

2.1.5.1. Kodolo csoport

Szamitogépen feldolgozzak a fekvobeteg ellatas adatait. Ellendrzik a betegségek
kodolasat az osztalyokrdl felhozott dossziék, illetve zarojelentések alapjan. Az
Intézetben diagnosztizalt daganatos betegek adatait ellendrzik a Rékregiszter
jelentéshez. Kapcsolatot tartanak az osztalyokkal, hetente ellenérzik a
korlapeserét. A hozzajuk érkezett, illetve toliik elvitt dossziékat naprakészen
nyilvantartjak.

2.1.6. Kutaté osztalyok

Az Intézet 6 kutatd osztalyt mikodtet: 1. Biokémiai Osztaly, 2. Kisérletes
Farmakologiai Osztaly, 3. Klinikai Kisérletes Laboratoriumi Osztaly, 4. Molekularis
Genetika, 5. Pathogenetika, 6. Tumor Progresszids Osztaly.

Az osztalyokat osztalyvezetok iranyitjdk. Az osztalyok tevékenységét részben
diagnosztikai tevékenység, részben az Intézet profiljanak megfelel6 alap- és
alkalmazott kutatdsok képezik, tovabba tevékenyen kozremiikdodnek a gradualis, a
post gradualis és a Ph.D képzésben.

A kutat6 osztalyok tevékenységiiket éves munkatervben rogzitett modon végzik.
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A palyazatok keretében végzett kutatist a szerzodésekhez mellékelt tématervek
tartalmazzak. A kutatok a palydzatok benyujtdsanal az Intézet mindségbiztositasaban
rogzitett modon jarnak el.

A palyazaton kiviili Intézeti kollaboraciot a Szakmai Bizottsaggal, sziikség esetén az
Etikai Bizottsdggal engedélyeztetni kell. A Szakmai Bizottsag véleményezése
kiterjed a kutatasi terv etikai (Intézeten beliili prioritas, megfelelé kollaboracids
partnerek kivalasztdsa, az osztaly kutatasi profilja), tudoméanyos szinvonalanak
megitélésére.

A kutatdo osztalyok vezet6i az osztaly tevékenységér6l minden évben beszamolot
készitenek, amelyet a féigazgatosag felé kell benyujtaniuk.

2.1.6.1. Biokémiai Osztily

Az osztaly diagnosztikai tevékenysége: Tumormarker vizsgalat AGP, 5-s cisztenil
DOPA; Hormon status meghatarozasa szérum fehérjék vizsgalataval.

Kutatasi tevékenység: Kemoterapids szerek hatdsmechanizmusanak vizsgalata,
Hormon status szabalyoz6 mechanizmusok vizsgalata.

2.1.6.2. Kisérletes farmakologia
Feladata az Intézet allatkisérleteket végzd osztalyai szamara kisérleti allatok
biztositasa, valamint a daganatellenes szerek hatasanak és hatasmechanizmusanak
vizsgalata allatkisérleti modelleken.

2.1.6.3. Klinikai Kisérletes Laboratoriumi Osztdly
Feladata a  farmakokinetikai vizsgalatok: Methotrexat és 5-FU plazmaszint
mérése.
Kutatasi tevékenység: Vastagbél daganatok terapias érzékenységének vizsgalata.

2.1.6.4. Molekularis genetikai Osztdly

Az osztily diagnosztikai tevékenysége: Orokletes emlédaganatok azonositasa
molekularis genetikai modszerekkel.

Kutatasi tevékenysége: Rakkockazatot mddositd genetikai tényezOk vizsgalata
familiaris megbetegedésekben.

2.1.6.5. Patogenetikai Osztily

Az osztaly diagnosztikai tevékenysége: Keringd daganatsejtek azonositdsa;
orokletes vastagbél daganatok diagnosztizalasa.

Kutatasi tevékenysége: Prognosztikai és proliktiv markerek vizsgalata vastagbél,
emlo és fej-nyak daganatokban molekularis genetikai modszerekkel.

2.1.6.6. Tumorprogresszios Osztily
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Az osztaly diagnosztikai tevékenysége: Minimalis residudlis tumorsejtek
kimutatasa gyermekkori haematoldgiai betegségekben.
Kutatasi tevékenysége: Daganatok attétképzésének pathobiologiai vizsgalata.

2.1.7. Belso ellenor

Feladatat a foigazgatd foorvos kozvetlen iranyitasaval, a vonatkozd jogszabalyok, a
nemzetkozi belsd ellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett
modszertani Utmutatok és kézikdnyv minta alapjan, valamint a féigazgatdé foorvos
altal jovahagyott Bels6ellen6rzési Kézikonyv szerint latja el.

A feladatkorébe utalt kérdésekben -a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok
Szabalyzat hataskorébe nem tartozo- alairasi joggal rendelkezik.

2.1.8. Sugdrvédelmi megbizott

Feladatat kozvetlen a féigazgatod foorvos iranyitasaval a Sugarvédelmi Szabalyzatban
meghatarozottak szerint latja el.

A feladatkorébe utalt kérdésekben -a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok
Szabalyzat hataskorébe nem tartozo- alairasi joggal rendelkezik.

2.1.9. Munka és Tiizvédelemi megbizott

Feladatat kozvetlen a féigazgatd fOorvos iranyitasaval a Munka és Tlzvédelmi
Szabalyzatban meghatarozottak szerint latja el.

A feladatkorébe utalt kérdésekben -a Pénzkezelési és Pénzgazdalkodasi Jogkorok
Szabalyzat hataskorébe nem tartozo- alairasi joggal rendelkezik.

2.1.10. Biztonsagi Szolgdlat

Az ellatandd feladatot a foigazgaté fdorvos feliigyeletével, a biztonsagi vezetd
kozvetlen iranyitasaval a Biztonsagi Szolgalat mikodési rendje (OMR 58 ) alapjan
végzik. Feladata az Intézet vagyonvédelmének, a portaszolgalatok és az eldirt
jaroérszolgalat biztositasa, kiilsé parkold miikddtetése. Irdnyitja és ellendrzi az
intézetbe irdnyuld, az intézetbdl tavozd gépjarmiiforgalmat. Irdnyitja és ellendrzi az
intézet teriiletén torténd parkoldsokat, rakodasokat. Sziikség esetén megadja az
intézetbe érkezOknek a kért alaptajékoztatast. Ellenorzi, illetve elvégzi az eldirt zarasi
rendet.

2.1.11. Foto labor
Feladatat részlegvezetd szakmai iranyitasaval latja el. Tevékenységi korébe tartozik

az Intézet betegellatdsahoz, tudomanyos és oktatoi tevékenységéhez sziikséges vided
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2.2.

és digitalis fotok eldallitasa, a tudomanyos eléadasokhoz és az oktatashoz sziikséges
diak és prezentaciok készitése.

2.1.12. Betegfelvételi Iroda

Feladatat az irodavezetd szakmai iranyitdsaval latja el. Feladatkorébe tartozik az
Intézetbe érkezd betegek fogadasa, tajékoztatasa, utbaigazitasa, az els6 alkalommal
megjelend betegek adatainak rogzitése, dosszié, jelentkezési-, nyilvantartasi kartya
kitoltése, a leendd fekvobeteg felvétele soran a Felvételi lap kitoltse kinyomtatasa, az
elhunyt betegek esetében a halalozasi statisztikai lap kiallitasa, és a hozzatartozokat
tajékoztatasa illetve felvildgositasa a tovabbi teenddkrdl, az ambulancidkra érkezok
eléjegyzése és eliranyitasa a megfeleld rendeldbe, a fekvobetegek utani érdeklodok
tajékoztatasa a betegek hollétérol.

2.1.12.1. Korlaptar
Kézbesitik az Intézet egész terilletén a dossziékat, felvételi lapokat, leleteket,

sugarterveket az osztalyokra, illetve az osztalyok kozott. A visszaérkezett
dosszi¢kat rendezik, a taroloban a helyiikre rakjak.

Orvos igazgaté kozvetlen szakmai iranyitasa ala tartozik:

2.2.1. Orvosigazgatd titkdrsdga

frasos és szobeli megkeresések tigyintézése és nyilvantartasa, telefonkezelés,
kapcsolattartas kiilso €s belso szervezeti egységekkel, intézményekkel.

2.2.2. Fekvi-, jarobetegelldto és diagnosztikai tevékenységet elldto osztalyok

Az Intézet ellatandé feladatat képezi az orszag teljes teriiletére kiterjedd felvételi
korben a daganatos jaro- és fekvoObetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi
ellatasa és kovetéses gondozasa. E tevékenységi kotelezettségének a fekvobeteg
osztalyok, valamint a fekvOobeteg osztalyok altal miikodtetett ambulans rendeldk, a
szakambulancidk, a diagnosztikai  tevékenységet végzd osztalyok, a
daganatpatologiai osztdlyok milkodtetésével, valamint a kiszolgaldé osztalyok
egylittmiikodésével tesz eleget.

2.2.2.1. Fekvobeteg osztalyok és ambulans rendeldk:
A beteg legoptimalisabb ellatasa érdekében a fekvdbeteg osztalyok ambulans
rendelést mikddtetnek, ahol a kivizsgalas soran keriil eldontésre a beteg tovabbi
ellatasa. (befektetés, miitét, vagy ambulanter kezelés.)
2.2.2.1.1 Sebészeti Osztily és ambulancia
Az osztdlyon a daganatos betegek mitéti kezelését végzik. Az osztily

részlegeként miikodik a kozponti vérellatod és az endoscopia.
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2.2.2.1.1.1. Kozponti verellato

A Sebészeti osztaly részlegeként miikodik. A beérkezett vérkérd lapok (K19)
minden adatat nyilvantartasba veszik, majd elkiildik az Orszagos Vérellatoba a
vérmintaval egylitt. A beérkezett vér adatait a (N24) a Transzfizidos naploba
bevezetik és taroljak a felhasznalasig, majd azt kvetden az orvos altal kitoltott
transzfuzids jelentd laprol az adatokat naplozzak, majd visszakiildik az OVK-
ba, ahol szamitdgépre keriil.

2.2.2.1.1.2. Endoszkopia

Az osztdly a colorectalis szlirést és gasztroenterologiai daganatos betegek
gondozasat latja el.

2.2.2.1.2. Fej-Nyak Sebészeti Osztaly és ambulancia

Az osztaly a fej-nyaki daganatos betegek sebészeti, laser sebészeti kezelését,
rekonstrukcios plasztikajat végzi.

2.2.2.1.3. Nogyogydszati Osztdaly és ambulancia
Az osztaly a kivizsgalds mellett a ndgyogyaszati daganatok sebészeti- és
gyogyszeres kezelését végzi és ellatja az Intézetbe keriilé mas daganatos
betegek raksziirését, kezelését.

2.2.2.1.4. Kozponti Anaestheziologiai és Intenziv Osztdily és ambulancia
Az osztaly a stlyos allapotii betegek ellatasat, valamint a mitétre keriild
betegek kivizsgalasat, altatasat végzi. Széleskorii konzilidris tevékenységet
folytatnak. Az osztalyon végzik a Spirometrias és vérgazanalitikai, valamint a
Légzésfunkcids vizsgalatokat. A betegek athelyezéssel keriilnek az osztalyra,
altalaban a miit6bol, a visszahelyezés metakrizissel egylitt torténik.

2.2.2.1.5. Kemoterdpia A, B, C osztaly és ambulanciaik

Az osztalyokon a daganatos betegek kivizsgalasa, gyogyszeres kezelése
folyik.

2.2.2.1.6. Izotopdiagnosztikai Osztdaly és ambulancia
Az osztalyon daganatos betegek kivizsgalédsa €s izotopos kezelése torténik.
2.2.2.1.7. Sugdrterdapids Osztily és ambulancia
Az osztaly sugarterapias kezeldiben a daganatos betegek sugarkezelését
végzik. Sugarterapias kezelGhelyek: Mevatron, KD2, Betatron, Neptun,

Telekobalt, Rontgenterapia és a Primus. Az osztdly részlegeként miikodik az
orvos fizikusokbdl all6 Besugarzas tervezés tovabba az After loading.
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A beteg allapotanak megfelelden az osztalyon fekvobetegellatas biztositott.

A jarobeteg szakellatds soran keriil sor a beteg fizikalis vizsgalatira, a
daganatos betegség stadiumanak meghatarozasara, a sugarkezelés eldirasara, a
sugarterapias terv készitésére és a sugarterapias kezelés eldjegyzésére.

2.2.2.1.7.1. Besugarzas tervezés

A sugarterapias kezelésre kiildott betegek besugarzas paramétereinek
tervezését végzik.

2.2.2.1.7.2. After loading

Miité jelleggel miikodo specialis kezeld, ahol az interstitialis, intracavitalis,
feliileti brachyterapias beavatkozasokat végzik.

2.2.2.1.8. Borgydgydszati Osztaly és ambulancia

Az osztalyon a betegek mono és kombinalt cytostatikumos kezelésben
részesiilnek. Széles korii orszagos és intézeti konzulticids tevékenységet
folytat az osztaly. Ezzel lehet6vé teszi a nehezen diagnosztizalhatd betegek
szakszerl ellatasat.

2.2.2.1.9. Fajdalomcsillapitis ambulancia

A daganatos betegek, valamint egyéb kronikus fajdalomszindrémak korszeri
fajdalomcsillapitasat végzik.

2.2.2.2. Diagnosztikai osztalyok

2.2.2.2.1. Rontgendiagnosztikai Osztily

Az osztaly CT, MR, UH, mammografia, angiografia és hagyomanyos rtg.
vizsgalatokat végez.

2.2.2.2.2. Kozponti Klinikai Labor

Az osztaly tevékenységi korébe tartozik a mennyiségi és mindségi vérképek
készitése, alvadasi vizsgalatok, vérsiillyedés, laboratdriumi vércsoport
vizsgalata, ellenanyagsziirése, testfolyadékok kémiai vizsgalata ( szubsztrat
¢és enzimanalizis, specialis fehérjék kvantitativ vizsgalata, elektrolinek és
nyomelemek mennyiségi meghatirozasa, szerologiai vizsgalatok),
tumormarker vizsgalatok, aerob baktériumok tenyésztése, identifikalasa,
gyogyszerérzékenység vizsgalat, makroszkopos €és  mikroszkopos
vizeletvizsgalat.

2.2.2.3. Szakambulanciak
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2.2.2.3.1. Kemoterdpia

A kemoterapias szakambulancidkon a daganatos betegségek kezelése folyik
citosztatikus szerrel és hormon, vagy hormongatlé szerrel.

2.2.2.3.2. Pszichoonkoldgia

A szakellatas feladata az intézetbe utalt és az osztalyok altal kért betegek
ideg, elmegyogyaszati vizsgalata, véleményezése.

2.2.2.3.2.1. Gydgytorna
A Dbeteg rehabilitacidja érdekében a fekvo és jarobeteg osztalyokon

felmeriild, a beteg pontos diagnoézisanak és aktualis allapotanak megfeleld
gyogytornaigény teljesitése.

2.2.2.4. Daganatpatolégiai osztilyok
A daganatpatologia osztalyai diagnosztikai tevékenységet és a klinikai
osztalyokkal egyiittmikodve 0j diagnosztikus eljarasokkal kapcsolatos
vizsgalatsorozatokat végeznek.

2.2.2.4.1. Cytopathologiai Osztily

Az osztaly diagnosztikai tevékenysége a ndgyogyaszati kenetek
diagnosztikajabol, aspiracios citologiabol all.

2.2.2.4.2. Daganatpatologiai Osztaly

Az osztaly f6 tevékenysége a rutin patologiai tevékenység, mely a
korszovettani  vizsgalatokbol és a boncolasbdl all. Feladatkorébe tartozik
tovabba a kiviilr6l bekiildott szovettani mintak konziliariusi tevékenységének
ellatasa.

2.2.2.4.3. Molekularis Patologiai Osztily

Az osztaly tevékenységi korébe tartozik a daganatok szovettani és molekularis
patologiai diagnosztikaja PCE és FISCH moddszerrel, valamint a kivilrél
bekiildott szovettani mintak konzilidriusi tevékenységének ellatasa.

2.2.2.4.4. Onko-cytogenetikai Osztdly

Az osztaly rutin diagnosztikus és kutatd-fejlesztd tevékenységet végez.

2.2.2.5. Gyogyszertar
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Feladata az Intézet hatékony gyogyszer és vegyszerellatasanak biztositasa.
2.2.2.6. Foglalkozas- egészségiigyi Szolgalat és EKG

Feladatat a foglalkozads egészségiigyi fOorvos szakmai iranyitasaval latja el.
Feladata az intézet alkalmazottainak foglalkozas-egészségiigyi ellatdsa a
vonatkozd jogszabalyok szerint, valamint a betegek ellatasahoz sziikséges
EKG készitése.

2.2.3. Szervezés és Modszertani osztaly

A teriileti onkoldgiai ellatas helyi szervezeti formair6l valamint személyi és targyi
feltételeir6l informaciok, adatok gyljtése. A konkrét teriileti feladatok koordinalasa,
szervezése, egylittmitkddések kialakitasa, rendszeres és eseti latogatasok végzése.

A tarsadalom ¢és a szakellatds kapcsolatanak szélesitése, a betegtajékoztatas
szinvonaldnak fejlesztése a lakossag onkoldgiai ismereteinek novelése érdekében.

2.2.4. Epidemiologiai és nemzeti rakregiszter
2.2.4.1. Epidemiologia

Magyarorszag népességének rosszindulatii daganatok okozta megbetegedésének és
halalozasanak kdvetése és elemzése, orszagos epidemiologiai statisztikak készitése.
A Nemzeti rakregiszter adataira tamaszkodva a lakossag rak morbiditasi adatainak
elemzése, a daganatok hazai és nemzetk6zi morbiditasi és mortalitasi statisztikairdl
Osszehasonlito elemzések készitése.

2.2.4.2. Nemzeti Rakregiszter

Feladata a megbetegedések gyakorisaganak kimutatasa, értékelése, alakulasanak
nyomon kovetése céljabol, az egész orszag népességér6l a daganatos
betegségekkel kapcsolatos informaciok gyljtése és tarolasa, a betegség
alakulasanak, kockazati tényezdinek feltardsara iranyul6d kutatasok tdmogatasa.
Tamogatja az elsédleges és masodlagos megel6zési programok kidolgozasat,
értékeli az e célbol tett intézkedések hatasat.

Adatot szolgaltat a betegség diagnosztikai és terapias ellatd szervezetének
tervezéséhez és értékeléséhez.

2.2.4.2.1. Korhazi rékregiszter
Az Intézetben ellatott betegek betegforgalmi adatainak, illetve gyakorisagi €s
halélozasi adatainak gytijtése és nyilvantartdsa ( a Nemzeti Rakregiszter részét is
képezi) és értékelése. Adatot szolgaltat a betegség diagnosztikai és terapias

ellato szervezeti egységeknek tervezéséhez €s értékeléséhez.

2.2.4.2.2. Biostatisztikai csoport
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2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

Feladata az Intézeti betegadatok statisztikai feldolgozasa, a rakregiszter adatai
alapjan a halalozasi, gyakorisagi és tulélési adatok elemzése €s nyomonkovetése,
publikaciokkal Osszefiiggd statisztikai adatok készitése, kutatasi eredmények
statisztikai feldolgozasa, az alkalmazott kezelések hatasfokanak vizsgalata,
eltéro diagnozisok kimutatasa és elemzése.

Konyvtar

A dolgozok szakirodalmi kérésének biztositdsa helyi, vagy konyvtarkozi
kolcsonzéssel. Szakirodalmi tajékoztatas, irodalomkutatas, kiils6 dokumentumok
(kozlonyok stb.) kezelése.

Kozponti sterilizalo

Feladatat a higiénikus foorvos szakmai feliigyelete mellett a sterilvezeto kozvetlen
iranyitasaval latja el. FEllatando feladata az egyszer-hasznalatos eszkdzok
kivételével a miit6k, a betegellatdo osztalyok, kotdzok, jarobeteg szakrendeldk
steril eszkozokkel, anyagokkal torténd ellatasa, a sziikséges anyagok és eszkdzok
fert6tlenitése és sterilizalasa.

Betegszallitas

Feladatat az orvosigazgatd utasitdsa alapjan, a gondnoksagi osztalyvezetd
feligyeletével, a betegszallitasi csoportvezetd kdzvetlen szakmai iranyitasaval
latja el. Feladata a betegellatd osztalyok altal igényelt betegszallitasok, sziikség
esetén a jarObetegek vizsgalatra kisérése. Laboratoriumi vizsgalati anyagok
Osszegyljtése, azok kozponti laboratoriumba szallitasa, majd iires labordobozok
osztalyra torténd visszaszallitasa. Exit szallitds. Ugyeleti iddben vér rendelése és
szallitasa, gyogyszer és mas készitmények szallitasa, szennyes ¢&s tiszta
védoéruhak, textilidk intézeten beliili szallitasa.

2.3. Apolasi igazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozik

2.3.1.

Apolisi igazgatdsag titkdrsdga

Munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorldsa tekintetében kozvetleniil a foigazgatd
féorvos ala tartozik. Feladatat képezi az irasos és szobeli megkeresések ligyintézése

és

nyilvantartasa, telefonkezelés, kapcsolattartas kiilsé ¢és belsé szervezeti

egységekkel, intézményekkel.

2.3.2. Egészségiigyi szakdolgozok
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Az osztalyokon, részlegeken, ambulanciakon folyd apolasi illetve asszisztensi
tevékenységet latjak el, az osztilyvezetd fOorvos ¢€s az osztalyvezetd
névér/asszisztens szakmai iranyitadsaval, az éapolasi igazgatd szakmai javaslata
alapjan. Munkaltatoi ¢és fegyelmi jogkor gyakorloja az intézet féigazgatd forvosa.
Funkcionalis kapcsolatot tart az osztalyon dolgozoé orvosokkal, és szakdolgozokkal.

Feladata:

— Onalléan végzi a sziikségleteken alapuld apolast, gondozast, ellatast és a beteg
megfigyelést.

— Az apolasi dokumentacioban szabalyszeriien dokumentalja a beteggel kapcsolatos
megfigyeléseket, észleléseket.

— Elvégzi a szakapolasi és asszisztensi feladatokat az orvosi diagndzis és a
vizsgalatkérd alapjan és a bizonyos hatarértéket meghaladd valtozasokat
haladéktalanul jelenti az orvosnak.

— Felismeri az életveszélyes allapotokat, és késedelem nélkiil gondoskodik a beteg
megfeleld ellatasarol, sziikség esetén az ujraélesztés megkezdésérol.

— Orvosi beavatkozasoknal asszisztal.

— Hasznalat el6tt ellendrzi a gépek berendezések, eszkozok allapotat, és
rendeltetésszeriien alkalmazza azokat.

— Betegek és hozzatartozok korében egészségneveldi, tanacsadoi és oktatasi
feladatokat végez.

— Az aszepszis, antiszepszis szabalyait, valamint a munkavédelmi ¢és
kornyezetvédelmi szabalyokat maradéktalanul betartja.

— Szakszerii, etikus kommunikéciot €és metakommunikaciot alkalmaz betegekkel,
hozzatartozokkal, munkatarsakkal.

— A szakmai ¢és etikai normakat betartja, ¢és tudatdban van annak jogi
kovetkezményeivel.

— Alkalmazza a tanult pszichologiai €s apolas 1élektani ismereteket és munkajat a
beteg személyiségének maximalis tiszteletben tartasaval, nagyfokd empatias
kézséggel végzi.

— Kozremiikodik a betegpanaszok megoldasaban.

— Munkaja soran elésegiti a betegjogok érvényesiilését.

Jogkore:

— A feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési
¢s alairasi joggal rendelkezik.

