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Els6 fejezet: Az intézmény alapveté adatai

[. Az intézmény azonosit6 adatai
1. Az intézmény megnevezése:  Pasztoi Margit Korhaz

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

2.1. angol nyelven: Paszto Margaret Hospital
2.2. német nyelven: Paszto Margaret Krankenhaus
2.3. francia nyelven: Paszto Hopital Marguerite

3. Az intézmény székhelye és telephelyei:
3.1. Székhely:
e cim: 3060 Péaszt6 Semmelweis utca 15-17.

4. Az intézmény egyéb azonosito adatai:

o  NEAK finanszirozasi kodja: 1945

e  TB torzsszama: 1203

e  mikodési engedély szama: 386-15/2004.

e  statisztikai szamjele: 15450061-8610-312-12

e  adodszama: 15450061-2-12

o  torzskdnyvi azonosité szam (PIR): 450065

e  bankszamlaszama: MAK 10037005-00324395
5. Az intézmény elérhetdségei:

e levelezési cime: 3060 Pasztdo Semmelweis utca 15-17.

e  koézponti telefonszama: +36 (32) 561-000

e  kozponti e-mail cime: titkarsagi@pkorhaz.hu

e  kozponti honlapja: www pkorhaz.hu

I1. Az intézmény jogallasa, mikodési kore, képviselete

1. Az intézmény besorolasa az egészségiigyr6l sz016 1997. évi CLIV. térvény 155. § (10) bekezdése
szerint: - varosi intézmény.

2. Az intézmény feletti alapitdi jogok gyakorldjanak:
e  megnevezése: Bellgyminisztérium
e cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
3. Az alapito okirat:
e kelte: 2023. 4prilis 03.
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8.

Y.

e  sorszama: A-365-1/2023
Az alapitds id6pontja: 1979, januar 1.
Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta étre, a jogszabaly teljes megjelolése: nem relevans
Az intézmény irdnyito szervének:
e  megnevezése: Belligyminisztérium
e  cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Az intézmény kozépiranyito szervének:
o  megnevezése: Orszagos Korhazi Foigazgatdsag (a tovabbiakban: OKFO)
® cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

A kozépirdnyito szervet az Orszagos Korhazi Féigazgatosag feladatairol szold 516/2020. (X1.
25.) Korm. rendelet jeldlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilon rendeletben
meghatarozott fenntartdi és irdnyitasi jogokat gyakorolja.

A hatalyos jogszabalyok alapjan az intézményt iranyitd, valamint az ott meghatarozott szakmai
fenntartoi jogokat gyakorlé irdnyitd varmegyei intézmény megnevezése:

o  Nograd Varmegyei Szent Lazar Korhaz
Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
o megnevezése: OKFO

® cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

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

Az allamhaztartds kozponti alrendszerébe tartozo kdzponti koltségvetési szerv, mely az Alapitd
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, e feladatokat az iranyitd
varmegyei intézmény latja el.

Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjeden a jaro- és
fekvobetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatasa, egynapos ellatasa, rehabilitacidja és
kovetéses gondozasa.
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4. Az intézmény fotevékenységének szakagazati szdma és megnevezése:

Szakagazati szam

Megnevezés

861000

Fekvobeteg-ellatas

5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

Szakagazati szim

Kormanyzati funkcid szerinti besorolds

071110

Gydgyszer-kiskereskedelem

071310 Gyobgyaszati segédeszkozok és felszerelések kereskedelme

072210 Jardbetegek gyogyitd szakellatasa

072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa

072230 Jarobetegek gyogyitd gondozasa

072420 Egészségligyi laboratériumi szolgaltatasok

072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatasok

073120 Fekvdbetegek kronikus ellatasa altalanos korhazakban

073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatas altalanos korhazakban
073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

076050 Orvos- és névérszallo, hozzatartozdi szallas fenntartasa, tizemeltetése

6. Az intézmény miikddési kore:

Az egészségiigyi allamigazgatasi szerv altal kiadott miikodési engedély szerint jaro- €s fekvobeteg

szakellatdas, amely magaban foglalja kiilonosen az egyén egészségének megbrzese, a

megbetegedések megelézése, korai felismerése, megallapitisa, gyogykezelése, ¢letveszély

elharitasa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult allapot javitasa, vagy a tovabbi allapotromlas

megel6zése céljabol a beteg vizsgalatara és kezelésére, gondozasara, apoldsara, egészségligyi

rehabilitdcidjara, a fajdalom és a szenvedés csokkentésére, tovabba a fentiek érdekében a beteg

vizsgalati anyagainak feldolgozasara iranyulo egészségiigyi tevékenységek.

7. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény foigazgatoja képviseli.

8. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szam megjeloléssel):

nem relevans

nem relevans

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:

10. Amennyiben van, azon gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a

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

nem relevans
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14.

15.

16.

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerz6dés alapjan az Egészségbiztositasi Alapbol a
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAK) biztositja, tovabba intézményi
sajat bevételekkel rendelkezik.

. Az intézmény mUkddési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal 4ltal az
egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérdl szolo 2006. évi CXXXIL torvény alapjan vezetett
kozhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.

. Az intézmény vezetOi, vezetohelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatdi jogok

gyakorlasa:

13.1.Az intézmény vezetdje tekintetében — az irdnyitd varmegyei intézményi fdigazgatd

Jjavaslatara — a vezetéi megbizas adasanak és visszavonasanak jogkorét az orszagos korhazi

7

f6igazgato.

13.2.Az intézmény vezetdje felett az alapvetd és az egyéb munkaltatd jogokat — a 13.1. pont
szerinti kivétellel — az iranyitd varmegyei intézmény f6igazgatdja gyakorolja.

13.3.Az intézmény orvosigazgatoja, apolasi igazgatdja és az intézményvezet6 altaldnos helyettese
felett, valamint az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az alapvetd munkaltati jogokat
az irdnyitd varmegyei intézmény féigazgatdja, az egyéb munkaltatdi jogokat az intézmény
féigazgatdja gyakorolja.
Az intézménynél alkalmazasban 4116 személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
o egészségligyi szolgalati jogviszonyban,
o  kozremikoddként,

o  személyes kozrem(ikodoként, ha az orszagos korhaz-féigazgato ellatasi érdekbdl
engedélyezi,

o Onkéntes segitoként.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

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

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamG melléklete tartalmazza.
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Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori rendszere

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

1. Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaro- és fekvobeteg ellatast, az apoldasi
tevékenységet - a fdigazgatd, az orvosigazgatd, az apolasi igazgatd irdnyitja és az irdnyitd
varmegyei intézmény koordinalja, feltigyeli.

2. A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallé szervezeti egységek latnak el, fognak 6ssze. Az 6nalld szervezeti egységek
osztalyként mitkddnek. Az osztaly meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodo
funkcionalis tevékenység vagy kdzpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti egység.

3. Az osztaly a feladat megosztasanak megfelelden részlegre vagy csoportra tagozddhat, amelyek
azonban nem mindsiilnek ©6nallo szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztasat az osztaly miikddési rendje tartalmazza.

4. Az 6nallo szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett mitkodési rendet irasba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellatd igazgato egyetértésével
a féigazgatd hagyja jova. A miikddési rendet a munkahely dolgozoival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozok szamara barmikor hozzaférhetd, elérhetd legyen.

II. Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikodtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai dnallosaga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetdleg az intézmény feletti alapitoi, valamint
irdnyitasi jogokkal felruhazott iranyitd szervek hatérozatainak, egyedi utasitdsainak
figyelembevételével tesz eleget.

2. Az intézményt egyszemélyi felelos vezetoként a foigazgato vezeti.

3. A foigazgatot feladatainak ellatasaban az aldbbi vezetd-helyettesek segitik:
3.1. orvosigazgato,
3.2. apolasi igazgato,

4. A vezetd-helyettesek a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett latjak el az intézmény orvos-
szakmai, dpolasi és az intézmény harmadik fejezetében ellatando tevékenységeinek iranyitasat. A
vezetO-helyettesek kotelesek az iranyitasuk és felugyeletik ald tartozd egységekben végzett
tevékenységek vezet6i ellendrzésére, tovabba a belsd kontrollrendszer miikodésének szervezésére
€s iranyitdsara, amelyrél rendszeresen kotelesek beszamolni a féigazgatonak.

5. A vezetO-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felelosségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkakari leirasok tartalmazzak.
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6.

10.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szold 2020. évi C. torvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetonek mindsiil az egészségiigyi szolgaltato vezetdje és helyettese,
valamint az egészségiigyi szolgaltato mikodése szempontjabdl meghatarozé jelentdségli feladatot
ellato vezeto.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szolo 2020. évi C. torvény végrehajtasardl szolo
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdi megbizasnak mindsiil

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

7.4. az intézményvezetd altalanos helyettesitését magaban foglalé vezetéi megbizas, ha a
munkakornek az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban torténd létrehozdsat az
orszagos korhaz-foigazgatd eldzetesen jovahagyta.

A 7. pontban meghatarozottak szerint a foigazgatd és vezetd helyettesei magasabb vezetének
mindsiilnek.

A foigazgatd helyettesei felett az alapvetd munkaltatéi jogokat — amennyiben azok gyakorlasat
nem ruhdazta at — az irdnyité varmegyei intézmény foigazgatdja, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
a foigazgato gyakorolja.
Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a fOigazgatd tanacsado
testiileteként mikodik és a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat s feltigyeletét végzd szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylittmiikodve — latja el:
10.1.a feliigyeld tanécs,
10.2.a szakmai vezeto testiilet,
10.3.az iranyitd varmegyei intézményben miikodod allandé és eseti jellegli bizottsagok.

1. Az intézmény vezet6i, és az altaluk iranyitott tevékenységek
Foigazgato

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

1.2. Az orszagos korhaz-foigazgatd az intézmény vezetd-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasat az intézmény orvosigazgatoja €s az apolasi
igazgatdja felett gyakorolt alapvetd munkaltatoi jogok kivételével az intézmény vezetdjére
atruhazta. Erre figyelemmel az alapveté munkaltatoi jogokat — az orvosigazgatd és az apolasi
igazgato kivételével — a foigazgatod gyakorolja.
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1.3.

1.4.

L.3.

1.6.

1.7

1.8.

1.9.

A foigazgato feladata és felel6ssége az intézmény Alapitd Okiratiban eléirt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az iranyitdé szerv altal
meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa. Kiilondsen ideértendd
az intézményben a megfeleld szakmai ellatds biztositasa, a gazdasdgossag, a tervezési,
tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, és a sziikséges ellendrzések elvégzése,.

A foigazgato feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
kialakitasaban vald részvétel az iranyitdo varmegyei intézmény irdnymutatdsai alapjan, a
fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszdgos intézményi moddszertani
tevékenységgel 6sszefiiggod tevékenység iranyitdsa és feliigyelete.

A f8igazgatd feladatkdrébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitdsaban,
kidolgozéasdban valo részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palyazatok Osszeallitasara. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak
Osszeallitdsaban.

A fdigazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a f8igazgatd a feladatainak
ellatasaban barmely okbdl tartosan akadélyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot add koriilmények korabbi idépontban szlinnek meg, addig az idépontig —
az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott kérdésekben az orvosigazgatd —
helyettesiti.

A f8igazgatot tavolléte, tartos akadalyoztatasa, illetve a 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasi torvény végrehajtasarol (tovabbiakban Avr) 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkorrel — a tartds
kotelezettségvallalas és a foigazgatoi hataskorbe tartozd munkaltatoi joggyakorlas kivételével
—az 1.6 pontban meghatarozott vezetd helyettesiti. Tavollét, illetve tartds akadalyoztatas alatt
a féigazgatd 3 munkanapot meghalado tavollétét kell érteni.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgato a kiadméanyozasi jogot fenntartotta
maganak, illetve jogszabaly vagy belso

szabalyzat azt a foigazgato kizardlagos kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfelelden
dokumentalt és igazolt rendkiviili stirgdsség esetében ¢s kizardlag akkor kiadmanyozhatd
helyettesitési jogkorben, ha annak elmaradasa helyrehozhatatlan karral jarna.

1.10. A foigazgatd kozvetleniil iranyitja:

e af0Oigazgatodi titkarsagot,

e  stratégiai vezet6t (aki tobbek kozott ellatja az adatvédelmi tisztvisel6i és integritds
felel6si tevékenységeket),

e az informaciobiztonsagi feleldst,

e  intézményi infekcidkontroll koordinatort.
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2. Orvosigazgatd

2.1.

2.2

2.3,

2.4.

3.2.

3.3

34.

Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gyogyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
osszhangjanak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatds biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, tovabba felelds az
intézményi infekciokontroll tevékenység ellatasaért és koordinacidjaért. E mindségében a
foigazgatd orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado koriilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

Az orvosigazgato feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik kiilonosen a féigazgatdval, a
vezetd helyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztasu dolgozdjaval.

Az orvosigazgato az alabbi egységek orvosi irdnyitasat latja el:
o  fekvObeteg ellatas,

e  jarObeteg szakellatds,

o  diagnosztikai tevékenység,

o gondozok,

e intézeti gyogyszertar,

o kozponti dieteika,

o orvosi gép-muszer tizemeltetés.

Apolasi igazgatd
3.1.

Az apolasi igazgatd az intézményben folyd betegapolasi tevékenységet iranyitja, feliigyeli,
koordinalja a féigazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett.

Feladatkorébe tartozik az Intézmény altal nydjtott apolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek dsszehangolasa. E mingségében a foigazgatd apolasszakmai helyettese.

Az apolasi igazgatoi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgatd a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado koriilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az id6épontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

Az apolasi igazgato kozvetleniil iranyitja:

e  betegellatast nyujto egységek apolasi tevékenységét,
o  kozponti sterilizalot,

o  kozponti takaritast,

Oldal 10/ 62



betegszallitast,
betegiranyitast,
élelmezési osztalyt,
rekreacios kozpontot.

Bizottsagok, testiiletek

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

3.6.

3.7.

Szakmai vezetoi testiilet
Feltigyeld tanacs
Menedzsment értekezlet
Uzemi Tanacs.

Az intézmény vezetésének munkdjat tanacsadassal, véleményezéssel, éllasfoglaldssal,

javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik, melyek varmegyei miikodtetés, iranyitas és
feliigyelet mellett tevékenykednek:

Varmegyei Etikai Bizottsag,

Varmegyei Intézményi Kutatasetikai Bizottsag,

Varmegyei Gyogyszerterapias és Antibiotikumos Bizottsag,
Varmegyei Infekciokontroll Bizottsag,

Varmegyei Tudomanyos Bizottsag,

Varmegyei Transzfuzios Bizottsag,

Varmegyei Onko-team,

Varmegyei Elelmezési és Taplalasi Bizottsag,

Varmegyei Apolésfejlesztési Bizottsag,

Varmegyei Apolasi Dokumentaciét Ellenérzé Bizottsag,
Varmegyei Apolasi Protokollok Feliilvizsgdld Bizottsag,
Varmegyei Betegelégedettség Mérését és Dolgozdelégedettség Mérését Végzd Bizottsag,
Varmegyei Munkahelyi Banasmoédot Feltigyeld Bizottsag,
Ujraéleszté taska, télca ellenérzését végzd bizottsag,
Varmegyei Oktatasi Bizottsag,

ad hoc bizottsagok.

A Pasztéi Margit Korhaz Pasztdé felkérés alapjan tagokat delegal a fent nevesitett

bizottsagokba.

