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Elsé fejezet: Az intézmény alapvetd adatai
[. Az intézmény azonosito adatai
I. Az intézmény megnevezése:  PasztoiMargit 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 €s telephelyei:
3.1. Székhely:
e cim: 3060 Pasztd6 Semmelweis utca 15-17.

4. Az intézmény egyéb azonositd adatai:

e NEAK finanszirozési kddja: 1945

e  TB torzsszama: 1203

e  mikodési engedély szama: 386-15/2004.

e  statisztikai szamjele: 15450061-8610-312-12

e addszama: 15450061-2-12

e  torzskonyvi azonosité szam (PIR): 450065

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

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

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

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

e  kozponti honlapja: www.pkorhaz.hu

II. Az intézmény jogallasa, miikddési kore, képviselete

1. Az intézmény besorolasa az egészségiigyrél szoléd 1997. évi CLIV. torvény 155. § (10)
bekezdése szerint: - varosi intézmény.

2. Az intézmény feletti alapitoi jogok gyakorldjanak:

e  megnevezése: Beliigyminisztérium

e cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
3. Az alapito okirat:

o  Kkelte: 2025. junius 24.
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e  sorszdma: A-365-1/2025.
Az alapitas idépontja: ~ 1979. januar 1.
Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta Iétre, a jogszabaly teljes megjeldlése:nem relevans
Az intézmény iranyitd szervének:
e  megnevezése: Beliigyminisztérium
e cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
Az intézmény kozEpiranyitd szervének:
e megnevezése: Orszagos Korhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

A kozépiranyito szervet az Orszagos Korhazi Foigazgatdsag feladatairdl szold 516/2020. (XI.
25.) Korm. rendelet jelolte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilon
rendeletben meghatarozott fenntartdi és irdnyitasi jogokat gyakorolja.

A hatéalyos jogszabalyok alapjan az intézményt iranyito, valamint az ott meghatarozott szakmai
fenntartdi jogokat gyakorld iranyitd varmegyei intézmény megnevezése:

e  Nograd Varmegyei Szent Lazar Kérhaz
Az intézmény szakmai felligyeleti szervének:
e  megnevezése: OKFO

e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

[II. Az intézmény jogallésa, tevékenységei, feladatai, funkcioi:
Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartds kozponti alrendszerébe tartozd kozponti koltségvetési szerv, mely az Alapito
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara Iétrejott 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 kdzfeladat:

Az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatési teriiletére kiterjedden a jard-
és fekvObetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatdsa, egynapos ellatasa, rehabilitacidja
és kovetéses gondozasa.
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4. Az intézmény fotevékenységének szakagazati szama és megnevezése:

Szakagazati szam | Megnevezés

861000 Fekvobeteg-ellatas
5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
Szakagazati szam Kormanyzati funkci6 szerinti besorolas
071110 Gydgyszer-kiskereskedelem
071310 Gyogyaszati segédeszkozok és felszerelések kereskedelme
072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa
072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa
072230 Jarobetegek gydgyitd gondozasa
072420 Egészségligyi laboratoriumi szolgaltatasok
072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatasok
073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa altalanos korhazakban
073130 Bentlakdasos egészségligyi rehabilitacios ellatas altalanos korhazakban
073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
076050 Orvos- és ndvérszallo, hozzatartozoi széllas fenntartdsa, lizemeltetése

6. Az intézmény mikodési kore:
Az egészségiigyi allamigazgatasi szerv altal kiadott mutkodési engedély szerint jaro- és
fekvObeteg szakellatas, amely magaban foglalja kiilondsen az egyén egészségének megdrzése, a
megbetegedések megeldzése, korai felismerése, megallapitasa, gyogykezelése, életveszély
elharitasa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult allapot javitdsa, vagy a tovabbi allapotromlas
megeldzése céljabdl a beteg vizsgalatara és kezelésére, gondozaséra, apolasara, egészségiigyi
rehabilitaciojara, a fajdalom és a szenvedés csokkentésére, tovabba a fentiek érdekében a beteg
vizsgalati anyagainak feldolgozasara irdnyulo egészségiigyi tevékenységek.

7. Az intézmény képviselete:
Az intézményt az intézmény foigazgatdja képviseli.

8. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei(TEAOR szdam megjeloléssel):
nem relevans

9. Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:
nem relevans

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

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

nem relevans
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1.

12.

14.

15.

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerzodés alapjan az Egészségbiztositasi Alapbdl a
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 (a tovabbiakban:NEAK) biztositja, tovabba intézményi
sajat bevételekkel rendelkezik.

Az intézmény mukodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, mikddési teriilete: az Orszagos Tisztifdorvosi Hivatal altal
az egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérdl szolo 2006. évi CXXXII. torvény alapjan vezetett
kozhiteles nyilvantartasban szerepld ellatési teriilet.

. Az intézmény vezetdi, vezetbhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatdi jogok

gyakorlasa:

13.1.Az intézmény vezetdje tekintetében — az irdnyitd varmegyei intézményi fOigazgatd
javaslatara — a vezetdi megbizas adasanak és visszavonasanak jogkorét az orszagos korhazi

re

féigazgato.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd munkaltatoi jogokat az orszagos korhazi

foigazgatd, az egyéb munkaltatoi jogokat az iranyité varmegyei intézmény foigazgatoja
gyakorolja.

13.3.Az intézmény orvosigazgatoja, apolasi igazgatdéja, valamint az intézmény egyéb
foglalkoztatottjai felett az alapveté munkaltatéi jogokat az irdnyitd varmegyei intézmény
féigazgatdja,az egyéb munkaltatdi jogokat az intézmény foigazgatdja gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazésban all6 személyek az alébbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
e  egészségligyi szolgalati jogviszonyban,
e  Onkéntes segitoként.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. 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. szamu melléklete tartalmazza.

Oldal 6 / 59



Maisodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori rendszere

[. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

l. Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jard- és fekvibeteg ellatast, az apolasi
tevékenységet - a foigazgatd, az orvosigazgatd, az dpolasi igazgatoiranyitja és az iranyito
varmegyei intézmény koordinalja, feliigyeli.

2. A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallé szervezeti egységek latnak el, fognak 6ssze. Az 6nallo szervezeti egységek
osztalyként mikodnek. Az osztdly meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolddo
funkcionalis tevékenység vagy kozpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti

egység.

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

4. Az 06nallo szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott szervezeti egységek terliletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az
igy elkészitett mikodési rendet irasba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellatdé igazgatd
egyetértésével a foigazgatd hagyja jova. A mikddési rendet a munkahely dolgozodival ismertetni
kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgozdk szamara barmikor hozzaférheto, elérhetd legyen.

II. Az intézmény vezetésére vonatkozé altalanos szabalyok

I. Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony mikdodtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai 6nallosaga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabdlyzat, illetéleg azintézmény feletti alapitoi,
valamint iranyitasi jogokkal felruhdzott irdnyitd szervek hatdrozatainak, egyedi utasitdsainak
figyelembevételével tesz eleget.

2. Az intézményt egyszemélyi felelds vezetdként a foigazgatd vezeti.

3. A fdigazgatot feladatainak ellatasaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:
3.1. orvosigazgato,
3.2. &polasi igazgatd.

4. A vezetd-helyettesek a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett latjdk el az intézmény orvos-
szakmai, apolasiés az intézmény harmadik fejezetében ellatandd tevékenységeinek iranyitasat. A
vezet6-helyettesek kotelesek az iranyitasuk és felligyeletiik ald tartozd egységekben végzett
tevékenységek vezet6i ellenérzésére, tovabba a belsd kontrollrendszer miikddésének
szervezésére €s iranyitasara, amelyrdl rendszeresen kotelesek beszamolni a féigazgatdnak.
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5. A vezet6-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és feleldsségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkakari leirasok tartalmazzak.

6. Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szol6 2020. évi C. torvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetonek mindsiil az egészségligyi szolgaltatd vezetdje és helyettese,
valamint az egészségiigyi szolgaltatdé miikodése szempontjabol meghatdrozd jelentdségl
feladatot ellatd vezetd.

7. Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szold 2020. évi C. torvény végrehajtasardl szolo
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezet6i megbizasnak mindsiil
7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,

7.2. az orvosigazgatoéi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),

7.3. apolasi-igazgatdi feladatok ellatasara adott megbizas.

8. A 7. pontban meghatarozottak szerint a foigazgato és vezetd helyettesei magasabb vezetdnek
minostilnek.

9. A f6igazgatd helyettesei felett az alapveté munkaltatoi jogokat — amennyiben azok gyakorlasat
nem ruhazta at — az iranyitd varmegyei intézmény foigazgatodja, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat a foigazgatd gyakorolja.

10. Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a fdigazgatd tanacsadd
testiileteként mikodik és a jogszabalyban, az intézmény irdnyitasat és feliigyeletét végzo szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylittmikodve — latja el:

10.1.a feltigyeld tanacs,
10.2.a szakmai vezetd testiilet,
10.3.az iranyitd varmegyei intézményben miikodo allando és eseti jellegli bizottsagok.
I11. Az intézmény vezetdi, és az altaluk iranyitott tevékenységek
1. Fodigazgatd

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

1.2. A féigazgatd feladata €s feleldssége az intézmény Alapitd Okirataban eldirt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az irdnyitd szerv altal
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa. Kiilondsen ideértendd
az intézményben a megfelel6 szakmai ellatds biztositasa, a gazdasagossag, a tervezési,
tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, €s a sziikséges ellenorzések elvégzése,.
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1.3. A f8igazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
kialakitasdban vald részvétel az irdnyitd varmegyei intézmény iranymutatsai alapjan, a
fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszagos intézményi modszertani
tevékenységgel dsszefliggd tevékenység irdnyitasa és feliigyelete.

1.4. A foéigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak kialakitasaban,
kidolgozasaban vald részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palyazatok Osszedllitasara. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak
Osszeallitasaban.

1.5. A foéigazgatdi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a fdigazgatd afeladatainak
ellatasaban barmely okbol tartosan akaddlyoztatva van, azakadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ado koriilmények korabbi iddpontban szlinnek meg, addig az idépontig —
az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozottvezetd, az orvosigazgatdhelyettesiti.

1.6. A fOigazgatdt tavolléte, tartds akadalyoztatasa, illetve a 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl (tovabbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkdrrel az 1.6 pontban
meghatarozott vezetd helyettesiti.

1.7. Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a fbéigazgatd a kiadmanyozési jogot
fenntartotta maganak, illetve jogszabdly vagy belsé szabélyzat azt a foigazgatd kizardlagos
kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfelelden dokumentalt és igazolt rendkiviili
slirgdsség esetében ¢és kizardlag akkor kiadmanyozhatd helyettesitési jogkorben, ha annak
elmaradasa helyrehozhatatlan karral jarna.

1.8. A fdigazgato kozvetleniil iranyitja:
e afOigazgatdi titkarsagot,
° modszertani elemz6t,
° adatvédelmi tisztviselot,
° integritas feleldst,
e azinformdcidbiztonsagi feleldst,
e intézményi infekcidkontroll koordinatort,

e akritikus infrastruktura ellenalld képességéért felelos vezetot.

2. Orvosigazgatd

2.1. Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gyogyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
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2.2,

2.3.

2.4.

osszhangjanak folyamatos monitorozésa, a mindségi ellatds biztositdsahoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése,tovabba felelds az

rrrrr

féigazgatd orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgato
afeladatainak ellatasaban barmely okbodl tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
azallas betoltéséig, illetve az akadaly megszlinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add
koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idOpontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd —helyettesiti.

Az orvosigazgatd feladatainak ellatdsa soran egyiittmikodik kiilonosen a foigazgatoval, a
vezetd helyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezet6 beosztast dolgozdjaval.

Az orvosigazgato az alabbi egységek orvosi iranyitasat latja el:

e fekvdbeteg ellatas,

e  jardbeteg szakellatas,

e  diagnosztikai tevékenység,

e  gondozok,

e intézeti gydgyszertar,

e kozponti dietetika,

e  orvosi gép-miiszer lizemeltetés.

3. Apolasi igazgato

3.1

3.2

3.3.

3.4.

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

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

Az apolasi igazgatdi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az apolési igazgato
afeladatainak ellatasaban barmely okbol tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
azallas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot add
koriilmények korabbi iddpontban szlinnek meg, addig az idopontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd— helyettesiti.

Az é4polasi igazgatd kozvetlenill irdnyitja:
e  Dbetegellatast nyujtd egységek apolasi tevékenységét,
e  kozponti sterilizalot,
e  kozponti takaritast,
o  betegszallitast,
e  betegiranyitést,
o  ¢lelmezési osztalyt,
e rekredcios kozpontot.
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4. Bizottsagok, testiiletek

4.1. Az intézmény vezetésének munkdjat tandcsaddssal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

4.2. Az
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik, melyek varmegyei miikodtetés, iranyitas €s
feliigyelet mellett tevékenykednek:

Szakmai vezetoi testiilet,
Feliigyel6 tanacs,
Uzemi Tanacs.

intézmény vezetésének munkdjat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,

Véarmegyei Etikai Bizottsag,

Intézményi Kutatasetikai Bizottsag,

Varmegyei Gydgyszerterapias és Antibiotikumos Bizottsag,
Véarmegyei Infekciokontroll Bizottsag,

Varmegyei Tudomanyos €s Oktatasi Bizottsag,

Varmegyei Transzfuzios Bizottsag,

ad hoc bizottsagok.

A Pasztéi Margit Korhaz felkérés alapjan tagokat delegal a fent nevesitett bizottsagokba.