Felelosége:

A sajat munkdjanak és a hozza beosztott tanuld szakdolgozé munkéjanak

szakszerliségéért.

— Az orvosi utasitasok €s az 6nallé apolasi munkak maradéktalan végrehajtasaért.

— Munkavédelmi eszk6zok biztonsagos hasznalataért, a szakmai protokollok
betartasaért.

— Az apolasi dokumentacio, korrekt, naprakész vezetéséért.
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— Felel6s a sajat szakmai tudasanak gyarapitasaért és az 5 évenként megujitando
— Az orvosi titoktartasi kotelezettség megtartasaért a munkafegyelméért, valamint az
etikai kdvetelmények betartasaért.

2.4. Gazdasagi Igazgato kozvetlen szakmai irdanyitasa ala tartozik

2.4.1. Gazdasagi igazgatdi titkdarsag

frasbeli és szobeli megkeresések tigyintézése és nyilvantartasa, telefonkezelés,
kapcsolattartas kiils6 és belso szervezeti egységekkel, intézményekkel.

2.4.2. Beszerzés és Anyaggazddlkoddsi Osztily

Az Osztaly az osztalyvezet irdnyitdsaval végzi munkajat. Az osztalyvezetd a
Gazdasagi Igazgatd iranyitasaval latja el feladatat. Az osztaly részét képezi a
textilcsere raktar, a kozponti iktatd, az eszkdz és anyag raktar, a leltarellendrzési
csoport. A csoportok élén egyszemélyi felelds csoportvezetok illetve raktarvezetok
allnak, akik az osztalyvezetd és a munkaltatoi jogot gyakorlok utasitasai alapjan
iranyitjak, szervezik és ellen6rzik a csoport munkajat, illetve a csoportban
dolgozokat.

2.4.2.1. Osztalyvezetd kozvetlen (Beszerzok)

Biztositjak az Intézeten belill felmeriilt éves és eseti igényekhez sziikséges ajanlatok
bekérését, a jovahagyott ajanlatok alapjan a megrendelések elkészitését a hatalyos
eloirasok szerint, a megrendelések nyilvantartasait és a megrendelésekkel
kapcsolatban kiilsé cégekkel a kapcsolattartast, valamint az Intézeten beliili és a kiils6
intézmények felé torténd adatszolgaltatasokat.

2.4.2.2. Leltdrellendrzési csoport

Az elkészitett {litemterv szerint végzi az Intézetben kialakitott alleltarak, raktari
leltarok elvégzését a szabalyzatban leirtak szerint. Elkésziti a leltarozasokkal
kapcsolatos dokumentaciokat és azokat az el6irt formaban felterjeszti. Tevékenyen
részt vesz az Intézeti selejtezések lebonyolitasaban.

2.4.2.3. Anyagraktar

Biztositja a gyogyitd és mas osztalyok részére beérkezett anyagok bevételezését és
kiadasat az eldirasok és szabalyzatok figyelembevételével. Atlathatd raktari rendt
tart. Javaslatot tesz az elfekvo készletek értékesitésére, selejtezésére.

2.4.2.4. Eszkozraktar

Biztositja a gyogyitd €és mas osztalyok részére beérkezett eszkozok, textilidk,
munkaruhak szabalyszerli nyilvantartasba vételét, kiadasat az eldirasok és
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szabalyzatok figyelembevételével. Atlathato raktari rendet tart. Javaslatot tesz az
elhasznalodott eszkdzok, textilidk, munkaruhak selejtezésére.

2.4.2.5. Kézponti lktato

Bonyolitja az Intézetbe beérkezd és kimend levelek cimzettekhez torténd eljutasat.
Elvégzi az Intézetben felmeriilé sokszorositasi munkakat. Biztositja az Intézeti banki
atutalasokkal, OEP, OGY]I kapcsolatos megbizasok tovabbitasat, kézbesitését. Végzi
az intézeti irattarozast. A fenti tevékenységeket a hatalyos eldirasok és szabalyzatok
betartdsaval végzi.

2.4.2.6. Kozponti Textilcsere raktar

Lebonyolitja a gyogyitdé €s egyéb munkavégzéshez sziikséges textilidk tisztitasat
szerzG6dés szerint. Atveszi és tovabbitja a szennyes ruhakat, majd tisztitds utén
rendszerezve atadja a hasznaloknak. Eseti igények szerint javitd és egyéb varrasokat
végez. Atlathato raktari rendet tart fenn. Javaslatot tesz a textilidk korében
selejtezésre. A fenti tevékenységeket a hatalyos el6irasok ¢és szabalyzatok
betartasaval végzi.

2.4.3. Elelmezési osztily

Az Osztaly az osztalyvezetd iranyitasaval latja el feladatat. Feladata a betegek és
alkalmazottak élelmezésének ellatiasa, kiilonos tekintettel az intézet szakmai
jellegébol adodo diétas eldirasokra, a megfeleld szinvonall és tapértékii ellatasra. Az
osztaly részét képezi a dietetikai szolgalat, a konyhaiizem, a raktarozas és az
alkalmazotti étterem.

2.4.3.1. Dietetikai szolgalat

Feladatait a vezet6 dietetikuson keresztiil az osztalyvezetd kdzvetlen iranyitasaval
latja el. Feladata diétas étrendek Osszeallitasa, ellendrzése tovabba tanacsadas.

2.4.4. Kozgazdasagi Osztdly

Az Osztaly az osztalyvezetd iranyitasaval végzi munkajat. Az osztalyvezetd a
Gazdasagi Igazgatd iranyitasaval latja el feladatat. Az osztaly részét képezi a
pénziigyi, a szamviteli €s az analitikai csoport.

Az osztaly dolgoz6i az Intézet gazdasdgi igazgatd utasitasai alapjan, valamint a
hatalyos jogszabalyi el6irasok, szabvanyok, iranyelvek, és a belsé szabalyozasok
szerint latjak el feladataikat, munkakori leirasaikban foglaltaknak megfelelden.

Az osztalyvezet elsddleges feladata az osztaly munkajanak szervezése, iranyitasa és
ellenérzése a munkaidd hatékony kihasznalasanak biztositasaval. Az osztalyvezetd,
dolgozdi bevonasaval, a feladatok szétosztasaval biztositja a szakiranyu
tevékenységek elvégzését. Az osztalyvezetd munkatarsai segitségével biztositja az
Intézeten beliili és a kiilsé intézményeknek (pl. APEH, KSH, KVI) sziikségessé valo
adatszolgaltatasokat
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Az osztaly altalanos feladata az intézet pénziigyi gazdalkodasanak koordinaldsa, a
gazdasagi események szamviteli rogzitése, koltségvetés Osszeallitasa a feliigyeleti
szerv altal meghatarozott keretek és tervezési eldirasok figyelembevételével, a
féléves ¢és éves koltségvetési beszamolok elkészitése a mindenkor érvényes
rendelkezések szerint, negyedévente mérlegjelentések Osszeallitasa, javaslat készités
a gazdalkodasi keretek felosztasara, a banknal bejelentett cégszeri alairok
nyilvantartasa, ellenjegyzési jogkor gyakorlasa kotelezettségvallalas, szerzodéskotés,
stb. esetén, kivéve, amikor a gazdasagi igazgatd az ellenjegyz0, szigort szamadasu
nyomtatvanyok biztonsagos megorzése, nyilvantartasa, elszamoltatasi rendszere, az
AFA torvényben foglalt nyilvantartasi, adatszolgaltatdsi és pénziigyi feladatok
ellatasa, kifizetések, atutalasok eloirasszeri és idGben torténd lebonyolitasa,
eléiranyzat-modositasok készitése, konyvelési bizonylatok rendezése, irattarozasa,
megorzése €s idoszakonkénti iitemes selejtezésre torténd elokészitése.

2.4.4.1. Pénziigyi részleg tevékenysége

— bankkivonatok mellékleteinek Osszeallitasa, ellenérzése,

— adatszolgaltatis a Magyar Allamkincstar részére a tenderes
kotelezettségvallalasrol,

— a tartozasallomany alakuldsarol jelentés készitése az EiiM és a MAK részére,

— az elbiranyzati-, és teljesitési adatok kincstari és fokonyvi egyeztetése,

— fizetési kotelezettségek teljesitése, érvényesités,

— szamlazasi feladatok elvégzése,

— tarsosztaly feladasa alapjan, adok elszamolasa, atutalasa,

— vevo-, szallité folyoszamlak, fizetési felszolitasok készitése,

— vevok-, szallitok felé egyenlegkozlés,

— kikdildetési kdltségek ellendrzése és szamfejtése,

— kutatasi pénzeszkdzok kezelése,

— hazipénztari teendok ellatdsa ,,A pénzkezelés és pénzgazdalkodasi jogkdrok
szabalyzata” szerint,

— készpénz kiadasok fedezetének biztositasa,

— az elszdmolasra kiadott pénzeszkdzok bizonylatainak ellendrzése €s elszamolasa,

— hazipénztari ellendri feladat,

— a hazipénztar biztonsagat szolgalo riasztéberendezések allando tizemképességének
biztositasa, miikodésének ellendrzése, hiba megsziintetésére azonnali intézked¢s,

— gondoskodas a pénztarhelyiség és a pancélszekrény eldiras szerinti, biztonsagos
zarasarol,

— a pénztari pancélszekrény kulcsainak kezelése,

2.4.4.2. Szamviteli részleg tevékenysége

— Elkésziti, és folyamatosan karbantartja az intézeti szamlarendet,

— gondoskodik a felhasznalt eléiranyzatok megfelelé bontasu konyvelésérol,

— banki, hazipénztari bizonylatok, bérfeladas és anyagkonyvelési feladas
kontirozasa, fokonyvi és pénzforgalmi kdnyvelése,

— havonta elkésziti minden honap 10-¢éig az Osszesitett kotelezettségvallalast
szamlaszamonként,
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— mnegyedévenként az analitikaval egyeztet,

— Osszeallitja a féléves és éves koltségvetési beszamolokat,

— elkésziti negyedévenként a mérleget,

— megorzi a mérlegvalddisagot alatamasztd egyeztetett analitikus nyilvantartasok
dokumentacioit szamla és id6soros sorrendben,

— elkésziti a meghatarozott vetitési kulcsok alapjan a koltségfelosztasokat,

— informaciokat szolgaltat a gazdasagi igazgato részére,

— gazdalkodok kotelezettségvallalasanak koordinalasa,

2.4.4.3. Analitikai részleg tevékenysége

— Az intézeti szamlakeretben meghatarozott csoportositas alapjan elvégzik az
anyagkonyvelési, a kis- és nagy értékii targyi eszkdzok kdnyvelésével kapcsolatos
feladatokat.

— anagy értéki targyi eszkoz kartonokon egyedileg elszamoljak —értékcsokkenési
kulcsok alapjan - az értékcsokkenés Osszegét,

— negyedévenként egyeztetik a f6konyvi konyvelés szamlacsoportonkénti osszegét a
hozzakapcsolt anyagkonyvelési adatok negyedévi zar6 értékével,

2.4.5. Miiszaki osztaly

Az osztaly dolgozoi a Gazdasagi Igazgato, valamint a Fémérnok utasitasai alapjan, az
osztalyvezetd iranyitasaval a hatalyos jogszabalyi eldirasok, szabvanyok, iranyelvek,
valamint a belsd szabalyozasok szerint latjak el feladataikat, munkakéri leirdsaikban
foglaltaknak megfelel6en.

Az osztaly feladata az intézet egészére kiterjedden a betegellatasi tevékenységhez
sziikséges miszaki, lizemeltetési, szolgaltatasi feltételrendszer folyamatos biztositasa
¢és a lehetdségekhez mérten annak fejlesztése, az épiiletdllomany, az infrastruktira, a
gép-miiszer allomany tekintetében a rovid és hosszabb tavh felyjitasi, karbantartasi,
beruhazasi, fejlesztési feladatok elokészitése, a végrehajtas szervezése, iranyitasa €s
folyamatos ellendrzése, a miszaki ilizemeltetésben, szolgaltatasok biztositasaban
jelentkez6 megel6z0 vagy sziikségszeri napi operativ beavatkozasok, javitasok,
zavarelharitdsok végrehajtasa, dokumentaldsa, az intézeti koziizemi ellatds
megszervezése, zavarmentes milkodtetése az e teriileten biztosithatdo takarékos
gazdalkodas elGsegitése, az energia ¢és kozilizemi ellatast biztositd rendszer
mitkodoképességének biztositasa, a rendszeres €s tervezett karbantartasok elvégzése,
a koziizemi szolgaltatasok folyamatos ellenérzése, az intézeti betegellatd
tevékenységhez kapcsoléddéan a miiszaki tigyelet rendszerének kialakitasa,
folyamatos miikddtetése, az ingatlan kataszter adatbazisanak karbantartdsa, ORKI és
KSH részére statisztikai jelentések rendszeres megkiildése, az orvosi gép-miiszerek
biztonsagos iizemeltetéséhez, hasznalatahoz sziikséges karbantartasok iddszakos
felilvizsgalatok szervezése és lebonyolitasa. Az épilileteken, a gép-miiszer
allomanyban végzett és végeztetett karbantartasok ¢és javitasok, felujitasok
dokumentalasa, a nagyértékii targyi eszkdz nyilvantartas vezetése, a kiils6 cégek altal
intézet teriiletén végzett javitasi, feltjitasi munkak el6készitése, a munkamenet teljes
koordinacioja, feliigyelete, ellenérzése.
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2.4.5.1 Miiszaki ellenorzés

A feladatot miszaki ellendr latja el. Feladatat képezi az Intézet alaptevékenységét
zavard, miiszaki és tarsosztalyvezetdi egyeztetéseket igénylé kiilsé épitdipari
karbantartasi, felajitasi munkak miiszaki ellenéri feladatainak ellatasa, a jovahagyott
tervek, valamint eseti utasitdsok alapjan kivitelez6i kapacitas biztositasa, az
épitdipari, valamint az egyéb szolgaltatéi ajanlatok begylijtését kovetden a
megrendelések és szerzodések elokészitése. Segiti a kivitelezések intézet szamdra
legkedvezébb organizalasat, gondoskodik a kivitelez6i munkdk zavartalan
lebonyolitasarol.

2.4.5.2. Gep-miiszer beszerzés

A nagyértékii berendezések beszerzését, valamint a tudomanyos munkat végzok
kutatasi és fejlesztési tevékenységéhez sziikséges specialis miszerek és berendezések
beszerzését az osztalyvezetd iranyitasa ala tartozdé mérnok végzi. Feladatat az MF.05.
Beszerzés és raktirozas folyamat leirds 5.3 pontja szerint végzi. A beszerzéseknél
sziikség szerint elvégzi a piackutatdst, a Miszer Bizottsagi engedélyeztetést, az
egyedi ligynoki szerz6déskotéseket, vamolasokat és versenyeztetési eljarasokat készit
eld, illetve bonyolit. Gondoskodik a kezeld személyzet oktatdsardl, szervezi az
eszkOzok atvételét, lizembe helyezését sziikség szerinti személyek (Hatdsagok)
bevonasaval (sugar védelem, munka-tizvédelem, stb.). Eleget tesz a gép-miiszerekkel
kapcsolatos ~ valamennyi  Intézeti  adatszolgéltatasi  kotelezettségnek  a
szamitastechnikai osztalyon keresztiil (ORKI, OEP). Vezeti a miszerkatasztert is.
Részt vesz az eszk0zok selejtezésében, és sziikség szerint selejtezésiszakvéleményt
szerez be.

2.4.5.3. Karbantartas

A feladatot karbantarté csoport latja el. Feladata és tevékenységi kore a gép-
miuszerek karbantartasara, valamint az épiiletek és épitmények viz és kozponti flités
szerel6 és villanyszereld szakmunkasok karbantartdi tevékenységére oszlik meg. A
csoportot és dolgozéi munkait a Kkarbantartasi csoportvezetd iranyitja, az
osztalyvezetd ellendrzése mellett.

A csoport vezetdje nyilvantartdst vezet valamennyi hitelesitésre, kalibralasra és
feliilvizsgalatra kotelezett eszkozrdl, ¢és gondoskodik azok elvégeztetésérol.
Javaslatot tesz karbantartasi szerzodések megkotésére és feliigyeli azok végrehajtasat.
A csoportvezetd feladatkorébe tartozd részletes leirast és feleldséget, egyrészrol
munkakori leirdsa, masrészrol az MF.11 Karbantartasi folyamat folyamatleirasa,
valamint az MF.12. M¢érbeszkozok kezelése folyamatleirasok dokumentacidja
tartalmazza. Karbantartasi terv az MF.11 Karbantartasi folyamat 5.7. pontja szerint
késziil a csoportvezetd elokészitésével.

2.4.5.4. Klimatechnika
A tevékenységhez kapcsolodd feladatokat a klimacsoport latja el. Tevékenységi

korébe tartozik a kozmii ellatds biztonsagos Tlizemeltetése, karbantartdsa és
feligyelete (kazanhaz — hdszolgaltatasi szerzddés feliigyeletének keretében -,
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trafohaz, aggregatorok, viz betap, stb.), masrészrol az Intézeti szelldztetd és klima
berendezések, lizemeltetése €s feliigyelete a 5.3 pontban leirt miiszaki ligyelet adassal
egylitt. A csoport és dolgozoi munkait a féenergetikus csoportvezetd iranyitja, az
osztalyvezeto ellenérzése mellett.

A csoportvezetd feladatkorébe tartozik az energia mérlegek és tervek elkészitése, a
fejlesztési tervek kidolgozasa, az energidval vald takarékossagi lehetdségek
feltardsa, a sziikséges jelentések elkészitése. Felelés a koziizemi szerzédések
megkotésében, folyamatos figyelemmel kisérésében, a sziikséges modositasok
kezdeményezésében. Felelds az emeld gépek (felvonok) lizemeltetéséért és a rabizott
intézeti berendezések lizembiztos lizemeltetéséért.

A csoportnal dolgozé elektromos technikus készitteti a villamos biztonsagtechnikai
méréseket (érintésvédelem, villamos berendezések iddszakos feliilvizsgalata,
villamvédelem, sziikség szerint megvildgitas mérés, tulfesziiltség védelmek,
kéziszerszamok ellendrzése, stb.).

2.4.6. Gondnoksag

A mindenkor érvényben 1év0 jogszabalyok, szabalyzatok és egyéb eldirasoknak
megfelelden biztositja a feltételeket a hataskorébe tartozo, illetve hataskorébe utalt
feladatkorok esetében az intézet zavartalan, folyamatos, szervezett miikodéséhez.

Az osztaly részét képezi a betegszallitds, a kiilsd,- belsé szallitasi csoport,
parkfenntartas, telefonkdzpont és a betegszallitds. A csoportok élén egyszemélyi
felel6s csoportvezetdk allnak, akik az osztalyvezeto €s a munkaltatoi jogot gyakorldok
utasitasai alapjan iranyitjak, szervezik és ellenérzik a csoport munkajat, illetve a
csoportban dolgozokat.

Az altalanos feladatok ellatds az osztalyvezetd iranyitasa és tevOleges részvétele
mellett az osztadlyvezetd helyettes, az osztdly adminisztrator és a megbizott
csoportvezetok feladata.

2.4.6.1. Betegszallitas

Az intézet teriiletén beliil gyalogosan kisérik, sziikség esetén iil6 vagy fekvokocsival
szallitjak a betegeket az orvos altal kért rendeldkbe, kezeldkbe.

Naponta a vonatkozé utasitas szerinti idopontokban Osszegytijtik és elszallitjak az
osztalyokon levett vérmintdkat a Kozponti Laboratériumba, és délutan — tigyeleti
idoben — a laborbol kiviszik az osztalyokra az elkésziilt leleteket.

Ugyeleti idében, esetleg ha intézeti gépkocsi nem all rendelkezésre, kiviszik az
Orszagos Vérellatd Szolgalathoz az intézetben levett vérmintdkat az eloirt
kérdlapokkal, beszallitjak a megrendelt és elkésziilt véreket, vérkészitményeket.

Az orvos altal elrendelt idopontban elszallitjak az exitet az osztalyrdl az eléirt modon
a prosecturara.

2.4.6.2. Kiilsé szallitasi csoport feladatai
Mindazon személy, ill. eszkdz, anyag, stb. szallitasi feladatok elvégzése, amely az

intézet mikodése érdekében sziikséges és az intézet teriiletén kiviilre vagy kiviilrél az
intézet teriiletére torténik, és amelyeknek a gépjarmii park meg tud felelni.
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2.4.6.3. Belso szallitasi csoport feladatai

Mindazon gydgyszer, vegyszeranyag, eszkdz (gépek, miszerek, berendezések,
butorok, stb.) intézeten beliili szallitasa. E feladatkdrbe tartozik a szennyes, a
tisztaruha, a textilia, a kommunalis és veszélyes hulladékok begyiijtése és eldiras
szerinti kezelése, valamint a hasznalt vegyszerek kozponti taroloba torténd szallitasa.

2.4.6.4. Parkfenntartasi csoport feladatai

Az intézet épiiletein kiviil es6 teriilet valamint kerités és az uttest kozotti teriiletek
rendszeres tisztantartdsa (seprés, pormentesités, lombtakaritds, ho eltakaritas,
csuszasmentesités — gépi, ill. kézi erdvel).

A parkok folyamatos gondozasa (fiinyiras, sovény-nyirads, metszés, locsolas, a
kipusztult névények helyett ujak telepitése).

A kerti padok gondozésa (fel-leszerelés, sziikség szerint intézkedés a karbantarto,
allagfelt;ito festés, ill. potlas tigyében).

A parkban 1évé emlékmii, szokokut allagmegovasa (intézkedés a feladatkort
meghalad6 esetekben a silirgdsnek itélt munkalatok elvégzésének sziikségességérdl a
miiszaki osztaly felé).

A helyi lehetdségek figyelembevételével sajat novényszaporitasok készitése
(takarékossagi szempontok).

A korabban kialakitott virdg {iltetések fenntartasa (viragladak, koéedények,
koragyasok) sajat szaporitassal, és az anyagi lehetéségek figyelembevételével ezek
tovabbfejlesztése.

A sziikséges fakivagasi engedélyek megkérése, sziikség szerinti megrendelése, az
el6irt potlasok hataridében torténd megvalositasa.

A sziikséges novényvédelmi feladatok elvégzése, illetve megrendelése.

2.4.6.5. Telefonkozpont

Folyamatos miiszakban biztositja az intézeti telefonhalozat kezel6i lizemeltetését.
Miikodteti a  kozponti fax szolgalatot, vezeti az ezzel kapcsolatos eldirt
nyilvantartasokat.

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a SIEMENS hibaelharito tigyeletével és sziikség
szerint azonnal intézkedik, ha a telefonkdzpont miikodésében zavar jelentkezik.
Sziikség esetén tevolegesen részt vesz az intézeti iigyeletesek altal ligyeleti idoben
elrendelt behivasokban, személyhivon vagy telefonon torténd megkeresésekben.

Az tligyeleti id6ben folyamatos telefon kapcsolatot tart fenn az intézet biztonsagi
szolgalataval, sziikség esetén részt vesz a szolgalat altal elrendelt riasztdsokban.

2.4.6.6. Kornyezetvédelmi megbizott

Feladatat az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval, a Hulladékgazdalkodasi Tervben
meghatarozottak szerint latja el.

Feladata a veszélyes hulladék gyljtésének, bels6 szallitasanak és a tarolas modjanak,

illetve a kapcsolodo beszerzések korének meghatarozasa. A kornyezetvédelmi

engedélyek beszerzése, vizsgalatok bonyolitasa. Veszélyes hulladékok kezelését

szabalyozod jogszabalyok és technoldgiai eléirasok betartasa és betartatasa.
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2.5.