Az intézmény miikddését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miitkddési szabalyait és
feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.
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[V. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1. A foigazgaté feladat- és hataskorei:
1.1. A foigazgaté kizardlagos hataskorét az ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése, illetve az egyéb
hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg. Ennek alapjan kizarélagos hataskorébe tartozik:

jogszabaly eltéré rendelkezésének hianyaban a vezetdhelyettesek megbizasa, a megbizas
visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa,

a gyogyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa,
a vezetOhelyettesek munkakori leirasanak meghatarozasa,

intézeti szabalyzatok kiadasa, valamint jogszabaly, vagy iranyitd varmegyei intézmény
utasitasa alapjan jovahagyasra felterjesztése az iranyitdé varmegyei intézmény vezetdje
részére,

az intézeti szervezeti és miikddési szabdlyzatban kizarolagos hataskorként meghatérozott
egyéb feladatok ellatasa,

a gyogyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése,

rendkiviili helyzetben azonnali tajékoztatast nyujt a fenntartonak,
jogszabaly, fenntart6i, valamint iranyitoi rendelkezések alapjan gyakorolja a munkaltatoi
jogokat,

a Menedzsment értekezlet vezet6i teenddinek ellatasa,

feliigyeli az intézmény orvos-szakmai tevékenységét,

feliigyeli az orvosi munka szakmai, etikai szinvonalat, valamint a dolgozok
tovabbképzését,

lehetdvé teszi az orvosok tudomanyos tevékenységét,

felugyeli az orvosi dokumentacio szakszer(iségét, pontossagat,

feliigyeli és mukodteti az intézmény tigyeleti rendszerét,

segiti a mindségbiztositasi tevékenységet,

kapcsolattartas az intézet mulkodési teriiletén ¢él6 lakossag képviseldivel, az
onkormanyzatokkal, a minisztériummal, a Nemzeti Népegészségligyi Kozponttal, a
Nemzeti Egészségiigyi Alapkezeldvel (tovabbiakban: NEAK), az egyiittm{ikodo
tarsintézetekkel, érdekképviseleti szervekkel,

a korhaz orvos-szakmai képviseletének ellatasa felettes szervek, tarsszervek, tarsadalmi
szervezetek és a sajtd iranyaban,

részt vesz a korhdz informacids €s dokumentacios rendszerének tovabbfejlesztésében,
ennek értékelésében és ellendrzésében,

gondoskodik a teljesitmény - finanszirozassal kapcsolatos feladatok ellatasarol, biztositja
az optimalis kodolasi munka feltételeit,

elkésziti a vezetd foorvosok munkakori leirasat,

gondoskodik az SZMSZ és egyéb szabalyzatok orvosi vonatkozast részeinek
elkészitésérol,
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e megadja az orvos-szakmai iranyelveket a beruhazasi, felajitasi tervek elkészitéséhez és
az éves koltségvetéshez, gondoskodik az orvos-egészségligyi vonatkozast jogszabalyok
és utasitasok végrehajtasarol,

e Osszehangolja a munkavédelmi, tlizrendészeti, katasztrofavédelmi tevékenységet,

o cllatja az egyszemélyi felelos vezetd jogkorét,

e rendelkezési jogkort gyakorol az orvosok és a gydgyitasban részt vevé egyéb diplomasok
vonatkozasaban,

e képviseleti jogkort gyakorol a kiilsd szervek elott az dsszintézeti tigyekben,

o cllendrzési és beszamoltatasi jogkdre van az intézet egészében az orvos-szakmai
tevékenység vonatkozésaban gydgyito munka minden teriiletén kozvetleniil, egyéb
teriiletek fellett is kozvetlentil, vagy annak vezetdje altal kozvetve

e mindaz, amit jogszabaly a féigazgatd kizarolagos hataskorébe utal.

1.2. A fdigazgato felelds:

o az intézet szakmai miikodéséért és annak ellendrzéséért,

e az egészségligyi torvény betartasaért,

e az ctikai helyzetért,

e a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartasaért és betartatasaért,
e a katasztroéfavédelem miikddtetéséért,

e abelso kontroll tevékenység mikodtetéséért,

o az egészségneveld munkaért,

e az intézet miikodésére vonatkozo jogszabalyok végrehajtasaért,

o afelettes szervek altal kiadott utasitasok, jogszabalyok betartasaért, végrehajtasaért,
e amunkakéri leirasban szerepl6 feladatok maradéktalan elvégzéséeért,

e varmegyei dontés-elokészitd tevékenység koordinaldsaért.

A fdigazgatdt feladatainak ellatasaban vezetd helyettesek, valamint a szakmai vezetd testiilet segitik.

2. A féigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

2.1.  Titkarsag
Kozvetleniil a féigazgatonak van alarendelve. Ellatja az intézmény ugyviteli rendszerének
koordinalasat, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, rendezési és dokumentum-kezelési
feladatokat. A Titkarsag dolgozdja felelds az intézményi iratkezelésért, valamint az intézmény
kdzponti iktatasi feladataiért, ellatja az iratkezelés feliigyeletét.
Fobb feladatai:

- elvégzi a Titkarsag adminisztracios feladatait;

- jelentési kotelezettségeit hatariddre teljesiti;

- atveszi a kézbesit és az osztalyok altal hozott kiilldeményeket, szortirozza, érkezteti, alairasra

tovabbitja, iktatja;
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- Fbéigazgatd nevében kapcsolatot tart a felettes szervekkel, osztalyvezetokkel;
- Foéigazgatdhoz érkezok fogadasa;
- Foéigazgatd tavolléteinek engedély-nyilvantartasa;
- kérhaz  eurdpai  uniés  palydzatainak  koordinalasa, (Projektmenedzseri  és/vagy
projektasszisztensi feladatok ellatasa);
- vagyonnyilatkozatok dtadas-atvételének bonyolitasa;
- vezeti a telefon és SIM kartya nyilvantartast;
- feliigyeli az irattari részleg feladatait.
A Titkarsag dolgozdjanak feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

2.2, Stratégiai vezetd, Integritas tanacsadd, Adatvédelmi tisztségviseld

Munkajat kozvetlentil a féigazgatd iranyitasaval végzi, egytittmiikodési kotelezettsége van a korhaz
valamennyi vezetd és beosztott dolgozojaval. Munkakdri leirdsdban foglaltak szerint a kovetkezd
feladatkoroket latja el:

- bels6 kontroll felel6s,
- egészségligyi mindségfejlesztési és mindségbiztositasi felelds,
- adatvédelmi tisztviseld és
- Integritas tanacsado.
A stratégiai vezetd részletes feladatait, hatas- és jogkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

2.2.1. Mindségiranyitasi referens
Kozvetlenil a stratégiai vezetdnek, mint az egészségiigyi mindségfejlesztésért €s mindségbiztositasért
felelos személynek van alarendelve.
Fo¢ feladata:
- az MSZ EN ISO 9001:2015 és MSZ EN ISO 14001:2015 rendszerszabvany szerinti
miikodtetése, fejlesztése,
- az ezzel kapcsolatos oktatasok megszervezése,
- a rendszerhez kapcsolédd dokumenticié megfeleld azonositasa, kezelése, nyilvantartasa,
naprakész allapotanak biztositasa, tarolasa.
A min0Oségiranyitasi munkatars részletes hataskorét, feladatat és felelosségét munkakori leirasanak
kiegészitése tartalmazza.

2.3. Informéaciobiztonsagi felelds
Munkajat kozvetleniil a foigazgato iranyitasaval végzi, egyiittmikddési kotelezettsége van a kérhaz
valamennyi vezetd és beosztott dolgozdjaval.
Fobb feladatai:
- az informacidvédelmi, illetve informacidtechnoldgiai belsd szabalyozdkat elkésziti és
aktualizalja,

Oldal 14/ 62



az informaciovédelmi, illetve informaciotechnoldgiai belsé szabalyozokhoz kapesolodo
oktatasokat megszervezi, gondoskodik az eldirasok betartdsdrél és betartatdsarol,
rendszerszintl ellendrzéseket végez,

az alkalmazas- és infrastrukturafejlesztés soran az informaciovédelmi, illetve
informaciotechnoldgiai biztonsagi célokat meghatarozza, a fejlesztés soran azok teljesiilését
ellendrzi, kockazatelemzéseket végez,

a korhazhoz érkezd egészségiigyi dokumentumok masolatainak kikérésével kapcsolatos
ligyintézésben részt vesz,

vezeti a betegfogadasi listat, és végzi a kapcsolatos adminisztrativ teenddket,

ellatia a vonatkoz6d jogszabalyokban, illetve a korhaz belsd szervezetszabalyozd
dokumentumaiban részére meghatarozott feladatokat,

kapcsolatot tart a varmegyei és varosi intézmények informaciobiztonsagi feleldseivel.

2.5. Intézményi infekcidkontroll koordinator

feladatat varmegyei bizottsag iranymutatasa alapjan kozvetlentil a foigazgatonak alarendelve
végzi,

a korhaz jogszabdlyokban rogzitett higiéniai kovetelményeit biztositja, ellenérzi,

a korhazon beliili fertdzottek, fertézd forrast, kontaktokat felderiti, beazonositja,

a fertdzések felderitése érdekében vizsgalatot végez, vagy intézkedik azok elvégeztetésérol,
intézkedik a sziikséges elkiilonitésrol,

elkésziti az infekcid protokollokat, mely szabalyozza a kitiltast, visszaengedést, szlirést,
kapcsolatot tart a népegészségiigyi hatosagokkal, adatot szolgaltat,

fertotlenitéseket rendel el, ellendrzi azokat, a zard fertdtlenitésekre utasitast ad ki,

oktatja a védofelszerelések rendeltetésszerli hasznélatat, ellenérzi annak betartasat,

elvégzi a fekvo- és jardbeteg osztalyok higiénés ellentrzését,

végzi a mikrobiolodgiai leletek surveillance-ét,

munkajat osztalyos infekcidkontroll kapcsolattartok segitik,

a higiénés szolgdlattal kozosen ellatja az egészségiigyi szolgaltatdst ny(jto intézmény €s
kapcsolodé teriiletein a tisztasag, fertStlenités, sterilizalas folyamatdnak és eredményének
ellendrzését, tovabba az intézmény higiénés allapotanak rendszeres felmérése, dokumentalasa,
illetve a szakmai feliigyeletet biztositd szervek felé torténd jelentések leadasa.

2.6. Varmegyei dontés-elokészitd koordinator

Feladata elsésorban a harmadik fejezetben felsorolt tevékenységek el6készitése, javaslattétel,
végrehajtas koordinélasa, az operativ jellegli feladatok bonyolitdsa, mely az aldbbi teriileteket érinti:

ellatasszervezes,
orvosszakmai eljarasok bevezetése,
beszerzési, kbzbeszerzése eljarasokhoz terv készitése,
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- fejlesztési koncepcio, terv,

- képzési terv.

2.7. A varosi intézményben mikodo betegellatast, népegészségiigyi ellatast nyajto egységek,

melyeknek orvosi €s apolasi iranyitasat az orvosigazgatd és apoldsi igazgato latja el:

Fekvidbeteg ellatas:

- 1. Mozgéasszervi Rehabilitacios osztaly
- 1l. Mozgésszervi Rehabilitacios osztaly
I. részleg
I1. részleg

- Kronikus Belgyogyaszati osztaly

- Kozponti Dietetika

- Kozponti MUtd — aneszteziologia

Nem fekvdbeteg osztalyok:

- Egynapos sebészet

- Egynapos négyogyaszat

- Egynapos traumatoldgia

- Egynapos szemészet

- Egynapos gasztroenterologia

- Nappali ellatasi egység — Fizioterapia és Gyogytorna
- Lakossagi igényeket is kielégitd intézeti gydgyszerellatas

Jarobeteg szakrendelések

Belgyogyaszat

Sebészet

Traumatoldgia

Proktologia

Noégydgyaszat

Terhesgondozas

Csecsem6- ¢€s gyermekgyogyaszat
Gyermek- és ifjusagi pszichiatria
Ful — orr — gégegyogyaszat
Audiologia

Szemészet

Boérgydgyaszat

Neuroldgia

Ortopédia

Uroldgia

Reumatoldgia

Pszichiatria

Belgyogyaszat Szakrendelés 11.

Allergolégia
Diabetolégia
Gasztroenterologia
Oszteoporozis

Klimax

Kardioldgia
Laboratorium

Rontgen

Mozgasszervi Rehabilitacio
Ultrahang diagnosztika
Noégyogyaszati ultrahang
Echocardiografia
Fajdalom ambulancia
Fizioterapia

Fizioterapia II.
Gyogytorna I.
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- Tudoégyogyaszat - Gydgytorna II.

- Fizioterapia — gydgytorna - Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
Szakgondozasok

- Tidbgyogyaszati gondozas

- Onkologiai gondozas

- Pszichiatriai gondozas

- Egyéni dohanyzas leszokéas-timogatd gondozas

- Csoportos dohanyzas leszokds-tamogatd gondozas

Szakkonzilidrusi tevékenység:  sziilészet-ndgyogyaszat MSZSZ
gyermekgyogyaszat MSZSZ

Tarskorhazi kapcsolat egyes szakellatasi tertileteken:

- korboncnoki-korszovettani ellatas,

- vérellato allomason keresztiil vér- és vérkészitmények biztositasa,

- kiilon meghatarozott szakrendelésekhez orvos biztositdsa, részfoglalkozasban, a
szakorvosok tavolléte esetén (szabadsag, betegség, stb.) ellatas biztositasa.

3. Az orvosigazgatd feladat- és hataskorei

3.1. Az orvosigazgatd hataskorébe tartozik:
A f8igazgato kozvetlen iranyitdsa mellett — a gyogyintézetben nyujtott orvosi tevékenység feliigyelete
és a tevékenységek Osszehangolasa az ESzCsM rendelet altal szabdlyozottan, ennek keretében
kiilonosen:

- az egészségiigyi dokumentacié vezetése szabalyszeriiségének biztositasa és feliigyelete,

- azligyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete,

- abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

- abetegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kozremiikddés,

- abetegjogi képviselovel vald kapcsolattartas,

- az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtdsanak ellendrzése,

- ahazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

- agybgyintézet higiénés rendjének feliigyelete,

- a gyogyintézetben nyujtott egészségligyi szolgaltatasok folyamatos mindség-ellendrzése,

- agydgyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakdrben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok

tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,
- az SZMSZ meghatéarozott tovabbi orvos-szakmai tevékenységek feliigyelete,
- Intézeti gyogyszertar miikodtetése.

Orvos igazgat6 hatdskore:
- iranyitja a betegellatds, népegészségiigyi ellatast nyujtd egységek orvos-szakmai
tevékenységét;
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elvégzi a foigazgatd altal rabizott feladatokat;

intézkedési javaslatot tesz a fekvo-, €s jarobeteg szakellatas tertiletén a belsd helyettesitési
rendre, a belsd kapacitas atcsoportositasra, finanszirozasi-teljesitmény jelentésre, valamint
egyéb, tulajdonos, feliigyeleti szerv és finanszirozd altal eldirt kotelezd feladatokra
vonatkozoan;

beszamoltat, ellendrzi a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységeket.

Az orvos igazgato felelds:

a munkafegyelem betartasaért;

az orvosetikai helyzet alakulasaért;

a szakmai kovetelmények betartasaért;

a kozosségi érdekek érvényesiiléséért;

a fekvo-, és jardbetegek gyogyitd, megeldzo ellatdsanak biztositasaért;
a teriileté¢hez tartozé dolgozok erkdlesi normdinak betartasaért;

az atruhazott feladatok elvégzéséért;

Ellatja:

- aFoéigazgato altal atruhazott jogokat, feladatokat
- kapcsolatot tart:

o az intézet tarsadalmi és tdmegszervezeteivel,

o afekvobeteg-ellatd osztalyok vezetdivel,

o aNemzeti Népegészségiigyi Kozpont, valamint a Nograd Varmegyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Foosztaly illetékes szerveivel,

o aNEAK-kal,

o egyeb kiilsé szervekkel.

Az orvos igazgato a jardbeteg ellatas felettes szakmai vezetdjeként:

Feliigyeli és ellendrzi:

- a szakrendelések, gondozasok vezetdinek munkajat;
- afinanszirozas szabalyainak megfeleld hatékony kddolasi munkat;
- arendeldintézet minden tevékenységét;

Az orvos igazgaté részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a féigazgatd készit el.

4. Az éapolasi igazgatd feladat- és hataskorei

4.1.Az apolasi igazgatd hataskorébe tartozik - a fOigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett — a
gybgyintézet altal nyljtott apolasi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Osszehangolasa
rendelet altal szabalyozottan, ennek keretében kiilondsen:

a korhazi apolasi dokumentacio szabalyszerii vezetésének, a dokumenticid szakmai
tartalmanak feliigyelete,
a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
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a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo kozremiikodés,

a betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas,

a gyogyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

a gyogyintézetben apoldi és egyéb egészségligyi szakdolgoz6i munkakorben foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

a SZMSZ-ben meghatarozott tovabbi feladatok ellatasa.

