MELH [ $T2-4 [2025.

& ¥
& o
(%3
i‘& %,.,J Heves Varmegyei
- Markhot Ferenc Oktatokdérhaz és Rendeldintézet

3300 Eger, Knézich Karoly utca 1.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a fenntart6i
jogok gyakorlasdra kijelolt szervezet, az orszdgos kérhaz-f8igazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba.

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

dr. Stankovics Eva

féigazgatd
Jovahagyta: > {
2025 APR 14,
datum Dr. Révész Janos

Orszagos korhéz-féigazgatd



TARTALOMJEGYZEK

Elso fejezet: Az intézmény alapvett adatai....ciiicmeiniimsisminismimsmassssssmsssssamsessssssssssssnsessssassass 3
I. Az intéZmeény aZoNO0SItO AdAAL........eieeurieiiireiisirieireireeeesnres e erssressseesnee s raassnaesesanreannrree e raneannns 3
II. Az intézmény jogallasa, mikodési kore, KEPVISCICLE ....uvvrriririeeieviniririrciesensie i sensssrneene e 5
[1I. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcidi: ..., 6

Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori rendszere ............... 9
I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai .........c.ccceiviiiiiiiiiiiiiniiniiieiiis 9
II. Az intézmény vezetésére vonatkozo altaldnos szabalyok........c.ccecrviriiriiniincniinniinicnenieicnn. 9
I1I. Az intézmény vezetOi, €s az altaluk iranyitott tevékenységek .........coocovirvieiiiiiiniiniininiiennee 11
[V. Az intézmény feladat- és hataskori rendSZere ...........coceevvieniiniinnini e, 18

Harmadik fejezet: A varosi intézmények iranyitasa, az irdnyitéi jogkorok gyakorlasanak

FEILAJCuueuuriiiirinisniciisurnssaresssnsesssssssssnnesssssecssstosssssssssasessssessssasssssanssssnasossassssassssssnesssstosssastossonsessssnnsssssanes 51

Negyedik fejezet: Az intézmény miikodési SZabalyai.......ccevvueesriinsiinsiinnsinnnensieensssnsssnessssesssersaenes 56
L. Intézményi szintli belsO SZabAly0ZAS ... cuwisusssviumvmimussmmiasivn it msmabssss ey s a5 mmse 56
II. A szervezeti egységek mUKOAEsi rendje qiuummimmsiumine s i im s st S s b e edwas 56
III. Az intézményen beliili kommunikécids férumok szabalyai.........ccocceevienviiniiinicenieneneciien 56
IV. A kdzremiikoddk intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje................. 56
V. A DEteZJOZOK DIZEOSIEASA ....ccveiveiirieseeiureieriseseesuesaessesaesnessesss e eraaesaassesssesbessasebnnassesansesnasseessesen 57
V1. Az egészségiigyi dokumentacid vezetésének rendje .......c.cvcvvirieviiiiiiiiniinninnesninesissnes e 57
VII. Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje .........c.ovviicviiiiiiiiciiceinennens 57
VIIL A fekvGbeteg-szakellatas eljarasrendje. quuaainiisinisssisosssaiinsmiiisiinssdiaasiisveiaieinssiaio 58
IX. A jarobeteg-szakellatas elJArASTENAJE ......cueveireeevieireeiiiesess e s ss s sse s sa e era s 58
X. A betegellatas biztonsagat fokozoé betegazonosito rendszer miikodtetése........coovvevvvveeirienveenaneas 58

XI. A téritési dij ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatdsokra vonatkozo szabélyok...58

XIIL. Az intézményi panaszkezelés szabaly0Zasa. csasiiniasinmisimsiisimmssioimasisasisibnsinisamess 58
ZAr0 reNdElKeZESEK ...cuveiiiiirieiiierensnrnionssnnissssasisssssisssasesssanessssanscssnsessssenssssnessssnassssssssssanssosssssssonnesssnns 59
IMLEILIEKIETEK . cvierrentresarssersoncsesessosanssaessanssssesasssntssntossesasessssssssnsssessansssnsnsossesssssssesssssansssessssessosansssassses 60



ELSO FEJEZET: AZ INTEZMENY ALAPVETO ADATAI

I. Az intézmény azonosité adatai

1. Azintézmény megnevezése: Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokérhaz és
Rendeldintézet
A koltségvetési szerv roviditett neve: Heves Varmegyei Markhot Ferenc Korhaz

Az intézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd):
1.1. angol nyelven:
1.2. német nyelven:

1.3. francia nyelven:

2. Az intézmény székhelye és telephelyei:

2.1. Szeékhely:
e cim: 3300 Eger, Knézich Karoly utca 1.
o helyrajzi szam: 4846; 4846/A
e postafidk: Pf.: 15

2.2. Telephelyek:

® megnevezes: telephely
- cim: 3300 Markhot Ferenc utca 1/A.
- helyrajzi szam: 4846/A
o megnevezés: I1. telephely (hasznélaton kiviil)
- cim: 3300 Eger, Széchenyi utca 27-29.
- helyrajzi szam: 4621, 4622, 4623
e megnevezés: Reumatoldgiai Osztaly-Gyégyfiirdé
- cim: 3300 Eger, Fiird6 u. 2.
- helyrajzi szam: 6427
e megnevezés: Egészségligyi dolgozok Szalldja
- cim: 3300 Eger, Széchenyi u. 46.
- helyrajzi szam: 4850
* megnevezés: Tilidobeteggondozd Intézet (hasznalaton kiviil)
- cim; 3300 Eger, Klapka Gyo6rgy utca 14.

- helyrajzi szam: 6602



¢ megnevezés: Krénikus Belgydgyészati Osztaly

- cim: 3400 Mezbkovesd, Széchenyi ut 1.
- helyrajzi szdm: 5392

¢ megnevezes: Szakrendeldintézet
- cim: 3360 Heves, Fo ut 13.

- helyrajzi szdm: 1421

Vagyoni kdrbe nem tartoz6 kihelyezett telephely:
®  megnevezes: Bélapatfalva, Egészségligyi Kozpont
- cim: 3246 Bélapatfalva, IV. Béla ut 3.

3. Az intézmény egyéb azonosit6 adatai:

. NEAK finanszirozasi kodja: N585

o TB torzsszama: 021 398 4210

o miikodési engedély szama: [F-6178/2013

o statisztikai szamjele: 15813839-8610-312-10
o adoszama: 15813839-2-10

. torzskonyvi azonosité szam (PIR): 813837
o bankszamlaszama: 10035003-00333111

4. Az intézmény elérhetéségei:

o levelezési cime: Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokorhaz
és Rendeldintézet

3300 Eger, Knézich Karoly utca 1.

o kdzponti telefonszama: 36/411-444
o kdzponti e-mail cime: titkar@mfkh.hu
o kdzponti honlapja: www.mfkh.hu



I1. Az intézmény jogallasa, mitkodési kore, képviselete

1. Az intézmény besorolasa az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény 155. § (10)
bekezdése szerint;

. irdnyité varmegyei intézmény

2. Az intézmény altal iranyitott és fenntartott varosi intézmények:
o megnevezése: Gyongyosi Bugat Pal Korhaz és Rendeldintézet
- cim: 3200 Gyongyos, Dozsa Gyorgy u. 20-22.
- helyrajzi szam: 1213/3,1213/5,1213/6
J megnevezése: Hatvani Albert Schweitzer Korhaz - Rendeldintézet

- cim: 3000 Hatvan, Balassi Balint ut 16.
- helyrajzi szdm: 2713/5

o megnevezése: Paradfiird6i Allami Korhaz

- cim: 3244 Paradfiirdo, Kossuth L. ut 221.
- helyrajzi szam: 439/1

3. Azintézmény feletti alapitdi jogok gyakorlojanak:
. megnevezése: beliigyminiszter
o cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

4. Az alapit6 okirat:

o kelte: 2023. jinius 1.
° sorszama: A-366-2/2023

5. Az alapitds idopontja:  2013. 03. 29.
6. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta 1étre, a jogszabaly teljes megjeldlése: -

7. Az intézmény irdnyito szervének:
. megnevezése: Belligyminisztérium
° cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

8. Az intézmény kdzépiranyitod szervének:
. megnevezése: Orszagos Korhazi Figazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
o cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.



A ko6zépiranyito szervet az Orszagos Korhazi Féigazgatosag feladatairol szolo 516/2020.
(XI. 25.) Korm. rendelet jeldlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany altal kiilén
rendeletben meghatarozott fenntartoi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

9. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:

. megnevezése: OKFO
o cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

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

1. Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartas kézponti alrendszerébe tartozd kozponti koltségvetési szerv, mely az
Alapito Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatisara létrejott jogi személy.

2. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Gazdasagi szervezet megnevezése: Gazdasagi Igazgatosag

Az intézmény, mint varmegyei iranyité intézmény a GyOngyosi Bugat Pal Korhaz, a
Hatvani Albert Schweitzer Kérhaz és a Paradfiird6i Allami Korhaz varosi intézmény
vonatkozasaban ellatja az Avr. 9. § (1) bekezdésében el6irt pénziigyi-gazdasagi
feladatokat is.

3. Az intézmény Aaltal ellatott kozfeladat:

Az egeszségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. térvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjed6en a
jaro- és fekvObetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatdsa, rehabilitacidja és
kovetéses gondozasa.

4. Azintézmény fOtevékenységenek szakagazati szama és megnevezése:

Szakagazati szam | Megnevezés

861000 Fekvobeteg ellatas

5. Az intézmény alaptevékenységeinek korményzati funkcidk szerinti besorolasa:

Szakégazati szam | Kormanyzati funkcid szerinti besorolas
071110 Gybgyszer kiskereskedelem _
072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa
" 072220 Jarébetegek rehabilitacios szakellatasa
072230 J ér()betegek_ gy(')gyi_t() gondozasa
072313 Fogorvosi szakellatas -




10.

Sz_akégaz_ati szam | Kormanyzati funkcid szerinti besorolas

072420 _ Egészségiigyi laboratoriumi szolgaltatasok

072430 Képalkot6 diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

072460 Teréapias céli gyogyfurdé- és kapesolddo szolgaltatasok
073110 Fekvdbetegek aktiv ellatasa altalanos korhazakban

073120 Fekvdbetegek kronikus ellatasa altalanos korhdzakban
073130 Bentlakésos egészségligyi rehabilitacios ellatas

073160 Egynapos sebészeti ellatas

073420 Bentlakasos hospice ellatas

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
076050 Orvos- és nvérszalld, hozzatartozoi szallas fenntartasa, lizemeltetése
093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztositd képzések
094130 Egészségiigyi szakmai képzés

074031 Csalad és névédelmi egészségligyi gondozas,

074032 Ifjusdg-egészségligyi gondozas

Az intézmény mikodési kore:
A miikodési engedélyben meghatarozott ellatasi teriilet.
Az intézmény képviselete:
Az intézményt az intézmény foigazgatdja képviseli.
Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szém
megjeldléssel):
. NINCS
Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:

A vallalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv modositott
kiadési elGiranyzatanak 30 %-at.

Amennyiben van, azon gazdalkodé szervezetek részletes felsoroldsa, amelyek
tekintetében a koltségvetési szerv alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat
gyakorol:

o NINCS



11. Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

12.

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerz0dés alapjan az Egészségbiztositasi
Alapbdl a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 (a tovabbiakban:NEAK) biztositja,
tovabba intézményi sajat bevételekkel rendelkezik.

Az intézmény miikodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési terlilete: az Orszagos Tisztifdorvosi Hivatal
altal az egészséglgyi ellatorendszer fejlesztésérdl szold 2006. évi CXXXII. torvény
alapjan vezetett kGzhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.

13. Az intézmény vezetSi, vezetShelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatoi
jogok gyakorlasa:

14.

15.

16.

13.1.

13.2.

13.3.

Az

Az intézmény vezetdje tekintetében — az orszagos korhaz-féigazgato6 javaslatara — a
vezetdi megbizas adasanak és visszavonasanak jogkorét az egészségligyért felelds
miniszter gyakorolja.

Az intézmény vezetdje felett az alapvetd és az egyéb munkaltaté jogokat —a 13.1.
pont szerinti kivétellel — az orszagos korhaz-f6igazgatd gyakorolja.

A 4/2024. (XXII. 19.) OKFO utasitis 6. pontja értelmében , A virmegyei
intézmény foglalkoztatottjai feletti alapvetd munkaltatéi jogokat — az
orvosigazgatd, az apolasi igazgatd és a gazdasagi igazgatd, valamint az orszagos
korhaz-féigazgatd egyedi dontése alapjan, a féigazgatd altalanos vagy szakmai
helyettesitését az utobbiaktol eltér6 munkakorben ellatdé magasabb vezeté felett
gyakorolt alapvet§ munkaltatdi jogok kivételével — az orszagos korhaz-f6igazgato
irasban az érintett varmegyei intézmény foigazgatojara ruhazhatja at.”

Az alapvet§ munkaltati jogok az egyéb foglalkoztatottak esetén delegalasra
keriltek az orszagos kérhaz-féigazgato altal az intézmény vezetdjére.

intézménynél alkalmazasban 4all6 személyek az aldbbi jogviszonyokban

foglalkoztathatok:

egészségligyi szolgalati jogviszonyban,

személyes kézremiikodéként, ha az orszagos korhaz-féigazgato ellatasi érdekbdl
engedélyezi,

Onkéntes segitéként.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLII torvény
alapjan a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoroket és feladatkoroket, valamint
a vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyaitkiilon szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.



MASODIK FEJEZET: AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES VEZETESE, FELADAT-
ES HATASKORI RENDSZERE

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

1.

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jard- €s fekvobeteg ellatast, az
apolasi tevékenységet, a pénziigyi és gazdasagi tevékenységét - a foigazgatd, az
orvosigazgatd, az orvosigazgato-helyettes, az apolasi igazgatd, az apoldsi igazgatod-
helyettes, a gazdasagi igazgatd, koordinalja, feligyeli.

A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nalld szervezeti egységek latnak el, fognak Gssze. Az 6ndlld szervezeti
egységek osztalyként/csoportként milkdodnek. Az osztaly/csoport meghatarozott
alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodé funkciondlis tevékenység vagy koézpontositott
szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti egység.

Az osztaly a feladat megosztasanak megfeleléen tovabbi részlegre vagy csoportra
tagozodhat, amelyek azonban nem mindsiilnek 6néllo szervezeti egységnek. A részlegek,
illetve csoportok munkamegosztasat az osztaly miikodési rendje tartalmazza.

Az 6nalld szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetSinek a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell
elkésziteni. Az igy elkészitett miikodési rendet irasba kell foglalni és azt a felligyeletet
ellaté igazgatd egyetértésével a féigazgatd hagyja jova. A miikddési rendet a munkahely
dolgozodival ismertetni kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgozdk szdméara barmikor
hozzaférheto, elérhets legyen.

I1. Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony mukddtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai
6nallosaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetéleg az intézmény
feletti alapit6i, valamint iranyitasi jogokkal felruhdzott iranyitd szervek hatarozatainak,
egyedi utasitasainak figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelos vezetdként a féigazgatod vezeti.

A féigazgatot feladatainak ellatdsaban az alabbi vezeté-helyettesek segitik:
3.1. orvosigazgato, orvosigazgato-helyettes,

3.2. épolasi igazgatd, apolasi igazgatd-helyettes,

3.3. gazdasagi igazgatd,

A vezetO-helyettesek a foigazgatdé kozvetlen iranyitasa mellett latjak el az intézmény
orvos-szakmai, 4polési, gazdasagi, stratégiai-informatika, valamint a varosi intézmények
feletti irdnyitdsi és szakmai fenntartoi tevékenységének és egyéb tevékenységeinek
feliigyeletét, illetve e tevékenységek koordinalasat. A vezet6-helyettesek kotelesek az
iranyitasuk és felligyeletiik ala tartozo egységekben végzett tevékenységek vezet6i
ellenorzésére, tovabba a Dbels6 kontrollrendszer miik6désének szervezésére és
Iranyitasara, amelyrdl rendszeresen kotelesek beszamolni a féigazgatonak.



A vezetd-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és feleldsségét, helyettesitésiik rend;jét
a jelen szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében
meghatdrozott helyettesitési rend, valamint a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol széld 2020. évi C. torvény (tovabbiakban:
Eszjtv.) 16.§ b) pontja szerint magasabb vezetének mindsiil az egészségiigyi szolgaltatd
vezetbje és helyettese, valamint az egészségligyi szolgaltatdé miikddése szempontjabol
meghatarozd jelentségli feladatot ellaté vezetd.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl szolo 2020. évi C. torvény végrehajtasarol
sz616 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint,
magasabb vezetoi megbizasnak mindsiil

7.1. azintézményvezetésre adott megbizas,

7.2. az orvosigazgatoi (altalanos és szakmai intézményvezet6-helyettes),
7.3. apolasi-igazgatdi feladatok ellatasara adott megbizas,

7.4. a gazdasagi igazgatoi megbizas

A magasabb vezetGk felett az alapvet6 munkaltatéi jogokat — amennyiben azok
gyakorlasat nem ruhéazta at — az orszagos korhaz-figazgatd, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a fSigazgatd tanicsadd
testiileteként mitkodik és a jogszabalyban, az intézmény irdnyitasat és felligyeletét végzo
szervek dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az
intézmény vezetésével egylttmiikodve — latja el:

9.1. afeliigyel$ tanacs,
0.2. a szakmai vezet6 testiilet,

9.3. azintézményben mikido allando és eseti jellegli bizottsagok.
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II1. Az intézmény vezetdi, és az altaluk irdnyitott tevékenységek

1.

Foigazgaté

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Az intézményt — egyszemélyi felelés vezet6ként — a féigazgatod vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgato jogosult.

Az orszagos korhaz-f8igazgatd az intézmény foglalkoztatottjai feletti alapvetd
munkaltatoi jogok gyakorlasat az intézmény gazdasagi vezetdje, orvosigazgatoja és
dpolasi igazgatoja felett gyakorolt alapvetd munkaltatéi jogok kivételével az
intézmény vezetdjére atruhazta. Erre figyelemmel az alapvetd munkaltatoi jogokat —
a gazdasagi igazgatd, az orvosigazgatd és az apolasi igazgatd kivételével — a
féigazgato gyakorolja.

A f6igazgatd feladata és felel6ssége az intézmény Alapitd Okiratdban eldirt
tevékenységek jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az
iranyitd szerv &ltal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasa. Kiilonosen ideértend6 az intézményben €s az altala iranyitott varosi
intézmények miikodésében a megfelelé szakmai ellatds biztositdsa, a hat€kony
gazdalkodds és gazdasagossag, tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles
teljesitése, szamviteli rendért vald felelésség,és a sziikséges ellendrzések elvégzése,
ideértve a bels6 ellendérzés kovetelményeinek teljesitését is.

A f6igazgato feladatkorébe tartozik az intézmény és az intézmény iranyitasa,
szakmai fenntartdsa ald tartozd vérosi intézmények stratégiai tervezésének és
fejlesztésének irdnyitasa és koordinacidja, a fejlesztési projektek nyomon kovetése,
valamint az orszdgos intézményi modszertani tevékenységgel Osszefliggd
tevékenység iranyitasa €s feliigyelete.

A f6igazgaté feladatkbrébe tartozik az intézmény ¢és az intézmény iranyitésa,
szakmai fenntartdsa ald tartozé vdarosi intézmények fejlesztési programjainak
kialakitasaban, kidolgozasaban valdé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi
fejlesztési programok kialakitasara, palydzatok Osszeallitdsara. Részt vesz az
intézmény €és az intézmény iranyitisa, szakmai fenntartdsa ald tartozd varosi
intézmények szakmai anyagainak Osszeallitasaban, felelés tovabba az informatikai
fejlesztések és ezek miikodtetésének iranyitasa €s felligyelete irant.

A f6igazgatdi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a fdigazgatd a
feladatainak ellatasdban barmely okbdl tartdésan akadalyoztatva van, az akadély
megszinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot adé koriilmények korabbi idépontban
sziinnek meg, addig az id6pontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozottak szerint — az orvosigazgatd, mint a foigazgatd altalanos helyettese
helyettesiti.

A féigazgatot tavolléte, tartos akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g)
pontja alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkdrrel mint a
f6igazgatd altalanos helyettese, az orvosigazgatd helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgatd a kiadmanyozasi jogot
fenntartotta maganak, illetve jogszabaly vagy belsG szabalyzat azt a féigazgato
kizarélagos kiadmanyozasi jogkOrébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és
igazolt rendkivili siirg6sség esetében és kizardlag akkor kiadmanyozhaté
helyettesitési jogkorben, ha annak elmaradasa helyrehozhatatlan karral jarna.
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2.

1.9. Megtervezi, vezeti, koordinalja és ellenorzi a Kérhéaz stratégiatervezéssel kapcsolatos
feladatait, szolgaltatasait. A mddszertani elemzési tevékenység végzésérdl
gondoskodik.

1.10. Ellen6rzi a fekvdbeteg-ellato, jarobeteg-ellatdé ¢s a diagnosztikai osztalyok
koltséghatékony miikodését, gazdalkodasi tevékenységét,

1.11. Gondoskodik a belsé adatvédelmi vezetdi feladatok ellatasardl.

1.12. A f6igazgatd kdzvetleniil iranyitja:

o a Féigazgatoi Titkarsagot,

o a Varmegyei-Varosi intézmények iranyitasi €s koordinacios Osztalyt

o a Jogi Osztalyt,

. a Mindségiranyitasi Csoportot,

o a Finanszirozasi és Kontrolling Osztalyt,

o a Kommunikécids és PR Csoportot,

. az Informatikai Osztalyt,

) a Belso ellendrzési Csoportot,

o a Munka-, Tliz- és Kornyezetvédelmi Osztaly,

) az Adatvédelmi tisztvisel6t,

o az Integritas felelGst,

. a Varmegyei €s intézményi infekciokontroll Csoportot,

. az Informacidbiztonsagi feleldst,

o a Varmegyei védonoi szolgalat osztalyat.
Orvosigazgaté

2.1. Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és
gyogyszerellatasi tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az
egyes résztevékenységek 6sszhangjanak folyamatos monitorozéasa, a mindségi ellatas
biztositasahoz sziikséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak
kezdeményezése, ellatja emellett az intézmény iranyitdsa, szakmai fenntartasa ala
tartozo varosi intézmények orvos-szakmai €s gyogyszerellatasi tevékenységének
szakmai, modszertani tamogatasat, a varmegyei ellatas koordinaciojat és
orvosszakmai felligyeletét, tovdbba felelés az intézményi és a varmegyei
infekcidkontroll tevékenység ellatasaért és koordindcidjaért. E mindségében a
f6igazgatd orvosszakmai helyettese.

2.2. A fdigazgatot tavolléte, tartds akadélyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g)

pontja alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkorrel —a
tartos kotelezettségvallalas és a fOigazgatdi hataskorbe tartozd munkaltatodi
joggyakorlas kivételével-az orvosigazgatd helyettesiti, mint altalanos helyettese.
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2.3.

24.

2.5.

Az orvosigazgatoi munkakér betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgato a
feladatainak ellatdsaban barmely okbol tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva
van, az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitesre
okot ad6 kériilmények korabbi idépontban szlinnek meg, addig az idSpontig —az
orvosigazgato-helyettes helyettesiti. A helyettes akadalyoztatasa esetén a fé1gazgato,
tavolléte esetén a hevesi rendeldintézet vezetGje latja el a feladatot.

Az orvosigazgaté feladatainak ellitdsa sordn egylittmiikddik kulondsen a
féigazgatoval, az intézmény valamennyi vezeté beosztast dolgozojaval.

Az orvosigazgatd kdzvetlenill iranyitja:
az orvosigazgatoi titkarsag,
az orvosigazgato-helyettes,
az alabbi szervezeti egységek és bizottsagok tevékenységét, mlikodésiik szakmai
ellendrzését
e Belgyogyaszati - Infektologiai Centrum (BIC)
e Belgyogyaszati Osztaly
e Infektologiai Osztaly
e Siirg6sségi Betegellato Osztaly
e Mozgasszervi Rehabilitacids Osztaly
e Kardioldgiai Osztaly
e Sebészeti és Ersebészeti Osztaly
e Invaziv Matrix Osztaly Traumatologia-Ortopédia
e KAIBO
e Kozponti Miitd
e Urologiai Osztaly
o Sziilészet-NOgyogyaszati Osztaly
e  Onkoldgiai Osztaly
e Csecsemd, Gyermekgyogyaszati és Neonatologiai Osztaly
e  Fiil-Orr-Gégészeti Osztaly
e Szemészeti Osztaly
e Neuroldgiai és Stroke Osztaly
e Reumatoldgiai Osztaly - Gyogyfuirdo
e Pszichiatriai és Addiktologiai Osztaly
e Kroénikus Belgydgyaszati Osztaly, Eger
e Kroénikus Belgydgyaszati Osztaly, Mez6kovesd
e Hospice Osztaly
e Patologiai Osztaly
e  QGyogyszertar
e Kozponti Laboratorium
e Radioldgiai Osztaly
e Izotopdiagnosztikai Osztaly
e Higiéniai Osztaly
e Egynapos Sebészet
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2.6.
2.6..

2.6.

2.6..

2.6..
2.6..
2.6.
2.6..
2.6..
2.6..

2.6.

2.

© 0 N b o»

o Korhazi Etikai Bizottsag

e Esélyegyenldségi Bizottsag

e Tudomanyos ¢s Oktatasi Bizottsag

e  (yobgyszerterapias Bizottsag

e Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag
o Intézeti Kutatasetikai Bizottsag

e Sugarvédelmi Megbizott

e  Onkoteam

e Transzfiziés Bizottsag

Orvosigazgato-helyettes feladatai
.

a jarobeteg ellatas iranyitasa, mikodtetése és ellendrzése, a szakterliletek
féorvosainak bevonasaval,

a kozvetlen iranyitasa alatt miik6d0 szervezeti egységek ¢és bizottsagok
tevékenységének irdnyitasa,

terliiletén az egészségligyi adatvédelmi elGirdsok betartdsdnak biztositasa és
ellen6rzése, ennek érdekében folyamatos kapcsolattartas az egészseégligyi
adatvédelmi feleldssel,

terliletén a betegjogi eldirasok érvényesitése,

teriiletén az apolasi tevékenység orvos-szakmai feliigyelete,

elkészitteti a kdzvetlen irdnyitasa alatt 4ll6 egységek Miikodési Rendjét,
meghatarozott alairasi jogkort gyakorol,

a jarobeteg ellatas teljesitményének feliigyelete,

a feliigyelete ala tartozo szakrendelések, gondozdk, Csaldd- és NoOvédelmi
Tanacsadd vonatkozasaban 0sszehangolja €s ellendrzi a szakrendelések munkéjat,
biztositja a szakrendelések, gondozék mukddésének feltételeit, ellendrzi a
dolgozok tevékenységeit,

.10. Az irdnyitasa ala rendelt szervezeti egységek vonatkozasaban:

e tanulmanyozza és ellendrzi az etikai kovetelmények megtartasat,
e amikodési mutatok, az eloirt normativak betartasat,
e arendelkezésre all6 forgalmi statisztikai adatokat,

e az elbirt dokumentacio, az informaciés tevékenység végrehajtasat,
szakszeriiségét,

e aszakrendelések és szolgalatok kozotti egylittmiikodést €s munkamegosztast,

e jogszabalyokban, a szervezeti €és mulkddési szabalyzatban, a korhaz
szabalyzataiban foglaltak végrehajtisat, a munkafegyelem megtartasat és ezek
alapjan a sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz a Féigazgatonak, illetSleg a
sajat hataskorébe tartozo intézkedéseket megteszi.

2.6..11. Az orvosigazgato-helyettes RendelSintézetvezetdi hataskore:

e Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorlasa
e  Meghatarozza a beosztott dolgozoinak munkakorét (munkakori leirasat).
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2.6..12. A Rendeldintézeti vezet6i feldatokat az orvosigazgatd kozvetlen iranyitisa és

ellenérzése mellett latja el.

2.6..13. Az orvosigazgato-helyettes Rendeldintézet vezetdi felel0ssége

o felelds az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért,

o felelés a hataskorébe utalt, kozvetlen iranyitasa alatt miikodd egységek,
szakrendelések, csoportok, testiiletek tekintetében a gydgyitd-megel6z0 ellatas
- az egészségiigyi torvény elbirasainak megfeleld biztositasaért, a vonatkozé
jogszabalyok végrehajtasaért és a kotelezd elSirdsokban rogzitett szabalyos,
hatékony miikodéséért,

o felel6s az etikai helyzetért, a vonatkozd jogszabalyok végrehajtasaért.

2.6..14. Az orvosigazgatd helyettes RendelSintézet vezet6i hataskorébe utalt, kdzvetlen

adminisztrativ iranyitasa alatt mikddnek:
e Az egrijarobeteg szakrendelések,

¢ Gondozok,

o (Csalad- és N6védelmi Tanacsado,

e Betegfelvételi Iroda,

o Foglalkozés egészségligy,

e Heves rendeldintézet vezetd f6orvos

2.6..15. Az orvosigazgatét a munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az

orvosigazgatd a feladatainak ellatasaban barmely okbodl tartésan vagy eseti
jelleggel akadalyozva van, vagy ha az orvosigazgatdo a féigazgatot helyettesiti,
abban az esetben az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ad6 korilmények korabbi idopontban szliinnek meg, addig az
id6pontig — teljes jogkorrel az orvosigazgatd helyettes helyettesiti.

2.6..16. Az orvosigazgaté-helyettes cllatja a fOigazgatdé ¢s az orvosigazgatd altal

meghatarozott feladatokat.

2.6..17. Ha a hevesi rendel8intézet vezetGje a feladatainak ellatasaban barmely okbol

tartosan vagy eseti jelleggel akadalyozva van, abban az esetben ellatja a hevesi
rendeldintézet vezet6i feladatokat.

Apolasi igazgaté

3.1.

S8

3.3.

Az apolasi igazgatd az intézményben folyd betegapolési tevékenységet irdnyitja,
feliigyeli, koordinalja a f6igazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett, ellatja
emellett az intézmény iranyitasa, szakmai fenntartasa ala tartozé varosi intézmények
betegapolasi tevékenységének szakmai, modszertani tdmogatasat.

Feladatkorébe tartozik az Intézmény altal nyujtott apolési tevékenység feliigyelete és
¢ tevékenységek Osszehangolasa. E mindségében a féigazgatd dpolasszakmai
helyettese.

Az apolasi igazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az apolasi
igazgaté a feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartéosan vagy eseti jelleggel
akadalyozva van, az éllas betoltéséig, illetve az akadaly megszlinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot add koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az
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idopontig - az apolasi igazgato helyettes, a helyettes akadalyoztatisa esetén a
foigazgatd helyettesiti.

