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ALTALANOS ES BEVEZET O RESZ

A gyogyintézet
- neve: Zala Megyei Szent Rafael Kérhaz
- székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Zrinyi M. ut 1.
- telephelyek: 8900 Zalaegerszeqg,
Dr. Jancso Benedek u. 1.
8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. ut 46-48.
8749 Zalakaros, R#t S. ut 19.
Alapitéjanak neve, székhelye: Zala Megyei Tanacs VB
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.
Alapitdéi jogok gyakorlgja: Emberi Etforrdsok Minisztere

1054 Budapest, Akadémia u. 3.

A gyogyintézet iranyitd szervének neve, székhelye:
Emberi Er 6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u.3.

A gyogyintézet kbzeépiranyitd szervének
neve:Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont
(AEEK)
székhelye:1125 Budapest, Dids arok 3.

A gyogyintézet kbzépiranyitd szervének

joggyakorlasa: A kozépiranyitd szerv az egészségidtyyr
sz0l6 1997. évi CLIV. torvény szerint a
miniszter hataskorébe nem tartoz6
fenntartdi jogokat, valamint az AEEK-rol
sz0l6 27/201. (11.25.) Korm. rendelet 3. §-
ban meghatarozott jogokat gyakorolja.

A gyogyintézet mikodeési kore: Az egészsegbiztositas illetekes szervével
kotott finanszirozasi szeidésben,
valamint a mindenkor hatalyosiuktdési
engedélyben, finanszirozasi si&t@sben
rogzitett szakmakban, az engedélyekben
meghatarozott ellatasi tertlet, valamint
szabadkapacitason az ellatasi terlleten
kivili betegellatas.



A gyogyintézet kdzfeladata:

Egészségugyi felkibeteg és jarGbeteg
szakellatas, az egészségitdywzold 1997.
évi CLIV. tv. ellatasi teruletre Kiterjéen

a jaro-és fekébetegek diagnosztikus és
terapias szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja
és kovetéses gondozasa.

A gyogyintézet vezsijének kinevezési,

megbizasi rendje:

A Kkoltségvetési szerv 6igazgatojat és
gazdasagi igazgatojat palyaztatas atjan
kell —kivalasztani. Palyaztatdsra és
foglalkoztatdsra a  kodzalkalmazottak
jogallaséaroél sz6l6 1992. évi XXXIII. tv., a
Munka Torvénykonyvéil szold 2012. évi

. tv., lletve a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. tv.
egészségigyi intézményekben  toétén
végrehajtasarol szold 356/2008. (XI11.31.)
Korm. rendelet élirasai az iranyadoak.

A féigazgatd felett a munkaltatoi jogkor
gyakorloja a kinevezés vagy megbizas és
felmentés vagy a megbizas visszavonasa,
illetve — koltségvetési szerv esetében, ha a
vezebtvel a Munka Torvénykonyve vedet

allasu munkavallaléra vonatkozo
rendelkezései alkalmazasaval
munkaviszonyt kell létesiteni - a

munkaviszony létesitése és megszintetése
tekintetében az egészségugyért ftedel
miniszter, egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara az Allami Egészségugyi
Ellatd Kézpont digazgatoja jogosult.

A gazdaséagi igazgatdelett a munkaltatoi
jogkor gyakorléja a kinevezés vagy
megbizas és felmentés vagy a megbizas
visszavonasa, illetve — koltségvetési szerv
esetében, ha a vedeel a Munka
Torvénykonyve vezét allasu
munkavallaléra vonatkoz6 rendelkezései



A gyogyintézet alkalmazasaban
allo személyek jogviszonya:

Feladatellatast szolgald vagyon:
— ingatlanok:

alkalmazasaval munkaviszonyt  Kkell
|étesiteni — a munkaviszony létesitése és
megszintetése tekintetében az
egészségugyeért feted miniszter, az Edtv.
155. 8 (1) bekezdés e) pontja alapjan a
gazdasagi vezét tekintetében a dijazas
megallapitasa — a kinevezési jog keretei
kozé tartozé dijazast ide nem értve — az
Allami Egészségugyi Ellatd Kozpont
féigazgatdjanak hataskorébe tartozik, az
egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasara az
Intézmény digazgatdja jogosult.

kozalkalmazotti jogviszony,
szabadfoglalkozasu jogviszony,
munkaviszony

- Zalaegerszeg, Zrinyi M.1uthrsz.: 3/1
ingatlan

- Zalaegerszeg, Zarda u. 12. {{ise
Allomas) hrsz.: 1132

- Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 46-48.
(N6verszallo) hrsz.: 2237, kivéve 020-
038 sorszamu helyiségek.

- Zalaegerszeq, Zrinyi M. u. telep (Baki
u. garazs) hrsz.: 1370

- Zalaegerszeg, Félerds u. kert, hrsz.:
6144/1

- Zalaegerszeg, Pbzva (gyep) hrsz.:
0831/7

- Zalaegerszeg, Pozva (E-raéeger.,
tartalék ter., er@) hrsz.: 0833/1

- Zalaegerszeg, Pobzva (tartalék ter.
Pozva és koérhazi ut altal hatéarolt
tertlet, kert) hrsz.: 6122

- Zalaegerszeg, Pozva (int.épulet) hrsz.:
6123

- Zalaegerszeg, Po6zva, Kélkorhaz
(Parkold) hrsz.: 6127

- Vonyarcvashegy udélés udvar hrsz.:
1130



Nem a feladatellatast szolgalo,
egyéb vagyon:

Feladatellatast szolgalo ingatlan,

- Vonyarcvashegy () udéitész hrsz.:
1129

- Vizmi |. Zalaegerszeg hrsz.: 0868

- Vizmu Il. Zalaegerszeg hrsz.: 5951/3

- Bagod, beépitett tertlet hrsz.: 280

- beépitetlen terllet hrsz.: 281

- lakéhaz, udvar, gazdasagi épulet 383
hrsz.

mely nem képezi a vagyon targyat:

—ingbsagok és egyéb vagyon:

— vagyon feletti rendelkezési jog:
A gyogyintézet jogallasa:
A gyogyintézet

egészségugyl sz6l6 1997. évi
CLIV. tv. szerinti besorolasa:

A gyogyintézet engedélyezett
agyszama:

Alapitas idépontja:

- Zalakaros Varos Onkormanyzatanak
tulajdondban |&¥, bérleti szer&désben
megjeldlt helyiségek hasznalata

- Mozgd Szakorvosi Szolgélat ellatasi
teriletén a gyermekorvosi rendlel

Az intézet tulajdonaba adott leltar szerinti
ingésagok és pénzeszkoz

Allami Egészségligyi Ellatd Kozpont
Onallo jogi személy

Az egészségug§tszoloé 1997.

évi CLIV tv. 3. § szerint

jaro- és fekdbeteg szakellatast véhz
gyogyintézet

A mindenkori  érvényes #kodési

engedélyben es finanszirozasi
szerddesben szerefl adatnak
megfeleben.

1979. december 29.



Alapit6 okirat utols6 médositasa: A Nemzeti Eéforrds miniszter 12537-
9/2014/J0OGI iktatbszamu hatarozata

Az alapito okirat utols6 modositasanak hatéalyba légse:  2014. januar 1.

Koltségvetési torzsszama: 432744

Kdltségvetési adiranyzat fedezeti szamla szama:
10049006-00317375-00000000

Altalanos forgalmi ado alanyisag ténye: alanya az AFA-nak

Adoszama: 15432742-2-20



|. A GYOGYINTEZET FELADATA

1. A gydgyintézet feladata

Fekw-, jarObeteg-ellatas biztositasa, gondozointézaindgzas és egyéb
szakfeladatok ellatdsa. A mindenkoriikidési engedélyben rogzitettek szerint,
szervezeti tagozédasban feltiintetett szakmakbarzi véghelyi intézményi
feladatokat, el&dlegesen a terlleti ellatasi kotelezettségének etagegn,
szabad kapacitas esetén pedig ellatasi tertletéh ki

Fo6 feladatok:

1.

2.

o U1

9.

Fekwbeteg gyogyintézeti ellatasra szoruld betegek gparasat,
gyogykezelését, apolasat betegellaté osztalyatodita.

Jarébetegek — az alapellatas |ékégeit meghaladd — szakorvosi
vizsgalatat, gydégykezelését és gondozasat szaadiaitjan nyduijtja.

Egyéb megéizéssel kapcsolatos feladatokat, trézizsgalatokat,
tanacsadasokat végez.

Szakambulancian végzi a jarobeteg szakellatasraulékovizsgalatat,
szukséges gyogykezelését féketeg ellatast kovéen, illetve rendelési
idén kivdl Ggyeleti idben. Konzultativ segitséget nyajt az alapellatas,
valamint a fekébeteg-ellaté osztalyok orvosai szamara.

Rehabilitacios tevékenységet végez teleg jarobetegek szamara.
Diagnosztikai egységei a feky és jarobeteg szakellatasok, valamint az
alapellatds igényeit elégitik ki, hozzajarulva alybe diagnozis
felallitashoz, a therapia beallitasahoz.

Felkészlltsége és szakmai tapasztalata alapjas-bretwgiai, kutatasi és
tudomanyos tevékenységet végez.

A feltételeknek megfelébn részt vesz az egészséglugyi személyzet
(orvosok, egyéb diplomasok, szakdolgozok, stb.) z&égben és
tovabbképzésében.

Egyuttniikodik az alapellatas, valamint a prevencié és @idlks ellatas
intézményeivel

10Mukodteti a tevékenységével kapcsolatos jogszabahmokhkebirt

informacios rendszereket.

11Biztositia a szakmai munka végzésehez -elengedimibtlszikség

gazdasagi-ti,szaki, igazgatasi hatteret.

2. A gyogyintézet tevékenyseégi kore:

A gyodgyintézet kozfeladata: Az egészségabyszold 1997. évi CLIV. tv.
alapjan, ellatasi teriletére kiterfagh a jaro- és feldbetegek diagnosztikus és



terapids szakorvosi ellatdsa, rehabilitaciéja ésvetdses gondozasa,
kozremikddés a népegészségugyiirgprogramokban az intézmény szamara
meghatarozottak mértékeéig.

A gyogyintézet alaptevékenysége szakdgazati szansandegnevezese
861000 Fekbeteg ellatas

A gyogyintézet alaptevékenységének kormanyzati fumkdk szerinti
besorolasa:

071110 Gydgyszer- kiskereskedelem

072210 Jaro-betegek gyogyitd szakellatasa

072230 Jaro-betegek gyogyitd gondozasa

072240 Jaro-betegek egynapos ellatasa (plesekezelés)

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségugyi laboratoriumi szolgéltatasok

072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatdsok

073110 Fektibetegek aktiv ellatasa altalanos korhazakban

073120 Fekg&betegek kronikus ellatasa altalanos kérhazakban
073130 Bentlakdsos egészségugyi rehabdgacellatas altalanos
korhazakban

073160 Egynapos sebészeti ellatas (eggiapavatkozas)

073410 Egészségigyi apolas bentlakassal

074011 Foglalkozas-egészségigyi alapsllata

074012 Foglalkozas-egészségigyi szakellatas

074031 Csalad esmédelmi egészségugyi gondozas

076050 Orvos- és averszalld, hozzatartozoi szallas fenntartasa,
Uzemeltetése

081071 Udil szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

Véllalkozasi tevékenysége aranyanak fedshatara a gyogyintézet kiadasaiban:
A vallalkozasi tevékenység meérteke nem haladhatpg ma gyogyintézet
maédositott kiadasi éiranyzatanak 30%-at.

A gyogyintézet tevékenységét meghatarozé alégeegszabalyok:

- 1997. évi CLIV. térvény az egészseguiyr

- 1997. évi LXXXIII. tdérvény a koételezegészségbiztositas ellatasairdl,

- 2003. évi LXXXIV torvény az egészsegugyi tevékemységzésenek egyes
kerdéseisl,

- 2006. évi CXXXII. tv. az egészsequgyi ellatérenddedesztesé,

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogaardl,

- 2012. évi l. toérvény a Munka Torvénykonyger
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- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasral,
2015. évi CXLIIL. torvény a kbzbeszerzésékr
valamint, az ezek végrehajtasara kiadott minis&gkormanyrendeletek.

A Zala Megyei Szent Rafael Korhaz tevékenységétadin(kb. 95 %) az OEP

finanszirozasbal latja el. Kisebb mértékben aztelakenység kérében végzett
feladatok sajat bevételéib (szolgaltatasi-, téritési-, bérleti dijak)
allamhaztartason bellli és allamhaztartdson kisiéirvezetek tamogatasabdl,
valamint a fenntarto finanszirozasabol.
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ll. AGYOGYINTEZET IRANYITASA ES VEZETESE

1. A gyégyintézet iranyitasa

A Zala Megyei Szent Rafael Korhdz a szadmara engereétt szakmakban és
ellatasi kotelezettségére kiterfedgészsegugyi feladatait az Embeibfarrasok
Minisztériuma iranyitasaval latja el. Az iranyitgsg a kovetke& hataskorok
gyakorlasanak jogat jelenti:

a) gyogyintézet alapitasa, atalakitasa, megszintetégabba koltségvetési
szerv alapitd okiratanak kiadasa, szervezeti @kodesi szabalyzatanak
jovahagyasa (a tovabbiakban egydutt: alapitoi jogok)

b) a gyégyintézetdigazgatdjanak és gazdasagi igazgatdjanak kineveaggse
megbizasa, felmentése vagy vérategbizasanak visszavonasa

C) a gyogyintézet altal ellatandd kozfeladatok ellatasvonatkozo, és az
eréforrasokkal valdé szabalysierés hatékony gazdalkodashoz szikséges
kovetelmények érvényesitése, szamonkérése petiese

d) a fejezetet iranyitd szerv kilon térvényben meghbatit, az allamhaztartas
mukodésével és gazdalkodasaval kapcsolatos jogayalogasa,

€) a gyogyintézet jelentéstételre vagy beszamoloma kidtelezése,

f) jogszabalyban meghatarozott esetekben a gyogytniémeéseinek éketes
vagy utdlagos jévahagyasa,

g) egyedi utasitas adasa feladat elvegzésére vaggradgootiasara,

h) a bevételi és kiadasi églanyzatokkal valé gazdalkodas rendszeres
figyelemmel kisérése, a végrehajtas, illetve aségjvetési szerv altal ellatando
kozfeladatok megvalositdsanak veszélye eseténsagbglyban meghatarozott
szUkséges intézkedések megtétele,

i) a gyogyintézet kezelésében d&bzérdek adatok és kozérdekbnyilvanos
adatok, valamint az allamhaztartasrol szol6 térbénymeghatarozott iranyitasi
jogkdrok gyakorlasahoz sziikséges, torvényben magimitt személyes adatok
kezelése.

2. A gyogyintézet vezetése

A Zala Megyei Szent Rafael Kérhaz vezetésének éfddképezi a gydgyintézet
szakmai kovetelményeknek megfélefolyamatos és gazdasagilag hatékony
mikodtetése. E feladatanak a Zala Megyei Szent Rafaehdz vezetése a
szakmai 6nallosaga alapjan a hatalyos jogszababydzervezeti és itkodesi
szabalyzat, illeleg a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevétéldesz
eleget.
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A gyogyintézet szervezeti struktirgjanak tulajdonsgai, és vezetési szintjei

A gyégyintézet munkaszervezete linearis és funkidienszervezeti struktira
szerint kerll kialakitasra. Ezen szervezeti formatalabbi § tulajdonsagok
jellemzik:

- A gyogyintézet vezetését didazgato, illetve jogszabaly adta hataskorében
a gazdasagi igazgato, tovabba a jelen szervezetil&ddesi szabalyzatban
delegélt hataskorokben @idazgatot segitve a gazdasagi igazgato, az
orvosigazgato, apolasi igazgato latjak el.

- A gyogyintézet munkaszervezete hierarchikus fed&jpit az ala es
folérendeltségi viszonyok mentén a szolgalati Ghttésa kotelar

- A gyogyintézet szervezeti egységeinek részletemdéghit, nikédésenek
rendjét, a munkakoroket a szervezeti egyséfiglazgatd altal jovahagyott
ugyrendje tartalmazza.

3. Féigazgatoé
A foéigazgato jogallasa, hataskore:

A féigazgatdt palyaztatas utjan az egészségugyéertsetalniszter nevezi ki
vagy bizza meg, menti fel vagy vonja vissza a nigdt, illetve — koltségvetési
szerv esetében, ha a vézeti a Munka Torvénykényve vezetallasu

munkavallaléra vonatkozé rendelkezései alkalmazisawnkaviszonyt kell

|étesiteni — munkaviszonyt létesit és megszintetegyéb munkaltatoi jogokat
a kozépiranyitd szervigazgatdja gyakorolja. A gyogyintézetet @&Gghzgatd

vezeti. A gyogyintézet egyszemélyi fdlsl vezebje a BHigazgatd, feldls a

gyogyintézet rmkodéséeért, a gybgyintézet kezelésében 6 lévagyon

rendeltetésszér hasznalatdért, az alapitd okiratbansirel tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek negfekllatasaéert, a
gyogyintézet gazdalkodasaért, a tervezési, beszématformacioé szolgaltatasi
kotelezettseg teljesitéséért, a szamviteli rendét, bel$ ellersrzés

megszervezéséért ésikodeséert.

A féigazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:

- jogszabaly eltér rendelkezésének hianyaban a vézemegbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettilk a munl@lfagok gyakorlasa,

- a Zala Megyei Szent Rafael Koérhaz szakmai osztalazetinek
megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa,
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a vezeb helyettesek és szakmai osztalyvékemunkakori leirasanak

meghatarozasa,

- jogszabaly eltér rendelkezésének hianyabag\agyintézeti szabalyzatok
kiadasa,

- a Zala Megyei Szent Rafael Korhdz tevékenységeniellganasz
kivizsgalasa

- jogszabalyban foglalt 6sszeghatarig a kirtikdgek jogszabalyi feltételek
figyelembevételével torténelengedése,
- mindaz, amit jogszabaly éifazgato kizarélagos hataskorébe utal.

A féigazgato Bbb feladatai:

- agyoégyintézetet &fgazgatd képviseli,

- az orvosigazgato, apolasi igazgatd, gazdasagi &jaztpvekenységének az
irdnyitasa, koordinalasa és elterése,

- intézményi stratégia kialakithsa, rovid- és hosdAvUu stratégiai
elképzelések megvaldsitasanak szervezése,

- a stratégiai elképzelések megvalosulasa érdekébentézet szervezeti
egységei munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasbeaséramese a szakmai
igazgatok bevonasaval,

- figyelemmel kiséri a kapacitdsgazdalkodast, szilks®ién beavatkozast
kezdeményez és fele a végrehajtasert,

- a munkaltatoi jogkdr gyakorolasa; a szakterlletazgptoknak az
iranyitasuk ala tartozé tertleteken a munkaltatégkprt irasban
meghatarozott terjedelemmel atadhatja,

- agyoégyintézet jogi, igazgatasi feladatainak Ugiatetése,

- bels ellersrzés niikddtetése,

- controlling rendszer tikodtetése,

- human eforras rendszerénekiikodtetése

- a minsségiranyitasi rendszerikddtetése,

- munkavédelmi,iiz- és katasztrofavédelmi, tevékenység irdnyitasa

- agyogyintézet higiénés rendjének biztositasalégyelete.

A féigazgato6 tavolléte, akadalyoztatasa, tovabbéigazgatoi tisztség barmely
okbdl torted ideiglenes betdltetlensége esetén az orvosigazGdja el
teljeskon helyettesitéseét.

Az orvosigazgato tavollétében @dazgatot az orvos igazgatoé kijeldlt helyettese
helyettesiti.

A féigazgat6t pénziugyi-gazdasagi igyekben a gazdag@agato helyettesiti.

A féigazgatoét feladatai ellatdsaban a szakteriletigigik, igazgatd helyettesek
valamint a Szakmai VezgefTestllet, tovabbd az SZMSZ V. fejezete szerint a
vezetést sedités tanacsadod szervek seqitik.
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4. Orvosigazgato
Az orvosigazgato jogallasa, hataskore, feladatai:

Az orvosigazgatot a gyogyintézéidazgatdja nevezi ki.

A féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett a gyogyiniéze nyujtott orvosi és

intézeti gyogyszerészi tevékenység feligyelete és tewékenységek

dsszehangolasa, ennek keretében kilondsen:

- az egeszségigyi dokumentacio vezetése szabdlgsgének biztositasa es
fellgyelete,

- az ugyeleti tevékenység biztositasa és felligyelete,

- abetegjogok érvényesullésének folyamatos figyeldrkinérése,

- abetegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasahkd kbzremkodes,

- abetegjogi képvisével valo kapcsolattartas,

- az egészségugyi hatosagi rendelkezések vegremakisherdrzése,

- ahazirend rendelkezései végrehajtasanakditéne,

- a gyogyintézetben nyujtott egészségugyi szolgdikta folyamatos
minéség-elledrzese,

- az orvosi, dgyogyszerészi munkakérben foglalkoztatott egeészpggi
dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és fellgyelet

- azintézeti adatvedelmi fetidi teendk ellatasa,

- ellatja a Korhazi FelugyélTanacs, a korhazi etikai bizottsag létrehozasa és
mikodtetése targyaban a jogszabaly altéirefeladatait,

- a gyogyito szervezeti egységek munkajanak irargjitdsszehangolasa és
ellensrzése,

- felugyeli és iranyitja az egészségugyi ellatasnt@ratszervezéseket, az
orvos-szakmai igényeknek megfélelj ellatasi formak vagy szervezeti
rend megvalositasat.