Apolasi igazgatd hataskore:

a vezetd fondvérek és vezetd asszisztensek szakmai munkajanak szervezése, ellendrzése,
iranyitja és ellendrzi a Kozponti Takarités, Elelmezés, Kozponti sterilizalo, Betegiranyitas,
Betegszallitas tevékenységét, valamint a Rekreacios kozpontot,

az intézmény miikodésével, fejlesztésével kapcsolatos anyag- és fogyoeszkoz sziikséglet
felmérése, takarékos anyaggazdalkodas betartasa,

a szervezet minél hatékonyabb, tokéletesebb miikodtetése,

ellatja az apolas-szakmai kérdésekben a foigazgato helyettesi feladatokat.

Apolasi igazgatd felelds:

intézkedései idébeni megtételéért,

ellendrzés elvégzéséért, hianyossagok jelentéséért,
a kiilso ellendrzések nyilvantartasaért,
elmulasztott intézkedésekért,

a hivatali titok megtartasaért.

Az dpolasi igazgatd részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza, melyet a foigazgato készit el.

4.2.Az apolasi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

4.2.1.Intézményben miikodd betegellatas, népegészségiigyi ellatast nyujtod egységek dpolds szakmai
iranyitasa

Az apold feladata, a kérhazban tartdzkodd betegek megfigyelése, dpolasa, sziikségleteinek
folyamatos figyelemmel kisérése az orvos utasitasai alapjan. Az apoloi tevékenységeket a
meghatarozott kompetenciadk alapjan végzi. A szakrendelésen dolgoz¢ asszisztens segiti az
orvost feladatai elvégzésében, a betegek gyogyitasaban, egészségiik megorzésében, és
fajdalmaik csokkentésében. Egyes tevékenységeket orvos utasitasara végez, mas teriileteken
viszont dnalléan dolgozik.

4.2.2 Kozponti steril
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A kozponti sterilizalo feladata, a korhaz és a szakrendelésen hasznalt eszkozok, miszerek
sterilizalasa, ezzel az osztalyok és szakrendelések folyamatos miikodésének biztositasa.

4.2.3.Kozponti takaritas

A Koérhaz egész teriiletén, a korhazi munkamenetet figyelembe véve végzik a takaritast. A
munkakori leirds részletesen tartalmazza a takaritisi feladatokat. A tisztitoszereket, a tliz és
munkavédelmi eldirasok betartasaval hasznaljak.

4.2.4 Betegszallitas
A betegszallitok, miitdssegédek feladata, a betegek szallitasa, kisérése a korhaz egész teriiletén.
Ez kiterjed a szakrendelésekre, és vizsgalohelyiségekre egyarant.

4.2.5 Betegiranyitas

A betegiranyitison dolgozo feladata, a betegek felvétele a szakrendelésekre, elvégzi a
betegdokumentacioval kapcsolatos feladatokat. Betegbeutald alapjan eldjegyzést készit a
szakrendelésekre.

4.2.6.Elelmezési osztaly

Elelmezési osztaly feladata az élelmezési normak figyelembevételével:

- az élelmezés miikodésével, fejlesztésével kapcsolatos anyag- és fogyoeszkoz sziikséglet
felmérése, takarékos anyaggazdalkodas betartsa,
az intézmény fekvobetegeinek, valamint az intézmény alkalmazottainak és a vendégek ellatasa,

- a betegek ¢és az alkalmazottak részére norma alapjan torténd és technologiai megoldas
szempontjabol elkiilonitett ellatas biztositdsa,

- anyersanyagok elokészitése, feldolgozasa a higiéniai kdvetelmények betartasa, az elkészitett
ételek kiosztas el6tti ellendrzése, az eldirt rendben és idében torténd kiosztasa,

- a diétas ellatasban részesiild betegek ¢és alkalmazottak heti étrendjének Osszeallitdsa,
kiszolgalasa.

Elelmezési osztaly feladata a miikodéssel és elszamolassal kapcsolatban:

- végzi az élelmezési tizem tigyviteli munkdjaval kapcsolatos feladatokat,

- vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- elkésziti a betegek és az alkalmazottak élelmezésére vonatkozd koltségterveket és a
koltségfelhasznalast,

- végzi az alkalmazottak élelmezésével kapcsolatos teenddket (étkezési jegyek rogzitése, stb.),

- szallitdlevél alapjan ellendrzi a beérkezett terméket mennyiségi és mindségi szempontbol és
biztositja a szallitolevél és szamla egyezdségét,

- betartja az MSZ EN ISO 14001:2015 kornyezetkozpontl iranyitasi rendszerekre vonatkozo
mindségbiztositasi szabalyokat,

- mikddteti és betartja a HACCP rendszer szabvanyt, annak eldirasait.
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Elelmezési anyaggazdalkodas teriiletén:
- elkésziti az élelmezési tizem anyagellatasahoz sziikséges megrendeléseket,
- beszerzi az élelmezési anyagokat,
- elkésziti a raktar részére a naponként kiadasra kertild anyagok jegyzékét,
- gondoskodik az osztaly tevékenységéhez sziikséges egyéb anyagok beszerzésérol,
- elkésziti a f6zéshez sziikséges élelmezési anyagok anyagkiszabasat.

Elelmezési anyagraktar szervezetében:
- végzi a készletek atvétel eldtti mennyiségi és mindségi szempontbol torténd ellendrzését,
- gondoskodik a készletek szakszer( tarolasarol és kezelésérol,
- vezeti a készletekkel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- biztositja a raktari rendet, a higiéniai és egyéb kovetelményeknek megfeleléen,
- amunka- és tlizvédelmi szabalyokat betartja,
- kiadja a napi ellatashoz sziikséges anyagokat.

Elelmezési osztaly feladata a Kavézé miikodésével kapesolatban
- iranyitja és szervezi a Kavézo dolgozoinak munkajat,
- Kavézdban forgalmazott termékek beszerzésérdl gondoskodik,
- felugyeli a jogszerii kereskedelmi tevékenységet,
- mukodteti és betartja a HACCP rendszer szabvanyt, annak eldirasait.

4.2.7.Rekreacios kézpont

A rekreacion dolgoz¢d feladata, a rekreacids helyiségekben 1évo eszk6zok miikodésének
folyamatos ellenérzése, a vendégek fogadasa. Felugyeli a rekreacion hasznalt textilidkat,
gondoskodik ezek pdtlasarol.
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Harmadik fejezet: A varmegyei irdanyitas koordinaciés és feliigyeleti feladatainak intézményi

tamogatasi rendje

1.

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a jogszabalyok szerinti rogzitését, €s az
adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok ellatdsa, az analitikdk
eldallitasa, valamint a fenntartdi szinten megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok tekintetében az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

2.1. A koltségvetéssel kapcsolatos igények irdsban rogzitése és megkiildése az irdnyitd varmegyei
intézmény részére.

2.2. Részvétel a szoveges indokolas elkészitésében.
2.3. Koltségvetési dokumentacio alairasa.
2.4. Eléiranyzatok szabalyszer( felhasznaldsa.

2.5. Szitkség  esetén a  koltségvetésben  elfogadott  eldiranyzatok  modositasanak  /
atcsoportositasanak kezdeményezése.

2.6. A banki atutalasok biztositdsa érdekében az intézmény féigazgatéja a szamla felett
rendelkezési jogot biztosit az irdnyitd varmegyei intézménynek.

2.7. A vevdi szamlak kiallitisdhoz, valamint a kifizetések elrendeléséhez sziikséges adatok,
informaciok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az iranyité varmegyei intézménynek.

2.8. A munkamegosztiasi megéllapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatas,
informéacié szolgdltatdas kérése, illetve nyujtasa a meghatarozott adattartalommal,
meghatarozott hatariddben, médon és formaban.

2.9. Onallé bérgazdalkoddsi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkat segitd
alkalmazottainak személyi juttatdsok és létszam elbiranyzataval a munkajogi eldirdsok
figyelembe vételével 6nalld gazdalkodas.

2.10. Az intézmény vezetd-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatd jogok
gyakorlasa, az intézkedésekrol és dontésekrdl folyamatos tajékoztatas adas.

2.11. A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl az eldirt
hatariddre, az iranyitd varmegyei intézmény altal meghatarozott formaban és részletezett
tartalommal adatszolgaltatas biztositasa.

2.12. Nyilvantartds vezetése az alkalmazottak személyi anyagairdl, - létszamosszetételrdl
munkakoronként.

2.13. Adatszolgaltatdas a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges Osszes
bizonylat megkiildésével.
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2.14.

2:13
2.16

2.17.

2.18
2.19

Adatszolgaltatas a koltségvetési jelentések, idokozi mérlegjelentések és éves koltségvetési
beszamolok elkészitéséhez.

. Adatszolgaltatas a havi, negyedéves és éves addbevallasok elkészitéséhez.

. Az intézmény f8igazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok és a belsd
szabalyozo eszkozok elbirasait betartva gyakorolja kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi,
valamint az utalvanyozasi jogkort.

A szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érintd szabalyzatok elkészitése,
kiadmanyozasa.

. A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockazatkezelési rendszer kialakitasa és mikddtetése.

. Kialakitja ¢és mikadteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informdcios ¢s
kommunikacids rendszert.

3. A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok

kon

trolling és vezet6i informacios rendszerének muikddtetését, valamint a finanszirozasi jelentések

eldallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas fenntartoval és a finanszirozoval.

4. Ak
4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

5. A

ontrolling és finanszirozasi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
A kontrolling elemzési igények meghatarozasa.

Részvétel a kontrolling elszamolasok kialakitadsaban.

Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznaldsa a gazdalkodasba.

Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

Keretgazdalkodas miikodtetése, keretek kiosztasa és rogzitése.

Gydgyito ellatasok szabalykonyv szerinti kodoldsa.

Részvétel a finanszirozasi hibak javitasaban.

Teriileti volumenkorlat (a tovabbiakban: TVK) intézményi felosztasa, TVK figyelés.

TVK atcsoportositas kezdeményezése.

személyiligyi feladatok ellatisa magaba foglalja a munkavallalok Kkivédlasztasaval,

alkalmazasaval és a munkaviszony létesitésének és megsziintetésének kezdeményezésével

kap

csolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatasok

elvégzését.

6. A személyiigyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

6.1.
6.2
6.3.

Munkatiigyi nyilvantartas vezetésének adatszolgaltatasi timogatasa.
Személyi anyagok tarolasa az iranyitd varmegyei intézmény altal meghatarozott rendben.

Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.
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6.4.

Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyligyi teriilet vonatkozasaban
az iranyito varmegyei intézmény iranymutatasanak megfelel6en.

7. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsé (koz)beszerzési szabalyok

megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatdrozasat, az eljarasok

kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolddo adminisztracids feladatok ellatdsat.

8. Ab
3.1.

8.2.
8.3.

8.4.

8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8:9.
8.10
8.11

812

8.13.

9. Az

eszerzési és kozbeszerzési feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

Kozbeszerzési- beszerzési igény meghatarozasa és eljaras kezdeményezése. Az iranyito
varmegyei intézmény a lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkérd, a szerzodd fél és a
szamlakiegyenlitd valamit a teljesités igazold. Az intézmény a kozbeszerzési eljaras soran
szakmai tamogatast nyujt: szakmai igény meghatarozasa, birdld bizottsagba kozbeszerzés
targya szerinti szakértelemmel rendelkezd tag delegalasa, dontéshozo testiilet esetén tag
delegalasa.

Vis maior beszerzési igény meghatarozasa, cljaras kezdeményezése és lebonyolitasa.

Keretszerzddésbol,  keret-megallapodasbol  torténd megrendelés  (intézményi  lehivds
kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kozpontositott rendszerekbdl torténd
megrendelés amennyiben nem kozbeszerzési eljarast igényel (kdzvetlen megrendelés).

Jogszabalyi el6iras alapjan kotelezettségvallalasainak engedélyezésre torténd elbterjesziése a
varosi intézmény feladata.

Ko6zbeszerzési és beszerzési terv elkészitése.

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

A raktarbdl szervezeti egységre kiadott, felhasznalhaté anyagok készletezése, tarolasa.

A konszignacios készletekhez kapcsolddo anyag felhasznalas, potlas lejelentése a szallito felé.
Leltarfelelosok megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.

. Dontés a selejtezend6 anyagokrol és eszkdzokrol.

. Az intézményi gyogyszertar és kozforgalmu gyodgyszertar készlet és raktar-gazdalkodasi
feladatainak az ellatésa.

A készletszintek meghatarozasa, dontés a készletek visszapodtlasardl, a megrendelési
mennyiségekrol.

Az igényelt ellatmanyok atvétele.

épiilet, gép-miszer tizemeltetés, javitas és nyilvantartas széles feladatrendszert foglal magéba,

amibe beleértjiik a miiszaki tizemeltetés, zold feliilet gondozas, portaszolgélat és parkolas,

energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

10. Az

épiilet, gép-miszer iizemeltetési, javitasi €s nyilvantartasi feladatok tekintetében az alabbi

feladatokat az intézmény latja el:
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10.1. Igények, problémak jelzése az irdnyitd varmegyei intézmény részére.

10.2. Az iranyitd varmegyei intézmény kérésére részvétel bizonyos beszerzések, megrendelések
elokészitésében, illetve a feladatok ellen6rzésében, a teljesitések igazolasaban.

10.3. Kiilonleges jogrend, veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet esetén, amennyiben az iranyitd
varmegyei intézményi lizemeltetés részben vagy teljesen nem tudja ellatni feladatait és azt
mas intézmény nem veszi at, az intézmény onalldéan intézkedhet.

10.4. A beruhazasok, feltjitisok soran az intézmény orvosszakmai vezetése az egészségligyi
szakellatasokat tervezetten az iranyitd varmegyei beruhazasi irdnyitashoz igazitja.

11. Az informatika magéaba foglalja az adatkozpontok, virtualizacids megoldasok, WAN eszkozok és
halozati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatok
lizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
mikodtetése, az irodai eszk6zok és mobil eszkdzok tizemeltetése.

12. Az informatikai feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
12.1. Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.
12.2. Informatikai igények eljarasrend szerinti megkuldése.
12.3. Informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazasa.
12.4. Fejlesztési igények meghatarozasa a varmegyei informatikai szolgaltaté bevonasaval.
12.5. Szakrendszerek kulcsfelhasznaloi feladatainak az ellatasa.
12.6. Informatikai szolgaltatasok végrehajtasanak igazolasa.
12.7. Hozzaférési igények (jogosultsagok) meghatarozasa.
12.8. Az informatikai fejlesztésekben a felhasznalo oldali feladatok ellatasa.

13. A szallitasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat gépjarmiivel
ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiils6 partner altal végzett
rendszeres szallitasi szolgaltatasokat. A feladat része a gépjarmiipark lizemeltetése, s az
adminisztracios feladatok ellatasa. A gépjarmiipark tizemeltetése magaba foglalja a jarmiipark
karbantartasat, cseréjét, az idoszakos miiszaki vizsgaztatds garancidlis hibajavitas, lizemanyag €s
kenbanyag utanpétlas biztositasat, a gépjarmiivek dapolasat, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

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

14.1. A szallitasi igények iddszakos megtervezése.

14.2. Az eseti szallitasi igények bejelentése.

14.3. A személyes hasznalatra atvett gépjarmiivekhez kapcsolodo adminisztracio ellatasa.
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15. Az opcionalis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek az irdnyitd
varmegyei intézménnyel megallapodva egyedi dontési joga van arrdl, hogy a feladat atkeriil-e
varmegyei ellatasba, vagy megmarad varosi feladatellatasban.

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

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.
16.5.

Orvosi gép-miiszer iizemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kozbeszerzési feladatokat.
Elelmezés, beleértve az iizemi teriilet iizemeltetési, takaritasi feladatait is.

Takaritas.

Mosatas, beleértve az lizemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is.

Sterilizalas.
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Negyedik fejezet: Az intézmény mitkodési szabalyai

I. Intézményi szint(i bels6 szabalyozas

I. A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapité vagy fenntartd dltal eldirt belsd
szabalyzatok elkészittetésérdl a foigazgatd gondoskodik a kdzépiranyito szerv irdnymutatdsainak
megfelelden.

2. A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi vezeto-
helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységek a
szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

3. A belsd szabalyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a fOigazgatd jovahagyasat
kovetden valnak érvényessé és hatalyossa.

4. Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, illetve az Intézmény
teriiletén tartozkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara hozzaférhet6vé és
megismerhetové kell tenni.

II. A szervezeti egységek mikodési rendje

1. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikodési renddel. A szervezeti egység
miikodési rendjének megalkotasaért és karbantartasaért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felelosséggel.

[\)

Az egyes szervezeti egységek mikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:

2.1. munkarendjét és tigyeleti rendjét,

2.2. részletes feladatait,

2.3. a szervezeti egység vezetdi strukturajat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének rendjét,
2.4. a miikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal eloirt részletszabalyokat,

2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellen6rzési nyomvonalakat.

3. A mikodési rend jovahagyasat kovetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozdk
munkakéri leirasanak elkészitésérdl, médositasarol és a dolgozé részére torténd atadasarol.

III. Az intézményen beliili kommunikacios forumok szabalyai

Az Intézményben miikodé kommunikacids forumok miikddési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szamU melléklete tartalmazza.

IV. A kozremiikodok intézményen beliili mitkodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikodési engedélyében szerepld egészségligyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egészségligyi szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre irdnyuld szerzddés alapjan. Ha az
intézmény az altala nyujtott szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltatd
kozremiikodését vesz igénybe, a kozremiikodod intézményen beliili miikodésére, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.
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V. A betegjogok biztositasa

A betegellatds soran a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatarozott jogaik
maradéktalanul érvényesiiljenek. E korben biztositandé jogok az alabbiak:

1.1. az egészségligyi ellatashoz vald jog,

1.2. az emberi méltésadghoz vald jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz valo jog,

1.6. az 6nrendelkezéshez valo jog,

1.7. az egészségiigyi dokumentaciéo megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz valo jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségiigyi szolgaltatas igénybevételekor koteles a jogszabalyban eldirt modon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozd jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabalyban eldirt modon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans koriilményekrol
tajékoztatast adni,

2.3. a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,

2.4. az intézmény hazirendjét betartani,

2.5. az eloirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban el6irt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.

A beteg és hozzatartozdi jogaik gyakorlasa soran kotelesek tiszteletben tartani mas betegek jogait,
a beteg és hozzatartozoi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi dolgozoknak
torvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorlasanak maodjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.
VI. Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Egészségiigyi dokumentacionak mindsiil minden, a beteg ellatisa soran keletkezett irat, lelet,
képalkoto diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.

Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szam( melléklete hatarozza
meg.
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VII. Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje
1. Az intézményben az intézményi varolista vezetéséért, valamint a betegfogadasi listat vezetd
személyt a foigazgatd jeloli ki.
2. A vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szamu melléklete rendezi.

3. A varblistara torténd betegfelvétellel kapesolatos feladatok ellatasara — az intézményi vardlista
vezetéséért felelds személyen til — az SZMSZ-ben mas személyek is kijelolhetdek.

VIII. A fekv6beteg-szakellatas eljarasrendje

I. Az intézmény a fekvObeteg-szakellatas eljarasrendjét belsé szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartozkodd, egészségiigyi szolgiltatisra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatisanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairdl sz616 28/2020. (VIIL. 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szam melléklete tartalmazza.

IX. A jarobeteg-szakellatas eljarasrendje
Az intézmény a jarobeteg-szakellatas eljarasrendjét belsé szabalyzatban alkotja meg.
X. A betegellatas biztonsagat fokozd betegazonosito rendszer miikddtetése

A betegazonositasra vonatkozd részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonosito rendszer
szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szamu mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo6 szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartozkodd, egészségiigyi szolgaltatisra a tarsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatisanak, tovabba a biztositottak altal is csak téritéssel
igénybe vehetd egészségligyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési
dij szabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benydjtott panaszok tigyintézése az intézmény Panasz-
és kozérdekii bejelentések kivizsgalasanak szabalyzata szerint torténik.
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Zaro6 rendelkezések

1. Az SZMSZ az irdnyitd varmegyei intézményvezetd — mint az intézmény fenntartdi jogai
gyakorlasara kijelolt szerv — jovahagyasaval 1ép hatalyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartasardl a foigazgatd, illetve az 4ltala kijelolt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ héarom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatdsagan, a masik példanyat a mindségiranyitasi torzsdokumentacidban, harmadik
példanyat az fenntartonal kell —megdrizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel

munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatalyos SZMSZ elérhetoségét a hatalybalépést kdvetden a belsd informatikai haldzaton is
biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, ezért az adott belsd szervezeti
egység vezetdje koteles a szabalyzatba az allando betekintés jogat a dolgozdknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg a 2022. oktdber 01. napjan jovahagyott SZMSZ
hatalyat veszti.
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Mellékletek

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Az intézmény helyettesitési rendje

3. Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési szabalyai és
feladatai

4. Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miikddési szabalyai és feladatai

5. Kozremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcesolatrendszerének rendje

6. Egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendje

7. Varélista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

8. Az egészségiigyi szolgiltatas biztositasara kotott megallapodds egyes szabalyairol szo6lo

28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonosité rendszer szabalyzata
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2. szamu melléklet

Az intézmény helyettesitési rendje

Helyettesitendd személy A helyettesitésre kijelolt személy

akadalyoztatas
, y o betoltetlen allas esetén
tavollét esetén

Féigazgatd Orvosigazgatd Orvosigazgato

Orvosigazgato

Jarébeteg szakellatas Jarobeteg szakellatas vezetd
vezetd féorvos féorvos

Apolasi igazgato

Apolasi igazgatd

helyettese Apolasi igazgaté helyettese

(Tavollét: szabadsag, betegallomany, tartos tavollét, stb.)

A helyettes megbizasat vagy atruhdzott hataskor gyakorlasat nem adhatja at, illetve tovabb sajat

helyettesének. Ilyen esetben a jog gyakorlasa visszaszall arra a vezetére, aki hatdskorét atruhézta, s
csak a hataskor birtokosa adhat méas dolgozonak megbizast, ruhazhatja fel hataskorrel. Az allando
helyettes az a vezetd vagy dolgozo, aki a helyettesitendd vezetd kinevezésére jogosult szervtol,

személytdl irasos helyettesitési megbizast kapott.

Az ideiglenes és allando helyettesités szabalyai a kovetkezok:

Az ideiglenes helyettesités az, amikor a helyettesités meghatarozott idére, eseményre vagy
cselekvésre szol.

Eseti helyettesités az, amikor az intézményi dolgozd vagy vezetd egy konkrét esetben mas
nevében vagy mas helyett irdsos vagy szobeli megbizas alapjan jar el.

Az éallando helyettes joga, hogy az intézmény szabalyainak megfelelden a helyettesi feladatok
ellatisaban a helyettesitett dolgozé jogait gyakorolja.

A helyettes kotelessége jol ismerni a helyettesitendd személy feladatait és azokat
lelkiismeretesen, mindségben és hatariddében ugy teljesiteni, ahogyan azt a helyettesitendd
személy tenné.

A vezetd koteles helyettesét az intézet, szakteriilet vezetésébe bevonni, tdjékozottsagat
biztositani, hogy az helyettesi feladatait eredményesebben lathassa el.

Az osztaly, részleg vezetok kotelesek gondoskodni az adott szervezeti egységen belil a
munkakorok helyettesitésérol, annak munkakari leirasban torténd rogzitésérdl.

Azon munkakorok esetében, melyet egy személy tolt be, annak helyettesitésérél az a vezetd
koteles gondoskodni, akihez szervezetileg kozvetleniil tartozik az adott munkakar.

A helyettesitésre kijelslt személy az e jogkdrben tett intézkedéseirdl koteles — a tavollét, illetve
egyéb akadalyoztatds megszlinését kovetden — haladéktalanul tdjékoztatja a helyettesitett
vezetot.
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3. szamu melléklet

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési szabalyai és
feladatai

1. Menedzsment értekezlet

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetoként a Fdigazgatd iranyitja a menedzsment, mint dontés-
elokészitd és véleményt add operativ vezetoi testiilet bevonasaval. A Menedzsment értekezlet tagjai
szavazati joggal a Fdigazgatd, az orvos igazgatd ¢és az apoldsi igazgatd, nem szavazati joggal a
gazdasagi teriilet és a humanpolitikai teriilet munkatarsa, valamint a Stratégiai vezetd vehet részt.
Konkrét tigyek targyaldsa soran eseti jelleggel tovabbi meghivott személyek is jelen lehetnek,
szavazati jog nélkiil. A menedzsment értekezlet dontéseit a Foigazgatd figyelembe veszi/veheti, de
egyszemélyi felelds vezetdként végsd dontést csak 6 hozhat.

A Menedzsment hetente egy alkalommal tilésezik, a Foigazgatd, tavollétében altalanos helyettese hivja
Ossze. Ettol eltérden rendkiviili esetben a Foigazgatd soron kiviili értekezletet rendelhet el.

A korhaz szervezeti felépitése, tevékenységi kore, az ellatando feladatokat végzé munkavallalok
képzettség, munkakdor szerinti tagozodasa indokoltta és sziikségessé teszi a Foigazgatd vezetésével
miikodé tanacsadoi vezetd testiilet, mint stratégiai és operativ dontés-elokészitésen alapuld vezetési
mod mukodtetését.

Menedzsment értekezlet stratégiai és operativ dontés-eldkészitd feladatai:
Az intézmény gyogyitd - megeldzd (orvos-szakmai), apolasi, gondozasi és gazdasagi-muszaki

tevékenységének megszervezése, vezetése, iranyitasa, 6sszehangolasa és ellendrzése;

e Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elokészitése;

e Az intézmény miikodtetésére és fejlesztésére a finanszirozé szervekt6l kapott pénzeszkdzok és
egyéb anyagi tamogatasok intézeti bevétele rendeltetésszerli felhasznalasanak biztositasa, a
hatékony, ésszerlien takarékos gazdalkodas megszervezése, -ellenérzése, rendszeres
beszamolas a likviditasi helyzetrol az iranyitd varmegyei intézmény feliigyelete mellett;

e Természetes és jogi személyektdl az intézmény szamara biztositott anyagi tdmogatasokat
(alapitvany, palyazatok, adomanyok) az adoményozé szandéka szerinti felhasznalasanak
biztositasa;

o Az intézmény koltségvetési, fejlesztési €s rekonstrukcids tevékenységének meghatarozasa, a
koltségvetés végrehajtasanak biztositasa, esetleg mdodositasa;

e Az intézmény munkavédelmi,- tiiz,- katasztréfa- és vagyonvédelmi tevékenységének
szabalyozésa;

o A dolgozok tovabbképzésének megszervezése és biztositasa;

o Kolesonos tajékoztatds az ellatod tertiletek (orvosi-apolasi-gazdasagi) tevékenységérdl, a
felmertilt problémakrdl;

e Humanpolitikai — bér — és személyligyi kérdések egyeztetése;
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o Egyiittm(ikodd kapcsolattartds a korhazat fenntarto, iranyitd és finanszirozo, valamint az
intézmény dolgozoi érdekképviseletét ellato szervekkel;
A Menedzsment értekezletrél minden alkalommal feljegyzés (emlékeztetd) késziil.

2. Szakmai Vezetd Testiilet

A szakmai vezetd testiilet az intézet tandcsado, véleményezd és javaslattételi szerve, tovabba
meghatdrozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti. Feladatait a Szervezeti és Miikddeési
Szabdlyzatban meghatarozottak szerint, sajat tigyrendjének megfeleléen végzi.
Tagjai:

- orvos igazgato,

- apolasi igazgato,

- szakmai osztalyok vezetd féorvosai.

Alland6 meghivott:
- foigazgato,

- fenntarto képviseldje.

A szakmai vezetd testiilet elndke a tagok koziil tobbségi szavazattal keriil kivalasztdsra hatarozatlan
iddtartamra. EInok lemonddsa, vagy intézménybdl vald tdvozasa esetén a tagok szavazassal 0j elnokot
valasztanak a tagok koziil. A testiilet évente legalabb két alkalommal iilésezik, melyet a szakmai vezetd
testiilet elnoke jelen szabdlyzat alapjan illet6leg sziikség szerint hiv 6ssze. Az elndk koteles dsszehivni
a testiilet (ilését abban az esetben, ha ezt a vezetd testiilet legalabb egyharmada irasban kezdeményezi.
A szakmai vezetd testiilet iilésére minden esetben meg kell hivni a tagokat, az allandé meghivottakat,
a fenntartd képviseldjét. Uléseirdl szitkség szerint feljegyzést vagy jegyzOkonyvet készit. A szakmai
vezetd testiilet iilésein tandcskozasi joggal részt vehet a fenntartd képviseldje. A szakmai vezetd
testiilet hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. A szakmai vezetd testiilet a hatarozatait
a jelen 1év6 tagok tobbségi szavazatival hozza, s kiilon meghatarozott egyetértési jogkorokben a
dontéshez az dsszes tag tobb mint felének egyetértd szavazata sziikséges.
Szakmai vezeto testiilet:
- részt vesz az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, valamint a
kovetkezdekben felsorolt belsé szabalyozasok el6készitésében:
o Az intézeti gyogyszerellatas rendje;
o Apolasi ellatas rendje;
o Ugyeleti ellatas rendje;
o Intézményi orvostudomanyi tevékenység rendje;
o A belsd mingségiigyi rendszer miikddése.
- véleményezi és rangsorolja a vezetd helyettesi és a szakmai osztalyok vezetd munkakoreinek
betoltésére beérkezett palyazatokat;
- javaslattételi joga van a Foéigazgatd, illetve a fenntarto felé;
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- fenntarto, illetve Féigazgato felkérésére adott szakmai kérdésben véleményt nyilvanit.

A szakmai vezet0 testiilet egyetértése sziikséges:

- agyogyintézet szakmai tervéhez;
- agyogyintézet fejlesztési prioritdsainak meghatarozasahoz;
- a vezet6i, orvos-vezetd helyettesi, apolasi igazgatd kinevezéseknél a kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek aldli felmentéshez;
- akorhazi etikai bizottsag vezetdjének és tagjainak kinevezéséhez;
- a mindségbiztositasi politika kialakitasahoz és a bels6 mindségligyi rendszerrdl szolo
szabalyzat elfogadasahoz;
- mas egészségiigyi szolgaltatoval vald szakmai egytittmiikddési és konziliumkérési rendhez.
A foigazgato koteles kikérni a szakmai vezetotestiilet allasfoglalasat az alabbi esetekben a déntések
meghozatalat megel6zden:
- jogszabaly eltéré rendelkezésének hianyaban a vezetd helyettesek megbizdsa, a megbizas
visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa;
- az intézmény szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizds visszavonasa;
- az intézmény jelen szabalyzataban el6irt esetekben.

3. Orvosi munkaértekezlet

Az értekezleten az intézmény jard- és fekvobeteg szakellatasban, diagnosztikai teriileten dolgozo
orvosai, az intézmény vezetése részérél a Foigazgato, az orvos igazgato €s az apolasi igazgatd vesznek
részt. Az tigyeleti id6szakban tortént orvos-szakmai és apolasi események megbeszélése, a szakmai
tovabbképzés foruma. Kliniko-pathologiai esetek megbeszélésének szinhelye. Az intézményen beliili
szakmai informacié-csere foruma. Az intézmény orvosai k6zotti informacidcsere szinhelye.

Ulésezik naponta egy alkalommal reggeli munkakezdést kovetden. Uléseirdl sziikség szerint
feljegyzést, jegyzokonyvet készit.

4. Dolgozéi és osztalyértekezlet

Az értekezletek célja az intézményen beliili formalis informacidéaramlas biztositasa.

Dolgozoi értekezletet a Foigazgatd hivja Ossze évente legalabb két alkalommal. A dolgozoi
informacio-csere foruma. Célja, hogy az intézmény vezetése a korhaz miikodését érint6 legfontosabb
eseményekrdl, folyamatokrol, a dolgozokat kozvetlentl érintd intézkedésekrol tdjékoztassa a
munkatarsakat.

A dolgozoi értekezleten vald részvétel nem kotelezo, jelenléti iv, illetve jegyzokonyv nem késziil.

Az osztalyértekezletet a munkahelyi vezetd hivja Ossze kotelezd jelleggel, évente legalabb egy
alkalommal. A dolgozok részvétele kotelezo jellegli, az értekezletrdl jelenléti iv késziil. A munkahelyi
vezetd tajékoztatja a beosztott dolgozdkat a kérhaz mukodését érintd legfontosabb eseményekrdl.