4.3. Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési szabalyait €s
feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1. A foigazgato feladat- €s hataskorei:
1.1. A foigazgatd kizarolagos hataskorét az ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése, illetve az egyéb
hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg. Ennek alapjan kizarolagos hataskorébe tartozik:

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

az intézeti szervezeti és mukodési szabalyzatban kizardlagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatésa,

az egyszemélyi felelds vezetd jogkor ellatasa,

rendelkezési jogkor gyakorlasa az orvosok és a gydgyitdsban részt vevd egyéb
diplomasok vonatkozasaban,

képviseleti jogkor gyakorlasa a kiils6 szervek eldtt az osszintézeti tigyekben,

az intézmény tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése,

rendkiviili helyzetben azonnali tajékoztatast nytjt a fenntartonak,
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jogszabdly, fenntartoi, valamint irdnyitoi rendelkezések alapjan a munkaltatéi jogok
gyakorlasa,

a Menedzsment értekezlet vezetdi 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,

feltigyeli az orvosi dokumentacid szakszerliségét, pontossagat,

feltigyeli és miikodteti az intézmény tigyeleti rendszerét,

segiti a mindségbiztositasi tevékenységet,

kapcsolattartas az intézet mikodési teriiletén él6 lakossag képviseloivel, az
onkormanyzatokkal, a minisztériummal, a Nemzeti Népegészségligyi Kozponttal, a
Nemzeti Egészségiigyi Alapkezelovel (tovabbiakban: NEAK), az egylittm{ikodo
tarsintézetekkel, érdekképviseleti szervekkel,

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

részt vesz a kérhaz informacios és dokumentacios rendszerének tovabbfejlesztésében,
ennek értékelésében és ellendrzésében,

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

elkésziti a vezetd féorvosok munkakori leirasat,

gondoskodik az SZMSZ és egyéb szabalyzatok orvosi vonatkozdsu részeinek
elkészitésérol,

megadja az orvos-szakmai iranyelveket a beruhazasi, felujitasi tervek elkészitéséhez és
az éves koltségvetéshez, gondoskodik az orvos-egészségligyi vonatkozasu jogszabalyok
és utasitasok végrehajtasarol,

Osszehangolja a munkavédelmi, tizrendészeti, katasztréfavédelmi tevékenységet,
ellenérzési és beszamoltatasi jogkore van az intézet egészében az orvos-szakmai
tevékenység vonatkozasaban gydgyitdé munka minden teriiletén kozvetlenil, egyéb
teriiletek fellett is kozvetleniil, vagy annak vezetdje altal kdzvetve

mindaz, amit jogszabaly a f0igazgat6 kizardlagos hataskorébe utal.

1.2. A fOigazgatd felelds:

az intézet szakmai mikodéséért €s annak ellenOrzéséért,

az egészségligyi torvény betartasaért,

az etikai helyzetért,

a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok betartasaért és betartatasaért,
a katasztrofavédelem mikodtetéséért,

a belso kontroll tevékenység miikddtetéséért,
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o azegészségneveld munkaért,

e az intézet miikodésére vonatkozd jogszabalyok végrehajtasaért,

o a felettes szervek altal kiadott utasitasok, jogszabalyok betartasaért, végrehajtasaért,
e a munkakori leirasban szerepld feladatok maradéktalan elvégzéséért,

e varmegyei dontés-el0készitd tevékenység koordinalasaért.

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

2.1. Titkarsag
Kozvetleniil a fOigazgatonak van alarendelve. Ellatja az intézmény iigyviteli rendszerének
koordinalasat, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, rendezési és dokumentum-kezelési
feladatokat. A Titkarsag dolgozdja felelds az intézményi iratkezelésért, valamint az intézmény
kozponti iktatasi feladataiért, ellatja az iratkezelés feliigyeletét.
Fobb feladatai:
- elvégzi a Titkarsag adminisztracids feladatait;
- jelentési kotelezettségeit hataridore teljesiti;
- atveszi a kézbesitd és az osztalyok altal hozott kiildeményeket, szortirozza, érkezteti, aldirasra
tovabbitja, iktatja;
- Foigazgatd nevében kapcsolatot tart a felettes szervekkel, osztalyvezetdkkel;
- Foigazgatdhoz érkezdk fogadasa;
- Foigazgato tavolléteinek engedély-nyilvantartasa;
- korhaz  eurdpai  unids  palyazatainak  koordinalasa, (Projektmenedzseri és/vagy
projektasszisztensi feladatok ellatasa);
- vagyonnyilatkozatok atadas-atvételének bonyolitasa;
- vezeti a telefon és SIM kartya nyilvantartast;
- felugyeli az irattari részleg feladatait.
A Titkarsag dolgozdjanak feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

2.2. Modszertani vezeto, Integritds tanacsadd, Adatvédelmi tisztségviselo

Munkajat kdzvetleniil a féigazgato iranyitdsaval végzi, egyiittmiikodési kotelezettsége van a korhaz
valamennyi vezetd és beosztott dolgozojaval. Munkakéri leirdsdban foglaltak szerint a kdvetkezd
feladatkoroket latja el:

- belso kontroll felelds,
- egészségligyi mindségfejlesztési és mindségbiztositasi felelds,
- adatvédelmi tisztviseld és
- integritas tanacsadd.
A modszertani vezet6 részletes feladatait, hatds- €s jogkorét a munkakari leirasa tartalmazza.

2.2.1. Mindéségiranyitasi referens
Kozvetleniil a stratégiai vezetének, mint az egészségiligyi mindségfejlesztésért ¢és
mindségbiztositasért felelés személynek van alarendelve.
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Fo feladata:

az MSZ EN ISO 9001:2015 és MSZ EN ISO 14001:2015 rendszerszabvany szerinti
mikdodtetése, fejlesztése,

az ezzel kapcsolatos oktatdsok megszervezése,

a rendszerhez kapcsolédd dokumentacio megfeleld azonositasa, kezelése, nyilvantartasa,
naprakész allapotanak biztositasa, tarolasa.

A mindségiranyitasi munkatars részletes hataskorét, feladatat és feleldsségét munkakori leirdsanak

kiegészitése tartalmazza.

2.3. Informaciobiztonsagi felelds

Munkajat kozvetleniil a foigazgatd iranyitasaval végzi, egyiittmiikodési kotelezettsége van a korhaz

valamennyi vezetd és beosztott dolgozdjaval.
Fobb feladatai:

az informaciovédelmi, illetve informaciotechnoldgiai belsd szabalyozokat elkésziti €s
aktualizalja,

az informaciovédelmi, illetve informaciotechnolégiai belsé szabalyozdkhoz kapcsolodo
oktatasokat megszervezi, gondoskodik az eldirasok betartasardl és betartatasarol,
rendszerszintli ellendrzéseket végez,

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

a koérhazhoz érkezd egészségiigyi dokumentumok masolatainak kikérésével kapcsolatos
igyintézésben részt vesz,

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

ellatia a vonatkozo jogszabalyokban, illetve a korhaz belsd szervezetszabalyozo6
dokumentumaiban részére meghatarozott feladatokat,

kapcsolatot tart a varmegyei és varosi intézmények informdaciobiztonsagi feleldseivel.

2.4. Intézményi infekciokontroll koordinator

feladatat varmegyei bizottsag iranymutatasa alapjan kozvetleniil a féigazgatonak alarendelve
végzi,
a korhaz jogszabalyokban rogzitett higiéniai kovetelményeit biztositja, ellendrzi,
a korhazon beliili fertdzottek, fertdz6 forrast, kontaktokat felderiti, beazonositja,
a fertozések 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 népegészségligyi hatésagokkal, adatot szolgaltat,
fertdtlenitéseket rendel el, ellendrzi azokat, a zar6 fertétlenitésekre utasitast ad ki,
oktatja a védofelszerelések rendeltetésszer(i hasznalatat, ellendrzi annak betartasat,
elvégzi a fekvo- és jardbeteg osztalyok higiénés ellendrzését,
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- végzi a mikrobioldgiai leletek surveillance-ét,

- munkajat osztalyos infekciokontroll kapcsolattartok segitik,

- a higiénés szolgalattal kozosen ellatja az egészségiigyi szolgéltatast nydjtd intézmény és
kapcsolodo teriiletein a tisztasag, ferttlenités, sterilizalds folyamatanak és eredményének
ellendrzését, tovabba az intézmény higiénés allapotanak rendszeres felmérése,
dokumentalasa, illetve a szakmai feliigyeletet biztositd szervek felé torténd jelentések
leadasa.

2.5. Kritikus infrastruktuara ellenalld képességéért felelés vezetd
A kritikus szervezet ellenallé képességéért felelds vezetd (kiilsd szolgaltato)

a) kapcsolatot tart a kijelold hatdsaggal, az 4gazati szakhatosaggal és
egyébhatosagokkal,

b) felméri a kritikus szervezet és a kritikus infrastruktira biztonsagat befolyasold
altalanos, dgazati €s szervezeti kovetelményeket, szabalyozasi kdrnyezetet,

c) elkésziti és aktualizalja a kockazatértékelést és az ellenalld képességi matrixot,

d) elkésziti és aktualizalja az ellendllo képességi tervet,

e) értékeli a kritikus szervezet €s kritikus infrastruktura ellenalld képességének helyzetét
¢s javaslatot tesz az ellenalld képesség fejlesztésére,

f) megszervezi a kritikus szervezet és a kritikus infrastruktira ellenalld képességét
befolydsold szervezeti egységek kozotti koordinaciot, bevonja éket a részfeladatok
kidolgozasaba és

g) rendszeresen beszamol a kritikus szervezet vezetdje szamara a kritikus szervezet és
kritikus infrastruktura ellenallo képességi helyzetérol.

h) rendkiviili esemény vagy statisztikai elemzés alapjan az ellenélld képességi terv és
belsd szabalyzatok azonnali feliilvizsgalata,

i) rendkiviili eseményhez kapcsolddo oktatasi metodika kidolgozasa,

j) normak és belsd szabalyozasok elkészitésében, mddositasaban részvétel,

k) a vezetd tajékoztatasa jogszabaly- és hatosagi kdvetelményvaltozasokrol,

2.6. A varosi intézményben miikodo betegellatast, népegészségiigyi ellatast nyljtd egységek,
melyeknek orvosi €s apolasi irdnyitasat az orvosigazgatd és apolasi igazgato latja el:
Fekvdbeteg ellatas:
- L. Mozgasszervi Rehabilitacios osztaly
- 1. Mozgasszervi Rehabilitacios osztaly
Krénikus Belgyogyaszati osztaly  I. részleg
II. részleg

Ko6zponti Dietetika
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- Kozponti Miité — anesztezioldgia

Nem fekvobeteg osztalyok:

- Egynapos sebészet

- Egynapos ndgydgyaszat

- Egynapos traumatolégia

- Egynapos szemészet

- Egynapos gasztroenteroldgia

- Nappali ellatasi egység — Fizioterapia és Gydgytorna

- Lakossagi igényeket is kielégitd intézeti gydgyszerellatas

Jarobeteg szakrendelések

Belgyogyaszat

Sebészet

Traumatoldgia

Proktoldgia

Nogyogyaszat

Terhesgondozas

Csecsemd- és gyermekgyogyaszat
Gyermek- €s ifjusagi pszichiatria
Fiil — orr — gégegydgyaszat
Audiologia

Szemészet

Borgyogyaszat

Neurologia

Ortopédia

Urologia

Reumatologia

Pszichiatria

Tudoégyogyaszat

Fizioterapia — gydgytorna

Szakgondozasok

Szakkonzilidrusi tevékenység:

Tiidégyogyaszati gondozas
Onkologiai gondozas
Pszichiatriai gondozas

Belgydgyaszat Szakrendelés 1.
Allergoldgia

Diabetologia
Gasztroenterologia
Oszteopordzis

Klimax

Kardioldgia

Laboratdrium

Rontgen

Mozgasszervi Rehabilitacid
Ultrahang diagnosztika
Nogydgyaszati ultrahang
Echocardiografia

F4jdalom ambulancia
Fizioterapia

Fizioteréapia II.

Gydgytorna I.

Gydgytorna II.
Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

Egyéni dohanyzas leszokas-tamogatd gondozas
Csoportos dohanyzas leszokas-tamogatd gondozas

sziilészet-n0gydgyaszat MSZSZ

gyermekgyodgyaszat MSZSZ
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Tarskorhazi kapcsolat egyes szakellatasi teriileteken:

- korboncnoki-kérszovettani ellatas,

- vérellato allomason keresztiil vér- és vérkészitmények biztositasa,

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

3. Azorvosigazgaté feladat- és hataskorei

3.1. Az orvosigazgat6 hataskorébe tartozik:
A foéigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett — a gydgyintézetben nyujtott orvosi tevékenység
feligyelete és a tevékenységek osszehangolasa az ESzCsM rendelet altal szabalyozottan, ennek

keretében kiilonosen:

az egészségligyi dokumentaci6 vezetése szabalyszerliségének biztositasa és feliigyelete,
az ligyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaladsaban valo kozremukdodés,

a betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

az egészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellenodrzése,

a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellenoérzése,

a gyogyintézet higiénés rendjének feltigyelete,

a gyodgyintézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindség-ellendrzése,
a gyogyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozdok
tovabbképzésének biztositasa €s feliigyelete,

azSZMSZ meghatarozott tovabbi orvos-szakmai tevékenységek feliigyelete,

Intézeti gyogyszertar mikodtetése.