Kontrolling igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozik

2.5.1. Kontrolling csoport

A csoport munkajat részlegvezeto iranyitja. Feladatat képezi az intézet eredményes,
hatékony miikodtetése érdekében az elemzd, az értékeld és a dontéselokészitd
tevékenység. A részleg a ,,Klinikai rendszer” ( MedWorks ) altal gytijtott, ¢s az OEP
Finanszirozasi, Informatikai Foosztaly részére elkiildott és az onnan visszakapott
teljesitmény adatok, valamint a fokonyvi adatok (Bevétel és Koltség) alapjan elemzi az
Intézet. mérleg egyensulyat (Fedezetét). Az intézeti koltséghelyek teljesitményadatai
¢és raforditasi koltségei alapjan szamitott fajlagos koltségek képzésével, egy belso
elszamolasi rendszert mikodtet, amelynek segitségével fedezetszamitasokat végez az
egyes koltségviselokre (Fekvbeteg ellatds, Kura- és Jard-beteg ellatds, Diagnosztikék,
stb.), valamint az egyes elszamolasi egységekre (Kemotherapia, Onkologiai
Négyogyaszat, RTG osztily, Kozponti Laboratérium, stb.). Feladata tovabba a kapott
adatok  értékelése, elemzése, Osszefoglald jelentések és beszamold készitése az
Intézet kdzép és felsé vezetdi szamara az egyes koltségviselok, elszamoloi egységek
¢és az Intézet gazdasagi eredményeirol.

2.6. Szervezés-fejlesztési igazgato kozvetlen szakmai iranyitdsa ala tartozik:

— Tevékenységi koréhez kapcsolddoan az intézet egész tertiilete.

2.7. Személyiigyi igazgato kozvetlen szakmai iranyitasa ala tartozik:

— Tevékenységi koréhez kapcsolddoan az intézet egész tertiilete.

II1.

AZ INTEZET MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

1. Betegellatas

Az Intézet feladatat képezi az orszag teljes teriiletére kiterjedd felvételi korben a
daganatos jard- és fekvobetegek diagnisztikus és terapias szakorvosi ellatasa és
kovetéses gondozasa. E tevékenységi kotelezettségének a fekvObeteg osztalyok,
valamint a fekvObeteg osztalyok altal mikodtetett ambulans rendeldk, a
szakambulanciak, a diagnosztikai és kutatdé osztalyok, a daganatpatologiai és a
kiszolgalo osztalyok egyiittmiikddésével tesz eleget.

Az egészségiligyi tevékenység ellatasa kozalkalmazotti jogviszonyban, onkéntes
segitoként, szabadfoglalkozas keretében, tovabba mint kozremiikodd egyéni
egészségligyi vallalkozoként és tarsas vallalkozds tagjaként torténhet. A
kozremitkodok Intézeten belilli mikodésére, kapcsolatrendszerére vonatkozo
eléirasokat a kozremiikddokkel kdtendd szerzodésekben egyedileg kell meghatarozni.

1.1. A betegellatas folyamata
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Az ambulans kivizsgalads soran keriil meghatarozasra a beteg kezelésének modszere,
vagyis befektetést igényel, vagy ambulanter (kemoterapias-, izotop-, sugar-kezelés)
kezelést kap. Befektetés sziikségessége esetén a beteg eldjegyzési idopontot kap.

1.1.1. Fekvobeteg elldatds

A fekvlbeteg-ellatas orvosi indikacioji gyogyitasi, vagy szakapolasi célu, a
betegellatast a beteg folyamatos benntartdzkodasa mellett végzd, hotelszolgaltatast
nyujté forma. Az osztalyokon eldirt protokoll szerint torténik a betegellatas, de a
specialis profilbol adédoan kialakultak kiilonbozé helyi szokasok, amik eltérnek az
altalanos betegellatasi forméatol.

1.1.1.1. Betegfelvétel

A beteg megjelenése torténhet mas Intézetbdl beutalassal, kontroll vizsgalatra
illetve ismételt kezelésre torténd visszarendeléssel, valamint a beteg panasza
alapjan sajat elhatarozasabol.

A betegek eldjegyzése befekvésre, a szakorvos és a beteg id6pont egyeztetését
kovetden eldjegyzési naploban torténik. A felvételi eldjegyzés dokumentalasara a
beteg elGjegyzési lapot kap, amit az Intézetbe torténd befekvéskor be kell
mutatnia.

Amennyiben az id6pont a kivizsgalaskor a helyszinen nem egyeztethetd, a beteg
felvételi értesitésére taviratban vagy levélben kerdl sor.

A beteg felvételének idopontjara (altalaban el6z6 nap) a fekvobeteg-osztaly a
kartonozobol felkéri a beteg dossziéjat.

A beteg Intézetbe torténo legelsé befekvésekor a Betegfelvételi Iroda a kezelések
dokumentalasanak taroldsara dossziét allit ki, melynek soran a beteg megkapja az
egyedi azonosito kodjat, ami egy hatjegyli szam, az tgynevezett dosszi¢ szam. Ezt
kovetden a kiallitott dosszié kézbesitdé utjan a kezeldorvoshoz keriil, majd a
betegellatast kovetden a dokumentumokkal egyiitt visszakeriil a korlaptarba.

(A hosszabb ambulans kezelésen részt vevo betegek szamara is dossziét kell
nyitni. A dossziét a Korlaptarban a beteg tavozasat kovetden 50 évig meg kell
Orizni.)

Minden megjelenés alkalmaval az elozmények megallapitasdra és az tjabb

dokumentumok tarolasara a dosszié eldvételre kertil.

A megjelent betegek kivizsgalasa ambulansan torténik. A kivizsgalast kovetden
keriil eldontésre, hogy a beteg ellatasahoz azonnali befektetés, felvételi
eléjegyzés, vagy ambulans kezelés sziikséges.

1.1.1.1.1. A beteg felvétel intézése
A fekvobeteg-felvétellel kapcsolatban a Diagnosztikai épiilet foldszintjén a
Betegfelvételi Irodan kell jelentkezni, ahol a beteg kap egy személyi és intézeti

adatokat tartalmazé korlapot, amellyel a beutaldjan megjelolt osztaly fondvérénél
kell jelentkeznie, aki elvégzi a vérvételt ( kivéve a prothrombin és a véralvadasi
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id6 vizsgalatokat, melyeket a Klinikai K&zponti Laboratérium végez el.) majd ezt
kovetden odaadja a betegnek a vizsgalatokhoz sziikséges felvételi jegyet, valamint
az ambulansan el nem végezhetd, de sziikséges vizsgalatok elvégzéséhez a
kitoltott vizsgalatkérd lapokat, aminek alapjan az intézet diagnosztikai épiiletében
megkezdddhet a beteg kivizsgalasa. Szilikség esetén a betegeket pavilonos kiséri a
"felvételi kdraton ".

1.1.1.1.2. Sziikséges vizsgalatok

- EKG vizsgalat (EKG jegy K2)

- Rutin mellkas rontgen

- Miitétes betegek felvételénél rutin az anaeszthezioldgiai, gégészeti konzilium,
néknél a noégyodgyaszati konzilium (konziliumkéréd lapok, telefonos
megbeszélés.)

- Egyéb vizsgalatok. Pl.: specialis RTG, EEG (K16), specialis labor, stb.

Az osztalyra visszatérés utan a beteg lazlapot (B12) kap, amit a (f6) novér fejel
meg ¢és a beteggel megbeszéli az étrendet.

A rutin felvételt kdvetden a kezelGorvos (osztalyos orvos) megvizsgalja a beteget,
kitolti a felvételi lap illetve a korlap orvos-szakmai részét, rendelkezik a
kezelésr6l, amit a beleegyez0 nyilatkozat alairatasa kovet (a felvételi lap
hatoldalan talalhato).

A Dbeteget a felvétel utan az osztalyos torzskonyvbe (N2) és a regiszteres
betegnyilvantartd (N3) fiizetbe az adminisztrator bevezeti.

1.1.1.2. A betegek fogadasa, elhelyezése a betegellato osztalyokon

A beteg elhelyezését a megfeleld korterembe az osztalyos orvos (iigyeletes orvos)
utasitdsara az osztalyos névér végzi. A betegnek az osztilyon vald elhelyezése
elott - sziikség szerint - biztositani kell a flirdési lehetdséget (fertdtlenitd fiirdd), és
az intézeti ruhanemiivel vald ellatasat. A betegek ruhanemiijének és értékeinek
tarolasa e célra kijelolt helyeken torténik a ,,Letétkezelési Szabalyzat” szerint.

Az apold az osztalyon torténd elhelyezéskor a cselekvoképes beteget szoban és
irasban tajékoztatja az intézet ¢és az osztaly hazirendjérdl, atadja a
betegtajekoztatot. CselekvOképtelen, vagy korlatozottan cselekvoképes beteg
esetén a beteg feliigyeletét ellatd személyt (sziild, gyam, gondnok) kell
tajékoztatni.

A beteg osztalyon torténd elhelyezését kovetden az osztalyos orvos haladéktalanul
koteles megkezdeni a betegellatast, elvégezni a fizikalis vizsgalatot, elrendelni a
sziikséges gyogykezelés megkezdését, intézkedni a vizsgalatok (radiologiai,
laboratoriumi, EKG, konziliariusi vizsgalatok, stb.) elvégzésérol, kitolteni a
korlapot és gondoskodni az egyéb sziikséges dokumentumok kitdltésérol is.

Az 4poldo az orvosi utasitisnak megfelelden részt vesz a vizsgalatok

elokészitésében, a gyogyszeres és egyéb kezelések végrehajtasaban, valamint a
diétas novérrel egylittmiikddve gondoskodik a beteg megfeleld élelmezésérdl.
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Az orvosi diplomaval nem rendelkezd egészségiligyi dolgozok a képzettségiikbol
adodo tevékenységi koron tal csak azon tevékenységeket végezhetik, amelyekre -
a mindenkor hatalyos vonatkozd jogszabalyi rendelkezések alapjan - az
osztalyvezetd féorvostol irasos, névre sz0l6 megbizast kaptak.

1.1.1.3. A betegek kivizsgalasanak rendje

A betegek érdekében az intézetben el kell végezni mindazokat a vizsgalatokat,
amelyek - a jarobeteg-ellatas keretében mar elvégzett vizsgalatokon tilmenden - a
betegség megallapitasahoz, a beteg allapotanak megitéléséhez a gyogykezelés
eredményességének értékeléséhez sziikségesek. A beteg vizsgdlatanak tervét az
érvényben 1évé szakmai iranyelvekkel Osszhangban az osztidlyos orvos vagy
kozvetlen felettese, indokolt esetben az osztalyvezetd foorvos (helyettese)
hatarozza meg.

A szakma szabalyait figyelembe véve, a beteget lehetdleg az intézetbe utalas elott,
a jarobeteg-szakellatas keretében kell kivizsgalni és az elvégzett vizsgalatok
megismétlésére csak megfeleld szakmai indokok alapjan keriilhet sor.

1.1.1.4. Orvosi vizitek

Az orvosi vizit a beteg vizsgalatanak, informacio-szerzésének, tovabba a beteg és
a gyogyitd személyzet rendszeres személyes kapcsolatanak egyik fontos, betegagy
melletti formaja.

Torekedni kell arra, hogy a vizit ne valjék formalissa, ne sértse meg az orvosok
kozotti, illetve az orvos-beteg viszony etikai €s a titoktartas szabalyait.

Az orvosi vizitek gyakorisagat, idopontjat, a résztvevd személyeket az osztaly
jellegétol €s az ellatott betegektdl fliggden az osztalyvezetd foorvos az osztaly
miikddési rendjében hatarozza meg. Ettdl eltérni csak kivételes esetben lehet.

A vizitek id6pontjat ugy kell meghatarozni, hogy az biztositsa a betegek allapot-
valtozasanak folyamatos észlelését, de lehetdleg ne zavarja a betegek egyéb
ellatasat (étkeztetés, délutani pihend, latogatas, vizsgalati anyagok levétele, stb.)

Az osztalyos orvos naponta legalabb kétszer vizitel az osztalyos novérrel kdzosen.
A vizit soran az orvos minden beteget a sziikséges mértékben megvizsgal,
allapotat, ellatasat (gyogyszer, diéta, apolas, stb.) és a beteggel kapcsolatos
valamennyi korabbi utasitasanak megtartasat ellendrzi, valamint megadja a
tovabbi utasitasokat és ezeket a beteg lazlapjan, ill. korlapjaban dokumentalja.

Az osztilyvezetd foorvos (helyettes) mar a vizit elétt (pl. munkakezdéskor
megtartott referalason) tajékozodik a betegek allapotarol. Az altala tartott viziten
az osztalyos orvos ismerteti a betegek klinikai adatait (tiinetek, leletek, stb.) Az
osztalyvezetd foorvos a betegeket a vizit alkalmaval sziikség szerint koteles
megvizsgalni, a megkezdett kezelést, az orvosi dokumentaciét szakmailag
ellenérizni. A gyogykezelési tervet sziikség szerint modositani, tovabbi
vizsgalatokat, gyogykezelést elrendelni a beosztott orvos (orvosok) véleményét is
mérlegelve.
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A felettes orvos az ellendrzést az etikai kovetelmények betartasaval koteles
végezni és ennek megtorténtét, illetve az altala rendelt szakmai modositasokat a
beteg korlapjaban dokumentalni.

Az ligyeletes orvos az osztaly munkarendjében meghatarozott esti 6rakban vizitet
tart- lehetOség szerint az apoloval -, amelynek soran ellendrzi a betegek allapotat,
és sziikség szerint intézkedik, amelyet a lazlapon rogzit.

Heti pihenénapokon, munkasziineti napokon az iigyeletes orvos az eldirtak szerint
vizitel, biztositva az ellatas folyamatossagat. Amennyiben az ligyeletes orvos Ugy
itéli meg, hogy szakmai képzettségét, jartassagat meghalado probléma meriilt fel a
betegellatas soran, az osztalyvezetd foorvost (helyettesét) haladéktalanul koteles
értesiteni.

A viziteket is fel kell hasznalni a betegek egészséges életmddra nevelésére és az
egészségligyi dolgozok tovabbképzésére.

1.1.1.5. Osztalyok egyiittmiikédése, a konzilium kérésének rendje

A Kkorisme, a gyogykezelési terv megallapitasahoz, valamint a gydgykezelés
eredményességének értékeléséhez - a beteg allapotdnak megfelelden - sziikség
szerint kell igénybe venni a betegellatd és kdzponti diagnosztikai osztalyok altal
végzett szakvizsgalatokat.

A szakvizsgalatnak célzottan kell torténnie. Ennek érdekében a vizsgalatot kérd
osztaly a vizsgalatra felkért osztallyal koteles kozolni a kért vizsgalat
megnevezését (a vizsgalat modjat a szakvizsgalatot végzd osztaly osztalyvezetd
féorvosa hatdrozza meg), a diagnozist (a feltételezett diagndzist, vagy
differencial-diagnosztikai problémat), tovabba minden olyan klinikai adatot,
amely a szakvizsgalat elvégzésének hatékonysagat biztositja, illetve eldsegiti.

Fent jaré betegek esetében a konziliumot az osztilyok miikddési rendjiikben
meghatarozott konziliariusi rendelési idében kell igénybe venni. Akut esetben a
konzilium a rendelési id6tdl fliggetleniil vehetd igénybe. Fekvébeteghez helyszini
konzilium hivhat6.

Szakvizsgalatot csak orvos kérhet. Az osztalyos orvos a vizsgalat eredményérdl
(szakvéleményrol) lelet formajaban értesiil. A szakorvos altal kozolt leletet
(vizsgalati eredményt) a korlaphoz kell csatolni. A vizsgalatot végzdé orvos a
vizsgalati eredménnyel kapcsolatban szakvéleményét is koteles kozolni.

Indokolt esetben tobb szakmara kiterjedé konziliumot kell 6sszehivni. Ebben az
esetben a konziliumot az osztalyvezeté féorvos, vagy helyettese kezdeményezi.
Az osztalyvezetd foorvos (helyettese) a cselekvéképes beteg, illetdleg a kdzvetlen
hozzatartoz6 kérelmére is koteles konziliumot kezdeményezni.

A kiegészité szakorvosi vizsgalatok irasos felkérésre torténnek. A tarsszakma
szakorvosa a beteget megvizsgalja, és észrevételeit irdsban adja meg.
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A beteg tajékoztatasarol, a szakvizsgalatot kéré lap megfeleld kitoltésérdl az

rrrrrr

vizsgalaton valé pontos megjelenésérol az osztalyos névér gondoskodik.

Ha a betegnek mas osztalyon torténd vizsgalata sziikséges, a kezeldorvos
hatarozza meg, hogy a beteg fent jaro, vagy nem, illetve, hogy kisér6 sziikséges-e,
szallitasa fekvo vagy 1l6 helyzetben torténjen-e. A szallitasrol, illetdleg a
kisérésrél minden esetben a beteget ellato osztaly gondoskodik.

Az orvos a beteget tajékoztatni koteles a szakvizsgalat elvégzésének modjarol és
lehetséges kovetkezményeir6l. A beteg jogosult a hozzajarulasat megtagadni, de
ezt megfeleléen dokumentdlni kell. CselekvOképtelen vagy korlatozottan
cselekvoképes beteg helyett annak torvényes képviseldje jogosult megadni az
irasbeli hozzajarulo nyilatkozatot.

A beteg (valamint a gazdasagossag) érdekében keriilni kell minden felesleges
szakvizsgalatot.

1.1.16. A terapia megvalasztisanak rendje

A betegek szamara biztositani kell mindazokat a gyogyeljarasokat, amelyek
gyogyulasukhoz, munkaképességiik, keresoképességiik lehetd legnagyobb
mértékii és mieldbbi helyreallitasahoz, panaszaik megsziintetéséhez sziikségesek,
és amely gyogykezelések, beavatkozasok elvégzéséhez irasban hozzajarulasat
adta.

A betegek gyogykezelésének tervét - az érvényben 1évé szakmai iranyelvekkel
(moédszertani  levelekkel) Osszhangban ¢és figyelembe véve az intézeti
standardokat, vizsgalati €s terapias protokollokat - az osztalyos orvos hatarozza
meg kozvetlen felettese, illetve az osztalyvezetd féorvos (helyettese) feliigyelete
mellett.

Az olyan kezelési eljarasnal, beavatkozasnal, amelynek elvégzéséhez az osztalyos
orvosnak nincs kelld tapasztalata, gyakorlata, a felettesnek jelen kell lennie,
illetéleg a beavatkozast a felettesnek kell elvégeznie.

Ha a sziikséges gyogykezelés az osztilyon nem biztosithatd, illetve masik
fekvobeteg osztaly profiljaba tartozik a kezelés - el6zetes helybiztositas utan -
haladéktalanul intézkedni kell a beteg athelyezésérol.

1.1.1.7. A beteg apoladsa

Az 4polas a gydgyito-megeloz6 munka alapvetd része. Az apolas elsddleges
feladata az egészséges, vagy beteg egyén segitése azon tevékenységeinek
elvégzésében, amelyek hozzajarulnak egészsége megtartasahoz, helyreallitdsdhoz,
vagy javulasahoz, és amelyeket segitség nélkiil maga végezne el, ha lenne hozza
ereje, akarata vagy tudasa.
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Az apolas a kezeldorvos altal elrendelt terapids tervben eldirt beavatkozasok
végrehajtasat szolgalja. Az Intézetben folyd apolasi munka szakmai iranyitasaért,
szervezeéséert az apolasi igazgato a felelds.

Az osztalyon torténd 4polasi munka kozvetlen iranyitdja, ellenérzéje és
Osszehangoldja az osztalyvezetd foapolo/fondvér.

Az apolasi tevékenységet a diplomas apolok, kiilonbozo szinten képzett
szakapolok, altalanos apolok, segédapolok, a tanulmanyi gyakorlatukat teljesitd
tanul6 apolok és apolasi munkat kozvetleniil segitok végzik.

1.1.1.7.1. Az apolo személyzet feladatai

Az apolasra - gondozésra szoruld egyén vagy kozOsség sziikségleteinek
felmérése, a sziikséges 4apolas megtervezése, elvégzése, értékelése &Es
ellendérzése, valamint az apoldsi dokumentacié vezetése, az apolasi személyzet
kozremiikodik az orvos Altal készitett vizsgalati és kezelési terv
végrehajtasdban. Ennek érdekében a beteget rendszeresen megfigyeli és ellatja.

1.1.1.8. A beteg és hozzdtartozojanak tajékoztatdsa

A beteg szamara sziikséges kezelés, beavatkozas csak a beteg, cselekviképtelen
vagy korlatozottan cselekvoképes beteg esetében torvényes képviseldje, ennek
hianyaban gondnoka irasban rogzitett hozzajarulasaval, beleegyezésével
végezheto el.

1.1.1.8.1. Beteg tajékoztatas

A kezel6orvosnak a  beteget/torvényes  képviselot/gondnokot  irasos
betegtajékoztatd Gtjan és szoban is tdjékoztatni kell a betegségérol, a sziikséges
vizsgalatokrol. A beteg rendelkezése alapjan a tajékoztatod lehet teljes, részleges,
vagy err0l a beteg le is mondhat. A beteg/gondnok alairdsaval igazolja
tajékoztatasa megtorténtét, illetve az arrol valé lemondasat.

A cselekvoképes betegnek jogaban all megtagadni a javasolt orvosi kezelést.
Ebben az esetben a kezel6orvos koteles tajékoztatni  dontésének
kovetkezményeirdl, ¢és a kezelés megtagadasanak tényét az orvosi
dokumentacidban rogziteni.

Amennyiben a beteg a dokumentum aldirasat megtagadja, Ggy az orvos két
tanuval koteles alairatni a dokumentumot.

A beteg dontéseit barmikor megvaltoztathatja, amelyek esetleges
kovetkezmeényeirdl felvilagositast kell szamara adni.

A betegnek rendelkeznie kell arrol, hogy melyik hozzatartozojat, milyen
meértékben tajékoztathatja az orvos.

Az osztalyok miikodési rendje hatarozza meg, hogy az osztaly orvosai koziil ki,
milyen esetben, milyen mértékben ¢és mikor adhat felvilagositast a beteg
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hozzatartozojanak. Az orvos az adott tdjékoztatasért szakmailag és etikailag
felelGs.

Egészségligyi szakdolgozod csak a beteg altalanos allapotarol adhat felvilagositast.
A felvilagositds az 4apolas varhatdo idotartamara, a beteg szallithatosagara
vonatkozhat, és nem lépheti at az orvosi titoktartas szabalyait.

A Dbeteget, illetve hozzatartozojat az intézetbol torténd elbocsatas eldtt is
megfeleld6 mértékben tajékoztatni kell az egészségi allapotardl, a gydgykezelés
tovabbi modjarol és a kdvetendo életrendjérol.

Az orvosi titoktartds szabalyai kizarolag jogszabalyban rogzitett esetekben
szeghetok meg.

1.1.1.8.2. A beteg hozzatartozojanak a tajékoztatasa

A fekvobeteg osztadlyok harom oran beliil kotelesek — dokumentalt médon —
kezdeményezni a beteg hozzatartozdjanak, torvényes képviseldjének,
gondnokanak telefonon, vagy taviratilag torténo értesitését a beteg varatlan,
sulyos allapotrosszabbodasa, életveszélyes allapot kialakuldsa és a beteg haléla
esetén, valamint a beteget mas intézménybe torténd athelyezése esetén, ha a beteg
err0l hozzatartozojat értesiteni nem képes.