3.4. Az apolasi igazgatd kdzvetlenil irdnyitja:

az apolasi igazgatdi titkarsagot,

az apolasi igazgato helyettes,

az alabbi szervezeti egységek, dolgozdk tevékenységét, milkodésiik szakmai
ellendrzését

o Intézeti Oktatasszervezd Csoport

e Szakdolgozok

e Fekvbbetegellatod osztalyok fonévérei és szakdolgozdi

e Diagnosztikus osztalyok osztalyos felelds asszisztensei €s szakdolgozoi
e Rendel6intézeti fndvér és asszisztensek

e  Gondozointézetek felelds asszisztensei és (szak) asszisztensek

e Dietetikai Csoport

o Téaplalasi team

e Gyodgytorna — Fizioterapia K6zponti Szolgalat

e Takaritasi tevékenység feliigyelete

e Betegszallité Szolgalat

e  Szocialis munkasok

e Higiéniai Osztaly szakdolgozdi

o Kozponti leir6 iroda

4. Gazdasagi igazgaté

4.1. A gazdasagi igazgatd feladatkorébe tartoznak az intézmény é€s az altala iranyitott

4.2.

4.3.

varosi  intézmények  mukodésével — Osszefiiggd — gazdasagi,  pénziigyi,
keretgazdalkodasi, anyaggazdalkodasi, humanpolitikai, , élelmezési, logisztikai,
mosodai-varrodai, ¢és intézménylizemeltetési feladatok, valamint az ezekkel
Osszefliggésben felmeriil0 adminisztrativ feladatok felligyelete, iranyitasa. E
min6ségében a foigazgatd gazdasagi helyettese.

A gazdasagi igazgatéi munkakOr betdltetlensége esetére, valamint ha a gazdaségi
igazgatd a feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartdsan,vagy eseti jelleggel
akadalyozva van, az allas betoltéséig, illetve az akadédly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot add koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az
id6pontig - a Pénziigyi Szamviteli osztalyvezetd, a helyettes akadalyoztatdsa esetén a
foigazgato helyettesiti.

A gazdasagi igazgat6 kdzvetlenil irdnyitja:
Koérhazi Ellatasi és Mikodtetési Koordinacios Osztaly,
Pénziigyi-Szamviteli Osztalyt,
Humanpolitikai Osztalyt,
Anyaggazdalkodasi Osztalyt,

Elelmezési Osztaly,
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Textil Csoport
Koordinacios Osztaly (Hatvan, Gyéngyos, Parad),

e Humadn-politikai és Munkatigyi Csoport
e Kontrolling, Finanszirozasi Csoport
e Pénziigyi-Szamviteli Csoport

e Miiszaki és anyaggazdalkodasi Csoport

5. Bizottsagok, testiiletek

5.1.

5.2.

5.3.

intézmény  vezetésének  munkajat  tanacsaddssal,  véleményezéssel,

allasfoglaldssal, javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

Szakmai vezetOi testiilet
Felligyel6 tanacs
Fdorvosi tanacs
Fondvéri tanacs
Erdekképviseletek.

intézmény  vezetésének  munkajat  tanacsadassal, véleményezéssel,

allasfoglaléassal, javaslattétellel az alabbi bizottsdgok segitik:

Etikai Bizottsag,

lintézményi Kutatasetikai Bizottsdg (ahol kutatasi tevékenységet 1at el az
intézmény),

Gyogyszerterapids Bizottsag,

Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag,

Transzfiziés Bizottsag,

Onko-team,

Elelmezési és taplalasi munkacsoport (minden 24 érédnal hosszabb folyamatos
ellatast nyujto intézmény esetén),

Ad hoc bizottsagok,

Esélyegyenldségi Bizottsag

Tudomanyos és Oktatasi Bizottsag

Sugarvédelmi megbizott

Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervezetek €s bizottsagok muikodési
szabalyait és feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.
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IV.Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

l.

A f6igazgaté feladat- és hataskorei:

A {8igazgaté kizarolagos hataskorét a 43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)
bekezdése, illetve az egyéb hatalyos jogszabalyok hatirozzak meg. Ennek alapjan
kizérélagos hataskorébe tartozik:

1.1.

1.2.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.6.
1.1.7.

1.1.8.
1.1.9.

A szakmai tervekkel Osszhangban a koérhaz éves koltségvetési tervének
elbkészittetése,

Jogszabaly eltér6 rendelkezésének hianyaban a vezetShelyetteseck megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettitk az egyéb munkaltatoéi jogok gyakorlasa.
A vezet6 helyettesek munkakdri leirasanak meghatarozasa.

. A gybgyintézet szakmai osztdlyai vezetSinek megbizasa, illetve a megbizas

visszavonasa

. A koérhaz 1étszam ¢és bérgazdalkodasi rendjének eljarasi és moddszerbeli

kérdéseinek meghatarozasa.

. A gazdalkodasi terv végrehajtdsanak ellendrzése, a végrehajtasért felelds

dolgozok beszamoltatésa.

A munkaltatdi jogkor gyakorlasa, igy munkakor 1étesitése és megsziintetése,

A kérhdz minden tevékenységére kiterjed6 bels6 mindségiranyitasnak,

mindség ellendrzésnek és a mindségfejlesztésnek az Gsszehangolasa.

A kédolds, finanszirozasi jelentés €s visszajelentés ellendrzésének feliigyelete.

Jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadasa
Az Egészséglgyi Kozlonyben megjelent szakmai irdnyelvek, protokollok,

mobdszertani  levelek adaptalasa  (elérheték  szakteriiletek  szerinti
csoportositasban a https://kollegium.aeek.hu/Iranyelvek/Index Gtvonalon).

A helyi szakmai ellatast szabalyozé dokumentum elkészittetése. A vizsgalati
és terapias eljarasi rendek kidolgozasanak, szerkesztésének, valamint az
ezeket érint0 szakmai egyeztetések lefolytatasanak egységes szabalyairdl
sz0lo 18/2013. (III. 5.) EMMI rendelet 5. § (2) bekezdésében foglaltak
alapjan

1.1.10. Munkakor 1étesitése, megsziintetése.

1.1.11. A gyogyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése.

1.1.12. Mindaz, amit jogszabaly a f6igazgatd kizardlagos hataskorébe utal.

A f6igazgatd hatdskorébe tartozik tovabba:

1.2.1.

1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.

a korhaz mukodésével kapcsolatban az egészségligyi térvényben és mas
jogszabalyokban foglaltak végrehajtasaért,

az etikai helyzetért,

munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenységért,

a titok-, és adatvédelemmel kapcsolatos feladatok elvégzéséért,

A féigazgatod felelos azért, hogy az Intézmény — mint adatkezeld, illetve
adatfeldolgozé — milikdodése az adatvédelmi szabalyoknak megfeleljen. Ennek
érdekében:

18



1.2.6.
1.2.7.
1.2.8.

1.2.9.
1.2.10.
1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

gondoskodik az adatvédelmi tevékenység iranyitdsaban és ellatdsaban
résztvevé szervezeti egységek kijelolésérdl, feladataik, az adatvédelmi
targyu ligyekkel kapcsolatos dontési jogkordk meghatdrozasarol, az egyes
adatkezelési dontési szintek kialakitdsardl;

kijeloli és megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t (DPO), akit a Felligyeleti
Hatdsag nyilvantartdsdban regisztral,

kijeldli és megbizza a rezidens belsd adatvédelmi felel6st (BAF),

kijeloli a szervezeti egység szintli adatvédelmi felel6soket (AF),

munkajogi értelemben vett kdzvetlen felettese az adatvédelmi tisztviselének
(DPO) ¢s a bels6 adatvédelmi felel6snek(BAF),

ellenorzi az adatvédelmi tisztviseld (DPO) és a rezidens belsé adatvédelmi
felelés (BAF) tevékenységét,

felel6s az Adatvédelmi Szabalyzat, valamint az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat kiadasaért és betartatasaért;

biztositja az adatvédelmi tevékenység iranyitasdhoz és ellatdsdhoz, valamint
az €rintett jogai gyakorlasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket;
gondoskodik az adatkezelés sordn esetleg el6fordulo, feltart hidnyossdgok
megszintetésérdl, szlikség szerint a felelGsségre vonasrol;

az Orszagos Kérhazi Féigazgatosag szamara adatszolgaltatast teljesit;

- kijeloli és megbizza az Intézet -eclektronikus informdacids rendszer
biztonsagaért felelés személyt a 2013. évi L. térvény 11.§ (1) ¢) pontja
értelmében

a korhaz higiénés helyzetéért,

a sugarvédelmi rendszabdalyok betartasaért,

a honvédelmi és polgari védelmi felkésziilésre vonatkozd rendelkezések

végrehajtasaért,

a korhaz hatékony, gazdasagos mikodéséért,

a kérhaz szakmai célkitlizéseinek gazdasagos megvaldsitasaért,

Elkészitteti €s jovahagyja

- a pénziigyi, munkaiigyi-bériigyi, munkavédelmi, adatvédelmi stb.
szabalyzatokat,

- aszervezeti egységek vezetdinek munkakdri leirasat.

Ellatja

- ajogszabalyokban és a felettes szervek altal meghatarozott feladatokat,

- kapcsolatot tart a korhdzban milkédé szakmai és  érdekvédelmi
szervezetekkel;

- kapcsolatot tart fenn a mlkodési tertiletén 1évé Onkormanyzati, egyhazi,
tarsadalmi  szervekkel, tarskorhazakkal, a progressziv betegellatas
szereplivel,

- eldsegiti kiilfoldi és belfoldi kapcsolatok bovitését;

- meghatdrozott alairasi és utalvanyozasi jogkdort gyakorol.

Iranyitja, 0sszehangolja:

- a szakmai igazgatok munkajat,

- akozvetlen irdnyitasa alatt mikddo szervezeti egységek munkajat.
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1.3. A harmadik fejezetben részletezett feladatok iranyitasa és iranyitéi jogkordk
gyakorlasa a vérosi intézmények tekintetében.
2. A fGigazgat6 ellatja az intézmény és az intézmény iranyitasa, szakmai fenntartasa ala
tartozd varosi intézmények teljesitmény-elszamolasi és finanszirozasi tevékenységének
iranyitésat ¢s felligyeletét.

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

3.1. Fdigazgatdéi Titkarsag

3.1.1. Titkarsagvezet6 feladatai
e Igazgatosagok titkarndi feladatainak koordinalasa
e varmegyei irdnyitd intézmény és a varosi intézmények kozotti elektronikus
kapcsolattartas
o A Kozponti Iktaté munkajanak szervezése, ellendrzése
3.1.2. Igazgatosagok titkarnéi

A felettes igazgatd (gazdasagi igazgatd, apolasi igazgatd, orvosigazgatd) altal
meghatarozott adminisztrativ feladatok elvégzése.

A Koérhéz igazgatdsagi ligyiratainak kezelése, nyilvantartasa. A Koérhdz igazgatosagi
munkatervek (Féorvosi Ertekezlet, Igazgatéi Tanacs stb.) nyilvantartasa, hataridék
ellenérzése. JegyzOkonyvvezetés és nyilvantartds. Reprezentacié kezelése. PR
tevékenységekben kézremiikodés. Testlleti ilések szervezése, elokészitése.

3.1.3. Kozponti Iktatd
- Iktato feladata:

Postai kiildemények érkeztetése a postahivatalbol

A beérkez6 csomagok kezelése

A szignalt postai kiildemények szétosztdsa iktatasra, postazasra,
kézbesitésre

Gépi adatfeldolgozassal torténd iktatas, feldolgozott posta tovabbitasa a
kézbesitok részére

Hivatalos és magankiildeményekre kezelése

A hivatalos kiildemények, beiktatott levelek beirasa, tovabbitasa az
osztalyok felé

A kimend levelek beirasa és tovabbitasa a postahivatal felé

Irattarozas, irattari keresés

- [Irattar és Korlaptar feladata:

Maganszemélyek és kiils6 szervek NEAK, biztositok, Igazsaglgyi
Orvosszakértéi Intézet, RendOrség stb.) részére korhazi apolasi
események visszakeresése, igazolasok, zardjelentés és korlapmasolatok
készitése.

Koérhéazi osztalyoktdl kérlapok atvétele és rendszerezett elhelyezése a
kérlaptarban

Jogszabalyban meghatarozott anyagok évenkénti selejtezése
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3.2,

3.3.

34.

Varmegyei-Varosi intézmények iranyitasi és koordinaciés Osztialya
A Varmegyei-Varosi intézmények irdnyitési €s koordinacids Osztdlyanak munkatarsai
a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett 1atjak el feladataikat, felettiik a munkaltatéi
jogokat a féigazgato gyakorolja.

Feladatai: Az irdnyitd intézmény ¢és az altala irdnyitott varosi intézmények
vonatkozasaban az egészségligyi szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges szakmai feltételek
és az egészségiigyi intézmények miikodoképességét szolgaldo  feladatok
osszehangolasa, integralasa, koordinalasa és az ezekhez kapcsolodo dontésel8készitd
feladatok elvégzése. Tovabba az ezekkel Osszefliggésben felmeriild adminisztrativ
feladatok feliigyelete, iranyitéasa.

Hataskore: a fOigazgatd altal kiadott feladatokban résztvev6k munkajdhoz szakmai
iranymutatas adasa, hatdridok kijel6lése, a feladatok hataridore torténd elkészitésének
ellendrzése. A feladatban résztvevék munkajanak Gsszehangolasa, koordinalasa.

Felelossége: a feladatkérébe utalt feladatok Thataridére torténd  elvégzése,
elvégeztetése.

Feladatat a f6igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.

Jogi Osztaly (jogtanacsosok) feladata
Szabalyzatok, utasitasok, belsé rendelkezések, intézkedések, tovabba beszerz6i,
vallalkozasi, megbizasi, kutatési, szallitasi, kdzremlikodoi és egyéb szerzédések jogi
elokészitése, véleményezése.
Peres €s peren kiviili altaldnos jogi képviselet.
Kozremlikodés panasziigyek kivizsgalasaban, valasziratok el6készitése.
Kapcsolattartds a koltségvetési szerv altal megbizott iigyvédekkel.

Mindségiranyitasi Csoport feladata
A bels6 mindségiranyitds, mindségellenérzés és mindségfejlesztés folyamatos
végzeése, szervezése a korhdz minden tevékenységére kiterjedd mindségirdanyitdsi
rendszer kiépitésén ¢és miikodtetésén keresztiil. Kapcsolatot tart fenn a kiilsd
mindségiranyitasi tanacsado €s tanusitd cégekkel.
A mindségiranyitasi rendszer miikodése révén biztosithato:

a) a szolgaltatas folyamatainak megismerése, részletes tervezése €s szabalyozasa,

b) a szolgaltatasok mindségének folyamatos fejlesztése,

c) a szolgaltatds sordn felmeriild6 hidnyossagok idoben torténé felismerése, a
megsziintetéshez sziikséges intézkedések kezdeményezése €s a megvaldsult
intézkedések eredményének ellenbrzése,

d) betegeink, pacienseink, munkatarsaink és  partnereink  igényeinek,
elégedettségének felmérése, melyek alapjan toreksziink a magasabb szint{
ellatds megvalositasara

e) a korhaz miikodésével és céljaival kapcsolatos kockazatok minimalisra
csokkentése,

f) rendszeres és eseti adatgyljtések végzése, adatszolgaltatasok és elemzések
készitése a vezet6ség részére,

g) Dbelsd szabalyozé dokumentumok kiadas el6tti minéségiranyitasi felillvizsgalata,
véleményezése,

h) belso auditok tervezése, lebonyolitasa
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1) kapcsolattartdas a  szervezeti  egységekkel,  osztalyos  megbizottak
tevékenységének koordindlasa

J) a mindségiranyitdsi kovetelményeknek valo megfelelés ellendrzése, a
kovetelményrendszer fejlesztése.

3.5. Finanszirozasi és Kontrolling Osztaly feladata

A korhaz és az NEAK kozotti finanszirozasi szerz6dés feliigyelete, OTH muikodési
engedélyek alapjan a modositasanak kezdeményezése, nyilvantartdsa, az chhez
kapcsolodo finanszirozasi feladatok ellatasa. Az intézmény teljesitmény jelentéseinek
NEAK/Nemzeti Rékregiszter fel¢ torténé megkiildése. Finanszirozasi jelentések
el6készitése, hibalistak készitése és javitasa, visszaigazolasok ellendrzése, korrekcios
jelentések elkészitése. Folyamatos kommunikacié az osztalyokkal, szakrendelésekkel,
mely a mind optimalisabb bevételi lehetGségeket célozza. Az intézeti fekvi-, és
jérdbeteg teljesitmények tervezése a teljesitmények figyelése, elemzése, értékelése és
ezekrfl a felsGvezetés tajékoztatasa. Kodolassal kapcsolatos segitség nyujtas,
kédkarbantartas nyomon kovetése.

A visszakapott hibalistdk osztalyok altali javitasanak segitése, ellenérzése. Feliigyeli a
kddolasok szabalyossagat. A havi fekvibetegek olyan szintil ellenérzését, melyekre
plusz bevételt eredményez6 javitas lehetséges javaslatot tesz, osztalyvezetd féorvos
altali jovadhagyast kdvetéen a medikai rendszerben javitja.

Naponta tételes orvosi esetszdm-jelentés kiildése az Rendeldintézet Igazgatd felé.

Az intézeti teljesitményekkel kapcsolatos belsé és kiilsé adatszolgaltatasi
tevékenységek elvégzése, ennek keretében a fenntartd altal kialakitott AStar-ba
(agazati statisztikai adatgytijté rendszer) adatfeltoltés.

Eves gazdasagi tervek, ill. terv-tény elemzések készitése. A bevitt teljesitmény adatok
(jaré- és fekvd), - kontrolling szempontbdl torténs-, Osszerendezése, feldolgozasa,
értékelése, elemzése révén — a Finanszirozasi csoport altal szolgaltatott adatokra
alapozva - a jovOre vonatkozoan terv készitése. A teljesitmény adatok kontrolling
rendszerbe tOrténd Dbeillesztése. A gazdasagi terv-tényadatok elemzése révén
folyamatosan informaciot szolgéaltat a korhazi menedzsmentnek a stratégiai
dontésekhez. Folyamatos kapcsolatot tart a korhdz gazdalkodd egységeivel, a korhaz
raciondlisabb, koltséghatékonyabb miikddése érdekében.

A kérhaz kontrolling rendszerének kialakitdsa, koordinalasa. Részvétel a szamlatiikor
koltséghelyeinek ¢és  koltségviseldinek kialakitasaban. Osztalyszintli fedezetek
szamitasa. Koltségfelosztasra javaslat készitése.

Negyedévente kontrolling jelentés készitése a fenntarto altal meghatarozott formaban
és hataridore.

Gondoskodik arrél, hogy a korhazvezetés szdmara vezetést segitd elemzések
késziljenek, mind a klinikai, mind a mUszaki tevékenységeket illetoen.

Az NNGYK mikodési engedélyezési eljarasok elékészitése, lefolytatasa és
dokumentalasa.

Figyelemmel kiséri és Osszegzi az osztdlyok 4altal jelzett folyamatokat, az
altalanosithato tapasztalatok alapjan a felmerilt problémak megoldasara intézkedési
javaslatot készit az orvos-igazgatonak.

Naponta fekvébeteg 1étszam jelentés kiildése a felsGvezetés részére.
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3.6.

3.7.

3.8.

Kommunikaciés és PR csoport feladata

a) kezeli a kérhaz rendezvényeit, elkésziti azok forgatokdnyveit és lebonyolitja az
eseményeket,

b) akorhazi rendezvények PR tamogatasa,

c) részt vesz a korhéaz arculatanak a kialakitasaban

d) haziorvosi elektronikus hirlevelet szerkeszt és juttat el a cimzettekhez,

¢) kriziskommunikacios forgatokonyvet készit,

f) 4polja a beteg ¢s a lakossagi kapcsolatokat,

g) akorhaz jo hirmevét a pozitivumok kommunikaldsaval erdsiti,

h) akoérhaz szakmai projektjei PR stratégigjat kidolgozza,

1)  kiépiti, apolja a sajtokapcsolatokat, biztositja a kétoldalu informdacio dramiast,

j) sajtotajékoztatokat szervez negyedévente illetve igény szerint,

k) motivacids sajté anyagokat készit a korhaz tevékenységér6l, szakmai
munkajarol,

1) image épitéshez kapcsoldddan tanacsokat ad,

m) igény szerint sajtdo kampanytervet készit,

n) szakmai kiadvanyokba sziikség szerint hirdetéseket szervez,

0) akorhaz honlapjanak tartalmi véleményezése,

p) marketing akcidk PR tamogatasat végzi,

q) akoérhaz tarsadalmi, civil kapcsolatait szervezi, apolja.

Informatikai Osztaly feladata

3.7.1. Elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés (IBF) feladata
Az éllami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol

sz616 2013. évi L. térvény 13.§ (2) a)-f) pontoknak megfelelGen.

3.7.2. Szémitastechnika lizemeltetési €s karbantartasi feladatok:

- Halozati és egyéni operacids rendszerek rendszerfeliigyelete

- Telefonkdzpont-vezérld, telefon tarifalasi rendszer rendszerfeliigyelete

- Strukturalt halozat és halozati aktiv eszk6z0k rendszerfeliigyelete

- Klinikai, gazdasagi, diagnosztikai és egy¢b klinikai ellatast segité programok
rendszerfelligyelete

- Rendszertervezés, -fejlesztés, -nyilvantartas, rendszer lizembe helyezése és
oktatas

- Az lUzemeltetési szerz6déssel nem rendelkezd szerverek, szdmitdgépek és
periféridk, haldzati aktiv és passziv eszkozok, telefonkésziilékek és
telefonalkdzpontok karbantartasa, javitasa.

3.7.3. Telefonkdzpont lizemeltetése

Belsé ellendrzési Csoport feladata
A belso ellendrzés fiiggetlen tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott
szervezet mikddését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet
céljai elérése érdekében a belsé ellendrzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és
moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet iranyitasi és belsd
kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

- Bkr. 19. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellendrok
funkciondlis fuggetlenségét,

- Bkr. 19. § (1) e) a belsé ellendr bizonyossagot ad6 ellenérzési és a nemzetkozi,
valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellenbrzési
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3.9.

standardokkal Gsszhangban 1évé tanacsadési tevékenységen kivill mas tevékenység
végrehajtasdba nem vonhato be.

A Bkr. 22. § (2) c) pontja szerint a bels6 ellenérzési vezetd koteles biztositani a belso
ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetdje
altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni ¢és gondoskodni annak
megvalositasarol. A Bkr. kiilon kiemeli a képzési kotelezettséget, mivel a két
évenkénti képzés a belsd ellendrzési tevékenység végzésének feltétele, ezért célszerii a
képzési terv elkészitését kiillon szabalyozni,

- A Bkr. 22. § (1) bekezdés e) pontjaban foglaltak: ha az ellen6rzés soran blntetd-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyantja merill fel, a koltségvetési szerv vezetéjének,
illetve a koltségvetési szerv vezetOjének érintettsége esetén az iranyitd szerv
vezetjének a haladéktalan t4jékoztatasa és javaslattétel a megfelelo eljarasok
meginditdsara,

- A Bkr. 50. § (1) bekezdése szerint: a belsé ellenérzési vezetd koteles nyilvantartast
vezetni az elvégzett belsd ellenorzésekrél ¢és gondoskodni az ellenérzési
dokumentumok megérzésérol.

A felsoroltak a Bkr. altal el6irtak, ezeket azért sziikséges az SZMSZ-ben szabalyozni,
mert egyrészt az Intézmény teljes mikdodését érintik (biintet6-, szabalysértési,
kartéritési eljarasok meginditasa, belsé ellen6rok mas tevékenységek végrehajtasaba
torténd nem bevondsa, a fliggetlenség konkrét meghatdrozasa), masrészt a Bels6
ellendrzés feladatainak végrehajtdsa szempontjabol meghatarozok (a szakmai
tovabbképzés, mely két évente - jogszabaly szerint - kotelez6, a belsé ellendrzési
tevékenység végzésének feltétele, ellendrzési dokumentumok nyilvantartasa,
meglrzése kiemelt feladat, hosszii tdvi hatdsai vannak a megérzésnek, mivel az
ellendrzés bizonyos tipusti dokumentumai nem selejtezheték).

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gytijt
és ¢értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv
vezetdje szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomaséra jutott
jelentds kockazati kitettségrél, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv
vezetOjét azonnal tajékoztatja.

A Dbelsé ellenGrzési vezetét - az iranyitd szerv vezetdjének egyetértésével - a
téigazgato nevezi ki, menti fel és helyezi at.

Munka-, Tiiz- és Kornyezetvédelmi Osztaly feladata
A szakteriilet szerinti fels6bb hatosagi, valamint jogszabalyban €s szabvanyban foglalt
el6irasok betartasanak biztositdsa, az elOirdsok érvényesiilésének betartatasa és
rendszeres ellendrzése.
A vonatkozd rendelkezések figyelembevételével kidolgozza, illetve folyamatosan
karbantartja az Intézmény Munkavédelmi-, Tizvédelmi- és Kormyezetvédelmi
Szabalyzatait.
Kivizsgalja és nyilvantartja a munkabaleseteket ¢és uti baleseteket-, tlizeseteket-,
kornyezetszennyezéseket, illetve a jogszabalyok el6irasai szerint intézkedik.
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A munkavéllalok el6zetes és ismétl6dé kioktatasa és a munkahelyi oktatdsok
koordinalasa, nyilvantartasa.

Kornyezetkozponta Iranyitasi Rendszer miikodtetése.

3.10. Adatvédelmi tisztviselo (DPO)

Az adatvédelmi tisztviseld segiti az Intézetet, mint adatkezeldt vagy mint
adatfeldolgozot a személyes adatok védelmével kapcsolatos kérdésekben a 2011. évi

CXIIL

torvény 25/L.§ és 25/M.§ rendelkezései szerint.

Az adatvédelmi tisztviseldt a fdigazgato nevezi ki az olyan, természetes személyek
koziil, aki ismeri az Intézmény mitkodését, feladatait, munkafolyamatait és
rendelkezik:

3.10.1.

3.10.2.

3.10.3.

3.10.4.

3.10.5.

3.10.6.

3.10.7.

lehetdleg jogi végzettséggel vagy informatikai f6iskolai (BSc) vagy egyetemi
(MSc) szintli végzettséggel;

az eurdpai €s hazai adatvédelemmel kapcsolatos f6bb szabalyozok, hatdsagi és
birosagi hatarozatok, iranymutatasok ismeretével,

alapvet6 adatkezelési és informatikai folyamatok ismeretével,

legalabb 2 év adatvédelmi teriileten szerzett gyakorlattal.

Az adatvédelmi tisztvisel0 a megbizatdsa soran szorosan egylttmiikodik az
Intézmény belsé adatvédelmi felelGsével és az egység szintli adatvédelmi
felel6sokkel.

Az adatvédelmi tisztvisel§ fiiggetlen, fiiggetlensége biztositdsa érdekében
szakmai feladatai ellatdsa soran utasitast nem fogadhat el, szakmai feladatai
ellatasaval Osszefiiggésben nem bocsathatd el. Jelen Szabalyzatban foglalt
tevékenysége ellatdsa soran autondém, szakmai igyekben kizardlag a
féigazgatonak tartozik felelésséggel.

Az Intézmény elOsegiti az adatvédelmi tisztviselé megfelelé szakmai
feladatellatasat, ennek érdekében az Intézmény biztositja kiilonGsen az
adatvédelmi tisztviselo feladatai végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miveletekhez valé hozzaférést, valamint a szakért6i szintd
ismereteinek fenntartdsaihoz sziikséges forrast, elegendé id6t a feladatai
ellatasahoz.

A megfeleld technikai-, eljarasi intézkedésekhez sziikséges forrasok
meghatarozasa (koltségvetési tervezés) soran annak érdekében, hogy
teljesiiljenek az adatvédelem alapelvei a technikai vivmanyok alkalmazéasa
(beépitett adatvédelem) és az adatvédelmet szolgald megoldasok
(alapértelmezett adatvédelem) révén;

A feligyeleti hatdsadggal torténo egyiittmiikodés soran az adatvédelmi
tisztviseld —igény szerint a Jogi Iroda és az ligy természetébsl adddoan
esetenként egyéb szakterlilet munkatarsainak bevondsiaval — tartja a
kapcsolatot.

Az adatvédelmi tisztvisel6 véleményét— a jelen szabalyzat rendelkezései szerint
— ki kell kérni a személyes adatok kezelést érint6 dontések, szerz6dések és
bels6 szabalyzatok elokészitése, modositasa esetén.

Az adatvédelmi tisztvisel6t tisztsége fennélldsa alatt és annak megsziinését
kovetden titoktartasi kotelezettség terheli a tevékenysége soran tudomasara
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jutott minden olyan informacid tekintetében, amely nem mindstil kozérdekii
vagy kozérdekb6l nyilvanos adatnak.

3.10.8. Az Intézményben nem lehet adatvédelmi tisztviselé az a természetes személy,
aki az Intézményben az adatkezelési tevékenység céljainak, kereteinek,
eszkozeinek meghatarozasarol dont, kiilonosen a foigazgato, az adatkezelésért
felelds szervezeti egység vezetdje, illetve a belsé ellendr.

3.10.9. Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi tisztvisel6i feladatokon kiviil a
féigazgatdo dontése alapjan mas munkakorhoz kot6dé feladatokat is ellathat,
amennyiben azok nem eredményeznek dsszeférhetetlenséget.

3.10.10. Az adatvédelmi tisztvisel0 nevét és elérhetségeit az Intézmény honlapjan,
szé€khelyén, telephelyén a nyilvanossag részére mindenkor elérhetévé kell
tenni. Az Intézmény tovabba az adatvédelmi tisztviseld adatainak felvételét
kéri a Feliigyeleti Hatosag 4&ltal vezetett Adatvédelmi Tisztvisel6k
Nyilvéntartasaba.

3.10.11. Adatvédelmi tisztvisel$ feladatai:

e ellendrzi a GDPR, az Infotv., az egészségligyi agazati jogszabalyok és a jelen
Szabalyzat, illetve az Intézmény egyéb  adatvédelmi  vagy
informacioszabadsag targyu bels§ szabalyzatainak alkalmazasat és
végrehajtasat,

e a szervezeti egység szintl adatvédelmi rendszer felépitésének szakmai
tamogatasa €s ellendrzése

e tajékoztat, szakmai tandcsot ad és ellenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos
jogszabalynak valé megfelelést, kiilonos tekintettel az egészségiigyi adatok
kezelésére vonatkozo6 szabalyokra

e kozremikddik az Adatvédelmi Szabalyzat és az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat elkészitésében,

e az adatvédelmi felelésok (AF) szakmai feliigyelete és oktatdsa, oktatasi
anyagok ¢és tematika biztositasa,

e kivizsgalja —igény esetén a Jogi Iroda és az érintett szakteriiletek bevondsaval
— a neki cimzett panaszokat, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

e tanicsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra és az érdekmérlegelési tesztekre
vonatkozodan, valamint aktivan kézremiikodik ezek elvégzése soran,

e kapcsolattartd pontként mikodik azon érintettek szdmara, akik személyes
adataik kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg,

e cgyiittmilikddik és kapcsolattartd pontként miikddik a Felligyeleti Hatosag felé
az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben,

e adatvédelmi incidens esetén - amennyiben ez indokolt -, a tudomasara jutastol
szamitva haladéktalanul, maximum 72 dran belil bejelentést tesz a
Felligyeleti Hatosag (NAIH) felé,

e javaslatot tesz az adatvédelem, illetve az adatbiztonsag teriiletén a
kifejlesztett 0 technologidk és eszk6zok alkalmazasa elétt,

e az adatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos oktatdsokat megszervezi és az
oktatdsi anyagot é&vente legalabb egy alkalommal minden szervezeti
egységben frissiti az adatvédelmi felel6sdk (AF) szamara,
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az Intézmény adatvédelmi helyzetérdl éves Gsszefoglald jelentést készit a
féigazgatonak,

3.11. Bels6 adatvédelmi felelés (BAF)

Segiti az adatvédelmi tisztvisel6 munkajat, kapcsolatot tart az osztalyos adatvédelmi
feleldsokkel, végrehajtja az adatvédelmi szabalyzatban foglalt feladatokat.