- az orvos-szakmai tevékenység efleagse és az ennek kapcsan szikségessé
valo javaslatok és intézkedések megtétele,

- minéségbiztositasi  8lrasok teljesulésének eliézése az orvosi
tevékenységre vonatkozoan,

- a Zala Megyei Szent Rafael Koérhaz  orvosképzésének,
szakorvosképzésének és tovabbképzéesének, valandidgaosztikus és
terapias munkat vé§z egyéb egyetemi végzettsel képzésének,
tovabbképzésének iranyitasa, a nyilvantartasi msidsiegszervezése, €s
naprakészségeének biztositasa,

- éves beiskolazasi terv elkészitése, annak megvasisak elledrzése,

- munkaltatéi jogok gyakorlasa éilazgato rendelkezése szerint,

- a gyogyito ellatasi szervezet egységes munkajanadnyitasa,
dsszehangolasa és elierése,
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- a gyogyit6 osztalyok tevékenységének és egymas ttk6zo
egyuttnmikddésének ellgirzése, koordinalasa,

- az orvos-szakmai tevékenység efleagse és az ennek kapcsan szikségessé
val6 intézkedések megtétele,

- az orvosok, a diagnosztikus és terdpias munkatévégygéb diplomasok
tovabbképzésének iranyitasa,

- Irdnyitasaval torténik a gyogyintézet egész teéillettfogd ISO 9001
szabvany szerinti miiségiranyitasi rendszerének folyamatogkadtetése
és tovabbfejlesztése,

- mindaz, amit jogszabdly az orvosigazgaté hataslkeduéd.

- a foigazgatd altal meghatarozott konkrét tigyekben auatt hataskérben
teljes jogkarrel jar el.

Az orvosigazgato fenti feladatainak részletezébétyettesitésének rendjét a
féigazgatd altal meghatarozott munkakori leiras adaza.

4.1Tudomanyos és oktatasi orvosigazgatd helyettes

- Seqiti az orvosigazgatdétaz orvosi, gyogyszerészi munkakorben
foglalkoztatott egészséguigyi dolgozok tovabbképzdsdiztositasaban és
fellgyeletében.

- Osszefogja az orvosképzésnek, szakorvosképzésnavéisbképzésnek,
valamint a diagnosztikus és terapids munkat &éggyéb egyetemi
végzettsegek kepzésenek, tovabbképzésének intézmeényi feladata

- Elékésziti az éves képzési tervet.

- Javaslatot tesz béls tovabbképzések szervezésére a rezidensek,
szakorvosjelbltek és szakorvosok szamara, koojdiraaltovabbképzések
megvalositasat.

- Kezdeményezi és koordindlja a tanulsdgos esetekjkdgpatologiai
konferenciak, referalasok megszervezését.

- Figyelemmel kiséri és seqiti a tudomanyos tevélkagsisvégé dolgozok
tevékenységét.

- Kapcsolatot tart az egyetemekkel, figyelemmel kisegyodgyintézetben
folytatott gyakorlati oktatast.

- A foéigazgato altal meghatarozott konkrét Gigyekben aizatt hataskoérben
teljes jogkorrel jar el.

4.2Min 6ségugyi orvosigazgato helyettes

Segiti az orvos igazgatét a gyogyintézet orvosiékenységének
irdnyitdsaban, 6sszehangolasaban és azelesben,
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- Eléseqiti a hatékony munkaszervezést, segiti az oivasian efforras
optimalis felhasznalasat.

- Figyelemmel kiséri a jarObeteg szakelldtdskouését, az abban dolgozé
orvosok tevékenységét.

- Gondoskodik a gyogyintézet egész teruletét atfdg® B001 szabvany
szerinti mirbségiranyitasi rendszerének folyamatodikadtetéseail és
tovabbfejlesztésél az orvosi terlleten.

- Kiemelt feladata a folyamatos ell@ués éves terv szerint, amely a szakmai
szabalyok mellett kiterjed a ntiségigyi dokumentumok, szabalyok
betartasanak ellénzésére.

- Javaslatot tesz a niiségugyi dokumentumok aktualizalasara.

- A féigazgatd és az orvos igazgaté altal meghatarozotkriét tigyekben
atruhazott hataskorben teljes jogkorrel jar el.

5. Gazdaségi igazgaté
A gazdasagi igazgato jogallasa, hataskore, feladata

A gazdasagi igazgatét palyaztatas utjan az egdsggéd felebs miniszter
nevezi ki vagy bizza meg, menti fel vagy vonja zéss megbizasat, illetve —
koltségvetési szerv esetében, ha a veebta Munka Torvénykonyve vezet
allasu munkavallalora vonatkoz6 rendelkezései amlgabsaval munkaviszonyt
kell létesiteni — munkaviszonyt |étesit és megs#iinfAz Eltv. 155. 8§ (1)
bekezdés e) pontja alapjan a gazdasagi &ezekintetében a dijazas
megallapitasa — a kinevezési jog keretei kbzézarthjazast ide nem értve — az
Allami Egészségiigyi Ellaté Kozponbifjazgatojanak hataskorébe tartozik. Az
egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara az Intézméigakzgatoja jogosult. A
gazdasagi igazgat6 feladatait @ghzgatd kozvetlen iranyitasa és eflergse
mellett latja el, a pénziugyi-gazdasagi feladatokintetében a digazgato
helyettese.

Feladata a gyogyintézetikidésével dsszeflUfgazdasagi, pénzugyi,iszaki
és intézménylzemeltetési feladatok, valamint a ezekkel 6sszefliggésben
felmerib adminisztrativ feladatok iranyitasa, ennek kemtélieladata és
hataskore kulondsen:

- a gyogyintézet hatékony gazdalkodasanak biztosigeadasagi-fiszaki
terlletek iranyitasa, és ellaaése,

- a gazdalkodasi tevékenységet szabalyozé jogszdbalgs egyéb
rendelkezések betartasanak biztositasa,

- munkaltatéi jogok gyakorlasa éiflazgatd rendelkezései szerint,
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- a hatékony gazdalkodas o6ségitése érdekében a gazdéalkodas
eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése ésszizkséges
intézkedések kezdeményezése,

- a gazdaséagi igazgatd vagy az altala irasban Kijgi@mély ellenjegyzése
nélkil a Zala Megyei Szent Rafael Korhazat térhghzdasagi kihatasu
kotelezettseég nem vallalhatd, kdvetelés nem irkEtoés ilyen intézkedés

nem tehet.
- szervezeti egységéhez tartoz0 dolgozok kodeleavabbképzeésének
irdnyitasa,

- afoigazgaté irasbeli felhatalmazasa alapjan gyakoeoljaunkaltatoi jogok
meghatarozott korét az Altala iranyitott szervezetigységek
vonatkozasaban,

- gazdasagi-tilszaki kérdésekben képviseleti jogkort gyakorobigdzgatd
utdlagos tajékoztatasa mellett,

- feleléss a pénzilgyi-gazdasagi feladatok, illetve a szetve®s niikodési
szabalyzatban részletezett feladatok jogszabalyokmeafeleb ellatasaért,

- feleléss a gazdasagidmszaki ellatas szervezeti egységeinek a
tevékenységéért.

- a gyogyintézet rnikodéséhez szilkkséges gazdasagi, pénziugiyszaki
hattér biztositasa a hatalyos jogszabalyok betardhs

- gondoskodik az intézet gazdalkodasanak iranyitgsardintézeti tervek
kidolgozéasarol, a gazdasagiiszaki ellatasrol,

- biztositja a pénzgazdalkodasi, a konyvviteli, ayemyédelmi feladatok
ellatasat,

- beszamoltatjia a terlletéhez tartozé osztalyok Gdzetaz intézet
foigazgatdja altal atruhazott és a munkakori leirdsipaeghatarozott
jogkoroket gyakorolja,

- gazdasagi, fiszaki kérdésekben az intézetet képviselikskzerveknél,

- a gyogyintézet koltségvetésének elkészitése, jbgbaak és tervezeési
eléirasok figyelembevételével,

- a gyogyintézet beszamol6 jelentéseinek, egyéb aug#dtatdsainak
elkészittetése, elléreése,

- érvényes szamviteli utasitdsok alapjan a gyogyattékonyvviteli,
elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi rendjének kigéma, a vagyonvédelmi
biztonsag feltételeinek megszervezese,

- gazdasagi, fiszaki ellatas szabalyzatainak dsszeallitasa,

- mindaz, amit jogszabaly az iranyito és kozépiréngiterv a gazdasagi
igazgato hataskoérébe utal.

A gazdasagi igazgatd helyettesitését tavolléte dakaztatasa, tovabba a
gazdasagi igazgatoéi tisztség barmely okbdl tértiteiglenes betdltetlensége
esetén a Pénzgazdalkodasi és Szamviteli Osztadpyetatja el.
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6. Apolasi igazgat6
Az apolasi igazgato jogallasa, hataskore, feladatai

Az apolasi igazgatot a gyogyintézéigazgatdja nevezi ki.

A féigazgato kozvetlen iranyitdsa mellett a Zala Medyeent Rafael Kérhaz

altal nyujtott apolasi tevekenység feligyelete és tavékenységek

dsszehangolasa, ennek keretében kiléndsen:

- az intézet apolasi-gondozasi tevekenységének témayi 6sszehangolasa,
ellensrzese,

- a gyogyintézeti apolasi dokumentacié szabalyszeezetésének, a
dokumentacio szakmai tartalmanak felligyelete,

- abetegjogok érvényesullésének folyamatos figyeldrhinérése,

- abetegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasahkd kozremkodes,

- abetegjogi képvisével valo kapcsolattartas,

- agyoégyintézet higiénés rendjének folyamatos figyehel kisérése,

- a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasaliekrzése,

- a gyogyintézetben apoloi és egyéb egészségugyi akonken
foglalkoztatott egészségigyi dolgozok tovabbképrdsebiztositasa és
fellgyelete,

- munkaltatdi jogok gyakorlasa &ifazgato rendelkezése szerint,

- az apolasi és szakdolgozdéi tevékenység vonatkozaséberdrzési es
beszamoltatasi joga van,

- apolas szakmai kerdésekben a képviseleti jogkokarigsa a digazgatd
utdlagos tajékoztatasa mellett,

- feleléss a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, aznményben folyo
apolasi munka szakmai szinvonalaért,

- felelés az 4polasi tevékenységre vonatkozé hatalyos abgbmok
betartataséért,

- a gyodgyintézet apolasi-gondozasi tevékenységérglyitasa, szervezése,
ellensrzése,

- az apolasi-gondozasi egységek munkajanak 6sszdhaagelletirzése,

- mindaz, amit jogszabaly az apolasi igazgaté hatéblesutal.

Az 4polasi igazgatd fenti feladatainak részletezeaé iigazgatd altal
meghatarozott munkakari leirdsa tartalmazza.

Vezeti megbizasat aodfgazgatotdl kapja, felette a munkaltatoi jogkort a
féigazgatd gyakorolja.

Az apolasi igazgatot tavolléte esetén az dpolagiggtohelyettes helyettesiti.
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6.1 Oktatasi apolasi igazgat6 helyettes

- Segiti az apolasi igazgatét a szakdolgozOok tovamdsEEnek
biztositasaban és felligyeletében

- Elékésziti az éves képzési tervet

- Javaslatot tesz bels tovabbképzések szervezésére az egeszségugyi
szakdolgozok szamara, koordinalja a tovabbképzésgaldsitasat.

- Kezdeményezi és koordindlla a tanulsagos esetekerat&ésok
megszervezeéseét.

- Figyelemmel kiséri és segiti a tudomanyos tevélagstsvégé dolgozok
munkajat.

- Kapcsolatot tart a képmtézményekkel, figyelemmel kiséri a
gyogyintézetben folytatott gyakorlati oktatast.

- Segqiti a gyakorlatvezébktatérdvérek munkajat.

- Tavollétében helyettesiti az 4polasi igazgatot.

- A foigazgato és az 4polasi igazgatd altal meghatarémottrét tgyekben
atruhazott hataskorben teljes jogkorrel jar el.

- Segqiti az apolasi igazgatét az intézet apolasi-gpasi tevékenysegének
irdnyitasaban, 6sszehangolasaban és azelesben,

- Eléseqiti a hatékony munkaszervezést, segiti az apolésan ebforras
optimalis felhasznalasat.

6.2 Min éségugyi és szervezeési apolasi igazgatd helyettes

- Segqiti az apolasi igazgatét az intézet apolasi-gpasi tevékenysegének
irdnyitdsaban, 6sszehangolasaban és azelsben,

- Eléseqiti a hatékony munkaszervezést, seqiti az polésan ebforras
optimalis felhasznalasat.

- Figyelemmel kiséri a jarObeteg szakelldtdskouését, az abban dolgozé
egészségugyi szakdolgozok tevékenységét.

- Gondoskodik a, gyogyintézet egész terlletét atft®® 9001 szabvany
szerinti mirdségiranyitasi rendszerének folyamatosikadtetéseben eés
tovabbfejlesztésében az apolasi tertleten.

- Kiemelt feladata a folyamatos ell@ués éves terv szerint, amely a szakmai
szabalyok mellett kiterjed a ntiségigyi dokumentumok, szabalyok
betartasanak ellénzésére.

- Javaslatot tesz a niiségugyi dokumentumok aktualizalasara.

- A foigazgato és az 4polasi igazgatd altal meghatarémottrét tgyekben
atruhazott hataskorben teljes jogkorrel jar el.
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ll. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES EGYSEGEINEK
FO FELADATAI

A Zala Megyei Szent Rafael Kérhaz jogi személyiségervezeti egységgel
nem rendelkezik. A nem jogi személyiiésgervezeti egységek vediea Zala
Megyei Szent Rafael Korhaz képviseletéberbigazgato kilén rendelkezése
alapjan jarhatnak el. Az egyes szervezeti egysdagekhrtozd6 munkakorok
megnevezesét eés feladatait az osztalyok Ugyrendjeminssegiranyitasi
folyamatleirasa, illetve a munkakori leirasok tianezzak.

1. Organogram (L&sd 1. sz. melléklet)
2. A szervezeti egységel6ffeladatai
A.) Féigazgato iranyitadsa ala tartoz6 6ndllé szervezetpgségek
megnevezeése, feladatai, a szervezeti egységek kafatsendszere:
1. Koordinacids és Palyazati Iroda

Feladata az intézet egészét érilkomplex feladatok koordinalasa, veiet
értekezletek ékészitése, kapcsolattartas valamennyi szervezgteggel.

A féigazgatd utasitdsa szerint szervezi és koordirggjantézmenyi szifit
komplex projektek ékészitését és végrehajtasat.

Biztosita a fenntartbval valé kapcsolattartast, ndmskodik az
adatszolgaltatasok tovabbitasarol, kezeli a fetoittommunikacios rendszert.
Nyilvantartia és kozzéteszi a fenntartdéi utasitasok szabalyzatokat,
korleveleket.

Elokésziti a tevékenysegevel kapcsolatos intézetiédyadokat.

Kapcsolatot tart civil szervezetekkel, félgla gyogyintézet népegészseguigyi,
prevencios programjainak szervezéseert.

Elldtja a gydégyszerek Kklinikai kiprobalasaval kampesos tevékenység
koordinalasat.

Figyelemmel kiséri a gyogyintézetet ébiqtalyazati lehéiségeket. Koordinélja
az intézeti palyazatok @észitését és végrehajtasat.
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A palyazati projektekkel kapcsolatban egyidtkidik a gyogyintézet
projektekben érintett szervezeti egységeivel.

Gondoskodik a palyadzatokkal kapcsolatos adatszalg8bk teljesitésélr az
illetékes szervezeti egységek koztdidésével.

Végzi az intézet ligykezelésével kapcsolatos fetddt

Vezetje ellatja az intézeti iratkezelés felliigyeletét.

Ellatja a Bigazgatd, az orvos igazgato, apolasi igazgatd gazdasagi igazgato
titkarsagi feladatait.

Ellatja a Felugyél Tanacs adminisztracios és szervezeési feladatait.
Elldtjia az intézet kiuts és bel§ kommunikacioval kapcsolatos feladatait.
Kapcsolatot tart a sajtoval. Gondoskodik az arcel@meinek betartasarol.
El6segiti a gydgyintézet egységes Bedsculatanak megvaldsulasat.

Gondoskodik a honlap és az intranet folyamatoaltartaktualizalasaért.

Felebs az intézeti rendezvények szervezéseert.

2. Jogi és Ugyfélszolgalati Iroda

Feladata az intézmény jogi, igazgatasi Ugyeinelézide, szabalyzatainak,
szerddéskotéseinek jogi felllvizsgalata szilkség esdkéisHtése.

Jogi segitség nyujtasa a szervezeti egységek saamar

A peres Ugyek ékészitése, igény esetén a kindsegek behajtasa érdekében
kapcsolattartas a peres képviseletet ellaté tgyléddperen kivili kartéritési
igények Ugyintézese, dijazgatd eseti megbizasa szerint peren Kkivdli
eljarasokban részvétel.

Gondoskodik az intézeti szabalyzatok kiadasarol, zz&tetelésl és
nyilvantartasarol.

Elldtia az ingatlankezeléssel kapcsolatos jogi dislekat. Ebkésziti és
palyaztatja az ingatlankezelési szelest és modositasait.

Elokésziti az ingatlan hasznositdsara vonatkoz6 petiyés szeréskotéssel
kapcsolatos dokumentumokat.
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Az Ugyfélszolgalati tevékenység magaban foglalfzeglentett, nem a szakmai
ellatasra vonatkozo panaszok Ugyintézését, az eegisgyi ellatasra vonatkozé
panasz irasbeli rogzitését és tovabbitasdbigafgatohoz, valamint a beteg
gyogyintézeti kezelése alatt felmdribzocialis problémajanak megoldaséara
tortérd intézkedest.

Elokésziti a téritési dij csokkentésére iranyuld nm@ib&sagi kérelmeket a
kérelmed szocialis korilményeinek figyelembe vételével.

Az Apoléasi osztalyon a hosszabbitasi kérelmétésziti a Sigazgatdi dontésre.
Nyilvantartja és kezeli az intézményi szabalyzatoka

Napi kapcsolatot tart a menedzsmenttel és a gytiEpghvalamennyi szervezeti
egységevel. Tevékenységkeévente irdsban jelentést adsahzgatonak.

3. Dontésebkészitési Osztaly

Feladata a controlling, a finanszirozassal,ikddési engedéllyel és
betegiranyitassal kapcsolatos feladatok ellata¥a@zabti Informacidos Rendszer
mukodtetése.

- Controlling rendszer fikbdtetése:

Terved, elem?d tevékenységet végez, @éigazgatd kodzvetlen iranyitasaval
mukodteti a controlling rendszert. A beszamol6 reedsen meghatarozott
idészakokban, illetve igény esetén informaciot, adseotgaltat a menedzsment,
valamint a gyogyintézet valamennyi szervezeti eg§nék, @lsegiti az orvos-
szakmai és gazdasagi tertletek munkajanak 6sszalaaay

- Finanszirozasi feladatok:

A finanszirozasi szeédés ebkészitése, folyamatos karbantartasa, a
finanszirozasi valtozasok nyomon kovetése, hatakaiizsgalata, javaslattétel a
valtozasok kezelésére. Javaslatot tesz - a joglyrakéreteken bellli —
bevételek maximalizalasara, a struktUramodositdsapacitasvaltoztatasokra.
Ellatja a finanszirozas-koordinalasdhoz kapcsokgi@b feladatokat: hibalistak
javitdsanak koordinaldsa, koédolasi javaslattételeitelesen finanszirozott
eszk6zok jelentése.

Elokésziti a vasarolt egészségugyi szolgaltatasok endgiését, igazolja annak
teljesitését.

Az intézmény részét kozremikddik az OEP ellefrzések lebonyolitasaban,
szUkség esetén a hianyossagok megszintetéséilendseket kezdeményez.
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- Mikddési engedéllyel kapcsolatos feladatok:

Elokésziti a nikodési engedély kérelmeket, és a moédositasi kékelimé\z
intézmény részét részt vesz az ANTSZ és OTH eli@nések lebonyolitasaban.
Szikség esetén intézkedéseket kezdeményez a hsagpis megszintetése
érdekében.

-  Betegiranyitas:

A gyogyintézeti ellatasra erkézdetegek felvételével, tavozasaval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat ellatja, a jarObetesksltatasban 6éjegyzési
rendszert rikddtet, informaciét szolgaltat a szakrendelésekrike
betegeknek. Bonyolitja a téritéskoteles ellatasioklipcsolatos adminisztracios
és pénzugyi feladatokat.

Napi kapcsolatot tart a menedzsmenttel és a gytiEpghvalamennyi szervezeti
egysegeével.

4. Human Eréforras Gazdalkodasi Osztaly

Elokésziti az intézet Human &orras Gazdalkodasi stratégiajat.

Feladata az egyes munkahelyek feladataranyos mégszalalkodasanak
elemzése, javaslatok készitése.

A dolgozék alkalmazasaval kapcsolatos munkadgyi, ridgye és
tarsadalombiztositasi  Ugyintézés, a képzés, to@idds szervezese,
koordinalasa. Allashirdetések, palyazati kiirasokszitése, bérgazdalkodas
terlletén éves koltségvetés, bérkiadasi tervelseliése.

Elldtia valamennyi jogviszonyban a foglalkoztathsse&kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat, @hésziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos okiratokat, az egyéb jogviszonyokkpkkalatos szeéréseket.

Napi kapcsolatot tart a menedzsmenttel €s a gytagehvalamennyi szervezeti
egységével. Kapcsolatot tart a Magyar Allam Kinasia adatszolgaltatasokat
teljesit.