A félreértések elkeriilése érdekében a beteg sziiletési idejét és anyja nevét is
kozolni kell a tdviratban. Az értesitésrol az iigyeletes orvos, illetleg az osztalyos
orvos koteles gondoskodni, és annak tényét a beteg-dokumentéacioban rogziteni.

1.1.1.9. A betegek athelyezésének és hazabocsatasanak rendje

Ha a beteg az adott osztalyon gyogykezelésre, apolasra mar nem szorul, vagy a
tovabbi ellatasanak feltételei nem biztositottak, el kell bocsatani.

A beteg elbocsatasaval kapcsolatos tennivalokat - a felettes utasitdsanak
megfelelden - az osztalyos orvos végzi.

Ha az intézetben a beteg sziikséges és korszerli ellatdsanak személyi és targyi
feltételei nem biztositottak, gondoskodni kell mas megfeleld intézetbe torténd
haladéktalan athelyezésérdl, illetdleg az atvétel eldjegyzésérol.

Munkaidében az athelyezés kezdeményezésérdl az osztalyos orvos, iigyeleti
idészakban az iigyeletes orvos gondoskodik.

A zardjelentést vagy korlapkivonatot és a sziikséges okmanyokat, leleteket a
beteggel egyiitt kell megkiildeni a beteget atvevo intézetnek.

Ha a beteg Onellatasra nem képes, ugy otthonaba bocsatani csak a kozeli
hozzatartoz6 eldzetes értesitése (tavirat, vagy mas megfeleld6 modon) utan szabad,
amelyet a beteg korlapjaban dokumentalni kell. A hozzatartozét a beteg
elbocsatasarol eldzetesen akkor is értesiteni kell, ha a betegnek nincsen az
osztalyon megfeleld ruhazata, hogy a hozzatartozé a hazaszallitashoz megfeleld
ruhazat  behozatalarol  gondoskodhasson. Az  elbocsatds  idOpontjanak
meghatarozasanal a beteg, illetve a kozeli hozzatartozok kérését - lehetOség
szerint - figyelembe kell venni.

Ha a beteg elbocsatas utani ellatasa, apolasa valamely okbdol nem latszik
biztositottnak, vagy egyediilallo és gondozasra szorul, ugy errdl a beteg lakohelye
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szerinti illetékes egészségligyi szakigazgatasi szervet (Polgarmesteri Hivatalt)
kell6 id6ben értesiteni kell az eset koriilményeitdl fliggden a sziikséges intézkedés
megtétele érdekében.

Az osztalyvezetd foapolo/névér rendelkezésére az ezzel a feladattal megbizott
dolgozo6 az eldirt dokumentalas mellett kiadja a betegnek a leltar szerint atvett
értéktargyakat és ingosagokat, illetdleg atveszi téle azokat a targyakat, amelyeket
az intézet adott neki hasznalatra.

A zarojelentést harom példanyban kell elkészteni, amelynek egyik példanya a
koérlapban keriil megérzésre, két példanyt pedig az elbocsatas napjan at kell adni a
betegnek azzal a figyelmeztetéssel, hogy az egyik példanyt Orizze meg, a masik
példanyt pedig adja at kezeldorvosanak, vagy az illetékes gondozointézet
orvosanak. Jogszabalyban meghatarozott esetekben a zardjelentés egy példanyat
az osztalyos orvos kozvetlenill kiildi el a beteg kezelGorvosanak vagy a
gondozovezetd foorvosanak.

Az elbocsatasra keriil6 betegek a zarojelentésiikon feltiintetett gyogyszerekrol
receptet kapnak, a beteget csak kivételes esetben lehet ellatni az elbocsatast
kovetd els6 munkanapig elegendd gydgyszer-mennyiséggel, amelyet
dokumentalni kell a lazlapon.

Ha a beteg ment6szolgalattal torténd szallitasa indokolt, az osztalyos orvos a
szallitdst megel6z6 napon gondoskodik annak megrendelésérol. A szallitas
varhato idejére a beteget az osztalyos névérrel elokésztteti.

Az osztaly mindaddig felelds a beteg ellatasaért, amig a mentéegység a beteget at
nem veszi.

A beteg mas gyogyitd-megel6zo intézetbe torténd athelyezésének, lakasara
torténd szallitasanak, mentd-szallitds igénybevételének szabalyait a mindenkor
hatalyos vonatkozo6 jogszabalyok tartalmazzak.

A haldoklo beteget a sajat vagy a hozzatartozok kérésére az osztalyvezetd foorvos
(helyettesének) engedélyével el lehet bocsatani.

Az intézet foigazgatdjanak hozzajarulasaval, illetleg utdlagos értesitése mellett,
az osztalyvezetd foorvos a cselekvoképes beteget elbocsathatja, ha a beteg az
intézet rendjét ismételt figyelmeztetés ellenére sulyosan megsérti, kivéve, ha az
eltavolitas egészségi allapotat jelentésen veszélyezteti, vagy kozegészségiigyi
jarvanyiigyi eldirasokat sért.

Ha az elbocsatast a beteg kéri, de az osztalyvezetd foorvos a beteg tavozasat
egészségi allapota szempontjabol nem tartja kivanatosnak, arra a beteget
figyelmezteti. A beteg ilyen esetben csak akkor bocsathaté el, ha irasbeli
nyilatkozatban a figyelmeztetést tudomasul veszi és az elbocsatasbol szarmazo
kovetkezményekért a feleldsséget vallalja. Amennyiben a beteg a nyilatkozat
alairasa nélkiil tavozik, a tdvozas tényét a dekurzusban két tanu aldirdsaval az
osztalyvezetd féorvos rogziti.

Cselekvokeptelen ¢és korlatozottan cselekvOképes beteget elbocsatani a sajat
felelosségére sem lehet. Az ilyen beteget csak torvényes képviseldje kérésére is
csak abban az esetben lehet elbocsatani, ha az elbocsatas varhatod
kovetkezményeiért a kozeli hozzatartozé (térvényes képviseld) a feleldsségét
irasbeli nyilatkozatban elismeri. Az osztalyos orvos ezt a tényt a zarojelentésen is
koteles feltiintetni.

Az osztalyos orvos a beteg zarojelentését és a betegnek nyujtott szolgaltatasok
OEP-felé¢ torténd elszamolasat célz6 Adatlapot a beteg tavozasat kdovetOen
legkésdbb 48 oran belill elkésziti. Az Adatlapot ugy kell kitolteni, hogy az Intézet

63/103



altal nyujtott valamennyi szolgaltatds a jogszabalyok, illetve elszamolasi
szabalyok altal megengedett lehetd legjobb finanszirozast biztositsa. Kiillondsen az
intenziv, illet6leg a koltségigényes beavatkozasok, ill. terapiak helyes kodolasara
kell nagy figyelmet forditani.

Az osztalyos orvos altal kitoltott Adatlapo(ka)t az adott fekvObeteg osztaly
kodolasért felelds orvosa leellenérzi, majd az aldirasaval ellatott adatlapokat és
koérlapokat legkésdbb a beteg tdvozasa utan 96 oOraval tovabbitja a kozponti
kodellendrzéshez. A honap végén hazabocsatott beteg kitoltott adatlapjat
legkésobb a targyhot kovetd honap 3-ik napjan 16 oraig kell eljuttatni a kdzponti
kodellendrzéshez, tekintet nélkiil arra, hogy hany ora allt rendelkezésre a
kodolasra és annak osztalyos ellenérzésére.

1.1.1.10. Elhaldlozas esetén sziikséges teendok rendje

A haldoklé beteghez a névér koteles orvost hivni, aki a koriilményektdl fliggden
dont a haldoklo elkiilonitett elhelyezésér6l. Ha lehetséges, az orvos engedélyezi,
hogy a hozzatartozok, illetve egyéb a beteg altal kért személyek a beteget
meglatogathassak.

A halal bealltait orvosi halotti vizsgalattal kell megallapitani. Az osztalyos
iigyeletes orvos a halal bealltat megallapitja, és idépontjat a korlapon rogziti. A
halott-vizsgalatot végzé orvos koteles a ,,Halott-vizsgalati Bizonyitvany” cimi
nyomtatvanyt kitdlteni. Gondoskodik a labcédulak olvashatd (tussal, tintaval)
kitoltésérol és felhelyezésérdl. Koteles a ,,JegyzO6konyv haléaleset bejelentésérdl” c.
nyomtatvany kitdltését is megkezdeni, illetve elvégezni a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan.

A hianyz6 adatok kit6ltése, ill. az adatok egyeztetése a Patologian fejezédik be.

A beteg clhalalozasakor a halott-vizsgalatot végzé orvos koteles — dokumentalt
moédon kezdeményezni — a beteg legkozelebbi hozzatartozojanak telefonon vagy
taviratilag torténd értesitését maximum harom oran beliil.

Ha az elhalt személy birtokaban olyan pénzosszeg és értéktargy van, amelyet
korabban nem helyeztek el intézeti letétbe, az intézeti ,,Letétkezelési Szabalyzat”
szerint kell eljarni.

A halottat a halal bekovetkezése helyérdl csak a halal bekdvetkezésétdl szamitott
két ora elteltével lehet elszallittatni a prosecturara.

Munkaidében tortént elhalalozas esetén a holttest - fekvébeteg osztalyrol torténd -
elszallitasat kovetd 24 oran beliil a fekvObeteg osztaly koteles lejuttatni a teljes
beteg-dokumentaciot (a korlapot tartozékaikkal), az Epikrizist és az elhunyt
személyi igazolvanyat, a megfelelden kitoltott ,,Halott-vizsgalati bizonyitvany” c.
és a ,,JegyzOkonyv halaleset bejelentésérél” c. nyomtatvanyokat a Patologiara. A
személyi igazolvany atkiildését az orvos az Epikrizisben koteles dokumentalni,
oly mddon, hogy feltiinteti a személyi igazolvany szdmat és alairja, lepecsételi.
(Ha nem 4&ll rendelkezésre a személyi igazolvany, akkor azt a tényt kell
dokumentalni és alairasaval, pecsétjével igazolni.)

Ugyeletben tortént elhaldlozas esetén a betegellatd osztaly az iigyeletet kdvetd
els6 munkanapon koteles lejuttatni a prosecturara a dokumentumokat. Minden
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esetben dokumentalni kell az atadas-atvétel tényét. A hozzatartoz6 - a megfeleld
dokumentalas utan - a korbonctanon veszi at az elhunyt személyi igazolvanyat, a
kitoltott Halott-vizsgalati bizonyitvanyt.

A fekvobeteg osztalyok a betegdokumentaciot (személyi igazolvany nélkiil) csak
a holttestnek a temetésre torténo elszallitasat kovetOen, illetve a Boncolasi
Jegyzokonyv lezardsa utan a Betegnyilvantartd Irodan keresztiil kapjak vissza.
Amennyiben két héten beliill nem jelentkezik hozzatartozo, akkor a korbonctan
értesiti a korhazi szocialis névért, aki az illetékes dnkormanyzatnal kezdeményezi
a koztemetést.

Személyi igazolvany nem maradhat a korhazban - hozzatartozohoz, vagy
Polgarmesteri Hivatalba keriil. Amennyiben a halott-vizsgalatot végz6 orvosban a
vizsgalat/boncolas soran rendkiviili halal gyantja mertl fel, koteles tajékoztatni
kozvetlen felettesét, aki a korhaz féigazgatdjat haladéktalanul irasban tajékoztatja
a rendkiviili halalesetr6l, és értesiteni kell az illetékes rendérkapitanysagot. Abban
az esetben, ha a korbonctan hatdésagi boncolas elvégzését kezdeményezi, ugy a
teljes betegdokumentacio és tartozékként a személyi igazolvany is visszakeriil a
fekvObeteg osztalyra. A személyi igazolvany visszakiildését a Patologia a
korlapon koteles dokumentalni! A fekvobeteg osztaly a személyi igazolvanyt
mellékeli az igazsagiigyre tovabbitandd beteg-dokumentaciohoz, és a tényt rogziti
az eredeti (osztalyon marado) beteg-dokumentacioban.

Ugyeleti idészakban tortént rendkiviili halaleset észlelésekor az iigyeletes orvos
koteles a korhazi iigyeletvezetd fOorvosnak haladéktalanul jelentést tenni a
halélesetrdl, aki a foigazgatdi ligyeletest értesiti. Ebben az esetben a féigazgatd
irdsos értesitése masnap reggel torténik. Az intézetben bekovetkezett olyan
rendkiviili halal (élet elleni bilincselekmény, baleset, ongyilkossag) esetében,
amelynél az azonnali helyszini halottszemle foganatositasa a halal
koriilményeinek tisztdzasahoz elengedhetetlen - az észleld (orvos) koteles
haladéktalanul intézkedni, hogy a holttest és a kornyezet a renddrségi halottszemle
megkezdéséig lehetdleg érintetleniil maradjon.

Ha az intézet teriiletén olyan beteg hal meg, akit az intézetbe (osztalyra) még nem
vettek fel, vagy az intézet teriiletén munkat végzo (sajat, vagy kiils vallalatok,
intézmények, stb. dolgozdi) vagy beteget latogatdé személy haldla
bekovetkezésekor a kapu-iigyeletet ellatdé osztaly iigyeletes orvosa koteles
intézkedni a halott-vizsgalat elvégzésérdl, prosecturara vald szallitasrol, illetve
sziikség esetén a hatosagi boncolas elrendelésérél. A halott-vizsgalatra és a
korbonctani vizsgalatra a mindenkor hatalyos vonatkozo jogszabalyok és szakmai
iranyelvek az iranyadok.

1.1.1.11. A fekvébeteg-ellatashoz kapcsolodo dokumentaciok:

» Orvosi ligyeleti beosztas

= No6véri beosztas

»  Miitétes osztalyokon

= Miitéti program

»  Miit6sndi ligyelet

= Torzskonyv (N2) vezetése

= Napi forgalom (N3) fiizet, v. hatarid6 napld
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= Regiszter (N4) vezetés

= Szdvettan nyilvantartas (N16)

= Kiilonbozo nyilvantartasok (N17, N18, N19, N20,)
»  Zarojelentés, [gazolvany (B16A, B,) készitése

» Tévozassal kapcsolatos nyomtatvanyok (T1, 2, 5) kitdltése
= Napi létszamjelentd (T6) készitése

= Atado fiizet és Vizit fiizet

» QGyogyszemyilvantartas (N23) (T3)

= Rendelések igénylések

» QGyodgyszerrendelés (N7)

» (yogyaszati anyagrendelés (N24)

* Anyagigénylés (N25)

= Eszkozrendelés (Leltarkonyv N26)

»  Munkaigénylés (szamitogépen keresztiil)

* Mosoda konyv vezetése (N27)

1.1.1.11.1. Gyogyszernyilvantartas

A kabitoszerek és bizonyos gyogyszerek kotelezo tételes nyilvantartasat az osztaly
kabitoszer-felelds orvosa végzi. A tételes és egyéb gyogyszerek nyilvantartisa
torténhet kartonon és/vagy fiizetben. (A Gyodgyszerkarton (T3) orszagosan
egyseéges, lepecsételése, alairasa kotelezd.)

— A kartont orvos vezeti (bevétel, kiadas, készlet), a fiizetben pedig a fondvér
konyveli a neki kiadott kabitoszereket tételesen (név,  datum, adag, beadd
neve) vagy

— A f6ndvér a kartonra tételesen konyvel. A karton vagy a flizet adatai
megegyeznek a lazlap és atado fiizet adataival.

1.1.1.11.2. Betegek tavozasanak dokumentaldasa

A betegek tavozaskor Zardjelentést ¢és Igazolvanyt (B16A,B) kapnak, melyet az
osztalyadminisztrator készit el az orvos utasitasai alapjan. Az osztaly profiljatol
fiiggden a beteget visszarendelik kontroll vizsgalatra, vagy ismételt kezelésre és
ezt ravezetik a zardjelentésre is. Minden osztdly ad zardjelentést kivéve az
Intenzivterapias Osztalyt, ahol metakrizist készitenek a korlapba.

A tavozassal kapcsolatos dokumentaciok:

- betegszallitasi utalvany (T1)

- utikoltség-térités (T2)
A tavozas utan a beteg dossziéja lekeriil a Statisztikai Csoporthoz, ahol
szamitogépbe keriilnek a bent fekvés adatai, majd a korlapot korlaptarba

tovabbitjak.

1.1.1.11.3. Exit dokumentacio
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1.1.2.

A beteg halalakor az orvos pontosan rogziti a halal idépontjat a felvételi lapon. A
névér(ek) leltart készitenek az elhunyt személyes targyairdl egy leltarfiizetben.
Minden esetben sziikséges tant alairasa is. (lehet egy beteg is)

(két db labcédula is késziil)

A felvételi lappal egyiitt keriil a prosecturara a halott, ahol elkészitik a 4
példanyos boncjegyzokonyvet. A hozzatartozo a halott személyi igazolvanyaval
és a jegyzokonyvvel megy a Felvételi Irodaba, ahol elkészitik a Halalozasi
statisztikai lapot, és a JegyzOkonyvet (B22) a halaleset bejelentésérdl, majd
bevezetik a halott statisztikai konyvbe (N30) és lefizik a felvételi lap
masodpéldanyat.

Jarobeteg elldtas

A jarobetegellatas torténhet 6nalld szakrendelésen, vagy a fekvobeteg osztalyok
altal mikodtetett ambulans rendelésen. Az 6nallé szakrendeléseken a daganatos
betegségek kezelése folyik citosztatikus szerrel és hormon, vagy hormongatlo
szerrel.

A fekvbbeteg osztalyok altal mikodtetett ambulancidkon, a kivizsgalas soran
keriil eldontésre a beteg tovabbi ellatasa. (befektetés, miitét, vagy ambulanter
kezelés.)

1.1.2.1. Betegfelvétel

A beteg és /vagy torvényes képviseldje beutaloval, beutald nélkiil, osztalyos
zarojelentéssel, kezelGlappal, vagy konzilium kérével jelentkezik az Intézet
Betegfelvételi irodajan, ahol a felvételi iroda munkatarsai:

— tarsadalombiztositassal nem rendelkezd beteg esetén az MF 02. “A
szerzdéskotések folyamata” folyamatleirasban foglaltak szerint jarnak el,

— tarsadalombiztositassal rendelkez6 beteg esetén a Felvételi iroda
munkatdrsai a beteg adatait (név; anyja neve; TAJ-szdm; sziiletési idO; hely;
lakcim; foglalkozas; legkozelebbi hozzatartozo, elérhetdség-telefonszam)
szamitogépes nyilvantartasba veszik illetve azokat ellenérzik és a beteget
egyedi azonositoval latjak el,

crcr

munkatarsai a Korlaptarbol el6keresi €s eljuttatja a vizsgald orvoshoz. (A
vizsgalat eredményét a gépi adatrogzitésen kiviil ebben is feljegyzi a vizsgalo
0r1vos.)

— 1j beteg esetén a beteg részére “Onkologiai korlap” dossziét (B1) allit ki,
amit nyilvantartasi szammal 1at el. A dossziéban elhelyezi a "Korlapot”
(B3), a “Betét lapot’(B4), a “Felvételi lapot”(B2), a “Beleegyezd
nyilatkozatot”(BS8), és a “Jelentkezési kartyat”(B5). Kiallitja a “Korlap —
nyilvantartasi kartyat”’(B6). A beteg részére atadja a "Betegtajékoztato
fiizetet" és a beteget Utba igazitja az adott rendeldbe, majd a dossziét
eljuttatja a megfeleld vizsgalati helyre.
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1.1.2.2. A beteg fogadasa a szakrendeloben

A rendeldben a beteget az asszisztens fogadja. A betegek behivasa soran az
azonnali ellatasra szoruldk, a siirgdsségi betegellatas korébe esok illetve az magas
kockazatu betegek és a kuraszerli ellatds kozben kontroll vizsgalatra jelentkezok
elonyben részesiilnek. Az asszisztens lehetoség szerinti idoben beszolitja a beteget
a rendeldbe, megtekintésre atveszi a nala 1évé dokumentumokat, elokésziti a beteg
dossziéjat, ellendrzi az adatokat (név, sziiletési datum, TAJ-szam).

1.1.2.3. A beteg szakvizsgdlata

A szakellatast végz6 orvos attekinti a jelentkezési orvosi adatokat, megallapitja a
jelentkezés okat és elvégzi a szakvizsgalatot. Az allapotfelmérésnek tartalmaznia
kell a fizikalis statuszon tGlmenden a kiséré pszichés, szocialis és gazdasagi
tényezOket. Az orvos végil megallapitja a beteg legfontosabb egészségiigyi
sziikségleteit.

1.1.2.4. Diagnozis felallitasa

Az Intézet jellegéb6l adoddan az ellatasra keriild betegek nagy része mar
rendelkezik végleges diagnozissal. Ebben az esetben az orvos az 1.1.2.5. pont
szerint jar el.

Amennyiben a betegnek még nincs diagnézisa, vagy a mar meglévé diagnozis
alapjan a daganatos beteg allapotanak tisztdzasahoz, stddium meghatarozashoz
tovabbi vizsgalatok sziikségesek, az orvos kiegészitd vizsgalatokat rendel el.
Téjékoztatja a beteget és/vagy torvényes képviseldjét az addig ismert adatokrol, a
vizsgalatok sziikségességér6l, menetérol, az esetleges jarulékos koltségekrol és
beleegyezését kéri ezeket illetden. Ha a kért vizsgalat eldjegyzés alapjan torténik
(hasi UH, scan, CT, MR, cytologia), az orvos vagy az asszisztens idépontot
egyeztet a beteg részére. A kiegészitd vizsgalatokat szamitogépen vizsgalat-, vagy
konziliumkéré lapon kéri az orvos, amit kinyomtatast kovetden alairasaval és
pecsétjével lat el. Amennyiben a betegnek van dossziéja, a konziliumkérés
“Betétlapon”(B4) is torténhet. A siirgdsségi laboratoriumi, radiologiai és egyéb
szakorvosi vizsgalatokat lehetOség és sziikség szerint limitalt iddszakon beliil kell
megkérni. Sziikség esetén személyesen vagy telefonon konzultal a vizsgalatot
végzovel, majd atadja a beteg szdmara a szikséges dokumentumokat. A
kivizsgalas (ill. a késObbiekben a terapia) soran a szakellatok kozotti megfeleld
informaciocsere, felelosség atvallalas és hozzaférheté dokumentacio sziikséges.
Ha a beteg egészségiigyi problémai igen Osszetettek, vagy ezt a szakma szabalyai
megkovetelik, akkor az orvos team-megbeszélést is kérhet.

1.1.2.4.1. Végleges diagnozis felallitasa

Az orvos az elkésziilt kiegészitd vizsgalatok eredményeit, az elkésziilt
leleteket, szakvéleményeket, 6sszegzi €s értékeli, majd azok alapjan felallitja a
végleges diagnozist. Az asszisztens minden vizsgalati eredményt rogzit a
szamitogépes korlapban, az elkésziilt 0Osszefoglald szakorvosi leletet
kinyomtatja, és tovabbi felhasznalasra a betegnek atadja, illetve egy masolatot

68/103



a beteg dossziéjaban is elhelyez.
1.1.2.5. Terapia meghatarozasa

A végleges diagnézis birtokaban az orvos meghatdrozza a tovabbi terapids
teendoket, a konzervativ vagy invaziv ellatas elsddlegességét, errdl illetve az
esetleges alternativ gyogymodokrol, az ellatds varhatd eredményességérdl, a
szovodmények esélyeir6l, az életmddbeli valtoztatasok sziikségességérdl, és az
esetleges jarulékos koltségekrdl tajékoztatja a beteget, és/vagy torvényes
képvisel6jét. A beteg tudatos beleegyezésének a birtokaban ezt irasban is
dokumentalja, majd ellen jegyzi.