A bels adatvédelmi feleldst a foigazgatd nevezi ki az Intézmény vezetdi koziil.

Az Intézményben a belsé adatvédelmi felelds (BAF)feladatai, az alabbiak:

hatdlyos jogszabalyok, szakmai anyagok ismerete, folyamatos kovetése,
szakmai Onképzés, a megszerzett informaciok alapjan dontés elSkészités
segitése

az adatvédelmi tisztvisel6 munkéjénak timogatasa

az szervezeti egység szintli adatvédelmi felel6s6k munkdajanak tdmogatasa és
feliigyelete

aktiv részvétel adatvédelmi incidensek azonositasaban és kezelésében

felméri az adatkezeléssel kapcsolatos igényeket, €s el6késziti azokat az
adatvédelmi tisztvisel6 szamara;

megszervezi és feliigyeli az adatvédelmi felel6sok tevékenységét, oktatasat;
az adatvédelmi felel6sokkel egyiitt elvégzi az el6zetes adatvédelmi
hatasvizsgalatokat az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai iranyitdsa mellett;

az adatvédelmi felel6sokkel egyiitt elkésziti az adatkezelésekhez esetlegesen
sziikkséges érdekmérlegelési teszteket, illetve adatvédelmi hatasvizsgélatokat
az adatvédelmi tisztvisel szakmai irdnyitasa mellett

rendszeres id6k6zonként, de legalabb évente attekinti az adatvédelmi
hatdsvizsgalatban azonositott kockazatok alakuldsat, sziikség esetén
dokumentdlja, illetve jelzi az adatvédelmi tisztviselének az adatkezeléssel
jard kockazatok valtozdsat és az azok csOkkentését célzo intézkedéseket,
elvégzi, illetve kozremlkoédik az  adatvédelmi  hatasvizsgalatok
utdellendrzésében és annak dokumentalasaban [GDPR 35. cikk (11) bek.].
adatvédelmi nyilvantartasok feliigyelete a DATINF rendszerben

3.12. Szervezeti egység szintii adatvédelmi felelos (AF):

A TFéigazgatdo minden szervezeti cgységében adatvédelmi feleldst jelol ki,
Adatvédelmi felelésnek olyan személyt kell kijelolni, aki az adott szakteriletet,
Uzleti/adminisztrativ folyamato(ka)t, illetve — az informatikai szakteriileten — a
szakteriiletek tevékenységét tamogatd informatikai rendszereket illetéen kelld
ismeretekkel bir, a feladatai k6z¢ az alabbiak tartoznak:

figyelemmel kiséri a jogszer(i adatkezelés feltételeinek folyamatos fennallasat
(beleértve az adatkezelési tdjékoztatasok megadasat, nyilatkozatok
beszerzését stb.) és sziikség esetén egyeztet az adatvédelmi tisztviselGvel és a
bels6 adatvédelmi felelGssel
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amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, ellenérzi, hogy az érintett a
hozzajarulasat szabalyosan szerezték-e be [GDPR 7. cikk (1) bek.];
gondoskodik arr6l, hogy legalabb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvételkor
felhivjak a figyelmét az adatkezelé vagy harmadik személy jogos ¢rdeke,
illetve kozérdekii feladat vagy kozfeladat ellatasa jogalapon (ideértve az
emlitett jogalapokon alapuld profilalkotast is) torténd adatkezeléssel
szembeni tiltakozasi jogra, és hogy az errdl sz016 tajékoztatast egyértelmiien
és mas informaciétol elkiilonitve jelenitsék meg [GDPR 21. cikk (4) bek.];

az 1j dolgozok adatkezelési tajékoztatasa

adatvédelmi incidens gyantjanak rogzitése és haladéktalan tovabbitisa az
adatvédelmi tisztviseld (DPO) és a bels6 adatvédelmi felelés (BAF) szdmara
az érintettek megkereséseinek rogzitése és haladéktalan tovabbitisa az
adatvédelmi tisztvisel6 (DPO) és a bels6 adatvédelmi felelés (BAF) szamara
a partnerek megkereséseinek rogzitése és haladéktalan tovabbitasa az
adatvédelmi tisztviseld (DPO) ¢s a bels6 adatvédelmi felelés (BAF) szamara
a kozérdekll adatok megismerése iranti igények rogzitése €s haladéktalan
tovabbitasa az adatvédelmi tisztvisel¢ (DPO) és a belsé adatvédelmi felelds
(BAF) szamara

a tudomdnyos, torténeti kutatasok, statisztikai és edukacios adatok
kezelésével kapcsolatos igényck rogzitése és haladéktalan tovabbitasa az
adatvédelmi tisztviselé (DPO) és a belsé adatvédelmi felelds (BAF) szamara
a bels6 szabalyozokban elbirtaknak torténé megfelelés ellendrzése a napi
munkavégzés soran

az Intézmény dolgozoinak rendszeres, a belépd dolgozok kotelezd
adatvédelmi oktatasat a szervezeti egység szintli adatvédelmi felel6sok (AF)
végzik az adatvédelmi tisztviseld altal kidolgozott és aktualizalt oktatasi
tematika alapjan melynek megtorténtét feljegyzésben rogziti. A részvételt a
dolgozok aléirassal igazoljak.

rendszeres 1d6kozonként, de legalabb évente attekinti az adatvédelmi
hatdsvizsgalatban azonositott kockazatok alakulasat, sziikség esetén
dokumentdlja, illetve jelzi az adatvédelmi tisztviselonek az adatkezeléssel
jaré kockazatok valtozasat és az azok csokkentését célzd intézkedéseket,
elvégzi, illetve kozremiikddik az  adatvédelmi  hatasvizsgalatok
ut6ellendrzésében és annak dokumentalasaban [GDPR 35. cikk (11) bek.].
el6késziti az adatkezeléssel kapcsolatos dontéseket

gondoskodik az adatkezeléshez kapcsolodé adminisztrativ teenddk ellatasarol
egylittm(ikodik az ugyanazon adatkezelésben érintett mas adatvédelmi
felelgsokkel;

kozremikodik az érintettek jogai gyakorlasanak biztositasdban

kozremiikodik az  adatvédelmi  incidensek  észlelésében és a
kovetkezményeinek elharitasaban

kozremikodik az adatvédelmi tisztviseld (DPO) és a belsé adatvédelmi
felelos (BAF) vizsgélataiban

kozremUikodik az adatvagyon-felmérés elkészitésében,
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3.13.

3.14.

Integritas felelds

Az Intézmény szervezeti integritast sérté események kezelésének feleldsét a
foigazgatd jeloli ki. A szervezeti integritast sértd események kezelésének feleldse az
integritas felelGs. Feladata a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos
bejelentések fogadasa, mérlegelése, jelen szabdlyzatban meghatarozott szervezeti
integritast sértd esemény kezelését célzo eljaras meginditasara javaslattétel, tovabba
a jelen szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa. A szervezeti integritast
sértd események kezelésének felelése felkérheti a konkrét ligy elokészitésére,
kivizsgaldsara, a szervezeti integritdst sérté esemeény kezelését célzo eljaras
lefolytatasara az Intézmény jogtanacsosat. A szervezeti integritast sérté események
kezelésének felelosét akadalyoztatas esetén az altala kijelolt, helyettes személy
helyettesiti.

Viarmegyei Védonoi Szolgalat osztalya

A Viarmegyei Védon6i Szolgalat osztalya feladata: szakmailag iranyitja és feliigyeli
az illetékességi teriiletén miik6do varosi kollegialis véd6ndi mentorok és véddéndi
munkakort ellatd foglalkoztatottak tevékenységét a hatalyos jogszabalyok, szakmai
el6irasok, valamint az Orszagos Korhazi Féigazgatosag szakmai irdnymutatdsai
alapjan.

A Viarmegyei Védénéi Szolgilat Osztilyvezetéje a kinevezett varmegyei
kollegialis védondi mentor, aki a védondk vonatkozasdban egyéb munkaltatéi
jogkoroket gyakorol, feladata: szakmailag irdnyitja és felligyeli az illetékességi
teriiletén mikodd varosi kollegialis védénbi mentorok €és védondi munkakort ellatd
foglalkoztatottak tevékenységét a hatalyos jogszabalyok, szakmai eldirasok, valamint
az Orszagos Koérhazi Féigazgatosag szakmai iranymutatdsai alapjan.
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4.

Az orvosigazgaté feladat- és hataskorei

4.1.

A orvosigazgato hataskorébe tartozik:

A f6igazgatot tavolléte, tartds akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g)
pontja alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkorrel —a
tartos kotclezettségvallalas és a fGigazgatoi hataskorbe tartozd munkaltatodi
joggyakorlas kivételével-az orvosigazgato helyettesiti.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.9.
4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.
4.1.13.

a koOzvetlen iranyitasa alatt mikodo szervezeti egységek és bizottsagok
tevékenységének iranyitasa mikddésiik szakmai ellendrzése,

a f6igazgato kozvetlen iranyitasa mellett a korhazban nyujtott orvosi és intézeti

gyogyszerészi tevékenység feligyelete és a tevékenységek Osszehangolasa,

ennek keretében kiilondsen:

o az egészségligyi dokumentacidé vezetése szabalyszerliségének biztositdsa

és feliigyelete,

az ugycleti tevékenység biztositasa ¢s felligyelete,

a betegjogi elGirasok érvényesitése, betegjogok érvényesiilésének

folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kozremiikodeés,

a betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas,

az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

a hazirend rendelkezései végrehajtdsanak ellendrzése,

higiénés rend biztositasa ¢s felligyelete,

a korhazban nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindseg-

ellendrzése,

o a koérhazban orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott
egészségligyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,

o O

O O O O O O

az orvosok és egyéb diplomasok oktatasi, nevelési feladatainak irdnyitésa,
koordinalasa (oktatd korhazi feladat), az oktatasi felel6sdk Utjan,

Osszehangolja és ellen6rzi a szakorvos képzést, a pontszerzést és az egyéb
egyetemi végzettségliek szakképzését és tovabbképzését, az oktatasi feleldsok
bevonasaval, a korhaz Tudomanyos és Oktatasi Bizottsaga kozremiikodésével,

az apolasi tevékenység orvos-szakmai felligyelete,

esetmenedzsment és klinikopatologiai tevékenység és forumok rendszeres
miikodtetése,

elkészitteti a kézvetlen iranyitdsa alatt allo osztdlyok mikodési rendjét ill.
tgyrendjét,

ellatja a kbzvetlen iranyitasa alatt mikodo fekvébeteg ellato és diagnosztikai
osztalyok irdnyitasat.

meghatarozza beosztott dolgozdinak munkakorét (munkakdri leirsat),
Osszehangolja és ellen6rzi a fekvébeteg-ellatdé és a diagnosztikai osztalyok
tevékenységét,

a korhaz diagnosztikai, valamint higiénés munkéjanak szervezése, iranyitasa és
vezetése a féigazgatd utasitdsai szerint,

gondoskodik az adatvédelmi, valamint a mindségligyi eldirasok betartasarol,
tanulmanyozza és ellendrzi a feliigyelete ala tartozo osztalyokon:
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4.2.

4.3.

o az elbirt dokumentacio, az informaciés tevékenység végrehajtasat,
szakszerliségét,

o az osztalyok kozdtti egylittmikddést és munkamegosztast,

o az etikai kovetelmények megtartasat,

o a jogszabalyokban, a szervezeti ¢s miikodési szabélyzatban foglaltak
végrehajtasat,

o a munkafegyelem betartasat és ezek alapjan a szlikséges intézkedésekre
javaslatot tesz, illetve sajat hataskorébe tartozd esetekben az
intézkedéseket megteszi,

o aGyogyszertar tevékenységét,

o aTaplalasi team orvosszakmai tevékenységét,

o agyogyintézet higiénés helyzetét,

4.1.14. iranyitja és ellenOrzi a korhaz sugarvédelmi felelds orvosanak bevonésaval a
korhaz sugarvédelmi munkajat,

4.1.15. gondoskodik a teriiletén miik6do szervezeti egységek Mikddési rendjének ill.
Ugyrendjének elkészitésérdl, valamint a miikdésiiket és kapcsolati rendjiiket
meghatarozé belsé korhazi szabdlyozd anyagok (szabélyzat, utasitds, mds
rendelkezések) kiadasardl,

4.1.16. gondoskodik a teriiletén miikodé szervezeti egységek szakmai mikodését
meghatarozd orszagos iranyelvek, kollégiumi allasfoglalasok és sugédrvédelmi
torvényi elbirasok betartasarol,

4.1.17.a Fo6igazgatd irasbeli megbizasaban, meghatalmazdsdban meghatarozott
alairasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol,

4.1.18. biztositja a korhaz alloményaba tartozé fSorvosok varmegyei szakfeliigyel6i
tevékenységét.

Az orvosigazgaté felelGssége

4.2.1. felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéeért,

42.2. felelGs az iranyitasa alatt miikodo szervezeti egységek (a fekvébeteg ellato és a
diagnosztikai), valamint testliletek tekintetében azok jogszabalyokban,
valamint mas kotelez6 el6irasokban rogzitett szabalyos miikddéséeért,

42.3. felelés a gydgyité-megel6z6 ellatas - az egészségiigyi torvény eldirdsainak
megfelelo biztositasaért, az etikai helyzetért, a vonatkozd jogszabalyok
veégrehajtasaért.

A varmegyei betegellatas koordinacidja és feliigyelete. A varosi intézmények
orvosszakmai €s gydgyszerellatasi feliigyeletének gyakorlasa.

o felvibeteg ellatas

e  jarébeteg ellatas

e  diagnosztikai egységek

o  gyogyszerellatés

e  betegutak, TEK.

5. Az orvosigazgaté kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

S.1.

Kérhazi Etikai Bizottsag feladata
A koérhazon belill felmerilld etikai iigyekben allasfoglalas addsa és a betegjogok
¢rvényesitésében vald kdzremitkodés.
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2.

5.3.

S5.4.

5.5.

S.6.

A szerv- és szovetatiiltetés e tOrvényben szabalyozott kivételes eseteiben a jovahagyas
megadasa.

Esélyegyenloségi Bizottsag feladata

A koérhaz-rendelbintézet esélyegyenlGségi terve alapjan a hatranyos helyzetl
csoportokhoz tartozé személyek pontos szdmanak felmérése, bérhelyzetének
vizsgalata, elemzése, Osszevetése a nem hatranyos helyzetli munkavallalok
bérhelyzetével (pl. n6k-férfiak bére azonos munkakdorben).

A bizottsag feladata tovabba a  hatranyos  helyzetl  munkavallalok
munkakoriilményeinek vizsgalata, a munkavallalok munkavédelmi helyzetének
elemzése, és a 40 év feletti munkavallalok fizikai és egészségligyi igényeinek
elésegiteése.

Az EsélyegyenlOségi Bizottsdg foglalkozik az esélyegyenldséget segité képzesi,
tovabbképzési feladatok, foglalkoztatas feltételeit érinté feladatok, gyermekneveléssel
kapcsolatos kedvezmények, és a hatranyos helyzetli munkavallal6i csoportok részére
nytjtandé tamogatasok kérdéseivel is.

Tudomanyos és Oktatasi Bizottsag feladata

A korhaz orvosainak és egyéb diplomasainak, szakdolgozéinak tudomanyos munkajat
osszehangolja, feliigyeli. Feladata el8segiteni a fiatal kutatok tudomanyos
elémenetelét és Ph.D. fokozat megszerzésének feltételeit. Tudoményos kérdésekben,
osztalyvezetdi kinevezésekben, valamint alorvosi, adjunktusi, f6orvosi ¢és
osztalyvezetdi képzésekkel kapcsolatosan véleményez. Szervezi a kérhazi tudomanyos
el6adasokat, tiléseket. Kapcsolatot tart a Debreceni Egyetemmel (Debreceni Egyetem
Klinikai Kézpont /DEKK/). Koordinalja az oktatasi feladatokat a Humanpolitikai
Osztaly bevonasaval.

Gyogyszerterapias Bizottsag feladata
Elésegiti a korszeri és koltséghatékony gyogyszerelés megvalositasat. Rendszeresen
feliilvizsgalja, mddositja a korhazi gyogyszer alaplistat.

Infekciékontroll és Antibiotikum Bizottsag feladata
A korhazban a higiénés jarvanyligyi munkak hatékonysdganak fokozasa és a
megfeleld antibiotikum politika kialakitdsa érdekében Infekcidkontroll —és
Antibiotikum Bizottsdg miik6dik a 20/2009. (VI.18.) EiiM. rendelet szerint. A
bizottsag elndke a korhaz orvosigazgatdja, titkara az Infekcidkontroll Csoport (mely
az Higiéniai Osztalyon beliil miikodik) vezetd foorvosa vagy fels6foku végzettségii
népegészségligyi feliigyelbje. Az tiléseket a bizottsag titkara késziti eld.

Intézeti Kutatasetikai Bizottsag feladata
A Kutatéasetikai Bizottsag tevékenységének szabalyozasa, és a tudomanyos kutatisban
résztvevdk emberi jogainak, biztonsaganak és jolétének védelme. Kutatasi jellegl
szerz6déseknél etikai vélemény adasa. A koérhazban folyd gyogyszervizsgalatok
felligyelete. A bizottsag elnokét a bizottsag a tagok koziil valasztja 6t évente.
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5.7.

5.8.

5.9.

Sugarvédelmi Megbizott
A Sugarvédelmi Megbizott feladata, hogy ellendrizze ¢s feliigyelje az ionizald
sugarzassal végzett tevékenységeket, helyszineket, hogy betartjdk-e az elbirasokat,
valamint a sugarvédelmi berendezéseket és azok hasznalatat.

Onkoteam feladata

Az intézményi onkotcam feladata a daganatos megbetegedés szakmai szabalyok
szerinti vizsgalatokkal megalapozott vélelmének vagy diagndzisanak felallitasat
kovetben, de a definitiv kezelés megkezdése elott a teljes betegut tervezése,
menedzselése, ideértve a teljes korli diagndzis felallitdsdhoz sziikséges és az
elézetesen elvégzetteket meghaladd diagnosztikai vizsgélatok meghatarozasat,
illetbleg a terapias terv felallitasat, valamint ezek Ujra targyaldsdt a betegség
elérehaladasa soran észlelt, terapids konzekvenciaval biré 1j diagnosztikai eredmény
esetén.

Az onkoteam sajat ligyrendjében szabalyozza miikodésének részletkérdéseit.

Az onkoteam irdsos javaslatanak egy hiteles példanya a bizottsdg altal vezetett
képezi. Az onkoteam terapias javaslatardl a kezelGorvos a beteget minden esetben
tajékoztatni koteles. A beteg alairdsaval igazolja a kezelési terv egészének vagy egyes
részeinek elfogadasat vagy annak visszautasitasat, mely a beteg dokumentacidéjanak
részét képezi.

Siirg6sségi beavatkozas sziikségessége esetén a beteg elldtdsa az onkoteam eldzetes
véleményének kikérése nélkiil is elvégezhetd, de ebben az esetben is sziikséges a
kovetkez6 onkoteam iilésen a beteg kortorténetének ismertetése, valamint a siirgésség

fogalmara az egészségligyr6l sz616 1997. évi CLIV. torvény az iranyado.

Transzfauzios Bizottsag
Feladata a korhazi transzfiziés eljards rend elkészitése, a vérkészitmények
felhasznalasanak optimalizaldsa, a tervezett mutétek vérigényének valamint a slirgls
ellatas vérbiztositasi rendjének kidolgozasa, illetve koordinalasa.

Szakmai ellen6rzd, tanacsado és dontéshozo testiilet, amely rend szerint negyedévente,
rendkiviili esetben, esetleges szovodmények kivizsgaldsakor esetenként iilésezik.
Szov6dmény észlelésekor az észleld orvos értesiti a Teriileti Vérellatd vezetdjét, és a
Transzfizios Bizottsag vezet6jét. Az {ilést a Bizottsag vezetdje hivja dssze a tagoknak
kildott irasbeli értesités Utjan. A vezetd hatarozza meg az ilés helyét, id6pontjat és
napirendjét is.

A Bizottsag vezet6jét az orvos-igazgatd nevezi ki, a kinevezés visszavonasig érvényes.
A Bizottsag tagjait - a vezet6 javaslata alapjan - ugyancsak az orvos-igazgat6 nevezi ki
hatarozatlan idére. A tagok cseréje a vezet0 javaslatdra vagy az & egyetértésével
torténhet.

5.10. Fekvobeteg ellato osztalyok, részlegeik és szakrendeléseik, tanacsadok

Belgyogyaszati — Infektologiai Centrum (BIC)
Belgyogyaszati Osztaly
o  Altalénos belgyogyaszat
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Endokrinolégia €s anyagcsere
Gastroenterologiai részleg
Haematoldgiai részleg

Nephrologiai részleg

VIP szolgaltatas (kortermek)
Infektologiai Osztaly

o  gyermek és feln6tt fekvobeteg ellatas

© OO0 O0O0

Stirg6sségi Betegellatoé Osztaly
O  Belgyogyaszat
O  Traumatoldgia
Mozgasszervi Rehabilitacids Osztaly
O  belgy6gyaszati, neuroldgiai, sebészeti intenziv, traumatoldgiai, ortopédiai,
neuroldgia betegek rehabilitacidja
Kardiologiai Osztaly
o  Koronaria-6rz6 részleg
Sebészeti és Ersebészeti Osztaly
o  Altalanos sebészet
o  FErsebészet
Invaziv Matrix Osztaly Traumatologia-Ortopédia
O  Traumatoldgiai Profil
O  Ortopédiai Profil
Ko6zponti Anesztezioldgiai és Intenziv Betegellatd Osztaly
O  Aneszteziologia
O  Intentiv terapia
K&zponti Mité
O  Szeptikus mitdk
O  Aszeptikus miiték
Urologiai Osztaly
o  Urolédgiai ellatas
Sziilészet-N6gyogyaszati Osztaly
O  Sziilészeti részleg
O  Nogybgyaszati részleg
O  Terhes patologiai részleg
Onkologiai Osztaly
o  onkologiai centrum egyikeként fekvébeteg ellatas
O  kuraszerl ellatas — onkoldgiai kezelések
O  szupportiv ellatas
Csecsem0-, Gyermekgyogyaszati és Neonatoldgiai Osztaly
o  Ujsziilott és Korasziilott részleg
Fil-Orr-Gégészeti Osztaly
O  Fil-orr-gégészeti profil
O  Szajsebészeti profil
Szemészeti Osztaly
O  szemészeti fekvObeteg ellatas
O  osztalyos ambulancia
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Neurolégiai és Stroke Osztaly
O  kuraszeri infizids kezelések
Reumatologiai Osztaly — Gyogyfiirdé
o  fekvobeteg részleg
o  gyogyfirdo
o  fizikoterdpia
Pszichiatriai és Addiktoldgiai Osztaly
O  aktivrészleg
O  rehabilitacids részleg
Mezbékovesd Kronikus Belgyogyaszati Osztaly
O  kronikus betegek ellatasa
Krénikus Belgydgyészati Osztaly
O  kronikus betegek ellatasa
Hospice Osztaly
O  palliativ ellatas
Egynapos Sebészeti Osztaly
O  szemészeti, sebészet-érsebészeti, traumatoldgiai, uroldgiai, sziilészet-
négyodgyaszati, fiil-orr-gégészeti egynapos sebészeti miitétre eldjegyzett
betegek ellatasa

5.11. Kozpontositott diagnosztikai, terapias valamint egyéb osztilyok és
szakrendeléseik
Kozponti Radioldgiai Osztaly
O  RendelGintézeti rontgen részleg
0  Eml6vizsgalé Centrum
o0  Kozponti radiologiai részleg
o0  CT-MR laboratorium
O  DSA laboratorium
Izotopdiagnosztikai Osztaly
O  invivo izotépdiagnosztikai szakellatas
O  1zotdpterapids beavatkozasok
o  konziliumok adésa
Kozponti Laboratérium
O  Kozponti Laboratérium
O  Ambulancia
o  Ugyelet
Patolégiai Osztaly
O  Onkocytologiai és aspiratidoscytologiai szakrendelés
Higiéniai Osztaly
o  Sterilizalé Csoport
O Infekcidkontroll Csoport
Gyobgyszertar
O Intézeti gyogyszertar
O  citosztatikus keverékinfuzidk készitése
o  kozforgalmu kézvetlen lakossagi gydgyszerellatast biztosito tevékenység
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6.

Az orvosigazgato-helyettes feladat- és hataskorei

6.1.

Az orvosigazgato-helyettes hataskorébe tartozik:

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.
6.1.7.
6.1.8.
6.1.9.

a jarobeteg ellatas irdnyitasa, miikodtetése és ellendrzése, a szakteriiletek
féorvosainak bevonasaval,

a koOzvetlen iranyitasa alatt mikodo szervezeti egységek és bizottsagok
tevékenységének irdnyitasa,

tertiletén az egészségligyi adatvédelmi elbirasok betartdsanak biztositasa és
ellenérzése, ennek érdekében folyamatos kapcsolattartds az egészségiigyi
adatvédelmi felelssel,

teriiletén a betegjogi eldirasok érvényesitése,

teriiletén az apolasi tevékenység orvos-szakmai feliigyelete

elkészitteti a kdzvetlen iranyitasa alatt allo egységek Miikddési Rendjét,
meghatarozott alairasi jogkort gyakorol,

a jarébeteg ellatas teljesitményének feliigyelete,

a feliigyelete ald tartozd szakrendelések, gondozdk, Csalad- és Novédelmi
Tanacsadd vonatkozasaban Osszchangolja és ellen6rzi a szakrendelések

munkéjat, biztositja a szakrendelések, gondozdk miikodésének feltételeit,
ellenorzi a dolgozok tevékenységeit,

6.1.10. Az iranyitasa ala rendelt szervezeti egységek vonatkozasaban:

o  tanulmanyozza és ellendrzi az etikai kovetelmények megtartasat,

o a mikodési mutatok, az elbirt normativak betartasat,

o a rendelkezésre allo forgalmi statisztikai adatokat,

o az el6irt dokumentacid, az informacios tevékenység végrehajtasat,
szakszerliségét,

o a szakrendelések és  szolgalatok  kozotti  egylittmiikodést  és
munkamegosztast,

o  jogszabalyokban, a szervezeti és mikodési szabalyzatban, a kérhaz
szabalyzataiban foglaltak végrehajtisat, a munkafegyelem megtartésat és
ezek alapjan a sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz a Foigazgatonak,
illet6leg a sajat hataskorébe tartozd intézkedéseket megteszi.

6.2. Az orvosigazgatd-helyettes hatdskore

Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldsa
Meghatarozza beosztott dolgozoinak munkakorét (munkakori leirdsat).

Az orvosigazgatd-helyettes az orvosigazgatd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett
latja el a feladatat.

6.3.

6.4.

Az orvosigazgatd-helyettes felelosseége

Az

felelGs az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért,

felelés a hatdskorébe utalt, kézvetlen iranyitasa alatt miikodé egységek,
szakrendelések, csoportok, testiiletek tekintetében a gydgyitd-megel6z6 ellatas -
az egészségligyi torvény elbirdsainak megfeleld biztositasaért, a vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasaért, és a kotelezd elbirasokban rogzitett szabalyos,
hatékony mukddéséeért,

felelds az etikai helyzetért, a vonatkozd jogszabalyok végrehajtasaért.

orvosigazgato-helyettes hataskorébe utalt, kozvetlen adminisztrativ irdnyitasa

alatt mikodnek:
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6.4.1.

OO0 00000000000 O0OO0OO0OO0OO0O 0

© 0 0000000000000 0O00O0O0O0O0OO0OO0OO0

Az egri altalanos szakorvosi rendelések

Belgydgyészati szakrendelések
Immunolégiai szakrendelés
Nephroldgiai szakrendelés
Haematolo6giai és Haemostasis szakrendelés
Diabetoldgiai szakrendelés
Endokrinolégiai szakrendelés
Belgyogyaszati angioldgiai szakrendelés
Kardiologiai szakrendelések
Kardiologiai UH
Sebészeti szakrendelések
Proktolégiai szakrendelés
Ersebészeti szakrendelés
Emldszakrendelés
Aneszteziologiai szakrendelés
Traumatoldgiai szakrendelések
Kézgondozd szakrendelés
Ortopédiai szakrendelés (felnétt, gyermek)
II. N6gyogyaszati szakrendelés
III. NOgydgyaszat Infectoldgia rendelés
Incontinentia rendelés
Klimaktérium rendelés
Nogyogyaszati Endokrinoldgiai rendelés
Véarandds ambulancia
NOgydgyaszati ultrahang szakrendelés
Fiil - Orr- Gégészet szakrendelés (feln6tt és-gyermek)
Audiologiai szakrendelés
Belgydgyaszat Konduktori szakrendelés
Szemészeti szakrendelések
Ideggybgyaszati szakrendelések
Idegsebészeti szakrendelés
Rheumatoldgiai és Osteoporosis szakrendelések
Onkologiai szakrendelések
Foglalkozas egészségiigyi alapszolgalat
Szajsebészet szakrendelések
Mozgasszervi rehabilitacios szakrendelés
Urolégiai szakrendelés
Infazios kezeld
Rontgen
Jarébeteg laboratdriumi szakrendelés
EEG szakrendelés
Infektoldgiai szakrendelés
Neurozis szakrendelés
Pszichiatriai szakrendelés
Gastroenteroldgia
Genetikai Tanacsadd
Gyermekgydgyészati szakrendelés
Bélapatfalvi szakrendelések: - szemészet, reumatoldgia, négydgyaszat,
neurologia, ortopédia, bérgydgyaszat, belgydgyaszat, gyermekgydgyaszat
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6.4.2. Gondozok:

6.4.3.
6.4.4.
6.4.5.

6.4.6.