5. Munka-, Kdrnyezet- és Katasztrofavédelmi Osztaly
Munkavédelem teruletén feladata a munkavédelemreaatitozd hatélyos

jogszabalyok alapjan az intézményi szabalyzatokolgmzasa, oktatasa,
ellernsrzések végzeése.
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A munkabalesetek és foglalkozdsi megbetegedéseks@gdlasa, szikséges
jelentések elkészitése.

Az egészséget nem veszélyeftetés biztonsagos munkavégzeés
kovetelményeinek meghatarozasa és étisdse a jogszabalyok és vonatkozo
szabvanyok és egyélvaiasok keretein belll.

Katasztrofavédelem terlletén feladata a katasxtédielemre (iz- és
polgarvédelemre) vonatkoz6 hatéalyos jogszabalyckpjah az intézmeényi
szabalyzatok kidolgozasa, oktatasa, élieése. A ftizesetek és
katasztrofahelyzetek esetén a sziikséges intézhkedesgétele. Aitzmegebzes
érdekében dizesetek kivizsgalasa, szlikséges jelentések elégszit

A tuz elleni védekezés kovetelményeinek meghatarozagsmszabalyok és
vonatkozo6 szabvanyok keretein belll.

Az intézmeény tiz- és katasztréfavédelmi tevékenységét megbizgsispony
keretében gazdasagi tarsasag latja el.

Kornyezetvédelmi feladatok ellatasa és kapcsotadaz ADR tanacsadoéval.

6. Korhazhigiénés és Textilellatdé Osztaly

Feladata a gyogyintézeti felkv és jarObeteg-ellatds higiénés helyzetének
ellerdrzése, szikség esetén javaslattétel annak jawdtagarnosocomialis
megbetegedések és jarvanyok mégese.

Ellatja a gyogyintézet anyag és eszkéz, valamifgzarsterilizalasi igényeit, az
intézeti textilia mosasat.

///////

textilia varrasaért, textilcsere lebonyolitasdérextilia raktarozasaért, a
tevékenységhez szikséges technologigkautetéséért, karbantartasaért. A
szabad kapacitas lekétése érdekében bérmosasheégez

Ellenérzi és felligyeli a takaritasi tevékenységet, inbgiseket kezdeményez a
hianyossagok megsziintetése érdekeben.

Szervezeti egységei:
o Korhazhigiénés csoport
o KoOzponti sterilizalo
» Infekcidkontroll csoport
o Textilellato csoport
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7. Informatikai Osztaly

Feladata egységes dokumentacios, informatikai ésmisastechnikai
tevékenység tervezése, szervezése, Uzemeltetégkség§zesetén a szakmai
igények alapjan szoftverfejlesztést is végez, aryiben a feltételek lehévé
teszik.

Ellatja a rendszergazdai feladatokat.

Gondoskodik a hardver eszk6zdk karbantartasarol.

Feladatkdrébe tartozik: adatok igigse, tarolasa, ellérzése, feldolgozasa,
védelme, ezdaltal a szikséges informaciok biztasitdgz igény helyén és

idépontjaban.

Végzi az adatvédelmi szabalyzat betartdsaval $eieformacios rendszer
informatikai mikodtetéset.

Az egeszségigyi dokumentaciok elektronikus Utontémdr biztositasa a
gyogyitd szervezeti egysegek szamara, dokumentétadkronikus aton tortén
tarolasa, megyzése.

Végzi az intézményi vardlista vezetését, gondoskadisziikséges jelentések
teljesitéséil. Kapcsolatot tart az osztalyos varolista kékkeél.

Részt vesz az intézeti projektek, beruhdzasok nmdtikai tervezésében és
megvalositasaban.

Elokésziti az informatikai adatvédelmi szabdlyzatogndpskodik annak
betartasarol.

8. Belss Ellenérzés

Feladata annak vizsgalata, hogy a vezetés Aaltdakiiatt €s nikodtetett

kockazatkezelési, ellérzési és iranyitasi rendszerek és eljarasok mdgédes

a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben foglaltakna

Alkalmi beszamolasi kotelezettsége van a vezetés fe

A gyogyintézet bels ellersrzését megbizasi jogviszony keretében &ils
szolgaltatoval latja el.
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Munkajat éves munkaterv, és eseti megbizas alaggni. Kapcsolatot tart a
kozépiranyitd szervvel.

B.) Orvosigazgato szakmai iranyitasa ala tartozo szvezeti egysegek
megnevezeése, feladatai, a szervezeti egységek kafasendszere:

1. Fekvébeteg-szakellatast, és a szervezeti_egyseghez ird#gjarobeteg-
szakellatast is nyujtd szervezeti eqgységek

1.1 Anaesthesioldgia és Intenzivterapia Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsszerinti besorolasanak
megfeleben a gyogyintézet keretein bellul felmértbltalanos és helyi
érzéstelenitést végzvalamint az interdiszciplinaris intenziv keze&észorulod
betegek ellatasat biztositd szervezeti egység.
Jardbeteg-szakrendeléstikadtet.

1.2 Altalanos és Ersebészeti Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsazerinti besorolasanak
megfeleben altalanos sebészeti,- érsebészeti,-proktoldgitiv fekwbeteg
ellatast igenyd betegeket lat el.

Feladataib6l adddoan tteti tevékenységet, ezen belll egy napos sebészeti
beavatkozasokat végez.

A gyermeksebészeti iitétek elvégzése is feladatai kozé tartozik. Az vakti
fekvébeteg-szakellatas mellett jarObeteg-szakellatasamakambulanciain latja

el a jaré-betegeket. Fellugyeli és ellatia a szeptilsebészeti osztalyon
elkll6nitett betegeit.

1.3 Belgyogyéaszati Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsazerinti besorolasanak
megfeleben aktiv fekvbeteg ellatast igényl belgydgyaszati jelldg betegek

ellatasat vegzi.

A szervezeti egység specidlis tevékenységének irégfaészlegeken,
0sszevont osztaly szerkezetben biztositia az emoidgiai/diabetologiai,

altalanos belgyogyaszati, immunoldgiai, valaminphrelogiai aktiv fekébeteg

ellatast igényl betegek ellatasat. Kiemelt progresszivitasi sminbéztositja

Gasztroenteroldgia/gasztroonkoldgiai betegek eitata



28

Aktiv fekvobeteg-szakellatas mellett kronikus részlegetiikadtet.

Jaré betegeket fogad a félbeteg elldtdsanak megfdleh tagolt, specialis
szakrendelésein, szakambulanciajan. Endoszkdépogdhhn szakma specifikus
beavatkozasokat végez fékgs jaro beteg részére, melynek egy részét egynapos
ellatas keretében végzi.

1.4 Csecserti — és Gyermekgyogyaszati Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsazerinti besorolasanak
megfeleben ©sszevont osztalyszerkezetben belgydgyaszategiel aktiv
fekvobeteg-szakellatast végez az Ujszllbttek, korade#lotcsecsetik, és
gyermekek részére, valamint elldtjia a sebészetivaieazason atesett
gyermekeket.

Specialis ellatast nyuljt a PIC és a gyermek intenzszlegeken. Aktiv ellatas
mellett a szervezeti egység keretén belll gyerrebkiilitaciés részleget is
muikodtet.

Szervezeti egység keretében szakma @ specifikus esmideseket,
szakambulancidkatithodtet. UH diagnosztikai tevékenységet végez,lagah
pulmonologiai betegek gondozasat. Mozgd Szakongmnlgalat keretében
intézményen Kivili tevékenységet végez az ellé¢dgietéhez tartozéan.

1.5 Ful-Orr-Gégészeti Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsazerinti besorolasanak
megfeleben aktiv fekbbeteg-szakellatast biztosit a ful-orr-gége betegjdaéen,
felnétt és gyermek lakossag részéreitéli tevékenységet végez, és jarébeteg-
szakrenddlket, szakambulanciat ikodtet. Audiolégiai és foniatriai
tevékenységet végez.

1.6 Geriatria, kronikus belgyégyaszati Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsazerinti besorolasanak
megfeleben az o©regkorban d@&brduld betegségek aktiv feldveteg-
szakellatasat, a kronikus betegek utokezelését bédgyogyaszati/mozgasszervi
betegek rehabilitaciéjat vegzszervezeti egység.

Fiziotherapias és mozgasszervi rehabilitacios sralalést kodtet.

1.7 Infektologiai Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsszerinti besorolasanak
megfeleben aktiv fekébeteg-szakellatasi tevékenységet végez, biztositja
fert6z6 betegek ellatasat, sziikség esetén elklildnitését.
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Jarébeteg-szakrendelést és ambulancidgiatet.

1.8 Kardiolégiai Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsszerinti besorolasanak
megfeleben aktiv szakellatast nyujtdé szervezeti egységadiw kardioldgiai
tevékenységet, ezen belll egynapos beavatkozasedet. Normal ellatason tal
altalanos intenziv és szakmaspecifikug ellatast biztosit.
Jarébeteg-szakrendeléseket, szakambulancidkigtodtet, és diagnosztikai
tevékenységet végez.

1.9 Kardiolégiai Rehabilitacios Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsszerinti besorolasanak
megfeleben, rehabilitacios szakellatast nyujté szerveapiség.

1.10 Neuroldgiai Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsszerinti besorolasanak
megfeleben aktiv és rehabilitaciés fektveteg-szakellatast biztosit az
idegrendszeri megbetegedések terileten. Normal zakmaspecifikusérzo
ellatas keretében biztositia a stroke-on atesetegbk ellatdsat, valamint
idegsebészeti beavatkozast kévellatast biztosit.

Jaré beteg szakrendeléseket és szakambulandiébdiet. Elektrofizioldgiai
tevékenysége keretében i&@inés gyermek diagnosztikai tevékenységet végez.
Feladata a gyermek epilepszia ellatas, valamimjaki erek UH diagnosztikai
vizsgalata.

1.11 Onkoldgiai Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsszerinti besorolasanak
megfeleben aktiv fekvbeteg szakellatast és kuradzesllatast biztosit a
daganatos betegek részére.

Ellatjia a daganatos betegek jarObeteg-szakellat@sdbetegek gondozasat.
Betegségmegétés céljabol drovizsgalatokat végez. Biztositja az Onkologiai-
team niikddését. Onko-psycholégia jaré beteg szakellatagetédeen
rehabilitacios tevékenységet végez.

Az Onkoldgiai osztaly szervezeti egysége az Onlkmte

Feladata: a daganatos betegségek megallapitdsa megglapozott vélelme
esetén teljes betegut tervezés, tovabbi vizsgaldtekve a szikséges kezelés
meghatarozasa, a beteg allapotanak fiiggvényébereteki terv valtoztatasa.
Az onkoldgiai team 6sszetételét jogszabaly hatarozeg.
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Uléseit — a betegek szamatol fidgg — heti 1 vagy 2 alkalommal tartja.

A team dontésér lelet készil, melynek kotelézelemeit szintén jogszabaly
hatarozza meg.

Ugyrendjét jelen Szabalyzat 3. szam( mellékletaltanzza.

1.12 Ortopédiai Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozéan, progresszivitasntsazerinti besorolasanak
megfeleben  aktiv  fekébeteg-szakellatdst nyajt a  mozgasszervi
megbetegedésekben. Gsierd,- és egyéb ortopédiai itdteket, egynapos
sebészeti beavatkozasokat végez.

Jaré betegek részére szakrendeléseket és ambulangik®dtet, melynek
keretében feldtt és gyermek szakellatast biztosit.

1.13 Pszichiatriai Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsszerinti besorolasanak

megfeleben aktiv- kronikus és rehabilitacios féketeg-szakellatast biztosit a
psychiatriai gyermek, - ifjisagi és félh ellatasban. Feladata az addiktologiai
betegek ellatasa is.

Jarébeteg-szakellatasain és gondozoibarbties gyermek betegeket egyarant
ellat. Nappali foglalkoztatét és nappali korhazékodtet.

1.14 Pulmonoldgiai Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsazerinti besorolasanak
megfeleben aktiv és kronikus fekbeteg-szakellatast biztosito szervezeti
egység. A tud,- és légéaszervi, allergioldgiai €s onko-pulmonoldgiai betegte
normal ellatas keretében latja el.

Jarébeteg-szakrend&kt, szakambulanciat, gondozét tkddtet, betegség-
megebzés céljabdl dmési tevékenységet végez.

1.15 Sulrgiésségi Betegellaté Osztaly

Alapveb feladata a sufis sziukség korébe tartozo életet veszélyézAkapotok
és betegségek ellatasa. Az SBO mindenki szamaratmyellatasi terllete
kiterjed Zala megye egész teriiletére, folyamatosekodik, napi 24 o6ras
szolgalatot lat el.

Kialonosen kiemelt fontossagu a gyogyintézet diagiika egysegeivel vald
kapcsolata, de mas szakteruletekkel is konzill@csolatban van.
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1.16 Szajsebészeti Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozbéan a félés jarObeteg-szakellatas keretében latja el a
szajsebészeti eseteket. Ambulans beavatkozaso§ar,vés fogaszati rontgent
mukodtet. Fekébeteg hatteret a TraumatolOgiai osztalyon elhelyeagyak
biztositanak. Nitéti tevékenységet vegez.

1.17 Szemeészeti Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsazerinti besorolasanak
megfeleben aktiv fekwébeteg-szakellatas keretében latja el a szemésietyj
betegeket, fitéti tevékenységet folytat, melynek keretében empyos sebészeti
beavatkozésokat is végez.

Altalanos és specidlis jarobeteg-szakellat&dgtddtet, melynek keretében ellatja
a gyermek lakossagot is.

1.18 Szeptikus Sebészeti Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsazerinti besorolasanak
megfeleben rehabilithcios tevékenységet vegez. Felugyeli aktiv,
elkilonitésre szoruld szeptikus betegeket, szoagsdolatot tartva az aktiv
osztallyal.

1.19 Szivsebészeti Osztaly

Regionalis ellatasi teruletéhez tartozdan, progreisdsi szint szerinti
besoroldsanak megfetein aktiv fekébeteg-szakellatas keretében szivsebészeti
tevékenységet végez. Aigten atesett betegeket normal és szakmaspecifikus
intenziv ellatas keretében latja el.

Jar6 beteg szakrendelésikiidtet.

1.20 Szulészet — Mgyogyaszati Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsazerinti besorolasanak
megfeleben aktiv fekvbeteg-szakellatas keretében végzi az altalanosszail

és rbgyogyaszati ellathsokat, adgyogyaszati daganatos betegek ellatasat,
inszeminacios tevékenyseéget végexitdll tevékenységet, ezen belil egy napos
sebészeti beavatkozasokat wegzztaly.

Ellatja a koldokvébssejt gyijtéssel kapcsolatos feladatokat.

Jaré beteg szakrendeléseket és szakambulangkiidbet, melynek keretében
ellatja a felwtt és gyermek lakossagotjisévizsgalatokat végez. dgydgyaszati

UH diagnosztikai tevékenységet végez.
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1.21 Traumatoldgiai Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsszerinti besorolasanak
megfeleben aktiv fekvbeteg-szakellatast nydjt a traumatoldgia és kézzeiié
ellatast igény betegek részeére. iEti tevékenységet, ezen belll egy napos
sebészeti beavatkozasokat wegzsztaly.

Jaro beteg szakrendeléseket, szakambulandiéidtet.

1.22 Urologiai Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsazerinti besorolasanak
megfeleben aktiv fekvbeteg-szakellatas keretébeiitéii tevékenységet végez,
ellatja az altalanos és daganatos urologia betégeggnapos beavatkozasokat
is végez.

Jarébeteg-szakrend&kt és szakambulanciatiktdtet.

Kapcsolatrendszer:

Fekwbeteg-szakellatast, és a szervezeti egységhez ratitegardbeteg-
szakellatast nyajtdé szervezeti egységek egymazeabs kapcsolatban latjak el
feladataikat. A fek&beteg-szakellatast nyujtdo osztalyok szakteriletékoi
athelyeznek és atvesznek betegeket, konziliumoftanak a biztonsagos
betegellatas érdekében.

A jarObeteg-szakellatast nyujtd szaktertletek szgkssetén mas jaré-beteg
szakterlletre utaljak betegeiket, illetve szaka#iitnyljtanak a feldbetegek
részére.

Ezen felil valamennyi szervezeti egység szoros dapt tart a
minéségiranyitassal, a controlling/finanszirozds széladel, valamint a
beszerzési és készletgazdalkodasi osztéllyal.

2. Kozponti diagnosztikai szervezeti egységek

2.1 Genetikai laboratorium

Ellatasi terlletéhez tartozoan labordiagnosztikavékenységet, genetikai
tanacsadast ésisest végez.

2.2 Kbézponti laboratérium

Ellatasi terlletéhez tartozéan és szakmai bes@mmddsmegfelélen az alap,- és
jard beteg-szakellatdsok diagnosztikai igényénegfeheloen altalanos, kémia,
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hematoldgiai, és immunolégiai diagnosztikai tevéisgget folytat. Ellatja a
gyogyintézet fekbeteg-szakellatdsaban apolt betegek labordiaghéagti

2.3 Mikrobiologia

Feladata ugy a jard, mint a fdlbeteg-szakellatds igényeinek Kkielégitése.
Aktivan részt vesz a 8@ jelleggel végzett tevekenységekben.

2.4 Pathologiai Osztéaly

Ellatasi tertletéhez tartozéan és szakmai bes@mdksmegfelélen a jard,- és
fekvébeteg —szakellatasi igényeket teljesit. Biztos#tjanitétes és specialis
biopsias szovettani diagnosztikat, citologiai amked dolgoz fel. Elvégzi a
gyogyintézetben, illetve a beszallitott elhunytaktolasat.

2.5 Radiologia és lzotopdiagnosztikai Osztaly

Ellatasi terlletéhez tartozbéan és szakmai bes@mddsmegfeléen a jaro,- és
fekvébeteg — szakellatasok diagnosztikai igényeit t@ljd6ntgendiagnosztika
keretében altalanos rontgendiagnosztikai, mamm@graf sfirési  és
diagnosztikai, angiografias diagnosztikai, és weacios radioldgiai
tevékenységet végez. A szervezeti egység feladdiaé tartozik az UH
diagnosztika, a CT, és MR vizsgéalatok, valamint iaatopdiagnosztikai
tevékenységek veégzése. Aktivan részt vesz @&részelleggel végzett
tevékenységekben.

Kapcsolatrendszer:

A kozponti diagnosztikai szervezeti egységeknéleadataikon tul egyéb
kapcsoldodas nincs a febkaés jarObeteg szakellatast nyujté szervezeti
egyseégekkel.

A diagnosztikai szervezeti egységek is szoros kdptd tartanak a
minéségiranyitassal, a controlling/finanszirozas szélaetdel valamint a
beszerzési és készletgazdalkodasi osztéllyal.
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3. Fekvébeteq ellatashoz nem integralt, Onalld jarobeteqg-akellatast nyujtd
szervezeti egyséqgek

3.1 Bérgyogyaszati szakrendelés

Ellatasi terlletéhez tartozdéan, progresszivitasntsazerinti besorolasanak
megfeleben brgydgyaszati/nemi uton terj@dbetegségekben nyujt ellatast,
jarObeteg-szakellatds és gondozoi tevékenyseg ébenet Brgyogyaszati
sZirévizsgéalatokat végez.

3.2 Foglalkozas egészségugyi szakrendelés

Feladata a gydgyintézettel, foglalkozas egészséghigpellatasra szefdést
kotok részére az alapellatas biztositdsa, a szakeHatdalt foglalkoztatottak
vizsgalata, ellatdsa. Specialisikz és megédiz6 tevékenységet, alkalmassagi
szirévizsgalatokat végez, felderiti az egészségre aamlnmunkahelyi
tényedket.

3.3 Kozponti Fiziotherapias Osztaly

Kdzponti szervezés keretében biztosHjgard,- és fekbbeteg szakellatasban
megjeled betegek fiziotherapias ellatasat. Fizikotherapiggpgytornasz,- és
masszazs tevékenységet folytat. A szervezeti egységeben lymphoedémas
kezeléseket végeznek.

3.4 Reumatologiai szakrendelés
Ellatasi terlletéhez tartozéan a jarébeteg—szadkell&keretében ellatja a
reumatolégiai betegeket. Szervezeti egységhez ztlrtaz osteoporosisos

betegek szakellatdsa és diagnosztikai tevékenysgégkez ODM labor
mikddtetése.

4. Kozponti ellatast nyuijtd szervezeti eqységek

4.1 Intézeti Gyogyszertar

Az intézeti gybégyszertar jaré-és félheteg ellatas diagnosztikus és terapias
tevékenységének megfdieh biztositja a gyogyszerek és egyéb gyogyaszati
anyagok beszerzését, tarolasat, nyilvantartasatlakat, elszamolasat, illetve
bizonyos gydégyszerek elkészitését.
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Az intézeti gyogyszertar része az "Egerszeqg" qgyogyar, melynek
szakfeladata az intézeti gyogyszertar kozvetlerodsfigi gyogyszerellatasat
biztositd tevékenység.

4.2 Min 6ségiranyitasi lroda

Felebs a Zala Megyei Szent Rafael Koérhdz ISO 9001 szabwsrerint
tanusitott midségugyi rendszerének folyamatodikidtetése és fejlesztése
soran adodo feladatok ellatasaért, feladata asagiranyitasi dokumentumok
szerkesztése, kiadasa, elektronikus hozzaférésosiizsa a felhasznaldk
szamara.

A Mindéségiranyitasi Iroda feladatkdrébe tartozik a Zalegiki Szent Rafael
Korhaz adatvédelmi rendszerénelkidtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa
a Zala Megyei Szent Rafael Korhaz Adatvédelmi Sab#ban foglaltak
szerint.