Orvosigazgatd hataskore:

irdnyitja a betegellatdas, népegészségiigyi ellatast nyujtdé egységek orvos-szakmai
tevékenységét;

elvégzi a féigazgato altal rabizott feladatokat;

intézkedési javaslatot tesz a fekvo-, és jarobeteg szakellatas teriiletén a belsd helyettesitési
rendre, a belsd kapacitas atcsoportositasra, finanszirozasi-teljesitmény jelentésre, valamint
egyeb, tulajdonos, felligyeleti szerv és finanszirozé éaltal eldirt kotelezd feladatokra
vonatkozdan;

beszamoltat, ellendrzi a feligyelete alé tartozo szervezeti egységeket.

Az orvosigazgato felelds:

a munkafegyelem betartasaért;
az orvosetikai helyzet alakulasaért;
a szakmai kovetelmények betartasaért;
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a kozosségi érdekek érvényesiiléséért;

a fekvo-, és jardbetegek gydgyitd, megeldzo ellatasanak biztositasaért;
a teriiletéhez tartozo dolgozok erkolesi normainak betartaséaért;

az atruhazott feladatok elvégzéséért;

Ellatja:

- aFdigazgato altal atruhazott jogokat, feladatokat
- kapcsolatot tart:
o az intézet tarsadalmi és tomegszervezeteivel,
o a fekvobeteg-ellatd osztalyok vezetdivel,
o aNemzeti Népegészségiigyi Kozpont, valamint a Nograd Varmegyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Foosztaly illetékes szerveivel,
o aNEAK-kal,
o egyéb kiilsoé szervekkel.

Az orvosigazgato a jardbeteg ellatas felettes szakmai vezetdjeként:

Feliigyeli és ellendrzi:

- aszakrendelések, gondozasok vezetdinek munkajat;
- afinanszirozas szabalyainak megfeleld hatékony kodolasi munkat;
- arendeldintézet minden tevékenységét;

Az orvosigazgatd részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza, melyet a féigazgatd készit el.

4. Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

4.1.Az apolési igazgatd hataskorébe tartozik - a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett — a
gyogyintézet altal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Osszehangoldsa

rendelet altal szabalyozottan, ennek keretében kiilondsen:

a korhazi apolasi dokumentacio szabalyszerli vezetésének, a dokumentdcié szakmai
tartalmanak feliigyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kozremikodés,

a betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

a gyogyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

a gyogyintézetben apoldi és egyéb egészségiigyi szakdolgozdi munkakdrben foglalkoztatott
egészségligyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

a SZMSZ-ben meghatarozott tovabbi feladatok ellatasa.

Apolasi igazeatd hataskore:

avezetd fondvérek és vezetd asszisztensek szakmai munkdjanak szervezése, ellendrzése,

Oldal 18 /59



- iranyitja és ellendrzi a Kozponti Takaritas, Elelmezés, Kozponti sterilizalo, Betegiranyitas,
Betegszallitas tevékenységét, valamint a Rekreacids kozpontot,

- az intézmény milkodésével, fejlesztésével kapcsolatos anyag- és fogydeszkoz sziikséglet
felmérése, takarékos anyaggazdalkodas betartasa,

- aszervezet minél hatékonyabb, tokéletesebb miikodtetése,

- ellatja az apolas-szakmai kérdésekben a féigazgato helyettesi feladatokat.

Apolasi igazgato felelOs:

Az
el.

- intézkedései idobeni megtételéért,

- ellendrzés elvégzéséért, hianyossagok jelentéséért,

- akiilso ellendrzések nyilvantartasaért,

- elmulasztott intézkedésekért,

- ahivatali titok megtartasaért.

apolasi igazgatd részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza, melyet a féigazgato készit

4.2.Az apolasi igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:
4.2.1.Intézményben miikodd betegellatas, népegészségiligyi ellatast nyajtd egységek apolas
szakmai iranyitasa

Az apolo feladata, a kdrhazban tartézkodo betegek megfigyelése, apolasa, sziikségleteinek
folyamatos figyelemmel kisérése az orvos utasitasai alapjan. Az apoloi tevékenységeket a
meghatarozott kompetenciak alapjan végzi. A szakrendelésen dolgozd asszisztens segiti az
orvost feladatai elvégzésében, a betegek gyogyitdsdban, egészségiik megdrzésében, és
fajdalmaik csokkentésében. Egyes tevékenységeket orvos utasitasara végez, mas teriileteken
viszont 6nalléan dolgozik.

4.2.2.Ko6zponti steril

A kozponti sterilizald feladata, a korhaz é€s a szakrendelésen hasznalt eszkdzok, miszerek
sterilizalasa, ezzel az osztalyok és szakrendelések folyamatos miikodésének biztositasa.

4.2.3.Ko6zponti takaritas

A Korhaz egész teriiletén, a korhdzi munkamenetet figyelembe véve végzik a takaritast. A
munkakori leiras részletesen tartalmazza a takaritasi feladatokat. A tisztitoszereket, a tliz és
munkavédelmi eldirasok betartdsaval hasznaljak.

4.2.4 Betegszallitas

A betegszallitok, miitdssegédek feladata, a betegek szallitdsa, kisérése a korhaz egész
teriiletén.

Ez kiterjed a szakrendelésekre, és vizsgalohelyiségekre egyarant.
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4.2.5.Betegiranyitas

A betegiranyitason dolgozé feladata, a betegek felvétele a szakrendelésekre, elvégzi a
betegdokumentacioval kapcsolatos feladatokat. Betegbeutald alapjan el6jegyzést készit a
szakrendelésekre.

4.2.6.Elelmezési osztaly

Elelmezési osztaly feladata az élelmezési normak figyelembevételével:

- az élelmezésmikddésével, fejlesztésével kapcsolatos anyag- és fogyoeszkdz sziikséglet
felmérése, takarékos anyaggazdalkodas betartasa,

- az intézmény fekvbetegeinek, valamint az intézmény alkalmazottainak és a vendégek
ellatasa,

- a betegek és az alkalmazottak részére norma alapjan torténd és technoldgiai megoldas
szempontjabol elkiilonitett ellatas biztositasa,

- anyersanyagok elokészitése, feldolgozasa a higiéniai kovetelmények betartasa, az elkészitett
ételek kiosztas eldtti ellendrzése, az eldirt rendben és iddben torténd kiosztasa,

- a diétas ellatasban részesiilo betegek és alkalmazottak heti étrendjének Osszeallitasa,
kiszolgalasa.

Elelmezési osztaly feladata a miikodéssel és elszamolassal kapcsolatban:

- végzi az élelmezési lizem 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 teendoket (tkezési jegyek rogzitése, stb.),

- szallitolevél alapjan ellendrzi a beérkezett terméket mennyiségi és mindségi szempontbdl és
biztositja a széllitolevél és szamla egyezdségét,

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

- mikodteti és betartja a HACCP rendszer szabvanyt, annak el6irasait.

Elelmezési osztaly feladata a Kavézé miikodésével kapcsolatban
- iranyitja és szervezi a Kavézd dolgozodinak munkajat,
- Kavézoban forgalmazott termékek beszerzésérdl gondoskodik,
- feliigyeli a jogszer(i kereskedelmi tevékenységet,
- miukodteti és betartja a HACCP rendszer szabvanyt, annak el6irasait.

4.2.7 Rekreacids kdzpont

A rekreacion dolgozo feladata, a rekreacids helyiségekben 1évd eszkdzok mikodésének
folyamatos ellenérzése, a vendégek fogadasa. Felligyeli a rekreacion hasznélt textilidkat,
gondoskodik ezek potlasarol.
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Harmadik fejezet: A varmegyei iranyitas koordinacios és feliigyeleti feladatainak intézményi
tamogatasi rendje

l.

A

koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak az

intézmény gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a jogszabalyok szerinti rogzitését, és

az

adatok strukturalt feldolgozéasat. A teriilet része a pénztari feladatok ellatdsa, az analitikdk

eloallitasa, valamint a fenntartdi szinten megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

A

koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok tekintetében az alabbi

feladatokat az intézmény latja el:

2.1

2.4

2.8.

2.9,

A koltségvetéssel kapcsolatos igények irasban rogzitése és megkiildése az irdnyitovarmegyei
intézmény részére.

. Részvétel a szoveges indokolas elkészitésében.
. Koltségvetési dokumentacio alairasa.
. Eléiranyzatok szabalyszeri felhasznalasa.

. Sziikség  esetén a  koltségvetésben elfogadott eldiranyzatok  modositasanak  /

atcsoportositasanak kezdeményezése.

. A banki atutalasok biztositasa érdekében az intézmény fdigazgatdja a szamla felett

rendelkezési jogot biztosit aziranyitd varmegyei intézménynek.

A vevdi szamlak kiallitasahoz, valamint a Kkifizetések elrendeléséhez sziikséges adatok,
informaciok, dokumentumok, bizonylatok megkiildése az iranyitd varmegyei intézménynek.

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatas,
informacio szolgaltatas kérése, illetve nyujtdsa a meghatdrozott adattartalommal,
meghatarozott hatariddben, modon €s formaban.

Onallo bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezés, a szakmai és szakmai munkat segité
alkalmazottainak személyi juttatasok és Iétszam eldiranyzatdval a munkajogi eldirasok
figyelembe vételével 6nallé gazdalkodas.

2.10. Az intézmény vezetd-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatd jogok

2.11.

2.12.

2.13,

gyakorlasa, az intézkedésekrol és dontésekrdl folyamatos tajékoztatas adas.

A rendszeres ¢s nem rendszeres kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrodl az eldirt
hataridére, az iranyitovarmegyei intézmény altal meghatarozott formaban és részletezett
tartalommal adatszolgaltatas biztositasa.

Nyilvantartds vezetése az alkalmazottak személyi anyagair6l, - 1étszamdsszetételrdl
munkakoronként.
Adatszolgaltatas a szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzéséhez sziikséges Osszes

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

2.15. Adatszolgaltatas a havi, negyedéves és éves addbevallasok elkészitéséhez.

2.16. Az intézmény féigazgatoja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok és a belsd
szabalyoz6 eszkdzok eldirdsait betartva gyakorolja kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi,
valamint az utalvanyozasi jogkort.

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

2.18. A szakmai tevékenységgel kapcsolatos kockazatkezelési rendszer kialakitdsa és
miikodtetése.

2.19. Kialakitja és mikodteti a szakmai tevékenységgel kapcsolatos informacios és
kommunikécios rendszert.

A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok
kontrolling és vezetdi informécids rendszerének miikddtetését, valamint a finanszirozasi
jelentések eldallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartds fenntartoval és a
finanszirozoval.

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

4.2. Részvétel a kontrolling elszdmolasok kialakitasaban.

4.3. Kontrolling kimutatasok értelmezése, az adatok felhasznalasa a gazdalkodasba.

4.4. Egyedi kontrolling elemzési igények megfogalmazasa.

4.5. Keretgazdalkodas miikodtetése, keretek kiosztasa és rogzitése.

4.6. Gyogyitd ellatasok szabalykonyv szerinti kodolasa.

4.7. Részvétel a finanszirozasi hibak javitasaban.

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

4.9. TVK atcsoportositas kezdeményezése.

A személyiigyi feladatok ellatdisa magaba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,
alkalmazasaval €s a munkaviszony Iétesitésének és megsziintetésének kezdeményezésével
kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatasok
elvégzését.

A személyiigyi feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
6.1. Munkaiigyi nyilvantartds vezetésének adatszolgaltatasi tamogatasa.

6.2. Személyi anyagok tarolasa az irdnyitd varmegyei intézmény altal meghatarozott rendben.
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6.3.
6.4.

Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.

Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatdasok készitése a személytigyi teriilet vonatkozasaban
az iranyitovarmegyei intézmény iranymutatasanak megfelelen.

7. A beszerzési és kdzbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsé (koz)beszerzési szabalyok
megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatdrozasat, az eljarasok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolddé adminisztracios feladatok ellatasat.

8. Ab
8.1.

8.4.

8.5.
8.6.
8.7
8.8.

8.9.
8.10
8.11

8.12.

8.13.

9. Az

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

Kozbeszerzési-  beszerzésiigény  meghatarozasa és eljards  kezdeményezése. Az
iranyitovarmegyei intézmény a lebonyolitd, az intézmény az ajanlatkérd, a szerz6do fél €s a
szamlakiegyenlitd valamit a teljesités igazold. Az intézmény a kdzbeszerzési eljaras soran
szakmai tdmogatast nyujt: szakmai igény meghatarozasa, biralé bizottsagba kdzbeszerzeés
targya szerinti szakértelemmel rendelkezd tag delegdldsa, dontéshozo testiilet esetén tag
delegalasa.

. Vis maior beszerzési igény meghatarozasa, eljaras kezdeményezése és lebonyolitasa.

. Keretszerz6désbol, keret-megallapodasbol — torténd megrendelés  (intézményi lehivas

kezdeményezése, megrendelés elkiildése) illetve kozpontositott rendszerekbdl torténd
megrendelés amennyiben nem kozbeszerzési eljarast igényel (kozvetlen megrendelés).

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

Ko6zbeszerzési és beszerzési terv elkészitése.
Az anyag, eszkoz igény rogzitése, s a belsd eljarasrend szerinti megkiildése.
A raktarbol szervezeti egységre kiadott, felhasznalhatd anyagok készletezése, tarolasa.

A konszignacios készletekhez kapcsolddd anyag felhasznalas, potlas lejelentése a szallito
felé.