O

O

Pszichiatriai Gondozd
- Feln6tt pszichiatriai gondozas
- Gyermek pszichiatriai gondozés
- Felnétt pszichiatriai szakrendelés
- Gyermek pszichiatriai szakrendelés

- Feln6tt neuro6zis szakrendelés
Tudbobeteg Gondozd

Pulmonoloégiai szakrendelés
Allergoldgiai szakrendelés
Erny6kép szilirés
Postcovid ambulancia
Bor- és Nemibeteg Gondozd
- BOr- és nemibeteg gondozas

- BOr- és nemibeteg szakrendelések
Onkologiai Gondozo

- Onkolégiai szakrendelés és gondozas
Addiktologiai Gondoz6 €s Drogambulancia

- Addiktologiai gondozas
- Addiktoldgiai szakrendelés
- Drogambulancia

Csalad- és Novédelmi Tanacsado,
Betegfelvételi Iroda (Kozponti betegiranyitas),
Foglalkozas egészségligy,
- Foglalkozas-egészségiigyi szakrendelés
- Koérhazi dolgozok foglalkozas-egészségiigyi rendelése
A hevesi rendeldintézet vezet6 f6orvos

A hevesi rendeldintézet vezetd fGorvos hatdskorébe tartozik a hevesi rendelbintézet

tekintetében:

6.4.6.1. a jarobeteg ellatds iranyitdsa, mikodtetése é&s ellenérzése, a

szakteriiletek f6orvosainak bevonasaval,

6.4.6.2. a kozvetlen iranyitdsa alatt mikodo szervezeti egységek és bizottsagok

tevékenységének irdnyitasa,

6.4.6.3. terilletén az egészségigyr adatvédelmi eloirdsok betartdsanak

biztositasa ¢és ellendrzése, ennek érdekében folyamatos kapcsolattartas az
egészségligyi adatvédelmi feleldssel,

6.4.6.4. teriiletén a betegjogi eldirasok érvényesitése,

6.4.6.5. teriiletén az apolasi tevékenység orvos-szakmai feliigyelete

6.4.6.6.  elkészitteti a kdzvetlen iranyitasa alatt allo egységek Miikodési Rendjét,

6.4.6.7. meghatarozott alairasi jogkort gyakorol,

6.4.6.8. ajarobeteg ellatas teljesitményének feliigyelete,

6.4.6.9. a feligyelete ald tartozd6 szakrendelések, gondozok, EFI

vonatkozdsdban Osszehangolja és ellenérzi a szakrendelések munkajat,
biztositja a szakrendelések, gondozdk mukddésének feltételeit, ellendrzi a
dolgozok tevékenységeit,
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6.4.6.10. Az iranyitdsa ala rendelt szervezeti egységek vonatkozasiban:

o tanulmdanyozza és ellendrzi az etikai kovetelmények megtartasat,

o) a mikdodési mutatok, az eldirt normativak betartasat,

o a rendelkezésre all6 forgalmi statisztikai adatokat,

o az eldirt dokumentacié, az informacios tevékenység végrehajtasat,
szakszerliségét,

a szakrendelések ¢és  szolgalatok koOzotti  egylittmiikodést  és

munkamegosztast,

o  jogszabalyokban, a szervezeti és mikodési szabalyzatban, a korhaz
szabalyzataiban foglaltak végrehajtasat, a munkafegyelem megtartasat és
ezek alapjan a sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz a Féigazgatonak,
illet6leg a sajat hataskorébe tartozo intézkedéseket megteszi.

(0]

6.4.6.11. A Rendel0intézet vezet6 féorvos hataskore
- Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorlasa
- Meghatarozza beosztott dolgozoinak munkakoérét (munkakori leirdsat).

A Rendeldintézet vezet f6orvosa az orvosigazgatd helyettes kdzvetlen iranyitasa
és ellendrzése mellett 1atja el feladatat.

A hevesi Rendeldintézet vezetd foorvos felel8ssége

- felelds az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért,

- felelés a hataskorébe utalt, kozvetlen iranyitdsa alatt mikodd egységek,
szakrendelések, csoportok, testiiletek tekintetében a gyogyité-megeléz6 ellatas -
az egeészségligyi torvény elbirasainak megfelel6 biztositisaért, a vonatkozé
jogszabalyok végrehajtasaért, és a kotelez6 elbirasokban rogzitett szabalyos,
hatékony milikodéséért,

- felelds az etikai helyzetért, a vonatkozo6 jogszabalyok végrehajtasaért.

A hevesi Rendeldintézet igazgatd hatdskérébe utalt, kizvetlen adminisztrativ

iranvitasa alatt mitkodnek:

6.4.6.12. A hevesi szakorvosi rendelések, gondozok
o  belgydgyaszat szakrendelés
o szemészet szakrendelés
o fiil-orr-gégészet szakrendelés
o laboratorium szakrendelés
o tiidoégyogyaszat szakrendelés és tidégondozd
o pszichiatria szakrendelés és gondozd
o reumatologia szakrendelés
o mozgasszervi rehabilitacié szakrendelés
o bérgydgyaszat szakrendelés
o gyermek tiidogyogyaszat szakrendelés
o radioldgia szakrendelés (rtg. és uh.)
@ sziilészet-négydgyaszat szakrendelések
o sebészet szakrendelés
o ortopédia szakrendelés
o fizikoterapia szakrendelés
o gyogytorna szakrendelés
o Erny6kép szlirés
4.

6.4.6.13. Egészségfejlesztési Iroda (EFI).
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7.

Az apolasi igazgaté feladat- és hataskorei

7.1.

A apolasi igazgatd hataskorébe tartozik:

7.1.1.

Az épolasi igazgatd feladatkorébe tartozik a fOigazgatd kozvetlen iranyitisa
mellett - a korhdz 4ltal nyujtott apoldsi tevékenység feliigyelete és a
tevékenységek Gsszehangolasa, ennek keretében kiilondsen:
o akoérhézi apolasi dokumentacio szabalyszeri vezetésének, a dokumentaci6
szakmai tartalmanak felligyelete,
a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgal4dsadban val6 kdzremiikodés,
a betegjogi képviselével vald kapcsolattartas,
a kérhaz higiénés rendjénck folyamatos figyelemmel kisérése,
a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,
a koérhazban apoloi és egyéb egészségligyi szakdolgozoi munkakorben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és
feltigyelete.
Tovabbi feladatai
Optimalis mindségl ¢s hatékonysagl apolési, gondozasi szolgalat, valamint a
gyogyitashoz kapcsoldédd diagnosztikus és terdpids asszisztensi tevékenység
biztositdsa és miikddtetése.
Kidolgozza teriilete szakmai kovetelményrendszerét.
Kialakitja az apolas struktirajat ¢s mikodési feltételeit.
Kidolgozza, miikodteti az apolas ellenorzési és dokumentacios rendszerét,
melynek segitségével folyamatosan értékeli a nyujtott apolas-cllatas
eredményeét.
Iranyitja a gyogyintézet szakdolgozdinak képzését, és tajékoztatast nyujt a
regisztracioval kapcsolatos feladatokrol.

Betartatja a szakmai elGirasokat, szabdlyokat, etikai normakat, higiénés,
munka- és egészségvédelmi eldirasokat.

Elkésziti kozvetlen beosztottjai munkakori leirasat.

Kapcsolatot tart az egészségiigyi szakképzo intézetekkel.

Kozvetlen kapcsolatot tart a korhazi egységek szakdolgozoival, az osztalyos
fonévérekkel és az osztalyos felels asszisztensekkel a minbségi apolas,
gondozas érdekében,

Feliigyeli ¢s ellen6rzi a takaritast.

O O O O O ©

7.1.3. Az apolasi igazgat6 hataskore

Beszamoltatja munkatarsait, évente értékeli az ellen6rzési munka soran
szerzett tapasztalatokat a Fonévéri Ertekezleten, gondoskodik a fegyelem
megtartasarol.

Képviseli a gyogyintézetet az apolasi tigyekben kiils6 szerveknél.
Beszamoltatja, terv szerint, szlkség esetén, illetve alkalomszeriien
helyettesét, az osztalyos fénévéreket, a felelds asszisztenseket és az 6nalld
csoportvezetoket.

Az apolasi-igazgaté a korhazban a fGigazgatd hataskorében jar el apolasi,
gondozasi vonatkozasi kérdésekben ¢&s ebben a korben a korhaz-
rendeldintézet egészére kiterjedGen érvényes intézkedéseket tesz.
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7.1.4. Felelossége
- Felel6s az 4ltala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.
- Felelds az ellen6rzé munka elvégzéséért, az észlelt hidnyossagok jelentéséért.
. Felel6s a munkaltatoi intézkedések szakszer(iségéért.

7.2.  Varosi intézmények betegapolasi tevékenységének iranyitasa.

8. Az apolasi igazgato kozvetlen irdnyitisa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

8.1. Apolasi igazgatd-helyettes
Az apolasi igazgatd kozvetlen beosztottja, akit tivolléte esetén teljes jogkorrel
helyettesit. Napi feladatai meghatarozasiban az apoldsi igazgatd dont az aldbbiak
szerint.

8.1.1. Feladatai

- Iranyitja és ellendrzi a gyogyintézet szervezeti egységébe tartozd szolgalatok
egeszsegligyi szakdolgozdinak és kisegité dolgozdinak munkajat, az optimalis
minéseégli  dpolas-gondozas biztositdsa érdekében, az 4polasi igazgatd
utmutatasai szerint.

- Gondoskodik a szakdolgozok ¢és kisegit6 dolgozok sziikség szerinti
helyettesitésérol.

- Szervezi és ellenbrzi a gydgyintézet szakdolgozdinak és kisegité dolgozoinak
képzését, tovabbképzését.

- Tevékenyen részt vesz a szakdolgozok tudoményos tevékenységének
szervezésében és lebonyolitidsaban.

Részletes feladatait, hatas- és jogkorét a munkakori leiras tartalmazza.
8.1.2. Felel6s
- Az egeszségiigyi szakdolgozok szakmai képzésének és tovabbképzésének
tervezéséért, szervezéséért, a képzés iranyitasaért és ellendrzéséért.
- Az 4ltala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.
- Az ellenérz6 munka elvégzéséért, az észlelt hidanyossagok jelentéséért.
8.2. Virosi intézmények betegdpoldsi tevékenységének iranyitasa.
8.3. Intézeti Oktatasszervezé Csoport
A skill labor oktaté munkajanak szervezése.
Akkreditalt tovabbképzések szervezése.

Tanul6i  munkaszerz8dés  szerz6dés  alapjan, valamint  Egyiittmiikodési
megallapodasok szerint az egészségiigyi szakképzést folytaté intézmények
hallgatdinak elméleti és gyakorlati képzésének koordinalasa.

Orvostanhallgatok 6sszefliggs nyari apolastani gyakorlatanak koordinalasa.
Rendezvények, tudoméanyos iilések szervezése.

Szakdolgozoi tevékenységhez kot6dd oktatasi, tovabbképzési és egyéb pélyazatok
elékészitése.

Apolasszakmai ellendrzések.
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8.4.

8.5.

8.6.

Dietetikai Csoport feladata— taplalasi team

- Az intézményben miikodo taplalasi team tagja.

- A gyogyito tevékenység gydgyélelmezéssel torténd kiegészitése.

- A tartos diétdra szoruld betegek szobeli és irdsbeli ellatasa diétds tandccsal,
sziikség esetén konzultdlva a kezelGorvossal a beteg allapotardl, az oktatas
dokumentalasa.

- Kiilon étrendet allit 6ssze az egyéni diétara szoruld betegek részére.

- A diétavaltozasokat nyomon kdveti, és jelzi az élelmezési tizem felé.

- A diétatipusok tapanyagtartalmanak nyomon kdvetése.

- Javaslattétel a mindenkori legkorszerlibb diéta bevezetésére.

- Rendszeres szakmai 6nképzés, részvétel tovabbképzéseken.

- Adminisztracios feladatok elvégzése az élelmezés felé:

- Maésnapi anyagkiszabashoz sziikséges beteglétszam jelentése osztalyonkénti és
diétatipusonkénti Gsszesitésben, ami az élelmezésen szamitdgépes feldolgozas
ala esik.

- Az el6z6 nap berendelt beteglétszam korrigalasa és jelentése osztalyonkeénti €s
diétatipusonkénti Osszesitésben. Ez — szamitogépes feldolgozas utan — az
osztalyos téalalolistak alapja.

- Tényleges létszam osztadlyonkénti és diétatipusonkénti Osszesitése: ez az alapja a
hideg étkezések osztalyokra valo kitdlalasanak.
megfelelden.

- Iranyitja a betegek részére torténo ételosztast.

- Feliigyel a kulturalt betegétkeztetésre.

- A diétés szolgalat keretén beliil valtozo helyen koteles munkat végezni.

Gyégytorna-Fizioterapia Kozponti Szolgalat

A Gydgytorna — Fizioterdpia Kozponti Szolgalat 6ndlloan miikddve valamennyi
orvosi szakma fizioterdpias ellatasat interdiszciplindrisan végzi. A Szolgalat ellatja a
szakorvos irasbeli elrendelése alapjan, az ecgészségiigyl intézmény fekvibeteg
osztalyait ¢és fogadja a jarobetegeket, akik a szakellatas betegeibdl tevédnek Gssze.
Korlatozott szamu kezelést haziorvos is elrendelhet.

Betegszallito Szolgalat feladata
Onallé Szervezeti egység, miikodését az apolasi igazgatd feliigyeli, a szolgalat
csoport vezetdje szervezi és feliigyeli a tevékenysegét.
Feladata:
A korhéz betegellatod egységeiben
- épiilettombokon beliili betegszallitas, halott szallitas, vizsgalati anyag és
oxigénpalack szallités.
- rendel6intézetben torténd betegszallitas, vizsgalati anyag szallitas.
- ¢pliletek kozotti  betegszallitas, halott szallitds, vizsgélati anyag és
oxigénpalack szallitas.
A kérhéz teriiletén vagy kozvetlen kozelében — kdzteriileten — elsGsegély - nyujtasra
szoruld személy SBO-ra, illetve a legkdzelebbi belgydgyaszati osztalyra szallitdsa. A
folyamatos, biztonsdgos, zavartalan széllitas a nap 24 O6rajaban a Betegszallitd
Szolgalat feladata. A betegeket az elrendelt idoben az elrendelt helyre kételesek,
allapotuknak megfeleld szallitoeszkozzel elszallitani.
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8.7. Szocialis munkas feladata
A fekvobetegek szocialis igyeinek folyamatos intézése, a felndtt védelmi,
gyermekvédelmi szocidlis gondoskodas szervezése, segitése.

Szocialis szempontbol segitségre szoruld betegek életkoriilményeinek figyelemmel
kisérése, sziikség esetén a legmegfelelobb gondozési forma kivalasztisa. Szorosan
egyutt mikodnek a fekvibeteg osztalyok és jarobeteg szakellatas vezetdivel.

8.8. Kozponti Leiro Iroda
A Kozponti Leiré Iroda 6nallo szervezeti egység. Miikodését az apolési igazgatd
feltigyeli. Munkaltato6i jogkor gyakorlé a féigazgatd, napi irdnyitas, feladatszervezés,
szamonkérés tekintetében az apoldsi igazgatd és a csoportvezetd, ill. az iranyitds
szerinti munkavégzési helyen az aktualis orvosszakmai/apolasszakmai vezetd.

Feladata:

A szabadsdg vagy betegség miatt tavollevé adminisztratorok helyettesitésének
megszervezése, szabdlyozasa, iranyitdsa, ellendrzése. Adminisztracios tevékenység
optimalis megszervezése, 1étszamhianybél adoddé munkaszervezési problémak
athidalasa.

9. A gazdasagi igazgaté feladat- és hataskorei

9.1. A gazdasagi igazgatd hataskorébe tartozik:

9.1.1. Felelds az Aht. (2011. évi CXCV. tv) végrehajtasi rendeletében (368/2011.
(X1I. 31.) Korm. rendelet) szdmara meghatarozott feladatok ellatasaért:

- a koltségvetés  tervezéséért, az  elGirdnyzatok  modositasanak,
atcsoportositasanak és  felhasznalasanak (a  tovéabbiakban egyiitt:
gazdalkodas)  végrehajtasdért, a  finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

- a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt koltségvetési szervek
mikodtetéséért, a hasznalatdban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefiiggo feladatok teljesitéséért.

9.1.2. Iranyitja és ellenOrzi a gazdasagi szervezetet.

9.1.3. A koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszadmoléssal
kapcsolatos feladatok ellatasaért felels alkalmazottaknak iranymutatast ad.

9.1.4. Ellatja a gazdasagi szervezet feladatait ellatd szervezeti egységek Gazdasigi
igazgat6sag) vezetdinek iranyitasat.

9.1.5. Az Allamhéztartasi Torvény (AHT), a pénzigyi, a Szamviteli Torvény és
végrehajtasi rendelkezései hatalyosulasanak biztositésa:

- az intézmény éves koltségvetésének és az eldirt féléves és év végi
beszamoldinak, pénzforgalmi jelentéseinek elkészitése, a koltségvetés és
beszamoldk adatainak valddisaganak biztositasa,

- a bizonylati fegyelem, a leltarozas, a selejtezés, a tulajdon védelmére
vonatkozo, eldirdsok érvényesitése.

9.1.6. A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz irdnymutatdst ad,
ellendrzi azt.
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9.1.7. A gazdasagi igazgatd gondoskodik a korhaz gazdalkoddsénak irdnyitasarol, a

kérhéazi gazdalkodasi és pénziigyi tervek kidolgozasardl.

9.1.8. Biztositja a pénzgazdalkodasi, konyvviteli, a bérgazdalkodasi, munkaiigyi

feladatok ellatasat.

9.1.9. Szervezi a készlet- ¢és eszkozgazdalkodasi, illetve a targyi eszkdz fenntartasi

feladatokat.

9.1.10. Intézkedik anyagi er6forrasok hatékony felhasznalasa érdekében.

9.1.11. Meghatarozza beosztott dolgozdinak munkakorét (munkakori leirasat).

9.1.12. Evente értékeli a varosi intézmények feletti iranyit6i jogkordk hatékonysagat,
az egylittmlkodés folyamatossagat és eredményességét.

A harmadik fejezetben részletezett feladatok iranyitasa és iranyitoi
jogkorok gyakorlasa a varosi intézmények viszonylataban:

A koltségvetés elfogadasdhoz a varosi intézmény daltali adatszolgaltatas
tartalmanak, formajanak, hataridejének eldirasa.

Koltségvetés megkiildése jovahagyasra az iranyitéd szerv felé.
Az elbiranyzatok moddositasdhoz / atcsoportositdsahoz a varosi intézmény
altali adatszolgaltatas tartalmanak, formajanak, hataridejének el6irasa.

A vérosi intézmény altal kezdeményezett elGirdnyzat-mddositasok
szémszaki €s jogszerliségi szempontu egyeztetése ¢s fellilvizsgalata.

informéciot  biztosit a varosi intézménynek a szamlapénz és
készpénzforgalma alakuldsar6l, valamint informacidkérés a vérosi
intézménytdl a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasahoz.

a jogszabalyok és a bels6 szabalyozo6 eszkozok elbirasait betartva gyakorolja
ellenjegyzési jogkoreit.

Anyagilag ¢és erkolcsileg felel a rédbizott intézményi tulajdonért,
intézkedéseinek kovetkezményeiért.

Az intézmény teljes terliletén az élet- és vagyonbiztonsagot, a kérnyezetet
veszélyeztetd munkavégzés és tevékenység azonnali felfiiggesztése,
kivizsgéléasa, tovabbi teendOk meghatarozasa.

Iranyitasa ala tartozé munkavallalok szabadsaganak kiadasa.

Szakterlleteit érinté szabalyzatok, utasitasok kiadasa.

Egyéb munkaltatéi jogkdrok gyakorlasa az iranyitdsa ald tartozo
munkavallalok felett.

Szervezeti egységei tevékenységének vezetése, ellendrzésére.

Beszamoltatja munkatérsait, évente osztalyonkénti bontasban értékeli a
végzett tevekenységet, gondoskodik a fegyelem megtartasardl.

Felel6s a koérhaz miikodéséhez sziikséges orvostechnoldgiai halozatok
muszaki &llapotaért, a vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasaért, érvényre
juttatasaért.

Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

Felel6s az iranyitasa alatt mikodd szervezeti egységek tekintetében azok
jogszabalyokban, valamint mas kotelez eldirasokban rogzitett szabalyos
miukodeseéert.
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9.1.13. A gazdasagi igazgatd hataskore

- Pénzlgyi ellenjegyzési jogkort gyakorol.

- Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

- A munkaltatdi jogkoroket nem ruhazhatja at

- Beszamoltatja munkatdarsait, évente osztalyonként értékeli a végzett
tevékenységet, gondoskodik a fegyelem megtartasardl.

9.1.14. A gazdasagi igazgato felelGssége

- Felel6s az AHT (2011. évi CXCV. tv) végrehaijtasi rendeletében (368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet) szamara meghatarozott feladatok ellatasaért.

- Felelés a kérhdz miikodéséhez sziikséges gazdasagi, pénziigyi hattér
biztositasaért, a hatalyos jogszabalyok érvényre juttatisaért.

- Felelds az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

- Felelds az iranyitasa alatt mikodo szervezeti egységek, valamint testiiletek
tekintetében azok jogszabalyokban, valamint mas kotelezd elSirasokban
rogzitett szabalyos miikodéséért.

- Felelos a pénziigyi, szamviteli és gazdalkodasi jogszabalyba foglalt
eldirasok kovetkezetes betartasaért.

9.1.15. A gazdasagi igazgaté helyettesitése:
A gazdasagi igazgatd helyettesitését tavolléte, akadalyoztatisa, tovabba a gazdasagi
igazgatoi tisztség barmely okbdl torténd ideiglenes betiltetlensége esetén a gazdasigi
igazgato altal kijeldlt munkatérs latja el, aki megfelel az Avr. 55. § (3) bekezdésében
eloirt feltételeknek. A helyettes felelds a helyettesitd jogkorében ellatott
tevekenységéért, tovabba a helyettesités megsziinésekor beszamol a helyettesitett vezetd
felé.

10. A gazdasagi igazgaté kozvetlen iranyitisa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

10.1. Korhazi Ellatasi és Miikodtetési Koordinacios Osztaly feladata

- Az intézmény telephelyein talalhaté orvostechnologiai halozati rendszerek
uzemeltetése, karbantartasa, feltjitasa és allagmegovasa.

- Egészségligyi tevékenységhez ¢&s betegellatashoz kapcsolodd miiszaki,
kornyezetvédelmi, logisztikai  feladatok, tevékenységek  koordinalasa,
ellendrzése.

- A Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag feladatkorébe nem tartozéd feladatok
koordinalasa, mint példaul a veszélyes hulladék telephelyi gytijtése stb.

- Korhaz részérdl kapcsolattartas és egylittmiikodés a KEF kijelolt szervezeteivel
a hatékony korhaziizemeltetés érdekében.

- Jogszabalyokban elGirt és egyéb adatszolgaltatasok végrehajttatisa.

- Irényitja és ellendrzi a hozza tartozd szervezeti egységeket.

- Ellatja a hozza tartozd szervezeti egységek vezetSinek irdnyitasat.

- Meghatarozza beosztott dolgozdinak munkakorét (munkakori leirasat).

- Folyamatos kommunikaci6 és kapcsolattartas az Intézmény olsé-, k6z€p, illetve
az iranyitasban résztvevé vezetSivel a koltséghatékony tlizemeltetés érdekében.
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Tovabba minden olyan feladat, amelyet az Intézmény féigazgatdja, gazdasagi
igazgatéja a feladatkorébe wutal, ¢és amely feladat a végzettségének,
képzettségének €s beosztasi szintjének megfelel.

Pélyazati és projektmenedzsmenti feladatok ellatasa

. Miiszaki projektek lebonyolitasanak irdnyitasa, utégondozasa.
. Projektnyilvantartdsok naprakész vezetésének irdnyitasa.
o Projektek garancialis éves bejarasainak lebonyolitasa.

A Korhazi Ellitasi és Miikodtetési Koordinaciés Osztaly tagozodasa

Miikédtetési és Szolgdltatdsi Csoport

Kapcsolattartds a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosiaggal és az adott
szolgaltatast nyujto vallalkozassal a gyogyintézet ingatlanai, létesitményei,
épliletgépészeti berendezései biztonsagos miiszaki allapotanak fenntartdsa
(hibaelharitasi-, karbantartasi- felujitasi-, beruhazasi tevékenység) érdekében, a
tevékenységek elvégzésében.
Gondoskodik az orvos-szakmai igényeknek megfeleld rovid-, kzép- és hossza
tava miszaki fejlesztési tervek kidolgozasarol.
Vagyonvédelmi ligyekben operativ kapcsolattartds a Kozbeszerzési és Ellatasi
Foéigazgatdsaggal €s a szolgaltatast ado vallalkozassal.
Az intézmény telephelyein a vagyonvédelmi szolgaltatas folyamatos ellendrzése
a vagyon ¢€s kdzbiztonsag megtartasa, megtartatdsa érdekében.
A helyiség-gazdalkodési feladatok ellatasa.
A kiils6 szolgaltatasi (szakipari munkak, karbantartds, feljitas, beruhazas)
tevékenységek koordinalasa.
Orvostechnolégiai géphazak ellendrzése. Az osztdlyokra kiadott oxigénpalackok
1gény szerinti cseréje. Kérésre oxigénreduktorok at- és leszerelése. A beszallitott
mindennemu palack fogadasa, lemeztaroloba valdé behelyezése és kiadasa az
osztalyokra. Cseppfolyos oxigén fogadasa. Lefejtés ellendrzése, bizonylatok
atadasa a gyogyszertar felé. A havi palackos giz felhasznalast a kovetkez6
hénap 10-ig az Intézeti Gydgyszertar felé lejelentése.
Felel6s a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag feladatkorébe nem tartozo
miszaki feladatok elvégzéséért, elvégeztetésében.
Felelos a Kozbeszerzési €s Ellatasi Foigazgatosag ¢€s partnerei altal lizemeltetett
Igénybejelent6 rendszer intézményi szintli miikodtetéséért.
Palyazati és projektmenedzsmenti feladatok ellatasa.

Az osztaly beosztott munkavillaloi:

e Miiszaki lizemeltetok
o Veszélyes hulladék felelosok

Uzemeltetési asszisztens feladata

A keretgazdalkodas-nyilvantartas, illetve a beérkezett szamlak feldolgozasa
folyamatossagéanak biztositasa.

Az osztaly ligyviteli folyamatainak tdmogatésa.

Részt vesz az osztaly miikodésével, feladataival kapcsolatos bels6 szabalyzatok,
utasitasok elkészitésében.

Gazdasagi igazgaté miiszaki helyettese munkdjanak segitése. Adatszolgaltatasok
elkészitése, adatbazisok napra készen tartasa.
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10.2.

- Elektronikus ¢és papiralapt palyéazati anyagok kezelése.
- A kiilsé szolgaltatasi (szakipari munkék, karbantartds, felujitas, beruhdzis)
tevékenységek megrendelése, koordindlasa.

Miikédtetési referens feladata
- Az intézményi munkalapok, igénybejelenték osztalyozasa, kiadasa, az elkésziilt
munkalapok feldolgozasa, lezarasa.
- A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatdsag €s partnerei altal {izemeltetett
[génybejelentd rendszer intézményi szinti mikddtetése.
- Operativ kapcsolattartas vagyonvédelmi ligyekben.

- Az intézmény telephelyein a vagyonvédelmi szolgaltatas folyamatos ellendrzése
a vagyon ¢és kozbiztonsag megtartasa, megtartatasa érdekében.
- Felelés a gyodgyintézet telephelyein a személyi ¢€s gépjarmuforgalom
iranyitasaért, koordinalasaért.
Logisztikai Csoport
Az intézet miikodéséhez sziikséges személy, anyag, eszkdzszallitast, egyéb szallitasi
feladatok ellatdsa, megszervezése intézeten beliil és kivil egyarant. A korhazi
szallitasi feladatok elvégzésére hasznalt személy és tehergépjarmiivek lizemeltetése,
fenntartasdhoz kapcsolodo koltségek elszamoldsanak vezetése. Az intézmény
mukddéséhez sziikséges egyes miliszaki anyagok beszerzése, A gyogyintézeti szintll
szallitasi feladatok (személy, teher, belso, kiils6) ellatdsa, koordinalasa. Vertikalis
szallitas.
- Szallitasi Csoport
- A gyogyintézeti szintl szallitasi feladatok.
- Vertikalis szallitas.
- Palyazati és projektmenedzsmenti feladatok ellatasa
o Miszaki projektek lebonyolitasdban kdzremitk6dés.
o Projektnyilvantartasok naprakész vezetése.

Miiszergazddlkoddsi csoport

A Heves Varmegyei Markhot Ferenc kérhdz orvostechnikai és koérhéaztechnikai
berendezéseineck a gydgyitd—megel6z6 tevékenység korében haszndltmuszerek,
eszkozok szakszerli és biztonsagos lizemeltetésének biztositdsa, karbantartidsanak,
felujitasanak és potlasanak szervezett végrehajtasa a kotelezd feliilvizsgalati,
hitelesitési és kalibralasi kovetelmények meghatarozasa a vonatkozd jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden, a 4/2009. (III. 17.) EiM. rendelet az orvostechnikai
eszkozokrol, az 1991. évi XLV. torvény a mérésligyrdl, €s a veégrehajtasrol szolo
127/1991. (X. 9.) Korm. rendelet el6irasai szerint.

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladata

A gybdgyintézet pénzgazdalkodasi és szamviteli tevékenységének lebonyolitasa. A
jogszabalyokban el6irt szamviteli beszamoldsi kotelezettségek teljesitése. A havi,
negyedéves, éves jelentések, beszamolok és adobevallasok elkészitése.

A gyogyintézet vagyoni védelméhez kapcsolodd rendszeres, illetve eseti
vagyonfelmérések elvégzése.
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10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

Humanpolitikai Osztaly

A dolgozdk munkaiigy-, bérszamfejtés-, oktatas-, tarsadalombiztositassal kapcsolatos
ligyeinek intézése.

A bérgazdalkodas teriiletén a koltségvetés tervezetének és a beszamoloknak az
elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatas biztositasa.

Munkaba jardshoz sziikséges utazasi koltségtéritéssel kapcsolatos teenddk
végrehajtésa.
Ellatjia a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasdval ¢és kezelésével kapcsolatos
feladatokat.

A dolgozok alkalmazasaval kapcsolatos tigyek intézése.

A munkaltatoi jogkdr gyakorld részére a létszam helyzet folyamatos elemzése és
javaslatok készitése.

Anyaggazdalkodasi Osztily feladata

A Heves Varmegyei Markhot Ferenc Korhaz folyamatos miikddéséhez sziikséges kis
és nagy értékil targyi eszk6zok, szakmai anyagok, egyéb anyagok, tisztitoszerek
beszerzése és kiadéasa, raktarozassal kapcsolatos feladok ellatdsa. Az intézmény
miikodéséhez sziikséges miiszaki anyagok beszerzése, raktarozasa, osztalyoknak
torténd kiadasa. A készletekkel és eszk6zokkel kapcsolatos gazdalkodas.

A korhaz teriiletén a teljes koril targyi eszk6z, immaterialis javak €s a forgdeszkdzok
ko6z6tt nyilvantartott anyagok, eszkdzok, valamint a szolgaltatidsok beszerzése.

Az Elelmezési Osztily feladata

Az élelmezés alapvetd feladata, hogy — a mindenkor hatilyos élelmezési normak
betartdsa mellett — véltozatos, a sziikséges tapanyagokat tartalmazd, megfeleld
mindségl és mennyiségli étkezést biztositson, a taplalkozastudomany és a HACCP
kovetelményeinek figyelembevételével.

Ezen beliil.
- Etlaptervezés, az étlapok karbantartisa, (idényjelleg, nyersanyag
beszerezhetdség miatt).
- Beteglétszam kezelése, tervezése.
- Nyersanyagkiszabas elkészitése a CT-EcoStat program segitségével.
- Az élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitasa, elokészitése.
- A nyersanyagok atvétele, szakszerli tarolasa, nyilvantartasa.
- A nyersanyagok bevétele és kiadésa.
- A nyersanyagok el6készitése (zoldség, hus).
- Az ételek készitése.
- Télalas egyrészt egyéni talcas talalds, masrészt csoportos (badellas) talalas.
- Reggeli és hideg vacsora csomagolésa, osztasa.
- Az ételek szallitasa a talalokba és betegosztalyokra.
- Mosogatds, takaritas, elGiras szerinti ételmaradék- és hulladékkezelés.