A terapia minden esetben koriiltekintden tervezett, a szakmai iranyelvekre
tdmaszkodo ¢és a beteg szdmara optimalis kell, hogy legyen. Csak relevans
Klinikai Tanulmanyokban val6 részvétel lehetséges, ennek varhato elonyeirdl és
kockazatair6l részletes felvildgositas sziikséges. A beteg allapotdban torténd nem
vart valtozas esetén a kezelési terv feliilvizsgalatra és szlikségszerinti. modositasra
kell, hogy keriiljon. Mindezt az orvos elektronikusan és a dossziéban is rogziti,
ellen jegyzi. Az egyes kezelési eljarasok részleteit a szakmai protokollok
tartalmazzak, a specidlis szakellatok felelosségvallalasai a személyre szo6lo
munkakdri leirasokban szerepelnek.

1.1.2.5.1. Konzervativ terapia

Amennyiben a beteg gyogyitasa konzervativ terapiat igényel, a szakorvos
meghatarozza annak modjat, gydgyszeres javaslattal ¢l a beutald orvos felé,
vagy recepttel latja el a beteget és/vagy torvényes képviseldjét, elmondja a
gyogyszerszedési utasitdsokat, tajékoztatdst ad a betegség természetérdl, az
ezzel kapcsolatos teend6krol, életmddi és étkezési sziikségletekrdl. A beteg
dokumentacidjaban szerepeltetni kell a felirt, javasolt illetve beadott
gyogyszereket, valamint a késébb észlelt mellékhatdsokat is.

1.1.2.5.2. Invaziv vagy szemi-invaziv beavatkozast igenylé terapia

Ha a felallitott diagnozis alapjan invaziv beavatkozas sziikséges és a beteg jaro
betegként ellathatd, a szakorvos meghatarozza annak modjat és részletesen
tajékoztatja a beteget és/vagy torvényes képvisel6jét a beavatkozas menetérol,
illetve a beavatkozas esetleges elmaradasanak varhaté kovetkezményeirdl és
kéri a "Beleegyezd nyilatkozat" (B8) vagy nyilatkozatok kitdltését és alairasat.
A beleegyez6 nyilatkozatot a kezeldorvos is alairasaval latja el. Amennyiben
nem a beteg adja a beleegyezést, akkor a beleegyezd személyazonossagat
pontosan jeldlni kell. A fenti beavatkozasok magas kockazatinak tekinthetok,
ezért koriiltekintd tervezés és felvilagositas kell, hogy megeldzze 6ket. Nem
azonnal elvégezhet6 beavatkozas esetén az orvos vagy az asszisztens
eléjegyzést ad.

Amennyiben a beteg és/vagy torvényes képviseldje a beavatkozast/terapiat
elutasitja, 0 felelds a beavatkozas elmaradasanak kovetkezményeiért. A
visszautasitas tényérdl elektronikus és irasos dokumentacio feltétlen sziikséges.
Ilyen esetben a beteget az orvos szakvéleménnyel ellatva, az 1.1.2.7. pontban
leirtak szerint a beutald orvoshoz iranyitja vissza.
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Amennyiben a beteg (vagy torvényes képviseléje) a beavatkozasba
beleegyezett és ezt a nyilatkozaton alairasaval dokumentalta (melyet az orvos
alairasaval igazol), az asszisztens elOkésziti a sziikséges eszkozoket, és
felkésziti a beteget a beavatkozas elvégzésére. A beleegyezd nyilatkozat a
Az orvos az asszisztens segitségével elvégzi a tervezett beavatkozast az
onkoterapids protokoll alapjan, illetve a szakma szabalyai szerint, majd
sziikség esetén megkezdi a kiegészitd gyogyszeres kezelést, ellatja a beteget
recepttel, utasitasokkal. Az elvégzett terapiat a szamitogépes korlapban rogziti,
WHO koéddal is ellatja.

Amennyiben a beavatkozas soran szdvettani mintavétel is tortént a végleges
diagnozis  megallapitasdhoz, specidlis  "Korszovettani  laboratoriumi
vizsgalatkéré lap"-ot, ha cytologiai vizsgalatot kér specialis "Cytologiai
vizsgalatkérd lap"-ot tolt ki. A vizsgalati anyag megfeleld tarolasaért és
eljuttatasaért a patologiai osztalyra az asszisztens felel. Minta atadas-atvétele a
Diagnosztikai folyamatleirasban leirtak szerint térténik.

Amennyiben a szakorvos az ellatast befejezte, és tovabbi szakorvosi ellenérzés
nem sziikséges, akkor a beteget az 1.1.2.7. pont szerint az alapellatashoz
iranyitja vissza.

Amennyiben a szakorvos ellendrzd vizsgalatot tart indokoltnak, tajékoztatja
err0l a beteget és/vagy torvényes képviseldjét és megallapodnak ennek
idépontjaban. Ezen idépontot az orvos rogziti a szdmitogépes korlapban és a
beteg részére kiallitott “Jelentkezési kartyan” , majd ellatja a beteget és/vagy
torvényes képviseldjét sziikség szerinti kezelési utasitdsokkal, gyogyszeres
javaslattal vagy recepttel, életmodbeli tanacsokkal, majd az 1.1.2.7. pont
szerint tdvoztatja a beteget.

Ha a beteg siirg6sségi ellatast igényel és jaro betegként nem kezelhetd, az
orvos az 1.1.2.7.4. pont szerint fekvObeteg osztalyra irdnyitja a beteget.

1.1.2.6. Kontroll vizsgadlat

A beteg a megadott idépontban jelentkezik a “Jelentkezési kartyaval”(BS) az
Intézet Betegfelvételi Irodajan, ahol az 1.1.2.1 pont szerint jarnak el. Ezt kovetden
az ambulancian a szakorvos vizsgalata alapjan megallapitja, hogy az eddig
alkalmazott kezelés milyen eredménnyel jart, az elvart allapotvaltozas, javulas,
gyogyulas bekovetkezett-e, és ennek alapjan eldonti, hogy a bevezetett terapiat
folytatni, modositani kell vagy gyodgyulas esetén be lehet fejezni. Az észlelt
allapotvaltozasokat és orvosi dontését rogziti a szamitogépes korlapban és a
dossziéban. Amennyiben sziikséges illetve felmeriil a diagnosztikus valtozas
lehetdsége, akkor az orvos ijabb vizsgalatokat rendelhet el. A kontroll vizsgalatok
sora addig folytathatd, mig a szakorvos gy itéli meg, hogy a beteg gydgyult, ami
a daganatos betegség esetén legkevesebb 5 év.

1.1.2.7. A beteg tavozasa

70/103



Szakorvosi ellatas befejezése. A zardjelentést illetve a korlapban rogzitetteket az
orvosnak minden esetben sajat keziileg ellen kell jegyezni. A beteg tovabbi
iranyitasa a beteggel ill. sziikség szerint a hozzatartozoval egyeztetve, a beteg
ellatasi sziikségleteinek, elbocsathatdosaganak megitélése alapjan torténik. A
tavozaskor érthetd és kovethetd orvosi és életmddbeli instrukciodk is sziikségesek.

1.1.2.7.1. Visszarendelés kontroll vizsgalatra

Amennyiben a kezelést kdvetéen a betegnél tovabbi szakorvosi kovetés,
gondozas sziikséges az adott helyen, akkor az orvos megadott idépontban a
beteget visszarendeli kontroll vizsgalatra az 1.1.2.6. pontban leirtak szerint.

1.1.2.7.2. Visszairanyitds az alapelldtashoz

Amennyiben a beteg mas szakellatast nem igényel, akkor a szakorvos lezarja a
dokumentumokat, elkésziti szakvéleményét, amellyel a Dbeteget az
alapellatdshoz iranyitja vissza és ellatja terapias javaslattal. Mindezt a
szamitogépes korlapban rogziti, és két példanyban a betegnek is atadja, egy
példanyt pedig elhelyez a dossziéban.

1.1.2.7.3. Atiranyitds mas szakellatishoz

Ha a beteg mas szakellatast igényel, akkor a szakorvos a megfeleld
szakellatashoz iranyitja a beteget, mellékelve szakvéleményét és az elvégzett
vizsgalati eredményeket.

1.1.2.7.4. Atiranyitds fekvébeteg osztilyra

Ha a beteg jaro betegként nem kezelhetd és siirgdsségi ill. korhazi ellatast
igényel, a beteget a megfeleld osztalyra iranyitja a szakorvos, ellatva 6t a
szakvéleménnyel ¢és az elvégzett vizsgalatok leleteivel. Amennyiben
sziikséges, telefonon konzultdl a megfeleld osztaly foorvosaval vagy annak
megbizottjaval a beteg allapotat és felvételét illetden.

1.1.2.7.5. Eldjegyzés fekvibeteg osztalyra

A jar6 betegként nem kezelhet6 és siirgdsségi ellatast nem igényld beteget a
szakorvos a megfeleld fekvobeteg osztalyra eldjegyezteti. Telefonon felkeresi
az adott osztaly osztalyvezetdé fOorvosat, vagy megbizottjat, aki az osztaly
eléjegyzési naptara alapjan megadja a korhazi felvételi datumot. A szakorvos a
beteg részére atadja az adott osztalyra szolod orvosi beutaldt, amelyen leirja
szakvéleményét, megjeldli a felvételt indokold diagndzist, a BNO-kodot, a
felvétel pontos datumat, majd a beteget megfeleld tanacsokkal elldtva az
alapellatashoz iranyitja vissza az 1.1.2.7.2. pont szerint.

1.1.2.7.6. A korlap lezarasa

A beteg tavozasa utan az orvos lezarja és ellendrzi a dokumentaciot,
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amennyiben sziikséges, megteszi a jelentési kotelezettségét. A beteg korlapjat,
és benne irasos dokumentumait a beteg tavozdsa utan a vizsgaldé orvos a
koérlaptarba juttatja.

1.1.3. Betegazonosito rendszer

A betegellatas kovetésére (betegfelvétel, vizsgalat, kezelések, elbocsatas, szamlazas)
fejlett informatikai rendszerrel torténik. (Globenet Rt. MedWorkS koérhaz-
informatikai rendszere). A rendszer a betegfelvételtdl az elbocsatasig elektronikus
dossziékkeént rogziti a gydgyitas technoldgiai folyamatait, annak eredményeit.

A betegellatas folyamata soran a MedWorkS rendszer a betegtévesztés elkeriilése
érdekében a betegfelvétel soran rogziti a betegek személyes adatait és egyedi
azonositoval, dossziészammal latja el a betegkartont, valamint elére kiadott
vonalkodok segitségével automatizalja a laborvizsgalatok eredményeinek felvételét.
Ontudatlan beteg esetén, vagy a nagy kockazatli vizsgalat, illetve kezelés megkezdése
elott a beteget el kell latni személyazonossagi ellenérzésre alkalmas betegazonositd
karszalaggal.

Az elsO betegfelvétel soran az adminisztracié felveszi a szokdsos adatokat a
MedWorkS-ben, rogziti a beteg adatait. Ha sziikséges a beteg részére kiadja az
azonositd karszalagot.

Tavozaskor a beteg a karszalagot a felvételi irodan leadja.

Iv.

A MUNKAKAPCSOLATOK ALTALANOS SZABALYAI

1. Az ala-, folé-, mellérendeltség érvényesiilése, az iigyintézés rendje

Az Intézet egyszemélyi feleldés vezetdje, a menedzsment, a szervezeti egységek

vezetdi illetve dolgozoi munkafolyamatba épitett kapcsolataban az ala- folérendeltség

érvényesiil.

Az Intézet osztalyai, szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi viszonylatban

allnak. Munkakapcsolatukat konzultativ jellegli. Javaslattételi és véleményezési jog

gyakorlasa, illetve kotelezettsége jellemzi.

Az Intézet szervezeti egységei tevékenységének koordinalasat mellérendeltségiikbol

adodoan a fOigazgatdé fOorvos végzi. A koordinacio eszkozeiként elsdsorban a

szakmai konzultaciokat, kozvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.

Az Intézet dolgozai kotelesek:

— a munkavégzéssel kapcsolatban felmeriil6 kérdésekben egymas korrekt
tajékoztatni,

— a legjobb szaktudasuk szerint a kivant hataridére valaszt adni, vagy az akadalyt
azonnal a hataridé lejarta el6tt kozolni,

— atapasztalt hianyossagokrél egymast tajékoztatni.
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A szervezeti egységek kozotti ligyeket kozvetlen munkakapcsolat formajaban kell
intézni.

A szakteriiletek vezetéi az egyszemélyi vezetés elve szerint feleldsek.
Tevékenységiik soran az egyes intézkedéseknek (kimend levelek, hatarozatok)
allaspontjukat kell tiikrozniiik.

Egy tervezet akkor valik hivatalos irattd, amikor a kiadmanyozasra jogosult azt
alairta.

Az alairast kdvetden az iratokon a kozremiikodok valtoztatast nem alkalmazhatnak.
Ha barmilyen oknal fogva az iraton alairas utan, de elkiildés el6tt modositas valna
sziikségessé, azt végrehajtani csak az alairasra jogosult jovahagyasaval lehet.

Az lgyintézéshez, kiilonosen a tajékoztatok és beszamolok Osszeallitisdhoz az
elengedhetetleniil  sziikséges nyilvantartasok  vezetésér6l és az  adatok
rendszerezésérdl gondoskodni kell. A parhuzamos nyilvantartdsok vezetését keriilni
kell.

V.

AZ INTEZET TESTULETEI, TANACSADO SZERVEI

Az Intézet foigazgatd féorvosat feladatainak ellatasaban testiiletek, tandcsadd szervek
segitik.

1. Menedzsment

A legfelsobb stratégiai dontéshozo testiilet. Tagjai a dontéseket S0%+1{6 szavazati
aranyban hozzék meg. SzavazategyenlGség esetén a Foigazgatd FOorvos szavazata
dont.

A testiilet hetente egy alkalommal, el6zetesen egyeztetett idopontban iilésezik.

A menedzsment tagjai:

— fbéigazgato foorvos

— orvosigazgato

— apolasi igazgatd

— gazdasagi igazgato

— kontrolling igazgatd

— szervezés — fejlesztési igazgatod

— személyiigyi igazgatd
—  mindségbiztositasi menedzser
—  modszertani €s rakregiszter menedzser
—  finanszirozasi menedzser

A menedzsmenti iilés meghivott résztvevoi:
— Fémérnok
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— KAT elnoke

MOK helyi képviseléje
betegjogi képviseld
feliigyel6 tanacs

Feladata:

— az Intézet szakmai munkajaval (gyogyito-megel6zd, szervezési-modszertani,
oktato, tudomanyos) kapcsolatos kérdések megtargyalasa,

— az Intézet gazdasagi helyzetének rendszeres kovetése,

— az Intézet személyzeti és bérhelyzetének kdvetése,

— az Intézet fejlesztési és stratégiai terveinek jovahagyasa,

— az intézeti koltségvetés fobb mutatdinak és aranyainak véleményezése,

— a miszer-beruhazasi ¢és felujitasra vonatkozo éves koltségvetési keret
felhasznalasi tervének véleményezése és jovahagyasa,

— az elézoekben felsoroltakra vonatkozo évkozi modositasok megtargyalasa,

— az Intézet orvosi, apolasi és gazdasagi-miszaki tevékenységének iranyitasa és
0sszehangolasa,

— a szakmai feladatokkal 6sszhangban az intézeti foglalkoztatottak 1étszamanak és
Osszetételének véleményezese,

— az intézeti szintli bérgazdalkodas rendszerének, rendjének és elveinek
véleményezése és jovahagyasa,

— az egészségiigyi torvény ¢€s az etikai kovetelmények betartasanak biztositasa,

— aKollektiv Szerzédés véleményezése,

— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése,

— mindazon témak megtargyalasa, melyeket a fOigazgatd fOorvos vagy a
menedzsment tagjai eldterjesztenek.

A menedzsment iilésein visszatéré napirendi pontok:

— a fenntarto illetve finansziroz6 fohatosaghoz (szervezeteihez) kiildott jelentések,
beszamolok szovegegyeztetése,

— a féhatdsag eseti intézkedéseinek, utasitasainak végrehajtasi megbeszélése,

— az érdekképviseleti szervekkel kapcsolatos egylittmiikodési és kapcsolattartasi
kérdések,

— az Intézet egészét érintd Osszes szervezeti és miikodési (folyamatos iigyviteli)
kérdések,

— az intézeti munkaterv és teljesitése,

— a gazdalkodas és miiszaki ellatas évkozi feladatai, az intézeti koltségvetés fobb
mutatoinak és aranyainak meghatarozasa,

— afejlesztési és felujitasi terv véleményezése,

— az Intézet belso strukturavaltoztatasi terveinek véleményezése,

— az egy¢€b vezetd testiiletek altal eldterjesztett kérdések véleményezése,

— mindazon kérdések, amit a féigazgatd foorvos a Tanacs elé terjeszt.

A Menedzsment a meghozott hatarozatok vonatkozasaban rovid emlékeztet6t készit.

74/103



2. Szakmai Vezeto Testiilet

A fOigazgatd tanacsado, véleményezd és javaslattételi szerve. Az intézet szakmai
tervéhez, a fejlesztési prioritasok meghatarozasahoz, a vezetdi, az orvos vezeto-
helyettesi €s az apolasi igazgatd kinevezésénél a kiilon jogszabalyban meghatarozott
feltételek aloli mentesitéshez, az etikai bizottsag vezetdjének ¢€s tagjainak a
kinevezéséhez, kutatasi projektek engedélyezéséhez, mindségbiztositdsi politika
kialakitasdhoz egyetértési jog illeti meg.

Feladatat képezi az Intézet szakmai tevékenységének folyamatos értékelése, a
felmertiil6 szakmai problémak megoldasanak kidolgozasa.

Tagjait a foigazgatd foorvos nevezi ki, torekedve a teljeskorli szakmai
reprezentaciora.

Tagjai:
* orvosigazgato
» apolasi igazgato
* mddszertan és rakregiszter menedzser
* mindségbiztositasi menedzser
* finanszirozasi menedzser
»  fomérndk
» kemoterapias osztalyokat képviseld féorvos
* manualis osztalyokat képviselé féorvos
» diagnosztikumot képvisel6 foorvos
= kutatasi tevékenységet képviseld féorvos
» orvosi kamara altal delegalt tag
* meghivott szaktanacsadok

Tanacskozasi joggal vesz részt:
= fbéigazgatd
» gazdasagi igazgato
= kontrolling igazgato
= szervezés-fejlesztési igazgatd
= személyligyi igazgato
3. Tanacsado testiiletek

3.1. Fondvéri értekezlet

Negyedévente iilésezik. Az apolasi igazgatd tanacsado, véleményezd, javaslattevo
testiilete. Az értekezletet az apolasi igazgatd vezeti.

Tagjai:
— fonovérek,
— vezetO asszisztensek,

— fémiitésnok,
— eseti jelleggel meghivottak.
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Feladata:

— az apolas mindségének javitasara iranyuld javaslatok kidolgozasa,

— a gyakorlati munkdban alkalmazhat6 apolast segité eszkozok, valamint
gyogyaszati anyagok véleményezése,

— apolasi standardok kidolgozasanak el6készitése,

— a kozpontositott apolasi dokumentacid intézeti szintli alkalmazasa ¢és
folyamatos tovabbfejlesztése,

— oktatas, képzés, tovabbképzés elokészitése,

— etikai kérdésekben allasfoglalas,

— palyazatok figyelemmel kisérése, palyazati anyagok elokészitése apolasi
teriileten,

— az intézeti szabalyzatok apolasra vonatkozd részeinek kidolgozasaban vald
részvétel,

— gyogyszerellatassal, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok értékelése,

— kozremiikodni a  hatdlyos  jogszabalyoknak  megfeleld6  munkarend
kialakitasaban.

3.2. Gazdasadgi vezetdi értekezlet

Hetente iilésezik, elore meghatarozott idopontban. A gazdasagi igazgatd tanacsado,
véleményezo testiilete. Az értekezletet a gazdasagi igazgatd vezeti.

Tagjai:

— Beszerzési ¢és Anyaggazdalkodasi- a FElelmezési,- a Kozgazdasagi-, a
Miiszaki- a Gondnoki osztaly osztalyvezetoi,

— FOmérnok,

— Munkaer6 és bérgazdalkodasi osztaly vezetdje

— Szamitastechnikai és Informatikai osztaly vezetdje.

— eseti jelleggel meghivottak.

Feladata:

— az intézeti gazdalkodassal kapcsolatos feladatok, az operativ iranyitd munka
feladatainak megtargyalasa,

— a gazdasagi-muszaki ellatas vezetdinek kolcsonos tajékoztatasa a napi operativ
munkarol,

— a szervezeti és mitkddési, tovabba egyéb intézeti szabalyzatok gazdasagi-
miiszaki ellatast érintd kidolgozasaban vald részvétel.

3.3. Munkaértekezlet

Az Intézet fOigazgatd fdorvosa sziikség szerint, de legalabb évenként egy
alkalommal 06sszdolgoz6i munkaértekezletet tart. Az értekezleten a menedzserek
beszamolnak az eltelt idészakban végzett szakmai tevékenységiikrol az intézet
munkatervének teljesitésérol, gazdasagi helyzetérdl, az esetlegesen felmeriilt etikai
problémakrol, valamint ismertetik az elkovetkezd idOszak feladatait, terveit. A
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beszamolas Gsszevont formaban is torténhet, mely esetén az eldadod a foigazgatod
foorvos. A dolgozok részére kérdezési, hozzaszolasi és javaslattételi lehetdséget
kell biztositani. Az értekezletr6l emlékeztetd késziil. Az értekezleten felmerdilt
kérdésekre, problémakra a foigazgatd féorvos vagy az illetékes szakember szoban
véalaszol. A meg nem valaszolt kérdésekre a fOigazgatd forvos 8 napon beliil
koteles irasban valaszt adni. A vélasz elOkészitése az érintett munkateriiletet
feliigyeld igazgatd vagy menedzser feladata.

3.4. Osztalyvezetdi-foorvosi értekezlet

Havi egy alkalommal {ilésezik, elére meghatarozott id6pontban. Az Intézet
foigazgatd féorvosanak szakmai tanacsado testiilete. Munkajat az aktualisan adodo
feladatok figyelembe vételével végzi.

Tagjai:

— fbigazgatd féorvos, mint az értekezlet elndke,
— menedzsment,

— osztaly- és részlegvezetok,

— fBorvosok,

— intézetvezetd fogyogyszerész,
— az intézet diplomas dolgozoi,
— belsé ellendr,

— intézeti higiénikus,

— munka- és tizvédelmi vezeto,
— biztonsagi szolgalatvezetd

— eseti jelleggel meghivottak.

Feladata:

— szervezeti egységek teljesitményadatainak értékelése,

— az Intézet etikai helyzetének értékelése,

— az értekezleten elhangzo6 kérdések megvitatasa,

— megvitatja az egyes osztalyok miikodésérdl szold szakmai beszamolot, a
gyogyito-megel6z6  orvosi  tevékenység  teenddit, az  osztalyok
egylttmiikodésének kérdéseit,

— értekeli az Intézet gyogyszerellatasi, mindségbiztositasi helyzetét,

— meghatarozza az Intézet orvos-szakmai kovetelmény-rendszerét ¢€s
idészakosan, illetve folyamatosan értékeli annak érvényesiilését,

— ¢értékeli az Intézet etikai helyzetét.

Az értekezlet iiléseirdl jegyzOkonyv, illetve emlékeztetd feljegyzés késziil, amely
tartalmazza a felvett napirendi kérdéseket, allasfoglalasokat, javaslatokat, a hozott
dontéseket, intézkedési teendoket, a végrehajtasért felelosek megnevezésével és az
intézkedési kotelezettség hataridejével.