Szervezetileg a Mifségiranyitasi Irodahoz tartozik a Kézponti Kérlapta

A Kozponti Korlaptar feladata a Zala Megyei Szerdfd®l Korhazban az
egészsegugyi dokumentacié kdzponti tarolasatraége, a vonatkozoé torvényi
eldirasok és a Zala Megyei Szent Rafael Kérhaz AdatiwéidSzabalyzataban
foglaltaknak megfeléen.

Kapcsolatrendszere feladatabol adodoan a gyogyintézet valamennyiszeti
egységével kapcsolatban all.

4.3 Egészsegugyi Szakkonyvtar

Feladata az intézmény dolgozoinak szakirodalomnadd \ellatasa, valamint
szamitégépes, informacios adatbazisokhoz valod eabiztositasa az intézet
konyvtaran keresztul.

Ezzel egyltt gijti, rendszerezi, hozzaférlée® teszi az intézmény
munkatarsainak, valamint a hatokorébe tartozé egésmyi ellatast veégz
szakembereknek tudomanyos produktumait.

4.4 Kdzponti Miité

Szervezi és folyamatosan biztositja a kodzponitésrolgalathoz kozvetlendl
tartozé operativ beavatkozast végosztalyok (Traumatoldgia, Altalanos
Sebészet, Ortopédia, Urologia, Szijsebészetjtétm igényeit. Szoros
egyuttmikddésben dolgozik az Intenzivterapias és Anaestidgiai Osztallyal,

a Kozponti sterilizaloval.
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C.) Apolasi igazgat6 szakmai iranyitasa ala tartozénallo szervezeti
egységek megnevezeése, feladatai, szervezeti egyskgpcsolatrendszere:

1. Apoléasi osztaly

Szervezeti egyseg folyamatos szakapolast ig&nyeszere nydjt ellatast. A
szervezet egyseég orvosi fellgyelete biztositott.

2. Kozponti Dietetikai Szolgalat

A fekvébeteg osztalyokon — az Elelmezési Osztéllyal egyikbdve — végzi a
betegek élelmezésével kapcsolatos feladatokat. aPiészaktanacsadast,
taplalkozas-egészséguigyi felvilagositast folytat.

D.) Gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tanzé szervezeti egységek
megnevezeése, feladatai,— szervezeti egységek kafatsendszere:

1. Pénzgazdalkodasi és Szamviteli Osztaly

Felebs az intézet napi pénzforgalmanak lebonyolitashliériditasi helyzetének
folyamatos figyeléséeért, a bevételek beszedéséertleigazolt kiadasok
teljesitéséért.

A jogszabalyilag élirt kdnyvviteli és szamviteli rend teljes Kiovezetéséért és a
meghatarozott beszamolési rend betartasaért. Fealadag a koltségvetési
kapcsolatok bonyolitdsa, intézeti koltségvetés észémolok készitése. Az
osztalyvezet a gazdasagi igazgato tavollétében annak teljg®iodnelyettese.

2. Fémeérnokseég

Végzi a gyogyintézet Uzemeltetésével kapcsolatdaddtokat, beleértve a
miiszaki, orvosi miszergazdalkodasi, az épilet, a terllet és parldaidssal
kapcsolatos feladatokat.

2.1 Szolgaltatasi Osztaly

Felebs a gydgyintézet telephelyeinek rendezettségétoditat feladatok
ellataséért; utak, jardak tisztan tartasaért. Bigw a fizebparkold mikddést.
Felebs a nehéz fizikai munkat igéryl kézi szalliths, gépi szdllittatas
biztonsagos kialakitasaért, a kommunalis és vesgéiylladék kezeléséért, a
néverszalldo gondnoki feladatainak ellatasaért, a tedidetek és az udvar
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gondozasaért. Fellgyeli a kiszervez@ttés-védelmi tevékenységet, biztositja
az intézeti udid miakodését. Portaszolgalatotikidtet.

Kils6 szolgaltatokkal tortéh egyuttniikddés részeként koordinalja a személy-
és teherfuvarozast, valamint a taxi szolgaltatast.

2.2 Miiszergazdalkodéasi Osztaly

Felebs az intézmény orvos-technolégiai eszkdzeinek, noEzeseinek
beszerzéséért és megfélatikddtetéséért.

Gondoskodik az intézeti orvostechnolégiai eszkozdklvantartasarol, a
biztonsagtechnikai feltlvizsgalatok tervezésés vegrehajtasarol.

Felebs az idegen eszk6zok engedélyezésének koordinalasér

Végzi a meghibasodott orvostechnoldgiai eszktzékgaat, szilkség esetén a
javitas koordinalasat. Folyamatosan visszajelzgsizaérintett osztalynak.

Az eszk6zok, riszerek javitasara, beszerzésére a gazdasagossélgasiiség
szempontjai alapjan javaslatot készit a menedzsszémara.

2.3 Uzemeltetési Osztaly

Felebs a gyogyintézet Gzemeltetéséberbléplletek mkodteteséert, tervsaer
karbantartaséért, javitdsaert sajatvel es kil megbizottakon keresztil a
folyamatos felligyelet biztositasaval. Hataskoréoeozrik az intézeti géppark
tervszeti karbantartasa és javitasa sajat murikesty vagy kil$ szakszervizzel.
A bejelentett karbantartasi igényekre visszajeligwositdsa az osztalyok felé a
kotelezettségvallalas, valamint a fontossagi soredapjan azok rangsorolasa.
Gondoskodik a karbantartasokhoz kapcsol6do besamkzéebonyolitasarol,
irdnyitja, ellerdrzi, Gzemelteti a rithelyeket, biztositja az anyagelszamoltatast.
Felebs az intézetben folyd épitési beruhdazasok dsszedeéga a kivitelezés
nyomon koévetéséért. Folyamatosan részt vesz azeintéeriletén folyd
beruhazasi, tervezési és Kkivitelezési munkak kodds tevékenységében.
Gondoskodik mas Kkiviteléz szervezetek altal végzett beruhdzasi munkak
Uzemeltetésre valo atvétaler

Javaslatokat dolgoz ki az energia-gazdalkodasra dktasra, az
energiaracionalizalasra.

3. Beszerzési és Készletgazdalkodasi Osztaly

Végzi a mas osztaly hataskdrébe tartozé anyagakoe8k beszerzését.

Elkésziti az éves beszerzési tervet, meghatarozaehato beszerzési értékeket.
Elldtia az intézeti eszkdzok és anyagok raktardzakészletgazdalkodasi
tevékenységet végez. A felhaszndléo osztalyokrdl rkezétt igényeket
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felllvizsgalja, 6sszesiti, értékét 0sszeveti a etarésre allo raktari készlettel
és a gazdalkodéi keretekkel.

Végzi a kontrolling tervben meghatarozott osztalgngagfelhasznalas nyomon

kovetését, az osztalyos koltséghelyes felhaszndidlsokimutatasokat,
elemzéseket készit.

Felebs az intézmény beszerzési szabalyzatdban foglaliakartasaert,
betartatasaért, a beszerzési tevékenység megszedeez jogszabalyszer
mikodtetéseeért, a tarsosztalyokkal valo egylikialésért.

Biztositja az alleltarak naprakész vezetését, kigkédik a leltarozasokban.
Gondoskodik a selejtezési eljarasok lebonyolitdsaro

Végzi a kdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatokékegtiti a kdzbeszerzési
tervet, gondoskodik a médositasardl.

Végzi a kbzbeszerzési eljarasok lebonyolitasavatsalatos feladatokat.
Gondoskodik a kézbeszerzéssel kapcsolatos adadtiztdgok elkészité<ir

4. Elelmezési Osztaly
Felebs a gyogyintézet beteg- és alkalmazotti élelmezdséallatasaért,

beleértve a szukséges anyagok beszerzését eésordlddr is. Kapacitas
kihasznalas érdekében idegenek részére is nylgadiadast.
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IV. A VEZETEST SEGIT O ES TANACSADO SZERVEK,
MUNKABIZOTTSAGOK

1. Korhazi Felugyelé Tanacs

Mukodését a Korhazi FellgyelTanacsrol szol6 23/1998. (XI1.27.) EUM
rendelet szabalyozza.

Vélemeényt nyilvanit, és javaslatokat tesz az in#@zyn mikddésével,
fenntartasaval és fejlesztésével kapcsolatos keékbés. Biztositia a
kapcsolattartast az intézmeény vezetése és aztétakessag kozott. Kepviseli
az érintett lakossag érdekeit az intézmerikadéseben. Figyelemmel kiséri az
intézmeény nikodéseét.

Létrehozasaval oOsszefidfeladatok ellatasa az orvosigazgatataskorébe
tartozik. Tagjainak szama 16.fA tagok legfeljebb egyharmadat a Zala Megyei
Szent Rafael Korhazhoz tartoz6 telepllési onkormma@imk kildotteibl, a
tovabbi tagok felét a Zala Megyei Szent Rafael learkellatasi korzetében, az
egészségugyi terlletentikodd tarsadalmi szervezetek kuldoti@iba tobbi
tagot az intézmény kuldottéibkell megvalasztani a Korhaz feluiggebnacsrol
sz0I16 23/1998. (XI1.27.) EUM rendeletéiasai alapjan.

A tagok a bizottsag elndkét a tarsadalmi szervkzktddottei kozil titkos
szavazassal, egys#erszotbbbséggel valasztjagk meg. A feligydianacs
megbizatasa négy évre szol. A feligyeinacs megalakitasat-a felugy&nacs
megbizatasanak lejartab#l60 nappal — az orvosigazgato kezdeményezi.

2. Szakmai Vezeb Testllet (SZVT)

Az egészségugyi intézmény tanacsadd véleménysz javaslattételi szerve,
meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértédigtigneg.

Tagjai: az orvosigazgato, az apolasi igazgaté,mialiaa Higazgatd altal 3 évre
felkért 7 f6 osztalyvezet féorvos. Az SZVT a tagjai kdzil 3 évre elndkot
valaszt.

Feladatait és fikodéseének részletes szabalyaitkigdési rendje tartalmazza.
Mikddési rendjét jelen Szabalyzat 2. szamu melléktalmazza.

3. Kozalkalmazotti Tanacs (KAT)
Gyakorolja a részvételi jogokat az intézménnyelakiéamazotti jogviszonyban

allo kozalkalmazottak kozossége nevében. Egyeidrségelemeényezési jogat a
Munka Torvénykonyvéil szold 2012. évi l. Tv. szerint gyakorolja.
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A KAT mikddésének részletes szabalyait a Kézalkalmazotib&yzat
tartalmazza.

4. Kérhazi Etikai Bizottsag

Az egészségug§lt szolo 1997. évi CLIV tv., valamint a korhaz eiika
bizottsagrol sz6l6 14/1998. (XII. 11.) EUM. rendeddapjan az orvosigazgato
altal létrehozott testlet.

Feladata: a fenti jogszabalyokban meghatarozottalgbba mindazon lgyek,
amit az orvosigazgato allasfoglalas kérése miatinée megkild.

Tagjainak megbizatasa négy évre szol.

Feladatait és tikodésének részletes szabalyait Gigyrendje tartabnazz

5. Intézeti Infekciokontroll és Antibiotikus Bizottsag (IIAB)

Az egészségugyi ellatdssal 0Osszetiiggertozések megékéseébl, e
tevékenységek szakmai minimumfeltéteieiés fellgyeletéd sz6l6 20/20009.
(VI. 18. ) EUM rendelet alapjan alakitott testlléz 1IAB az intézmény
vezetésének javaslattételi, véleményezési joggalalked szakmai tanacsado
testllete.

A bizottsag elntke afgazgato, titkara az Infektoldgiai Osztaly oszt&@yebje.
Az Intézeti Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizathg tagjai a Zala Megyei
Szent Rafael Korhdz munkatarsai — az 11AB elnokeéi@se alapjan.

Feladatait és fikodéseének részletes szabalyait tigyrendje tartabnazz

6. Gyogyszerterapias Bizottsag

Feladata: az intézeti gyodgyszerellatasrol szol@@0. (IX.)EUM rendelet,
valamint a 41/2007. (I1X.19.) EUM rendeletben megtatott bizottsagi
feladatainak ellatdsa és a hatékony ésos@igi gyogyszer ellatads biztositasa a
ZMK klinikai osztalyai részére.

Elkésziti a gyogyszereléssel kapcsolatos szaknésfaglalasokat, az intézeti
torzslistat, valamint a gyogyszergazdalkodas opirdiésra készit javaslatokat.
Feladatait és fikodésének részletes szabalyait tigyrendje tartabnazz

Titkara az intézetidgyogyszerész.

7. Tudomanyos Bizottsag

A Zala Megyei Szent Rafael Kérhaz Tudomanyos Bsaginak tagjai a Zala
Megyei Szent Rafael Korhaz tudomanyos ésitéssel rendelkézzakorvosai.

A Tudomanyos Bizottsag elnbke a mindenkori tudom&nyés oktatasi
orvosigazgato helyettes.
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Feladata: TAmogatja az egészségigyi tevékenys&ggesolatos tudomanyos
konferenciak szervezését, véleményezi az adjunidsisborvosi kinevezésre
benyujtott palyadzatokat, egyetértési jogot gyakoaolNivodij odaitélésére.
Tagjai: a tudomanyos misitéssel rendelkéz a Zala Megyei Szent Rafael
Korhazban foglalkoztatott orvosok.

Feladatait és fikodésének részletes szabalyait tigyrendje tartabnazz

8. Intézményi Kutatasetikai Bizottsag (IKEB)

Feladatait az emberen végzett orvostudomanyi ladgktél szolo 23/2002. (V.
9.) EUM. rendelet, valamint az emberi felhasznalageriub vizsgalati
készitmények klinikai vizsgalatarol és a helyenikhi gyakorlat alkalmazasarél
sz016 35/2005. (VIII. 26.) EUM. rendelet tartalmakz

Tagjainak szama: 146f Tagjait, elndkét, elndkhelyettesét és titkarat a
féigazgatd bizza meg, a megbizatas visszavonasigy@asé

Az IKEB elndkének, helyettes elntkének, titkaranék tagjainak neve,
foglalkozasa, munkahelye nyilvanos személyes alatmassdl.

Az IKEB tagjainak nevét, elérngtegét, valamint Ggyrendjét az intézmény
honlapjan is meg kell jelentetni.

A bizottsag a regiondlis etikai bizottsag altal §bagyott tgyrend szerint
mikodik.

9. Kbzbeszerzési Bizottsag

A gyogyintézet Kbzbeszerzési Tervében foglalt didudzbeszerzési eljaras
elokészitésére és lebonyolitdsara Iétrehozott munésén .

A bizottsag a digazgaté altal allandé és eseti tagsaggal meghiagatkbdl all.

A bizottsag allandé tagsaggal rendelketndke: a gazdasagi igazgatd, allando
tagok a Beszerzési és Készletgazdalkodasi Osztdgtie, és a digazgatoi
megbizassal rendelk@pgasz.

Eseti megbizast a kdzbeszerzés targya szerintezatnegység vezge, illetve
kilsé szakerdk kaphatnak.

A bizottsdg tevékenységét az intézmény Kozbeszel@esbalyzata szerint
Végzi.

10. Min 6ségugyi Tanacs
A Minoségugyi Tanacs a Zala Megyei Szent Rafael Koérhaerabiy

minéségiranyitasi testllete. Feladata a dweégiranyitdsi rendszerrel
osszefug§ programok, tervek jovahagyasa, a végrehajtas tdidiaek
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biztositasa, a végrehajtas ellerése, a rendszerikbdési hatékonysaganak
értékelése, a szlikséges javito intézkedések éssitégttk meghatarozasa.

A Minéségugyi Tanacs Uléseinek Utemét a dwégiranyitasi feladatok
mennyisége hatarozza meg.

Tagjai az intézeti stratégia és wa@gcélok megvaldsitasa eérdekében, valamint
az intézet ikddése szempontjabdl fontos tevékenysegetdvégmkatarsak, a
minéségugyi vezéi kijeldlése alapjan.

Feladatait és fikodésének részletes szabalyait tigyrendje tartabnazz

11. Eseti munkacsoportok

Feladata az intézmeény vezetése altal meghataretadatok ellatdsa, a vezetés
altal meghatarozott projekt megvalosulasa érdekében
Tagjait esetenként @ifjazgatd bizza meg.
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V. EGESZSEGUGYI ES AZ EGESZSEGUGYBEN DOLGOZOK,
VALAMINT AZ ONALLO SZERVEZETI EGYSEGEK VEZET ~ OINEK
JOGALLASA, HATASKORE, FELEL OSSEGE

1. Foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyok

A kozalkalmazotti jogviszony

A dolgozék altalanos feladatat, jogait és fédskegét a vonatkozé torvények és
rendeletek, a Kollektiv Szefdés rendelkezései szabalyozzak, a munkakori
leirasban részletezettek szerint.

Végre kell hajtaniuk a munkatertletikre vonatkobgsgabalyokban, béls
szabalyzatokban foglalt feladatokat.

Kotelesek munkajukat legjobb képességeik szerirghaarhatd szakértelemmel
és gondossaggal ellatni, munkatarsaikkal egyiktni, a munkavégzés soran
tudomasukra jutott orvosi titkot mégzni. Felebsséguk altalaban munkakori
feladataik és a részikreodt ellersrzési feladatok megfel@l minésédi és
hatdsfoku elvégzéseére, tovabba a munkafegyelemurkarend és szakmai
eléirasok betartaséara terjed ki.

Munkaviszony

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XIKXtbrvény egeszségigyi
intézményekben tortén végrehajtasara kiadott 356/2008. (XII. 31.) Korm.
rendelet alapjan, adigazgatoval és gazdasagi igazgatoval munkavégzésre
irAnyulo szerédést kell kotni.

Feladataikat, jogaikat, és kotelezettségeiket akamaeradés tartalmazza.

2. Eqyéb jogviszonyok

Kozremiikodo

Az egészsegugyi szolgaltatas gyakorlasanak altalégiteteleiél, valamint a
mukodeési engedélyezeési eljarasrol 96/2003. (VII.XBomanyrendelet alapjan
az Intézmeény szikség esetén, mint kdozilgidést igénybevévegészsegugyi
szolgéltatd, vagy kozrefkodd egeszségigyi szolgaltatd kozidaadoi
szerddest kot. A kdzrelikdds intezményi nikodéséenek kapcsolatrendszerére
vonatkozo dlirdsokat a kozretikodovel kotott szerédés tartalmazza.
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Személyes kozrerikdo

Az egészségugyi szolgaltatas gyakorlasanak altalégltételeibl, valamint a
mikodési engedélyezési eljarasrél 96/2003 (VIl.1minkdnyrendelet alapjan,
személyes kozrethodoi szerddést kot az intézet szervezeti egysége altal
nyudjtott szakmaban a feladatellatasahoz szikségemmeétyi feltételek
biztositasara. A  személyes  kozidds  intézeti  niikddéseének
kapcsolatrendszerére vonatkozéigsokat a személyes kozrékddovel kotott
szerddes tartalmazza.

Szabadfoglalkozasi jogviszonyban dolgozok

Az egeészségugyi tevékenység végzésének egyes &dbtiészold 2003. évi
LXXXIV torvény alapjan az egészségigyi dolgoz6 @gdzgatdval kotott
megbizasi szeérlés alapjan latja el a szakmai kompetencidjabaoziart
egészségugyi tevékenységet. A szabadfoglalkozadszsgglgyi tevékenység
egyéni vallalkozoként is ellathatd. A szabadfogtakksi jogviszonyban allé
egészségugyi dolgozé feladatait, jogait és dskdgét a vele kotobtt megbizasi
szerddes és a hozzéa kapcsolodo tevékenysegi leirabriarnza.

Onkéntes jogviszonyban dolgozok

Az intézet feladatainak ellatasaban — a kozérdeikéntes tevékenysédiszolo
torvény rendelkezései szerint- Onkéntes jogviszdaygsithet, egészsegugyi
dolgozoval, hivatasszien nem kodzvetlen betegellatdssal foglalkozo
egészségugyi szakképesitéssel rendélkezeméllyel, valamint minden
egészségugyi képesitést nem igérigladat ellatasdban segitséget adni kivano
személlyel. Ezen személyek jogait, kotelezettségeitelik kotott szetalés
tartalmazza.

3. Az egészséqligyi dolgozok hataskore, falebége

Az osztalyvezei jogallasa, feladata

Az egészségugyben dolgozo6 kbdzalkalmazottnak a nat&gogkor gyakorloja

vezebi megbizast adhat.

Feladatai:

- elkésziti és jovahagyasra@dazgato elé terjeszti az osztaly tgyrendjét.

- szervezi, iranyitja és ellérei az osztaly munkajat, gondoskodik arrdl,
hogy a jogszabdalyok, valamint az intézet magasaldzetinek
rendelkezései az osztaly és a szakterllet munkégvanyesuljenek,
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-  figyelemmel kiséri és 0sszegzi az osztalyon zapdyaimatokat, az
altalanosithaté tapasztalatok alapjan a felmeribblpmak megoldasara
intézkedik, illetve tovabbitja azokat,

- meghatarozza az osztadly munkatervét, dolgozoinakkakori leirasat,
ellendrzi az osztaly munkatervi és egyéb feladatainakelégjtasat,

- beszamoltatia munkatarsait, évente értékeli az abysmt végzett
tevékenységet, gondoskodik az osztalyon a fegyelegtartasarol,

- a rendelkezésre bocséatott bérfejlesztési és jutdsnakeret elosztasara
teljesitményaranyos dijazas elvét betartva javaitesz,

- a rendelkezésre Aall6 d@orrasokkal (munkaér berendezések,
felszerelések, fogydanyagok) vald takarékos gapdd@ik biztositdsa és
ellensrzése.