”

Megbeszélés torténik az adott munkahelyet érintd eseményekroél, feladatokrol, elemzik a felmertild
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problémakat. Hatékonysagot javitd intézkedésekre keriil sor. Javaslatokat tesz a korhaz
menedzsmentje részére a kérhaz és az adott munkahely miikodésére vonatkozoan.
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4. szama melléklet

Intézményben miikodtetett kommunikaciés forumok mitkddési szabdlyai és feladatai

1. Az intézményi képviselet

Az intézmény képviselete alatt minden olyan fellépést, cselekvést és miikddést értiink, amely az
intézmény nevében torténik. Sziikebb értelemben az intézmény képviselete alatt az intézmény
nevében torténd intézményen kiviili személyekkel, szervekkel és egységekkel kapcsolatos fellépést
kell tekinteni, melynek révén az intézmény jogokat szerezhet vagy kotelezettségeket vallalhat. Az
intézmény képviselete az intézmény vezetditdl és dolgozoitol fokozott feleldsséget kovetel.

1.1.Az intézmény képviseletének formai

Az intézményi képviseletnek kovetkezd formai lehetnek:
- személyes képviselet
- irasos formaju képviselet / papir alapt és elektronikus /
- testileti képviselet.

1.2.Intézményi képviseleti jog

Az intézményt beosztasanal fogva egyszemélyben barmilyen intézményen kiviili szerv, személy
vagy testiilet el6tt teljes joggal az intézmény Foéigazgatoja képviseli.
Az intézmény tobbi vezettje és dolgozdja az intézményt csak a Féigazgatotdl kapott felhatalmazas
alapjan képviselheti. A felhatalmazas lehet:

- ideiglenes vagy allando jellegl

- szobeli vagy irasbeli

- eseti vagy az intézmény bels6 szabalyzataban (munkakori lefrasban) rogzitett hataskor.
Ideiglenes, eseti jellegli képviseleti felhatalmazast az intézmény barmely dolgozodja konkrét
feladatra kaphat. Ilyen felhatalmazast célszerii irdsban rogziteni.
A beosztassal és allando feladatokkal 6sszefiiggo felhatalmazast az intézményi képviseletre irasos
meghatalmazasban az érintett dolgozdval kozolni kell.

1.3.Az intézményi képviseleti jog gyakorlasa
Az intézményi képviseleti jogot az alabbiak betartdsaval kell gyakorolni:

- az intézményt csak azokban a kérdésekben lehet képviselni, amelyekre a képviseletben
fellépd személy felhatalmazast kap;

- afelhatalmazas targyat nem képezd kérdések targyalasaba nem szabad bocsatkozni (pl.
a hataskorébe nem tartozo kérdéseknél nyilatkozni, felvilagositast adni, kotelezettséget
vallalni —t il o s!), azonban a kiilsé véleményt meg kell hallgatni és azt soron kiviil az
intézményi illetékesekkel k6zdIni kell;

- az intézmény Kkiils6 felekkel torténd targyalasarél — amennyiben azt az tigy fontossaga
megkivanja — feljegyzést kell késziteni, érdemi megallapodasok eredményét az
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intézményen beliili érdekképviseleti szervekkel, vezetokkel és az érintett dolgozokkal
idében kozolni kell;

- afeljegyzés |-1 példanyat at kell adni az intézmény vezetdjének, illetve a végrehajtasért
kozvetleniil felelds vezeto(k)nek.

A megallapodast (feljegyzést) a megbeszélésen résztvevd felek képviseldi, vagy a kiildottség
osszes tagja, résztvevdi irjak ala. Ha a tandcskozasban a targyalo feleken kiviil megfigyel6k,
szakértok kozremiikodnek, lehetéleg azokkal is ala kell iratni a feljegyzést.

2. Sajtotajékoztatas rendje

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a Foigazgatd tdjékoztatja a sajtot. A tajékoztatast
megeldzben a tulajdonos/fenntartd kommunikacios rendre vonatkozo utasitasa/ajanlasa szerint koteles
a Foigazgato eljarni, illetve elézetes jovahagyast kérni.

Az intézmény egyéb vezetd allast dolgozoi a Fdigazgatd eldzetes eseti felhatalmazéasa alapjan
jogosultak a sajtonyilatkozat megtételére, melyr6l a Foigazgatot tajékoztatni kell. A betegellatassal
(tomeges, stlyos baleset, stlyos tizemi baleset) §sszefiiggd tdjékoztatasra az osztalyvezetd foorvos
jogosult, iigyeleti idében pedig az osztély ligyeletes orvosa. A tdjékoztatds nem sértheti a személyiségi
jogokat.

3. Rendkiviili események kotelezo jelentése

Az informacioaramlas gordiilékenységének és a gyors reagalasnak érdekében a fenntartd készenléti
szolgalatot miikddtet, melynek célja a varatlan eseményekre torténd felsészintli gyorsreagdlasi
képesség biztositasa.

A rendkiviili eseményekkel, katasztrofakkal kapcsolatos bejelentés és adatkozlés rendjérél szolo
10/2005. (IV.12.) EiiM rendeletben felsorolt események bekdvetkeztekor, illetve barmilyen egyéb, az
egészségiigyi ellatas biztonsdgat veszélyeztetd koriilmény esetén a Féigazgatd, vagy tdvollétében
helyettese koteles a varmegyei iranyitd intézmény igazgatdjat telefonos és e-mailes elérhetdségen a
rendkiviili eseményrél vald tudomasszerzést kovetden azonnal jelentést tenni.

4. Alairasi jog gyakorlasa

Intézményi ligyekben alirasi jog gyakorlasa csak hataskoron beliil torténhet. Az intézmény egész
teriiletén, barmilyen intézményi iigyiratot a korhaz Fdigazgatdja egyszemélyben ir ald, feltéve, hogy
ennek kiilsd jogszabalyon alapuld korlatai nincsenek (cégszerl aldiras). Ez aldl kivételt képez az
atruhazott jogkorokhoz tartozo alairasi jog gyakorlasa. A tobbi intézményi vezetdre és dolgozora az
alairasi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok a kovetkezok:

- az intézmény nevében csak az a vezetd és dolgozd irhat ala, aki alairasi joggal rendelkezik,

azt vele kozolték;
- azalairas csak a felhatalmazasban meghatarozott targykorben eszk6zolhetd;
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- az iratok masodik, irattari példanyat az az tigyintézo (iratkészitd) koteles alairni, aki felelds
az iratban foglaltak pontossagéaért, helyességéért;

- alairdsi jogot intézményen beliili (partnerek kozotti) levelezésben minden vezetd,
feladatkorébe és hataskorébe tartozo tigyekben egyszemélyben gyakorol;

5. Intézményi bélyegz6

Az intézményi képviseletnél bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzd hasznalatat mindenkori [ratkezelési
szabalyzat szabalyozza.

6. Iranyito varmegyei intézmény €s varosi intézmények kdzotti kommunikacio

Az iranyitd varmegyei intézmény foigazgatoja heti rendszerességgel — lehetdség szerint személyesen
— tajékoztatast ad a varosi intézmény foigazgatdjanak a folyamatban 1évé feladatokrdl, a stratégiai
dontésekrol. Ez alkalommal a varosi intézmény foigazgatoja is beszamol a varosi intézmény fobb
eseményeirdl, a hataskorébe tartozo dontéseirdl, végrehajtott feladatokrol.

A varmegyei és varosi intézmények igazgatoi operativan egyeztethetnek, megbeszéléseket tarthatnak,
melyekrél a foigazgatokat sziikség szerint tajékoztatjak.

Az operativ, hataridds feladatok végrehajtasa érdekében az osztalyvezetok is egyeztetést folytathatnak,
ezekrol az illetékes igazgatdt tajékoztatni sziikséges.
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5. szama mellékiet

Kozremilkodék intézményen beliili mitkodésének, kapcsolatrendszerének rendje
I. Bevezetés, altalanos szabalyok

1. Iranyado jogszabalyok

- A gyégyintézetek mikodési rendjérdl, illetve Szakmai Vezetd Testiiletérdl szol6 43/2003.
(VI1.29.) ESZCSM rendelet 4.§(2) bek. g) pontja, 5. § (4)-(6) bek.

- 2003. évi LXXXIV. torvény az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl

- 96/2003. (VIL.15) Korm. rendelet 2. § (1) bek. k), az egészségligyi szolgaltatas
gyakorlasanak altalanos feltételeirdl

- a mikodési engedélyezési eljarasrol 43/1999. (I11.3.) Korm. rendelet az egészségiigyi
szolgaltatisok  Egészségbiztositasi  Alapbol torténd  finanszirozasanak — részletes
szabalyairol.

2. Fogalom~-meghatarozas:

Az Intézmény a miikodési engedélyben szereplé egészségiigyi szolgiltatasok teljesitéséhez mas
egészségiigyi szolgaltatd kdzremitkddését veheti igénybe, erre iranyulo szerzddés alapjan.

Kozremiikodo: a kozremiikodést igénybe vevo szolgaltatd szervezeti egységének tevékenységehez
kapcsolodo, az egészségiigyi szolgaltatas nyuajtasaban részt vevd személy, vagy szervezet, amely
kozremiikoddi szerzddés alapjan, kozvetleniil, miikodési engedély és felelosségbiztositasi szerzddés
birtokaban, a kozrem(ikodést igénybe vevé szolgaltatd szervezeti egysége altal nytjtott szakméban és
a sajat tulajdonaban vagy hasznalataban levo targyi eszkozokkel, személyesen, vagy az éltala
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozokkal a kozremiikodést igénybe vevod szolgaltatd szervezeti
egysége dltal ellatott betegek részére a kozremiikodést igénybe vevd szolgéltatd nevében nyujt
egészségligyi szolgaltatast.

Személyes kizremiikodo: az egészségligyi szolgaltatas nyUjtasaban részt vevd olyan személy vagy
szervezet, aki vagy amely a kozremiikodést igénybe vevd szolgaltatd nevében, a kozremiikodést
igénybe vevd szolgaltatd szervezeti egysége altal ellatott betegek részére személyesen nyujt
egészségiigyi szolgaltatast a szakmaban, akként, hogy a felek kozott 1étrejott kozremiikodoi szerzddeés
alapjan a feladat ellatasahoz sziikséges targyi feltételeket kizardlag a kdzremiikodot igénybe vevo
szolgaltatd biztositja, a személyes kozremtkodd pedig kizardlag személyi feltételét biztositja.

Ha az Intézmény az éltala nyQjtott szolgaltatdsok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltatd
kozremikodését is  igénybe veszi, a kozremiikodé Intézményen beliili  mikodésre,
kapcsolatrendszerére az alabbi szabalyozas az iranyado

3. Engedélyezési eljaras:

Ha az egészségiigyi szolgaltatd az altala nyujtott szolgaltatisok egy részét mas egészségiigyi
szolgaltatoval kotott szerzodés alapjan, annak kézremikodésével nytjtja a betegnek, az egészségiigyi
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szolgaltatis nyujtasara jogositd mukodési engedély kiadasa iranti kérelemben fel kell tiintetni a

kozremtkodd egészségiigyi szolgaltato altal teljesitendd szolgaltatasokat.

Kozremiikodd egészségiigyi szolgaltatd igénybevétele esetén a kozremikodésrdl szolo szerzodést

(eloszerzddést) csatolni kell a kérelemhez. Ha ez egészségiigyi szolgaltato a kérelmében feltiintetett
szolgaltatasok nyujtasahoz erre vonatkozo szerzddés alapjan masik, az adott szakméra mar miikodési
engedéllyel rendelkezd egészségiigyi szolgaltatd kozremuikodését kivanja igénybe venni, az

egészségiigyi hatdsag a kozremiikodonél is ellenérizheti, hogy

s

az egészségiigyi szolgaltato megfelel-e az engedélyezési kérelemben megjeldlt

egészségiigyi szakmara vonatkozo - a miniszter rendeletében meghatarozott - személyi,
targyi és szakmai kornyezeti feltételeknek,

az egészségiigyi szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges helyiségek megfelelnek-e az épitésiigyi,
szakmai és kozegészségligyi eldirasoknak,

az egészségiigyi szolgaltato rendelkezik-e a szolgaltatdshoz sziikséges egyéb
hozzajarulasokkal, engedélyekkel, tovabba vizsgalja, hogy a kdzremiikodd bevondsa nem
veszélyezteti-e az egészségiigyi szolgaltatas folyamatossagat, biztonsagat, szinvonalat.

[1. Szerz6déskotés szabalyai

I8

A kozrem(kodo igénybevétele nem veszélyeztetheti az egészségligyi szolgaltatas egységes
szinvonalat, folyamatossagat és biztonsagat.

Kozrem(ikodo egészségiigyi szolgaltato igénybevétele esetén az adott szolgaltatashoz
(szolgaltatasokhoz) sziikséges targyi és/vagy személyi feltételek biztosithatok gy is, hogy a
kozremiikodo a szerz6désben vallalja a sajat eszkozeinek, illetdleg megfeleld
szakképzettséggel rendelkez6 dolgozdjanak a rendelkezésre bocsatasat a kozremikddoi
szolgaltatasok teljesitéséhez.

A kodzremikodésre iranyuld szerz6désben rogziteni kell a megbizott kotelezettségei kozott
titoktartasi kotelezettségét, az alabbiak szerint:

- Kozremiikodd a tevékenységét a Kozremlikodési szerzoédésben rogzitettek, tovabba az

egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint az Intézmény SZMSZ-ében €s
egyéb belst szabalyzataiban leirtaknak megfelel6en koteles ellatni.

A Kozremiikodo koteles a tevékenysége soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint az
Intézményre, illetve az Intézmény tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu
informéaciokat meg6rizni. Ezen tdlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
egészségligyi, személyes adatot, amely tevékenysége ellatasaval 6sszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése az Intézményre vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Uzleti titok: a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden olyan tény, informacio,
megoldas vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
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¢érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban tartasa érdekében a jogosult a
sziikséges intézkedéseket megtette. (Ptk. 81. §)

- Atitoktartas nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozd, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre. Ebben az esetben azonban az adatszolgaltatas és tajékoztatas megadasa
kizarolag az Intézménynél hatilyos belsé szabalyozas szerint, a szolgalati Gt betartasaval
torténhet, azaz adatszolgéltatd, tajékoztatd az Intézmény féigazgatdja, vagy az altala
megbizott munkatars lehet.

[I. A kozrem(ikodo Intézményen beliili mikodésére, kapesolatrendszerére vonatkozo szabalyok

¥

(@S]

A kozrem(ikodo és a kozremiikodot igénybe vevo Intézmény koteles a hatdlyos jogszabalyok
és intézményi normak szerint, tovabba a jelen miikodési rend és a megkotott kozremiikodésre
iranyulo szerzddés alapjan eljarni.

A kozrem(ikodé Intézményen beliili mikddésére - a szakma irott €s iratlan szabalyain tul - az
HI.1. pontban rogzitettek az iranyadok.

Minden intézményi egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalo és
egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkatars - szakteriiletén és kompetenciajan beliil -
koteles egyiittmiikddni az intézménnyel kdzremiikodd egészségligyi szolgaltatoval.

A kodzremiikddésre iranyuld szerzddések megkotését a humanpolitikai teriilet koordinalja a
Harmadik fejezetben foglaltak figyelembe vételével.

Az Intézmény vezetd beosztasi munkavallaldi - szakmai teriiletiikon - kotelesek elésegiteni
és a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében kontrollalni a kdzremiikodésre irdnyuld
szerzddések teljestilését.

Az Intézmény szakmai igazgatoi - a kozremiikddésre iranyuld szerzédésben foglalt, a
kozremiikodd partner részérél eljaro vezetd munkatarssal egyuttmiikodve - kotelesek
feliigyelni az I11.1 — I11.4 pontjaiban foglaltak érvényesiilését.
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6. szamu melléklet

Egészségiigyi dokumenticio vezetésének rendje

Az ESzCsM rendelet 4.§ e) pontjaban eléirtak és a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
Ko6rhazban az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje az alabbi:

1. Fogalom-meghatérozdsok: a hasznalt fogalmak jelentése azonos az egészségiigyrdl szol6 1997. évi
CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 3. §-dban hasznalt fogalmak jelentésével.