3.5. Osztalyértekezlet
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Az értekezletet az osztalyvezetd vezeti, sziikség szerint, de legalabb negyedévenként
hivja 6ssze.

Az osztalyértekezlet minden, az osztaly dolgozoit kdzosen érintd kérdés, probléma
megyvitatasanak foruma.

Az értekezleten az osztaly valamennyi dolgozoja koteles részt venni.

Feladata:

— az osztaly szakmai munkéjanak és a teljesités szinvonalanak megvitatasa,

— megtargyalja a munkafegyelmet, az egyiittmiikdés kérdéseit,

— az etikai helyzetet,

— az osztaly és részlegei két értekezlet kozti idoben végzett munkajat (annak
hidnyossagait elemezve és a hianyossagok kikiiszobolésének modjat vizsgalva),

— az osztaly dolgozobinak jovobeli feladatait,

— az osztalyvezet6 ismerteti az elmult idészakban a Menedzsment {ilésén, illetve
az orvos-vezetdi értekezleten megvitatott, dolgozokat érintd kérdéseket.

3.6. Rakregiszter Tandcsado Testiilete

Az onkologiai szakellatds szempontjabol értékeli a lakossag megbetegedési
viszonyait ¢és kidolgozza javaslatait a kornyezeti, foglalkozasi és életmodbeli
veszélyeztetés megeldzésére, a betegség korai felfedezésére és gyogyitasara,
valamint a betegek életének minél hosszabb idejii és jobb mindségii megtartasara
(primer, secunder, tertier preventio). A testiilet elndkét és tagjait a foigazgato
féorvos nevezi ki.

Elnéke: Modszertan és rakregiszter menedzser

Tagjai: - az Egészségiigyi Informatikai Szakmai Kollégium elndke,
- a Szamitastechnikai és Informatikai Osztaly vezetdje,
- a Nemzeti Rakregiszter vezetdje,
- a Szervezés és Modszertani Osztaly vezetdje,
- KSH szaktanacsado,
- statisztikai szakértd

Feladata:

— a Rékregiszter szakmai munkatervének és feladatainak jovahagyasa,

— az adatvédelmi elGirasok betartasanak ellenérzése,

— javaslattétel az egészségligyi miniszter részére a jelentési kotelezettség
teljesitésére és adattartalmara, valamint az adathordozok védelmére,
tovabbitasara vonatkozo eléirasokkal kapcsolatban.

3.7. Kozalkalmazotti Tandcs
A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allo
kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk  kozvetlenil valasztott

Kozalkalmazotti Tanacs gyakorolja. EInokét, tagjait a kozalkalmazottak delegaljak.
Munkajat tigyrend alapjan végzi.
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A Kozalkalmazotti Tandcsot egyiittdontési jog illeti meg a Kollektiv Szerzodésben
meghatarozott joléti célu pénzeszkozok felhasznalasa, illetve az ilyen jellegii
intézmények €s ingatlanok hasznositasa tekintetében.

A munkaltaté dontése elott a Kdzalkalmazotti Tandccsal véleményezteti:

— amunkaltaté gazdalkodasbol szarmazo bevétele felhasznalasanak tervezetét,

— a munkaltatd bels6 szabalyzatainak tervezetét,

— a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetét,

— a korengedményes nyugdijazasra €és a megvaltozott munkaképességii
kozalkalmazottak rehabilitaciojara vonatkozo elképzeléseket,

— amunkaltatd munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

4. Bitottsagok
4.1. Ad hoc bizottsagok

A foigazgato foorvos, a Menedzsment, valamint annak tagjai barmely intézeti érdeki
munkafolyamat hatékonyabb elvégzésének érdekében ad hoc jellegii, tehat eseti
bizottsag létrehozasat kezdeményezhetik.

Az ad hoc bizottsagok mitkddésének targyat ¢s idGtartamat, feladatat, személyi
Osszetételét, munkavégzésiik szabalyait, a beszamoltatas rendjét a bizottsagot 1étrehozé
vezetO hatarozza meg.

4.2. Etikai Bizottsdg

Az orvosetika folyamatos érvényesitése és elOsegitése érdekében 1étrehozott
bizottsag. Kidolgozott munkaterv alapjan végzi tevékenységét, amelyet évenként a
foigazgatd a Menedzsment véleményének meghallgatasaval hagy jova. A bizottsag 5
fobol all, elnokét és tagjait a féigazgatd féorvos bizza meg.

Elnéke: - kemoterapias féorvos

Tagjai: - intézeti jogasz
- lelkész
- pszichologus,
- laikus beteg.

A bizottsag esetenként iilésezik. Az iiléseket legalabb 8 nappal elébb az elndk hivja
0ssze. A meghivohoz a targyalasra keriild anyagot csatolni kell.

Az elndk a bizottsag iiléseirdl emlékeztetdt készit, melyet a foigazgatd féorvoshoz és
a bizottsag tagjaihoz koteles eljuttatni.

Feladata:

— az Intézet etikai helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése,

— az orvosetikat sértd jelenségek azonnali kikiiszobolése érdekében az Intézet
foigazgatd féorvosanak (Menedzsment) folyamatos tajékoztatasa és intézkedési
javaslat eldterjesztése,
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az etikai helyzet felmérésében kiilonds figyelmet fordit arra, hogy az orvosi kar és
az egészségiigyi személyzet az ellatasért, annak biztositasa soran kiilon anyagi
elényt nem kdothet ki és nem var el,

figyelemmel kiséri, hogy az orvosok egymas kozotti, tovabba az orvosok €s az
apoloszemélyzet kozotti viszony megfelel-e a legjobb tudas és szandék szerint
teljesitett, egymast segitd, szinvonalas és korszert ellatasra iranyuld munkatarsi
viszonynak,

vizsgalja, hogy az orvosok és az apoldszemélyzet tagjai betartjadk-e az orvosi
titoktartasra vonatkozo elirasokat, elvarasokat,

a vizsgalati protokollok véleményezése,

gyogyszerkiprobalasok biralata,

tevékenységérol folyamatosan, legalabb félévenként irasbeli jelentésben beszamol
a féigazgatd féorvos felé.

4.3. Feliigyeld Bizottsdg

Az intézeti feliigyeld tanacs létrehozasa az Intézet orvos-szakmai vezetdjének
hataskorébe tartozik, aki gondoskodik arrdl, hogy a fenntartod altal meghatarozottak
szerinti létszamban a tanacs megalakuljon.

A tanacs megbizatasa 4 évre szol. A tagok tobb mint felét az Intézet ellatasi
korzetében, az egészségiigy teriiletén mitkodo tarsadalmi szervezetek kiildotteibdl, a
tobbi tagot az Intézet kiildotteibol kell megvalasztani. A tanacs elndkét a tarsadalmi
szervezetek kiildottei koziil kell megvalasztani.

A feliigyel6 tanacs az altala elfogadott igyrend alapjan miikddik.

A feliigyeld tanacs az Intézet altal nyUjtott egészségligyi szolgaltatassal dsszefiiggd
feladatkorében

véleményt nyilvanit, és javaslatokat tesz az Intézet miikkodésével, fenntartasaval és
fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben

biztositja a kapcsolattartast az Intézet vezetése €s az érintett lakossag kozott,
képviseli az érintett lakossag érdekeit az Intézet mikddésében,

figyelemmel kiséri az Intézet miikodését.

4.4. Finanszirozdsi Bizottsdg

Az Intézetben folyd szakmai tevékenységek mindségi megfeleloségének az
ellatottak igényeihez, a finanszirozasi, a szakmai és jogszabalyi kornyezethez valo,
adott koriilmények kozotti optimalis illeszkedését feliigyeli.

A bizottsag 5 fobol all, elndkét és tagjait a foigazgatd foorvos bizza meg. A
bizottsag sziikség szerint iilésezik.

Elnoke: - Finanszirozasi menedzser
Tagjai: - 3 16 klinikus
- kontroller

- Szervezési és modszertani osztalyvezeto

Feladata:

— hatékonysagot fokozé és a szolgaltatdsok mindségét emeld korrekcids

intézkedésekre vonatkozo javaslattétel,
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— képviseli az Intézetet a Kodegyeztetd Bizottsag (Egészségiligyi Minisztérium.), a
finansziroz6 (Orszagos FEgészségbiztositisi Pénztar), a hatésag (Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat) valamint az elszamolast végzé (OEP
Finanszirozasi Informatikai Fosztaly) felé,

— folyamatosan értékeli finanszirozasi szempontb6l az Intézet mitkodését.

4.5. Gyogyszerbizottsag

A bizottsag a korszerli és gazdasagos gyogyszerterapids eljarasok érvényesitését
elésegito testiilet.

A bizottsag havonta ilésezik. Az iilésekrdl jegyzokonyv késziil, melybdl egy
példanyt a féigazgatd foorvosnak el kell eljuttatni. A bizottsag elnokét és tagjait a
foigazgatd féorvos bizza meg.

Elnéke: - orvosigazgato

Tagjai: - gazdasagi igazgato,
- szervezés-fejlesztési igazgatd
- klinikus

- intézetvezetd fogyogyszerész,
- Orvosi Kamara megbizottja

Feladata:

— elOsegiti a korszerii, gazdasagos gyogyszerterapias eljarasok érvényesiilését az
Intézetben,

— kidolgozza az osztalyos gyogyszerfelhasznalas kritériumait,

— agyogyszerkeret osztalyos lebontasara javaslatot tesz,

— a Gyogyszertar miikddési teriiletéhez tartozé mindennemi vegyszer, gyogyaszati
anyag (pl. infuzidk, mesterséges taplalas kellékei, stb.) felhasznalasanak,
beszerzésének ¢€s elosztasanak koordinalasa, feltételeinek kidolgozasa,

— a betegdokumentacio elemzése és értékelése alapjan figyelemmel kiséri és
szamon kéri az Intézetben folyd gyogyszerterapias tevékenységet, a
gyogyszerfelhasznalast és az osztalyos gyogyszerkeretek betartasat,

— az elemzések alapjan esetlegesen felmeriild problémak megoldasara javaslatot
tesz,

— terapias protokollokat dolgoztat ki, illetve javasolja azok gyakorlati bevezetését,

— ellendrzi, értékeli és elemzi a gyogyszergazdalkodast és a gyogyszerkoltséget,

— alabor diagnosztika felhasznalasanak kdvetése a laborvezetd bevonasaval,

— egylittmiikddés az Intézet higiénikusaval,

— Uj gyogyszerterapias eljarasok Intézeten beliili bevezetésének véleményezése,
ezek gyogyszersziikségletének meghatarozasa, javaslat a korszeri terapias elvek
érvényesitésére (adatgylijtés az egyes szakmai kollégiumok allasfoglalasarol, pl.
diabetes, hypertonia kezelés),

— elemazi az Intézeten beliili antibiotikum felhasznalasi gyakorlatot,

— vizsgalja az alkalmazott antibiotikum kezelések szakmai korrektségét, az
indikaciok megalapozottsagat, az antibiotikum rezisztens adatok és az
alkalmazott kezelések Gsszhangjat,
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— javaslatot tesz az Intézet vezetdjének a gyogyszer-eldiranyzat megtervezésére €s
az osztalyok részére torténd felosztasra.

4.6. Infekciokontroll Bizottsdg

A fOigazgatd foorvos tanacsado, véleményezd, javaslattevo, dontéseldokészitd szerve.
Feladatat az intézményi higiénés-jarvanyiigyi munka hatékonysaganak fokozasa
érdekében fejti ki.

A bizottsag az egészségiigyi ellatas soran, illetve azzal Osszefiiggésben keletkezhetd
fertdz6 artalmak megel6zését, kovetkezményeinek lekiizdését, a higiéniai eldirasok
biztositasat és betartasat elosegito testiilet.

A bizottsag hat f6bol all, elnokét és tagjait a foigazgatd féorvos bizza meg.

Elnoke:

mindségbiztositasi menedzser

Tagjai: higiénikus féorvos

apolasi igazgat6
laboratoriumi féorvos
kozponti sterilizald vezetdje

gyogyszerész

A bizottsag sziikség szerint, de legalabb félévente iilésezik. A bizottsagi tilésekrol
jegyzokonyvet kell késziteni. Munkajat az orvosigazgazd altal jovahagyott éves
munkaterv alapjan végzi.

Az Intézet higiénés-jarvanyligyi helyzetér6l évente, a targyévet kovetd januar 15-ig
beszamolé jelentést kell késziteni a teriiletileg illetékes ANTSZ részére.

4.7. Stratégiai Bizottsag

A féigazgato féorvos tandcsado és véleményezo szerve. A gyogyito-megel6zo
fekvo- és jarobeteg-ellatas, a kutatas, a gazdasagi-miiszaki tevékenység
fejlesztésének és mindségének biztositasdhoz nyujt szakmai segitséget. A bizottsag
7 f6bal all, elndkét és tagjait a foigazgatd foorvos bizza meg. A bizottsag legalabb
havonta egyszer, illetve sziikség szerint iilésezik, 6sszehivasa a bizottsag elndkének

a jogkore.
Fejlesztés, beruhazas, kozbeszerzés,szerzédések, palyazatok
Elnédke: - a szervezés-fejlesztési igazgato
Titkara: - a gazdasagi igazgato
Tagjai: - személyiigyi igazgatod
- fomérnok
- szamitastechnikai és informatikai osztalyvezetd
- klinika igazgato
- mindségbiztositasi menedzser
Feladata:

- A menedzsment tervezési munkajanak timogatasa, a stratégiai terv 0sszeallitasa.
- A stratégiai terv felbontasa operativ tervekre €s intézkedési tervekre.
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- A stratégiai terv megvalositasanak ellendrzése.

- A stratégiai tervezés eszkozeinek kivalasztasa.

- Célok és a kiildetés meghatarozasa, allapotjellemzok vizsgalata, a stratégiai
részcélok rendszerének Osszeallitdsa.

- Részstratégiak kidolgozdsanak a szakmai teamek felé valdo koordinalasa, azok
szakmai tamogatasa.

- E részstratégiakbol a szervezet stratégiai tervének dsszeallitasa.

- A stratégiai terv felbontasa taktikai célkittizésekre, éves operativ és intézkedési
tervekre.

- Az intézkedési tervek projektekre valo lebontdsa (pl. beruhazasi projektek) azok
idéhorizontjanak és koltségkereteinek meghatarozasa.

- A stratégiai terv id6horizontjan beliil az egyes évekre a gazdalkodas operativ
terveinek, f6 taktikai célkitlizéseinek meghatarozasa.

- A stratégiai terv megvalositasanak ellendrzése.

- A terv-tény elemzési funkcidjanak alkalmazasa. — Az eltérések elemzése alapjan
javaslatok kidolgozasa a stratégiai terv esetleges modositasahoz.

- Idobeni informacié szolgaltatisa a stratégiat modosithatd kornyezeti
valtozasokrol.

- Az éves operativ tervek, célkitlizések esetleges modositasanak kezdeményezése.

A Bizottsag a tevékenységét munkaterv alapjan végzi, a foigazgatd foorvos
rendkiviili feladatokra is adhat megbizast.

4.8. Mindségiigyi Bizottsag

A foigazgato féorvos tanacsado €s véleményezo szerve a gyogyito-megel6zo fekvo-
¢€s jarobeteg-ellatas, a gazdasagi-miszaki tevékenység mindségének biztositdsahoz
megkovetelt indikatorok, standardok és szakmai protokollok kidolgozasahoz.

A bizottsag 5 fobol all, elnokét és tagjait a féigazgatd foorvos bizza meg.

A bizottsag sziikség szerint iilésezik.

Elnéke: - mindségbiztositasi menedzser.

Tagjai: - személyiigyi igazgato,
- mindségiigyi szaktanacsado,
- intézet higiénikus féorvosa,
- apolasi igazgato.

Feladata:

— kidolgoztatni a protokollokat, folyamatleirasokat, miiveleti utasitasokat,

— véleményezni a mindségi értékelés szempontrendszerét,

— javaslattétel az intézetben bevezetésre keriilo mindségfejlesztési projectre,

— a gyogyité-megeléz fekvo- és jardbeteg-ellatds, a gazdasagi-miiszaki
tevékenység mindségének biztositasahoz megkdvetelt indikatorok, standardok ¢és
szakmai protokollok elékészitéséhez sziikséges munkacsoportok kialakitasa,

— a feldolgozott adatok elemzése, kovetkeztetések levonasa, tovabbi feladatok
kijelolése,

— felelés az indikatoroknak, standardoknak és szakmai protokolloknak a
szaktertileten széles korben torténd felhasznalhatosagaért,
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— ellen6rzés.

A Mindségligyi Bizottsag a tevékenységét munkaterv szerint végzi, de a féigazgatd
foorvos rendkiviili ellenérzésre is adhat megbizast.

4.9. Miiszerbizottsdg

A Dbizottsag alapvetd feladatat képezi az osztalyvezetdk altal beszerzésre javasolt
eszk6zok indokoltsaganak vizsgalata és a benyujtott igények rangsorolasa alapjan
javaslattétel az intézeti koltségvetésben szerepld beruhazasi keret felhasznalasara.

A bizottsag elnokét és tagjait a féigazgatd foorvos bizza meg.

A bizottsag esetenként iilésezik, 0sszehivasa a bizottsag elndkének a jogkore.

Elnéke: - orvosigazgato

Tagjai: - gazdasagi igazgato
—szervezés-fejlesztési igazhatd
—finanszirozasi menedzser
—egy 0 klinikus

Feladata:

— a beszerzési igények atvizsgalasa (az eszkozok specifikacidjanak megléte,
indokoltsaga),

— elOsegiteni a korszer(i és gazdasagos gép-, miiszerbeszerzések megvalosuldsat,

— abenyujtott igények rangsorolasa,

— javaslattétel a beruhdzasi keret felhasznalasara.

4.10. Onkoterdapidas Szakmai Bizottsagok

A fOigazgatd foorvos szakmai tandcsadoé testiilete. Feladata az egyedi terapias
tervek kialakitasa daganatlokalizacié szerint. A bizottsagok 6 fobol allnak. A
bizottsagok elndkét és tagjait a foigazgatd féorvos bizza meg. A bizottsag sziikség
szerint tilésezik.

Elnoke: - az adott onkoterapias vezetd
Tagjai: - kemoterapeuta

- sugarterapeuta

- patolégus

- orvosbiologus (kutato)

- gybgyszerész

- manudlis szakember

4.11. Oktatasi Bizottsag

Az Intézet szakképzéseinek és tovabbképzéseinek iigyeiben véleményezd és
dontéshozo testiilet. Tagjait a féigazgatd foorvos bizza meg.

Elnoke: - Szervezés-fejlesztési igazgatd
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Tagjai: - manualis orvos
— kemoterapias orvos
— sugarterapias orvos
— patologus
— diagnosztikus orvos
— kutat6

Feladata:

— konszenzus konferencidk programjanak elkészitése, szervezése,

— a Népegészségiigyi programokkal kapcsolatos oktatasok szervezése,

— orvosok és szakdolgozok folyamatos tovabbképzési programjanak Gsszeallitasa,

— Intézet oktatasi akkreditacidjanak tigyintézése,

— véleményezi a tudomanypolitikai iranyelvek, az intézeti tavlati tudomanyos
kutatasi terv, valamint az orvosi kutatdsokra vonatkozé jogi és etikai szabalyok
betartasat,

4.12. Selejtezési Bizottsdg

A bizottsag feladata a vagyontargyak Selejtezési Szabalyzat eldirasainak megfeleld
selejtezése. Elnokét és tagjait a gazdasagi igazgatd bizza meg.

Elndke: - a Beszerzési és Anyaggazdalkodasi Osztaly vezetdje vagy megbizottja,

Tagjai: - a Kozgazdasagi Osztaly vezetdje vagy megbizottja,
- az Intézet fdmérndke vagy miiszermérnoke,
- gondnoksag vezetdje,
- belsd ellendr,
- leltar ellendr,
- esetenként meghivott szakérto.

A bizottsag Osszehivasarol — a selejtezés elokészitése utan — a Beszerzési és
Anyaggazdalkodasi Osztaly vezet6je gondoskodik. A selejtezési eljarasrol
jegyzokonyvet kell késziteni.

4.13. Tudomdnyos Bizottsdg

A fdigazgatd féorvos tudomanyos tanacsado testiilete, egyben a Bizottsag ellatja a
kutatasetikai feladatokat is. A klinikai és az alapkutatasokkal kapcsolatos
kérdésekben véleményezési joggal rendelkezik. A Bizottsag elndkét és tagjait a
foigazgatd féorvos nevezi ki.

A Bizottsag negyedévente iilésezik. Az {iilésekrdl jegyzokonyv késziil, melyet a
Tudomanyos Bizottsag minden tagja és a foigazgato féorvos is megkap.

Elnéke: - szervezés-fejlesztési igazgatod

Tagjai: - orvos igazgato
- patologiai osztalyvezetd
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- diagnosztikai osztalyvezetd
- manualis osztalyvezetd
- kemoterapias osztalyvezeto

Feladata:

—véleményezi és folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézet tudomanyos
munkéjanak helyzetét,

—kutatasi stratégia rendszeres feliilvizsgalata, javaslatot tesz az Intézet tudomanyos

—az intézeti fejlesztésekkel kapcsolatos szabadalmak attekintése, nyilvantartasa,

—kutatasi tematikak kialakitdsandl és a palyazatok elbiralasanal érvényesiti és
mérlegeli a kutatas-etikai szempontokat.

—tudomanyos tévedés/csalas gyanuja esetén a tények kivizsgalasara javaslatot tesz a
szakteriiletnek megfeleld ad-hoc bizottsag dsszehivasara,

—véleményezi és engedélyezi a benyujtandod tudomanyos palyazatokat,

—véleményezi és engedélyezi a gyogyszerkiprobalasokkal kapcsolatos szerzodés
tervezeteket,

—szervezi az Intézet tudomanyos rendezvényeit, szakmai tovabbképzo eldadasait,
kliniko-patologiai konferenciakat,

—a kongresszusokon valé tudomanyos eldadas értékelése,

—figyelemmel kiséri az Intézet dolgozdinak tudomanyos dolgozatait, eldadasait, az
Intézet altal meghirdetett palyazatokra beérkezett tudomanyos dolgozatokat
elbiralja,

—értékeli és segiti az orvosok, gyogyszerészek, szakdolgozok tovabbképzését,
szakmai fejlodését,

—kapcsolatot tart mas korhazak tudomanyos bizottsagaival,

—az Intézet tudomanyos munkajaval kapcsolatos egyéb, a foigazgatd foorvos,
illetve a féigazgatd helyettesek altal a Tandcs elé utalt feladatok, kérdések
megyvitatasa,

—kidolgozza az orvos-szakmai eldmeneteli rendszert,

—a foorvosok, adjunktusok uj kinevezésére tudomanyos szakmai szempontbdl
el6terjesztési, véleményezése, javaslattételi joggal rendelkezik.

—A zavartalan munkavégzés érdekében a bizottsag félévente a kutato és betegellato
egységekben helyszini szemlét (site wvisit) tart. A hidnyossagok felszamolasa
érdekében irasban javaslatot tesz a Foigazgato foorvos felé.

VL.

AZ INTEZET IRANYITASANAK IRASBELI ESZKOZEI

AZ INTEZET IRANYITASANAK IRASBELI ESZKOZEI

A torvényesség ¢€s a szakszeriiség biztositasanak feltétele a tevékenységeket

meghatdrozd szabalyok ismerete. Az Intézetben a foigazgatd féorvos felelds az
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

iranyitas irasos eszkozeinek kiadasaért és végrehajtasanak ellendrzéséért. Az Intézet
jogi képvisel6je gondoskodik arrol, hogy az iranyitas irdsos eszkozei 0sszhangban
alljanak a jogszabalyok rendelkezéseivel.