- a Dontésdlkészitési osztallyal egylttikddve az osztaly koltségei
alakulasanak tervezeése, illetve az osztaly fejsszgjényeinek jelzése

- az osztalyon tortént rendkivili esemény jelentééggazgato felé,

- az osztaly mikddésével kapcsolatos statisztikai adatok, a sziakmaka
szinvonala, és teljesitmény eliepése és értékelése,

-  ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a feletezet a hataskorébe utal,

-  koteles gondoskodni a szakteriletére vonatkodiddsloknak maradéktalan
végrehajtasarél, az  osztalyt ééint intézményi  protokollok
felllvizsgalataért, karbantartasaért

- eléseqiti az osztaly dolgozdinak szakmaidd@seét,

- biztositja a kapcsolattartast az intézmény osztdaes — feladattol
fuggéen — mas kulonb&zszervezetekkel. A kidsszervezetekkel tortén

kapcsolattartasrol koteles — oebtesen — a szakterlleti igazgatot
tajékoztatni,

- tavolléte esetén vedetfeladatainak ellatasara, arra alkalmas beosatott]
kijeldli,

- a szakterUletét (szervezeti egységét) kdzvetlernidtéémegbeszéléseken
részt vesz, tajékoztatast kér, illetve véleményivagit, s javaslatot tesz a
tevékenységét és feladatait éfikerdésekben,

-  feladatainak végrehajtasa soran — a kapott utakitédjesitése mellett
eltés allaspontjat rogziti es azt kdzvetlen vépenek tudoméasara hozza,

-  koteles az osztélyértekezletek rendszeres megiaatas

- minéségiranyitasi feladatat az osztaly fsagbiztositasi helyettesével
ko6zbsen latjak el.

Veze® 4polod, vezeb asszisztens

A vezet szakdolgozé az osztalyveéetéorvos szakmai irdnyitasa alapjan
onallo felebsséggel szervezi, iranyitja az adott szervezets@agyyogyitadshoz
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kapcsolodo apolasi, gondozasi, asszisztensi teyékgeket, valamint az azokat
végad személyek munkajat.

Ennek érdekében a vetetzakdolgoz6 koteles egyutikbdni az osztalyvezét
féorvossal

VI. VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK

A 2007. évi CLII torveny vagyonnyilatkozat-tételbtelezettséget ir &laz
alabbi munkakoérokben, illetve feladatok ellatasa@so

1.

Kbzbeszerzési eljaras soran javaslattételre, dontes ellensrzésre
jogosult személyek:
Kbzbeszerzési Bizottsag allando és eseti tagjai

Koltségvetési és egyéb pénzeszkozok, allami, oOnkanyzati
tamogatasok felhasznaladsaval dsszeflggavaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult személyek:

Intézmeény vezéi és helyettesei

Gazdaséagi-fiiszaki ellatds valamennyi osztalyvejet illetve a
gyogyintézeti ellatas fikodési rendjében meghatéarozott
kotelezettsegvallalasi, utalvanyozasi, pénziuggngdigyzési, eérvényesitési,
teljesitésigazolasi, pénzkezelési jogkorrel rensi@lkmunkakort betod
szemelyek

Szakmai osztalyok vezit

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait gyeanyilatkozat kezelésére
vonatkozo bels szabalyzat tartalmazza.
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VIl. AZ IRANYITAS F OBB ESZKOZEI
1. Féigazgatoi utasitas

A szervezet és ailiRodés rendjének végrehajtdsara vonatkozo, az ageget
tertletére kiterjed, féigazgato altal irasban kiadott utasitas.

A féigazgatdi utasitasokat évente 1 iktat&szAmon, alszamonként noveékv
sorrendben az év megjeldlésével kell kiadni (pB-28015.).

Az utasitdsok nyilvantartasarél a Jogi és Ugyfdtgdati Iroda koteles
gondoskodni.

Féigazgatasi utasitas kiadasanak rendje:

Foéigazgatéi utasitas kiadasat valamennyi ugzesajat feladatkorében
kezdeményezheti a szakterlleti igazgatdknal, akieléle az utasitas
elokészitéséért.

A féigazgato a Jogi és Ugyfélszolgalati Iroda ellenjggpe utan hagyja jova az
utasitast.

A Jogi Iroda gondoskodik egy hiteles példany iraida kertléséil, a
szabalyozasban érintetteknek to&tékiadmanyozasrdl, illetve arrol, hogy az
utasitds szovege az intraneten is kozzétételreljieriAz intran kihirdetett
féigazgatdi utasitasok hatalyositasarol a Jogi galadoskodik. A digazgatoi
utasitas moédositasa esetén é@dzgatdi utasitds koteleztartalmi eleme a
targyban @zéleg kiadott utasitas hatalyossagarol valo rendélkez

Ha az utasitas jellege indokolja, a szakteriletitddg gondoskodik az egyéb
kapcsoléddé dokumentumok (Ugyrend, eljarasleirasekabalyzatok, stb.)
modositasarol.

A féigazgatdi utasitasok bélsinformatikai halézaton, intraneten kerllnek
kihirdetésre. Minden dolgozd egyénileg fékl a BHigazgatdi utasitas
megismeréséért, betartasaert.

2. Szabalyzat

Kotele® eljarasrendet tartalmazd iranyitdsi eszkéz a gy Altal
meghatarozott tgyekben.

A foigazgatd a komplex feladatok ellatasara ezeken ifil alkothat
szabalyzatokat.

Kiadasanak rendje:
A szabdlyzat elkészitését, vagy moédositasat a Kimtdse tartozd szakterileti
vezet kezdemeényezi.
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A szabdlyzatot a szakterileti vezgbvahagyja, majd egységes szerkezetbe
foglalja és elkildi a moédositasokat tartalmazo llevéegyitt a Jogi Irodaba
véleményezésre.

A Jogi Iroda a jogi megfeléségét megvizsgalja, ellérzi a modositasi listat,
melyrél lgazgatoi értesdt készit, illetve a szabalyzatot fedlappal latja el

A Jogi Iroda alairasra elkildi a szakteriileti vémek, aki gondoskodik arrol,
hogy az érintett személyek alairdsukkal lassak &diapot, illetve, hogy a
szabdlyzat 4 példanyszamban kinyomtatasra kerifoezabalyzatokat kapja
szakteruleti vezét a Higazgato, a jogi iroda, illetve a titkarsag.

Az alairt és jovahagyott szabalyzatot a Jogi ésfélggolgalati Iroda feltolti az
Intra rendszerre és egyben gondoskodik az Igazgetsid kikildéseél.

3. Féigazgatoi értesib

Az intézet dolgozoit éridt olyan Higazgatdi tdjékoztatas, mely kotebez
érvényi szabalyokat nem tartalmaz.

A féigazgatdi értesik a bel$ informatikai haldézaton, intraneten érkeznek, az
osztalyvezdikh6z. Az osztalyvezét felelossége, hogy a részére eérkezett
féigazgatdi ertesht tartalmat az osztaly dolgozoival megismertesse. A
szabalyzatok, adfgazgatdi utasitasok és moédositasaik hatéalybaléfiése
dolgozodk tajékoztatasa aiazgatoi értesivel torténik.

4. Min 6ségugyi eljarasleiras

A minéségiranyitasi dokumentumok leirjak a g88giranyitasi rendszer elemeit
és folyamatait, az intézetben dolgozé valamennyi nkatars és
részleg/szervezeti egység egészsegugyi szolgalatdsségével kapcsolatos
feladatat, felgisségi- és hataskorét.

A minéségiranyitasi eljarasleirasok a célkiések megvalédsitasahoz kiemelten
fontos tevékenységeket szabdalyozzak és meghatéroamhak folyamatat,
felelésségi viszonyait, és dokumentumait.

Az apolasi protokollok a specialis terapias eljhods kapcsoloddé apolasi
tevékenységek leirasa, mely tartalmazza a kritlkelyzetek eljarasi teefid,
apolasi diagndzis alapjan meghatarozza a dekksteket és az apolasi tervet.

A mingségiranyitasi riveletleirasok a részfolyamatokat szabalyozir&sok,
melyek részletesen szabalyozzak az egyes folyaenagéket, a végrehajtas
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mobdjat, személyi- és eszkdéz szikségletét, a okdébi viszonyokat, és
dokumentumokat.

A mindségugyi feljegyzések a niiségugyi rendszer ikodésével és az @tt
szolgéltatasok megvaldsult ndsegével kapcsolatos feljegyzések.

A minéségiranyitdsi dokumentumok kidolgozasaval és alaahvaval
kapcsolatos feladatokat, feleségeket az MBE-4.2.3.-ZMK-INT-01
Minéségugyi dokumentumok kidolgozdsa és kezelése @zatit szini
eljarasleiras tartalmazza. A riségiranyitasi dokumentumok érvéenyes listajat
az intézet Midségiranyitasi Kezikonyv mellékletei tartalmazzak. A
minéségiranyitasi dokumentumok éves rendszeresséegt@iidelllvizsgalatat
(éves periodikus fellilvizsgalat) a Miségiranyitasi iroda kezdeményezésére az
osztalyos mifiségiranyitasi felésok végzik. A felllvizsgalat megvalosulaséért
a szakteruleti vezék felelosek.

5. A szakmai iranyelvekben, illetve a szakmai protokdbkban foglaltak
megvalositadsahoz sziikséges intézkedések

A Zala Megyei Szent Rafael Kérhaz betegellaté dgataorvos- €s apolas
szakmai tevékenységiket az adott szakterileteldelgazott orvos-szakmai
protokollok és apolasi protokollok szerint végzik.

A szakmai protokollok kialakitdsa az adott szakm&mmatkozo szakmai
kollégiumi ajanlasok, iranyelvek, modszertani Utatak alapjan, az intézeti
sajatossagokra adaptalva torténik.

A betegellaté osztaly szakmai tevékenységéértotelebzeb, az osztalyvezét
féorvos kompetenciaja az osztaly szakmai tevékenysdgiganyitasa mellett a
szakmai protokollok kidolgozasa, joévahagyasa ésérgmve |éptetése, a
protokollokban foglaltak megvalositdsanak elleése, valamint a szakmai
ellatas midségenek protokollok alapjan torténrendszeres értékelése. A
szakmai protokollokat az adott szaktertlet eveslighfizsgalja és aktualizalja.

A szakmai tevékenység értékelése a protokollokbaghakarozott midségi
mutatok, Un. szakmai indikatorok alapjan torténdik.szakmai tevékenység
javitasa, fejlesztése érdekében szikséges intéadedé a kivalasztott
indikatorok értékelése mellett - az adott szak&triéves beszamolojaban, az
osztalyvezdt féorvosi jelentésekben fogalmazddnak meg.

A Zala Megyei Korhaz orvosigazgatdja félel az osztalyvezét féorvosi
jelentések alapjan az intézet szakmai tevékenys&gatfogd orvos-szakmai
értékelésért az éves vedstgi atvizsgalas (Management review) kapcsan.
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6. lgazgatoi értekezlet

A foigazgatd, a szakterlleti igazgatok, a Koordinaoéss Palyazati Iroda
vezebje, részvételével torténmegbeszélés, melyen a gyogyintézet egészét,
illetve a szakterileti igazgatdk szakterlletét térifeladatok megtargyalasa
torténik. Az igazgatoi értekezleten a fentiekenikivajékoztatasi, tanacskozasi
joggal vesz/nek részt difjazgaté altal meghivott személy/ek.

A vezebti értekezletsl irasos feljegyzeés készl.

7. Gazdaséagi niiszaki vezedi értekezlet

A gazdasagi igazgatd ala tartozd szervezeti egysetlyvezdti részvételével
tartott megbeszélés, ahol az osztalyuwskzeszakterlletét érifit feladatok
kerllnek megtargyalasra.

A vezebti értekezletdl feljegyzés késziil.

8. Féorvosi értekezlet

A gyogyité szervezeti egységek veaeek dontési jogkorrel nem rendelkez
véleményed, érdekegyeztétés tanacsadd foruma. Feladata az orvos-szakmai,
apolasi és a gazdalkodassal kapcsolatos munka ek&sék nikodési
problémainak megbeszélése.

Az értekezletet asfgazgato hivja 6ssze és vezeti Uléseit.

A testllet sziikség szerint, de legaldbb éventezegyanacskozik.

A féorvosi értekezletl feljegyzés készul.

9. Osztalyvezeéi beszamolé

Az osztalyvezeik évente a szakteriletiiket ééirfeladatok teljesitésélr eves
beszamolét készitenek. A beszamold a statiszekanjéseken tul tartalmazza a
tevékenység folytatasahoz szikséges személyi @@ féttételek biztositasara
tett javaslatot is.

A beszamolot a menedzsment az osztalyweretkozosen értékeli ki az éls
negyedév végeig.
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10. Osztalyértekezlet

Az osztalyértekezletek megrendezése negyedéventelekd) azonban az
osztaly igényei alapjan ennél gyakrabban, a felliaakitualitasoknak megfelel

is 6sszehivhato.

Ezek az osztalyértekezletek — melyeken a menedzsmképviselteti magat — a
férumai az osztaly tevékenységének atfogd érté&mbds a fontosabb intézeti
események és intézkedések, az SZVT-n éma@éri értekezleten elhangzottak
ismertetéséenek.

Az értekezletelil jegyzokonyv készil a menedzsment szamara. A jékgayv

a napirendi pontok ismertetésén és leirdsan kmmiiblmazza a megoldandd
feladatok listajat a felésok és a hataridmegjeldlésével. Az osztalyértekezletek
rendjét az MBE-5.5.3.-ZMK-INT-01 Belskommunikacio és kapcsolattartas c.
intézeti eljarasleiras szabalyozza.

11Veze apoloi értekezlet

Az apolas teruletét éribitinformacié adas a vezetés résteitletve konzultativ
lehetség a vezétapolOk és asszisztensek részeére.

A Szakmai vezéttestileti tlést kovéen kerll 6sszehivasra az apolasi igazgato
altal.

Feladatait és fikodésének részletes szabalyait tigyrendje tartabnazz
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Vill. SAJTO FELE TORTEN O INFORMACIOSZOLGALTATAS
ALTALANOS SZABALYAI

A sajté munkatarsainak tevékenységét a gyogyintdalgiozoinak adigazgato
el6zetes engedélyével kell segiteniik. A televizid,aésadié az irott sajtd
képvisebinek adott mindenneiinfelvilagositas nyilatkozatnak ndedl.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén bd kaitani a kovetkex

eléirasokat:

- A gydgyintézetet éridt kérdésekben a tajékoztatas jogadigdzgatd vagy
altala esetenként megbizott személy gyakorolja.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekietekell lenni az
egészségugyi és az uzleti titok megtartdsara vonatkendelkezésekre, a
gyogyintézet jo hirére és tdrvényes érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan bédizleti titkot képeé& tényil, amely id
elétti nyilvdnossagra hozatala esetén a gyogyintézétodesében zavart
kelthetne, a gydgyintézetnek kart, stratégiai mtrdkozna. Nem adhaté
tajékoztatas folyamatban kevpalyazati, polgari peres, kartéritési vagy
biinvadi eljarasroél, tovabba olyan kérdésekamelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattew hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozatte¥ koteles a vele készitett riport kész anyagat dekdabtt
megismerni, igényelni, hogy azt kdzléételele egyeztessék.

IX. A SZERVEZETI EGYSEGEK M UKODESE,
VALAMINT A SZERVEZETI EGYSEGEKBEN
LETESITEND O MUNKAKOROK

A szervezeti egységek részletedikidését az osztalyokéifjazgatd Aaltal
jovahagyott tgyrendje tartalmazza. Az osztalyokéeditett munkakéroket az
Ugyrend tartalmazza. A szervezeti egységek tevélég@®t az intézetben
tanusitott ISO 9001 méiségiranyitasi rendszer szabalyozza.

Az intézményben foglalkoztatott kbzalkalmazottdidatainak részletes leiraséat
a névre, beosztasra és munkakorre sz6l6 munkakiasbk tartalmazzak.

A nem kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztaastt feladatait,
kotelezettségeit a vellk kotott szédesek és azok mellékletei tartalmazzak.
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X. A VAROLISTAK ES BETEGFOGADASI LISTAK KEZELESENEK
ELJARASI RENDJE

A vardlista alapjan nyujtott beavatkozasok koéré28%/2006. (XI11.23.) Korm.
rendelet hatarozza meg.

A hivatkozott Kormanyrendelet 13/A. 8. (1) bekezdésdelkezése alapjan az
Ebtv. 20. §-anak (1) bekezdése szerinti egészségigigaltatdé betegfogadasi
listat vezet a jarObeteg-szakellatas keretébenetegltatasokra.

A vardlista/betegfogadasi lista alapjan nyujtotyesy ellatasok vonatkozasaban
az intézmeényi varolista feléde az Informatikai Osztalyigazgato altal kijelolt
rendszergazdaja. Az intézményi varolistat/ betegdidgi listat kezélszemélyek

a beavatkozast tervéadott osztaly osztalyvezetéorvosai.

Az intézeti varolistdkat/betegfogadasi listAkattélypnként az érintett osztalyok
frissitik.

Az intézeti varolista kezelésének szabalyaitigdzgato altal kiadott szabalyzat
tartalmazza.

XI. ABETEGAZONOSITO RENDSZER M UKODESENEK ES AZ
EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RESZLETES
SZABALYAI

A ZMK a betegek azonositasara csuklopant felheb@&tzéendszeresitette. A
csuklopant alkalmazasanak részletes szabalyozassiB&-7.5.-ZMK-API-01
Apoléas folyamata c. intézeti eljarasleiras tartalmaa az alabbiak szerint:

A fekvébetegek azonositasara szolgadl a csuklépant, amebbeebre
nyomtatott, a beteg adatait tartalmazé etikett keltielyezésre. Az apold
kozvetlendl a kérterembe kisérés/szallitds utaragyi a beteg adatait, majd a
csuklépantot felhelyezi a beteg csuklojara. A betethjékoztatja a viselés
fontossagarol. Amennyiben a beteg nem jarul hozatanwelyik ok miatt, irasos
nyilatkozatban elutasithatja.

Az egészségugyi dokumentacio vezetésenek rendje:

Az egészségugyi dokumentacié az egészsegugyi #abéga soran a beteg
kezelésével kapcsolatos egészségugyi és szemébgttbmdatokat tartalmazo
feljegyzés, nyilvantartas vagy barmilyen mas modagritett adat, fuggetlenul
annak hordozéjatol vagy formajatol.
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Az intézmény az egészségugyi dokumentaciot, betegkat a torvényes cél
eléréséhez szilkséges esetekben és meértékben, émytopbirasokat és az
Intézet Adatvédelmi Szabdalyzataban foglaltakat diggnbe véve kezeli és
megirzi a vonatkozo torvényi é&lrasok, az 1997. évi CLIV Torvény az
egészségugyt és az 1997. évi XLVII. Torvény az egészségugyhégzajuk
kapcsolodo szemelyi adatok kezelésés védelméil alapjan.

Az egeészségigyi dokumentacid (orvosi és apolasumektacio) tartalma,
formai elemei, kezelése, magése, betegnek tori@rkiadasa a Zala Megyei
Szent Rafael Korhazban, az MBE-4.2.4.-ZMK-INT-02 éRBpgsegugyi
dokumentacio vezetése, kezelése c. intézetiismimoségiranyitasi eljarasleiras
alapjan, valamint a ZMK Adatvédelmi Szabalyzatabfaglaltak alapjan
torténik.

A fekvobeteg és a jarébeteg ellatasi folyamat befejezédeetben a beteg
részére kiadasra kerul az ellatasi eseményt Oggakio egészsegugyi
dokumentacio, fekébeteg ellatas esetén zardjelentés, jardbeteg xl&gétén
lelet.

X1l. ZARORENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Kikodési Szabalyzat alapjan készllnek a gyogyintézet
kovetkezo dokumentumai:

- intézményi hazirend

- minéségugyi rendszer dokumentumai

- munkakori leirdsok

- osztalyos hazirendek

- osztalyos ugyrendek

A jelen SZMSZ alapjan el kell késziteni dikddeést biztosité szabalyzatokat. A
mar meglédket 6sszhangba kell hozni az SZMSZ rendelkezéseivel

A koltségvetés tervezése és vegrehajtasa az aliantésrol szolo 2011, evi
CXCV. torvény és végrehajtasi rendelete, valamit i@anyité szerv
utasitasainak megfetan torténik.

Az alabbi bels$ szabalyzatok, az SZMSZ mellékletét képezik:
- Organogram (1. szamu melléklet)



55

-  Zala Megyei Szent Rafael Kérhadz Szakmai VéZeatstiletének tgyrendje
(2. szamu melléklet)

-  Zala Megyei Szent Rafael Korhaz Onko-teamjéndikadési szabalyzata
(3. szamu melléklet)

- Zala Megyei Szent Rafael Korhaz Iratkezelési szatadh (4. szamu
melléklet)

HATALYBALEPES

A Zala Megyei Szent Rafael Kérhaz Szervezeti és dkodesi Szabalyzata az
Allami Egészseégugyi Ellatd Kézpont — mint az Intézmny fenntartoi jogai
gyakorlasara kijel6lt szerv - jdvahagyasa napjan Ig hatalyba.

Az SZMSZ folyamatos karbantartasarél @ghzgato, illetve az altala kijel6lt
személyek gondoskodnak. Az Szervezeti éfikddési Szabalyzat eredeti
példanyat a gyogyintézetifazgatosagan kell mégzni, fobb rendelkezéseit az
érintettekkel munkaértekezleteken kell ismertetAi. hatdlyos SZMSZ a
hatalybalépést kovétn a bel§ informatikai halézaton is olvashato.

A Szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakori lkésege, ezért az adott
bel szervezeti egyseég ve#g koteles a szabalyzatba az allando betekintés
jogét a dolgozoknak biztositani.