Textil Csoport feladata
Gondoskodik a gydgyintézet teljes korQi textilellatasarol.

Elldtja a textiltisztitassal, mosassal, varrassal és a textilia csere lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat.
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10.7. Varmegyei irdanyit6 intézmény irdnyitasa alda tartozé varosi intézmény
székhelyén miikodé koordinacios osztalyok (Hatvani Koordinaciés Osztily;
Gyongyosi Koordinacios Osztaly, Paradi Koordinacios osztaly)

Az osztaly koordinalja és végzi a gazdasagi igazgatd varosi intézményhez tartozé
feladatait (I1d. Masodik fejezet III. 5.3.)
Az Osztaly felépitése:

Humanpolitikai és Munkaiigyi csoport

A személyiigyi feladatok ellatdsa magaba foglalja a varosi intézmény
tekintetében a munkavallalok kivalasztasaval, alkalmazasaval és a
munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A
feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatasok
elvégzését.

Pénziigyi-Szamviteli csoport

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba
foglaljak a varosi intézmények gazdasagi eseményeinek és a kdltségvetésének
a jogszabalyok szerinti rogzitését, és az adatok strukturalt feldolgozasat.

A terlilet része a a varosi intézmény tekintetében pénztari feladatok ellatésa,
az analitikdk el6allitasa, valamint a fenntartéi szinten megfogalmazott
adatszolgaltatasok teljesitése.

Kontrolling, Finanszirozasi csoport

A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak a varosi
intézmény tekintetében kontrolling és vezet6i informacidés rendszerének
mukdodtetését, valamint a finanszirozasi jelentések eldallitasat, azok javitasat.
A feladatok része a kapcsolattartas fenntartéval €s a finanszirozdval.

Miiszaki Anyaggazdalkodasi csoport
A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a varosi
intézmény tekintetében a beszerzési, kdzbeszerzési igények meghatarozésat, az
eljarasok kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitdsdban térténd részvételt, a
kapcsoldédd adminisztracids feladatok ellatasat.
Az épiilet, gép-miiszer iizemeltetés, javitds ¢és nyilvantartas széles
feladatrendszert foglal magaba, amibe beleértjik a varosi intézmény
tekintetében a muszaki iizemeltetés, zold feliilet gondozas, portaszolgalat és
parkolds, energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi
feladatokat.
Az informatika magaba foglalja a varosi intézmény tekintetében az
adatk6zpontok, virtualizaciés megoldasok, WAN eszkdzok és halozati
végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtatok
lizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része a vérosi intézmény
tekintetében az informatikai biztonsagi rendszerek miikodtetése, az irodai
eszkdz0k és mobil eszkdzok lizemeltetése.
A szallitasi feladatok magukba foglaljak a varosi intézmény tekintetében a
gépjarmivel ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a
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kiils6 partner altal végzett rendszeres szallitasi szolgaltatasokat. A feladat része
a varosi intézmény tekintetében a gépjarmipark Uizemeltetése, s az
adminisztracios feladatok ellatasa. A gépjarmiipark iizemeltetése magaba
foglalja a jarmiipark karbantartasat, cseréjét, az iddszakos muszaki vizsgaztatas
garancialis hibajavitds, lizemanyag és kenGanyag utdnpotlas biztositasat, a
gépjarmiivek apolasat, a flottamenedzsment feladatok ellatasat.
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HARMADIK FEJEZET: A VAROSI INTEZMENYEK IRANYITASA, AZ
IRANYITOI JOGKOROK GYAKORLASANAK RENDJE

l.

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamviteli feladatok magukba foglaljak az
intézmény és a varosi intézmények gazdasagi eseményeinek €s a koltségvetésének a
jogszabalyok szerinti régzitését, és az adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a
pénztari feladatok ellatisa, az analitikdk eléallitasa, valamint a fenntartéi szinten
megfogalmazott adatszolgaltatasok teljesitése.

A koltségvetés-gazdalkodasi, valamint a pénziligy-szamviteli feladatok tekintetében a
varosi intézmények vonatkozasaban az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

2.1. A koltségvetés elfogadasahoz a varosi intézmény altali adatszolgaltatas tartalmanak,
forméjénak, hataridejének eldirasa.

2.2. Koltségvetés, és a szoveges indokolas elkészitése.
2.3. Koltségvetési dokumentacio aléirdsa.
2.4. Koltségvetés megkiildése jovahagyasra az iranyit6 szerv felé.

2.5. Koltségvetés feltoltése a Magyar Allamkincstdr 4ltal iizemeltetett kdzponti
adatbéazisba.

2.6. Koltségvetés eldiranyzatainak nyilvantartasa.

2.7. Az elGiranyzatok teljesitésér6l, a szabadon felhasznalhaté -el6iranyzatokrdl, a
kotelezettségvallalasok alakulasardl havonta kimutatas készitése, a varosi intézmény
tajekoztatasa.

2.8. El6iranyzat felhasznalassal kapcsolatos szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzése.

2.9. Az elbiranyzatok moédositasdhoz / atcsoportositdsdhoz a varosi intézmény altali
adatszolgaltatas tartalmanak, formajanak, hataridejének eldirasa.

2.10. A varosi intézmény altal kezdeményezett elSirdnyzat-modositasok szamszaki
és jogszerliségi szempontl egyeztetése és feliilvizsgalata.

2.11. El6iranyzat modositasok / atcsoportositasok atvezetése.

2.12. ElGiranyzat modositassal /  atcsoportositassal kapcsolatos  szamviteli,
nyilvantartési feladatok elvégzése.

2.13. ElSiranyzat moédositasok / atcsoportositasok megkiildése jovéhagyasra az
iranyito szerv felé.

2.14. El6iranyzat modositasokat / atcsoportositasokat feltltése a Magyar
Allamkincstar altal tizemeltetett kdzponti adatbazisba.

2.15. Szabalyosan utalvanyozott szamlék pénziigyi teljesitése (banki atutaldsainak
biztositasa) varosi intézmény szamlair6l.

2.16. Viérosi intézmény székhelyén a belsé szabalyozo eszkdzben eldirt biztonsagi
kovetelményeknek megfelel6 hazipénztar mikodtetése.

2.17. Vevoi szamlék kiallitasa.

2.18. A véarmegyei intézmény informdaciét biztosit a varosi intézménynek a

szamlapénz és készpénzforgalma alakulasar6l, valamint informacidkérés a varosi
intézménytdl a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsahoz.
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2.19. A munkamegosztidsi megallapodasban rogzitett feladatok teljesités¢hez
adatszolgaltatas, informacid szolgaltatas kérése, illetve nyuUjtdsa a meghatarozott
adattartalommal, meghatarozott hataridében, médon és formaban.

2.20. A koltségvetés tervezés, az elGiranyzat modositds, atcsoportositas ¢s
felhasznalas, a finanszirozas, a beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartésa, a
miikodtetése, a vagyon hasznalata és védelme feladatokkal kapcsolatosan a varosi
intézményt érintéen az illetékes szervek (NAV; MAK; stb.) és az irdnyitoszerv részére
az altaluk meghatarozott adattartalommal és formaban adatszolgaltatés teljesitése.

2.21. Varosi intézmény altal teljesitett adatszolgaltatas feldolgozasa és tovéabbitasa a
Magyar Allamkincstar felé.

2.22. Nem rendszeres kifizetések szamfejtése.

2.23. Bérrel Osszefliggd analitikus nyilvantartasok vezetése.

2.24. A szamviteli, kdnyvvezetési, nyilvantartasi feladatok ellatasa. Kiilonosképpen:

konyvelési idészak nyitasa, zarasa, szallitoi és vevé szamlak rogzitése, pénzmozgasok
konyvelése, bérkonyvelés, immaterialis javak, targyi eszkozok, készletvaltozasok
konyvelése, eszkdz- €és vagyonnyilvantartds vezetése, az 4ltalanos koltségek
felosztasanak konyvelése, mérlegjelentést alatdmasztd analitikus kimutatasok,
feladasok elkészitése.

205 A lejart vevi kovetelésekkel kapcsolatos egyenlegkozldk, illetve a fizetési
felszolitasok elkészitése és kikiildése.

2.26. Jogerére emelkedett fizetési meghagyashoz kapcsolodd végrehajtasi kérelem
benyujtasa.

2.27. A koltségvetési jelentések, id6kozi mérlegjelentések és éves koltségvetési
beszamolok elkészitése.

2.28. A koltségvetési jelentések, id6kozi mérlegjelentések és éves koltségvetési
beszamolok elkészitése.

2.29. A havi, negyedéves és éves adobevallasok elkészitése.

2.30. A varmegyei intézmény gazdasagi igazgatoja - vagy az altala kijelolt személy -

a jogszabalyok és a bels6 szabalyozé eszkdzok el6irdsait betartva gyakorolja
ellenjegyzési jogkoreit.

2.31. Az intézmény gazdasagi igazgatdjanak altalanos helyettese — vagy az altala
kijel6lt személy — a jogszabalyok és a belsd szabalyozé eszkozok eldirdsait betartva
gyakorolja érvényesitési jogkoreit.

2.32. A kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazoldsi, utalvanyozéasi és
érvényesitési jogkorok gyakorloinak alairasardl a jogszabalyban és bels6 szabélyozo
eszk6zokben eldirt tartalmu nyilvantartas vezetése.

2.33. A szamvitelt, konyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érintd szabélyzatok
elkészitése, kiadmanyozasa.

2.34. A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos kockazatkezelési rendszer
kialakitasa és miikodtetése.

2.35. A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos monitoring rendszer kialakitasa és
mukddtetése.
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2.36. A gazdalkodasi ¢és az orvos szakmai tevékenységgel kapcsolatos belsd
ellenorzési rendszer kialakitasa és mikodtetése.

2.37. Kialakitja és miikddteti a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos informacios
¢s kommunikacios rendszert.

3. A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségligyi szolgaltatok
kontrolling és vezet6i informacios rendszerének miikodtetését, valamint a finanszirozasi
jelentések eldallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas fenntartoval és a
finanszirozdval.

4. A kontrolling feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasaban az aldbbi
feladatokat az intézmény latja el:

4.1. A kontrolling kézikonyv alapjan a kontrolling strukturdk ¢és elszamolasok kialakitasa
és feliilvizsgélata.

4.2. A kontrolling elszamolasokhoz sziikséges informaciok Osszegytijtése, feldolgozasa.

4.3. A havi és negyedéves kontrolling zaras végrehajtasa és a riportok elGallitasa,
feltoltése.

4.4. Az intézményi vezetdi informacids rendszer kialakitasa és miikodtetése.
4.5. A havi finanszirozasi jelentés Osszeallitasa és feltoltése.
4.6. A havi finanszirozasi jelentések hibajavitasa.

4.7. A TVK bels6 lebontasanak nyilvantartasa, a szervezeti egység szintli teljesitmények
kimutatasa.

5. A személyligyi feladatok ellatasa magaba foglalja a munkavallalok kivalasztasaval,
alkalmazésaval és a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgaltatasok
elvégzését.

6. A személyligyi feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasdban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

6.1. Toborzasi-kivalasztasi feladatok ellatasa.

6.2. Személyiigyi feladatok ecllatasa teljeskori ellatasa (jogviszony létesitéséhez,
megsziintetésc¢hez kapcsolodd dokumentumok el6készitése, alkalmazassal dsszefiiggo
munkaiigyi feladatok ellatasa).

6.3. Munkaiigyi nyilvantartas vezetése.
6.4. Személyi anyagok nyilvantartasa, karbantartasa.
6.5. Munkaidé-nyilvéantartassal, szabadsag megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

6.6. Statisztikdk, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyiigyi terllet
vonatkozaséban.

7. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsé (koz)beszerzési
szabalyok megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatarozasat, az
eljarasok kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolodd adminisztiracios
feladatok ellatasat.

8. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok tekintetében a varosi intézmények
vonatkozasaban az alabbi feladatokat az intézmény latja el:
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8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Kodzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa (eljaras elokészitése és lebonyolitasa) abban a
korben mely nem az intézmény altal nyujtott szolgaltatdshoz kapcsolodik, igy
killondsen szakmai tevékenységhez kapcsolodd kozbeszerzések ide értve
kozpontositott rendszer Gtjan torténd kozbeszerzést (pl. versenyljranyitas).

Az intézmény feleldsségi kore:

o eljaras itemtervének meghatarozasa,

o ajanlatkéréshez

. sziikséges informacidigény meghatarozasa,

. ajanlatkérési koncepcid,

. kozbeszerzési stratégia kialakitasa,

o eljarasi feltételek meghatarozasa,

o ajanlati felhivas,

. dokumentacid elkészités,

. sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitasa,

J becsiilt érték meghatarozasa,

. fedezetigazolas begyiijtése a varosi korhazaktol,

o kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa,

. szlkség esetén kézremikddd bevonasa.

Az intézmény iranyitdsa ala tartozo vérosi intézmények valamint adott esetben sajat
maga igényét is kielégiteni hivatott 6sszevont kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasa.

Palyazati (uniés tdmogatds, egyéb hazai forras) kozbeszerzések lebonyolitasa az
érintett, iranyitasa alatt 4116 intézmények javara a fenti 8.1. pont szerint.

A varosi intézmény altal meghatarozott igény és kezdeményezett eljaras alapjan
beszerzési eljarasok lebonyolitésa.

A varosi intézmény jogszabalyi elGirds alapjan engedélyezésre eldterjesztett
kotelezettségvallalasainak véleményezése.

A varosi intézmény kozbeszerzési tervének elkészitésében kozremiikodes,
jovahagyésa.

Az intézményi raktdarak miikodtetése. A kozbeszerzési eljardsban a kozds
beszerzésekre kotott szerzddésekben kell meghatarozni a szallitds helyét, ezzel
biztositva, hogy a varosi korhizakban a lehetd legrévidebb id6 alatt, megfeleld 1d6ben
rendelkezésre alljon a sziikséges anyag, eszkoz.

Az intézmény gondoskodik a konszignacids készletek beszerzéséhez kapcsolodo
eljarasok lefolytatasarol, a szerz6dések megkotésérdl, valamint az 1d6szakos
konszignacids raktari leltdrak megszervezésérol.

8.10. Informacidszolgaltatas a készletgazdalkodas mikddtetéséhez.

8.11. A varmegyei és varosi kozponti raktarakbol az ellatmanyok Osszeallitasa,
kommisiozasa.

8.12. Rendkiviili jogrend, veszélyhelyzet, katasztréfahelyzet esetén a varmegyei

intézmény tlizemeltetési feladatait masik varmegyei intézménynek el kell tudnia latni.
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9. Az informatika magaba foglalja az adatkdzpontok, virtualizadciés megoldasok, WAN
eszkozok és halozati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok,
nyomtatok iizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi
rendszerek miikddtetése, az irodai eszk6zok és mobil eszkdzok lizemeltetése.

10. Az informatikai feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozdsdban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

10.1. Informatikai infrastruktura tizemeltetése.
10.2. Informatikai szolgaltatasok biztositasa.
10.3. IT fejlesztések végrehajtasa, feliigyelete, kozremiikddés az el6készitésben és a

beszerzés miiszaki tartalmanak a kidolgozasaban, valamint azok végrehajtasaban.
10.4. Informatikai tervezési és adatszolgaltatasi feladatok ellatésa.

11. A szallitési feladatok magukba foglaljadk az egészségligyi szolgaltatok altal sajat
gépjarmiivel ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiils6 partner
altal végzett rendszeres szallitasi szolgaltatasokat. A feladat része a gépjarmiipark
lizemeltetése, s az adminisztracios feladatok cllatasa. A gépjarmiipark lizemeltetése
magaba foglalja a jarmipark karbantartasat, cseréjét, az idoszakos miszaki vizsgéztatas
garancialis hibajavitas, lizemanyag €s kenOanyag utanpotlas biztositasat, a gépjarmiivek
apolasat, a flottamenedzsment feladatok ellatasat.

12. A szallitasi feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasdban az alabbi
feladatokat az intézmény latja el:

12.1. a szallitasi igények rogzitése, visszaigazolasa;

12.2. a szallitasi feladatok megszervezése;

12.3. a betegszallitasi feladatok ellatésa;

12.4. az aruszallitasi feladatok ellatasa;

12.5. a személyszallitasi feladatok ellatésa;

12.6. a varosi intézmények vezetdi részére személyszallitds biztositdsa (igény
szerint);

12.7. a gépjarmiivek lizemeltetési €s javitasi feladatainak az ellatasa;

12.8. a  gépjarmlivekhez  kapcsolodd  adminisztracios — feladatok, illetve

adatszolgaltatdsok biztositasa.

13. Az opciondlis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek a varosi
intézménnyel megallapodva egyedi dontési joga van arrdl, hogy a feladat atkeriil-e
varmegyei ellatasba, vagy megmarad varosi feladatellatasban.
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NEGYEDIK FEJEZET: AZ INTEZMENY MUKODESI SZABALYAI

I. Intézményi szintii belso szabalyozas

l.

A jogszabélyokban meghatarozott, valamint az alapité vagy fenntarté altal eldirt belsé
szabalyzatok elkészittetésér6l a f6igazgatd gondoskodik a kozépiranyitd szerv
iranymutatasainak megfelelGen.

A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett valamennyi
vezet6-helyettessel, akik gondoskodnak arrél, hogy az irdnyitasuk alatt allo szervezeti
egységek a szabalyzatok tervezetér6l véleményt mondhassanak.

A belsd szabalyzatok -ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a fdigazgatod
jovahagyasat kovet6en valnak érvényessé ¢s hatalyossa.

Minden szabdlyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre, illetve az
Intézmény terliletén tartdzkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara
hozzaférhetévé és megismerhetvé kell tenni.

IL. A szervezeti egységek mitkodési rendje

1.

Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikédési renddel. A szervezeti
egység milkodési rendjének megalkotasdért és karbantartdsdért a szervezeti egység
vezetbje tartozik felelGsséggel.

Az egyes szervezeti egységek miikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarendjét és ligyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,

2.3. a szervezeti egység vezetdi strukturdjat, a vezet6k és a dolgozdk helyettesitésének
rendjét,

2.4. a mlikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt részletszabalyokat,
2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellenérzési nyomvonalakat.

A miik6dési rend jovahagyasat kévetGen a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a
dolgozok munkakori leirasanak elkészitésérdl, modositasarol és a dolgozo részére torténd
atadasarol.

II1. Az intézményen beliili kommunikacios forumok szabalyai

Az Intézményben miik6d6 kommunikaciés forumok miikodési szabalyait és feladatait az
SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

IV. A kézremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a miik6dési engedélyében szerepld egészségligyi szolgaltatasok teljesitéschez
mas egészségiigyi szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre irdnyuld szerz6dés
alapjan. Ha az intézmény az altala nyujtott szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségligyi
szolgaltatd kozremiikodését vesz igénybe, a kozrem(ikodd intézményen beliili miikodésére,
kapcsolatrendszerére az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.
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V. A betegjogok biztositasa

1.

VL.

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

1.1. az egészségligyi ellatashoz vald jog,

1.2. az emberi méltosaghoz valo jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz valo jog,

1.6. az 6nrendelkezéshez valo jog,

1.7. az egészségligyi dokumentacidé megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz valé jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségligyi szolgaltatis igénybevételekor koteles a jogszabalyban eldirt
modon kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozé jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2.a jogszabalyban elGirt mddon egészségiigyi ellatisa tekintetében relevans
koriilményekrol tajékoztatast adni,

2.3. a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
2.4. az intézmény hézirendjét betartani,

2.5. az eldirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban el6irt személyes adatait hitelt érdemlSen igazolni.

A beteg és hozzatartozoi jogaik gyakorlasa sordn kotelesek tiszteletben tartani maés
betegek jogait, a beteg és hozzatartozoi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi
dolgozoknak tdrvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorlasanak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

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

Az egészségligyi dokumentdciéo vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szdmu melléklete
hatarozza meg.

VII. Az intézményi vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1.

2.

Az intézményben az intézményi vardlista vezetéséért, valaminta betegfogadasi listat
vezetd személyt a f6igazgato jeldli ki.

A varodlista, betegfogadési lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szamu melléklete
rendezi.
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3. A vardlistara torténé betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasara — az intézményi
varolista vezetéséért felelés személyen tul —az SZMSZ-ben mas személyek is
kijelolhetoek.

VIII. A fekvébeteg-szakellatas eljarasrendje
1. Azintézmény a fekvObeteg-szakellatas eljarasrend;jét belso szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségligyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairol szold 28/2020. (VIIL
19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu
melléklete tartalmazza.

IX. A jarébeteg-szakellatas eljarasrendje

Az intézmény a jarobeteg-szakellatas eljarasrendjét belsé szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonosité rendszer miitkodtetése

A Dbetegazonositasra vonatkozo részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonositd
rendszer szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szdmu mellékletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe veheto egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo
szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségligyi szolgaltatisra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatdsanak, tovabba a biztositottak
altal is csak téritéssel igénybe vehetd egészségligyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott
szabdlyait az intézmény Téritési Dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok iigyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint térténik.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ az OKFO- mint az intézmény fenntart6i jogai gyakorlasara kijelslt szerv —
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartdsardl a f6igazgatd, illetve az éltala kijelolt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ harom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
f8igazgatosagan, a masik példanyat a minéségiranyitasi térzsdokumentacidban, harmadik
példanyat a fenntarténdl kell meg6rizni, f6bb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatidlyos SZMSZ elérhetGségét a hatalybalépést kovetben a belsé informatikai
hél6zaton is biztositani kell.

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

6. Az SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejiileg a 2024. 07 30. napjan jévahagyott SZMSZ
hatélyat veszti.
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MELLEKLETEK

AW

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény helyettesitési rendje

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

Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miikodési szabalyai és
feladatai

Kozremiikddok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje
Egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje
Virdélista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

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

Intézményi Betegazonosité rendszer szabalyzata
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3. melléklet

Az Intézmény miitkodését segito testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési
szabalyai és feladatai

1. Korhazi Feliigyelo Tanacs
A korhaz-rendelSintézetben korhazi feliigyel6 tanacs miikadik.

A Korhazi Feliigyel6 Tanacs feladatkérében

- véleményt nyilvanit, és javaslatokat tesz a korhaz mikodésével, fejlesztésével
kapcsolatos kérdésekben,

biztositja a kapcsolattartast a korhaz vezetése €s az érintett lakossag kozott,

- képviseli az érintett lakossag érdekeit a korhaz miikodésében,

- figyelemmel kiséri a korhaz miikodését.

A Korhazi Feliigyel6 Tandcs feladatai végrehajtasaval kapcsolatosan

- jogosult megismerni
o az egészsegligyi szolgaltatas miikodésével, bovitésével, atszervezésével
kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi adatokat, mutatokat, beszamoldkat,
valamint
o az egészségligyi szolgéltatissal, annak mindségével kapcsolatos -
személyazonositasra alkalmatlan - statisztikai adatokat;
- kérdést intézhet a korhaz orvosszakmai vezetGjéhez, aki 15 napon beliil
tajékoztatast ad,
- véleményt nyilvanithat, illetSleg javaslatot tehet minden olyan ligyben, amelyet
a kérhéaz szervezeti és milikodési szabalyzata a hataskorébe utal.

A Korhazi Feliigyel6 Tanacs feladatainak végrehajtiasa érdekében

- az egészségligyi szolgaltatds szinhelyére beléphet, ott tartdzkodhat, azonban az
ott foly6 egészségligyi ellatast, valamint egyéb munkavégzést nem zavarhatja,

- lakosséagi forumot tarthat,

- kozvetiti a koérhdz orvosszakmai vezetGje felé az egészségiigyi szolgaltatas
igénybe  vevljének az  egészségligyi  szolgaltatasokra  vonatkozd
kezdeményezéseit,

- figyelemmel kiséri a korhaz szervezeti és milikddési szabalyzataban, valamint
hazirendjében foglaltak érvényesiilését.

A korhazi feliigyeld tanacs nyolc tagbdl allo testillet. 4 tagot a korhéaz ellatasi

korzetében, az egészségiigy teriiletén miik6dd tarsadalmi szervezetek valasztanak, a

Tanacs tovabbi kettd - kettd tagjat részint -a korhdz, masrészt a fenntartd delegalja.

Ha a felligyel6 tandcs megbizatasa alatt az ellatasi kotelezettség terjedelme valtozik,

a feliigyel6 tandcsot az ellatasi kotelezettség terjedelmének megfeleléen ujra kell

alakitani.

A korhazi kiildottek delegéldsa soran Dbiztositani kell, hogy a kiilonbozd
szakképesitésii egészségligyi dolgozok képviselve legyenek a felligyeld tanacsban.

A tandcs elndkét minden esetben a tarsadalmi szervezetek kildottei kozil kell
megvalasztani. Megbizatdsa két évig, legfeljebb kiildotti megbizatasanak
megszinéseig tart. A tandcs elndke ujravéalaszthato.

A felligyel6 tanacs megbizatasa négy évre szol.
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A feliigyel6 tandcs megalakitasat - a feliigyeld tanacs megbizatasanak lejarta el6tt 60
nappal - a korhaz orvosszakmai vezet6je kezdeményezi.

A Korhazi Feliigyel6 Tandcs tagjanak megbizatasanak megsziinése

- a megbizasi 1d6 lejartaval,

- a tag lemondaséval,

- a tag halaléaval,

- tarsadalmai kiildott esetén
o a delegdl¢ tarsadalmi szervezet bir6sagi nyilvantartasbdl valo torlésével,
o a tagnak a tarsadalmi szervezeti tagsaga megsziinésekor,

- korhazi kiildott esetén a kiildottnek az intézménnyel valé munkavégzésre
iranyulo jogviszonya megsziinésekor sziinik meg.

- A feliigyel§ tanics tagjanak megbizatasa megsziinik tovabba, ha a tag ellen
biinteteljaras indul és a blintetéeljaras soran a birésag jogerésen megallapitja,
hogy biincselekményt kdvetett el.

A feliigyel6 tanacs tagja nem lehet a korhaz vezet6je, valamint a korhazi etikai

bizottsag tagja.

A felligyel6 tanacs az altala elfogadott ligyrend alapjan miikodik.

A felligyel$ tandcs korhaz altal delegalt tagjat a Fon6véri Tanacs és a Florvosi

Tanacs valasztja meg.

A valasztast megelézéen a foorvosok és a fondvérek 1-1 olyan egészségiigyi
dolgozot jelolhetnek osztilyonként, akik a jelolést elfogadjak. Erre vonatkozdan a
valasztast elott legalabb 15 nappal az orvosigazgatd felhivast tesz k6zzé.

A feliigyel6 tanacs tagjaira egyszert tobbséggel lehet szavazni, azzal, hogy delegalt
tag az lehet aki legalabb a jelenlévék 50%-at meghalado6 érvényes szavazatot szerez.

2. A Szakmai Vezeto Testiilet

A gyogyintézetek miikddési rendjérdl, illetve a szakmai vezetOtestiiletérdl szold
43/2003. (VIL.29.) ESzCsM rendelet 9. § (3) A fbigazgat6t feladatainak ellatidsaban
vezetOhelyettesek, valamint a szakmai vezetotestiilet segitik.

A Szakmai Vezetd Testillet a korhaz, tanacsadd, véleményezé és javaslattételi
szerve.

A Szakmai Vezetd Testiilet iilését a testiilet elndke hivia Gssze. Evente legalabb
kétszer lilésezik, egyszer tavasszal és egyszer Gsszel.

Sziikség szerint soron kiviil 6sszehivhato.

Kotelezo Osszehivni a testiilet (1lését abban az esetben, ha ezt a Szakmai Vezetd
Testiilet legalabb egyharmada irdsban kezdeményezi.

A szakmai vezet§ testlilet iilésére minden esetben meg kell hivni a tanacskozasi
joggal rendelkez6 személyeket is.

A Szakmai Vezetd Testlilet feladatait sajat Miikodési Rendjének megfeleléen
gyakorolja.

A Szakmai Vezeto Testiilet tagjai

- az orvosigazgato,
- az apolasi igazgato,
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orvosigazgatd-helyettes,

a kérhaz szakmai osztalyai vezet6i altal véalasztott tagok:

o 7 6 a gyogyito szakmai osztalyok vezet6i koziil

o 2 f6 adiagnosztikai szakmai osztalyok vezet6i koziil
o 1 £6 a gondozok vezetdje kzil.

A Szakmai Vezet6 Testiilet iilésén tanacskozasi joggal vehet részt:

a féigazgato,
a gazdasagi igazgato,
a fenntart6 képviselgje.

A szakmai vezet6 testiilet egyetértése sziikséges:

a gyogyintézet szakmai tervéhez,

a gyogyintézet fejlesztési prioritdsainak meghatarozasahoz,

a Korhazi etikai bizottsag vezet6jének és tagjainak kinevezéséhez,

a halottbol torténé szovet és szervkivételhez,

a halal tényét megallapité bizottsag kinevezéséhez,

mas egészségiigyi szolgaltatoval vald szakmai egylittmiikodés és konzilium
kérési rendhez,

a vezet0i, orvos-vezetdi, apolasi igazgatdi kinevezéseknél, illetve a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek szerinti felmentésekhez,

a mindségiranyitasi politika, és a belsé minéségiigyi rendszer kialakitasahoz.

3. Fonovéri Tanacs

Az 4polasi igazgatd tanacsado testiilete. Apolas tekintetében a gydgyintézet
legmagasabb szakmai tanacsado szerve.

Tagjai

apolasi igazgato

apolasi igazgato helyettes

osztalyos fondvérek,

diagnosztikus és terapias osztalyok felelOs asszisztenset,
kdzponti szolgalatok vezetoi.

Feladat és hataskore:

éves munkaterv alapjan mikodik,
az apolasi igazgato kozvetlen iranyitdsa alé tartozo dolgozdk beszamoltatasa,

az apolasi munka minOségének novelése érdekében értékeli az osztalyok
apolasi tevékenységét és az ellendrzések tapasztalatait,

javaslattétel a szakdolgozok képzésére, tovabbképzeésére,

az apolasi munka mindségének javitdsa érdekében szakmai véleményezés,
tanacsadas.
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4. Féorvosi Tanacs
Az orvosigazgatd operativ testiilete.
Tagjai:

- féigazgato

- orvosigazgato

- apolasi igazgatd

- gazdaséagi igazgatod

- orvosigazgato-helyettes,

- A korhéaz szakmai osztalyainak vezet6i:
o a korhaz-rendelGintézet osztalyvezetd féorvosi besorolasu orvosai,
o a fogyogyszerész,
o és a gondozok vezetoi.

A Fborvosi Tan4cs tilését az orvosigazgatd negyedévente hivja 6ssze.
A F6orvosi Tanacsot az orvosigazgato vezeti.
A Fo6orvosi Tandcs akkor hatarozatképes, ha a tagjainak tobb mint a fele jelen van.

A Foorvosi Tanécs hatdrozatait a jelenlévd tagok tobbségi szavazataval hozza, azzal,
hogy azokban a kérdésekben viszont, ahol a FSorvosi Tanacs egyetértése sziikséges,
ott az dsszes tag tobb mint felének egyetértd szavazata sziikséges.