Leltarfelel6sok megnevezése, részvétel a leltarozasi folyamatban.
. Dontés a selejtezendd anyagokrol és eszkdzokrol.

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

A Kkészletszintek meghatarozasa, dontés a készletek visszapdtlasarol, a megrendelési
mennyiségekrol.

Az igényelt ellatmanyok atvétele.

épiilet, javitds és nyilvantartds széles feladatrendszert foglal magaba, amibe beleértjiik a

miszaki iizemeltetés, zold feliilet gondozas, portaszolgalat és parkolas, energetikai és ingatlan
fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat. (KEF végzi)
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10. Az informatika magéba foglalja az adatkézpontok, virtualizacios megoldasok, WAN eszkozok és
halozati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatok
tizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
mukodtetése, az irodai eszkdzok és mobil eszkdzok iizemeltetése.

11. Az informatikai feladatok tekintetében az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
11.1. Informatikai hibabejelentések eljarasrend szerinti bejelentése.
11.2. Informatikai igények eljarasrend szerinti megkiildése.
11.3. Informatikai szolgaltatasi elvarasok megfogalmazasa.
11.4. Fejlesztési igények meghatarozasa a varmegyei informatikai szolgéltato bevondsaval.
11.5. Szakrendszerek kulcsfelhasznéloi feladatainak az ellatésa.
11.6. Informatikai szolgaltatasok végrehajtasanak igazolasa.
11.7. Hozzaférési igények (jogosultsdgok) meghatarozasa.
11.8. Az informatikai fejlesztésekben a felhasznald oldali feladatok ellatasa.

12. A szallitasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok altal sajat gépjarmiivel
ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiilsd partner altal végzett
rendszeres szallitasi szolgaltatasokat. A feladat része a gépjarmipark iizemeltetése, s az
adminisztracios feladatok ellatasa. A gépjarmipark lizemeltetése magaba foglalja a jarmipark
karbantartasat, cseréjét, az idészakos miiszaki vizsgaztatas garancialis hibajavitas, lizemanyag €s
kendanyag utanpotlas biztositasat, a gépjarmilivek apolasat, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

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

13.1. A széllitasi igények idoszakos megtervezése.
13.2. Az eseti szallitasi igények bejelentése.
13.3. A személyes hasznalatra atvett gépjarmiivekhez kapcsolddé adminisztracio ellatasa.

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

14.1. Elelmezés, beleértve az lizemi teriilet iizemeltetési, takaritasi feladatait is.
14.2. Takaritas (KEF feladata)
14.3. Mosatas, (BV feladata)

14.4. Sterilizalas.
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Negyedik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

L4

(O8]

[. Intézményi szintli belsd szabalyozas

A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapito vagy fenntartd altal eldirt belsod
szabalyzatok elkészittetésérél a féigazgatd gondoskodik a kdzépiranyitd szerv irdnymutatasainak
megfelelden.

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 tervezetérol véleményt mondhassanak.

A belsd szabalyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a féigazgatd jovahagyasat
kovetoen valnak érvényessé €s hatalyossa.

Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, illetve az Intézmény
teriiletén tartozkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szdmara hozzaférhetové és
megismerhetdvé kell tenni.

[I. A szervezeti egységek miikodési rendje

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

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

2.1. munkarendjét és tigyeleti rendjét,

2.2. részletes feladatait,

2.3. a szervezeti egység vezetoi struktirajat, a vezetok ¢s a dolgozok helyettesitésének rendjét,
2.4. a mikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat,

2.5. a munkafolyamat leirdsokat, valamint az ellen6rzési nyomvonalakat.

A miikodési rend jovahagyasat kdvetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozdk
munkakéri leirasanak elkészitésérdl, modositasarol €s a dolgozo részére torténd atadasarol.

[1I. Az intézményen beliili kommunikacids férumok szabalyai

Az Intézményben miik6dd kommunikacios forumok miikodési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szam( melléklete tartalmazza.

[V. A kozremiikodok intézményen beliili mikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a mikodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egészségligyi szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre irdnyuld szerzédés alapjan.
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V. A betegjogok biztositasa

A betegellatas soran a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatarozott
jogaik maradéktalanul érvényesiiljenek. E kdrben biztositando jogok az alabbiak:

1.1. az egészségligyi ellatashoz valo jog,

1.2. az emberi méltdsaghoz vald jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyésanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz vald jog,

1.6. az onrendelkezéshez valo jog,

1.7. az egészségiigyi dokumentacié 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 vonatkozo 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 betartant,
2.4. az intézmény hazirendjét betartani,

2.5. az eldirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdemlden igazolni.

A beteg és hozzatartozdi jogaik gyakorldsa soran kotelesek tiszteletben tartani mdas betegek
jogait, a beteg és hozzatartozdi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi dolgozdknak
torvényben foglalt jogait.
A betegjogok gyakorlasanak modjat az Intézmény Hézirendje szabélyozza.

VI. Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

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

Az egészségiigyi dokumentacid vezetésének rendjét az SZMSZ 5. szamu melléklete hatarozza
meg.
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VII. Az intézményi vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendje
I. Az intézményben az intézményi varolista vezetéséért, valaminta betegfogadasi listat vezetd
személyt a foigazgato jeloli ki.
2. A varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szaml melléklete rendezi.

3. A vardlistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatdsara — az intézményi varolista
vezetéséért felelds személyen til — az SZMSZ-ben mas személyek is kijelolhetdek.

VIII. A fekvobeteg-szakellatas eljarasrendje

I. Az intézmény a fekvdbeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartdzkodo, egészségligyi szolgaltatdsra a tdrsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak, valamint az egészségligyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodéds egyes szabalyairdl szold 28/2020. (VIII. 19.)
EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 7. szamu melléklete
tartalmazza.

[X. A jarobeteg-szakellatas eljarasrendje
Az intézmény a jarobeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.
X. A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonositd rendszer miikddtetése

A betegazonositasra vonatkozd részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonositd rendszer
szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 8. szam( mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatdsokra vonatkozd szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartdzkodd, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatasanak, tovabba a biztositottak altal is csak
téritéssel igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az
intézmény Téritési dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok ligyintézése az intézmény Panasz-
¢s kozérdekl bejelentések kivizsgaldsanak szabalyzata szerint torténik.
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Zaro6 rendelkezések

. Az SZMSZ az iranyitd varmegyei intézményvezetd— mint az intézmény fenntartéi jogai
gyakorléasara kijelolt szerv — jovéahagyasaval [ép hatalyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartdsarol a foigazgato, illetve az altala kijelolt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ hérom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatdsagan, a masik példanyat a mindségiranyitasi torzsdokumentacioban, harmadik
példanyat az fenntartéonal kell megdrizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatalyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést kovetden a belsé informatikai haldzaton is
biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozéd munkakori kotelessége, ezért az adott belsd szervezeti
egység vezetdje koteles a szabalyzatba az allandd betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg a 2025. februarl8. napjan jovahagyott SZMSZ
hatalyat veszti.
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Mellékletek

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Az intézmény helyettesitési rendje

o

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

Intézményben miikodtetett kommunikaciés forumok miikodési szabalyai és feladatai
Egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Vardlista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

S B LR LR

Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairol szolo
28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljarasrendje

8. Intézményi Betegazonosito rendszer szabalyzata
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2. szamu melléklet

Az intézmény helyettesitési rendje

Helyettesitend6 személy A helyettesitésre kijelolt személy

akadalyoztatas,

, . i betoltetlen allas esetén
tavollét esetén

Foigazgatd Orvosigazgato Orvosigazgatd

Orvosigazgato

Jardbeteg szakellatas Jarobeteg szakellatas vezetd
vezetd féorvos féorvos

Apolasi igazgatod

Apolasi igazgatd

helyettese Apolasi igazgaté helyettese

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

A helyettes megbizasat vagy atruhazott hataskor gyakorlasat nem adhatja 4t, illetve tovabb sajat
helyettesének. Ilyen esetben a jog gyakorldsa visszaszall arra a vezetdre, aki hataskorét atruhazta, s
csak a hataskor birtokosa adhat mas dolgozonak megbizast, ruhdzhatja fel hataskorrel. Az allandd
helyettes az a vezet6 vagy dolgozo, aki a helyettesitend6 vezetd kinevezésére jogosult szervtol,

személytdl irasos helyettesitési megbizast kapott.

Az ideiglenes és allando helyettesités szabalyai a kovetkezdok:

Az ideiglenes helyettesités az, amikor a helyettesités meghatarozott idore, 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 allando helyettes joga, hogy az intézmény szabalyainak megfelelden a helyettesi feladatok
ellatasaban a helyettesitett dolgozo jogait gyakorolja.

A helyettes kotelessége jol ismerni a helyettesitendd személy feladatait és azokat
lelkiismeretesen, minGségben és hataridében tgy teljesiteni, ahogyan azt a helyettesitendd
személy tenné.

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

Az osztaly, részleg vezetok kotelesek gondoskodni az adott szervezeti egységen beliil a
munkakdorok helyettesitésérol, annak munkakori leirdsban torténd rogzitésérol.

Azon munkakorok esetében, melyet egy személy t6lt be, annak helyettesitésérol az a vezetd
koteles gondoskodni, akihez szervezetileg kozvetlentil tartozik az adott munkakor.

A helyettesitésre kijelolt személy az e jogkorben tett intézkedéseirdl koteles — a tavollét, illetve
egyéb akadalyoztatds megsziinését kovetéen — haladéktalanul tdjékoztatja a helyettesitett
vezetot.
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3. szamu melléklet

Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervezetek és bizottsagok miitkodési szabalyai és
feladatai

1. Menedzsment értekezlet

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetoként a Foigazgato iranyitja a menedzsment, mint dontés-
elokészit6 és véleményt ado operativ vezetdi testiilet bevonasaval. A Menedzsment értekezlet tagjai
szavazati joggal a Foigazgatd, az orvos igazgatd és az apoldsi igazgatd, nem szavazati joggal a
gazdasagi teriilet és a humanpolitikai terlilet 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 iilésezik, a Foigazgato, tavollétében altaldnos helyettese
hivja 6ssze. Ettol eltéréen rendkiviili esetben a Fdigazgato soron kiviili értekezletet rendelhet el.

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

Menedzsment értekezlet stratégiai és operativ dontés-elokészitd feladatai:
Az intézmény gydgyitd - megeldzd (orvos-szakmai), apolasi, gondozasi €s gazdasagi-miszaki
tevékenységének megszervezése, vezetése, iranyitasa, 6sszehangolasa és ellenorzése;

e Az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak eldkészitése;

e Az intézmény mikodtetésére és fejlesztésére a finanszirozo szervektdl kapott pénzeszkozok
¢s egyéb anyagi tamogatasok intézeti bevétele rendeltetésszerii felhasznaldsanak biztositasa, a
hatékony, ésszerlien takarékos gazdalkodas megszervezése, ellendrzése, rendszeres
beszamolas a likviditasi helyzetrél az iranyitd varmegyei intézmény feliigyelete mellett;

e Természetes €s jogi személyektdl az intézmény szamara biztositott anyagi tamogatasokat
(alapitvany, palyazatok, adomanyok) az adomanyozd szandéka szerinti felhasznaldsanak
biztositasa;

e Az intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcios tevékenységének meghatarozasa, a
koltségvetés végrehajtasanak biztositasa, esetleg modositasa;

e Az intézmény munkavédelmi,- tliz,- katasztrofa- és vagyonvédelmi tevékenységének
szabalyozasa;

e A dolgozdk tovabbképzésének megszervezése és biztositasa;

o Kolesonos tdjékoztatas az ellatd teriiletek (orvosi-apolasi-gazdasagi) tevékenységérol, a
felmertilt problémakrol;

e Humanpolitikai — bér — és személyligyi kérdések egyeztetése;
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e Egylittmkddd kapcsolattartds a korhazat fenntartd, iranyité és finanszirozo, valamint az
intézmény dolgozdi érdekképviseletét ellatd szervekkel;
A Menedzsment értekezletrél minden alkalommal feljegyzés (emlékeztetd) késziil.

2. Szakmai Vezeto Testiilet

A szakmai vezetd testiilet az intézet tanacsadd, véleményezd és javaslattételi szerve, tovabba
meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti. Feladatait a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozottak szerint, sajat tigyrendjének megfelelden végzi.
Tagjai:

- orvos igazgatd,

- apolasi igazgatd,

- szakmai osztalyok vezetd foorvosai.

Allandé meghivott:
- fligazgato,
- fenntarto képviseloje.

A szakmai vezetd testiilet elnoke a tagok koziil tobbségi szavazattal keriil kivalasztasra hatdrozatlan
idotartamra. Elndk lemondasa, vagy intézménybdl vald tdvozasa esetén a tagok szavazdssal (j
elnokot valasztanak a tagok koziil. A testiilet évente legalabb két alkalommal tlésezik, melyet a
szakmai vezetd testiilet elnoke jelen szabalyzat alapjan illetdleg sziikség szerint hiv 6ssze. Az elndk
koteles 6sszehivni a testiilet iilését abban az esetben, ha ezt a vezeto testiilet legalabb egyharmada
irasban kezdeményezi. A szakmai vezetd testiilet iilésére minden esetben meg kell hivni a tagokat, az
dllandd meghivottakat, a fenntarté képviseldjét. Uléseirdl sziikség szerint feljegyzést vagy
jegyzokonyvet készit. A szakmai vezetd testiilet {ilésein tandcskozasi joggal részt vehet a fenntart6
képviseldje. A szakmai vezetd testiilet hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. A
szakmai vezetO testiilet a hatarozatait a jelen 1évd tagok tobbségi szavazataval hozza, s kiilon
meghatdrozott egyetértési jogkorokben a dontéshez az Osszes tag tobb mint felének egyetértd
szavazata sziikséges.
Szakmai vezetd testiilet:
- részt vesz az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, valamint a

kovetkezoekben felsorolt belsd szabalyozasok eldkészitésében:

e Az intézeti gydgyszerellatas rendje;

e Apolasi ellatas rendje;

o Ugyeleti ellatas rendje;

e Intézményi orvostudomanyi tevékenység rendje;

e A belsé minéségiigyi rendszer miikodése.