A Szervezeti és Mikodesi Szabalyzat hatalyba lepésével egyiddgg az
AEEK/002127-001/2016. iktatészamon, 2016. marcius 92 napjan, a
fenntarté altal jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Zalaegerszeg, 2016. julius 21.

Dr. Halasz Gabriella
digazgatd
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FOIGAZGATO

Koordinacios és
Pélyazati Iroda

Ugyfélszolgélati Iroda

Jogi és

Munka- kdrnyezet- és
katasztrofavéd. Oszt.

Human Eréforras \
Gazdalkodasi Osztaly

Kérhazhigiénes és
Textilellatd Oszt.

Dontésel6készitesi
Osztaly

Informatikai Oszt.

Belsd ellendrzes

/)

_

Tudomanyos és
okt. orvos-igazgatd
helyettes

Mindséglgyi
orvps-igazgaté
helyettes

Orvosigazgato

orvosszakmai
teriilet

Apolasi igazgatd

apolasszakmai
terilet

Oktatdst ap.ig.helyettes

Gazdasagi igazgato

Mindségiigyi és szervezési
ap.g. helyettes

Aneszt. &5 Int. Osztély

Ortopédiai Osztaly

Csecsemd &5 Gyermgy.Q

Szemészeti Osztaly

Fiil-orr-gégészeti Osztily

Szivsebészeti Osztdly

Alt. és Erseb. Osztély

Belgydgydszati Osztaly

Szillészet — ndigy. Osztaly

Traumatoldgiai Osztaly

Geriatria, kr.belgy. Oszt.

Infektoldgiai Osztaly

Kardiologiai Osztaly

Kardiol6giai rehab. Oszt.

Neurolégiai Osztaly

Onkoldgiai Osztély

Sirgdsségi Betegell. Oszt.

Pszichiatriai Oszt.

Szajsebészeti Osztaly

Urolégiai Osztaly

Szeptikus seb.-i Oszt.

Onalié jarsbetegellatéds:
Bérgy., Reumatoldgia,
Foglalkozas ed-i szr,, Kp-i
fizioterdpids o.

Pulmonoldgiai Oszt

Rad. és izotopdg. Osztdly

Egészségiigyi
Szakkonyvtar

Kozponti Mtd

Intézeti gydgyszertar

Mindséglgyi Jroda

Mikrobioldgiai lab.

Kdzponti laboratérium

Patholdgia

Genetikai laboratdrium

- ™

Pénzligyi és szamviteli O.

Beszerz. és készletgazd.

Elelmezési Osztaly

~

/ Fdmérnikseg

Uzemeltetési Osztaly

Muszergazdalkodasi Q.

Szolgaltatasi Q.

- Y
N /

Apoldsi Osztaly

Kp. dietetikai szolg.
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Zala Megyei Szent Rafael Korhaz
8900 Zalaegerszeg, Zrinyi ut 1.

Szakma"i Vezeto Testiilet
Ugyrendje



A Zala Megyei Szent Rafael Korhaz (tovabbiakban: Kérhaz) Szakmai Vezetd Testiilete a
gyogyintézetek miikodési rendjérél, illetve szakmai vezeté testiiletérél sz616 43/2003. (VIL 29.)
ESZCSM rendelet és a Koérhaz Szervezeti és Miikodési Szabilyzata (SZMSZ) alapjan
miikédési rendjét az alabbiakban allapitja meg.

1) A Szakmai Vezeto Testiilet (tovabbiakban: SZVT) szervezete

A Kérhdz SZMSZ-ének IV/2. pontja alapjan az SZVT tagjainak szdma 9 6
Tagjai:
- orvosigazgato
- apolasi igazgato
- afbigazgato élial felkért 7 £6 osztilyvezets féorvos
a féigazgaté az osztalyvezetd féorvosokat 3 évre bizza meg
A szakmai vezetd testiilet a tagjai koziil elndkot vilaszt.
A SZVT iilésén tandcskozisi joggal részt vehet a fenntarté képviseldje, a foigazgatd,
a gazdasdgi igazgatd, a Dontéselokészitési osztily vezetdje, az intézeti
fégyGgyszerész, valamint a Kérhdzhigiénes és Textilellats osztdly vezetéije.

2) A SZVT elnike, tagjai

A SZVT atagjai koziil elnokot valaszt. Az elnok megbizatdsa 3 évre szél.

A vilasztds kétfordulds. Az elsé forduldban a jelen 1év tagok irdsban javaslatot
tesznek az elndk személyére. A mésodik forduléban a hdrom legtobb javaslattal
rendelkezé jelolt koziil titkos szavazdssal vilasztjdk meg az elndk személyét. Az
elndk az lesz, aki a legtébb szavazatot kapja. Szavazategyenidség esetén a
valasztast addig kell folytatni, amig valaki a tébb szavazatot meg nem kapja.

A SZVT évente legalabb két iilést tart. A SZVT {ilését a testiilet elndke a Korhaz
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdban foglaltaknak megfelelSen, illetdleg sziikség
szerint hivja Ossze.

Az elndk az évente tartandé legaldbb két iilésen kiviil koteles tsszehivni a testiilet
lilését abban az esetben, ha ezt a SZVT legaldbb egyharmada {rdsban kezdeményezi.

Az SZVT 6sszehivisat a fdigazgat6 is kezdeményezheti.
A SZVT iilését az elnok vezeti.
Az elndk helyettesitését a SZVT rangidds tagja l4tja el.

Az elndki megbizatds megsziinése vagy lemondds esetén a testiilet 15 napon beliil j
elnokot valaszt.

A SZVT tagjai az iléseken részvételi-, véleménynyilvanitasi-, valamint szavazati
joggal rendelkeznek.

A gyOgyintézet vezetése a SZVT tagjaival szemben a testiiletben kifejtett
tevekenységiik, véleményiik, dlldsfoglaldsuk miatt nem hozhat hétranyos munkaltatéi
dontéseket és intézkedéseket.



3) ASZVT hataskore

A SZVT a Kérhaz tanicsadd, véleményezd és javaslattételi szerve, tovabbd bizonyos szakmai
kérdésekben egyetértési joga van.

ASZVT

- részt vesz a Korhaz Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdnak, Hazirendjének,
valamint belsé szabalyzatainak eldkészitésében,

- véleményezi, illetve rangsorolja a vezetOhelyettesi (igazgatéi) és a szakmai
osztdlyok vezetdi munkakdreinek betdliésére beérkezett palyazatokat,

- a fenntartd, illetleg a foigazgatd felé javaslattételi joga van, valamint a
fenntarté, illetdleg a foigazgaté felkérésére meghatdrozott szakmai
kérdésekben véleményt nyilvanit.

A foigazgato koteles kikérni az SZVT allasfoglalasat

- jogszabdly eltéré rendelkezése hidnyédban a vezetdhelyettesek (igazgatdk)
megbizdsa, a megbizds visszavondsa, illetve felettiik az egyéb munkaltat6i
jogok gyakorldsa esetén,

- a szakmai osztdlyok vezetdinek megbizdsa, a megbizas visszavondsa esetén,

- a Kérhaz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban eldirt esetekben.

A SZVT egyetértése sziikséges
a Korhaz szakmai tervéhez,

- a Korhaz fejlesztési prioritdsainak meghatirozasahoz,

- a vezetdl, orvosvezetd-helyettesi, 4poldsi igazgatéi kinevezéseknél a
a kiilon jogszabdlyban meghatirozott feltételek aldli felmentéshez,

- a Korhazi Etikai Bizottsdg vezetdjének és tagjainak-, tovabbd a halottbdl
torténd szerv- €s szovetkivételhez a haldl tényét megdllapité bizottsdg
kinevezéséhez,

- a mindségbiztositasi politika kialakitasdhoz és a bels§ minéségiigyi rendszerrsl
sz016 szabdlyzat elfogadidsdhoz,

- mas egészségiigyi szolgdltatéval valé szakmai egyiittmiikédési és konzilium-
kérési rendhez,

- a Kérhaz Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban eloirt egyéb dontésekhez.

4) ASZVT miikidése

*

A Korhiz féigazgatdja a SZVT  hataskorébe tartozo igyek
elbterjesztését/dokumentumait/tervezeteit megkiildi a SZVT elndkének.

A Korhaz vezetése rendszeresen tdjékoztatja a SZVT-t az intézmény gazdasigi
helyzetérél és a finanszirozas valtozdsairdl.

A SZVT-t annak  elndke  hivja  ossze a  napirendi pontok
megjeldlésével. A tagoknak a meghivést az iilés el6tt legaldbb nyolc nappal frisban
vagy elektronikusan kiildi meg, siirgds iigyekben a meghivds telefonon is torténhet.

A SZVT iiléseit - az ok és a cél egyidejli megjel6lésével — az elnok helyettese is
osszehivhatja, ha az elndk ez irdnyd kotelezettségét elmulasztja vagy akadilyoztatdsa
esetén ennek a feladatdnak nem tud eleget tenni.

A SZVT hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.
Amennyiben a tagok t5bb mint fele nem jelenik meg, az elndk nyolc napon beliil



ismételten kteles az iilést 6sszehivni,

A testiilet hatdrozatait a jelen 1év0 tagok tobbségi szavazataval hozza. Egyetértési
Jogkorikben a dontéshez az Gsszes tag tobb mint felének egyetértd szavazata
sziikséges. A hatdrozathozatal elétt barmely tag kérheti az elndktdl, hogy titkos
szavazdst rendeljen el. Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

A hatdrozatokat sorszdmmal és az év megjeldlésével kell ellatni, illetve
nyilvantartani. A hatdrozatokat minden esetben meg kell kiildeni a tagoknak és az
intézmény vezetdjének.

A SZVT minden iilésérdl jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza a jelenlévék nevét,
az ulés helyét, idejét, a napirendet és a hatdrozatokat. A jegyzékonyvben fel kell
tiintetni minden olyan tényt vagy véleményt, amely az iilésen elhangzik. Rogziteni
kell tovdbb4 a szavazas eredményét is.

A jegyzOkonyv elkészittetésérol az elnok kételes gondoskodni.

A jegyzbkonyvet az iilést kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni, amelyet
az elndk hitelesit és megkiild az intézmény vezetdjének.

A tagok a hitelesitett jegyzokonyvet munkaidSben, a Zala Megyei Szent Rafael
K6rhaz Ugykezelési Csoportjdnak helyiségében tekinthetik meg.

Betekintési jogot egyéb esetben a féigazgatd engedélyezhet, irasbeli kérelem alapjén.

5) ASZVT tagsag keletkezése és megsziinése

A 43/2003. (VIL.29.) ESZCSM rendelet 11. § (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az

orvos igazgatd és az dpoldsi igazgatd jogszabily erejénél fogva tagja az SZVT-nek.

Az osztalyvezetd f6orvosokat a féigazgaté kéri fel az SZVT tagsdgra, 3 év iddtartamra.

A SZVT-lagsig megsziinik a vezet6i megbizds megsziinésével, lemond4ssal vagy elhaldlozdssal.

6) Szervezési, iigyviteli feladatok ellatasa

A SZVT mikodésével kapcsolatos szervezési és iigyviteli feladatokat a Koordindcids és

Pélyazati Iroda latja el.

A miikodessel kapcsolatos koltségeket az intézmény koltségvetésében kell biztositani.

7} Vegyes rendelkezések

Az ligyrendet a testiilet mddosithatja. Errd] az intézmény vezet6jét az elndk frasban értesiti.

Jelen tigyrend a SZVT elnokének aldirdsakor lép hatilyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg a 2011. mércius 28-4n kelt iigyrend hatdlyat veszti.

Zalaegerszeg, 2016. jilius 20.
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ZALA MEGYEI KORHAZ ONKOLOGIAI TEAM
Ugyrendje

ZALA MEGYEI KOGRHAZ
ONKOLOGIAI TEAM

Ugyrendje

2016. februar 10.

Készitette: Szakmailag jovahagyta:
Dr ahrKaro Dr. Kecékés Gabor
o-team vezet6 Orvos-igazgaté
Jovahagyta: ’WL o |

Dr. Halasz Gabriella
foigazgatd



ZALA MEGYE1 KORHAZ ONKOLGGIAI TEAM

Ugyrendje
TARTALOM JEGYZEX

Hivatkozasok 3. oldal
1. Az Onko-team felépitése - ER. 3. oldal
2. Az Onko-team feladatkdre 4. oldal
3. Onko-team tagsig megbizdsa ¢s visszavondsa - 5. oldat
4. Onko-team miikdési rendje 6. oldal
5. Déontési mechanizmus 7. oldal
6. Mellékletek 9. oldal

1. Onko-team jegyzdkonyv / kezelési javaslat elfogado nyilatkozat

2. Sziikséges vizsgalatok

3. ZMK altal ellatott diagnozisok (BNO-k)

4. 7MK altal tovabbutalt diagnézisok (BNO-k} és tovébbutalasi rend



L ZALA MEGYEI KORHAZ ONKOLOGIAI TEAM

Ugrendje

Hivatkozasok:

VVVY Vv

az egCszségligyi szolgaltatasok nyljtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrél
2616 60/2003 (X.20.) ESZCSM rendelet

az egészségiigyrdl sz6lo 1997. évi CLIV térvény

ZMK szervezeti €s miikédési szabalyzata

Onkolégiai Osztaly SZMSZ .

aktudlisan érvényben lévé diagnosztikus és onkoterapids szakmai dtmutatok,
algoritmusok

1. AZ ONKO-TEAM FELEPITESE

Az Onko-team az Onkoloégiai Osztaly szervezeti egységeként mikosdik.
A ZMK onko-team szervez6je a megyei Onkologiai Centrum, kézpontja a ZMK Onkologiai

Osztalya

Onko-Team vezetdé

Az Onkolodgiai Osztaly Osztalyvezetd Foorvosa, akadal) oztatdsa esetén az altala kijelolt
onkoldgus szakorvos .

Onko Team szervezi/ adminisztriator

A ZMK Onko-Team tovabbi tagjai:

klinikai onkologus szakorvos,

patolégus szakorvos (molekularis patologiai haﬂPrrel)

radiolégus szakorvos,

az adott daganat sebészi ellatasat végzo szakteriilet szakorvosa,

a daganat lokalizaci6ja szerinti szervrendszer 11atdsdban kompetens
nem-sebészi szakteriilet szakorvosa

a beteg kezeld szakorvosa (amennyiben unem azonos az el8bbiekben
meghatarozottak valamelyikével),

7. vélemény-nyilvanitasi joggal az onko-teamben részt vehetnek (amennyiben
jelenlétiiket a beteg nem zérta ki) az érintett szakmék szakorvos-jeloltjei és
rezidensei is,

onko-team szervezé/adminisztrator

9. az onko-team esetenként kiegésziilhet egyéb képalkotd-, labor-diagnosztikai
szakteriilet, dpoléi munkateriilet képviseldjével, gydgyszerésszel, a beteg
haziorvosaval, a beteg pszichés vezetését, rehabilitaciojat végzé szakemberrel.

G B W

o

™

Amennyiben a kezel6orvos nem tud személyesen meyielenni az Onko-team (iilésen,
kotelessége maga helyett mas, olyan szakorvost delegilni, aki a beteg klinikai adataival
teljes mértékben tisztdban van, és képes megfelelé tdjékozottsaggal részt venni az Onko-
team dontésének kialakitasaban.

Ervénybelépés ideje: 2016. februar 10. 2. verzié ' 3/8



ZALA MEGYEI KORHAZ ONKOLOGIAI TEAM
Ugrendje

KORHAZ

2. AZ ONKO-TEAM FELADATKORE

Daganatos megbetegedés szakmai szabalyok szerinti vizsgalatokkal megalapozott
vélelmének vagy diagnézisanak felallitasat kovetéen, de a definitiv kezelés
megkezdése elott a teljes beteglit tervezése, menedzselése, ideértve a teljeskorii
diagnoézis felallitdsahoz sziikséges és az eldzetesen elvégzetteket meghaladd
diagnosztikai vizsgalatok meghatarozasat, illetéleg a terapias terv felallitdsat, valamint
ezek Ujratirgyaldsat a betegség elérehaladdsa sordn észlelt, terapids konzekvencidval
bird 1j diagnosztikai eredmény esetén.

Ennek sordn az onko-team javaslatot tesz a beteg tovabbi ellatdsara, igy

- abetegség klinikai stadiumanak (staging) meghatarozasara,

- a klinikai stadium meghatirozasat kOvetéen a terapias tervre (mely figyelembe
veszi a folyamat szdvettani természetét, kiterjedését, a beteg altalanos allapotat,
kiséré betegségeit, kezelés-specidlis szervi funkcidit és a betegnek a kezelésbe
valo tdjékoztatottsagon alapuld beleegyezésének meglétét vagy hianyat),

- az egyes terapias modszerek alkalmazdsanak sorrendjére,

- aterapias modszerek egymadssal térténd kombindlasara (pl. radiokemoterapia),

- aterapia eredményességeének ellendrzésére, ha sziikséges, modositasara,

- amiitéti beavatkozas idejére, kiterjesztésére,

- asugarterdpias kezelés sziikségességére

- agyogyszeres terapia fobb jellemzobire,

- klinikai vizsgalat keretében torténd kezelés esetén a|protokollra és annak szakmai
tartalmara, : E

- atervezheld rehabilitaciora,

- egyes specidlis esetekben véleményt ad a korismézés tovabbi [épéseire
figyelemmel arra, hogy a daganat kiterjedése, terdpia iranti ¢érzckenysége és a
beteg altaldnos allapota, valamint beleegyezése vagy ennek hianya mellett a
tovabbi vizsgélatnak van-e terdpias konzekvencidja.

A beteg klinikai adatainak a jogszabdlyban meghatarozott hataridon beliil
Onko-team elé terjesztése a beteg elldtasat, illetve kezelését iramyito
kezeléorvos feladata.

Onkologiai osztily osztilyvezetd foorvos feladata:
Szervezési feladata a megye Gsszes onkologiai egységének dsszehangolasa (ZMK
Onkolégiai Osztaly, a megyei onkolégiai gondozok, team-ek)

Onko-team szervezd feladata:
1. Osszegyljti és rendszerezi a daganatos betegeket ellato tarsosztdly jelzéseit az
onko-team elé keriil5 betegekrdl, a team éltali személyes vizsgalat soran a beteget
irAnyitja és a bemutatni kivant specialis dokumentaciot elokésziti (pl. CD-n tarolt
képanyag, video, leletek),
2. Besorolja a betegeket az onko-team megbeszélésre, sziikség esetén rendkiviili
megbeszElést szervez,

Ervénybelépés ideje: 2016. februar 10. 2. verzié 4/8




FLIERTR T ZALA MEGYEI K()l}HAz ONKOLGOGIAI TEAM
Ugrendje

3. Rogziti a korhdzi rendszerben a betegek személyi adatait és az egészségligyi
adatokat,

4. Dokumentdlja, ha a déntés diagnosztikus képalkotok megtekintése utan tdrtént,
melyek a Megyei Korhdz radiolégiai archivumébol elékereshet6k, vagy mas
diagnosztikai kdzpontok archivuméban megtalalhatok

5. A szamitogépes rendszerben nem szerepld leletekrd]l a team-vezetd utasitisara
fénymasolatot készit,

6. Dokumentalja az onko-team javaslatat,

A beteyg irasos kérésére postdzza az onko-team allasfoglalasat,

A team dltal javasolt vizsgalatokra, onkoldgiai vagy sugarterapids szakvizsgalatra,

szimulalasra, ambulans vagy osztalyos kezelésre orvosi utasitdsra eléjegyzést kér,

ezeket a betegnek atadja, vagy a beteg kérésére postzza.

9. Figyelembe véve a klinikai siirgbsség mértékét — a centrumvezetd foorvossal
egyeztetve — nyilvantartasba veszi az onko-team tléseken késziilt javaslatokat,

10. Az onko-team-eken, vagy a kézpont referald értekezletein jelez minden olyan uj
informacio6t, amely a betegek ellatasa szempontjabdl lényeges.

11. Az adminisztrator azonnal leletet nyomtat, melyet a team a dontésben érintett
tagjai alairnak, lepecsételnek. :

12. Az iilés utdn listdt nyomtat, mely alapjan ellendrzi, hogy a betegeket
maradéktalanul megtargyaltak.

13. A jegyzOkonyvek egy példanyat iktatja, évente irattarozza.

14. A jegyzokonyveket harom példanyban nyomtatja: egy példany a betegé, egy a
beteg kérhézi dokumentacidjanak részét képezi és a beteg kezelborvosa kapja meg,

crvs

00 N

15. Barmely okbdl torténd akadalyoztatasa eseten (betegség, szabadsag stb.)
helyettesrdl az onko-team vezetdje gondoskodik.

Onko-team tagok feladata:

- A beteg dokumentacidjanak, vizsgalatainak Osszegzése, az onko-team
vizsgalatkéré lapon ennek irasbeli &s szobeli ismertetése, javaslat
kérése/megfogalmazasa a tovabbi onkolégiai teenddkre.

- Az onko-team szakmai javaslatianak, k&zds véleményének kialakitdsaban aktiv
részvétel.

- A szakmai vélemény, ajanlés hitelesitése alairdssal, pecséttel.

- Az onko-team ajanlasban rogzitettekrdl tdjékoztatja a beteget, és megteszi a
megfeleld intézkedéseket.

3. ONKO-TEAM TAGSAG MEGBIZASA ES VISSZAVONASA
- Az onkoteam vezetdje és tagjai az adott szakma tapasztalt szakorvosai, lehetdleg
az osztalyvezetd féorvos vagy helyettese.
- Az onkoteam vezet6jét €s a tagokat az orvosigazgatd bizza meg.
- A megbizottak, kételesek helyettesr] gondoskodni akadéalyoztatasuk esetén.