A Fdorvosi Tanécs iilésének idopontjardl a résztvevoket kelld idében a Féigazgatoi
Titkarsag értesiti. LehetSleg 10 nappal az {ilés el6tt a meghivét, és amennyiben az
rendelkezésre 4ll, az irasbeli anyagot a meghivottak részére postazni kell.

A FoOorvosi Tandcs iilésén valdo megjelenés munkakori kotelesség, a tagot csak
rendkiviili esetben képviselheti helyettese. A tavolmaradas okat, ha az elére ismert, a
Tanécstilést megel6zden irasban kell az orvosigazgatonak bejelenteni.

A FOorvosi Tanécs iilésén jegyzOkonyvet kell késziteni.

A jegyzikonyvek egy-egy példanyat megkapijék:

Foigazgatd

Titkarsag.
Az elkésziilt jegyzOkonyvet a Foorvosi Tanacs két tagja (forgasban) aldirasaval
hitelesiti.
A FOorvosi Tanacs iilésére a tagok irasban napirendi javaslatot terjeszthetnek be a
féigazgatohoz.
A Fdorvosi Tanacs tilésén megtargyaldsra keriilnek a mindenkor aktuélis ligyek,
fontosabb rendelkezések, szervezeti valtozasok, intézkedések.

A Foorvosi Tanacs tagjai a kiilonfélék kozott aktudlis kérdéseket felvethetnek,
fontosabb problémakat targyalasra bocsathatnak.

A hozzészoélasok idGtartama 3 perc. Az iilés vezet6jének joga, hogy hosszabb
hozzéaszolas vagy a témahoz nem tartozo eszmefuttatas esetén a szot megvonja.
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5. Apolasi Bizottsag
A bizottsag felligyeli az apolas minGségét és tamogatja az apolasi igazgatd
apolasszakmai munk4jat.
Az intézmény szabalyoz6 és az apolashoz kapcsolddo dokumentumait rendszeresen
ellendrzi, javaslatokat tesz a mddositasra.
Az épolasi vizitek alkalmaval a szabalyzokban leirtak megvalosulasat és a
dokumentumok gyakorlati alkalmazasat ellendrzi, tapasztalatairol az 4polasi
bizottsag lilésein beszdmol az apolasi igazgatonak.

rrrrrr

a bizottsag az apolasi igazgatoval kzosen dont.

6. Erdekképviseletek

A munkaltat6 lehetévé teszi, hogy a bejegyzett szervezetek és szakmai
érdekképviseletek a munkaszervezeten beliil szerveket mikddtessenek €s ezek
miukddésebe tagjaikat bevonjak.

A munkaltaté és szervezetek egylittmiikodésének rendjét a Munka Torvénykonyve, a
kamarai térvények, tovabba a Kollektiv Szerzédés, valamint kiilon megallapodasok
rogzitik.

7. Ad.hoc (eseti) bizottsagok

A korhaz f6igazgatoja esetileg jelentkez6 feladat hatékonyabb megoldasa, illetdleg
palyazat el6készitése érdekében eseti bizottsdgot hozhat létre. A bizottsag
Osszetételérdl, milkodésének tartamardl a foigazgatd hataroz.
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4. melléklet

Intézményben miikidtetett kommunikacios forumok miitkodési szabalyai és feladatai

1. Intézményiinkben a PR és sajtokapcsolatokért felelds:

e kezeli a korhaz rendezvényeit, elkésziti azok forgatokonyveit és lebonyolitja az
eseményeket,

a kérhazi rendezvények PR tdmogatésa,

részt vesz a korhaz arculatanak a kialakitasaban

haziorvosi elektronikus hirlevelet szerkeszt és juttat el a cimzettekhez,
kriziskommunikacios forgatokonyvet készit,

apolja a beteg és a lakossagi kapcsolatokat,

a korhaz jo hirnevét a pozitivumok kommunikalasaval erdsiti,

crer

kiépiti, apolja a sajtokapcsolatokat, biztositja a kétoldalu informéacio aramlast,
sajtotajékoztatokat szervez negyedévente illetve igény szerint,

motivacios sajté anyagokat készit a korhaz tevékenységérol, szakmai munkajardl,
image épitéshez kapcsolododan tandcsokat ad,

igény szerint sajté kampanytervet készit,

szakmai kiadvanyokba sziikség szerint hirdetéseket szervez,

a kérhaz honlapjanak tartalmi véleményezése,

marketing akciok PR tamogatésat végzi,

a korhaz tarsadalmi, civil kapcsolatait szervezi, apolja.

2. A Sajtényilatkozatok tételének folyamatat kiilon utasitas szabalyozza
Sajtényilatkozatok tételénél be kell tartani a titokvédelmi és adatvédelmi (személyes és
egészségligyi) elbirasokat, valamint az etikai (igy az orvos etikai, valamint a sajtoetikai)
szabalyokat.

Az intézménnyel kapcsolatosan alapvetéen kizardlag a figazgatdo nyilatkozhat. Mas
alkalmazott nyilatkozatot vele vagy a korhaz vezetésével tortént elGzetes egyeztetés ¢s
engedélykérés utan tehet. Ugyanigy elézetes engedély sziikséges sajtotajékoztatd tartasahoz
is.

A nyilatkozattétel esetén figyelemmel kell lenni a kovetkez6 eldirasokra is:

Az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvény az egészségi allapotra, gydgykezelésre vonatkozd adatokat killonleges adatnak
nyilvénitotta, igy azokrdl tajékoztatast adni csak az érintett (torvényes képviseldje) kifejezett
irasbeli hozzajarulasaval lehet.

A személyes adatokrdl ugyszintén csak az érintett személy vagy hozzatartozodja irasbeli
hozzéjarulasaval lehet tajékoztatast adni.

A Ptk. 2:42 §-a alapjan a személyiségi jogokat mindenki kételes tiszteletben tartani. A
védelem mind a jogi személyeket, mind a természetes személyeket megilleti. A személyiségi
jogok védelme kiterjed a johirnév védelmére is. Ebbdl kdvetkezen tilalmazza a torvény a
valdtlan tények kozlését és a valds tények hamis szinben vald feltlintetését. A személyiségi
jog megsértését jelenti mas képmasdval vagy hangfelvételével kapcsolatos visszaélés is,
tovabba a magantitok, lizemi, hivatali titok nyilvanossagra hozatala vagy az azzal valo
visszaélés. Eldirja a Ptk. azt is, hogy a nyilvantartott adatokrol tdjékoztatist az érintett
személyen kiviil csak az arra jogosult szervnek vagy személynek lehet adni.
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Az adatvédelmi torvényekkel Osszhangban ir el§ titoktartasi szabalyokat az egészséguigyi
torvény mind az egészségiigyi képesitéssel rendelkezd, mind az egészségiigyl képesitéssel
nem rendelkez6 alkalmazottak részére.

3. Az Intraneten és a korhazi weblapon elhelyezheté tartalmak feltltésének €s torlésének
médjat, valamint, a kozérdekii adatok hozzaférhetoségének a korhazi weblapon torténd
biztositasat a Kozérdeki adatok szabalyzata tartalmazza.

A korhazi bels6 weblap (intranet) a korhaz dolgozoéinak naprakész tajékoztatasat szolgalja az
alabbi teriileteken:

e Anyagrendelés

e  Korhazi belsé dokumentumok, szabalyozo dokumentumok

o Telefonkdnyv

e Havi étlap

e Ingyenesen let6lthet6 szamitogépes programok

o Altalianos napi hirek, idéjaras, kozhaszni informaciok

A koérhazi weblapot a Szamitastechnikai Csoport munkatarsai felligyelik rendszergazdai
szinten. Az egyes részteriiletek szerkesztését az Informatikai Osztily vezet6jének dontése
alapjan az adott teriileten illetékes kérhazi munkatarsak veégzik. A szerkesztd munkatarsak
részére a hozzaférési jogosultsagot, jelszét és az adott teriilet szerkesztésével kapcsolatos
tudnivaldkat, kezelési utasitasokat az Informatikai Osztaly vezetSje adja és tartja karban. Az
aktualis jelszot az adott mentipont szerkeszt6i sajat hataskérben megvaltoztathatjak.

A korhazi belsé szabalyozd dokumentumokat kiadmanyozas és iktatast koveten a
Mindségiranyitasi Csoport helyezi el az intranet Dokumentumok mentipont Szabalyzé
dokumentumok alkényvtarban, a dokumentum tipusanak megfeleld kategéridban. A
dokumentumok itt elérhetéek.

Archivéljuk iktatészam szerinti rendezettségben.

Az egyéb elektronikus dokumentumok felhelyezéséért a szakteriilet szerint illetékes a
munkatarsak (finanszirozas, kontrolling,) a feleldsek.

A Dokumentumok mappa Kozhaszni informdciok, valamint a Korhdzi tdjékoztato
alkényvtaraba a Szamitastechnikai Csoport Intranct szerkesztésével megbizott dolgozoéja
helyezhet fel adatokat. A mappaba barmely osztidly kezdeményezhet feltoltést. Az ebbe a
mappaba felker(ilé adatokat az Informatikai Osztaly vezet6je engedélyezi.

A fOémeniipontokat az el6re meghatarozott és megfeleld jogosultsagokkal rendelkezd
felhasznalok szerkesztik. A felkeriil6 dokumentumok tartalmaért a feltoltést végzo
felhasznalo felelés. Ilyen meniipontok jelenleg: Indikdtorok, Koézponti  Labor,
Palyazatfigyeld, Kulturélis események.

Elektronikus levelet az Intranet e-mail meniipont Levelezd rendszer mappa megnyitdsdaval,
a levelezd szerveren lévd e-mail cimekre kiildhet egy dolgozo személyre szoloan egy vagy
tobb mdsik dolgozonak.

A Telefonkionyv meniipontot a Szamitdstechnikai Csoport megbizott dolgozdja szerkeszti.
Egyéb meniipontok szerkesztése

Az ,Ingyenesen letolthetd szamitdgépes programok”, az Aaltaldnos napi hirek, id6jaras,
informéacidk, egyéb f6oldalon megjelend link targyt mentpontokat a Szamitastechnikai
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Csoport Intranetet szerkeszté rendszergazdajanak a feleldssége karbantartani €s muikddtetni.
A hirek, id6jaras meniipontokat az intraneten talalhatoé szoftver automatikusan az Internetr6l
frissiti, rendszergazdai beavatkozast csak meghibasodas esetén igényel.

A korhazi weboldalon megjelené fobb meniipontok:

Kezdiolap, Elérhetoségek, Osztilyok, Szakrendelések, Virdlistik, Orvosaink, A’ll(isaj(inlat,
Betegeink  figyelmébe meniipontjai, Szolgdltatisok  meniipontjai, Korhdazunkrol
meniipontjai, Altaldnos meniipontjai.

A weboldalon talalhat6 egyéb meniipontok folyamatosan valtozhatnak, azok elhelyezkedése a
weboldalon nem kotott, igy adott tartalomhoz koétddden tetszolegesen elhelyezkedhetnek,
valtozhatnak.

A korhazi weboldalon torténd adatok publikacidja csak igazgatosagi engedéllyel lehetséges.

A koérhaz weboldalan talalhatd varolista a megadott ellatas kivalasztdsa utan atiranyitodik a
NEAK aktualis oldalara, ahonnan a korhazra és az adott ellatasra lesziirt adatokat jeleniti meg.

A kozérdekli adatok megjelentetésére a korhazi honlap kiilén menilipontot biztosit
»Kozérdekii adatok” cimmel. Az itt megjelend tartalmat a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet
hatarozza meg.

A megjelenitend6 adatokat az adatok szakteriileteinek vezetdi allitjdk O6ssze. Az adatok
honlapon torténd publikalasanak folyamata megegyezik minden mas adat publikalasanak
folyamataval.

Az adatokkal kapcsolatos valamennyi szabalyozast (terjedelem, adattartalom, hatarido, stb) az
adott rendelet hatarozza meg.

3. Virmegyei iranyité intézmény irdnyitisa ala tartozé varosi intézményekkel torténé
kommunikaciés forumok:

Az intézmények vezetdi az elektronikus kapcsolatot az erre 1étrehozott elektronikus levelezési
cimen a Féigazgatéi Titkarsagon keresztil, az intézmények munkatarsai pedig a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitett elektronikus cimeken tartjak.

A varmegyei iranyit6 intézmény vezetdje és a varosi intézmény vezetdje legalabb hetente egy
alkalommal személyes egyeztetést folytatnak a vezetoi feladatok tekintetében.
A varosi intézmény vezet6je hetente irasbeli beszamoldt készit a munkamegosztasi

megallapodasban rogzitett tartalommal a varmegyei iranyitd intézmeény vezetGje részére a
varmegyei feladatokat is érint6 varosi feladatok helyzetérdl.

A varosi intézményi feladatok tekintetében a varosi intézmény az adott feladatokhoz
kapcsoldédd kijelot személyek a kapcsolatot kozvetlenill a varmegyei iranyité intézmény
varosi intézmény székhelyén miikodé varmegyei szervezeti egység vezetOjével tartjak.
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5. melléklet

Kozremiikodok Intézményes beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

KOZREMUKODOK ES ONKENTES SEGITOK IGENYBEVETELE

1. CEL:

Az egészségiigyi tevékenységek végzésének egyes kérdéseirdl szold 2003. evi LXXXIV.
Torvény el6irasai  alapjan a Heves Véarmegyei Markhot Ferenc Oktatokorhaz és
Rendeldintézettel polgari jogi szerzddéses kapcsolatban 4llo, vagy kapcsolatba 1épd
vallalkozasokkal (gazdasagi tarsasagok illetSleg egészségiigyi egyéni vallalkozasok, egyéni
cég) illetve 6nkéntes segitGkkel torténd szerz6déskotés szabalyozasa.

A szabalyzatok elkészitésénél jogkore van:
Szakmai Vezet6testiilet — vélemény, tanacsado

2. ALKALMAZASI TERULET:
A Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokorhaz és RendelSintézet egész terlilete

3. MEGHATAROZASOK:

Kizremilkido:a kozremiikodést igénybe vevl szolgaltatd szervezeti egységének
tevékenységéhez kapcsolodd, az egészségligyl szolgaltatas nyujtdsaban részt vevd személy
vagy szervezet, amely k6zremiikodéi szerz8dés alapjan, kozvetleniil, miikodési engedély és
feleldsségbiztositasi szerz6dés birtokaban, a kozremikodést igénybe vevd szolgaltato
szervezeti egysége altal nyujtott szakmaban és a sajat tulajdonaban vagy hasznélataban levd
targyi eszkozokkel, személyesen, vagy az altala foglalkoztatott egészségiigyi dolgozdkkal a
kozremiikodést igénybe vevé szolgaltatd szervezeti egysége altal ellatott betegek részére a
kozremiikodést igénybe vevd szolgaltatd nevében nyujt egészségligyi szolgaltatast, azaz a
tevékenység végzéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket egyarant biztositja
(96/2003. (VIL. 15.) Korm. rendelet 2.§ (1) bek. k) pont)

Személyes kozremitkidé: az egészségiligyi szolgaltatds nyujtdsdban részt vevd olyan
személy vagy szervezet, aki vagy amely a kozremUkodést igénybe vevd szolgaltatd
nevében, a kézremiikodést igénybe vevl szolgaltatd szervezeti egysége altal ellatott betegek
részére személyesen nyuUjt egészségiigyi szolgaltatast a kozremiikodést igénybe vevd
szolgaltato szervezeti egysége altal nyujtott szakmadban, akként, hogy a felek kozott 1étrejott
kozremiikodsi szerz8dés alapjan a feladat ellatasahoz sziikséges targyi feltételeket kizardlag
a kozrem(ikodot igénybe vevd szolgaltatd biztositja, a személyes kozremikodd pedig
kizéardlag személyi feltételeket biztosit

(96/2003. (VIL. 15.) Korm. rendelet 2.§ (1) bek. n) pont)

Személyes kozremiikodés: az Eilitv. 108/A. §-a szerinti, hatdsdgi nyilvantartasba vétel
alapjan torténd egészségligyi szolgaltatasnyujtas, mely alapjan egészségligyi szolgaltatoként
az a személy vagy szervezet miikodhet, aki vagy amely:

a) kizardlag az egészségligyi szolgaltatas gyakorlasanak altalanos feltételeirdl, valamint
a miikodési engedélyezési eljarasrél sz6ld kormanyrendelet szerinti koézremiikodoi
szerz6dés alapjan nyujt szolgaltatast,

b) az a) pont szerinti kozrem(kodoi szerz6dés alapjan a kozremiikodot igénybe vevo
egészségligyi szolgaltaté szamdara kizardlag az egészségiigyl szolgaltatds személyi
feltételeit biztositja, ideértve a személyes szolgaltatasnyujtasi kotelezettséggel rendelkezd
tovabbi kozremiikodoket is,

¢) kozremilkodésére kizarolag az egészségligyi tevékenység végzésének egyes
kérdéseirdl szolo 2003. évi LXXXIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 7. § (2) bekezdés b),
c), e) vagy j) pontja szerinti jogviszonyok valamelyikében, kizarolag személyes
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szolgaltatds nyujtasaval kertl sor, azaz egyéni egészségligyi vallalkozoként, tarsas
vallalkozas tagjaként, munkaviszonyban, egyéni cég tagjaként.

(96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet 2.§ (1) bek. o) pont)

(1997. évi CLIV. 108/A.§ (2) bek.)

(2003. évi LXXXIV. tv. 7. § (2) bek.)

Kozremiikodéi  szerzédés: egy adott, egészségiigyi szolgaltatdsnak mindsiilé
tevékenységre, vagy annak egészére kotott szerz6dés, amelynek keretében a Kozremiikodo a
Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokorhaz és RendelSintézet miikodési engedélye
korébe tartozo fekvObeteg és jardbeteg-cllatis egészségligyi tevékenységeknek a korhaz-
rendel8intézet betegei részére torténd ellatasaban kdzremuikddik.

Onkéntes segito:

Onkéntesként:

a) az egészségiigyi dolgozo,

b) hivatasszerlien nem kozvetlen betegellatassal foglalkozd egészségligyi szakképesitéssel
rendelkez6 személy,

¢) minden egészségligyi képesitést nem igénylé feladat ellatdsaban segitséget adni kivand
személy

feladatokat végez az Egészségligyi Szolgaltatd nevében és feleldsségére, onkéntes alapon,
dijazés nélkiil mikodik kozre a munkaltato altal nyujtott egészségligyi szolgaltatasokban.

Ahol a szabilyzat koézremiikodoét/kozremiikodoi szerzédést emlit, ott mind a
kozremiikodo6i, mind a személyes kozremiikodéi jogviszonyt, szerzédést is érteni kell,
kivéve ha kiilon jelolve van a személyes kozremiikodoi jogviszony.

4. A SZABALYZAT TARTALMA:

4.1. ALAPELVISZABALYOK:

4.1.1. A kozremikodo6i szerzédések megkotését a 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet, a
gyogyintézetek milkodési rendjét szabalyozo6 43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet és a 2003.
évi LXXXIV.tv. teszi lehet6ve.

4.1.2. A Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokérhaz és RendelSintézet, mint
egészségligyi szolgaltato a milikodési engedélyében meghatarozott egeszségligyi
kozszolgaltatdsokon belill, az egészségligyi miniszter rendeletében meghatarozott szakmai
kéddal rendelkezd, valamely egészségligyi szakmai f&csoporton belil Onalldan
engedélyezhetd egészségligyi szakma korébe tartozd egészségiigyi szolgaltatasok ellatasara
koézremlikddot vehet igénybe.

Kozremiik6d6i szerz6dés oOnalldan nem engedélyezheté egészségligyi szolgaltatdsra az
intézménnyel akkor kothetd, ha a kozremiikodd egészségligyi szolgaltatod rendelkezik az adott
egészségligyi szolgaltatast is magaban foglalo egészségiigyi szakma gyakorldsara jogositd
mukodési engedéllyel.

4.1.3. Az egészségiigyi szakmakon beliili egyes egészségiigyi szolgaltatasok ellatasara
is kothetd kozremiikodéi szerzédés, amennyiben ezek a miikodési engedélyben
tételesen nevesitésre keriiltek, illetve, ha az e korbe tartozéd egészségiigyi
szolgéaltatasok idobeli vagy térbeli elkiiloniilése ezt indokolja.

4.14. A kozremiikodd/személyes kozremiikodé igénybevétele nem veszélyeztetheti az
egészségligyi szolgaltatds egységes szinvonalat, folyamatossagat és biztonsagat. Ha a
kozrem(ikodd akadalyoztatasa miatt nem tudja ellatni a szerzédéses feladatat, akkor a
kozrem(ikoddi szerzddés rogziti, hogy a helyettesitésrél a kozremilikodé vagy a korhaz-
rendeldintézet gondoskodik. Utdbbi esetben az adott szervezeti egység vezetOjének
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munkakori feladata, hogy a kozremiikddé helyettesitésérél gondoskodjon. A helyettes
szakmai alkalmassagardl a feladat ellatasara a kijel6l6 vezeto felelossége meggy6z6dni.

4.1.5. A kozremlikod6 a kozremilikodésre iranyuldo szerzOdésében meghatarozott
egészségligyi szolgaltats ellatasara tovabbi kozrem(ikodoi szerz6dést nem kothet, kivéve, ha
a kozremikodé altal igénybe vett kézremiik6doé személyesen nyujt szolgaltatast.

4.1.6.Kozremiik6doi szerzodés vezetdi feladatra nem kotheto.

4.1.7.Az egészségligyi szolgaltatd altal nyujtott ellatdsokban kozremiikddo egészségiigyi
dolgozok, flggetleniil a feladatellatisra iranyuld jogviszonyuk tipusatdl a Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzat, az intézmény szabalyozé dokumentumai illetve jelen szabalyzat szerint
kotelesek az egészségiigyi tevékenység végzeése soran egyiittmikodni.

4.1.8.A Heves Virmegyei Markhot Ferenc Oktatokorhaz és Rendeldintézettel
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo egészségiigyi dolgozdval
kozremiikédoi/személyes kozremiikodoi szerzédés nem kothetd, kozremiikodéként nem
vehet részt az ellatasban.

4.1.9.Készenlétre is csak digyeletre sz0l6 ANTSZ engedély megléte esetén kothetd
kozremiikodo6i szerz6dés — kivéve a személyes kdzremlikodot.

4.1.10. K6ézrem(ik6d6i  szerz6dés csak az adott szakteriilet ellatdsara jogosult
szakképzettséggel rendelkezdvel kothetd.

4.1.11.A Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokérhiz és Rendeldintézet
kozremiikodot és onkéntes segitét igénybe vehet, azonban a személyes kozremiikodo
igénybevételét az orszagos korhaz-foigazgato engedélyezheti ellatasi érdekbdl (2020. évi
C.tv. 1§ (5) bek. és 528/2020. (X1.28.) Korm.rend. 23. § (3) bek.).

4.1.12. Az ellitasban személyesen kizremiikodo, feladatot ellaté személy felelds azért, ha
6t mas munkaltaté alkalmazottként foglalkoztatja — amennyiben azt jogszabaly vagy
mas rendelkezés eléirja - ugy a munkaltatojatol engedéllyel rendelkezzen a Heves
Varmegyei Markhot Ferenc Oktatékorhazban torténé tevékenységére.

4.2. IRANYITAS, SZERVEZES, EGYUTTMUKODES JOGOSITVANYAI
4.2.1.Ezen szabdalyzat rendezi a feladatok ellatdsa soran az egyes dolgozokat megilleto
utasitasadasi jogosultsagokat az alabbiak szerint:

1. A korhaz-rendel8intézet altal nyujtott ellatasokban kozremikodd egészségiigyi dolgozok
felett, fiiggetleniil a feladatellatasra iranyulé jogviszonyuk tipusatol, a szakmai
feliigyeletet az érintett gyodgyitd osztily vagy gondozdintézet osztdlyvezetd, vezetd
féorvosa, rendelGintézet igazgatdja, illetve a korhaz-rendelSintézet orvosigazgatdja,
apolas szakmai teriilet esetén az apolasi igazgatd gyakorolja.

2. A kozrem(ik6d6/ személyes kozremiikodd feladatellatasat a kézrem(ikddoi szerz8désben
régzitett, a teljesités igazolasira is jogosult, 1. pont szerinti vezetd ellendrzi. Az
ellen6rzés alapjan koteles a kozremiikddot/személyes kozremiikoddt a vonatkozo
szakmai és bels§ szabélyzat betartasara felhivni, figyelmeztetni, tovabba ezen szabalyok
be nem tartasa esetén koteles irdsban az orvosigazgatot értesiteni. Ide értendd, az az eset
is, ha a koOzremiikddé/személyes kozremikodot a korhaz vagy a szervezeti egység
miikodési rendjének nem megfelelé magatartast tanusit, vagy nem annak megfelelGen
tevékenykedik.

3. Az orvosigazgatd, illetve az apolési igazgatdé a kozremiikodo/személyes kozremiikddo
szakmai feliigyeletét ellatd vezetd irasbeli jelzései alapjdn jogosult a szerzddés
modositasat vagy megsziintetését kezdeményezni.
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4. Az egyes gyogyitd osztilyokon, egészségiigyi szolgaltatd egységeken iranyadd szakmai

eldirasok az adott szervezeti egység Miikddési Rendjében vagy mellékletében kertilnek
rogzitésre.

Az egészségligyi szolgaltatasok nyujtasaban megbizasi szerzédéssel kozremiikodSknek
tevékenységiik kifejtése soran a korhaz-rendelSintézetre iranyadd szabélyzatokat be kell
tartani.

5. A kozremiikodd/személyes kozremiikod6 tevékenysége soran koteles a munkavédelmi,

tizvédelmi és kornyezetvédelmi elGirdsok szerint eljarni (biztonsdgos orvosi
berendezések hasznéalata, a tevékenység végzésére alkalmas allapot, védoruha,
védbeszkoz biztositas és hasznalat, elbiras szerinti hulladékkezelés stb.).

Amennyiben a kozrem(kodSt vagy alkalmazottjat, személyes kozremiikodot a korhaz
teriletén munkabaleset éri, Gigy a koérhaz munkavédelmi vezetdjét értesiteni kell a
kivizsgélasban valé részvétel biztositdsa miatt.

6. A kozrem(kodst a szerzOdésében és NNGYK nyilvantartdsban rogzitett, szakmai

4.3.

tevékenység végzésére csak a megbizasi szerzédése szerinti —meghatarozott draszamban
és szakmai szervezeti egységbe lehet beosztani.
Ezért a szakmai szervezeti egységek vezetdi a felelosek.

A KOZREMUKODOI SZERZODESEK MEGKOTESE

4.3.1.Eléirasok a szerzédés megkotéschez:

1.

A kozremilkodS részér8l az egészségiigyi szolgaltatoi tevékenység, csak NNGYK
nyilvantartasba vétel és érvényes felelGsségbiztositasi szerzédés birtokéban kezdhetd
meg.

Személyes kozremiikodd esetében egészségligyi tevékenység csak NNGYK felé
torténé bejelentés bemutatasaval és érvényes felelGsségbiztositasi szerzodés
birtokaban kezdheté meg.

Az NNGYK bejelentés, illetve sziikség esetén miikddési engedély intézése a
kozremiikodé/személyes kozremlikodo feladata és feleldssége.

A kozremiik6d6/személyes kozremiikodé részérél a felelosségbiztositasi szerzodes
barmely okbol megsziinik, a kézremiikodd koteles azt haladéktalanul bejelenteni a
miikodési engedélyt kiado egészségiigyi hatdsignak és a megbizo egészségligyi
szolgaltatdnak.

A kozremiikoddi szerzOdést irasban kell megkotni. A kdzremiikdddi szerzddés
megkotéséhez az orvosigazgatd, gazdasagi igazgatd, illetve apolds szakmai teriilet
esetén az apolasi igazgatd eldzetes egyetértése sziikséges.

A kozremiikod6i szerz6dés megkotését, modositasat megeldzéen az érintett szakmai
terlilettS] fliggen az orvosigazgatd, gazdasagi igazgatd vagy az apolasi igazgato rovid
szakmai indoklast ad a kozremiikodéi szerz6dés sziikségességérdl, valamint-
amennyiben relevans — az ellatasi terliletet is bemutatja. Ez az indoklas keriil
megkiildésre a féigazgatohoz, aki dont a kozremiikodd igénybevételérél. Jovahagyasa
esetén irasbeli értesitést kiild a Jogi irodaba. Ezt kovetden torténhet meg a szerzédés
elkészitése. A szerz6dést a szakigazgatdi indoklassal és a féigazgatoi jovahagyassal
egyutt kell elkiildeni az Orszagos Korhazi Foigazgatosag (OKFO) fel¢ a
kozremikododi szerzédés megkotésének, fenntartéi jovahagyasa érdekében. (Jelen
szabalyzat 7. pontja szerint)

Az OKFO jévahagyas megérkezését kovetéen keriilhet sor a szerz8dés alairasara.
Kozremiikdddi szerz6dés hatarozott és hatarozatlan id6re kothetd, azonban szemeélyes
kozremiikodéi szerzédés csak az OKFO altal engedélyezett iddpontig tarté id6tartamra
kotheto.
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9. A kozrem(koddi szerz8dés modositasat mindkét szerz6dé fél  irasban
kezdeményezheti.

10. A kozremiikoddi szerz6dés megsziinésekor a kozremiikodd az altala kezelt és
nyilvantartott adatokat hidnytalanul az egészségiigyi szolgéltatd rendelkezésére
bocsatja.

11. A szerz8dés megkotéséhez szikségesek az aldbbi dokumentumok, adatok melyet a
k6zremiikddo személy bocsat a szerzddést el6készitd személy részére:

név

cégnév (adott esetben)

sz€khely

levelezési cim: (ha eltér a székhelytol, lakcimtdl)

telefonszam

e-mail cim

bankszdmlaszam

végzettséget igazol6 okirat masolata (diploma, bizonyitvany, oklevél stb.)

szakvizsga bizonyitvany masolata (adott esetben)

felel3sségbiztositds masolata (kGtvény és az utolso befizetés mésolata)

munkakori alkalmassagi (fogl. eii.) vizsgalat masolata (6 honapnal nem régebbi)

Hepatitisz B véddoltast igazoldsa

miikddési nyilvantartasi igazolas masolata

korabbi NNGYK engedély masolata (adott esetben)

cégkivonat, alairasi cimpéldany masolata/vallalkozoi nyilvantartas kivonata

kamarai tagsag igazolasa

nyilatkozat egészségiigyi tevékenység idGtartamaro]l (szerzOdésben s

nyilatkozhat)

»  nyilatkozat alkalmazottakrél (adott esetben)

> atlathatosagi nyilatkozat (szerzédésben is nyilatkozhat)

A Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokorhaz és Rendeldintézet (Egészségiigyi

Szolgaltatd) a vele egészségiigyi szolgaltatds nyujtasdra kozremiikoddi szerzédést kotd

egyéni vagy tarsas vallalkozasokkal (a tovabbiakban kozremiikoddok) 1étrejovo

jogviszonyra az egyedi kozremiikoddi szerzédésekben nem szabalyozott kérdésekben a

Ptk. és a hatalyos jogszabalyi rendelkezésekben (1997. évi CLIV. tv., 2003. évi LXXXIV.

tv, 96/2003. (VIL 15.) Korm. rendelet és OKFO utasitasok) irott szabdlyokat tekinti

iranyadonak.