- véleményezi €s rangsorolja a vezetd helyettesi €s a szakmai osztalyok vezetd munkakoreinek
betoltésére beérkezett palyazatokat;
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- javaslattételi joga van a Fdigazgato, illetve a fenntarto felé;
- fenntarto, illetve Figazgato felkérésére adott szakmai kérdésben véleményt nyilvanit.

A szakmai vezet0 testiilet egyetértése sziikséges:
- agydgyintézet szakmai tervéhez;

- agyogyintézet fejlesztési prioritasainak meghatarozasahoz;
- a vezetdi, orvos-vezetd helyettesi, apolasi igazgatd kinevezéseknél a kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek aloli felmentéshez;
- akorhazi etikai bizottsag vezetdjének és tagjainak kinevezéséhez;
- a mindségbiztositasi politika kialakitasahoz és a belsé mindségiigyi rendszerrdl szolo
szabalyzat elfogadasahoz;
- mas egészségiigyi szolgaltatoval valo szakmai egyiittmiikodési €s konziliumkérési rendhez.
A foigazgato koteles kikérni a szakmai vezetétestiilet allasfoglalasat az alabbi esetekben a dontések
meghozatalat megeldzben:
- jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban a vezetd helyettesek megbizasa, a megbizas
visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa;
- azintézmény szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa;
- az intézmény jelen szabalyzatdban eldirt esetekben.

3. Orvosi munkaértekezlet

Az értekezleten az intézmény jaro- és fekvobeteg szakellatasban, diagnosztikai teriileten dolgozo
orvosai, az intézmény vezetése részérdl a Foigazgatd, az orvos igazgatd és az apolasi igazgato
vesznek részt. Az ligyeleti idészakban tortént orvos-szakmai €s dpolasi események megbeszélése, a
szakmai tovabbképzés féruma. Kliniko-patholdgiai esetek megbeszélésének szinhelye. Az
intézményen beliili szakmai informacio-csere foruma. Az intézmény orvosai kozotti informdaciocsere
szinhelye.

Ulésezik naponta egy alkalommal reggeli munkakezdést kovetéen. Uléseirdl sziikség szerint
feljegyzést, jegyzOkonyvet készit.

4. Dolgozoi és osztalyértekezlet

Az értekezletek célja az intézményen beliili formalis informacidaramlas biztositasa.

Dolgozoi értekezletet a Foigazgatd hivja Gssze évente legalabb két alkalommal. A dolgozoi
informacio-csere foruma. Célja, hogy az intézmény vezetése a korhaz mikodését érintd legfontosabb
eseményekrol, folyamatokrol, a dolgozdkat kozvetleniil érintd intézkedésekrdl tdjékoztassa a
munkatarsakat.

A dolgozdi értekezleten valo részvétel nem kdotelezo, jelenléti v, illetve jegyz8kdnyv nem késziil.

Az osztalyértekezletet a munkahelyi vezetd hivja Ossze kotelezd jelleggel, évente legalabb egy
alkalommal. A dolgozok részvétele kotelezd jellegli, az értekezletrdl jelenléti iv késziil. A
munkahelyi vezetd tdjékoztatja a beosztott dolgozokat a koérhdz mikodését érintd legfontosabb
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eseményekrdl. Megbeszélés torténik az adott munkahelyet érintd eseményekrdl, feladatokrol,
elemzik a felmeriild problémakat. Hatékonysagot javito intézkedésekre keriil sor. Javaslatokat tesz a
korhaz menedzsmentje részére a korhaz és az adott munkahely miikddésére vonatkozoan.
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4.szamu melléklet

Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miikodési szabalyai és feladatai

I. Az intézményi képviselet

Az intézmény képviselete alatt minden olyan fellépést, cselekvést és miikodést 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 dolgozditdl fokozott felelésséget
kovetel.

1.1.Az intézmény képviseletének formai

Az intézményi képviseletnek kdvetkezd formai lehetnek:
- személyes képviselet
- firasos 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 elott teljes joggal az intézmény Fdigazgatoja képviseli.
Az intézmény tobbi vezetdje és dolgozdja az intézményt csak a Foigazgatotol kapott
felhatalmazas alapjan képviselheti. A felhatalmazas lehet:

- ideiglenes vagy allandé jellegti

- szobeli vagy irasbeli

- eseti vagy az intézmény belsd szabalyzatdban (munkakori leirdsban) rogzitett

hataskor.

Ideiglenes, eseti jellegli képviseleti felhatalmazast az intézmény barmely dolgozéja konkrét
feladatra kaphat. Ilyen felhatalmazast célszer irasban rogziteni.
A beosztassal és allando feladatokkal Osszefliggd felhatalmazést az intézményi képviseletre
irasos meghatalmazasban az érintett dolgozdval k6zdIni kell.

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

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

- a felhatalmazas targyat nem képezd kérdések targyalasaba nem szabad bocsatkozni
(pl. a hataskérébe nem tartozd kérdéseknél nyilatkozni, felvilagositast adni,
kotelezettséget vallalni — t i 1 o s!), azonban a kiilsé véleményt meg kell hallgatni és
azt soron kiviil az intézményi illetékesekkel kozolni kell;

Oldal 38 /59



- az intézmény kiilsé felekkel torténd targyaldsarol — amennyiben azt az {igy fontossaga
megkivanja — feljegyzést kell késziteni, érdemi megallapoddsok eredményét az
intézményen beliili érdekképviseleti szervekkel, vezetokkel és az érintett dolgozdkkal
idében k6zdlni kell;

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

A megallapodast (feljegyzést) a megbeszélésen résztvevo felek képviseldi, vagy a kiildottség
Osszes tagja, résztvevOi irjak ala. Ha a tandcskozasban a targyalo feleken kiviil megfigyelok,
szakértok kozremiikodnek, lehetdleg azokkal is ald kell iratni a feljegyzést.

2. Sajtétajékoztatas rendje

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a Fdigazgatd tajékoztatja a sajtot. A tdjékoztatast
megeldzéen a tulajdonos/fenntartdé kommunikacids rendre vonatkozd utasitdsa/ajanlésa szerint
koteles a Foigazgato eljarni, illetve eldzetes jovahagyast kérni.

Az intézmény egyéb vezetd allasi dolgozdi a Fdigazgatd eldzetes eseti felhatalmazasa alapjan
jogosultak a sajtdnyilatkozat megtételére, melyrdl a Foigazgatot tajékoztatni kell. A betegellatassal
(tomeges, stlyos baleset, sulyos tizemi baleset) 0sszefliggd tajékoztatasra az osztalyvezetd foorvos
jogosult, {ligyeleti idében pedig az osztdly Ulgyeletes orvosa. A tdjékoztatds nem sértheti a
személyiségi jogokat.

3. Rendkiviili események kotelezd jelentése

Az informéacidaramlas gordiilékenységének €s a gyors reagalasnak érdekében a fenntartd készenléti
szolgalatot mukodtet, melynek célja a varatlan eseményekre torténd felsdszintli gyorsreagalasi
képesség biztositasa.

A rendkiviili eseményekkel, katasztrofakkal kapcsolatos bejelentés és adatkozlés rendjérdl szolo
10/2005. (IV.12.) EiiM rendeletben felsorolt események bekovetkeztekor, illetve barmilyen egyéb,
az egészségligyi ellatas biztonsagat veszélyeztetd kortilmény esetén a Foigazgato, vagy tavollétében
helyettese koteles a varmegyei irdnyitd intézmény igazgatojat telefonos és e-mailes elérhetdségén a
rendkiviili eseményrél vald tudomasszerzést kovetden azonnal jelentést tenni.

4. Alairasi jog gyakorlasa

Intézményi tigyekben aldirasi jog gyakorlasa csak hataskoron beliil torténhet. Az intézmény egész
teriiletén, barmilyen intézményi tigyiratot a korhaz Foigazgatdja egyszemélyben ir ala, feltéve, hogy
ennek kiilsé jogszabalyon alapuld korlatai nincsenek (cégszeri aldiras). Ez aldl kivételt képez az
atruhazott jogkdrokhoz tartozé alairdsi jog gyakorldsa. A tobbi intézményi vezetdre és dolgozora az
alairasi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok a kdvetkezok:
- az intézmény nevében csak az a vezetd és dolgozo irhat ala, aki alairasi joggal rendelkezik,
azt vele kozolték;
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- az alairas csak a felhatalmazasban meghatarozott targykorben eszkdzdlheto;

- az iratok masodik, irattari példanyat az az iigyintézd (iratkészitd) koteles alairni, aki
felel6s az iratban foglaltak pontossagaért, helyességéért;

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

5. Intézményi bélyegzd

Az intézményi képviseletnél bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzd hasznalatdt mindenkori
[ratkezelési szabalyzat szabélyozza.

6. Iranyitd varmegyei intézmény és varosi intézmények kozotti kommunikécio

Az iranyito varmegyei intézmény foigazgatoja heti rendszerességgel — lehetdség szerint személyesen
— tajékoztatast ad a varosi intézmény foigazgatdjanak a folyamatban [évé feladatokrol, a stratégiai
dontésekrol. Ez alkalommal a varosi intézmény foigazgatdja is beszamol a varosi intézmény fobb
eseményeirdl, a hatadskorébe tartozd dontéseirdl, végrehajtott feladatokral.

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

Az operativ, hataridés feladatok végrehajtasa érdekében az osztalyvezetdk is egyeztetést
folytathatnak, ezekrdl az illetékes igazgatot tajékoztatni sziikséges.
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S.szamu melléklet

Egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Az ESzCsM rendelet 4.§ e) pontjaban eldirtak és a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
Kérhazban az egészségiigyi dokumentacid vezetésének rendje az alabbi:

I. Fogalom-meghatarozasok: a hasznalt fogalmak jelentése azonos az egészségiligyrol sz6l6 1997. évi
CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 3. §-aban hasznalt fogalmak jelentésével.

2. Az egészségiigyi dokumentécié megismerésének joga

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

3. A beteg jogosult:

a) agyogykezeléssel 6sszefiiggd adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,

b) ara vonatkozd egészségligyi adatokat megismerni,

¢) amennyiben a betegrdl készilt egészségiigyi dokumentacié mas személy magantitokhoz valo
jogat érinté adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozd része tekintetében
gyakorolhato a betekintési, illetve a d) és e) pontban emlitett egyéb jogosultsag,

d) afekvibeteg gyogyintézetbol torténd elbocsatasakor zardjelentést kapni,

e) ajarObeteg-szakellatasi tevékenység befejezésekor ambulans ellatasi lapot kapni,

f) egészségligyi adatairdl indokolt célra - sajat koltségére - dsszefoglald vagy kivonatos irasos
véleményt kapni (els6 masolat téritésmentes).

A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt - rd vonatkozd - egészségiigyi
dokumentacié kiegészitését, kijavitasat kezdeményezni, amelyet a kezeldorvos, illetve mas
adatkezeld a dokumentaciora sajat szakmai véleményének feltiintetésével jegyez ra. A hibas
egészségiigyi adatot az adatfelvételt kdvetden tordlni nem lehet, azt ugy kell kijavitani, hogy az
eredetileg felvett adat megéllapithato legyen.

Amennyiben a betegrél késziilt egészségligyi dokumentacio mas személy magantitok-védelméhez
valo jogat érintdé adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozo része tekintetében
gyakorolhato a betekintési €s egyéb jogosultsag.

Cselekvoképtelen személy dokumentacidjaba valo betekintési jog az Eiitv. 16. § (1)-(2) bekezdései

crer

beteget, illetve az Eiitv. 16. § (1) bekezdés a) pontja szerint megnevezett személyt, ennek hidnyaban
a torvényes képviselot illeti meg.
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A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségligyi ellatdsanak ideje alatt az éltala
meghatarozott személyt irdsban felhatalmazni a ra vonatkozd egészségligyi dokumentacioba valod
betekintésre, illetve arra, hogy azokrol masolatot készittessen.

A beteg egészségiigyi ellatasanak befejezését kovetden csak a beteg altal adott teljes bizonyit6 erével
rendelkezd magéanokiratban felhatalmazott személy jogosult az egészségiigyi dokumentacioba vald
betekintésre, €s arrol masolat készitésére.

A beteg életében, illet6leg halalat kovetden hazastarsa, egyenesagbeli rokona, testvére, valamint
élettarsa - irasos kérelme alapjan - akkor is jogosult az egészségligyi adat megismerésére, ha

- azegészségligyi adatra

a hazastars, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint leszdrmazoik
életét, egészségét befolyasolo ok feltarasa, illetve

az eldzdekben felsorolt személyek egészségiigyi ellatasa céljabdl van sziikség; és
- az egészségiigyi adat mas modon vald megismerése, illetve az arra vald kdvetkeztetés nem
lehetséges.