2. Az egészségiigyi dokumentacié megismerésének joga

A beteg jogosult megismerni a réla késziilt egészségiigyi dokumentdcioban szerepld adatait, illetve
joga van ahhoz, hogy - az Eiitv. 135. §-ban foglaltak figyelembevételével - egészségiigyi adatairdl
tajékoztatast kérjen. Az egészségiigyi dokumentécioval az egészségligyi szolgaltato, az abban szerepld
adattal a beteg rendelkezik.

3. A beteg jogosult:

a) a gyogykezeléssel 6sszefliggd adatainak kezelésérol tajékoztatdst kapni,

b) ar4 vonatkozo egészségiigyi adatokat megismerni,

¢) amennyiben a betegrél késziilt egészségiigyi dokumentacié mas személy magantitokhoz valo
jogat érintd adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozo része tekintetében
gyakorolhaté a betekintési, illetve a d) és e) pontban emlitett egyéb jogosultsag,

d) afekvibeteg gydgyintézetbdl torténé elbocsatdsakor zarojelentést kapni,

e) ajarobeteg-szakellatasi tevékenység befejezésekor ambulans elltasi lapot kapni,

) egészségiigyi adatairdl indokolt célra - sajat koltségére - 6sszefoglalo vagy kivonatos irasos
véleményt kapni (elsd masolat téritésmentes).

A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hianyosnak vélt - rd vonatkozo - egészségligyi
dokumentacio kiegészitését, kijavitasit kezdeményezni, amelyet a kezel6orvos, illetve mas adatkezeld
a dokumentéciora sajat szakmai véleményének feltiintetésével jegyez ra. A hibés egészségiigyi adatot
az adatfelvételt koveten tordlni nem lehet, azt Gigy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat
megallapithatd legyen.

Amennyiben a betegrél késziilt egészségiigyi dokumentacio mas személy magantitok-védelméhez
valo jogat érinté adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozo része tekintetében gyakorolhato
a betekintési és egyéb jogosultsag.

Cselekvoképtelen személy dokumentacidjaba valo betekintési jog az Eiitv. 16. § (1)-(2) bekezdései
szerinti személyt, korlatozottan cselekvoképes személy dokumenticidjiba valo betekintési jog a
beteget, illetve az Eiitv. 16. § (1) bekezdés a) pontja szerint megnevezett személyt, ennek hianyaban a

torvényes képviselot illeti meg.
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A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatasanak ideje alatt az altala
meghatarozott személyt irasban felhatalmazni a rd vonatkozd egészségiligyi dokumentacidéba vald
betekintésre, illetve arra, hogy azokrol masolatot készittessen.

A beteg egészségligyi ellatasanak befejezését kovetden csak a beteg altal adott teljes bizonyito erével
rendelkezd maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az egészségiigyi dokumentacioba valo
betekintésre, ¢s arrél masolat készitésére.

A beteg életében, illetéleg halalat kovetden hazastarsa, egyenesagbeli rokona, testvére, valamint
¢lettarsa - irdsos kérelme alapjan - akkor is jogosult az egészségiigyi adat megismerésére, ha

- azegészségligyi adatra
= a hazastars, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint leszarmazoik
¢letét, egészségét befolyasolo ok feltarasa, illetve
= az el6zdekben felsorolt személyek egészségiigyi ellatasa céljabdl van sziikség; és
- az egészségligyi adat mas modon vald megismerése, illetve az arra vald kodvetkeztetés nem
lehetséges.

Ezen esetben csak azoknak az egészségiigyi adatoknak a megismerése lehetséges, amelyek kozvetlentil
Osszefiiggésbe hozhatok. Az egészségligyi adatokra vonatkozé tajékoztatist a beteg kezeldorvosa,
illetve az egészségiigyi szolgaltatd orvos-szakmai vezetdje adja meg, az orvosi tajékoztatasra
vonatkozo eléirasoknak megfelelden, - sziikség esetén - a kérelmezd kezel6orvosaval vald szakmai
konzultacio alapjan.

A beteg halala esetén torvényes képviseldje, a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozdja, valamint drokose -
frasos kérelme alapjan - jogosult a halal okaval 6sszefiiggd vagy osszefliggésbe hozhato, tovabba a
halal bekovetkezését megeldzd gyodgykezeléssel kapesolatos egészségiigyi adatokat megismerni, az
egészségiigyi dokumentdcioba betekinteni, valamint azokrdl - sajat koltségére - masolatot kapni.

4. Az egészségligyi dolgozot, valamint az intézménnyel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban aild
mds személyt minden, a beteg egészségi allapotaval kapcsolatos, valamint az egészségiigyi szolgaltatas
nyujtadsa soran tudomasara jutott adat és egyéb tény vonatkozasaban, idébeli korlatozas nélkiil
titoktartasi kotelezettség terhel, fiiggetleniil attol, hogy az adatokat kozvetleniil a betegtdl, vizsgalata
vagy gyodgykezelése soran, illetve kozvetetten az egészségiigyi dokumentaciobdl, vagy barmely mas
modon ismerte meg. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl a beteg
felmentést adott, vagy jogszabaly az adat szolgaltatasanak kotelezettségét irja el6.

5. Az intézmény tulajdondt képezd eredeti egészségiigyi dokumenticid a jogszabalyokban és
Iratkezelési ~ Szabdlyzatban, Adatvédelmi szabalyzatban és az Egészségiigyi adatvédelmi
szabalyzatban el6irt modon adhaté csak ki, a dokumentaciokrol masolat az ennek megfeleléen
készithetd.

6. Dokumentacids kotelezettség:

Az intézményben vizsgalt vagy kezelt minden betegnek rendelkeznie kell - az ellatdsdhoz, és az
ellatasrol elegendd informécidt biztositd - dokumenticioval. Az ellatisi folyamat és a beteg
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allapotaban bekovetkezett valtozdsok szempontjabdl a beteg dokumenticioja az elsddleges
informacids forrds. Annak érdekében, hogy ez az informacio hasznos legyen és segitse a folyamatos
betegellatast, mindig rendelkezésre kell allnia, és naprakésznek kell lennie. A dokumentaciok
standardizalt formai és tartalmi kivanalmai meghatarozottak. A betegdokumentacio szakma specifikus
tartalmat a szervezeti egységek vezetdi hatarozzak meg.

Az egészségligyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a valdsagnak megfelel6en tiikrozze az
ellatas folyamatat. Ahhoz, hogy a betegdokumentacio a betegellatds szamara hasznos legyen, az
informdcidkat idérendben kell rogziteni. Elengedhetetlen, hogy a betegdokumentacio a betegellatas
folyamatat a valosagnak megfelelden rendezetten €s hitelesitetten tiikrozze.

A betegdokumentacionak tartalmaznia kell a beteg azonositasara alkalmas személyi adatokat (legalabb
3 személyi adatot, pl. név, sziiletési datum, TAJ szam). A betegdokumentaciot - csak az adott betegre
egyértelmi kapcsolatat. Az adatok kezelésénél a személyes adatok védelmére vonatkozd eléirasok
betartasa kotelezo.

Minden dokumentéaciot értelemszertien kell kitolteni, a rendelkezésre allo rovatok teljes kori
kitoltésével. Ures rovat az adatlapon nem maradhat. A hasznalt medikai rendszer figyelmezteti a
felhasznalot a kotelezéen kitdltendd adatok rogzitésére. Amennyiben a dokumentumban szerepld
kérdés nem értelmezhetd az adott esetre, gy azt a rovatot kihtzassal jeldlni kell. A kitoltésért felelds
koteles a dokumentumot alairni. A papir alapi dokumentumokon a hibas bejegyzéseket egyszeri
athuzassal kell érvényteleniteni és a helyes szoveget, szamot az érvénytelenitett f61¢ beirni. A javitast
minden esetben alairassal és datummal kell igazolni.

Tilos az olyan javitas, ami az érvénytelenitett bejegyzést megsemmisiti, vagy olvashatatlanna teszi!

Az informatikai rendszerben a betegek adatainak utolagos javitasa csak irasban kérhetd. A javitast
végzd személy a javitas tényét alairassal és datummal igazolja, valamint az eredeti, hibas adatlapot és
a javitasi kérelmet is a javitott adatlaphoz - visszakereshetéen - csatolja.

A betegellatasi folyamat befejeztével, a beteg elbocsatasaig a betegdokumentaciot valamennyi
rendelkezésre allo, a betegdokumentaciohoz tartozé feljegyzéssel ki kell egésziteni, kompletté kell
tenni. Azok a dokumentumok (pl. szdvettani lelet, tenyésztési eredmény), melyek a dokumentacio
lezarasat kovetden keriilnek az ellatokhoz, a beérkezést kdvetd 3 munkanapon beliil csatolandok a
teljes betegdokumentacidhoz.

7. Mego6rzési idd
A dokumentaciok megdrzésének rendjérol, a megdrzés idejérdl az Iratkezelési Szabalyzat részletesen

rendelkezik. A jelen szabalyozas szempontjabdl legjelentdsebb dokumentumok megérzési ideje az
alabbiak szerint szabalyozott:

- FekvObeteg dokumentacio 30 év.
- Képalkotd diagnosztikai eljarassal késziilt felvételek 10 év.
= azerrdl készitett lelet 30 év.
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- Jar6beteg dokumentacio, vizsgalatkéro lapok 30 €v.
- Zarojelentés 50 év.

A betegdokumentacio részeként az dsszes dokumentumot meg kell 6rizni. Az osztélyos irattarakban a
betegdokumentacié lezarast kdvetden maximum 2 évig Keriilnek tdroldsra, ezutan az osztalyos
adminisztratorok elhelyezik azt az Irattarba és itt torténik a meghatarozott idétartamig torténd
megodrzes.

Az elektronikus formatumban rogzitett dokumentumok rendszeres mentésérol az Informatikai osztaly
dolgoz6i gondoskodnak az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

Az intézmény minden szervezeti egysége Bizonylati Albumban gyjti 5ssze a miikodését szabalyozo
dokumentumokat, a miikodésiik sordn hasznalt bizonylatokat, dokumentumsablonokat, vagy vezeti
ezek listajat. A betegek ellatdsa soran csak a Bizonylati Albumban nyilvantartott, az
osztalyvezetd/szakrendelésvezetd/gondozdvezetd altal jovahagyott dokumentumok hasznalhatoak.

A dokumentumokkal kapcsolatos kotelezd formai elvarasok:

- Fejléc (intézmény, szervezeti egység megnevezése, 16gdja),
- A dokumentum egyértelmii megnevezése,
- Kitsltés datuma,
- Kitolté alairdsa.
8. Tajékozott beleegyezés

A beteg fekvoébeteg osztalyra torténd felvételekor éltalanos tajékoztatdst kap az intézmény
Hazirendjének megismerési lehet8ségérdl, az értéktargyak letétbe helyezési lehetbségérdl, a
betegazonositd csukloszalag viselésének szitkségességérol stb. A tajékoztatas megtorténtét az errdl
sz616 nyilatkozat aldirdséval igazolja a beteg. A nyilatkozat kotelezo tartalmi elemei annak sablonjaban
meghatarozottak.

Mind fekvébeteg, mind pedig jarobeteg ellatds soran sziikségessé valhat specidlis beleegyezd
nyilatkozat kitoltése. Ezen nyilatkozatok kotelezd tartalmi elemei sablonjaikban meghatarozottak.

A nagykockazati beavatkozdsok elvégzése eldtt (pl. anaesthesia, mitét, stb.) a beteg szamara a
tajékoztatas adasdban kompetens személy a tervezett ellatassal kapcsolatos minden olyan tényez6rél
felvilagositast kell adjon, mely a tajékozott dontéshozatalhoz szitkséges. A tdjékoztatds modja ¢s
nyelvezete a beteg szamadra érthetd kell legyen.

Az informacio tartalmazza:

- atervezett beavatkozas kockazatait és elonyeit,
- alehetséges szovodményeket,
- abeteg ellatasdhoz rendelkezésre allé miitéti és nem miitéti alternativakat.

Az ellatasba vald tajékozott beleegyezéshez sziikséges lehet, hogy a beteg mellett (vagy helyette) mas
is részt vegyen a beteg ellatasaval kapcsolatos dontésben. Ennek esetei kiilonosen: ha a beteg nem
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rendelkezik megfeleld szellemi vagy fizikai képességgel ahhoz, hogy ellatasi dontéseket hozzon,
illetve, ha a beteg gyermekkoru.

Az informacidt nyujto és a beleegyezést elnyerd személyek a betegdokumenticioban azonosithatdak
kell legyenek, ezért a beleegyezési eljarast mindig az zarja le, hogy az informaciot nyujto személy €s
a beteg aldirja a beleegyez6 nyilatkozatot, vagy a beleegyezést elnyerd munkatars bevezeti a szobeli
beleegyezést a betegdokumentacioba. A beleegyezés megadasanak idépontjat fel kell tiintetni a
nyilatkozaton. Ha nem a beteg adja a beleegyezési nyilatkozatot, a nyilatkozatot tevé személy (a
torvényes képviseld) nyilatkozattételi jogosultsaganak alapja a betegdokumentacioban rogzitésre kell
kertilnie.

Amennyiben a betegtdl nem nyerhet6 beleegyezés és torvényes képviseldje sincs jelen, ennek tényét
a nyilatkozaton rogziteni kell.

Szobeli beleegyezés, nyilatkozattételi képtelenség, illetve ellatas visszautasitisa esetén tovabbi két
tanu alairasaval (név és lakcim) kell a dokumentum hitelességét aldtdmasztani.

A beleegyezd nyilatkozatok, illetve az ellatdas visszautasitdsrol sz6l6 dokumentumok a
betegdokumentacio részét képezik, megérzésiik az egészségiigyi dokumentaciokra vonatkozo
szabalyok szerint kotelezd.

9. Az egészségiigyi dokumentacié tartalma:

A beteg vizsgalataval és gyogykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentécio
tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a valdésagnak megfeleléen
tiikkrozze az ellatas folyamatat.

Az Eiitv. 136. § (2) bekezdése alapjan az egészségiigyi dokumentacioban fel kell tiintetni:

a) a beteg személyazonositd adatait,

b) cselekvOképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskoru, illetve gondnoksag alatt allo beteg
esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetdségét,

¢) akérelézményt, a kortorténetet,

d) az elsd vizsgalat eredményét,

e) a diagnozist és a gydgykezelési tervet megalapozd vizsgalati eredményeket, a vizsgalatok
elvégzésének idépontjat,

f) az ellatast indokolo betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgalo betegséget, a
kisérobetegségeket és szovodményeket,

g) egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockéazati tényezok
megnevezését,

h) az elvégzett beavatkozasok idejét €s azok eredményét,

i) agyogyszeres és egyeb terapiat, annak eredményét,

j) abeteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozo6 adatokat,

k) abejegyzést tevo egészségligyi dolgozo nevét és a bejegyzés iddpontjat,
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) a betegnek, illetsleg tajékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott tdjékoztatas tartalmanak
rogzitéseét,

m) a beleegyezés [Eiitv. 15. § (3) bekezdés], illetve visszautasitas (Eiitv. 20-23. §) tényét, valamint
ezek idépontjat,

n) minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyulasara befolydssal lehet.

Az egészségiigyi dokumentacio részeként meg kell rizni:

a) az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket,

b) a gyogykezelés €s a konzilium soran keletkezett iratokat,
¢) az apolasi dokumentaciot,

d) aképalkoto diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
e) a beteg testébol kivett szovetmintak vizsgalati eredményét.

Tobb résztevékenységbdl alld, osszefiiggd ellatasi folyamat végén vagy fekvébeteg gyogyintézeti
ellatast kovetden irasbeli dsszefoglalo jelentést (zarojelentést) kell késziteni, és - az Eiitv. 14. § (1)
bekezdésében foglalt eset kivételével - azt a betegnek at kell adni.

10. Fekvobeteg ellatas

A fekvdbeteg ellatas soran kotelezden hasznalandd dokumentumok egy része kizarélag papir alapon
érhetd el, masik részének kitoltése azonban az informatikai rendszerben is lehetséges.