Ervénybelépés ideje: 2016. februar 10, 2, verzid 5/8



TR W ZALA MEGYEI KORHAZ ONKOLOGIAI TEAM
Ugrendje

KORIAZ

4. A ZMK ONKO-TEAM MUKODESI RENDJE:

Onko-Team kérés rendje
Az onko-team rendelési idejére az orvos altal kezdeményezett kérélap szolgal beutaloként.
1. ennek beérkezési ideje, a szamitégépben rogzitése a team iilését megeldzd nap
16 h-ig torténhet.
2. akérdlapnak rovid, de minden fontos diagnosztikus részletre, tarsbetegségekre
kiterjedd esetismertetést, a sziikséges klinikai kérdéseket kell tartalmaznia.

Miikédési rend
» A hét meghatirozott napjan, szerdan 13 — 16:30 h kozotti idopontban toriénik
iilésezés a radioldgiai osztaly tanacskozési termében.
» A team miikodési székhelye a Radiolégiai Osztaly demonstracios terme.
> Betegvizsgalati lehetdség a Radiologiai osztaly kijelslt helyén.

» A teamben a Nogyégyaszati Osztaly, Fiil-orr-gégészeti Osztaly, Szdjsebészeti
Osztaly, Urolégiai Osztaly, Neuroldgiai Osztaly, Szemészeti Osztély, Sebészeti
Osztaly, Belgybgydszati Osztdly Pulmonolégiai Osztély, Ortopédiai Osztaly,
Fertéz6 Osztaly, a Borgyogydszati Osztaly esetei rendszeresen Kkerlilnek
megtargyaldsra, ill., a Megyei Onkologiai Szakrendelés elSterjesztésében az
emlddaganatos betegek kivizsgalast kovet6 referdlasa torténik.

» Azok az osztalyok, akik nem rendszeresen veszik igénybe az onko-teamet, az
onkolégiai szervezd segitségével azt barmely iilésnapon megtehetik.

> Biztositani kell az onko-team iilésén valo részvétellel kapcsolatos koltségek
megtéritését mindazon tagok szamadra, akik mas egészségligyi szolgdltaténal, vagy
az onko-team-et szervezdszolgaltatd mas telephelyein dolgoznak.

Dokumentacio6 7
Az onkologiai team déntésérél készitett dokumentum/lelet tartalmazza:

a kezeld szakorvos altal eldzetesen rogzitett betegadatokat, korelézmenyt,
a diagndzist

kivizsgalasi ajanlast

terapias ajanlast

kivizsgalasi, betegfelvételi idépontot

lényegre t6r6, de mindenre kiterjed6 széveges dsszefoglalot

a résztvev tagok névsorat

a dontésben résztvevok alairasat és pecsétjét

onkol6giai szervezé és adminisztrator nevét

R s R

Az onkoteam-n megtargyalt beteg részére ezen dokumentum kerdil 4tadasra.
Az onko-team-n személyesen jelen nem 1évd beteg részére a kezeld szakorvos feladata

ezen dokumentum atadasa.

Az irasos leletben vald hiba észlelése azonnal jelezend6 a rogzitd személy felé barmely, a
folyamatban résztvevé orvos szamara

Ervénybelépés ideje: 2016. februdr 10. 2. verzio 6/8
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Ugrendje

5. DONTESI MECHANIZMUS

» Az onkoteam csak a rendelkezésére bocsatott informaciok alapjan hozott dontésért
felel.

» Az onko-team javaslatai az adott egészségiigyi intézményben torténd betegellatasra
hatdlyosak. Amennyiben az adott intézményben rendelkezésre nem alld moédszer
keriil ajanlasra, az illetd intézményt képviseld szakorvos munkahelyére is
vonatkoznak.

‘>  Amennyiben az onko-team javaslatanak kialakitasahoz sziikséges, ugy biztositani

© kell a beteg vizsgalatanak lchetségét. A kezeld szakorvos feladata, hogy a beteg
kortorténetének és vizsgdlati eredményeinek ismertetése elégséges-e a team
dontéséhez, vagy a beteg személyes jelenléte is sziikséges, melyet a vizsgalatkérd
lapon is jelsl. Ez esetben a beteget a team {ilésére rendeli, részvételét biztositja,
melyet az onkoldgiai szervezdvel is tudat.

5> A beteg/torvényes képvisel$ kivansdgara biztositani kell az onko-team tilésén vald
részvétel lehetdségét.

» A kezeld szakorvos véleménye alapjan a szamitogépes vizsgalatkérés soran kérheti a
korabbi radiolégiai képalkotd vizsgalatok megtekintését is az onkoldgiai team-tdl,
melyet a vizsgalatkérd lapon a képalkotd vizsgalat datumanak beirdsaval jelez.
Ebben az esetben a radioldgiai team-szervezd a képeket megtekintésre elékésziti.
Amennyiben ezt a kezelSorvos nem kéri eldre, de a team ugy dont, hogy ez
feltétleniil sziikkséges a dontés meghozataldban, az adott team iilésen ezek
megtekintésre keriilnek, vagy barmely probléma esetén kérik az eset kovetkezd
team-n ismételt targyalasat. Ha a beteg részvétele nem szitkséges, akkor a kezeld
szakorvos a leleteket a team tagokkal ismerteti.

> Az onko-team javaslatat a kezelGszakorvos referalasa és a rendelkezésre bocsatott
egészségiigyl dokumenticio attekintése alapjan hozza meg, melyet a résztvevik
alairasukkal hitelesitenek, és egy példe’mya a bizottsdg altal vezetett nyilvantartasban
megdrzendd, a masik a beteg orvosi dokumentécidjdnak részét képezi.

» Az onko-team tagjainak az tiléscken vald részvétele — eseti megoldasként —
telemedicinalis, telekommunikacios eszkdzik igénybevételével is biztosithato.

»  Ha a beteg tovabbi ellatdisa ZMK-ban nem megoldhaté a daganatos lokalizacio vagy
a beavakozas tipusa miatt, akkor javasolja a megfelel6 kérhaz megjeldlt osztdlyaval
torténd konziliumot és ellatast. A beteg iranyitasat a kezeldorvos végzi.

»  Amennyiben az onkoteam barmely tagjinak a kezelés meghatdrozasat illetSen
ellenvéleménye van, a team tagjai az esetet jratargyaljak, konszenzus hidnydban az
ellenvéleményt irasban rogzitik a leletben.

» A leletben valé megfogalmazasa, rijgzitése.

a leletet az onko-team vezetdje diktalja
r6gzit személy az onkolégiai osztaly és/vagy a gondozé adminisztratora.

Az onko-team teripids javaslatirol a kezelborvos a beteget minden esetben tjékoztatni
koteles. A beteg aldirasaval igazolja a kezelési terv cgészének vagy egyes részeinek
elfogadasat vagy annak visszautasitasat, mely a beteg dokumentéciojanak részet képezt.

Ezt az onko-team iilése utan a kezelSorvos altal kinyomtatott ,,Kezelés visszautasitisa”

dokumentumban (betegdokumentécié része) a beteg aldirasdval is megerésit.
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» Indokolt esetben szilkséges a kialakitott vélemény ujratargyalésa, melynek oka
lehet:
1. 1j diagnosztikus leletek dlinak rendelkezésre
2. valtozas tOrtént a beteg tarsbetegségeit, altalanos allapotit illetden
3. beteg, szakorvos kérésére.

> A beteg klinikai adatait, a diagnézis felallitasat kévetden a lehetd legrovidebb idd
alatt, de legfeljebb 21 napon beliil az onko-team ¢lé kell vinni. Ez az id8 legfeljebb
30 napra meghosszabbithat6. Ha egy naptéri hénapon beliil tobb beteg onko-team
elé keriilése ezt meghaladja, az onko-team vezetéje koteles errdl az orvos-igazgatot
irasban tajékoztatni, illetve ha stirgsségi beavatkozds kivételével a beteg kezelését
az onko-team javaslata nélkiil kezdték meg. Az orvos-igazgato kételes megvizsgdlni
ennck okat, és a sziikséges szervezési valtoztatdsokat végrehajtani, vagy személyi
felelsség esetén a megfeleld szankcidkat alkalmazni.

»  Stirgdsségi beavatkozas sziikségessége esetén a beteg elldtdsa az onko-team el6zetes
véleményének kikérése nélkiil is elvégezhetd, de ebben az esetben is szlikséges a
kovetkezd onko-team iilésen a beteg kortorténetének ismertetése, valamint a
stirgdsség tényének €s okanak az onko-team dokumentacidjaban valo rogzitése. A
slirgbsség fogalmara kiilon jogszabdly az irdnyado.

» Kérdéses esctben lehet6ség van az Onkolégiai Osztily vezetdjéhez konziliumba
kiildeni a beteget, a TEAM dontése lehet konzilium kérése.

Jelen tigyrend hatélyba lépésével egyidejiileg, az Onkolégiai Team 2013, februar 1-t61
hatalyos Miikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

Ervénybelépés ideje: 2016, februir 10. 2. verzid 8/8
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ZALA MEGYEI KORHAZ
ONKOLOGIAI TEAM
Jegyzikonyv
Beteg neve: Sziiletési ideje:
Lakcime: TAJ szama:
Anyja neve: Térzsszama:

Bekiild6 (osztaly, rendeld):

Az ellatast igazolé adat (naplészam/térzsszam):
Feltételezett/ igazolt onkolégiai megbetegedés BNQ (vizsgalatot indoklo diagnozis):

ONKOTEAM iddopont:

Anamnézis: (Daganatos csaladi anamnesis, kisérG betegségek, gyogyszerek, gyogyszer,
kontrasztanyag allergia, ECOG stadium )

Daganatos megbetegedés irdanyi leletek dsszegzése:( Daganatos status, fizikalis lelet, szbvettan,

tumor markerek, laborleletek, daganatos megbetegedéssel kapcsolatos miitétek)

El6z6 daganatellenes terapiak: :
Kemo-irrad KT RT HT

Datum

Ev/hé/nap

Radiologiai kozilium:

Mammographia CT MR UH rtg felvétel PET-CT izotépvizsgalatok
Datum
Ev/hé/nap

A Kklinikus onkolégiai team felé feltett kérdései:

ﬁ_bgéé';;i#zgé%l_dfon jelen van-e i Iéén ! Nem }

Datum: Bekiild® orvos alairdsa:
(A kérést a Medworks rendszerben rogzitette: )

Onkoteam javaslat:

Onkoteam orvosok:
(pecsét, alairas)

Beteg tajékoztatisanak datuma:

Beteg dontése, aldirasa:

Az opko-team javaslatit  elfogadom  nem fogadom el részben fogadom el
Részben torténd elfogadas esetén az elfogadott beavatkozasok: ..........cooioviniiiinnnnnn

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

tajékoztatdst add orvos beteg vagy torvényes képviseld

Ervénybelépds ideje: 2013, februar 1. 2. verzid 11
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Sziikséges vizsgalatok
Az aldbbiakban szerepelnek a szakma szabdlyai szerint sziikséges vizsgdalatok, melyek
eredménye nélkiil a beteg kortorténetének megbeszélésére nem — vagy csak specidlis esetben

-

A vizsgalatok biztositidsa a kezel6orvos (illetve, ha nem azonos vele, akkor a beteget az
onkoteam tilésén referald orvos) feladata.

Megjegyzések:
- afelsorolas a leggyakoribb daganatokra vonatkozik

— @& vizsgalatok magasabb diagnosztikus pontossagu beavatkozasokkal (pl. mellkasfelvétel mellkasi CT-vel,
hasi-medencei CT hasi, medencei MR-rel) helyettesithetdk

— ha a fenti vizsgdlatokon til egyéb vizsgélatok szokségessége meriil fel klinikai tiinetek és panaszok, vagy
az addig végzett vizsgalatok leletei alapjan, vigy azok elvégzése is sziikséges

— amennyiben a PET/CT elvégzésének indoka nem egyértelmii, ugy arrél a rendelkezésre 4ll6 eredmények
alapjan az onkoteam adhat javaslatot

Fej-nyaki daganatok
— fiil-orr-gégészeti vagy szdjsebészeti status rogzitése (ebben mdd van a resecabilitasra
vonatkozo eldzetes vélemény megfogalmazasara)
- szdvettani lelet
— nyaki CT (klinikailag kérdéses esetekben csontablakkal is vizsgéalva)
— mellkas felvétel

Tiidédaganatok

— citologiai vagy szdvettani lelet (amennyiben adenocarcinoma vagy nagysejtes carcinoma
lelete keriil leirasra, torekedni kell a KRAS mutacids status meghatdrozasara alkalmas
minta)

— mellkasi képalkoté lelet (minimalisan szumméaciés mellkasfelvétel, lehetoleg kétiranyu
felvétel, optimalis esetben meltkasi CT — abban az esetben, ha felmeriil mellkassebészeti
megoldds lehetdsége a mellkasi CT kételezd) '

— hasi UH (m{itéti megoldas lehet6sége esetén hasi CT, esetleg MR)

- dttekintd csontkamera

— klinikai gyand esetén koponya CT vagy MR (miitéti megoldds lehetésége esetén klinikai
gyanu nélkiil is)

— bronchoscopia (abban az esetben, ha a folyamat disszeminalt, a szdvettani igazolas az
attétbol elvégezhetd, és nem meriil fel transbronchialis beavatkozas, tgy melldzhetd)

Emlédaganatok

~ komplex emlévizsgalat (fizikdlis vizsgalat, mammographia, az emlék és nyirokrégiok
ultrahang vizsgalata)

— szovethenger-biopsia szovettani lelete, melynek tartalmaznia kell legalabb a harom
legfontosabb prognosztikai és prediktiv faktor — oestrogen-receptor, progesteron-
receptor ¢és HER2-receptor —  immunhisztokémiai moédszerekkel — torténd
meghatarozasanak eredményét

— mellkas felvétel / CT

— hasi UH/CT

— attekintd csontkamera

—  ndgybgyaszat

— tumormarker. CEA, CA 15-3, CA 125
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ONKOLOGIAI TEAM

KORUWAZ

Nyel6cso- és gyomordaganat
— oesophago-gastroscopia,
— szOvettani lelet
— mellkasi CT és hasi UH/CT (nyel6csddaganat esetén)
— hasi CT és mellkasfelvétel/mellkasi CT (gyomordaganat esetén)
— tumormarker: CEA, CA 19-9, CA 72-4

Hasnyalmirigy-daganat
— hasi CT (esetleg MR)

— mellkasfelvétel/mellkasi CT

— szévettani lelet (amennyiben nem keriil sor mitétre és a primer daganatbél a képalkoto
moédszerekkel vezérelt szévethenger-biopsia nem, vagy csak magasabb kockazattal lenne
kivitelezhetd, 4ttétbdl — pl. majattét — is elvégezhetd a mintavétel)

— amennyiben a képalkotok alapjan, a mdsodlagos jelekbdl egyértelmiien kijelenthetd,
hogy tumorrdl van szo, és a mintavétel technikai akadalyokba iitkézik, vagy a betegnek
az invaziv vizsgilat sulyos karosodast okozhat, szdvettani igazolas nem sziikséges.

— tumormarker: CEA, CA 19-9, CA 72-4

Vastagbélrak
— colonoscopia (ha ezzel nincs mod a teljes bélhuzam attekintésére, akkor kettds

kontrasztos irrigoscopia, esetleg — ha a fenti két modszer egyikével sem sikerdil
eredményhez jutni — virtudlis colonoscopia)

— lehetéség szerint szévettani lelet (metasztatikus esetben a KRAS ¢és EGFR status
meghatarozasanak kezdeményezésével)

— mellkas felvétel / CT

— hasi UH/CT

— tumormarker: CEA, CA 19-9, CA 72-4

Végbélrilk

— colonoscopia (ha ezzel nincs mdéd a teljes bélhuzam Aattekintésére, akkor kettds
kontrasztos irrigoscopia, esetleg — ha a fenti két modszer egyikével sem sikeriil
eredményhez jutni — virtualis colonoscopia)

— szbvettani lelet (metasztatikus esetben a KRAS és EGFR status meghatarozasanak
kezdeményezésével)

— mellkas felvétel/ CT

— hasi, medencei CT /MR

— tumormarker: CEA, CA 19-9

Noégybevaszati daganatok
— ngyodgyaszati status, mely tartalmazza a klinikai stddium-besorolas eredmeényét (ebben
mod van a resecabilitisra vonatkoz6 elézetes vélemény megfogalmazasara)
— szdvettani lelet
— mellkas felvétel/ CT
— hasi-medencei CT/ MR
— tumormarker: CEA, CA 125
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Vesedaganatok
— uroldgiai lelet (ebben méd van a resecabilitisra vonatkozé elbzetes vélemény
megfogalmazasara)
— mellkasfelvétel /CT
— hasi UH/CT

— attekintd csontkamera

Prostata-daganatok

- urolégiai lelet (ebben moéd van a resecabilitasra vonatkozd eldzetes vélemény
megfogalmazasara)

— szdvettan

— mellkasfelvétel/CT

— hasi UH/CT/ kismedencei MR

— attekint6 csontkamera

— tumormarker: PSA, szabad PSA

Hugyholyagdaganatok
— uroldgiai — cystoscopids — lelet (ebben mod van a resecabilitasra vonatkozd el6zetes
vélemény megfogalmazisira)
— szdvettan
— mellkasfelvétel/ CT
— hasi UH/CT

Melanoma malignum
— dermatoonkolégiai konzilium lelete
—  mellkasfelvétel
— hasi UH
— attekint6 csontkamera
~ tumormarker: S100 protein
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Zala Megyei Kérhaz
Iratkezelési Szabalyzata
2016.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Zala Megyei Korhdz Iratkezelési Szabilyzata a kéziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltiri  anyag védelmérél szolé 1995, évi LXVI térvény, valamint a
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet alapjan késziilt.

E szabalyzat 2016. marcius 17. napjan 1ép hatélyba, érvényességi hatalya kiterjed az Intézet
valamennyi egységére.

A Zala Megyei Kérhdz Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak 4. szamua melléklete.

Az iigyviteli alapfogalmak

1. Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt kényv jellegli kézirat kivételével — amely szerv mikodésével, illetve
tevékenységével kapcesolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznaldsaval
és barmely eljarassal keletkezett.

2. Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétol fliggetleniil minden olyan irat, amely
a kézfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

3. Mindsitett irat: az allamtitkot vagy szolgalati titkot képez6 adatot tartalmazé kézirat.
4. Nem nyilvanos irat: a belsd haszndlatra késziilt, valamint a déntés eldkészitéssel
Osszefliggd adatot tartalmazo irat.

5. Személyes adatot tartalmazé irat: a meghatdrozott természetes személlyel

kapcsolatba hozhaté adatot, az adatbol levonhatd, érintettre vonatkozd kovetkeztetést
tartalmazo irat.

6. Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélasaval — elektronikus
formaban rigzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitolt irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

7. Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzits, tarold
adathordozé (magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD, stb.) amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat kezelését és visszakeresését biztositja.

8. Kiadmany: a kiadmanyozasi joggal rendelkez$ vezetd dltal alairt irat cimzett részére
készitett hitelesitett példanya.
9. Masodlat: az eredetivel egyenértékili, azzal egyidejlileg, egy munkamenetben,

masoloeljarassal késziilt, eredeti alairast €s bélyegzolenyomatot tartalmazé hiteles irat.

10. Maisolat: az eredetivel mindenben egyezd, széveg azonos és alakd formaban, pétldlag
késziilt, eredeti aldirdst nem tartalmazé egyszer(i (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési
zaradékkal ellatott) irat.

11. Kivonat: az eredeti irat egyes részeit sz6 szerint tartalmazo irat, amelyen feltiintetésre
keriilt az eredeti iratot kiad6 szerv neve, az irat iktatdészama, kelte, aldirdjanak neve, valamint
ellattak hitelesitési zaradékkal. '



12.  Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kicgészité része, amely
elvalaszthatatlan att6l.

13. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része tartozéka, attdol — mint kiséré irattél —
elvélaszthato.

14. Kiildemény: kézbesités céljabol kozvetleniil vagy a burkold anyagan cimzéssel ellatott
irat.

15, Irattari anyag: a szerv miikodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattdrba tartozo iratok dsszessége.

16. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség
szempontjabol torténé valogatdsdt, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalé tevékenység.

17. Trat kézbesitése: a kiildeménynek a kiilsd szerv, személy dltal kézbesitd szervezet,
személy, adatatviteli eszkoz tjan barmely anyagon, alakban és médon torténé tovabbitdsa a
cimzetthez.

18.  Irattiri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabé! térténd
valogatasanak alapjdul szolgdlé jegyzék, amely az irattéri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli céld megérzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezheté iratok levéltarba adasanak hataride;jét.

19.  Szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartoz6 killonféle tigyiratok (els- és utdiratok)
végleges jellegli dsszekapcsoldsa, amelyet az iktatdsban €s az iratokon egyarant jelslni kell.
20.  Szignilas: az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé
kijeldlése az tigyben kiadmanyozni jogosult részérdl

Az iratkezelés daltalinos szabalyozisa
Az iratkezelési szabélyzatot évente felill kell vizsgélni.

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, miikodési és igyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattri tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos
meg0rzésére alkalmas irattar kialakitdsédért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a
foigazgaté felelbs. Az iratkezelés feliigyeletét a Koordinacios és Pélyazati iroda vezetdje latja
el.



1. AKULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA,
ERKEZTETESE

2.1. A ZMK iratkezelése vegyes rendszeril.
Az iratkezelést a Fbigazgatohoz tartozd Ugykezelési csoport, valamint a kérhaz teriileti
szervezeti egységeinél talalhatd teriileti iratkezelok végzik.