Ezen esetben csak azoknak az egészségiigyi adatoknak a megismerése lehetséges, amelyek
kozvetleniil Osszefliggésbe hozhatok. Az egészségiigyi adatokra vonatkozo tajékoztatast a beteg
kezelborvosa, illetve az egészségiigyi szolgaltaté orvos-szakmai vezetdje adja meg, az orvosi
tajékoztatasra vonatkozo eldirasoknak megfelelden, - sziikség esetén - a kérelmezd kezeldorvosaval
val6 szakmai konzultacié alapjan.

A beteg halala esetén torvényes képviseldje, a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozdja, valamint drokdse -
irasos kérelme alapjan - jogosult a halal okaval 6sszefliggd vagy Osszefliggésbe hozhatd, tovabba a
halal bekdvetkezését megeldzd gyogykezeléssel kapcsolatos egészségligyi adatokat megismerni, az
egészségligyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrdl - sajat koltségére - masolatot kapni.

4. Az egészségiigyi dolgozot, valamint az intézménnyel munkavégzésre iranyulo jogviszonyban alld
mas személyt minden, a beteg egészségi allapotaval kapcsolatos, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas nyuajtasa soran tudomaésara jutott adat és egyéb tény vonatkozéasaban, idobeli korlatozas
nélkil titoktartasi kotelezettség terhel, fliggetlentil attdl, hogy az adatokat kozvetleniil a betegtdl,
vizsgalata vagy gydgykezelése soran, illetve kozvetetten az egészségligyi dokumentaciobol, 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 szolgaltatdsanak kotelezettségét irja eld.

5. Az intézmény tulajdonat képezd eredeti egészségiigyi dokumentdcid a jogszabalyokban és
Iratkezelési Szabalyzatban, Adatvédelmi szabalyzatban és az Egészségiigyi adatvédelmi
szabalyzatban el6irt médon adhatd csak ki, a dokumentaciokrdl masolat az ennek megfeleléen
készithetd.

6. Dokumentacios kotelezettség:

Az intézményben vizsgalt vagy kezelt minden betegnek rendelkeznie kell - az ellatasdhoz, és az
ellatasrol elegendd informaciot biztositd - dokumentacidval. Az ellatasi folyamat és a beteg
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allapotaban bekovetkezett valtozdsok szempontjabdl a beteg dokumentacidja az elsddleges
informacios forrds. Annak érdekében, hogy ez az informdacié hasznos legyen és segitse a folyamatos
betegellatast, mindig rendelkezésre kell allnia, és naprakésznek kell lennie. A dokumentaciok
standardizalt formai ¢és tartalmi kivanalmai meghatarozottak. A betegdokumentacié szakma
specifikus tartalmat a szervezeti egységek vezet6i hatarozzak meg.

Az egészségiigyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a valosagnak megfeleléen tiikrozze az
ellatas folyamatat. Ahhoz, hogy a betegdokumentacio a betegellatds szamara hasznos legyen, az
informaciokat idérendben kell rogziteni. Elengedhetetlen, hogy a betegdokumentéacié a betegellatas
folyamatat a valosagnak megfelelden rendezetten és hitelesitetten tiikrozze.

A betegdokumentacionak tartalmaznia kell a beteg azonositasara alkalmas személyi adatokat
(legalabb 3 személyi adatot, pl. név, sziiletési datum, TAJ szam).A betegdokumentéciot - csak az
adott betegre jellemzd - egyedi azonositoval kell ellatni, mely biztositia a beteg és sajat
dokumentacidjanak egyértelmli kapcsolatat.Az adatok kezelésénél a személyes adatok védelmére
vonatkozo eldirasok betartasa kotelezo.

Minden dokumentaciot értelemszerlien kell kitolteni, a rendelkezésre alldé rovatok teljes kori
kitoltésével. Ures rovat az adatlapon nem maradhat. A hasznalt medikai rendszer figyelmezteti a
felhasznalot a kotelezéen kitoltendd adatok rogzitésére. Amennyiben a dokumentumban szerepld
kérdés nem értelmezhetd az adott esetre, ugy azt a rovatot kihtizassal jeloini kell. A kitoltésért felel6s
koteles a dokumentumot alairni.A papir alapu dokumentumokon a hibas bejegyzéseket egyszerii
athuzassal kell érvényteleniteni €s a helyes szoveget, szdmot az érvénytelenitett f51é beirni. A javitast
minden esetben alairassal és datummal kell igazolni.

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

Az informatikai rendszerben a betegek adatainak utdlagos javitdsa csak irdsban kérhetd. A javitast
végz0 személy a javitas tényét alairassal és datummal igazolja, valamint az eredeti, hibas adatlapot €s
a javitasi kérelmet is a javitott adatlaphoz - visszakereshetden - csatolja.

A betegellatasi folyamat befejeztével, a beteg elbocsatasaig a betegdokumentaciot valamennyi
rendelkezésre 4llg, a betegdokumentaciohoz tartozo feljegyzéssel ki kell egésziteni, kompletté kell
tenni. Azok a dokumentumok (pl. szovettani lelet, tenyésztési eredmény), melyek a dokumentacio
lezarasat kovetoen kerililnek az ellatokhoz, a beérkezést kovetd 3 munkanapon beliil csatolandok a
teljes betegdokumentacidohoz.

7. Meg0rzési idd

A dokumentaciok megorzésének rendjérdl, a megdrzés idejérdl az Iratkezelési Szabalyzat részletesen
rendelkezik. A jelen szabalyozéds szempontjabol legjelentésebb dokumentumok megdrzési ideje az
alabbiak szerint szabalyozott:

- Fekvobeteg dokumentacio 30 év.
- Képalkotd diagnosztikai eljarassal késziilt felvételek 10 év.
= azerrdl készitett lelet30 év.
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- Jarobeteg dokumentacio, vizsgalatkérd lapok 30 év.
- Zardjelentés 50 év.

A betegdokumentacio részeként az §sszes dokumentumot meg kell érizni. Az osztalyos irattarakban
a betegdokumentacio lezarast kdvetéen maximum 2 évig kerlilnek taroldsra, ezutdn az osztalyos
adminisztratorok elhelyezik azt az Irattarba és itt torténik a meghatérozott idStartamig tort€énd
megorzes.

Az elektronikus formatumban rogzitett dokumentumok rendszeres mentésérél az Informatikai
osztaly dolgozdi gondoskodnak az Informatikai Biztonsagi Szabélyzatban foglaltaknak megfelelGen.

Az intézmény minden szervezeti egysége Bizonylati Albumban gyijti 6ssze a miikodését szabalyozd
dokumentumokat, a miikddésiik soran hasznalt bizonylatokat, dokumentumsablonokat, vagy vezeti
ezek listajat. A betegek ellatdsa soran csak a Bizonylati Albumban nyilvantartott, az
osztalyvezetd/szakrendelésvezeté/gondozovezetd altal jovahagyott dokumentumok hasznalhatoak.

A dokumentumokkal kapcsolatos kotelezé formai elvarasok:

- Fejléc (intézmény, szervezeti egység megnevezése, 6gdja),
- A dokumentum egyértelmii megnevezése,
- Kitoltés datuma,
- Kitolto alairéasa.
8. T4jékozott beleegyezés

A beteg fekvObeteg osztalyra torténd felvételekor altalanos tajékoztatast kap az intézmény
Héazirendjének megismerési lehetdségérol, az értéktargyak letétbe helyezési lehetdségérdl, a
betegazonositd csukldszalag viselésének sziikségességérdl stb. A tajékoztatas megtorténtét az errdl
sz0lo nyilatkozat alairdsaval igazolja a beteg. A nyilatkozat kotelezd tartalmi elemei annak
sablonjaban meghatarozottak.

Mind fekv6beteg, mind pedig jarobeteg ellatas soran sziikségessé valhat specidlis beleegyezd
nyilatkozat kitdltése. Ezen nyilatkozatok kotelez6 tartalmi elemei sablonjaikban meghatarozottak.

A nagykockazat( beavatkozasok elvégzése elott (pl. anaesthesia, miitét, stb.) a beteg szamara a
tajékoztatas adasaban kompetens személy a tervezett ellatassal kapcsolatos minden olyan tényez6rdl
felvilagositast kell adjon, mely a tdjékozott dontéshozatalhoz sziikséges. A tdjékoztatds modja és
nyelvezete a beteg szamara érthetd kell legyen.

Az informécio tartalmazza:

- atervezett beavatkozas kockazatait €s eldnyeit,
- alehetséges szovodményeket,
- abeteg ellatasahoz rendelkezésre allo miitéti és nem miitéti alternativakat.

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

Az informacidt nytjtd és a beleegyezést elnyerd személyek a betegdokumentacidoban azonosithatdak
kell legyenek, ezért a beleegyezési eljarast mindig az zarja le, hogy az informéciot nyujto személy és
a beteg alairja a beleegyez0 nyilatkozatot, vagy a beleegyezést elnyeré6 munkatars bevezeti a szobeli
beleegyezést a betegdokumentacioba. A beleegyezés megadéasanak idépontjat fel kell tiintetni a
nyilatkozaton. Ha nem a beteg adja a beleegyezési nyilatkozatot, a nyilatkozatot tevd személy (a
torvényes képviseld) nyilatkozattételi jogosultsdganak alapja a betegdokumentéacioban rogzitésre kell
keriilnie.

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

Szdbeli beleegyezés, nyilatkozattételi képtelenség, illetve ellatas visszautasitasa esetén tovabbi két
tant alairasaval (név és lakcim) kell a dokumentum hitelességét alatdmasztani.

A beleegyezd nyilatkozatok, illetve az ellatds visszautasitasrol szolé dokumentumok a
betegdokumentacié részét képezik, megdrzésilk az egészségiligyi dokumentacidkra vonatkozo
szabalyok szerint kotelezd.

9. Az egészségligyi dokumentécio tartalma:

A beteg vizsgalataval és gydgykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségligyi dokumentacio
tartalmazza. Az egészségligyi dokumentacidt ugy kell vezetni, hogy az a valosagnak megfeleléen
tiikrozze az ellatas folyamatat.

Az Eiitv. 136. § (2) bekezdése alapjan az egészségiigyi dokumentéacioban 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,

c) akoreldzményt, a kortorténetet,

d) azels6 vizsgalat eredményét,

e) a diagnozist és a gydgykezelési tervet megalapozd vizsgélati eredményeket, a vizsgalatok
elvégzésének iddpontjat,

f) az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgalo betegséget, a
kisérobetegségeket €s szovodményeket,

g) egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockézati tényezdk
megnevezesét,

h) az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

i) agyogyszeres és egyeb terapiat, annak eredményét,

j) abeteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozo6 adatokat,

k) abejegyzést tevo egészségiligyi dolgozd nevét és a bejegyzés idopontjat,
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[) abetegnek, illet6leg tajékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatas tartalmanak
rogzitését,

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

n) minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyuldsara befolyassal lehet.

Az egészségiigyi dokumentacio részeként meg kell drizni:

a) azegyes vizsgalatokrol késziilt leleteket,

b) a gyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
c) az apolasi dokumentéciot,

d) aképalkotd diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
e) a beteg testébdl kivett szovetmintak vizsgalati eredményét.

Tobb résztevékenységbdl allo, dsszefliggd ellatasi folyamat végén vagy fekvobeteg gydgyintézeti
ellatast kovetden irasbeli 6sszefoglalo jelentést (zardjelentést) kell késziteni, €s - az Eiitv. 14. § (1)
bekezdésében foglalt eset kivételével - azt a betegnek at kell adni.

10. Fekvdbeteg ellatas

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

Amennyiben az ellatok szamara elérhetdek az informatikai rendszerben tarolt dokumentumok, akkor
szamukra azok hasznalata kotelez6. Amennyiben az informatikai rendszer - ideiglenesen vagy
tartdsan - nem érhetd el az ellatok szamara, az adatokat az informatikai lehetdségektdl fliggden
lehetleg elektronikus formaban, ennek hidnydban 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 vizsgalat a felvételt kovetden minél elobb meg kell torténjen, de legkésobb 24 dran
beliil be kell fejezddjon és a dokumentéacioban rogzitésre kell keriiljon.

Amennyiben a beteg ellatdsa soran miitétre keriil sor, a mutéti naplot 1 munkanapon beliil ki kell
egésziteni a beavatkozasrol késziilt miitéti leirassal.

A fekvdbeteg ellatds soran az orvos 24 oranként, vagy a beteg allapotvaltozasa esetén ennél
gyakrabban dokumentalja az allapotfelmérés eredményét (orvosi dekurzus). Az orvosi dekurzus
rogzitése az informatikai rendszerben torténik.

Amennyiben az ellaték szdmara nem érhetd el az informatikai rendszer, a dekurzus rendszeres
rogzitése papir alapon kell torténjen. Az orvosi dekurzus ebben az esetben is a kérdokumentacid
részét képezi, azt a korlapban kell tarolni.

Az 4polasi dokumentaciora vonatkozdan is érvényes, hogy abban az elsé allapotfelmérés
eredményének rogzitése 24 oran beliil meg kell torténjen.
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A beteg vizsgélataval és gyogykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentacio
tartalmazza. Az egészségiligyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a valdsagnak megfelelden
tilkrozze a beteg allapotat €s az ellatas folyamatat. Az egészségiigyi dokumentacio egy adott betegrol
a Korhaz egy betegellatd szervezeti egységeében tarolt dsszes adat. A dokumentacioban lehetdség
szerint az orvosi, apolasi ¢€s egyéb szakmai irat eredeti példanyat kell megdrizni. Az egészségiigyi
dokumentacidban az érintett beteg egyes gyogykezelési eseményeivel kapcsolatos dokumentumokat
el kell kiiloniteni. A fekvobeteg ellatasban egy gydgykezelési eseménynek mindsiil az érintett

folyamatos fekvobetegként torténd kezelése ugyanazon szervezeti egységben.