4.3.2. Kozremiikoddi szerzédésben rogziteni kell:

a) a kézremiikodést igénybe vevd és a kozremitkodo egészségligyi szolgaltatd adatait,

b) a kozremiikGdéssel érintett egészségligyi szakmat,

c¢) a kozrem(ikodés keretében végzett tevékenység soran felmeriilo feleldsségvéllalasra
vonatkozo szabalyokat,

d) a kozremlkodés keretében végzett tevékenység végzéséhez sziikséges feltételek
biztositasara vonatkozo kotelezettségvallalast,

e) kozfinanszirozott egészségiigyi szolgaltatas keretében torténd kozremiikodés esetén a
kozremUkodo szolgaltatas elszamolésanak szabalyait,

/) kdzfinanszirozott egészségiigyi szolgaltatas keretében torténd kozremikodés esetén a
kozremiikodd egyiittm{ikodési kotelezettségét és annak modjat az egészségbiztositasi szerv
altal végzett ellendrzések soran,

g) a személyi és targyi feltételek teljesitésére kotott kozremiikoddi szerz6dés esetén a
targyi feltételek elérhetéségének, biztositasanak jellegére vonatkozé rendelkezést, valamint
az  egészséglgyi szolgaltatast végz6 személy (személyek) nevét, miikodési
nyilvéantartasban val6 azonositdjat, a tevékenység végzésének maddjat, idStartamat,

VVYVVVVVVVVVVVVVVVY
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h) a szolgaltatids szerzOdésszegés esetén torténd folyamatos biztositasara vonatkozod
feltételeket, a szerz6dés felmondasanak szabalyait, a felmondas hataridejét, figyelemmel a
szolgaltatas folyamatos biztositasanak kotelezettségére,

i) a vitas kérdések rendezésének eljarasi szabalyait.

j) A kozrem(ikodoi szerz8désben, vagy kiilon szerzodésben a tevékenység megkezdése
el6tt szabalyozni kell a kozremiik6dés teljesitésével Osszefliggd - ideértve kilondsen az
egészségligyl szolgaltatd helyiségei hasznalatanak jogeimét €s modjat - vagyonjogi
kérdéseket.

4.3.3.Személyes kozremiikodi szerzodésben rogziteni kell:

a) a személyes kozremilkodést igénybe vevé és a személyesen kozremiikddo
egészségligyi szolgaltatd egyértelmi azonositadsahoz sziikséges név- és cimadatai koziil a
nevét - természetes személy esetén a sziiletési nevét is -, székhelyét vagy természetes
személy esetén a lakcimét,

b) a személyes kozremiikodéssel érintett egészségligyi szakmat, illetve, ha a személyes
kozrem(kod6 az adott szakman belill csak bizonyos tevékenységeket végez, azok
megnevezesét,

c) a személyes koOzrem(ikodés keretében végzett tevékenység soran felmertild
felel6sségvallalasra vonatkozo szabalyokat,

d) a személyes kozremiikodés keretében végzett tevékenység végzéseéhez sziikséges
feltételek biztositasara vonatkozd kotelezettségvallalast,

e) kozfinanszirozott egészségiigyi szolgaltatds keretében tOrténé személyes
kozremiikodés esetén a személyes kdzremiikddoi szolgaltatas elszamoldsanak szabdlyait,

/) kozfinanszirozott egészségiigyi szolgaltatds keretében torténd  személyes
kozremiikodés esetén a személyes kdzremiikdds egyiittmilkodeési kotelezettségét és annak
modjat az egészségbiztositasi szerv altal végzett ellendrzések soran,

g) a személyes kozrem(ik6dé nevében az egészségiigyi szolgaltatast végzé személy
vagy személyek nevét, mikodési nyilvantartdsban vald azonositojat, a tevékenység
végzésének modjat, idGtartaméat €s a jogviszony megnevezesét,

h) a szolgaltatas szerzGdésszegés esetén torténd folyamatos biztositasara vonatkozo
feltételeket, a szerzddés felmondasanak szabalyait, a felmondas hataridejét, figyelemmel a
szolgaltatas folyamatos biztositasanak kdtelezettségére,

i) a vitas kérdések rendezésének eljarasi szabalyait.

44. A KOZREMUKODOI  SZERZODESEKKEL  KAPCSOLATOS  EGYEB
ELOIRASOK:
4.4.1. Az orvosi tevékenységre kotott szerzGdéseknek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

orvos neve, szakvizsgdk megnevezése, kelte (év, hd, nap), orvosi pecsétszam, miikodési
teriilet, szerz8dott draszam, alkalmazas jogallasa, szervezeti egység neve, NEAK kédja).

4.4.2. A polgari jogi szerz6dések alapjan feladatot ellatéo személy esetén sziikséges, hogy részt
vegyen a korhaz illetékes szakembere altal tartott munkavédelmi, tlizvédelmi és mindségiigyi
oktatason. Ennek megtorténtét a korhaz éltal rendszeresitett ,,Uj Kozremtikods oktatasi lapja”
cimd (10.1.110:1.1.) nyomtatvanyon igazolja, amelyet a szerz6dés megkdtése eldtt a Jogi
Iroda bocsat a kozremiikod6 rendelkezésére. A leigazolt nyomtatvanyt a Jogi Iroddban a
szerzGdéssel egyiitt taroljak.

4.4.3. Kdzremiikodé a szerzédés aldirasaval egyidejiileg Atlathatosagardl nyilatkozatot ad 4t a
korhaz részére. Nyilatkozat hianyaban részére kifizetés nem teljesithetd.

4.4.4. A kozrem(kodS kotelezettséget vallal arra, hogy a szerzédéskotésre figyelemmel az
egészségligyi szolgaltatas nyvjtasara jogositd engedélyezési eljaras lefolytatasa és a mitkddési
engedély kiadéasa irant intézkedik az egészségligyi allamigazgatdsi szervnél és miikodési
engedélyét bemutatja. a 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet 7. § szerint.
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4.4.5.A személyes kozremlkodd kotelezettséget vallal arra, hogy a szerzddéskotés tényét
haladéktalanul bejelenti az egészségiigyi allamigazgatasi szerv (Nemzeti Népegészségiligyi
Kozpont) részére, hatdsagi nyilvantartasba vétel végett, figyelemmel az 520/2013. (XII. 30.)
Korm. rendelettel modositott, az egészségligyi szolgaltatas gyakorlasanak altalanos
feltételeirdl, valamint a miikodési engedélyezési eljarasrol szolo 96/2003. (VIL. 15.) Korm.
rendelet 12/A. §-ara.

4.4.6.A feladatot ellaté személy koteles a szerzédéskotést kovetéen haladéktalanul
nyilvantartasba vétel, valamint MedWorks jogosultsag ellendrzése, rogzitése végett
megjelenni a korhdz Informatikai Osztalyan. A szerz6dés megsziinésekor is meg kell jelenni
az Informatikai Osztalyon elszamolas érdekében.

4.4.7. A kézremilikodéi szerzodéssel kapcsolatos tovabbi, itt nem szabalyozott kérdésekben a
Polgari Torvénykdnyv rendelkezéseit kell alkalmazni.

4.4.8.A kozrem(ikdddi szerzédések szerzodésekbol egy példany megkiildésre keriil a
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly részére.

4.49.A Finanszirozasi Csoport a NEAK felé torténd jelentési kotelezettség teljesitése
érdekében a szabalyzat szerinti szerzodések megkotésérdl, illetve az alabbi adatokrol értesitést
kap:

orvos neve, szakvizsgidk megnevezése, kelte [€v, ho, nap], orvosi pecsétszdm, mikodési
teriilet, szerz6dott oraszadm, alkalmazas jogallasa, szervezeti egység neve, NEAK kodja.

5. FELELOSSEG A BETEGNEK OKOZOTT KARERT

A beteg, illetve hozzatartozdja az egészségligyi szolgaltatas soran vagy azzal Osszefliggésben
keletkezett kara megtéritésére vonatkozé igényét kézvetlenill a Heves Varmegyei Markhot
Ferenc Oktatokorhaz ¢és RendelGintézettel, mint egészségligyi szolgaltatoval szemben
érvényesitheti akkor is, ha a kart az egészségiigyi szolgaltatd altal igénybe vett kbzremiik6do,
illetve ennek alkalmazottja vagy egészségiigyi tevékenység végzésére vonatkozd szerzédéssel
altaluk foglalkoztatott egészségligyi dolgozd tevékenysége okozta a betegnek, illetve
hozzétartozdjanak.

A kozremiikodovel szemben a Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokorhaz és
Rendeldintézet jogosult az igényét érvényesiteni.

A kozremiikodo felelGsségére egyebekben a Polgari Térvénykdnyvnek (a tovabbiakban: Ptk.)
valamint a megkotott szerz0désnek a szabdlyai iranyadok.

6. KOZREMUKODOK TELJESITESENEK IGAZOLASA, ELSZAMOLAS

A szabélyzat ezen pontja azon kozremikoddkre terjed ki, akik esetében a teljesités
elszamolasanak alapja a teljesitett, illetve rendelkezésre allasi (ligyeleti, készenléti) draszam.
Nem ¢érinti azokat a kdzremuikddoket, akiknél az elszamolas alapja a végzett tevékenység
teljesitmény szerinti NEAK finanszirozasi 6sszeg (WHO kéd szerinti német pont szorozva a
teljesitéskor érvényes pont/Ft értékkel), illetve azokat, akiknek a teljesités elszamolas alapja
valamely mas teljesitménytényez6 (pl. leletszam, beteg szam, stb.) fliggvénye.

A kozremiikodd a teljesitett oraszamok figyelembevételével minden héonap 5. napjaig a
korhaz képviseldjének teljesitésigazolasa alapjan szamlat bocsat ki, amelyet a korhaz a
szerz6désben szerepld fizetési hataridon beliil koteles a szerz6désben szerepl6 bankszamlara
torténd atutalassal kiegyenliteni. Ezen elOirasoktél a szerzodésben foglaltak megegyezés
szerint eltérhetnek.

6.1. TELJESITESIGAZOLAS DOKUMENTALASANAK FOLYAMATA

6.1.1. Oradijasok elszamolasa:

A szabdlyzat ezen pontja azon koézremukoddkre terjed ki, akik esetében a teljesités
elszamolasanak alapja a teljesitett, illetve rendelkezésre allasi (ligyeleti, készenléti) draszam.
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Nem érinti azokat a kozremiikodoket, akiknél az elszamolas alapja a végzett tevékenység
teljesitmény szerinti NEAK finanszirozasi 6sszeg (WHO kéd szerinti német pont szorozva a
teljesitéskor érvényes pont/Ft értékkel), illetve azokat, akiknek a teljesités elszamolds alapja
valamely mas teljesitménytényezo (pl. leletszam, beteg szam, stb.) fliggvénye.

A kozremiikodd a teljesitett oraszamok figyelembevételével minden honap 5. napjaig a
korhaz képviselGjének teljesitésigazoldsa alapjan szamlat bocsat ki, amelyet a koérhaz a
szerz8désben szerepld fizetési hataridén beliil kételes a szerz8désben szerepld bankszamlara
torténdé atutalassal kiegyenliteni. Ezen elGirasoktdl a szerz6désben foglaltak megegyezés
szerint eltérhetnek.

A kozrem(ikodo a teljesitett orakrol a munkavégzés helyén elektronikus jelenléti ivet tolt ki
minden munkavégzés alkalmaval. A jelenléti iven szerepld adatok valddisagat orvosok
esetében az osztalyvezetd fGorvos, szakdolgozok esetében az osztalyvezetd fondvér (kizardlag
Rendeldintézetben tevékenységet végzOk esetében a Rendeldintézet vezetd asszisztense)
jogosult és koteles ellen6rizni. Minden honap végén a jelenléti iv alapjan a fondvér/vezetd
asszisztens vagy osztalyos adminisztrator Gsszesiti dolgozdnként a teljesitett draszamokat, és
ennek alapjan kitolti a ,,K6zremlikodd havi teljesitésének igazolasa” cimili nyomtatvanyt a
teveékenység végzés tipusa (fekvd, jarobeteg ellatas, tgyelet, ezen beliil hétkéznapi, hétvégi,
illetve munkasziineti napi ligyelet, készenlét) szerinti bontdsban. A nyomtatvanyon csak azon
kozremikoddket kell feltiintetni, akik esetében a teljesités elszamolasinak alapja a
ledolgozott, illetve rendelkezésre allasi (ligyeleti, készenléti) Graszam.

A beosztott kodzremiikddokre vonatkozo adatokat a nyomtatvany felsé részén talalhatod
tablazatba, az osztalyvezet§ féorvosra, illetve fonévérre vonatkozo adatokat az alsé tablazatba
irja be. A beirt adatokat alairatja a k6zremiikéddvel, majd a beosztott kdzremiikéddkre
vonatkozo adatok valddisagat leigazoltatja az osztalyvezetd f8orvossal, illetve a kizardlag
Rendeldintézetben munkat végzdk esetében a rendelSintézeti igazgatdval, aki alairja és orvosi
bélyegzdjével hitelesiti a kitoltott nyomtatvanyt. Az osztalyvezetd féorvos, illetve féndvér
teljesitett oraszamait az orvos igazgato, illetve az apolasi igazgato igazolja.

Ezt kovetfen a targyhot koveté honap 5.-ig az osztalyvezetd f6ndvér/vezetd asszisztens
eljuttatjia a nyomtatvanyt a Pénziigyi és Szamviteli Osztalyra az elektronikus modulbol
kinyomtatott, leigazolt jelenléti ivvel egyiitt. Azon koézremiikoddk esetében, ahol a
munkavégzés tobb osztdlyon, szervezeti egységben torténik, a teljesités igazolasa a
hagyomanyos, eredeti jelenléti ivekkel (nem az elektronikus modulbol kinyomtatott ivekkel)
torténik. Ezen kozremikoddk listajat a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly aktualizalja és tartja
nyilvan. Ezekben az esetekben a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly az adott szervezeti egységet
az adott kozremiik6dével kapcsolatosan értesiti.

6.1.2. Teljesitménydijas szerzédések esetében:

A Megbizott minden teljesitéssel érintett honapot kovetGen a hénap 5. napjdig a
tevékenységéhez kapcsoloddan szamlat nytjt be a tevékenység tekintetében a Finanszirozasi
csoport altal meghatarozott és a kdzremiik6d6i szerz6désben rogzitett eldleg 6sszegrdl, melyet
Megbizo a szamla elkiildésétdl szamitott 15 napon beliil a Megbiz6 részére atutal.

A megallapitott NEAK finanszirozasi 6sszegr6l megkiildott NEAK tajékoztatasat kovetben a
Finanszirozasi Csoport értesiti a Megbizottat a visszaigazolt teljesitmény alapjan
meghatdrozott koézremikodsi dij és az el6z8 bekezdésben meghatarozott pénzosszeg
kiilonbozetérol.

A kiilonbozeti 6sszegrél a Felek az aldbbiak szerint szdmolnak el egymadssal:

- a visszaigazolt teljesitmény alapjan meghatarozott megbizasi dij magasabb a fentiekben
meghatarozott §sszegnél, gy a Megbizott szamlat 4llit ki rola,
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- visszaigazolt teljesitmény alapjan meghatdrozott megbizdi dij alacsonyabb a fentiekben
meghatarozott Osszegnél, ugy a kovetkez6 szamlajat a Megbizott ezen kiilonbdzetként
meghatérozott dsszeggel csokkentett 6sszegre nyujthatja be.

6.2. TELJESITEST IGAZOLO DOKUMENTUMOK KEZELESE

A Pénziigyi és Szamviteli osztaly feladata a munkahelyekr6l targyhot kovetd 10.-ig beérkezé
teljesitést igazold dokumentumok ellendrzése.

Sziikséges dokumentumok:
Oradijasok esetén: szamla, jelenléti {v, teljesités igazolas
Ugyelet-készenlét esetén — tigyeleti-készenléti beosztas, ha volt behivas a készenlét alatt,
arrol a jelenléti iv + igazolas.
Nem oradijasok esetén: Finanszirozéasi csoport altal kiszdmolt 6sszeg Keriil szdmldzasra,
sziikséges a jelenléti iv és a teljesités igazolds.

Ellendrzés folyamata:

A szervezeti egységekbdl beérkez6 minden szamla + jelenléti iv mellé a vezetd altal alairt
beosztas és Osszesitett teljesités igazolas fénymasolata csatolésra keriil.

A beosztas ¢és a jelenléti iv Gsszeegyeztetése utan a szamlazott 6rak ellendrzése torténik.

A Pénziigyi és Szamviteli osztaly ellenGrzése utan orvosok esetében az orvosigazgato,
szakdolgozok esctében az apolasi igazgatd igazolja le a szamlat, és ezt kdvetben torténik az
utalds.

6.3. KOZREMUKUDOI TELJESITESEK ELLENORZESENEK RENDJE

A Pénziigy: és Szamviteli Osztaly munkatarsa feliilvizsgalja a benyujtott dokumentumokat, és
megfeleloség esetén dokumentumokat cljuttatjia az orvosigazgatohoz, éapolasi teriileten
feladatait ellaté személy esetén az apolasi igazgatéhoz ellendrzésre és jovahagydsra.

Az orvosigazgato, illetve az 4polasi igazgatd atvizsgalja a benyujtott dokumentumokat,
ellendrzi a teljesitést igazold alairdsok meglétét és hitelességét, és alairasaval jovahagyija a
teljesitésigazolas megfelelGségét.

Ezt kdvetden a teljes dokumentaciot visszakiildi a Pénziigyi €s Szamviteli Osztéalyra.

Az orvosi és dpolasi igazgatéi ellenérzéseknek a targyhét koveté honap 15.-ig meg kell
torténniiik.

A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly intézkedik az igazolt szamlak kifizetésérol.

6.4. KOZREMUKODOK SZAMLA KIALLITASANAK SZABALYAI:

Utasitom a kozremiikddé orvosokat, hogy a kidllitdsra keriil szdmlaikban folyamatosan
kiilon szamlazzak a nappali munkavégzést és killon szadmldzzdk a készenlét — ligyeleti
munkavégzést. Minden esetben kiilon szamlan szerepeljen a nappali és kiilén szamlan az
igyeleti munkavégzés.

A kiilon-kiilon kiallitott szamlakhoz kilon-kiilon sziikséges csatolni a teljesités igazolasokat
is.

6.5. KOZREMUKODOI JOGVISZONY MEGSZUNTETESENEK MODJA
> felmondas,

»  koz0s megegyezés,

> jogutdd nélkiili megsziinés.
Az elszamold lapon szerepl6 igazold teriiletek és munkahelyek, vagyis az adott egységek
illetékes dolgozai alairasukkal igazoljak a tartozdsmentességet.
Kérem, hogy kilépé Kozremiikdddk esetében fokozott figyelmet forditsanak a kiilonbozé
éplletekbe, helyiségekbe belépést biztosité kulcsok dokumentalt leaddsara (Kézremiikodsi
elszdmolé lap 1. oldalan).
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6.6. A KOZREMUKODOI  JOGVISZONY. MEGSZUNESENEK.,
MEGSZUNTETESENEK ALTALANOS MENETE
» A Kozremik6déi jogviszony megsziinésér6l szold megallapodas aléirasakor a
Jogi Iroda munkatarsa kiadja a Kézremiik6do a Kozremiikidoi elszamolo lapot.
Ha a megallapodas/felmondas a Jogi Irodaba postai uton érkezik, akkor a Jogi
Iroda munkatarsa a Kozremiik6do ismert e-mail cimén, elérhetdségén értesiti 6t az
elszdmolo lap aldiratasanak, az elszamolasnak a teendGirdl.

> A tavozni késziild Kozremikodé a Kozremiikoddi elszdmolo lap-on szerepld
igazolasok beszerzésével tesz eleget elszamolasi kotelezettségeinek. Az elszamold
lapon szereplé igazolo teriilletek és munkahelyek, vagyis az adott egységek
illetékes dolgozoéi alairasukkal igazoljak a tartozasmentességet, és azt, hogy a
Koézremiikodo leadta a személyes haszndlatra kiadott eszkizoket (céges telefon,
parkolo kdrtya, nyomtato- és belépokdrtydk, kulcsok, bélyegzok, névkitiizok,
egyéb leltari targyak).

» A hiadnytalanul Kkitoltétt és az erre jogosultak altal leigazolt Kézremitkoddi
elszamolé lapot a kilép6 Kozrem(ikodd visszajuttatjia a Jogi Iroddba, ahol
atvizsgaljak az adatlapot és ezt kovetOen értesitik a Pénziigyi és Szamviteli
Osztalyt, illetleg a Humadanpolitikai Osztdlyt az utolsdé havi megbizasi dij
kifizethetosége érdekében.

Kozremiikodoi elszdmolo lap-pal torténd szabalyos elszdmolas hianyaban az
utolsé havi megbizési dij nem fizetheto ki.

7. A SZEMELYES KOZREMUKODOI SZERZODESEK OKFO
ENGEDELYEZTETESE

7.1 A személyes kozremiikodd igénybevétele iranti kérelmet a féigazgatdé a Jogi iroda
kozremikddésével az erre a célra rendelkezésre allo elektronikus fellileten nytjtja be az
OKFO részére a 1/2022.(111.3.) OKFO utasitas szerinti tartalommal.

7.2 A személyes kozremikodd igénybevételének sziikségességét, az ellatasi érdek részletes
indokolasat az illetékes orvosigazgatd/apolasi igazgatd adja meg irasban a Jogi iroda részére.
7.3 Az OKFO a kérelmet 30 napon beliil birdlja el és a kérelmet a kérelem benyujtasatél
szamitott 12 hénap utolsé napjaig adja meg.

8. ONKENTES JOGVISZONY

8.1. A Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokorhaz igénybe vehet Onkéntes segitot
feladatai ellatasahoz. (Eiitev. 17. §)

8.2. Onkéntesként:

a) az egeészségligyi dolgozd,

b) hivatasszerlien nem kozvetlen betegellatissal foglalkozd egészségiligyi szakképesitéssel
rendelkez6 személy,

c) minden egészségiigyi képesitést nem igényld feladat ellatisdban segitséget adni kivano
személy

részt vehet.

8.3. Az 8.2. pont a) pontjdban meghatdrozott személy Onkéntesként muikdédhet kozre a
szolgaltatd altal nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokban.

A 8.2. pont b) pontja szerinti személy a szakmai gyakorlata megdrzése céljabol, onkéntesként
jogosult a betegellatasban részt venni.

8.4. Az egészségligyi dolgozoval kotoétt Onkéntes szerzOdés mintdjat jelen szabalyzat
tartalmazza.

8.5. A 8.2. pont c) pontja szerinti személlyel az intézmény kijeldlt munkatarsa késziti ¢l6 a
vonatkozé megallapodést ¢s felligyeli az onkéntes segitdk tevékenységét.
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10.

HIVATKOZASOK

9.1.  2003. EVI LXXXIV. TORVENY AZ EGESZSEGUGYI TEVEKENYSEGEK
VEGZESENEK EGYES KERDESEIROL,

92.  96/2003. (VI 15) KORM. RENDELET AZ EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATAS GYAKORLASANAK ALTALANOS FELTETELEIROL,
VALAMINT A MUKODESI ENGEDELYEZESI ELJARASROL,

93.  2/2004(XI.17) EUM. R. AZ EGESZSEGUGYI SZAKMAK
JEGYZEKEROL,

94.  43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM RENDELET A GYOGYINTEZETEK
MUKODESI RENDJEROL,

9.5. 1997. EVI CLIV. TV. AZ EGESZSEGUGYROL

9.6. 183-104-3/18 MUNKAIDO NYILVANTARTAS SZABALYAI

9.7. 182-118-2/18 IRATKEZELESI SZABALYZAT

9.8.  2020.EVIC.TV.

9.9.  528/2020. (X1.28.) KORM.REND.

9.10.  1/2022. (I11.3.) OKFO UTASITAS

A SZABALYZATBAN HIVATKOZOTT NYOMTATVANYOK:

10.1. A DOKUMENTUM RESZET KEPEZO NYOMTATVANYOK

10.1.1.  Uj Kézremtik3dé oktatasi lapja 2-MU-2/233-K

10.1.2. Kozremiikod6 oradijasok havi teljesitésének igazolasa 2-MU-2/296 13.2.
10.1.3.  Megbizasi szerz6dés személyes kozremlikodésre MINTA

10.1.4.  Onkéntes jogviszony keretében végzett egészségiigyi tevékenység ellatasara
szerz6dés MINTA

10.1.5. Kozremiikdd6i elszamoldlap 2-MU-2/1215
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6. melléklet

Egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje
Kortorténet jelentosége, vezetése és jellege cimii szabalyzat alapjan

1. CEL:

A kortorténet jelentdségének meghatdrozasa, a kortorténet vezetésének, részeinek, tartalmi és
formai kovetelményeinek szabalyozésa az orvosi dokumentéaciok vezetését el6iro, torvényben
foglalt rendelkezések (jogszabalyi, bels6 szabalyoz6éi és szabvanykdvetelmények)
végrehajtasa céljabol.

2.  ALKALMAZASI TERULET:
A Markhot Ferenc Oktatokorhdz és Rendelbintézet betegellatisban érintett szervezeti
egységei.

3.  MEGHATAROZAS:
A kortorténet a gydgyitd, megel6z6 orvosi tevékenység része, alkoté orvosi munka, a
koérhazban gydgykezelt betegekre vonatkozo legfontosabb dokumentum.

4. A SZABALYZAT TARTALMA:

A kortorténet jelentosége

— A kortorténet tartalmazza az orvosi megfigyeléseket és tényeket,

— r0gziti a betegség lefolyasat, az alkalmazott vizsgald és gyogyitd eljarasokat, azok
eredményét,

— megbizhatd tajékoztatast ad - ismételt felvétel esetén - a beteg korabbi korhézi
gyogykezelése soran felmeriilt valamennyi kériilményr6l,

— lehet6vé teszi az orvosi munka bizonyos foku utdlagos ellendrzését, a vitas orvosi
tevékenység elbiralasat, az orvosi eljaras védelmét,

— az orvost munkdjanak fegyelmezett, pontos és rendszeres elvégzésére készteti,

— a klinikai orvostudomany mivelésének, az esetek tudomanyos feldolgozasanak, a
kazuisztikai publikacionak nélkil6zhetetlen feltétele,

— polgari vagy biintet6 peres iigyekben a megfeleld vélemény kialakitisahoz a szikséges
adatokat szolgaltatja a hatosagok részére.

A kortorténet részei

4.1.1. Korlap (1-K-1/002)
A Dbeteg vizsgdlatdval ¢&s gyogykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi

dokumenticio (korlap) tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentaciot Ggy kell vezetni, hogy az
a valosagnak megfelelGen tikrozze az ellatas folyamatat. A kérlap vezetésének technikai
megoldasat (mely részeket kell papiron, és melyeket elektronikusan vezetni) a 0. pont
szabalyozza.

4.1.1.1. A korlap tartalmi kdvetelményei
A korlapnak tartalmaznia kell:

—  Dbeteg személyazonosit6 adatait,

— cselekvéképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskoru, illetve gondnoksag
alatt allé beteg esetében a torvényes képvisel§ nevét, lakcimét, elérhetéségét

— akorel6zményt, a kortorténetet, amelynek része:
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* anamnézis vitae (megel6z6 betegségek, egészséggel kapcesolatos kérdések)

* a heveny megbetegedést megel6z6 idOszakra vonatkozo életvitel, funkciondlis
kapacitas

* anamnézis morbi (jelen betegségre vonatkozd panasz beteg elmondisa
szerinti leirdsa — ha sziikséges — sz6 szerint idézve)

* csaladi, szocidlis és pszichés anamnézis (a beteg csaladi, szocialis
koriilményeit és a kezelést, kommunikaciot befolyasold pszichés, intellektualis
statuszt).

A betegek jelen panaszokra vonatkozd anamnézise mindenkor tartalmazza a kovetkezd

adatokat.

* A panasz jelentkezésének idGépontja

* A beteg els6 orvosi ellatasanak helye és ideje

= Az els6 orvosi ellatast nyujtd egészségligyi szolgaltaté megnevezése

= Az els6 ellatastol a definitiv ellatds nyujté szolgaltatonal tortént jelentkezésig
eltelt id6

= Szikség esetén egyéb fontos, a hospitalis szakot jellemz6 adat.

tartalmazzon a koérlap tovabba minden olyan koérilményt (gydgyszerszedés,

vérzékenység, meglévl egyéb betegségek, stb.), amelyek az invaziv beavatkozis

elvégzését akadalyozzak, karosan befolyasoljak, vagy egyéb kockazatot jelentenek.

a kivizsgalasi tervet

az elsé vizsgalat eredményét,

a diagndzist és a gydgykezelési tervet megalapozd vizsgalati eredményeket, a

vizsgalatok elvégzésének idépontjat,

az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakuldsanak alapjaul szolgald

betegséget, a kisérébetegségeket és sz6védményeket,

egy¢€b, az ellatast kozvetlenill nem indokold betegség, illetve a kockazati tényezOk

megnevezesét,

a kezelési tervet, a tervezett terapiat, beavatkozasokat,

az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

a gyogyszeres €s egy€b terapiat, annak eredményét,

a beteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozo6 adatokat, (CAVE bejegyzéssel)

a betegnek adott transzfuizié adatait és idépontjat,

a kezelés soran végzett konziliumok id6pontjat, indokat és a konzilidrius orvos

szakvéleményét,

a bejegyzést tevo egészségligyi dolgozo nevét és a bejegyzés idépontjat,

a betegnek, illetleg tajékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatis

r0gzitését,

a beleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek idépontjat,

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

A korlap részeként meg kell Srizni
az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket, (on-line adatkiildés esetén csak
elektronikusan)
a gyogykezelés €s a konzilium soran keletkezett iratokat és feljegyzéseket (részben
elektronikusan),
az apolasi dokumentaciot (1d.: 4.1.9. pont),
a képalkot6é diagnosztikus eljarasok felvételeir6l késziilt leleteket, (az intézetben a
bentfekvés soran késziilt leletet a MedWorks programba kell beirni, a lelet szovegét
sz0 szerint bele kell irni a zardjelentésbe, és a leletet nem kell kinyomtatni).
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—~  a beteg testébol kivett szovetmintak vizsgalatarol késziilt leleteket, (a kinyomtatésra
vonatkozo elbiras azonos a képalkotd vizsgalatok leleteivel)
(specidlis elbirasok vonatkoznak a 18/1998. (XI1.27.) EiiM.r. alapjdn a szerv- és
szovetatiltetés, tarolas és egyes korszovettani vizsgalatokra az e tdrgyban kiadott
orvos-igazgaloi utasitdas szerint) (5.1; 5.2 hivatkozds)

— a korboncolasi jegyzOkonyvet kinyomtatva és aldirva, lebélyegezve (Id. 4.1.8.
pont),

— az ADATLAP-ot kinyomtatva, alairva, lebélyegezve (1-N-2/011) (1d. 4.1.18. pont),

— azarojelentés 2. példanyat kinyomtatva, eldiras szerint aldirva, lebélyegezve (1-N-
2/112) (1d. 4.1.7. pont),

~ azlgazolast korhazi &poléasrol I példdanyban, (1-N-2/005), (I példanyt kap a beteg)

— a Beleegyezd nyilatkozatot (kérhazi - orvosi kezelésbe, laboratériumi, eszk6zds és
képalkoto vizsgalatok végzésébe, valamint gydgyszeres, illetve miitéti gydgyeljaras
végrehajtasaba) (1.1.12.).
Betegbeleegyez6 nyilatkozatot kell alkalmazni valamennyi fekvObeteg ellatasban
részesiild, felvételre keriilé beteg esetében, valamint a jarobetegként invaziv
beavatkozésban részesiilé betegeknél, és transzfuiziot kapd betegeknél.