2.2. A kiildemények atvétele és postabontas

A kérhdz cimére postan vagy kézbesité 0tjdn érkezd iratokat, kiilldeményeket az
Ugykezelési csoport-kézbesitdk dolgozoi vehetik 4t.
A postardl a kiilldemények korhazba torténd beszallitisa az erre meghatalmazassal biro
kézbesitd feladata. A meghatalmazas kiadasa az intézet fdigazgatoja vagy az altala kijelslt
személy feladata.

Kozvetleniil a teriileti egységekhez érkezo iratokat a tertilet vezetdje koteles az Ugykezelési
csoporthoz eljuttatni iktatasra, amennyiben az {ligy ezt indokolja, vagy mas szabalyzat,
eljarasrend ezt elrendeli.

Az clsObbségi, siirgds, azonnali kézbesitendd jelzésli iratokat, taviratot, telefaxot az
iratkezelonek, kézbesitonek azonnal el kell juttatni a cimzetthez.

Amennyiben az igy indokolja vagy mas szabalyzat, eljarasrend elrendeh a beérkezo
elektronikus iratokat iktatni kell az Ugykezelési Csoportnal.

Amennyiben el6éadéi ivvel rendelkezd tigyben lényeges eljarasi cselekmény elektronikus
levelezés kapcesan keriil intézésre, az elektronikus levelet ki kell nyomtatni, majd iktatds utan
el kell helyezni az el6addi ivben.

Amennyiben az ilyen tigyekben akar belsd, akar kilsd elektronikus levelezeésben torténik
kapcsolattartas, akkor az elektronikus levelezésen az ligy iktatészamat minden esetben fel kell
tiintetni, A kiilsé partnerek felé az elektronikus leveleket olyan tartalommal kell megirni,
melyben felkérésre kertil a kiils6 partner, hogy valaszukat az iktatészdm feltiintetésével

fogalmazzik meg.

2.3. A kiildemények atvétele
Az dtvevl személy az atvételkor koteles ellendrizni:
- a cimzést és ennek alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
- az azonosito jelek valodisagat,
- a kiildemény sértetlenségét,
- sériilés esetén az atvételi okményon ezt dokumentalni kell,
a hianyzé iratrol jegyzékonyvet kell felvenni, egy példanyat a kiildé szervnek meg kell

kuldenl

2.4. Az atvétel igazolasa
Az atvevd a kézbesitd okmanyon elismeri az atvételt, melyet alairdsaval és az atvételi

datummal hitelesit.
Az ,azonnal” és ,siirgés” jelzési kiildemények esetén oOra-percet is fel kell tlintetni, a

cimzettnek soron kiviil be kell mutatni.



2.5. A kiildemények szétosztisa

A kézbesiték a postét az Ugykezelési csoporthoz tovabbitjak.
Ez azokra a névre szO0l6 kiilldeményekre is vonatkozik, ahol vélelmezheté a hivatalos
érkeztetés szitkségessége, tehat a feladd hivatalos szerv, és a cim a Zala Megyei Korhaz
cimével megegyezik.

2.6. A kiildemények bontasa, iktatasa

a.) Nem bonthato kiildemények:

- az érdekvédelmi szervek részérdl érkezett levelek,
- névre sz0l0 magéanjellegti levelek,

- sajatkezii felbontast el6iré levelek,

- kdzbeszerzési palyazatok.

b.) Amennyiben a felbontési tilalom ala es6 levél mégis felbontdsra keriil, akkor azt le kell
ragasztani, raimi ,téves bontds”, majd haladéktalanul &t kell adni a cimzettnek. Abban az
esetben is, ha a levélbél csak felbontas utan deril ki, hogy az elézéekben leirt tilalom ald esik,
ugyanugy kell eljarni.

¢.) Ha a cimzett a kiildemény kézhezvétele utdn megéllapitja, hogy a kiildemény a
tartalmanal fogva hivatalos iratnak mindsiil, kételes azt iktatdsra tovabbitani.

d) A killdemények felbontisira az Ugykezelési csoport dolgozdja jogosult. A
killdemények felbontasakor ellenérizni kell, hogy a boritékon, illetve az iratokon jelzett
mellékletek megérkeztek-e.

A hianyt a boritékon, illetve a levélen fel kell tiintetni. A mellékletek hianya nem
akadalyozhatja a tovabbi folyamatos iratkezelést.

Ha a kiildemény felbontdsa alkalmaval kitiinik, hogy a magyar vagy kiilfs1di pénzt, fel nem
ragasztott illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, arra utalé megjegyzéssel az Osszeget,
illetve értéket — keltezve és aldirva — az iraton fe! kell tintetni. Az igy érkezett értéket
elismervény ellenében a pénztarnak at kell adni, az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildemények boritékait végérvényesen az ligyirathoz kell csatolni:

- az Ugyirat benyujtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik,
a bekilldd nevét, pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

biincselekmény vagy szabalysértés gyandja meriil fel.

2.7. Az iratok iktatasa

a.) A beérkezd iratok érkeztetését, valamint iktatasi bélyegzével valo ellatasat a kozponti
iratkezelé végzi.

Az iktatas célja biztositani:

- a beérkezett iratok fellelhet6ségét,

- az irat elintézési modjat, feljegyzéseket,

- az iratforgalom pontos szaimbavételét,

- a hataridok ellen6rzését.

b.) Az iratot szamitégépes nyilvantartdsba kell bevezetni, melyen a kovetkezd rovatokat

kell kitélteni:
- iktatdszam,



- az iratot atvevd szervezeti egység kodja,
- az irat érkezési ideje,

- az ligyirat feladdja, cime,

- az ligyirat targya,

- mellékletek szama.

- hataridé,

- eld-, utdirat szama,

- {igyintéz0,

Az irat iktatdsa el6tt meg kell éllapitani, hogy van-e elbirata, ha van azt szerelni kell.

A szamitégépes program kulesszo, targy, kiildo, cimzett, hivatkozasi szam, érkezés napja,
hatarido keresési lehetdséget biztosit.

Teves iktatds esetén azt a rendszerbdl torolni tilos, a ,,Téves iktatds™ bejegyzést kell
alkalmazni a targy és a tobbi adat meghagyasa mellett.

c.) Az Ugyiratra iktatobélyegzdt kell elhelyezni, gy, hogy a szdveget ne takarja. Az
iktatobélyegz6 az alabbi adatokat tartalmazza:

- az intézet neve, cime,

- irat érkezésének és iktatasanak ideje,

- iktatoszam

- melléklet,

- elbirat szama,

- ligyintézo.

Az iratot eldadéi ivben kell elhelyezni és FEldadéi Munkakdnyvben kell tovabbitani
ligyintézésre.

d.) Nem kell iktatni:

- a tananyagokat,

- tajékoztatokat, meghivokat,

- a pénziigyi bizonylatokat,

- a munkaiigyi nyilvantartisokat,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- a sajtotermékeket.

e.) Az ¢v utols6 napjan iktatékényvet kell nyomtatni savmentes papirra, melyet le kell
ZArni.

Lezaraskor az alabbi zaradékszoveget kell alkalmazni.

Bzt az iktatokonyvet ... €v ............ hé ....napjan, a ..... oldalon lezarom. Dédtum, alairas.”

f) A teriileti szervek iratkezel6i a teriileti vezetd altal hitelesitett iktatd-konyvet, vagy
szamitogeépes programot hasznalnak.

2.8. Iratkezelési feladatok az iigyintézés soran

a.) FErkeztetés utdn a féigazgato kijelsli az iigyintéz6t, az ligykezelési csoport bevezeti az
illetékes tigyintézé Eldadéi munkakényvébe és tovabbitja azt. Az ligyintézé a munkanapléban
alairasaval és ddtummal hitelesitve elintézésre dtveszi az ligyiratot.



b.) Az iigyintézd feladatai: Ellen6rzi iktatdszim és lapszdm szerint az altala dtvett iratokat,
valamint a sziikséges iratkezel8i teendok elvégzését (csatolds, szerelés). Feljegyzéseket készit
a tervezett intézkedéseir6l, melyet az eléadoi iven rogzit. Az elintézés torténhet: az credeti irat
tovédbbitdsdval mds intézményhez, valamint elintézés tervezet Utjan, valamint a kiadmanyozé
gltal jévahagyott kinyomtatott formédban. Az elintézés-tervezet elkészitésével egyidejilleg a
postizé szdmdra meg kell hatdrozni a sziikséges teendSket, postdzds, hatdridd, irattar,
mellékletek csatoldsa, stb., vagy intézkedés nélkiil irattdrba helyezhetd.

c.) Amennyiben sziikséges mds szervezeti egység (tovdbbiakban: kdzremiik6dd) érdemi
ligyintézése, az El6addi iv dtaddsdval az iratanyag az kozremiikodohoz keriil. Az iigyintézés
felelgse ez esetben is a kijeldlt ligyintézd.

2.9. Kiadmanyozas

a.) Kiils6 intézményhez vagy személyhez kiadmédnyt csak a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban meghatdrozott, kiadmdnyozdsi joggal rendelkezd személy aldfrdséval lehet
tovéabbitani, elkiildeni. A kiadmany akkor hiteles, ha

- azt az illetékes kiadmanyozo sajét keziileg irja ala,

- neve mellett az ,,S.k.” jelzés szerepel, és nem nyomdai sokszorositdsu irat esetén a
hitelessel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,

- sokszorositds esetén elegendd a kiadméinyozd neve mellett az ,,s.k.” jelzés, illetve a
kiadméanyozé intézmény bélyegzblenyomata. A kiadményozé, illetve a felhatalmazott
személy aldirdsa mellett az intézmény bélyegzdlenyomata szerepel.

b.) Hitelesités: csak az eredeti iratot 0rzd egység iratkezeldje jogosult a masolat vagy a
kiadmany hitelesitésére. A hitelesités zdradékolassal torténik. A kiadmdny hitelesitéséhez az

intézmény hivatalos bélyegz8jét kell haszndlni. A kiadott bélyegzOkrol és az érvényes
alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

c.) A digitalis hitelesités: az eclektronikus uton eléallitott, az intézmények kozott
elektronikusan tovabbitott iratok hitelesitésére elektronikus aldirdst €s idobélyegzot,
jogszabdlyban kijeldlt intézmény altal kezelt nyilvanos és titkos kuilcsot kell alkalmazni.

2.10. Az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

Az intézkedésre kotelezett szervezeti egység iratkezeldjének ellendriznie kell, hogy az
alairt, hitelesitett €s lebélyegzett leveleken végrehajtottak-e minden kiad6i utasitast, csatoltak-
e a jelzett mellékleteket. Az el6adoi iven vagy az irat mésolatdn jeldini kell a tovabbitis
détumat.

2.11. Irattarozas

Azokat az ligyiratokat, melyeket az {igyintéz6 befejezett, rendelkezésének megfeleléen
irattdrozni sziikséges. Az éltaldnos tigyintézési hatdridé — eltérd rendelkezés hidnydban — 30
nap.



III. IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

3.1. Irattarozas, irattari terv

Az Iratkezelési Szabalyzat mellékletét képezi az Irattari Terv, amelyben
meghatirozasra keriilnek az egyes ligykdrokhoz tartozd tételszamok, azok szikséges Orzési
ideje, selejtezésének, illetve levéltarba addsanak idépontja.

3.2, Az irattar
Irattarozas céljara, az irattdri anyag szakszer(l és biztonsdgos 6rzésére alkalmas

helyiség keriilt kialakitasra.

3.3. Kézi, atmeneti irattar .

Az iratok 4dtmeneti irattarban keriilnek elhelyezés az Ugykezelési csoportnal. Az

iratkezeld az atvett iratokat a szamitoégépbdl kivezeti és tételszamonként, az iktatészamok
emelkedd sorrendjében irattarozza.
Amennyiben az figyintézének az iratra sziiksége van, azt az irattarbol kikéri, a raktari
kolcsonzési naploba, szamitégépbe bevezeti, és rendelkezésre bocsatja. Iratkélcsdnzésnél
figyelemmel kell lenni az adatvédelemre, meg kell akaddlyozni a jogosulatlan hozzaférést,
illetve betekintést.

3.4. Irattari kezelés
Az irattdri anyag rendszerezése az irattari terv alapjan torténik. Az irattari rend

kialakitasa, fenntartasa, szakszerli mikddtetése az iratkezeld feladata.

3.5. Az irattari anyag hasznailata

Az irattdri anyag hasznalata torténhet belsd tigyviteli c€lbdl, mds intézmény vagy
személy megkeresésére. A haszndlat modjai: betekintés, kolesénzés, masolatkészités. Az
intézmény munkatirsai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsagok szerint az anyagba
betekinthetnek, hivatali célra kikdlcsondzhetik, s rola masolatot készithetnek, amennyiben
jogszabaly masként nem rendelkezik.

3.6. Selejtezés
a.) Az iratok selejtezését 5 évenként el kell végezni. A selejtezési szandékot a munka

megkezdése el6tt a Zala Megyei Levéltarnak be kell jelenteni. A bejelentésnek tartalmaznia
kell a selejtezés ald vonandd iratok évkorét, targykorét és hozzavetbleges mennyiségét.

b.) Aziratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentGségével tisztaban levé felelés személy
iranyitasa mellett, az irattari tervben meghatrozott 6rzési idok letelte utdn lehet végezni. Az
iratselejtezésrél 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelyeket iktatas és a
selejtezési bizottsag tagjainak alairdsa utdn a levéltarnak a selejtezés jovahagyasa céljabol
meg kell kiildeni. A selejtezés ellendrzését a levéltar a helyszinen vagy az irattari terv alapjan
végzi. Az ellendrzést kdvetben a levéltar a selejtezési jegyzékonyvet zaradékolva visszakiildi.

c.) A levéltar jogosult az altala maradandd értékiinek mindsitett iratokat a selejtezésre
javasoltak koziil kiemelni és a levéltirnak atadandok kozé soroltatni. A levéltar altal is
selejtezhetonek mindsitett iratokat a nyilvantartds megfelelé rovatdba be kell vezetni. Az

::::::



d.) Az iratok atadasa a levéltarnak. A levéltarnak atadandé iratok koérét az irattari terv
hatdrozza meg. A maradando értékiinek mindsitett iratokat legalabb 15 év helyben 6rzés utdn,
legalabb 5 évenként 4t kell adni az illetékes levéltarnak. Az atadott anyagokrdl raktari egység
szinth (doboz, kotet) jegyzéket kell késziteni, dobozszam, térgy, tételszdm, évszam
feltiintetésével. Az atadds-atvételi jegyzokonyv 1-1 példanyat mindkét fél nem selejtezhetd
tételként kezeli.



IV. INTEZKEDESEK AZ INTEZMENY
MEGSZUNESE ESETEN

Az intézet megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltoztatisa esetén a tulajdonos az Allami
Egészségiigyi Ellaté Kodzpont, vagy a jogutéd koteles intézkedni az irattdri anyagok tovibbi
elhelyezésérdl, biztonsigos Orzésérol, kezelésérol.

Jelen szabalyzat 2016. mércius 17. napjin hatélyba 1ép. Ezzel egyidejilleg a Zala Megyei

Koérhdz 2013. mdércius 1. napjén kelt Iratkezelési szabdlyzata hatalyat veszti.

Zalaegerszeg, 2016. marcius 17.

10



Tétel Orzésiidé

N WD =

=

%

10.
11.
12.

13.
14.
16.
17.

18.
19.
20.
30.

31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
50.
51.
52.
53.
54.

55.
56.

57.
38.

NS
NS
NS
NS
NS
10

NS
NS
NS

5

NS
NS
NS

NS
NS
NS
NS

NS
5

50

15

NS

10
NS
10

15

NS
NS

10
NS
10
10
50

10
50

Levéltarba

HM
15
15
15
15
15
15
15

15
15
15
15

15
HM

15

HM

1. sz. melléklet
Irattari terv
Targy

Alapité Okirat

Vezetdi értckezletek jegyzékonyvei

Vezetdi, igazgatdi utasitasok, korlevelek, biztositas

Szervezeti és miikddési szabdlyzat és mellékletei, szabalyzatok
Alapitvanyi iratok (alapitds, érdemi tevékenység, megsziintetés)
Alapitvanyi operativ tigyek

Szakmai palyazatok

Hazai €s nemzetkodzi megallapoddsok, egyezmények

Eves szakmai beszdmol6k és jelentések.

Eves statisztikai adatszolgaltatasok.

Evkozi statisztikai adatszolgaltatds

Hosszu tavi €s éves szakmai munkatervek egyezmények

Kiilsd szakmai megbizdsok (gydgyszer és egyéb kisérletek iigyei)
Beteg érdekvédelmi ligyek: tdjékoztatds, felvildgositds, adatvédelem,
panasz.

Betegjogi képviseld jelentései az 1997. évi CLIV térvény szerint
Kartéritési perek iigyei (beteggel kapcsolatos)

Feliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos tigyek iratai

Ingatlan tulajdonjogi iigyekkel kapcsolatos iratok (felszdmolds,
privatizalds stb.)

Iktatokonyvek, név- és targymutatok

Bélyegzok nyilvantartisa (hatdlyvesztést kévetden), megrendelés
Osztélyos ligyek

Személyi dossziék anyagai: kinevezés, alkalmazds, dtsorolds
athelyezés, minésités, szakmai 6néletrajz, a sziikséges végzettséget
bizonyité dokumentumok, munkakéri leirdsok, osszeférhetetlenségi
nyilatkozat, felmentések, felmonddsok, elbocsatdsok,

Mellék- és masodillds engedélyezése

Fegyelmi és kartéritési tigyek (nem betegelldtdssal kapesolatos)
Egészségre artalmas munkakérokben foglalkoztatottak iratai
(rontgen)

Kitiintetések, jutalmazasok iratai

Eves létszdmstatisztika

Evkozi létszdmstatisztika

Képzés €s tovabbképzési tligyek (lejaratot kovetden)

Orvosetikai bizottsdg iigyei

Szabadsdgok engedélyezése

Szocidlis és segélyligyek

Szabad

Koltségvetési alapokményok

Eves beszamol6 jelentések és vagyonmérlegek

Szamviteli bizonylatok

Fokonyvi kivonat, f6kényvi szamldk, leltarak

Alleszkoz nyilvdntartas

Allbeszkoz és készlet nyilvantartdsi bizonylatok

Humaneréforras és személyi juttatisok iigyei

Bérdosszi€k anyagai: el6z6 munkaltat6t6] hozott igazoldsok,
kinevezésck

Belso ellendrzések jegyzékonyvei

Egészségbiztositdsi iigyek iratai



59.
60.
61.
62.

63.
64.
65.
60.
70.
71.
72.
73.
74.

73.
76.
1.
78.

79.
80.
81.
90.

91.
92,

93.

94.
95.
96.
97.
98

- 101.
102,
103.
104.
110.

111.

112.
113.
114.
115.
116.
117.
118.

NS
HM

50 HM
10 -

10 -

10 -
NS HM
10 -

NS 15
NS 15
15 -

NS 15

NS 15

NS HM
NS HM
NS HM

20 -
10 -

NS HM

NS HM
30 -

30 -

50 -
NS 15
50 -
NS HM

50 -
30 -
NS HM

30 -

Nem selejtezhetd
Helyben marad
Maradandé

Nyugdijbiztositasi tigyek iratai

Kiilf6ldi dllampolgarok dpolasi iigyei

Illegdlisan Magyarorszdgon tartézkodok elldtasi, apolsi ligyei
TAJ kartydval nem rendelkez6 magyar llampolgarok ellatdsi és
apolasi ligyei

Menekiiltek, menedékesek elldtédsi, apoldsi ligyei

Beruhdzdsi €s felujitdsi tigyek tervdokumentaciGja

Beruhdzis, karbantartas, feldjitds, lebonyolitisa

Szabad

Beiskolazas, képzés, tovabbképzés szervezésével kapcsolatos ligyek
Tudoményos kutatdsok engedélyezése, tanulmanyok, beszamoldk
Tudomanyos palyazatok, §szténdfjak ligyei

Orvosszakértéi ligyek

Nemzetkdzi egytittmitkdéssel, tudomanyos kutatdssal foglalkozé
ligyek

Szakmai tandcskozadsok emlékeztet6i

Vizsgélati anyagokkal kapcsolatos szakértéi vélemények
Meérgez6 anyagok ellenérzésével kapcsolatos igyek iratai
Gyogyszer és gy6gymdd kiprébilasa emberen (teljes korii
dokumentécio)

Kisérleti dllatokkal kapcsolatos iigyek iratai

Konyvtari tigyek

Szabad

Koértorténeti lapok (szakelldtdsi osztdlyonként, tételenként bontva:
belgy6gyaszat, schészet)

Torzskényvek

Az 1997. évi XLVIL térvény 1. sz. mellékletében felsorolt fert6zé
betegségben szenveddkrdl készitett kdtelezd adatszolgaltatis

Az 1997. évi XLVIL t6rvény 2. sz. mellékletében felsorolt sziird és
alkalmasségi vizsgalatok adatai, az érintett részérd] kotelezd
adatszolgéltatds esetén

Kérhazi zér6jelentések

Informdcios és statisztikai adatok Osszesitése

Betegfelvételi jegyzokonyvek, elbocsité igazoldsok

Anyakonyvi jelentések

Szabad

Betegnaplék, torzslapok, orvosi ltleletek

Betegforgalmi adatok

Miitéti €s ambuldns naplék

Szabad

Nyilvantartds az orvosi rendelvényre kabitészert igénybe vett
érintettekrol

Kabitészeres és pszichotr6p anyagot tartalmazé gyogyszertari
vények

Egyéb gyégyszertari vények

Szabad

Finanszirozdsi szerzédés

Betegekkel kapcsolatos megkeresések MEP ellenérzés

Egyéb levelezések, betegosztalyok iigyei, munkabalesetek

Bérleti szerzodés

Megbizdsi szerzodés