Az egészségiigyi dokumentacioban fel kell tlintetni

betegnek az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmérol
sz616 torvényben meghatarozott személyazonositd adatait,

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

a kéreldzményt, a kortdrténetet,

az elsé vizsgalat eredményét,

a diagnozist és a gyogykezelési tervet megalapozd vizsgalati eredményeket, a vizsgalatok
elvégzésének idopontjat,

az ellatast indokolo betegség megnevezését, a kialakuldsanak alapjaul szolgald betegséget, a
kisérobetegségeket €s szovodményeket,

egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokolo betegség, illetve a kockazati tényezOk megnevezését,
az elvégzett beavatkozasok idejét €s azok eredményét,

a gyogyszeres ¢s egyéb terapiat, annak eredményét,

a beteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozo adatokat,

a bejegyzést tévo egészségligyi dolgozd nevét (orvos esetén pecsétjét) és a bejegyzés idépontjat,

a betegnek, illetoleg tajékoztatdsra jogosult mas személynek nyujtott tdjékoztatas tartalmanak
rogzitését,

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

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

Az egészségiigyi dokumentacid részeként meg kell Orizni:

az egyes vizsgalatokrdl késziilt leleteket,

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

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

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

- Korlap,

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

- Apolasi dokumentacio.

Kérlap hasznalata:

A beteg felvételekor, az elsd vizsgalat elvégzése soran rogzitésre keriilnek a beteg személyes adatai,
az ellatds megkezdésével kapcsolatos adatok (bekiildo, felvétel idopontja, felvétel tipusa, téritési
kategodria, stb.), az anamnézis, jelen panaszok, statusz, felvételi diagnozis, iranydiagnozis, kezelési-
¢s kivizsgalasi terv, stb.

Lazlap hasznalata:
Kotelezden rogzitendd adatok:

- beteg azonositd adatai

- betegfelvétel napja,

- betegellato osztaly megnevezése,

- korterem és 4gyszam,

- diagndzis,

- eldirt gyogyszerek, tervezett és elvégzett beavatkozasok jeldlése
- gyogyszerérzékenység, vagy annak hidnya,

- vitalis paraméterek, legfontosabb laboreredmények értékei

- lazgorbe

A Lazlap megfelel6 rovataban - gyogyszert kapd beteg esetében - fel kell tiintetni a beteg kezelése
soran elrendelt gydgyszereket, azok dézisat, formajat, a beadds modjat (im, iv, stb.), valamint a
sziikség esetén adhatd gyogyszereket. A lazlapon az infuzidk, valamint a vérkészitmények
elrendelését is dokumentalni kell.

Gyogyszerek elsé elrendelésekor, ) gyogyszerek elrendelése, illetve annak lerendelése esetén a
bejegyzés hitelesitése érdekében az elrendeld orvos alairdsa €s orvosi pecsétje kell szerepeljen a
lazlapon. Ugyanez vonatkozik a vér és vérkészitmények elrendelésére is.

A vitalis paraméterek minden betegellatdé osztdlyon szakmai indokok figyelembe vételével
kotelezden ellendrizenddk, a mérések eredménye a lazlapon rogzitendd.

Orvosi zardjelentés készitésével, kiadasaval kapcsolatos szabalyok:

Tobb résztevékenységbdl allo, osszefliggd ellatési folyamat végén vagy fekvdbeteg gyodgyintézeti
ellatast kdvetden irasbeli 6sszefoglalo 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 alairasaval és
orvosi pecsétjével a kezeldorvos €s az osztalyvezetd féorvos hitelesiti.

crer

beteg kap meg (egy a beteg sajat tulajdona). A zarojelentés atvételét a beteg alairasaval igazolja az
osztalyon marado, korlapjaban megorzésre keriii6 zardjelentés végén. (Alairas-képtelenség esetén a
jogszabalyban meghatarozott torvényes képviseld veszi at a zarojelentést. Ennek hidnydban az
alairas-képtelenséget dokumentalni kell, és a zardjelentés beteg szamara készitett példanyokat a
beteggel egylitt at kell adni a kovetkezd ellatéd helyre.)

11.Az &polasi dokumentécio tartalmi elemeinek kételez6 minimuma:

Az apolasi, a fizioterapias és a dietetikai dokumentacid tartalmi elemeit az ESzCsM rendelet 4.
szamU melléklete tartalmazza.

Az apolasi tevékenységrol teljes korli apoldsi dokumentaciot kell vezetni. Teljes korli az apolasi
dokumentacid, ami tiikr6zi az apolési folyamat minden elemét, valamint tartalmazza az apolasi €s
gondozasi tevékenységet ellatd valamennyi egészségligyi dolgozo specidlis szakmai feljegyzéseit.

Az apolasi dokumentacio célja:

- rendezett adatgy(jtés a beteg apolasi sziikségleteinek ¢s ellatasi igényeinek feltarasara,
megallapitasara,

- az apolasi feladatok tervezéséhez és meghatdrozasahoz sziikséges és elégséges informaciok
halmazanak kezelése,

- az apolasi szolgaltatasok teljesitésének dokumentalasa, a feleldsség megallapithatosaga,

- abiztonsagos ¢és megfeleld szakmai kommunikacio,

- azapolasi és egyéb egészségiigyi szakdolgozoi tevékenységek és szolgaltatasok

= ellendrzésének,

= értékelésének,

= statisztikai elemzésének,

= tudomanyos kutatasanak tdmogatésa,

= amindségligyi megfeleldség bizonyitdsa,

= ajogszabdlyi eléirdsoknak valé megfelelés biztositasa.

A teljes korl apolasi dokumentacié szerkezeti €s tartalmi elemeiben az aktudlis egészségligyi
szolgaltatas szakmai specifikumainak tiikr6zédni kell.

Az apolasi dokumentacio kezelésének és alaki megfeleléségének altalanos szabalyai:

a. Minden ellatasi eseményt annak kell dokumentalnia, aki azt észlelte, megallapitotta, mérte,
végrehajtotta.

b. Az apoldi beavatkozasoknak ¢€s az ellatasi eseményeknek, jelenségeknek idébeni folyamatat az
apolasi dokumentacidonak pontosan kell tiikrdznie.
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c. A lényeges apoloi beavatkozasok vagy ellatasi események idépontjat percnyi pontossaggal kell
dokumentalni. A lényeges apoloi beavatkozasok meghatarozasat az adott osztaly profiljanak
megfelel6en belsd szabalyozasban kell rogziteni!

d. Az adott tevékenységet, apoldi beavatkozast végz6 személynek az apolasi dokumentéciot
olvashatoan ala kell irnia. Az apolasi, vagy egyéb beavatkozast végzd apolo teljes nevii aldirdsa
kotelezd. Kivételt képez ez aldl, ha az osztalyon talalhato alairasi cimpéldanyok segitségével a
szigno alapjan is egyértelmlien azonosithat6 a bejegyzést tevd személy.

e. Az dpolasi dokumentaciot csak jol olvashato, tiszta, vilagos, tartos irasképet ado eszkozzel
(tollal, informatikai eszkozzel stb.) lehet vezetni.

Esetleges tévesztés esetén kotelezd betartani a dokumentumok javitadsanak altalanos szabalyait.

g. Az dapolasi allapotfelmérést csak kompetens személy végezheti. (Munkakdri leirdsban
rogzitve).

h. Az apolasi tevékenység tervezését a bevezetés eldtt a kezelé orvosnak alairasaval jova kell
hagynia.

i. Az apolasi dokumentacidoban az apolasi dokumentacid-sablonban meghatarozott adatokat kell
rogziteni.

Az apolasi dokumentacié kotelezo tartalmi elemei
Az azonositast szolgald adatok

- A beteg azonosité adatai:

= csaladi és utdnév,

= sziiletéskori név,

= anyja neve,

= sziletési év/hd/nap,

= lakohely vagy tartézkodasi hely,

= tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ).

- Az egészségiigyi, apolasi szolgaltatas helyszinének, idopontjanak és az ellatasért felelos
személy azonositasara szolgald adatok:

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

= abeteg felvételének, athelyezésének/elbocsatasanak iddpontja, maddja,

= a beteget felvevo és az elbocsato apold neve,

= dapolasvezeto aldirasa, tavollétében a folyamatos apoldi munkarendnek és a beosztasnak
megfelelden a beteg ellatasaért aktualisan felelds apold neve, alairasa.

- A betegek egyes jogaival 6sszefliggd 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,
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a beteg, - illetve cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekviképes beteg esetében a
sziilo/torvényes képviseld - nyilatkozata a hazirenddel, az apolasi beavatkozasokkal és
adatainak apolasi célu kezelésével kapcsolatban (lehet kiilon beleegyezd nyilatkozaton is),
= a beteg, - illetve cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes beteg esetében a
szlilo/torvényes képviseld - nyilatkozata a betegazonositd (karpant) alkalmazasahoz
torténd hozzajarulasrdl, vagy az alkalmazas elutasitasardl (lehet kiilon beleegyezd
nyilatkozaton is).

Az apolasi folyamat dokumentélasa
Az apolasi anamnézis adatai

Az éapolasi anamnézis felvételének idépontja datum, ora, perc pontossaggal, mely torténjen meg 4
oran beliil, amely nem feltétleniil kell, hogy azonos legyen az orvosi felvétel iddpontjaval.

Az épolast jelentdsen befolyasold tényezdk adatai koziil:

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

- az onellatas foka és mértéke, teriiletei,

- lényeges egészségkarosodasok,

- veszélyeztetd allapot adatai.

A beteg apolasi tervének meghatarozasa

Kozvetleniil az apolasi helyzetfelmérés utan az é4polénak elemeznie ¢és értelmeznie kell az
OsszegyUjtott adatokat, és ennek alapjan meg kell allapitania az apoléasi diagndzisokat, priorizalva
azokat.Ha az ellatas soran valtozik a beteg apolési sziikséglete, vagy az egészségi problémara adott
reakcidja, akkor azt be kell jegyezni az apoléasi dokumentacidba, a valtozas iddpontjaval egyiitt.

Az épolas céljanak meghatarozasa

A beteg apolasi sziikségleteinek alapjan meg kell fogalmazni az 4polas céljait és elvarhatod
eredményeit. Az apolonak ennek alapjan célzottan kell az apoldi beavatkozasokat és apolasi
eljarasokat megvalasztania.

Apolasi beavatkozasok tervezése

A felmért sziikségletek alapjan az éapolasi diagnozisoknak megfeleléen a cél elérése érdekében
tervezett apoloi beavatkozasok Gsszessége, beleértve az apolasi tevékenységben kozremiikodoket is.

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

Az dpolasi célkitiizések megvalosulasanak értékelése. Ideje: a megvalosulas ideje, elbocsataskor,
sziikségletekben bekovetkezd valtozasok. Amennyiben az 4polasi célkitlizést nem sikeriilt
megvaldsitani, agy a sziikségletek ujra felmérésével az apolast ujra kell tervezni. Az értékelést
datummal, alairdssal kell ellatni.
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Napi apolasi tevékenység dokumentalasa

A napi apolasi lap tartalmazza: az orvos elrendelésének és a beteg allapotanak megfeleléen az
apolasi megfigyelések pontos dokumentéldsat, az apoloi tevékenységek pontos megjeldlését, a
betegmegfigyelés eredményeinek dokumentalasat, a tevékenységgel Osszefiiggésben .esetleg
bekovetkezd rendkiviili eseményt és az ezzel kapcsolatos apoldi/orvosi intézkedes adatait, idejét,
azonosithato alairdst. Belsd szabalyozas szerint, az osztaly profiljanak megfeleléen kell szabalyozni
a kiilonbozo betétlapok sziikségességét (decubitus dokumentacio, intenziv észleld lap, mobilizacios
lap, folyadék lap, transzfuzids €szleld lap).

Tavozasi dokumentacid

Az apolas rovid ¢sszefoglaldsa, az elbocsatas datuma, az elbocsatd apold és az osztalyvezetd apold
vagy helyettesének alairdsa. Osztdlyos athelyezés esetén a beteget irdsbeli dokumentaldssal kell
atadni.

A betegdokumentacio apolasszakmai tartalmi elemeinek kotelez6 minimuma az egynapos sebészeti
¢s kuraszertien végezhetd ellatdsok soran

Az egynapos sebészeti és a klraszerlien végezhetd ellatas soran az dpolasi tevékenységrdl apolasi
dokumentacidt kell vezetni. Az 4dpolési dokumentacid tartalmazza az apolasi tevékenységeket ellato
valamennyi egészségiigyi szakdolgozd specidlis szakmai feljegyzéseit. Az apolasi dokumentacio
vezetése az apold onalld, sajat feleldsségére végzett feladata. Az dpold a dokumentacid helyes,
pontos vezetéséért a miiszakjan beliil felel.