Foigazgatoi utasitas

Az utasitasban szabalyozhaté az Intézet és az irdnyitasa ald tartozd szervezetek
feladata, kotelezettsége. Az utasitas altalaban a magasabb szintli jogforrasok altal
meghatarozott feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagi, szervezeti, személyi
feltételek kozvetlen meghatarozasara és az egységek/alarendelt szervek mikodésére
iranyul.

Korlevél

Korlevél kiadasara a féigazgatd féorvos vagy altalanos helyettese jogosult. A
korlevél a foigazgatd foorvos kdzleményei mellett felhivja a figyelmet a megjelent
¢s az Intézet miikddése szempontjabol l1ényeges szabalyokra, szakmai iranyelvekre
és modszertani levelekre, valamint az Intézet altal szervezett szakmai és
tudomanyos rendezvényekre. A korlevél szervezeti egységek, valamint az
érdekvédelmi szervezetek szamara is lehet6séget nyujt a kdzérdekli informaciok
kozzétételére.

Szabalyzatok

A vezetOi testiilet koteles irasban szabalyozni az Intézet és szervezete teljes
tevékenységét. A szabalyozas alapja a keretszabalyozast képezd jelen Szervezeti
Miikddési Szabalyzata.

Eléterjesztés

Eloterjesztést kell késziteni, ha azt:

— felsObb szerv vagy vezetd hatarozata, illetve dontése eldirja,

— avezet§ valamely témaban fels6bb szintii dontést kezdeményez,
— érdekvédelmi szervek kérik.

Jelentés

Jelentést kell késziteni, ha:

— azt felsébb szerv vagy vezeto eldirja,

— a vezetd sziikségesnek tartja, hogy egy fontosabb kérdésrél vagy sajat
hataskorében tervezett intézkedésrdl a felsébb szervet vagy vezetot tajékoztassa.

Tajékoztatd
Tajékoztatot kell késziteni, ha:
— azt felsébb vezetd igényli,

— az egyiittmiikddést, kapcsolattartast szolgalja,
— ¢érdekvédelmi szervek kérik.
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1.7. Utmutaté

Az utmutatok (mintdk, nyomtatvanyok, segédletek) a jogegység €s torvényesség
biztositasat segitd, alsobb szintli szervek szamara készitett anyagok, melyek az
Intézeten beliili tevékenység egységesitését biztositjak.

1.8. Minéségiigyi dokumentumok

Az Intézet iranyitasanak irasos eszkdze a mindségiranyitas dokumentum rendszere,
melyek a kovetkezok:

—mikddési rendek, (MRO)

—folyamatleirasok,(MF)

—protokollok,

—szabalyzatok.

VII.

A KOZLES ES NYILATKOZAS SZABALYAI

Az Intézettel kapcsolatos mindennemi kdzlés és nyilatkozas az Intézet egyszemélyi
felelds vezetdjének, a foigazgatd foorvosnak a joga, aki ezt a jogot atruhazhatja.

Médianak tajékoztatas csak a foigazgatd foorvos (tavollétében altalanos helyettese)
engedélyével adhatd. A nyilatkozat csak az engedéllyel rendelkez6 munkatars
munkakdorével dsszefiiggésben, sajat szakteriiletére vonatkozhat.

Az Intézetre, mint szervezetre vonatkozé nyilatkozat kozzétételéhez valod
hozzéajarulas megtételére csak az anyag visszahallgatasa, illetve elolvasasa utan
keriilhet sor.

A kozlési tilalom nem vonatkozik a feliigyeleti szerv, valamint az ellenérzésre
jogosult és az eljard hatosagokkal szemben, valamint a kdzérdekii bejelentésre és a
kozvetlen vagy kozvetett munkahelyi felettesnek torténd jelentési kotelezettségre.
A titoktartasi kotelezettség a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan is
kotelezd, az informacio jellegétdl fiiggden az adott informaciora vonatkozo hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott idGtartamig.
Az Intézet minden dolgozdja feleléséggel tartozik olyan kozléssel kapcsolatban,
amely

— rontja az Intézet jo hirnevét,

— sérti a betegek, hozzatartozok €s az intézeti dolgozok személyiségi jogait.

Az Intézet minden dolgozoja felelosséggel tartozik az Adatvédelmi Szabalyzatban,
valamint az egészségiligyi torvényben foglaltak betartasaért. Mindez vonatkozik az
adatok, okmanyok, miikodési és ligyviteli informaciok illetéktelen személy részére
hozzaférhetdvé tételére is.
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VIII.

EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE

Egészségiigyi dokumentacio vezetése

Egészségligyi  dokumentacié  vezetése az ISO  9001:2001 rendszerben
szakteriiletenként keriilt szabalyozasra az alabbiak szerint.

— MF 06 Fekvobeteg ellatas folyamata

— MF 07 A fekvibeteg ellatas apolasi tevékenysége

— MF 08 Jard-beteg ellatas folyamata,

— MF 09 Diagnosztikai tevékenységek

— MF 03 Kutatés-fejlesztés folyamata

1.1. Adatkezelés és adatvédelem szabdlyozdsa
Az intézet Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzata tartalmazza. A szamitogépes
adatallomanyok épségének megbrzését, az adatok védelmét a Szamitastechnikai
Védelmi Szabalyzat tartalmazza.

1.2. Dokumentumok kezelése
A dokumentumok kezelésére és megérzésére vonatkozo eljarasi szabalyok az

Iratkezelési Szabalyzatban, ¢és annak mellékletét képezd Irattari Tervben keriiltek
meghatarozasra.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az Orszagos Onkoldgiai Intézet
valamennyi szervezeti egységére ¢és az Orszagos Onkologiai Intézettel
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 valamennyi dolgozéra.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyasat kovetden az informatikai
rendszeren keresztiil keriil kozzétételre. A munkahelyi vezetdk kotelesek 30 napon

beliil a dolgozokkal ismertetni és alairatni.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a feliigyeleti szerv jovahagyasa utdn 1ép
hatalyba.
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X.
VEGYES RENDELKEZESEK
1.  Belso szabalyozas

A fOigazgatd foorvos jogszabalyban, illetleg az Egészségiigyi Minisztertdl
kapott felhatalmazas alapjan, tovabba sajat hataskorben is jogosult az intézetre
érvényes szabalyzatok, illetdleg intézkedések kiadasara.

A fbigazgatd foorvos korlevélben ismerteti, illetéleg adja ki valamely
jogszabaly egységes értelmezésére, az egységes gyakorlat kialakitasara
vonatkozo allaspontjat, illetdleg altalanos kotelezettséget tartalmazo eldirdsait.
Az intézet iigyviteli-, miikodési rendjét az intézet Miikddési Rendjei,
Protokolljai, Folyamatleirdsai ¢és egyéb szabalyzatai cimszo alatt felsorolt
belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek az SZMSZ szerves részét képezik.

2. Képviseleti jog

Az Intézetet a fOigazgatd fOorvos képviseli. Képviseleti jogkorét az ligyek
meghatarozott csoportjara nézve allando jelleggel, vagy meghatarozott
témakban esetenként az intézet kozalkalmazottjdra 4truhdzhatja. A
jogtanacsos kiilon meghatalmazas nélkiil képviseli az Intézetet a jogtanacsosi
tevékenységrol szolo 1983. évi 3. sz. torvényerejlii rendeletben, illetve annak
végrehajtasardl szold 7/1983. (VIIL. 25.) IM rendeletben foglaltaknak
megfelelden.

3. A kiadmanyozasi (alairasi) jog

A kiadmanyozasi jog az adott ligyben érdemi dontésre ad felhatalmazast. Ez a jog
magaban foglalja a dontés kialakitasanak, az érdemi dontésnek, valamint az iigyirat
irattarba helyezésének jogosultsagat. Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult
alairasaval lehet kiadni. A kiadmanyozott irat tartalmaért és formajaért a
kiadmanyozo6 felelds.

Az intézetbdl kimend irat és a szervezeti egységek kozotti iratok és feljegyzések
kiadmanynak mindsiilnek. Kiadmanyként kell kezelni a kdzalkalmazottak részére
kiadott hivatalos iratokat is.

Altaldnos és korlatlan kiadmanyozasi joga az intézet vezetSjének van. Az
intézetvezetd ezen jogat eseti vagy allandod jelleggel (utdbbi esetben az iratkezelési
szabalyzatban) meghatarozott helyettesre atruhazhatja.

Az 6nallo szervezeti egységek vezetdi, valamint az osztalyszervezetbe nem tartozo
érdemi {ligyintézOk a feladatkdriikben 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkeznek az
intézet munkaszervezetén beliil.

Intézeten kivili levelezésre jogosultsdgot az Iratkezelési Szabalyzat, vagy a
foigazgato adhat.
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Az intézeten kiviili kiadmanyozasi jog nem sértheti meg a kotelezettségvallalas kiilon
szabalyzatban el6irt feltételeit, a kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott
jogokat (utalvanyozas, szerzodéskotés, megrendelés, stb.)

3.1. A kiadmanyozds

Kiilsé intézményhez vagy személyhez kiadmanyt csak az SZMSZ-ben
meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy alairdsaval lehet
tovabbitani, elkiildeni.

A kiadméany akkor hiteles, ha
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg irja ala,

- neve mellett az "s. k." jelzés szerepel, és nem nyomdai sokszorositasu irat esetén
a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,

n

- sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozd neve mellett az "s. k." jelzés,
illetve, a kiadmanyozo alakhli alairasmintaja és/vagy az Intézet
bélyegzbélenyomata.

3.2. A kiadmany hitelesitése

A hitelesités zaradékolassal torténik. A kiadmany hitelesitéséhez az Intézet hivatalos
bélyegzojét kell hasznalni. A kiadott bélyegzorél és az érvényes alairasokrol
nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegz6 a kovetkezo szoveget tartalmazza: ,,A kiadmany hiteléiil: ... név, alairas,
datum.”

3.3. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog

Kotelezettségvallalast csak a foigazgatd foorvos, vagy meghatalmazott helyettese
vallalhat az Intézet nevében. A kotelezettségvallalas csak a gazdasagi igazgato,
illetve meghatalmazottja ellenjegyzésével érvényes. Ezekt6l a szabalyoktol a
foigazgatd foorvos a kotelezettségvallalasi szabalyzatban, illetve eseti megbizassal
eltérhet, egyes jogokat és feladatokat az egyszemélyi felelosség fennallasa mellett
delegalhat. A részletes szabalyokat a Kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.

A fbigazgatd fdorvos altal utalvanyozasi joggal felruhazott munkatarsak az
intézetben miikodd keretgazdak altal még fel nem hasznalt keretdsszegek, és a
szabalyos kotelezettségvallalason (a  jogosult altal aldirt, szabalyszeriien
ellenjegyzett) megrendelés birtokdban utalvanyozhatnak.

Az utalvany csak a gazdasagi igazgatd, illetve helyettesének ellenjegyzésével
érvényes, aki a bevételek tényleges alakulasdnak ¢€s a pillanatnyi likviditasi
helyzetnek megfeleloen engedélyezi a tervezett kifizetést.

Az utalvanyozasi jogot a féigazgatd féorvos indokolt esetben (pl. krizismenedzsment
sziikségessége esetén) kozpontosithatja. Ebben az esetben is szikséges az
ellenjegyzés.

3.4. Fontosabb munkakorok atadasa-dtvétele
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A vezet6 allast dolgozok, az 6nalld tligyintézok, vagy az eszkdz és pénzkezeléssel
megbizott dolgozok munkakorét - szervezeti valtozas, vagy személyiikben torténd
valtozas miatt - jegyzokonyv felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

A munkakdr atadas - atvétele a kozvetlen felettes vagy képvisel6jének jelenlétében
torténik. Az atadas - atvételrdl készitett jegyzokonyvet két példanyban kell
elkésziteni, és abban rogziteni kell:

= az atadas - atvétel idopontjat, az abban részt vevo személyeket,

= az atadott folyamatban 1évé konkrét ligyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzéseket,

= az atadas targyat képezo okmanyok utasitasok, munkaeszk6zok felsorolasat,

= az anyagi felel0sséggel jar6 munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrol
készitett jegyz6konyvet, valamint a munkakort atvevé dolgozo anyagi felelossége
tudomasulvételérdl szol6 nyilatkozatot,

= az atado, illetve atvevo esetleges észrevételeit,

= az atado, illetve az atvevo alairasat.

A szervezeti egységek az intézet altal jovahagyott osztalyos miikodési rend, illetve
iigyrend szerint végzik feladataikat. Az iigyintézok, az {igyviteli valamint a fizikai
alkalmazottak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori
leiras egy-egy példanyat a dolgozonak at kell adni, és az atvételt igazoltatni.

XI.

MELLEKLETEK

1. Munkakorok, beosztasok, munkakori leirasok
(Jelen leirasok nem helyettesitik a névre szolo munkakori leirasokat.)

1.1. Az Intézet valamennyi dolgozdjanak dltaldanos kotelessége, feleldssége és jogai:

— eldsegiteni az Intézet célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

— a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban el6irt feladatokat
el6iras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni,

— munkateriiletén a torvényességet betartani,

— az intézeti vagyon és eszk6zok megovasa,

— baleset vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni,
vagy az erre illetékes figyelmét felhivni,

— munkahelyén az eldirt idopontban munkaéra képes allapotban megjelenni,

— munkaidejét a beosztasanak megfelelden hatékony munkavégzéssel tdlteni,

— a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak ¢€s az utasitasoknak megfelelden, hataridore végrehajtani, és a
tevékenységérdl felettesének beszamolni,

— kikiildetés esetén a kikiildo felettes részére minden esetben jelentést tenni,
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— az Intézet betegeivel, a betegek hozzatartozoéival, és munkatarsaival szemben
udvarias, el6zékeny ¢és figyelmes magatartast tantisitani,

— az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzésen rendszeresen részt venni,

— a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan
megorizni, az anyagokat pedig takarékosan kezelni,

— az Intézet mikodéséhez sziikséges eszkozoket és anyagokat kizardlag az
Intézet érdekében hasznalni, illetve hasznositani,

— a jogtalan hasznalattal az intézetnek okozott kart a munkajog szabalyai szerint
megtériteni,

— a mindségbiztositasi rendszerrel kapcsolatos dokumentumok folyamatos
figyelemmel kisérése, eldirasainak betartasa.

Felelossége:

— akinevezésében, szerzddésében, a munkakori leirasaban és a belsé
szabalyzatokban részére eldirt feladatok elvégzésért, intézkedéseiért,
utasitasaiért,

— anyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért,
— az Adatvédelmi Szabalyzatban, valamint az egészségiigyi torvényben foglaltak
betartasaért.

Jogosult:

Jogai a Munka Torvénykonyvében, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvényben és a Kollektiv Szerzodésben vannak szabalyozva.

1.2. Orvosi munkakorok

1.2.1.

Az orvosi munkakorok ala-folé rendeltsége:
— segédorvos folérendeltsége: az alorvos/adjunktus/féorvos/osztalyvezetd
féorvos.
— alorvos folérendeltsége: adjunktus/féorvos/osztalyvezetd foorvos.
— adjunktus folérendeltsége: féorvos/osztalyvezetd féorvos.
— fborvos folérendeltsége: osztalyvezetd féorvos

Féorvos

Az osztalyvezetd fOorvos megbizasa alapjan vezeti az osztaly egy-egy apolasi
egységét (részlegét). Munkajat az osztalyvezetd foorvos iranyitja, és rendszeresen
ellen6rzi.

A féorvos feladata az altala vezetett egység (részleg) vonatkozasaban lényegében
megegyezik az osztalyvezetd féorvos feladataval.

Felelés a rabizott szervezeti egységben a gyogyitd-megel6z0 ellatas altala és
beosztottai altal nyijtott ellatds szakmai szinvonalaért, az elvégzett tevékenységek
pontos, szakszerii dokumentalasaért, a kodolasi munka ellenérzéséért, a részleg
bevételeinek és a nyujtott szolgaltatdsok kozvetlen koltségeinek egyensulyaért. Az
osztalyvezetd féorvost tavollétében kiillon meghatalmazas alapjan helyettesiti.
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1.2.2. Adjunktus, alorvos

Az adjunktus és az alorvos az osztalyon, az osztaly szakambulanciajan,
szakrendelésen illetve az osztaly egyéb részlegén végzi munkajat (ideértve a
konziliumot is) az osztalyvezetd féorvos altal meghatarozottak szerint.

Feladatai a segédorvosi munkakornél megfogalmazottakon tilmenden az alabbiak:

iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott orvos, orvos-gyakornok munkajat,
feliigyeli az altala ellatott betegellatd egységhez, részleghez beosztott
egészségiigyi szakdolgozok tevékenységét.

FelelGs az altala és beosztottai altal nyujtott ellatas szakmai mindségéért, a
végzett tevékenységek pontos, szakszerii dokumentalasaért.

Az adjunktus és az alorvos koteles jelentést tenni munkahelyi felettesének:
azokrdl a betegekrdl, akiknek allapota stilyos vagy rosszabbodott,

a tisztazatlan diagnézisokrol,

a diagnozis és a gyogykezelés koriil felmeriilt bizonytalansagokrol,

az elbocsatando, valamint a mas osztalyra, illetve korhazba athelyezendo
betegekrol,

a beteg elhalalozasarol (rendkiviili halal esetén a jelentést haladéktalanul meg
kell tennie),

a beteg altal elGterjesztett olyan elbocsatasi igényr6l, amely szakmailag nem
indokolt,

az osztalyon felmeriilt minden rendkiviili eseményrol.

Az osztalyvezetd féorvost tavollétében - foorvos hianyaban vagy tavollétében -
kiilon meghatalmazas alapjan az adjunktus, illetve annak tavollétében vagy
hidnyaban az alorvos helyettesiti.

1.1.3. Segédorvos

A segédorvos az osztalyvezeté féorvosnak, ill. a munkajat kdzvetlenill iranyitd
orvosnak (adjunktusnak, alorvosnak) van alarendelve, munkajat felettesei altal
meghatarozottak szerint végzi.

Feladata a rabizott kértermek betegeinek kozvetlen, folyamatos orvosi ellatasa,
melynek keretében:

felveszi az osztalyra érkez0 0j betegeket,

anamnézis felvétel, betegvizsgalat,

orvosi dokumentacio (felvételhez kapcsolodo) vezetése,

elkésziti a diagnosztikus tervet,

elvégzi a siirgds terapias ¢és diagnosztikus teendoket,

a foorvosi viziten jovahagyott terv alapjan végzi a betegek kezelését (beadja az
intravénds injekcidkat, gyogyszeres infuziokat, elvégzi, ill. gondoskodik az
egyéb orvosi beavatkozasokrol stb.),

naponta legalabb kétszer vizitel a kortermeiben,

folyamatosan, szakszerlien végzi a dekurzalast,

ellendérzi az apolasi tevékenységet, az altala kiadott utasitasok végrehajtasat,
kortermeinek higiénés allapotat,

betegellatas érdekében - sziikség esetén - felveszi a kapcsolatot a haziorvossal,
egyéb illetékes személlyel,
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elkésziti a zarojelentést vagy epikrizist,

beosztas szerint részt vesz az ligyeleti szolgalatban,

a beteg tavozasa utan legkésdbb 48 oraval kitolti a beteg OEP finanszirozasi
adatlapjat, és eljuttatja azt az osztalyos kodellendrzé orvoshoz,

elvégzi mindazon tevékenységeket, amelyekkel az osztilyvezetd féorvos
megbizza.

Felelés az altala nyujtott ellatds szakmai szinvonalaért, tevékenységének
pontos, szakszerii dokumentalasaért.

Kozvetlen felettesének koteles jelentést tenni azokrdl a betegekrol, akiknek

az allapota sulyos, vagy rosszabbodott,

a beteg elhaldlozasarol (rendkiviili haldl esetén a jelentést haladéktalanul
koteles megtenni),

a tisztazatlan diagnozisokrol, a diagnozis és a gyogykezelés koriil felmeriilt
bizonytalansagokrol,

az elbocsatando, valamint a mas osztalyra, illetve korhazba athelyezendd
betegekrol,

a beteg altal elbterjesztett olyan elbocsatasi igényrdl, amely szakmailag nem
indokolt,

az osztalyon felmeriilt minden rendkiviili eseményrol.

1.2. Gyogyszerész munkakorok

1.2.1. Fogyogyszerész

vezeti az intézet Gyogyszertarat, iranyitja, 0sszehangolja, ellendrzi és értékeli a
gyogyszertar dolgozoinak munkajat,

tervezi, szervezi és iranyitja az intézet hatékony, biztonsagos és gazdasagos
gyogyszerellatasat a meghatarozott gyogyszerkeret szerint,

beszerzi, illetve elkészitteti a betegellatd egységek altal igényelt készitményeket,
gondoskodik a legkedvezObb arajanlatok felkutatdsa ¢és a gazdasagossag
szempontjainak figyelembevételével torténd gyogyszergazdalkodasrol,

a vényforgalmat bonyolitd részleg miikodtetése, elkiilonitett elszamolasanak,
rendelésének (gyogyszergazdalkodasanak) és nyilvantartasanak ellendrzése,
gondoskodik az osztaly zokkendmentes munkafeltételeinek biztositasarol,
iranyitja a gyogyszerészek ¢és szakdolgozok munkajat,

folyamatosan ellendrzi a gazdasagi és szakmai adminisztraciot,

betartja és betartatja a vonatkozé jogszabalyi €s intézményi szabalyzatokban
foglaltakat, a szakmai fegyelmet,

évente kétszer ellenérzi vagy ellendrizteti (a helyszinen) az osztalyok
gyogyszerkezelését, tarolasat, készletét, amelyrdl jegyzokonyvet készit(tet),
gondoskodik a gépek, késziilékek biztonsagos lizemeltetésérdl, karbantartasarol,
elkésziti az intézet kabitoszerekkel kapcsolatos nyilvantartasi és eljarasi rendjét,
rendszeresen ellendrzi a kabitoszerek intézeti nyilvantartasat, tarolasat.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott éves keret felhasznalasaért, illetdleg a
gyogyszertari  eldiranyzatoknak az intézet Osszes bevételeihez havi
rendszerességgel torténd folyamatos hozzaigazitasaval (a gordild tervezéssel)
kapcsolatos javaslattételért — egyiittmiilkodésben az Intézet valamennyi
keretgazdajaval, gazdasagi vezetéssel, illetve a gazdasagi igazgatas mindenkori
iranyitoja altal kijeldlt munkatarssal.
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— Az iddaranyos keret barmely okbol torténd tallépése esetén azonnal irasbeli
jelentést tesz a tallépés mértékérdl és okairol a féigazgatd foorvosnak.

— Havonta elszamolast kiild az intézet gazdasagi igazgatosaganak és az OEP-nek a
gyogyszerforgalmazasrol.

— Negyedévenként elemzi az osztalyos (egy betegre jutd) gyogyszerfelhasznalast
mennyiségi (koltség), és mindségi (dsszetétel, DDD) szempontbol, kiemelve a
kiilonosen draga gyogyszerek felhasznalasat és annak okait.

— Az eléz0 évi, illetdleg el6zo havi felhasznalas, a HBCS-k gydgyszertartalma,
tovabba az intézeti bevételek alakulasanak figyelembe vételével javaslatot tesz
az osztalyos gyogyszerkeretekre, amelyet a Gyogyszerbizottsag elé¢ terjeszt
véleményezésre.

— Gyogyszertarra jutd bérkeret elosztasa felett gyakorolja javaslattevo jogat.