Amennyiben az ellatok szamara elérhetéek az informatikai rendszerben tarolt dokumentumok, akkor
szamukra azok hasznalata ktelezd. Amennyiben az informatikai rendszer - ideiglenesen vagy tartosan
- nem érhetd el az ellatdk szamara, az adatokat az informatikai lehetdségektdl fuiggden lehetdleg
elektronikus formaban, ennek hianyaban papir alapon kell rogziteni. A kotelezden rogzitendd adatok
kore ebben az esetben is megegyezik az informatikai rendszerben tarolt dokumentumok sablonjai altal
meghatarozottakkal.

Az els6 orvosi vizsgélat a felvételt kovetden minél elobb meg kell torténjen, de legkésébb 24 6ran
beliil be kell fejezddjon és a dokumentacidban rogzitésre kell kertiljon.

Amennyiben a beteg ellatidsa sordn miitétre Keriil sor, a miitéti naplét 1 munkanapon beliil ki kell
egésziteni a beavatkozasrol készult matéti leirassal.

A fekvbeteg ellatas soran az orvos 24 oranként, vagy a beteg allapotvaltozasa esetén ennél
gyakrabban dokumentélja az éallapotfelmérés eredményét (orvosi dekurzus). Az orvosi dekurzus
rogzitése az informatikai rendszerben torténik.

Amennyiben az ellatok szamara nem érhetd el az informatikai rendszer, a dekurzus rendszeres
rogzitése papir alapon kell térténjen. Az orvosi dekurzus ebben az esetben is a kordokumentécio részét
képezi, azt a kérlapban kell tarolni.

Az apolasi dokumentaciora vonatkozoan is érvényes, hogy abban az elsd allapotfelmérés
eredményének rogzitése 24 oran beliil meg kell torténjen.
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A beteg vizsgdlatival és gyogykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumenticio
tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a valdsagnak megfelel6en
tiikrozze a beteg dllapotat és az ellatds folyamatéat. Az egészségligyi dokumentacio egy adott betegrol
a Korhdz egy betegellatd szervezeti egységében tarolt sszes adat. A dokumentdcioban lehetdség
szerint az orvosi, apoldsi és egyéb szakmai irat eredeti példanyat kell megdrizni. Az egészségiigyi
dokumentacioban az érintett beteg egyes gyogykezelési eseményeivel kapcsolatos dokumentumokat
el kell kiiloniteni. A fekvdbeteg ellatisban egy gyogykezelési eseménynek mindsiil az érintett
folyamatos fekvObetegként torténd kezelése ugyanazon szervezeti egységben.

Az egészségiigyi dokumentacioban fel kell tiintetni

betegnek az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
sz616 torvényben meghatarozott személyazonosito adatait,

cselekvoképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskoru, illetve gondnoksdg alatt allo beteg
esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetdségét,

a korel6zményt, a kortorténetet,

az els6 vizsgalat eredményét,

a diagndzist és a gyogykezelési tervet megalapozd vizsgalati eredményeket, a vizsgalatok
elvégzésének iddpontjat,

az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgald betegséget, a
kisérobetegségeket és szovddményeket,

egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockazati tényezdk megnevezését,
az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

a gydgyszeres €s egyéb terapiat, annak eredményét,

a beteg gyogyszer-tilérzékenységére vonatkozo adatokat,

a bejegyzést tévd egészségiigyi dolgozo nevét (orvos esetén pecsétjét) és a bejegyzés idopontjat,

a betegnek, illetdleg tdjékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatas tartalmanak
rogzitését,

a beleegyezés bekezdés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek idépontjat,

minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gydgyuldsara befolyassal lehet.

Az egészségiigyi dokumentacid részeként meg kell érizni:

az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket,

a gyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
az apolasi dokumentéciot,

a képalkoté diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
a beteg testébol kivett szovetmintakat.

Tobb résztevékenységbol allo, osszefiiggd ellatasi folyamat végén vagy fekvobeteg-gydgyintézeti
ellatast kovetden irasbeli 6sszefoglald jelentést (zardjelentést) kell késziteni, és ha annak jogi akadaly
nincs, azt a betegnek at kell adni.
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Fekvobeteg ellatas soran kotelezéen hasznalandd dokumentumok:

- Korlap,

- Zarojelentés vagy halotti epikrizis,
- Altalanos beleegyez6 nyilatkozat,
- Lazlap,

- Apolasi dokumentacio.

Korlap hasznalata:

A beteg felvételekor, az elsd vizsgalat elvégzése soran rogzitésre keriilnek a beteg személyes adatai,
az ellatds megkezdésével kapcsolatos adatok (bektildd, felvétel iddpontja, felvétel tipusa, téritési
kategoria, stb.), az anamnézis, jelen panaszok, statusz, felvételi diagnozis, irdnydiagnozis, kezelési- és
kivizsgalasi terv, stb.

Lazlap hasznalata:
Kotelezden rogzitendd adatok:

- beteg azonosité adatai

- betegtelvétel napja,

- betegellato osztaly megnevezése,

- kérterem és dgyszam,

- diagnozis,

- eloirt gyogyszerek, tervezett és elvégzett beavatkozasok jelolése
- gyogyszerérzékenység, vagy annak hianya,

- vitalis paraméterek, legfontosabb laboreredmények értékei

- lazgorbe

A Lazlap megfeleld rovataban - gyogyszert kapd beteg esetében - fel kell tiintetni a beteg kezelése
soran elrendelt gydgyszereket, azok dozisat, formajat, a beadas moédjat (im, iv, stb.), valamint a
sziikség esetén adhato gyogyszereket. A lazlapon az infuziok, valamint a vérkészitmények elrendelését
is dokumentalni kell.

Gyodgyszerek elsd elrendelésekor, 1j gyogyszerek elrendelése, illetve annak lerendelése esetén a
bejegyzés hitelesitése érdekében az elrendeld orvos alairdsa és orvosi pecsétje kell szerepeljen a
lazlapon. Ugyanez vonatkozik a vér és vérkészitmények elrendelésére is.

A vitalis paraméterek minden betegellatd osztalyon szakmai indokok figyelembe vételével kitelezéen
ellendrizendok, a mérések eredménye a lazlapon rogzitendd.

Orvosi zarojelentés készitésével, kiadasaval kapcsolatos szabalyok:

Tobb résztevékenységbol allo, osszefliggd ellatasi folyamat végén vagy fekvobeteg gyogyintézeti
ellatast kovetden irasbeli osszefoglald jelentést (zardjelentést) kell késziteni, és - az Eiitv. 14. § (1)
bekezdésében foglalt eset kivételével - azt a betegnek at kell adni.
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Az orvosi zardjelentés az ellatas befejezésekor keriil kinyomtatasra. A dokumentumot alairdsaval és
orvosi pecsétjével a kezelborvos és az osztalyvezetd féorvos hitelesiti.

A zarojelentésbol 1 példany megbrzésre keriil a beteg dokumentaciojaban, egy példanyt pedig a beteg
kap meg (egy a beteg sajat tulajdona). A zardjelentés atvételét a beteg alairasaval igazolja az osztalyon
marado, korlapjaban meg6rzésre keriild zardjelentés végén. (Alairas-képtelenség esetén a
jogszabalyban meghatéarozott torvényes képviseld veszi at a zardjelentést. Ennek hidnyéaban az alairds-
képtelenséget dokumentélni kell, és a zarojelentés beteg szdmara készitett példanyokat a beteggel
egyiitt at kell adni a kdvetkezé ellatod helyre.)

11.Az apolasi dokumentacio tartalmi elemeinek kotelezd minimuma:

Az apolasi, a fizioterapids ¢és a dietetikai dokumentacio tartalmi elemeit az ESzCsM rendelet 4. szam
melléklete tartalmazza.

Az apolasi tevékenységrol teljes korii apolasi dokumentaciot kell vezetni. Teljes korli az apoldsi
dokumentacid, ami titkrozi az apolasi folyamat minden elemét, valamint tartalmazza az apolasi és
gondozasi tevékenységet ellato valamennyi egészségiigyi dolgozo specidlis szakmai feljegyzéseit.

Az apolasi dokumentacio célja:

- rendezett adatgy(ijtés a beteg apolasi sziikségleteinek ¢s ellatasi igényeinek feltardsara,
megallapitasara,

- az 4polasi feladatok tervezéséhez és meghatarozasihoz sziikséges €s elégséges informéciok
halmazanak kezelése,

- az apolasi szolgaltatasok teljesitésének dokumentaldsa, a felelosség megallapithatosaga,

- abiztonsagos és megfelel6 szakmai kommunikécio,

- az apolasi és egyéb egészségiigyi szakdolgozoi tevékenységek és szolgaltatasok

= ellen6rzésének,

= értékelésének,

= statisztikai elemzésének,

= tudomanyos kutatasanak tdmogatasa,

= amindségiigyi megfeleldség bizonyitasa,

= ajogszabalyi el6irasoknak vald megfelelés biztositasa.

A teljes korli apolasi dokumentacid szerkezeti és tartalmi elemeiben az aktualis egészségiigyi
szolgaltatas szakmai specifikumainak tiikr6z6dni kell.

Az apolasi dokumentacio kezelésének és alaki megfeleldségének 4ltalanos szabdlyai:

a. Minden ellatasi eseményt annak kell dokumentélnia, aki azt észlelte, megdllapitotta, mérte,
végrehajtotta.

b. Az apoloi beavatkozasoknak és az ellatasi eseményeknek, jelenségeknek idobeni folyamatat az
apolasi dokumentacionak pontosan kell tiikroznie.
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d.

A lényeges dpoldi beavatkozasok vagy ellatasi események iddpontjat percnyi pontossaggal kell
dokumentalni. A lényeges dapoldi beavatkozasok meghatarozasat az adott osztaly profiljanak
megfelelden belsd szabalyozdsban kell rogziteni!

Az adott tevékenységet, apoldi beavatkozast végzd személynek az dpolasi dokumentaciot
olvashatdan ala kell irnia. Az apolasi, vagy egyéb beavatkozast végzo apolo teljes nevii alairasa
kotelezd. Kivételt képez ez alol, ha az osztalyon talalhato alairasi cimpéldanyok segitségével a
szignd alapjan is egyértelmiien azonosithato a bejegyzést tevd személy.

Az 4polasi dokumentaciot csak jol olvashatd, tiszta, vilagos, tartds irasképet add eszkozzel
(tollal, informatikai eszkozzel stb.) lehet vezetni.

Esctleges tévesztés esetén kotelezo betartani a dokumentumok javitdsanak altalanos szabalyait.
Az apolasi allapotfelmérést csak kompetens személy végezheti. (Munkakori leirasban rogzitve).
Az apolasi tevékenység tervezését a bevezetés eldtt a kezeld orvosnak alairasaval jova kell
hagynia.

Az dpolasi dokumentaciéban az apolasi dokumentacio-sablonban meghatarozott adatokat kell
rogziteni.

Az apoléasi dokumentacié kotelezd tartalmi elemei

Az azonositast szolgald adatok

A beteg azonosito adatai:

= csaladi és uténév,

= sziiletéskori név,

= anyjaneve,

= sziiletési év/ho/nap,

= lakohely vagy tartdzkodasi hely,

= tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ).

Az egészségiigyi, apolasi szolgaltatds helyszinének, id6pontjanak és az ellatasért felelds

személy azonositasara szolgalo adatok:

= abeteget ellato osztaly/részleg megnevezése, korterem és agy jelolése,

= abeteg felvételének, athelyezésének/elbocsatasanak iddpontja, maddja,

= abeteget felvevo és az elbocsatd apold neve,

= apolasvezetd alairsa, tavollétében a folyamatos apoloi munkarendnek és a beosztasnak
megfelelden a beteg ellatasaért aktualisan felel6s apold neve, alairdsa.

A betegek egyes jogaival 6sszefiiggd adatok:

= a beteg kinek az értesitését kéri sziikség esetén (név, elérhetdség),

= cselekvoképtelen, vagy korlatozottan cselekvoképes beteg esetében a betegjogokat és
egyéb, a beteggel kapcsolatos jogokat gyakorld személy neve, elérhetdsége,

= a beteg, - illetve cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes beteg esetében a
sziil6/torvényes képviseld - nyilatkozata a hazirenddel, az apolasi beavatkozasokkal és
adatainak apolasi célu kezelésével kapcsolatban (lehet kiilon beleegyezd nyilatkozaton is),
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= a beteg, - illetve cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes beteg esetében a
sziilé/torvényes képviseld - nyilatkozata a betegazonositd (karpant) alkalmazasahoz torténd
hozzéjarulasrol, vagy az alkalmazas elutasitasardl (lehet kiilon beleegyezd nyilatkozaton
is).

Az apolasi folyamat dokumentalasa

Az apolasi anamnézis adatai

Az apolasi anamnézis felvételének iddpontja datum, ora, perc pontossaggal, mely torténjen meg 4 dran
beliil, amely nem feltétleniil kell, hogy azonos legyen az orvosi felvétel idépontjaval.

Az apolast jelentdsen befolyasold tényezdk adatai koziil:

- a beteg egészségi helyzetét és az apolast jelentésen befolyasold szomatikus és pszichés
tiinet/panasz/allapot,

- az Onellatas foka és mértéke, teriiletei,

- lényeges egészségkarosodasok,

- veszélyeztett allapot adatai.

A beteg apolasi tervének meghatarozasa

Kozvetleniil az éapolasi helyzetfelmérés utan az dpolonak elemeznie és értelmeznie kell az
osszegylijtott adatokat, és ennek alapjan meg kell allapitania az apolasi diagnozisokat, priorizalva
azokat. Ha az ellatas soran valtozik a beteg apolasi sziikséglete, vagy az egészségi problémara adott
reakcioja, akkor azt be kell jegyezni az apolasi dokumentacioba, a valtozas idépontjaval egyiitt.

Az apolas céljanak meghatarozasa

A beteg 4polasi sziikségleteinek alapjan meg kell fogalmazni az apolas céljait €s elvarhato
eredményeit. Az 4poldnak ennek alapjan célzottan kell az apoloi beavatkozasokat és dpoldsi
eljarasokat megvalasztania.

Apolasi beavatkozasok tervezése

A felmért sziikségletek alapjan az dpolasi diagnozisoknak megfeleléen a cél elérése érdekében
tervezett apoloi beavatkozdsok dsszessége, beleértve az apolasi tevékenységben kozremiikodoket is.

Ezeket a dokumentumokat egységként kell kezelni, datummal, alairassal kell ellatni.
Az apolasi folyamat értékelése

Az éapolasi célkitiizések megvalosulasanak értékelése. Ideje: a megvalosulds ideje, elbocsataskor,
sziikségletekben bekovetkezd valtozdsok. Amennyiben az épolasi célkitlizést nem  sikeriilt
megvaldsitani, Ggy a sziikségletek Gjra felmérésével az apolast Gjra kell tervezni. Az értékelést
datummal, alairassal kell ellatni.
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Napi apolasi tevékenység dokumentalasa

A napi apolasi lap tartalmazza: az orvos elrendelésének és a beteg allapotanak megfelelden az dpolasi
megfigyelések pontos dokumentlasat, az apoldi tevékenységek pontos megjeldlését, a
betegmegfigyelés eredményeinek dokumentalasat, a tevékenységgel Osszefiiggésben esetleg
bekovetkezd rendkiviili eseményt és az ezzel kapcsolatos apoldi/orvosi intézkedés adatait, idejét,
azonosithat¢ alairast. Belsd szabalyozas szerint, az osztaly profiljanak megfeleléen kell szabalyozni a
kiilonbozd betétlapok sziikségességét (decubitus dokumentacio, intenziv észleld lap, mobilizacios lap,
folyadék lap, transzfuzios észleld lap).

Tavozasi dokumentacio

Az apolas rovid sszefoglaldsa, az elbocsatas datuma, az elbocsatod dpold és az osztalyvezetd apolo
vagy helyettesének aldirasa. Osztalyos athelyezés esetén a beteget irasbeli dokumentalassal kell atadni.

A betegdokumentécio apolasszakmai tartalmi elemeinek kételezd minimuma az egynapos sebészeti
és kuraszertien végezhet6 ellatasok soran

Az egynapos sebészeti ¢és a klraszerlien végezhetd ellatas soran az apolasi tevékenységrél apolasi
dokumentaciot kell vezetni. Az apolasi dokumentacié tartalmazza az apolasi tevékenységeket ellato
valamennyi egészségiigyi szakdolgozo specialis szakmai feljegyzéseit. Az apolasi dokumentacio
vezetése az apold 6nallo, sajat feleldsségére végzett feladata. Az apolo a dokumentacio helyes, pontos
vezetéséért a muszakjan beliil felel.