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

- Az azonositast szolgaldo adatok (gydgytorndsz/gydgytorndsz-fizioterapeuta/ okleveles
fizioterapeuta, fizi(k)oterapids (szak)asszisztens, €s a gyogymasszor végzi)
- A beteg azonosit6 adatai:
= csaladi és utonév,
= sziletéskori név,
= anyja neve,
= sziiletési hely, év/hd/nap,
= lakdhely és tartozkodasi hely,
= tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ).
- A fizioterapias szolgaltatds helyszinének, idépontjanak és az ellatasért felelds személyek
azonositasara szolgald adatok:
= a beteget ellatd intézmény, osztaly/részleg megnevezése, kdrterem és agy jeldlése,
= a kezelés megkezdésének €s a kezelés befejezésének iddpontja datum, ora, perc
pontossaggal,
= kezelborvos neve,

= abeteg fizioterapias kezeléséért felelds gyogytornasz neve.
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- Orvosi diagnozis

- A betegek egyes jogaival Osszefliggd adatok: A beteg, illetve cselekvoképtelen, vagy
korlatozottan cselekvOképes beteg esetében a sziilo/torvényes képviseld nyilatkozata a
fizioterapids beavatkozasokkal és adatainak terapias célu kezelésével kapcsolatban.

Véleményalkotas (gyogytornasz/gyogytornasz-fizioterapeuta/okleveles fizioterapeuta végzi)

Kozvetleniil a fizioterapias funkcionalis allapotfelmérés utan a gyogytornasz elemezi és értelmezi az
osszegylijtott adatokat, és ennek alapjan megallapitja és a fizioterapids dokumentéacidba bejegyezi a
beteg funkcionalis diagndzisat, a fizioterapiaval kezelhetd problémait. (Pl.: fajdalom, izomerd-
csokkenés, tonusfokozodas, mozgasbesziikiilés, iziileti merevség, valadék felszaporodas, stb.)

A fizioterdpids kezelési cél és a kezelési terv meghatarozdsa (gydgytornasz/gydgytornasz-
fizioterapeuta/okleveles fizioterapeuta végzi)

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

A vizitlap a fizioterapias beavatkozasok (beleértve a fizi(k)oterdpias (szak)asszisztensi, €s a
gyogymasszori tevékenységet is) kivitelezésére, a kezelési folyamat megvaldsulasara, a beteg
allapotvaltozasara vonatkozd adatokat tartalmazza, kezelési datumomként részletezve. A kezelési
tervben elére meghatarozott beavatkozasok koziil a kezelésenként aktudlisan megvalosulo
beavatkozasok pontos megnevezése. A vizitlapnak tartalmaznia kell a beteg allapotaval kapcsolatos
észrevételeket, a kezelésre adott reakciokat. Az elvégzett kezelések bejegyzése kezelésenként, a
kezelést végzo altal alairva torténik. Amennyiben a kezelési folyamat soran valtozik a beteg allapota,
vagy a kezelésre adott reakcidja, ezzel egylitt a gyogytornasz valtoztat a kezelési terven, és az
alkalmazando eljarasokon, abban az esetben azt a gyogytornasznak be kell jegyeznie a fizioterapids
dokumentacidba, a valtozas idépontjaval egyiitt.

Zard allapot felmérés, értékelés (gydgytornasz/gyodgytornasz-fizioterapeuta/okleveles fizioterapeuta
végzi)

A kezelési folyamat befejeztével torténik a kezelési folyamat, a beavatkozasok eredményeinek
rogzitése, értékelése, tovabbi gydgytornasz-fizioterapeuta altali terdpids javaslat addsa.

Apolasi dokumentacio ellendrzése:

- A fondvér, vagy megbizottja, alairassal igazoltan attekinti valamennyi apolési dokumentaciot.

- Az osztalyvezetd féorvos felelés a szervezeti egységében keletkezé valamennyi
dokumentumért.

- Az apolési igazgatd, vagy helyettese az apolasi vizit alkalmaval ellenérzi a dokumentacid
vezetését.

- Az apolasi dokumentécio része az egészségligyi dokumentacionak.

Az apolasi dokumentacié dokumentumjegyzéke:
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- Altalanos:
= Apolasi felvételi lap
= Apolasi dekurzus
= Athelyezési apolasi lap
= Folyadéklap
= Leltar a korhazban dpoltak személyes dolgairdl, értékeirdl
= Mozgasterapia, gyogytornasz lap
= Decubitus dokumentécio:
o megeldzés,
o sebfelmérd lap
o forgatasi rend
o sebkezeld lap
Apolasi zarojelentés
- Specialis:

Megfigyeldlap

Diabetes-oktatasi lap

Gondozasi lap (psychitaria)

A felsorolt altalanos dokumentumok vezetése kotelezd az osztdly profiljanak megfeleléen. A
dokumentumok valtoztatasara, illetve a felsoroltaktol torténd eltérd bevezetésre az apolasi
igazgatoval tortént elozetes egyeztetés, illetve jovahagyas utan keriilhet sor.

13. Jarobeteg ellatas

Jardbeteg szakellatas keretében egy gydgykezelési esemény az érintettnek egy alkalommal tortént
megjelenése és ellatasa.

Amennyiben az ellatok szamara elérhetéek az informatikai rendszerben tarolt dokumentumok, akkor
szamukra azok hasznalata kotelezd. Amennyiben az informatikai rendszer — ideiglenesen vagy
tartosan - nem érhet6 el az ellatdk szamara, az adatokat az informatikai lehetdségektdl fliggden
lehet6leg elektronikus formaban, ennek hidnyaban papir alapon kell rogziteni. A kotelezben
rogzitendd adatok kore ebben az esetben is megegyezik az informatikai rendszerben talalhato
dokumentumok sablonjai altal meghatarozottakkal.

A jardbeteg ellatas soran kotelezéen hasznalandé dokumentum:
- Jarobeteg vizsgalati lap (Ambulans lap).

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

Az ellatas tipusatol fliggden egyéb dokumentumok is keletkezhetnek a beteg vizsgalata/kezelése

soran, igy példaul:
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Vizsgalati lelet (rontgen, ultrahang, vér, stb.),
Beleegyez6 nyilatkozat,
Miitéti leiras.

A beteg ellatasa sordn, kezelésével kapcsolatban keletkezd valamennyi dokumenticiot az

egészségiigyi dokumentacio részeként kotelezéen meg kell érizni.

14. A dokumentacidé megorzése

A beteg ellatdsa sordan a kezelésével kapcsolatban keletkezé valamennyi dokumenticidt az

egészségiigyi dokumentacio részeként kotelezéen meg kell drizni, igy kiilondsen az alabbiakat:

Specialis beleegyezd nyilatkozatok (pl. miitéti, anaesthesioldgiai, transzfuzios),

Miitéti leiras,

Anaesthesioldgiai jegyzdkonyv,

Transzfuzid 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),

Betegazonositd csukldszalag,

Téritéskoteles ellatas esetén az ezzel kapcsolatban keletkezé dokumentéciok,

Apolési dokumentacid (-anamnézis,-cél,- terv,-értékelés,-decursus),

Apolasi zarojelentés,

Decubitus dokumentacio,

Megfigyeldlap,

Folyadéklap,

Ertékleltar,

Gyogytorna dokumentacio,

Pszichiatriai beteg esetében a kényszergydgykezeléssel kapcsolatos dokumentéciok,

Elhunyt beteg esetében labcédula, exit szallitasi lap, tovabba boncjegyzOkonyv vagy a
boncolas mellézésének kérelme.

A dokumentaciok Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térben vald kezelésének rendjét kiilon

jogszabaly, az Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos részletes szabalyokrol
sz6lo 39/2016. (XII. 21.) EMMI rendelet tartalmazza, a csatlakozas mddjat a Korhaz Adatvédelmi
Szabalyzata részletezi.
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6.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 kezeldorvos a biztositott beteg
részére kizarolag vardlista alapjan nyUjthatd egészségiigyi ellatast rendel, az érintett biztositott az
ellatasra a vardlistara val¢ felkeriilés idopontja szerint jogosult. Ettél eltérni csak szakmai indokok és
eloirt szabalyok alapjan lehet. Az érintett beteg jogosult kezeldorvosanal kezdeményezni mindazon
vizsgalatokat, amelyek a varakozas sorrendjét befolydsolo egészségi allapotvaltozas
megallapitasahoz sziikségesek.

Intézményiink beavatkozas csoportonként betegfogadasi listat vezet azokrdl az ellatasokrol,
amelyekre nem kell intézményi vardlistat vezetnie. A  jarobeteg-szakellatds teriiletén
szakrendelésenként vezetiink betegfogadasi listat. A betegfogadasi lista az adott egészségligyi
szolgaltatonal — amennyiben a beteg egészségi allapota nem indokolja az azonnali ellatast — a
betegellatas sorrendjét az ellatés igénybevételének iddpontjaval meghatarozo lista.

Az intézmény a vérolista és betegfogadasi lista jelentésével kapcsolatos feladatait az erre vonatkozo6
rendelet altal eloirtak szerint végzi. A vardlista és betegfogadasi lista kezelésének részletes szabalyait
az ,Elojegyzés és varolista kezelésére, valamint a teriileten kiviili beteg befogaddsara™ igazgatoi
utasités tartalmazza.

Az intézményi varolista vezetésérért felelés személy az apolasi igazgatd, aki az egynapos sebészeti
ellatasi egység esetmenedzsere. Feladatat megbizas alapjan vagy munkakori leirasaban foglaltak
szerint végzi. Az intézményi varolista kezelését végzd személy az intézményi rendszergazda.
Feladata munkakori leirasa részét képezi, koteles egytittmikodni az intézményi varolista vezetéséért
felelds személlyel.

Intézményi vardlistat az apoldsi igazgatd esetmenedzser meghatarozott ellatasok esetében koteles
vezetni, mely az egynapos szemészeti ellatas keretében a sziirke halyog miitétre var6 betegek, az
egynapos ndgyogyaszati ellatas keretében a négydgyaszati nem malignus folyamatokban végzett
kismiitétekre varakozod betegek esetei.

Intézményi betegfogadasi lista vezetéséért és kezeléséért felelds személy az Informdacidbiztonsagi
felelos.
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7. szamu melléklet

Az egészségiigyi szolgaltatias biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairol szolo
28/2020. (VIII. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tiarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljarasrendje

1. Siirgds esetekben, illetve azokban az esetekben, amelyekben az ellatds halasztasa tartds, vagy
maradandd egészségkarosodassal jarna, tilos az ellatds megtagadasa, fliggetleniil attol, hogy van-e
érvényes jogviszonya a betegnek vagy nincs.

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

3. Az ellatas fliggetlen a késdbbi kovetelés behajtasatol.

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

a) Az a személy, akinek az egészségligyi szolgaltatasi jarulék tartozasa meghaladja a havi Gsszeg
hatszorosat, ezaltal érvénytelen a TAJ-jal rendelkezik, téritésmentes egészségiigyi szolgaltatasra nem
jogosult.

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

c) A siirgdsségi ellatas esetén a NEAK 4altal finanszirozott dijtétellel megegyez6 dijat kell az ellatast
igénybe vevonek megfizetnie.

d) Az egészségligyi szolgéltatds biztositasara kotott megallapodas érdekében a kormanyhivatal altal
elrendelt egészségligyi allapotfelmérés dija megegyezik a NEAK altal finanszirozott dijtétellel

Az 1997. évi LXXXIIL tv. alapjan a kotelezd egészségbiztositas ellatasai keretébe nem tartozo és a
284/1997. (XI1.23.) Korm. rendelet 2. szamO mellékletében nem szerepld egészségiigyi
szolgaltatasok téritési dijait — a jogszabalyi felhatalmazés alapjan — az intézmény a Téritési dij
szabalyzatdban hatarozza meg és rogziti.
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8. szamu melléklet

Intézményi Betegazonosito rendszer szabalyzata

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

A csukldszalag adattartalma:

- abeteg nevének monogramja,

- abeteg TAJ szama,

- fekvobeteg osztély neve.
Személyazonosité okmanyokkal nem rendelkezd beteg felvételekor (siirgds sziikség esetén) a beteg
slirgdsségi azonositd koddal keriil ellatasra, melynek adattartalma:

- abeteg ellatasért felelds szervezeti egység kodja,

- abetegfelvétel datuma.
A betegfelvételkor a kezeldorvos tdjékoztatasa alapjan a beteg — amennyiben allapota lehetévé teszi
— donthet a csukloszalag haszndlatarol, melynek eredményét a betegdokumentacios rendszerben
rogziteni kell. Amennyiben az ellatds sordn a beteg tudatallapota valtozik, vagy siirgds sziikség
esetén kell ellatni az azonosito csukldszalaggal.
A beteget minden egyes ellatasi esemény el6tt azonositani sziikséges. Kotelezd a beteg azonositasa:

- minden diagnosztikai beavatkozas el6tt,

- minden invaziv beavatkozas elott,

- mutét elott,

- vér és vérkészitmény beadas elott,

- mas szervezeti egységbe torténd athelyezés elott,

- tavozas/elbocsatas elott,

- szallitas esetén.
Csukldszalagot annak sériilése, adattartalmanak olvashatatlansdga esetén cserélni kell. A cserét
megeldzden a beteget azonositani sziikséges, a csere tényét a betegdokumentacioban jelezni
sziikséges.
A beteg elbocsatasakor a csukloszalagot a betegdokumentacios rendszerben archivalni sziikséges.
Athelyezés esetén a fogadd osztalyon uj karszalaggal kell ellatni, a régi karszalag archivaldsa a
fogad6 osztdly feladata. Elhunyt személy esetén a halott vizsgalatot végzo orvos az elhunyt
azonositasara szolgélo Urlapot (labcédula) allit ki két példanyban, melyet az elhunyt két ellentétes
oldalu végtagjara rogziti. Utdbbi esetben az azonositd csukldszalagot sem szabad eltavolitani.

Részletes szabalyait a ,,Betegazonositas” cimii munkautasitas tartalmazza.
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