— Segitséget nyujt a gazdasagi-miiszaki teriiletnek a gazdalkodasi keret,
beszerzések tervezéséhez.

— Evente egyszer leltarozast tart, amelyrdl jelentést készit a féigazgatd forvos és
a gazdasagi igazgato részére.

— elkésziti az éves munkatervet €s jelentést a foigazgaté foorvos részére,

— rendszeresen informalja az Intézet orvosait az 0j készitményekrdl, folyamatos
szakmai, gazdasagi informacids kapcsolatot tart a betegellatdo osztalyokkal, a
koérhazvezetéssel, a gyogyszergyartd és forgalmazd cégekkel, valamint az
ellendrzo és feliigyeleti szervekkel (OEP, ANTSZ, OKI, stb.),

— rendkiviili esetr6] haladéktalanul tajékoztatja a féigazgato féorvost.

Felelos:

— az intézeti gyogyszertar 0ssz-tevékenységéért, az intézeti gyogyszer-felhasznalas
Osszehangolasaért.

1.2.2. Gydgyszerész

— Az intézetben a gyogyszerekkel kapcsolatos tevékenységeket végzi, gy mint,
gyogyszer-expedialas, gyogyszerkészités, gyogyszerellendrzés,
gyogyszerbeszerzés,

— gyogyszergazdalkodas (készletgazdalkodas), gyogyszerraktarozas,

— asziikséges szakmai nyilvantartasok vezetése,

— avényforgalmat bonyolit6 részleg nyilvantartasanak elkiilonitett kezelése,

— feliigyeli, szervezi és iranyitja a gyogyszertari asszisztensek tevékenységét,

— felel a vezetése alatt allo részleg szakmai rendjéért és tisztasagaért,

— tartalmi, erkdlcsi és anyagi felelosséggel tartozik a gyodgyszertarban tartott
gyogyszerekért és felszerelésekért,

— igény szerint kapcsolatot tart az intézet orvosaival, konzultativ segitséget nyujt
szakmai kérdésekben,

— a fogyogyszerész altal jovahagyott beosztas szerint készenléti igyeletet lat el.

1.3. Pszichologus
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A klinikai szakpszichologus tevékenységét az intézet kiilonbozo osztalyain vagy
ambulanciajan folytatja. Feladata a rabizott betegek kozvetlen, folyamatos
pszichologiai ellatasa.

A tovabbképzésre és az intézet mitkddése érdekében mas munkahelyre, vagy mas
osztalyra beosztott pszichologus elldtja az ottani vezetd altal meghatarozott
feladatokat.

1.4. Az Apolasi Igazgatésig munkakirei
1.4.1.O0sztalyvezeto apolo (fonover)

Az osztalyvezetd f6apold az apolasi igazgatd kozvetlen szakmai alarendeltségében
mikddik, feladatait az osztalyvezetd féorvos kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Tavollétében helyettesitését az osztalyvezetd féapold-helyettes latja el.

Feladata:

— az osztalyon foly6 apolasi munka megszervezése, vezetése, ellenérzése, sziikség
szerint végzése.

— Iranyitja az osztily egészségiigyi szakdolgozdinak ¢és kisegitd allomanyu
dolgozoinak munkajat és felelds azok betegellatasi tevékenységéért.

— Meghatarozza a hozza beosztott dolgozok munkabeosztasat, az osztaly
egészségiigyi szakdolgozoinak és kisegitd dolgozoinak tevékenységét,

— Feliigyeli az osztaly tisztasagat, rendjét, vagyonvédelmet, az anyagok takarékos
felhasznalasat, az elSirt védéruhak viselését, az elbirt dokumentaciok vezetését,
valamint azok szakszeriségét, munkateriiletét érintdé hatalyos jogszabalyok
betartasat.

— Tanulmanyozza a korszerli apolasi-szervezési feladatokat, az apolési eszkozok
¢és az apolastechnika fejlodését, azok alkalmazasanak lehetoségét.

— Gondoskodik a szinvonalas &poldsi munka folyamatos biztositasarol, az
osztalyos mitkodési rend betartasarol.

- A gybgyszerfelelds  orvossal  egylittesen az  osztaly  zavartalan
gyogyszerellatasarol, azok meghatarozott kezelésérol, tarolasarol.

— A gazdasagi ndvéren keresztill az osztaly leltaranak kezelésérdl, az apolasi
eszkozok és anyagok folyamatos igénylésérol, a betegek értékeinek szabalyszera
kezelésérol.

— A szakdolgozok képzésérol, tovabbképzésérol.

— Részt vesz a munkavédelmi szemléken ¢&s rOgziti az egészségiigyi
szakdolgozodkat érintd hidnyossagokat, kompetencidja mértékéig gondoskodik a
munkavédelmi hidnyossdgok megsziintetésérol, a megfelel6 védoruhazat
beszereztetésérol.

— Felelds az osztalyon végzett apolasi tevékenységért.

1.4.2. Diplomas apolo
Kozvetlen felettese az osztalyvezetd féapold/fondvér. Az apolés teriiletén kiboviilt
kompetencia korrel rendelkezik. Onalldo feleldsséggel kiemelt szakapolasi

feladatokat is végez.
Feladata, jogkore, feleldssége:
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— Szaktudasa alapjan a gondjaira bizott egységek szomatikus-pszichés-szocialis
apolasanak-gondozasanak szervezését, kivitelezését, értékelését ¢€s 4apolasi
a tudomanyos kutatasban.

— Az osztalyvezetd foorvos irasbeli megbizasa alapjan — ha a feladat elvégzését
vallalja — injekciokat adhat, infuzidkat kothet be.

1.4.3. Szakapolo (apolo)

Az apolé munkajat az orvos utasitdsainak megfeleléen az osztalyvezetd f6apolo

iranyitasa mellett harom miiszakban végzi.

Feladata, jogkore, felelossége

— Apolja, gondozza a betegeket és az orvosi utasitdsok szigor(i betartasaval részt
vesz a gyogyitd munkaban. Az osztaly profiljanak megfelelden elvégzi a
szakapolasi feladatokat.

— Megfigyeli a beteget, a betegség egyes tiineteit, a beteg allapotaban
bekdvetkezett valtozasokat jelenti az orvosnak.

— Részt vesz az orvosi viziteken, a tanulondvérek képzésében, iranyitja a
segédapolok munkajat. A betegek korében egészségiigyi felvilagositdé munkat
végez és elvégzi a napi adminisztracids, dokumentacios feladatokat.

— Gondoskodik a beteg gyogyulasa szempontjabol lehetd legjobb kdrnyezetrdl és a
beteg testi sziikségleteinek kielégitésérdl, valamint a betegellatashoz sziikséges
eszk0zok, anyagok, gyogyszerek utanpotlasarol.

— Ugyel a kérhdzi rendre, a hazirend betartasara, a rabizott anyagok, gyogyszerek
takarékos felhasznalasara.

— Felelés az orvosi utasitasok maradéktalan végrehajtasaért, az altala végzett
apolasi munkéaért, az altala vezetett dokumentacio alakjaért és tartalmaért.

— Az osztalyvezetd foorvos irasbeli megbizasa alapjan — ha a feladat elvégzését
vallalja — injekciokat adhat, infiziokat kothet be.

1.4.4. Gazdasagi névér

Kozvetlen felettese az osztalyvezetd f6apold/fondvér.

Feladata, jogkore, feleldssége:

— Felelds az osztaly textil-, miiszer és egyéb anyagi leltaranak kezeléséért,
szabalyszeru nyilvantartasaért, a felszerelések allapotaért, az utanpotlasért.

— Lebonyolitja az anyagigényléseket, folyamatosan ellatja az osztalyt textiliaval,
leadja a szennyes ruhat, atveszi a tisztat, gondoskodik az osztaly steril
eszkozokkel valo ellatasarol.

— Szakképzettsége szerint sziikség esetén részt vesz a kdzvetlen betegellatasban,
az osztalyvezetd apolo utasitasara apoloi teenddket is végez.

1.4.5. Segédapolo

A segédapold munkajat szakapoloi (apoloi) irdnyitassal és feliigyelettel végzi.
Tanfolyami végzettséggel vagy betanitas utan tevékenységének célja a beteg
alapvetd sziikségleteinek kielégitése, valamint a szakapoloi munka segitése,
kiszolgalasa.
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1.4.6.

1.4.7.

1.4.8.

Vezeto szakasszisztens

A vezet6 szakasszisztens az apolasi igazgatd kozvetlen szakmai aldrendeltségében
mukodik, feladatait az osztalyvezetd féorvos kdzvetlen szakmai iranyitasa mellett
végzi.

Feladata az osztalyon foly6 asszisztensi-szakasszisztensi munka megszervezése,
vezetése, ellendrzése, sziikség szerint végzése.

Iranyitja az osztaly egészségiigyi szakdolgozodinak és kisegité allomanyu
dolgozdinak munkajat és felels azok tevékenységéért.

Meghatarozza hozza beosztott dolgozok munkabeosztasat. Ellenérzi az osztaly
egészségligyi szakdolgozodinak és kisegitd dolgozdinak tevékenységét, a kapott
utasitdsok végrehajtasat, az osztaly tisztasagat, rendjét, a dolgozdk etikai
magatartasat, vagyonvédelmet, az anyagok takarékos felhasznalasat, az eloirt
védoruhazat viselését, az eloirt dokumentaciok vezetését, valamint azok
szakszertiségét, a munkateriiletét érint6 hatalyos jogszabalyok betartasat.
Gondoskodik az osztalyos miikodési rend betartasardl, az osztaly leltaranak
kezelésérol, az eszkozok és anyagok folyamatos igénylésérol, a felelds orvossal az
osztaly zavartalan vegyszer/reagens ellatasardl, a szakdolgozok képzésérol,
tovabbképzésérol.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken és rogziti az egészségiigyi szakdolgozdkat
érintd hianyossagokat, kompetenciagja mértékéig gondoskodik a munkavédelmi
hianyossagok megsziintetésérol, a megfeleld védoruhak beszereztetésérol.

Szakasszisztens

Szakmai munkajat az osztalyvezetd féorvos feliigyelete alatt, a vezetd asszisztens
kozvetlen ranyitasaval végzi. A fekvObeteg osztaly szakambulanciajan dolgozo
szakasszisztens a f6apolo/fondvér kozvetlen irdnyitasa ala tartozik.

Gondoskodik a feladatanak megfeleld eszk6zok el6késztésérol. Ellendrzi a gépek,
késziilékek miikodoképességét. Gondoskodik az altala hasznalt eszkozok,
anyagok tisztitasarol, karbantartasarol, megfeleld tarolasarol.

Vezeti a sziikséges dokumentaciokat. Felel6s szakmai feladatainak maradéktalan
végrehajtasaért.

Altalanos asszisztens

Munkajat az orvos utasitasainak megfelelden az osztalyvezetd asszisztens, illetve
csoportvezetd asszisztens iranyitasa mellett végzi. A szakteriilet jellegének
megfeleléen szakmai feladatokat lat el, tovabba vezeti és naprakészen tartja az
adminisztraciot. Részt vesz és segédkezik a betegek vizsgalatanal. Felelos a
miszerek, eszkdzok elokészitéséért, tisztantartasaért, sterilizalasaért, a megfeleld
statisztikai adatszolgaltatasért.

Gondoskodik a gyogyszerek, nyomtatvanyok potlasarol, textiliak, védéruhak
cseréjérol, a hasznalatos gépek tisztantartasarol, iizemkész allapotban tartasarol. A
betegek korében egészséges életmodra neveld, egészségiigyi felvilagositd
tevékenységet folytat.

1.5. Dietetikus
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Feladatat képezi a betegek gyogy-élelmezésének ellatasa. Betegélelmezés
megszervezése, ellendrzése. A kulturdlt betegétkeztetés higiénés feltételeinek
biztositasa. Rendszeres diétas szaktanacsadas.

1.6. Gyogytorndsz,

A vezetd gyogytornasz altal meghatdrozott munkabeosztas szerint a
betegek mobilizalasa, atmenetileg, vagy tartésan gyengiilt vagy hianyzo
funkcidjanak erdsitése, potlasa, vagy helyreallitasa.

Az itt felsorolt és fel nem sorolt munkatdarsak feladatait a személyre szolo
munkakéri leirasok pontositjak, illetve adjik meg.

2.  Bels6 Szabalyzatok

2.1

Miikodési rendek (MRO)

Sugarterapias Osztaly foldszinti fekvObeteg részlegének osztalyos miikodési
rendje,

Sugarterapias Osztaly emeleti fekvobeteg részlegének osztalyos mitkddési rendje,
Orvos- fizikai részleg osztalyos miikodési rendje,

Sugarterapias Ambulancia 1-2 vizsgald mitkodési rendje,

Sugarterapias Osztaly foldszinti részleg vizsgaloinak miikddési rendje,

Mevatron KD2 Ambulans vizsgalé miikodési rendje,

Mevatron linearis gyorsitd egység miikodési rendje,

Telekobalt ambulans vizsgalé mitkddési rendje,

Egésztest besugarzo egység miitkddési rendje,

Mevatron KD2 linearis gyorsité miikodési rendje,

Betatron besugarzo6 egység miitkodési rendje,

Neptun 10P linearis gyorsitd besugarzo egység miikodési rendje,
Rontgenterapias egység mitkodési rendje,

Sugarterapias Osztaly after loading részlegének miikodési rendje,

Sugarterapias szakellatas rendje a Szimulatornal,

Kemoterapia B Belgyogyaszati Onkologiai Osztaly miikddési rendje,
Kemoterapia A Osztaly miikodési rendje,

Orszagos Onkolégiai Intézet endoszkopos szakrendelés miikodési rendje,
Altaldnos és Mellkas-sebészeti Osztaly miikodési rendje,

Kemoterapia C és Klinikai Farmakologiai Osztaly mitkodési rendje,
Borgyogyaszati Osztaly miikddési rendje,

Anaeszteziologiai és Intenziv Therapids Osztaly miikodési rendje,

Sugarterapias Osztaly topometrias CT és MR részlegének mtikodési rendje,
Fej-Nyak, Allcsont és Rekonstrukcios Sebészet, Onkologiai Helyreallité Plasztikai
Sebészet, és Lézer Sebészeti Osztaly mitkodési rendje,

Nogyogyaszati fekvobeteg osztaly miikodési rendje,

Noégyodgyaszati jardbeteg-szakellatd egység (NJ) mitkddési rendje,

Humén és Kisérletes Daganatpathologiai Osztaly miikddési rendje,
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— Radiologiai Diagnosztikai Osztaly mitkodési rendje,

— Onkodermatoldgiai jarobeteg-szakellatas miikddési rendje,

— Kozponti Sterilizald6 miikodési rendje,

— Sugarvédelmi Szolgalat miikodési rendje,

—  Tumor Progresszids Osztaly miikodési rendje,

— Klinikai Kisérleti Laboratériumi Osztaly miikddési rendje,

— Molekularis Pathologiai Osztaly mitkddési rendje,

— Nuklearis Medicina Osztaly fekvébeteg részlegének miikodési rendje,

— Nuklearis Medicina Osztaly ambulans vizsgaldo miikodési rendje,

— Cytopathologiai Osztaly miikodési rendje,

—  FNYSO Ambulancia miitkodési rendje,

— Molekularis genetikai Osztaly miikodési rendje,

— Diagnosztikus Onkocytogenetikai Osztaly miikddési rendje,

— Miszaki Osztaly miikodési rendje,

— Biokémiai Osztaly mtikodési rendje,

— Gyobgytorna részleg miikodési rendje,

— Kemoterapia I. Belgyogyaszat Ambulancia rendje,

— Kisérletes Farmakologiai Osztaly miikodési rendje,

— Pathognetika Osztaly mtikodési rendje,

— Szervezési Osztaly miikddési rendje,

— Neuro-psychiatra miikddési rendje,

— Kozponti Klinikai Laboratoriumi Osztaly miikddési rendje,

— Kemoterapia II. Belgyogyaszat Ambulancia miikodési rendje

— Fej-nyak, allcsont és rekonstrukcios sebészet, onkoldgiai helyreallitdé plasztikai
sebészet és laser sebészeti miitd miikddési rendje

2.2. Folyamatleirasok (MF)

— vezetdi attekintés, belso feliilvizsgalatok,

— aszerz6déskotés folyamata,

— akutatas-fejlesztés folyamata,

— dokumentumok, adatok és feljegyzések kezelése,
—  beszerzés és raktarozas,

— afekvobeteg ellatas folyamata,

— afekvdbeteg ellatas apolasi tevékenysége,

— diagnosztikai tevékenységek,

— higiénés folyamatok,

— karbantartas folyamata,

— amérdeszkozok kezelése,

— nem megfeleldségek kezelése, helyesbitd és megel6zo tevékenységek,
— aszallitas folyamata,

— oktatés, képzés,

— postgradualis képzés,

2.3. Protokollok:

— betegelégedettségi vizsgalatok
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az altatogépek, lélegeztetdgépek ¢és inkubacios eszkozok eldfertdtlenitése és
sterilizalasra valo elokészitése,

apolasi dokumentacio vezetése,

artérias kaniil sztirasanak apolondi teendoi,

mitéti kézfertdtlenités (sebészi bemosakodas) végzésének menete,
bedntés folyamatanak protokollja,

a betegfelvétel és az apolasi dokumentacio kitoltésének protokollja,
apolondi teenddk centralis véna szirasanal,

az apolond feladata cristabiopsianal,

CVP mérés apolasi feladatai,

duodénum szondazas apolondi teendoi,

eldjegyzés protokollja,

endoscop ambulancia mindennapos beavatkozas higiénés teendoi,
dekubitus megeldzése és kezelése,

a gyogyszerelés protokollja,

halottellatas protokollja,

infuzids terapia,

intramusculdris (izomba adott) injekcidzas protokollja,
katéterezés protokollja,

kemotrapia apolondi feladatai,

higiénés kézfertotlenités,

1¢legeztetett beteg ellatasa, apolasa

LPC kaniil bevezetésének apolondi feladatai,

mosogatasi utasitas,

mutésndi feladatok sebkotozésnél,

a postoperativ betegellatas apolondi teenddi,

protokoll a sugarkezelés mellékhatasainak apolasahoz emlétumoros beteg esetén,
szakdolgozok feladata a napi miitétek soran,

szennyes ¢és tiszta textilia kezelése,

szondataplalas,

tetvesség, rithesség és egyéb ectoparazitak elleni védekezés,
tracheostoma leszivasa és kaniil tisztitdsanak protokollja,
sugarmez6 modositd takarasok készitése,

FNYSO ambulancia miiszerek sterilizalasra elokészités,

FNYSO elektromos késziilékek tisztitasa,

FNYSO endoscop protokoll,

FNYSO ké&t6z6,

FNYSO miiszer sterilizalasra valo el6készités,

FNYSO miiszertalcak,

FNYSO mutéti kézfertotlenités,

FNYSO mutéti textiliak sterilizalasra valo el6készitése,

FNYSO miité6 miikddési rendje,

FNYSO napi takaritas protokoll,

FNYSO sebészeti kotszerek elokészitése,

FNYSO szivokésziilékek tisztitasa.
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2.4. Szabalyzatok

— Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat,

— Betegszallitas Higiénés Szabalyzata,

— Bels6-ellen6rzési Kézikonyv

—  Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat,

—  Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata,

—  Elelmezési Szabalyzat,

— Gyodgyszertari Szabalyzat,

— Intézeti kdzbeszerzési szervezet és a kozbeszerzéssel kapcsolatos intézeti eljarasok
szervezeti miikodési szabalyzata,

— Leltarozasi Szabalyzat,

— Letétkezelési Szabalyzat,

— Munkavédelmi Szabalyzat,

— Pénzkezelési €s Pénzgazdalkodasi Jogkorok Szabalyzata,

—  Sterilizalasi Szabalyzat,

— Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzat,

— Takaritasi Szabalyzat,

— Transzfuzios Szabalyzat,

— Tizvédelmi Szabalyzat,

— Iratkezelési Szabalyzat,

— Hulladékgazdalkodasi Terv,

— Kozbeszerzési Politika,

— Szamviteli Politika és Szamlarend.

2.5. Hazirend
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Menedzsment:

ORSZAGOS ONKOLOGIAI INTEZET

Osztalyok, részlegek

e ey "M P " Diagnosatius Onkocytogenetikal | [ Kisérietes Farmakologiai Osztaly K | ["Pszichoonkoldgial Osztaly  Sza | | Tumorprogresszios Osztaly K
Osztaly Dp - Gyogytorna
| Belgyogyaszat |. Ambulancia Sza| | Klinikai Kisérleti Laboratérium K| Beszerzés és Anyaggazd. Osztaly
Foglalkozaseiigyi szolgalat Radiolégiai Diagnosztikai Osztaly D :[}‘éiiﬁcsere ktér
| Belgyogyaszati |l. Ambulancia Sza| - Higiénia J [ Kontrolling |
| Fadalomesilaniasi Ambalancia A| Epidemioldgiai, Nemzeti Rakregiszter Munkaer6 es Bérgazdalkodasi O.
| Belgyogyaszati Ill. Ambulancia Sza| J P | Kozponti Klinikai Laboratérium D | -gérhtéf_i rs'at!<kre_giszterrt - Tarsadalombiztositas
-blostatisztikal CSopo!
Bete'gfelvé’teli iroda Fej-, N’qu_—, Allcso’nt:-’Lézer é_s _ Molekularis Genetikai Osztaly K Sebészeti Osztaly F/J Elelme_;zés? O_sztély )
-Korlaptar Onkolodgiai Helyreallité Plasztikai BVerallste - Dietetikai Szolgalat
Sebészeti Osztalv F/J | Molekularis Patoldgiai Osztaly Dp | -endoszképia T
| Biokémiai Osztaly K | Gvo A -Kozponti Sterilizalo L}LSZE ' ts,—f'ay
| DReRpERAIEL | | Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztalya | = RETREINETER
| Biztonsagi Szolgalat | S _ - Klimatechnika
| Kemoterapia A Osztaly FiJ | | NBgybégyaszati Osztaly F/J| Sugarterapias Osztaly FiJ
| Cytopatholgiai Osztaly ~ Dp /J/K| Gondnoki és biztonsagi Osztaly
ADi 4 Nuklearis Medici tal F. - Szallita
Ke_mEoéeGrapla B Osztaly Fi | uklearis Medicina Osztaly N | Szamitastechnikaiés Informatikai O. ] Té;floﬁibzpont
| Daganatpatolégiai Osztaly Dp/K | | Onkodermatologiai Osztaly F/J | - Kédol6 Csoport
Kemoterapia C és Klinikai F/J . . 2
Farmakologiai Osztaly | Pathogenetikai Osztaly K | | Szervezési és Modszertani Osztaly Kézgazdasagi Osztaly
Onallé eléadok | |Belss ellencr Jogi iroda Sugarvédelmi __Munka-és Igazgatésagok Konyvtar Fotdlabor
megbizott tzvédelmi vezet6 titkarsagai
Szakmai vezet6 testiilet
Tanacsadé Fénévéri Gazdasagi vezetdi Munka Osztalyvezetd Osztaly Rakregiszter Kézalkalmazotti
testiiletek értekezlet értekezlet értekezlet féorvosi értekezlet értekezlet tanacs
Bizottsagok Ad hoc Etikai Felugyel6 Fl:loaz';s;? Gyogyszer Lf:)fgﬁgllclz Innovacios | |Minéségiigyi| | Mlszer | |Oktatasi| [Onkoterapias| |Selejtezési| | Szakmai

D=
Dp= Daganatpatolégia
F= Fekvébetegeellatas

Diagnosztika

K= Kutatas

J=Jarobetegell tas

Sza=Szakambulancia
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