12. A fizioterapias betegdokumentacid
A fizioterapias betegdokumentacio kotelezo tartalmi elemei:

- Az azonositast szolgalo adatok (gyogytornasz/gyogytornasz-fizioterapeuta/ okleveles
fizioterapeuta, fizi(k)oterapias (szak)asszisztens, €s a gydgymasszor végzi)
- A beteg azonositd adatai:

csaladi és uténév,

= sziiletéskori név,

= anyjaneve,

= sziletési hely, év/hd/nap,

= lakohely és tartozkodasi hely,

= tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ).

- A fizioterapias szolgaltatas helyszinének, idépontjanak és az ellatasért felelds személyek
azonositasara szolgalé adatok:

= a beteget ellato intézmény, osztaly/részleg megnevezése, korterem és agy jelolése,

= a kezelés megkezdésének és a kezelés befejezésének idépontja datum, ora, perc
pontossaggal,

= kezelborvos neve,

= a beteg fizioterapids kezeléséért felel6s gydgytornasz neve.

- Orvosi diagnézis
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- A betegek egyes jogaival osszefliggd adatok: A beteg, illetve cselekvoképtelen, vagy
korlatozottan cselekvéképes beteg esetében a sziild/torvényes képviseld nyilatkozata a
fizioterapias beavatkozasokkal és adatainak terapias célu kezelésével kapcsolatban.

Véleményalkotds (gydgytornasz/gydgytornasz-fizioterapeuta/okleveles fizioterapeuta végzi)

Kozvetleniil a fizioterapias funkcionalis allapotfelmérés utan a gydgytorndsz elemezi és értelmezi az
Osszegylijtott adatokat, és ennek alapjan megallapitja és a fizioterapias dokumentacioba bejegyezi a
beteg funkcionalis diagndzisat, a fizioterapidval kezelhetd problémait. (Pl.: fajdalom, izomer6-
csokkenés, tonusfokozodas, mozgasbesziikiilés, iziileti merevség, valadék felszaporodas, stb.)

A fizioterapias kezelési cél és a kezelési terv meghatdrozasa (gyogytorndsz/gydgytornasz-
fizioterapeuta/okleveles fizioterapeuta végzi)

A beteg allapotanak megfelelden, mérheté modon kell megfogalmazni a fizioterapids kezelés céljait.
A fentiek alapjan a kezelési terv elkészitése soran a gyogytornasz célzottan kell, hogy megvalassza a
megfeleld fizioterapias eljarasokat.

A vizitlap a fizioterapidas beavatkozasok (beleértve a fizi(k)oterdpids (szak)asszisztensi, €s a
gyogymasszOri tevékenységet is) kivitelezésére, a kezelési folyamat megvalésulasara, a beteg
allapotvaltozéasara vonatkozo adatokat tartalmazza, kezelési datumomként részletezve. A kezelési
tervben el6re meghatarozott beavatkozasok koziil a kezelésenként aktudlisan megvalosulod
beavatkozasok pontos megnevezése. A vizitlapnak tartalmaznia kell a beteg dllapotaval kapcsolatos
észrevételeket, a kezelésre adott reakciokat. Az elvégzett kezelések bejegyzése kezelésenként, a
kezelést végz0 altal alairva torténik. Amennyiben a kezelési folyamat soran véltozik a beteg allapota,
vagy a kezelésre adott reakcidja, ezzel egyiitt a gyogytorndsz valtoztat a kezelési terven, €s az
alkalmazando eljarasokon, abban az esetben azt a gydgytornasznak be kell jegyeznie a fizioterapids
dokumentacidba, a valtozas iddpontjaval egyiitt.

Zar6 éllapot felmérés, értékelés (gyogytornasz/gydgytornasz-fizioterapeuta/okleveles fizioterapeuta
végzi)

A kezelési folyamat befejeztével torténik a kezelési folyamat, a beavatkozasok eredményeinek
rogzitése, értékelése, tovabbi gyogytornasz-fizioterapeuta altali terdpias javaslat adédsa.

Apolasi dokumentacio ellendrzése:

- A fénOvér, vagy megbizottja, alairassal igazoltan attekinti valamennyi apoldsi dokumentéciot.

- Az osztalyvezetd fGorvos felelés a szervezeti egységében keletkezd valamennyi
dokumentumért.

- Az apolasi igazgatd, vagy helyettese az apolasi vizit alkalmaval ellendrzi a dokumentacio
vezetését.

- Az éapolasi dokumentacio része az egészségiigyi dokumentacionak.

Az apolasi dokumentacié dokumentumjegyzéke:

- Altalanos:
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= Apolasi felvételi lap

= Apolasi dekurzus

= Athelyezési dpolasi lap

= Folyadéklap

= Leltar a kérhazban apoltak személyes dolgairdl, értékeirdl
= Mozgasterapia, gyogytornasz lap
= Decubitus dokumentacio:

o megeldzés,

o sebfelmérd lap

o forgatdsi rend

o sebkezel6 lap

Apolasi zarojelentés
- Specialis:

Megfigyeldlap
Diabetes-oktatasi lap

1

Gondozasi lap (psychitaria)
A felsorolt 4ltalanos dokumentumok vezetése kotelezd az osztaly profiljanak megfeleléen. A

dokumentumok valtoztatasara, illetve a felsoroltaktdl torténd eltérd bevezetésre az apolasi igazgatoval
tortént eldzetes egyeztetés, illetve jovahagyas utan keriilhet sor.

13. Jarobeteg ellatas

Jarobeteg szakellatas keretében egy gyogykezelési esemény az érintettnek egy alkalommal tdrtént
megjelenése és ellatasa.

Amennyiben az ellatok szamara elérhetdek az informatikai rendszerben tarolt dokumentumok, akkor
szamukra azok hasznalata kotelezd. Amennyiben az informatikai rendszer — ideiglenesen vagy
tartosan - nem érhetd el az ellatok szamara, az adatokat az informatikai lehetoségektdl fliggden
lehetdleg elektronikus formaban, ennek hianyaban papir alapon kell rogziteni. A kotelezden rogzitendd
adatok kore ebben az esetben is megegyezik az informatikai rendszerben talalhaté dokumentumok
sablonjai altal meghatarozottakkal.

A jarobeteg ellatas soran kotelez6en hasznalandoé dokumentum:
- Jardbeteg vizsgalati lap (Ambuldns lap).

Az ambuléns lapot 2 példanyban ki kell nyomtatni (1 példany a betegé). Az orvos minden példanyt
hitelesit alairdsaval és orvosi pecsétjével, majd a dokumentum 1 példanyat a beteggel alairatja, ezzel
igazoltatva a dokumentum atvételét. A beteg altal alairt példany az ellatéonal marad és megOrzésre
keriil.

Az ellatas tipusatol fiiggden egyéb dokumentumok is keletkezhetnek a beteg vizsgélata/kezelése soran,

igy példaul:
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- Vizsgalati lelet (rontgen, ultrahang, vér, stb.),

- Beleegyezd nyilatkozat,

- Matéti leiras.
A beteg ellatdsa sordn, kezelésével kapcsolatban keletkezdé valamennyi dokumentaciot az
egészségligyi dokumentacio részeként kotelezden meg kell 6rizni.

14. A dokumentacié megdrzése

A beteg ellatdsa sordn a kezelésével kapcsolatban keletkezd valamennyi dokumentaciot az
egészségligyi dokumentacio részeként kotelezéen meg kell Orizni, igy kiilondsen az alabbiakat:

- Specialis beleegyezd nyilatkozatok (pl. miitéti, anaesthesiologiai, transzfuzios),

- Miitéti leiras,

- Anaesthesioldgiai jegyzokonyyv,

- Transzfuzioé dokumentalasa,

- Konziliumi vizsgalati eredmények,

- Diagnosztikai vizsgalati eredmények (rtg., vér, valadékok, szdvettan, stb.),

- Beteg otthonrdl behozott, felhasznalt leleteinek masolata (az eredeti példany a beteg tulajdonat
képezi, azt csak a fénymasolas idejére szabad atvenni tdle, vagy atvételi elismervényt kell adni
rola),

- Betegazonosito csukloszalag,

- Téritéskoteles ellatas esetén az ezzel kapcsolatban keletkezd dokumentaciok,

- Apolz'lsi dokumentacié (-anamnézis,-cél,- terv,-értékelés,-decursus),

- Apolasi zarojelentés,

- Decubitus dokumentacio,

- Megfigyeldlap,

- Folyadéklap,

- Ertékleltar,

- Gyodgytorna dokumentacio,

- Pszichiatriai beteg esetében a kényszergyogykezeléssel kapcsolatos dokumentaciok,

- Elhunyt beteg esetében labcédula, exit szallitasi lap, tovabba boncjegyzékényv vagy a
boncolas melldzésének kérelme.

A dokumentaciok Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térben vald kezelésének rendjét kiilon
Jogszabaly, az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos részletes szabalyokrdl sz61o
39/2016. (XII. 21.) EMMI rendelet tartalmazza, a csatlakozds moédjat a Korhaz Adatvédelmi
Szabalyzata részletezi.
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7. szamu melléklet

Varolista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

Az Intézet — egynapos sebészeti elektiv ellatason beliil — rendelet altal meghatarozott egyes ellatasok
elvégzését orszagos on-line vardlista alapjan teljesiti. Amennyiben a kezel6orvos a biztositott beteg
részére kizarélag varélista alapjan nyajthato egészségiigyi ellatast rendel, az €rintett biztositott az
ellatasra a varolistara vald felkeriilés iddpontja szerint jogosult. Ett6l eltérni csak szakmai indokok és
elsirt szabalyok alapjan lehet. Az érintett beteg jogosult kezel6orvosanal kezdeményezni mindazon
vizsgalatokat, amelyek a varakozas sorrendjét befolyasolo egészségi allapotvaltozas megallapitdsahoz
sziikségesek.

Intézményiink beavatkozds csoportonként betegfogadasi listat vezet azokrol az ellatasokrol, amelyekre
nem kell intézményi vardlistat vezetnie. A jarobeteg-szakellatas teriiletén szakrendelésenként
vezetiink betegfogadasi listat. A betegfogadasi lista az adott egészségiigyi szolgaltatonal —amennyiben
a beteg egészségi dllapota nem indokolja az azonnali ellatist — a betegellatds sorrendjét az ellatas
igénybevételének idépontjaval meghatdrozo lista.

Az intézmény a véardlista és betegfogadasi lista jelentésével kapcsolatos feladatait az erre vonatkozo
rendelet 4ltal eldirtak szerint végzi. A vardlista és betegfogadasi lista kezelésének részletes szabalyait
az Eléjegyzés és vardlista kezelésére, valamint a teriileten kiviili beteg befogadaséara” igazgatoi
utasitas tartalmazza.

Az intézményi varolista vezetésérért felelds személy az apolasi igazgato, aki az egynapos sebészeti
cllatasi egység esetmenedzsere. Feladatat megbizas alapjan vagy munkakori leirdsdban foglaltak
szerint végzi. Az intézményi vardlista kezelését végzd személy az intézményi rendszergazda. Feladata
munkakori leirasa részét képezi, koteles egyiittmiikddni az intézményi vardlista vezetéséért felelds
személlyel.

Intézményi varolistit az apoldsi igazgaté esetmenedzser meghatarozott ellitdsok esetében koteles
vezetni, mely az egynapos szemészeti ellatas keretében a sziirke halyog miitétre varo betegek, az
egynapos ndgyogyaszati ellatds keretében a négyodgyaszati nem malignus folyamatokban végzett
kismutétekre varakozo betegek esetei.

Intézményi betegfogadasi lista vezetéséért és kezeléséért felelds személy az Informaciobiztonsagi
felelds.
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8. szamu melléklet

Az egészségiigyi szolgaltatas biztositisara kotott megallapodas egyes szabalyairdl szol6 28/2020.
(VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tirsadalombiztositas keretében nem
jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljarasrendje

I. Siirgds esetekben, illetve azokban az esetekben, amelyekben az ellatds halasztasa tartos, vagy
maradando egészségkarosodassal jarna, tilos az ellatds megtagadasa, fiiggetleniil attol, hogy van-e
érvényes jogviszonya a betegnek vagy nincs.

2. Semmilyen ellatds nem tagadhatd meg kiskortak, illetve terhes kismamak esetében, ha annak
elmaradasa barmilyen modon veszélyeztetné a kismama, vagy a magzat egészségét.

3. Az ellatas fiiggetlen a késobbi kovetelés behajtasatol.

4. Egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek ellatasanak
dijaival kapcsolatos szabalyok a kovetkezok:

a) Az a személy, akinek az egészségligyi szolgaltatasi jarulék tartozdsa meghaladja a havi 0sszeg
hatszorosat, ezaltal érvénytelen a TAJ-jal rendelkezik, téritésmentes egészségligyi szolgéltatdsra nem
jogosult.

b) A téritésmentes egészségiigyi szolgaltatasra nem jogosult személy az egészségiigyi
szolgaltatasokért fizetendd téritési dij ellenében veheti igénybe.

c) A siirgdsségi ellatas esetén a NEAK altal finanszirozott dijtétellel megegyez6 dijat kell az ellatast
igénybe vevonek megfizetnie.

d) Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas érdekében a kormanyhivatal éltal
elrendelt egészségiigyi allapotfelmérés dija megegyezik a NEAK 4ltal finanszirozott dijtétellel

Az 1997. évi LXXXIIL. tv. alapjan a kotelezd egészségbiztositas ellatasai keretébe nem tartozo és a
284/1997. (X11.23.) Korm. rendelet 2. szamua mellékletében nem szerepld egészségligyi szolgaltatasok
téritési dijait — a jogszabalyi felhatalmazas alapjan — az intézmény a Téritési dij szabalyzatdban
hatarozza meg és rogziti.
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9. szamu melléklet

Intézményi Betegazonosit6 rendszer szabalyzata

Az intézmény valamennyi fekvObeteg osztalyan a betegazonositd rendszer keretében csukloszalag
alkalmazasara van lehetdség.

A csukldszalag adattartalma:

- abeteg nevének monogramja,

- abeteg TAJ szama,

- fekvébeteg osztaly neve.
Személyazonositd okmanyokkal nem rendelkezd beteg felvételekor (siirgds sziikség esetén) a beteg
stirgdsségi azonositd koddal keriil ellatasra, melynek adattartalma:

a beteg ellatasért felelos szervezeti egység kodja,

- a betegfelvétel datuma.
A betegfelvételkor a kezel6orvos tajékoztatasa alapjan a beteg — amennyiben allapota lehet6vé teszi —
donthet a csukldszalag hasznalatardl, melynek eredményét a betegdokumenticids rendszerben
rogziteni kell. Amennyiben az ellatas sordn a beteg tudatallapota valtozik, vagy siirgds sziikség esetén
kell ellatni az azonosito csukioszalaggal.
A beteget minden egyes ellatési esemény elott azonositani sziikséges. Kotelezo a beteg azonositasa:

minden diagnosztikai beavatkozas elott,

- minden invaziv beavatkozas elott,

- mitét elott,

- vér és vérkészitmény beadas eldtt,

- mads szervezeti egységbe torténd athelyezés elott,

- tdvozas/elbocsatas elott,

- szallitas esetén.
Csukloszalagot annak sériilése, adattartalmanak olvashatatlansaga esetén cserélni kell. A cserét
megelézden a beteget azonositani sziitkséges, a csere tényét a betegdokumentacioban jelezni sziikséges.
A beteg elbocsatasakor a csukloszalagot a betegdokumentacios rendszerben archivélni sziikséges.
Athelyezés esetén a fogado osztalyon uj karszalaggal kell ellatni, a régi karszalag archivélasa a fogadd
osztaly feladata. Elhunyt személy esetén a halott vizsgalatot végzd orvos az elhunyt azonositasara
szolgalo trlapot (labcédula) allit ki két példanyban, melyet az elhunyt két ellentétes oldalti végtagjara
rogziti. Utobbi esetben az azonositd csukldszalagot sem szabad eltavolitani.

Részletes szabalyait a ,,Betegazonositds” cimii munkautasitas tartalmazza.
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