A betegek tajékoztatasat és a beleegyez6 nyilatkozatok elkészitését, kiallitasat a
mindenkor érvényes kiilon igazgatdi utasitasokban foglaltak szerint kell teljesiteni.
(Hiv: 5.3.)

Az ellatas kezdete el6tt vagy annak folyaman torténd ellatds visszautasitds
dokumentalasara az érvényben 1év utasitast kell alkalmazni.)

— Nosocomidlis Szolgalat altal kiallitott adatlapokat (1.1.27.- 1.1.34.)

A korlap decursus rovataba vagy sziikség esetén kiilon betétlapra (a beteg nevével, sziiletési
datumaval, valamint osztilyos azonositd adataival ellatott tires lap) ra kell vezetni a korabbi
korhazi kezelése soran keletkezett vagy a jelenlegi felvételt megel6z6en jarobetegként késziilt
vizsgalati leletek eredményeit, megallapitasait. Fel kell tiintetni az adott leletet alairé orvos
nevét €s a lelet kiadasanak datumat is.

A decursust a MedWorks programban kell vezetni. A Korlap lezardsakor az Osszesitett
decursust ki kell nyomtatni, a kezelGorvosnak alad kell irnia és orvosi bélyegzdjével kell
ellatnia.

Amennyiben a beteg bentfekvése soran valtozik a beteg kezel6orvosa, akkor ezt a tényt a
decursusban régziteni kell.

Leletet a betegtdl lehetSleg ne vegyiink el. Amennyiben mégis sziikséges a leletek atvétele,
azokat a beteg bent fekvése idejére a korlapban kell elhelyezni elkiilonitve, tasakban,
boritékban, és a tasakra a felvevs orvosnak ra kell irnia az atvett leletek megnevezését és
darabszdmat. Ezeket a beteg tavozasakor a betegnek hianytalanul vissza kell adni, amely tényt
a beteg alairasaval igazoltatni kell a betétlapon.

4.1.2. Lazlap (1-K-1/030)
A lazlap tartalmazza id6sorosan az elvégzett vizsgalatok eredményét, a beteggel kapcsolatos
fontos észleléseket, beavatkozasokat, gyogyeljarasokat. A 1azlapot papir nyomtatvanyon kell
vezetni. A diagnézist a lazlap fejlécén rogziteni kell latin nyelven. A lazlap fejlécén a beteg
szemcly1 adatait ¢s a felvétel id6pontjat az osztalyos névér tolti ki. Az alapvizsgalati leleteket
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a megfeleld rovatba kell bejegyezni. A lazlap megfelelé nap rovataba keriil bejegyzésre az
elrendelt vizsgalat, a hozzatartozo, szdmokban kifejezhetd vizsgalati eredménnyel. Széveges
vizsgalati és konziliarius vizsgalati leleteket a korlap decursus rovataba (sziikség esetén
betétlapra) kell bejegyezni.

A lazlapon a beteg felvételekor fel kell tiintetni az orvos altal elrendelt étrendet és annak
folyamatos adasat, vagy valtoztatasat naponta vezetni kell.

A lézlapon feltiiné médon fel kell tiintetni a beteg gydgyszerérzékenységét, ha nincs, azt is
jelolni kell. (CAVE bejegyzéssel)

A gyogyszerelésre vonatkozd bejegyzéseket a vizitek alkalmaval az osztalyos orvos végzi. Az
osztalyos orvos nevét olvashatéan fel Kkell tiintetni a Lazlap fejrészén, az orves
alairasaval és bélyegzojével ellatva.

Stirgds szikség esetén az osztdly barmely orvosa - munkakori leirasaban meghatarozott
kompetencidjanak megfelelden - rendelhet gydgyszert. A rendkiviili rendelésr6] az osztalyos
orvost tdjékoztatni kell. Az osztalyos SZMSZ-ekben a kompetencidkat és a tajékoztatasi
kotelezettségeket rogziteni kell. (Gydgykezelést végzd orvos: az osztdlyos orvos, az operdld
orvos, a részlegvezetd-, az osztdlyvezetd foorvos és az iigyeletes orvos.). A rendelt
gybgyszerelést a lazlapon pontosan, nap és napszak szerint a gyogyszer fajtijanak,
mindségének, egyszeri és Osszmennyiségének szabatos és attekinthetd bejegyzésével kell
vezetni. A rendelt gydgyszer nevét és minGségét feltiintet bejegyzés utdn az egyszeri adag
mennyiségét, valamint a napi Osszmennyiséget kell bejegyezni. A gyogyszeradagolas
befejezését a megfeleld rovatba két fiiggleges lefelé hizott vonal jelzi.

A kezelés idotartama alatt bdrmikor terdpia modositdsdt rendeli el a kezelGorvos, akkor az
erre vonatkozo bejegyzést, elrendelést a ldizlapon aldirdsdval és bélyegzijével
dokumentdlnia kell.

Amennyiben a beteg bentfekvése sordn vdltozik a beteg kezelborvosa, akkor az uj
kezelborvosnak a ldzlapon tett bejegyzést, terdpia elrendelést aldirdsdval és bélyegzojével
kell igazolnia.

A lazgorbe vezetése a névér feladata, naponta legaldbb kétszeri hdmérdzés értékének
regisztralasa alapjan torténik, kék vagy fekete szinnel.

A pulzusgérbe piros szinnel jelzendd, vezetése a névér feladata, minden osztalyon kotelezd
legalabb reggel, a post-operativ szakban sziikség szerint tobbszor is.

A miitétet a megfeleld nap hasébjaba kell beimi fliggélegesen, bekeretezve. gy jeldlends a
kapocs- ¢és varratszedés, a kotés, a kotéscsere is. (m = mitét, k = kapocsszedés, v =
varratszedés, Kcs = kotéscsere)

A beadott transzfizidk a pontos mennyiség feltiintetésével a beadas napjanak hasabjaba piros
szinnel jelzett keretes nyil forméajaban jegyzendSk be. A beteg vércsoportjat mind a lazlapra -
annak bal felsé sarkaba, - mind a korlap decursus rovataba be kell irni, melyet a vércsoport
meghatarozast végz0 orvos alairdsaval is ellat. A transzfuzidval kapcsolatosan eldirt
rendszabalyok végrehajtasat (transzfuzid elbtti és utani pulzus, vérnyomas, hOmérséklet és
vizeletvizsgélat stb.) a lazlapon vagy észlel6lapon megfelelGen, szabatosan, a végrehajtas
id6pontjanak feltiintetésével dokumentalni kell. A transzfizid6 adéasaval kapcsolatos
szabalyokat a vonatkozo folyamatleiras (Hiv: 5.18.) tartalmazza.
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Transzfuzid alkalmazasakor a haemotherapia javallatat ¢s valasztott modjat (teljes vér,
vérkészitmény) a korlefolyasban az orvosnak indokoldssal dokumentalnia kell. A transzfuzioé
bekotésének idépontjat a miiveletet végz6 orvosnak be kell irnia a decursusba, ¢és ala kell
irnia.

Infliziok és intravénds injekcidk elrendelését Gsszetétel €s mennyiség szerint jelezve a lazlapra
kell bejegyezni, kék szinnel.

A vérnyomas jelzését egyértelmiien kell rogziteni: RR: 120/90; vagy a lazlapon fliggbleges

vonallal: I

A beteg allapota szerint sziikséges a koOpet, hanyas, folyadék-felvétel, vizelet pontos
mennyiségi és mindségi regisztralasa. A megfeleld rovatban jelezni kell a székletet is.
Testsulymérés (ha a beteg arra alkalmas allapotban van) a beteg felvételekor és
elbocsatasakor kotelezo, ha szakmai indoka van.

4.1.3. Eszlel6lap
Intenziv észlelést és gydgykezelést igénylé stlyos allapotban 1évé betegek megfigyelésének
és ellatasanak regisztralasat az erre a célra szerkesztett kiilon €szleld (6rz6) lapon (Respirator
lap 1-K-1/055) végezziik addig, amig a beteg allapota a behatd észlelést és ellatast indokolja.
Miitét esetében a postoperativ napokon a beteg allapotatol fiiggden, de a mitét napjan
feltétleniil regisztraljuk a beteg észlelését az intenziv észleldlapon (1-A-1/044), a gyermek
intenziv észlel6lapon (1-A-1/413), illetve az Akutlapon (1-A-1/109).

Az Akutlapon kell regisztralni minden esetben a sulyos allapotban lévé betegek
gyOgykezelésének és ellatasainak adatait (folyadékbevitel, gydgyszeres infuzié bevitel,
transzfizi6 a lazlapon elrendeltekkel megegyezé modon, leadott folyadék mennyiség, €lettani
paraméterek, laborértékek).

Anndl a betegnél, akinél Akutlap vezetését rendelték el, az infuzi6 bekotésének ill. a
parenteralisan t6rtén6 gydgyszer beadasanak id6pontja keriiljon feltiintetésre az Akutlapon. A
masnapi osztalyos vizit alkalmaval az osztalyos orvos egyeztesse a dokumentaciot.
Amennyiben hidnyossagot talal az Akutlap vezetésében, akkor azt korrigalja, az utolagos
javitas tényét pecsételje felil. Az Akutlap vezetésében észlelt hidnyossagot jelezze a
féndvérnek.

4.1.4. Anesztezioldgiai jegyzokonyv

sy

K-1/131) amelyet irasban, papir alapi nyomtatvanyon kell vezetni, és aldirds utan a korlaphoz
kell csatolni. Az anesztezioldgiai jegyzOkonyv szerepe az, hogy a miitét alatti idében végzett
betegészlelés adatait régzitse. Ezen a lapon kell jelolni a beteg miitobe széllitds el6tti
allapotat, a kapott gyogyszereket és egyéb elvégzett beavatkozast is. A beteg miitdbe
érkezésétl a mitébdl torténd tavozasig terjedé idészak adatait tartalmazza: pulzus szam,
szisztolés és diasztolés vérnyomds, O szaturacid, 1égzésszam. Az altatott ¢és géppel
lélegeztetett betegeknél ezekhez még hozzaadodik a 1éguti nyomas, a be-kilégzési ardny €s a
légzésvolumen rogzitése, a kilégzés végi CO,. Feltiintetésre kerlil a mitét alatt Uritett
vizeletmennyiség (amennyiben a beteg katétert visel). A felbecsilhetd mitét alatti
vérveszteséget is rogziteni kell a jegyzOkonyvben.

Az aneszteziologiai jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a beteg adatait (név, sziiletési év, TAJ
szam, testsuly, testmagassag, elézetes idiilt betegségek, rendszeresen szedett gyogyszerek,
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adott esetben vércsoport és ellenanyagsziirés eldzményét, elézetes transzfiizidéra vonatkozo
adatokat; az intubalas nehézségi fokat el6re jelz6 paramétereket (fogstatus, Mallanpati érték,
nyaki gerinc mozgathatdsaga stb., ASA és MET score-okat).

Az anesztezioldgiai jegyz6kdnyvon feltiintetésre keriil az altatogép szama, a légutbiztositasra
felhasznalt laryngeéalis maszk tubus tipusa és mérete, illetve a regiondlis anesztézidhoz
alkalmazott ta tipusa és mérete.

A jegyz8konyv tartalmazza a mitéti team és anesztezioldgus orvos és asszisztens nevét, az
elvégzett mlitét nevét, az alkalmazott érzéstelenités megnevezését, a miitét és érzéstelenités
kezdetének ¢s befejezésének idGpontjat ora/perc pontossaggal. A jegyzOkonyv tartalmazza
tovabba az érzéstelenitéshez felhasznalt gydgyszerek nevét és  dozisat, valamint
alkalmazasanak idOpontjat; a miitét tartama alatt infundalt oldatok tipusat, 6sszmennyiségét, a
transzfundalt vérkészitmények nevét, mennyiségét, a készitmény sorszamat.

Az aneszteziologiai jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell kddszammal megjeldlve az aneszt.
beavatkozassal dsszefliggésbe hozhatd szovodményeket.

Az anesztézidt végz0 orvosnak rogzitenie kell a miitét utani fajdalomcsillapitasra,
folyadékbevitelre, esetleges laboratoriumi vizsgalatokra vonatkozo utasitésait.

A beteg a miit6bol kertilhet, az Intenziv osztalyra, posztoperativ 6rz6be, vagy vissza a miitétes
osztalyra. A posztoperativ &rzGben végzett betegészlelés adatait is az anesztezioldgiai
jegyzokdnyvben kell rogziteni.

4.1.5. MIitéti leiras
Miitét esetében a decursusban le kell irni a miitéti javallatot, amely a rendelkezésre 4ll6

vizsgélati eredményeken és a miitét el6tti korismén alapuljon. A miitétr6l a miitétet végzd
orvosnak minden esetben pontos miitéti leirast kell készitenie, a miitétet kovetden
haladéktalanul, olvashatban, szamitogéppel irva. A miitéti leirasnak ki kell terjednie: a mtitét
idopontjara, a mutétet végzé orvos(ok) nevére, a beteg szerv és a kornyez6 szervek
allapotanak, helyzetének leirasara, az alkalmazott miitéti technika megnevezésére (nem a
részletes leirdsaral!), esetleg a helyzetet rogzit6 vazlatrajzra. Tartalmaznia kell a miitéti
leirasnak a mitét soran behelyezett mitargyak pontos megnevezését, leirasat, méretét,
anyagat, egy€b azonositd paramétereit. Tartalmaznia kell a miitéti leirasnak a szovetkivétel
leirasat, ha erre sor keriilt, valamint nyilatkozatot arrdl, hogy a miitét végén vérzés vagy
idegen test nem maradt a miitéti terlileten. A miitéti leirast kinyomtatva, a miitétet végzo
orvos altal alairva a beteg korlapjaban kell elhelyezni. Ennek alapjan kell a késobbiek
sordn, amikor a behelyezett mitargy eltavolitasra kerll, az eltavolitast végzé orvosnak
ellendriznie kell, hogy az illetd6 miitargy teljes egészében, megfelelé6 modon eltavolitdsra
kertilt-e.

4.1.6. Miitéti naplo(1-K-1/128)
A mitétet kovetGen a szdmitdgépes programban kell elkésziteni a mitétet végz6 orvosnak a
miitét elSterében 1év6 szamitdégépen. A miitéti naplod tartalmazza a miitét idGpontjat,
sorszamat, a mité szamat, a beteg adatait, az elvégzett miitét megnevezését, és a miitétet
veégzO team Osszetdtelét, a miitétet végzd osztalyt, és az anesztezioldgus orvos €s asszisztens
nevét.
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4.1.7. Zéardjelentés (1-N-2/112)

A zardjelentésnek egyértelmiien tartalmaznia kell a beteg felvételének indokat és modjat,
korel6zményét, allapotanak, aktualis felvételével kapcsolatos kezelési eredményeinek rovid
leirasat, gyogyszerérzékenységét (ha nincs, vagy nem tud réla a beteg, akkor ezt kell
szerepeltetni), valamennyi elvégezett vizsgalatot, a vizsgalatok eredményét datummal ellatva
és a korismét. Igy a zéaréjelentésen fel kell tiintetni valamennyi elvégzett konzilium leletét is.
A zérdjelentés része az epikrizis, amely a korlap egész tartalméanak és a betegségre vonatkozo
végsO véleménynek a tomor Osszefoglalasa, igy tartalmazza a diagnozisokat, a finanszirozasi
jelentéshez késziilt Adatlappal egyezden, minden alkalmazott kezelést eljarast és terapiat, a
beteg allapotat az elbocsataskor, athelyezéskor vagy tovabbutalaskor, az athelyezés vagy
tovabbutalas okat, pontos idejét és annak az intézménynek a nevét, ahovad a beteget
athelyezték. Ha a beteg egészségi allapota olyan, hogy csak hozzatartozd vagy sziikség esetén
egészségligyi szakszemélyzet kisérével bocsathato el az intézménybol, akkor le kell imi, hogy
kinek adtdk ki a beteget. A zardjelentésben le kell irni a sziikséges tovabbkezelésre, és az
ellen6rz6 vizsgalatokra vonatkozd utasitasokat, gyogyszerelési javaslatokat, az ajdnlott
gyogyszer megnevezésél a hatoanyag feltiintetésével, és egyceb instrukciokat. Ha sziikséges az
otthoni szakapolas vagy haziapolas, illetve egészségiigyi intézménybe vagy masik osztalyra
athelyezés torténik, akkor az &polasi javaslatokat az orvos eldirasa alapjan 4apolasi
zarojelentésben kell Osszefoglalni. Tartalmaznia kell a zéardjelentésnek a siirgds ellatést
indoklo tiineteket, allapotokat €s a siirgGsségi ellatast biztosito intézmény megnevezését vagy
elérhetdségét, illetve az ezzel kapcsolatos tajékoztatas megtorténtét. A zardjelentést
szamitogéppel kell elkésziteni, 2 példanyban kinyomtatni, a kezelGorvosnak és az
osztalyvezetd fOorvosnak alairni, lebélyegezni. A zardjelentés mindhdrom példanyat
datummal és osztalyos bélyegzdvel kell ellatni, majd az osztalyvezetd f6orvos vagy az alairasi
joggal felruhdzott részlegvezetd és az osztilyos orvos irja ala, és személyi bélyegzdjének
lenyomataval latja el.

A zarojelentésbdl 1 példanyt at kell adni a betegnek, ha a beteg nem kommunikécidképes,
akkor a kisér6nek vagy ment6vel torténd szallitas esetén a mentO személyzetének. Az atvevo
személy az atvétel tényét a koérhdzban maradd 2. példanyon alairasaval igazolja. Ezt a
példanyt a betegdokumentacidos anyagban kell megérizni a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott ideig, az Iratkezelési Szabalyzatban (5.9.) el6irtak szerint.

Elhunyt beteg zardjelentése csak az Egészségiigyi torvényben meghatarozott kozvetlen
hozzatartozdjanak irasos kérelmére adhato at az Adatvédelmi szabdlyzatban (5.8.)
meghatarozott feltételekkel és az ott leirt eljaras szerint. A hozzétartozo6i fok sorrendjét az
Egészségligyi torvény szabalyozza. Az elhunyt haziorvosa kiilon kérésre kaphat masolatot a
zardjelentésbdl.

A zardjelentés szakmai részében pontosan régziteni sziikséges a végzett korhdzi terapiat.

A zéardjelentés fogalmazasanak egyértelmlinek, vildgosnak, szabatosnak kell lennie,
altalanossagok helyett az utasitdsokat pontosan és részletesen kell megadni, utalni az
Osszefiggésekre, kovetve az alkotd orvosi tevékenységet, logikat, amelynek eredménye volt a
kérisme és az alkalmazott gydgykezelés.

A zardjelentést hibatlanul, javitds nélkil kell a beteg tavozasakor kiadni. A kinyomtatott
zarojelentésen utolagos javitas csak annak egyértelmii dokumentaldsa mellett torténhet. A
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javitast a javito koteles szignalni és datummal ellatni. A javitas tényét kérlapban a decursus
rovatban szerepeltetni kell, és fel kell tiintetni az osztalyos orvossal tortént egyeztetést.

4.1.8. Boncjegyzokoényv és diagndzis (1-K-1/240)

A kérhazban elhunyt és boncolt betegnél a boncjegyzokonyvet kell késziteni a szamitogépes
programban, melyet kinyomtatis és a korboncnok fGorvos 4altal aldirva, személyes
bélyegzbjével lebélyegezve a korlapban kell megbrizni. A boncjegyz6konyvnek tartalmaznia
kell a betegazonositd adatokon kiviil a beteg kérhazban t6ltott napjainak a szdmét, a halal
napjat és a boncolas napjat is. Le kell irni a klinikai diagnézisokat, a kiilleirast, a boncleletet,
a latin nyelvii diagnézisokat a megfelel6 BNO kodokkal, a szdvettani vizsgalatokat a szervek
szerint a megfeleld latin nyelvil diagndzisokkal, SNOMED kodokkal, BNO kédokkal. Ezutan
fel kell tiintetni, hogy tortént-e mikrobiologiai vizsgélat, mib6l, milyen szam alatt, milyen
eredménnyel. Ezutan kdvetkezik a Halottvizsgalati bizonyitvanyban is szerepl6 sorrendben a
haléalok, szovédmények, alapbetegség, és végil a kiséré betegség. Ezeknek a BNO kodja is
sziikséges. A boncjegyz6kdnyvben ezutan kovetkeznek a szovettani vizsgalatok morphologiai
kodjai. Az epikrizisben Gssze kell foglalni a klinikai adatokat, a kdérboncolds soran talalt
elvaltozasokat. Le kell irni a klinikai észlelés és a pathologiai vizsgalat alapjan a
legvaldszintlibb korlefolyast. Ki kell térni a klinikai észlelés és a pathologiai vizsgalat k&zotti
— nemzetkozileg elismert tudomanyos modszerek alapjan — esetleges eltérések okéra is. Ez a
megallapitas azonban csak a korhazi alkalmazasban hasznalhaté fel, kiilso megkeresésre
olyan boncjegyzokonyvet kell késziteni, amelyben ez az adat nem szerepel.

Az elektronikus korlap megfelel6 rovataba is be kell jegyeznie a kérboncnoknak a halalokot
¢s az alapbetegséget.

Az elhunytakkal kapcsolatos tevékenységek ¢és dokumentdldsi kotelezettségek részletes
leirasat a Halottakkal kapcsolatos eljarasok szabalyozdsa cimil orvos-igazgatdi utasitds
(5.4 Hiv.), valamint a Halottak anyakényvezése cimi, 194-57-1/04 szamu miiveleti utasitas
(5.19. hiv.) tartalmazza.

4.1.9. Apolési dokumentacid ’
Az apolasi dokumentumok tartalmi koévetelményeit az Apolasi ellatds rendje (5.14)

szabalyozza. Az apoldsi dokumentumok vezetését az (5.15. hiv.) szamu Miiveleti utasités
tartalmazza.

4.1.10. Ambuléns lap

A jarObeteg ellatasban, az aktudlis ellatas, kezelés, vizsgalat befejezésekor, a beteg
tavozasakor az asszisztens atadja szamara a vizsgalatot, beavatkozést, alkalmazott vagy
elkezdett terapiat leird szamitogépes leletet, az Ambulans lapot (1.1.38.). A kinyomtatott
Ambulans lapot a szakellatast végz6 orvosnak ala kell irnia, és bélyegzdlenyomataval el kell
latnia. A lelet masolata a szakrendel6 szamitogépes rendszerében van tarolva. A szamitdgépes
program biztositja a lelet archivalasat, adattartalmi és fizikai adatvédelmét, a vonatkozd
Koérhazi Adatvédelmi szabalyzat (5.8.) rendelkezései szerint. Az Ambuléns lap kotelezd
tartalma:

A beteg személyei adatai,

A vizsgalat id0pontja, napldszam,

Bekiildo orvos, intézmény, bekiild6 diagnozis,
Anamnézis, statusz, gyogyszerérzékenység,
Elvégzett vizsgalatok, leletek,

89



Megallapitott diagnozis, tovabbi javaslatok, kezelési terv,
Kontroll sziikségessége, id6pontja,
Felirt vények, gyogyszerek.

Tartalmaznia kell az Ambulans lapnak az alabbi mondatot:

»A beteg a kivizsgalést és a kezelést megel6zoen megfeleld tajékoztatast kapott, a sziikséges
beavatkozasokhoz és a kezelési tervhez szobeli beleegyezését adta — nem adta. A nem kivant
szoveg torlendS.” Amennyiben a beteg nem fogadja el a javasolt gydgykezelést, akkor az
Ambulans lapot 2 példanyban kell kinyomtatni, és az itt maraddé példanyon a megnevezett
kezelés elutasitdsat a beteggel ala kell iratni.

Az ambuléns lapot hibatlanul, javitas nélkiil kell a beteg tdvozéasakor kiadni. A kinyomtatott
Ambuléans lapon utolagos javitas csak annak egyértelmi dokumentalasa mellett torténhet. A
javitast a javitd koteles szignalni és datummal ellatni. Az utolagos javitast at kell vezetni a
szamitogépes rendszerben is, ahol a program rogziti az utélagos bejegyzés idOpontjat és a
bejegyzd nevét a belépési kod alapjan.

A kortorténet vezetésének eléirasai

Fekvobetegnek tekintiink minden olyan, intézetiinkben egészségiligyi szolgaltatdsban
részesitett beteget, aki intézetlinkben az érvényes rendelkezéseknek megfeleléen
meghatarozott idonél (24 Ooranal) hosszabb ideig folyamatosan tartézkodott. Ezeket a
betegeket szabalyszerlien fel kell venni. Ennél rovidebb id6tartamra visszatartott betegrol nem
kell kortorténetet vezetni, a beteg személyi azonositd adatain til a megéallapitott korismét, a
végzett orvosi tevékenységet (anamnézis, status, ambulans kezelés, diagndzis, javaslat) az
ambulans nyilvantartasba kell bejegyezni. Meghatarozott esetekben (exitalt beteg, ujsziilott, 1
napos sebészeti ellatas) a jogszabaly az el6irt apolasi id6hatartdl fiiggetleniil a felvett
betegeket fekvobetegnek mindsiti.

A hataridon beliill (24 6ra) Onkényesen eltdvozott betegek (2 tandval kell az orvosnak
dokumentalni) jogi szempontbdl fekvdébetegnek tekintenddk, finanszirozasi és statisztikai
szempontbol azonban ambuldns esetként kerlilnek elszamoldsra. A beteg korlapjat a havi
kérlapkotegbe kimendszammal elldtva el kell helyezni, a korlapra ra kell vezetni
"AMBULANS".

4.1.11. Személyazonositd adatok:
A beteg személyazonossaganak megallapitdsa utdn az elektronikusan vezetett koérlapba

egyértelmien be kell irni a beteg:

e csaladi és utonevét, lednykori nevét, sziiletési helyét és idejét, az anya leanykori
csaladi és utonevét, a lakohelyét, a tartdzkodasi helyét, a tarsadalombiztositasi
azonosito jelét (TAJ szadm), legkozelebbi (értesitendd) hozzatartozojat, annak
elérhetdségét, lakcimét vagy telefonszdmat.

Amennyiben a beteg nem nevez meg értesitendé személyt, illetve megtiltja, hogy korhézi
tartézkodéasarol bizonyos személyeket (vagy senkit) ne tdjékoztassanak, ezt a tényt a
Tajékoztatasi €s beleegyezési joggal kapcsolatos nyilatkozat (1-K-1/82) cimii nyomtatvanyon
kell dokumentélni, és a beteggel alé kell iratni.
4.1.12. Felvétel jellege és maodja:

Ki kell valasztani a programbol a felvétel jellegét, modjat, a beutaldval érkezd beteg esetében
a beutald orvos nevét, pecsétszamat, a beutalasi diagnozist. Ha az orvosi beutaldsi okmanyon
diagnozis nincs feltiintetve, a rovatot liresen kell hagyni, hasonl6an akkor is, ha a beteg orvosi
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beutald nélkiil - slirg6s sziikség okabdl - kerilt felvételre. Ilyen esetben ,siirgds ellatas”
bejegyzést kell kivalasztani. A siirgds sziikség miatt - tehat nem eldjegyzés alapjan - felvett
beteg esetében, ha orvos utalta a korhazba, ezt a jelzést akkor is be kell jegyezni. Emellett, ha
mentdgépkocsi szallitotta be a beteget a korhazba, fliggetlenill a felvétel jogeimétdl, a felvétel
modja rovatban a ,,beutald nélkiil, mentGvel” bejegyzést kell valasztani. Az athelyezéssel
érkez0 beteg esetében az athelyezd intézmény vagy osztaly nevét is be kell irni.

Az orvosi Beutalo fekvébeteg gyogyintézetbe (1-N-1/203) a kortorténet része és azt abban
meg kell 6rizni.

4.1.13. Kdorelozmény és jelen allapot:
"A j6 anamnézis fél diagnozis". A korelézmény a fizikalis és a kiegészitd vizsgalatok alapja,
adatai meghatarozzak azok menetét, szempontjait. Idébelileg és logikailag a korel6zmény és a
vizsgalatok Osszefliggenek, nem valaszthatok el egymastol, egymast kiegészitik, feltételezik,
kdlcsonhatasban vannak, dsszegez6dnek, s végiil a korismét eredményezik.

A korelézmény tisztazasa alapvetd targyi tudast, gyakorlatot, tapasztalatot és miiveltséget
igényel. Tartalma mindaz, amit egyrészt a beteget elészor észleld (beutald) orvos kozolt,
masrészt a beteg spontan és a feltett kérdésckre eldad. A koérelézmény értékét az orvos
megfeleld kérdezése biztositja:

o csak a Iényegeset és fontosat kérdezi,
e nem mell6zi és megfelelGen értékeli a jelentéktelennek latszo dolgokat is,

e alkalmazkodik a beteg értelmi, valamint aktualis szomatikus €s pszichés allapotahoz.
4.1.13.1. A kérel6zmény
A korabbi a régebbi betegségekre (traumak, miitétek, tovabba: csaladi anamnézis: (TBC, TU,
diabetes, szivbetegség, magas vérnyomas,...) és a kozvetlen anamnézisre tagolddik, s annak
rogzitésére is kitér, hogy a beteg elGjegyzése alapjan vagy siirgés sziikség okéabol kertilt-e
felvetelre, beszallitasat a ment&szolgalat eszk6zolte-e.

= Ujsziilotteknél pontosan le kell irni a terhesség, a vajidas és a szilés alatt az
anyanak adott gyogyszereket, a placenta allapotat, a sziilés lefolyasat és maodjat, s az
életkort az els6 3 napban orakban kell rogziteni.

= Csecsemdk ¢s kisgyermekek betegségi esetei soran a szil6ktdl ajanlatos elkémi a
csecsemo, ill. a kisgyermek tanacsadasi konyvecskéjét és oltasi lapjat, s az ezeken
szerepld adatokkal ki kell egésziteni a kdrel6zményt.

4.1.13.2. Jelen allapot:

A beteg fizikalis vizsgélatanak eredményét tartalmazza, részletes, pontos megallapitasokkal, s
a kovetkez6 fobb részekre tagolddik, melyet természetesen a panaszoknak, tiineteknek, a
betegség jellegének megfelelé iranyba ki kell terjeszteni, az adott szakma sajatossagait
kifejezd részletekben el kell mélyiteni:

4.1.13.2.1. Altaldnos tajékozédds

(1) 6sszbenyomas (jaras, testtartas, fekvés sajatossagai, az alkat, az életkor
megitélése, a tudat allapota, motoros viselkedés),

(2) a beteg megtekintése (arc, a kot6hartyazsak vér-teltsége, a sclera szine,
pupillak, bér, nyak, tajéki feliiletes nyirokcsomok stb.),

(3) a nyelv, torok és fogazat,
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(4) lehelet,

(5) légzés,

(6) pulzus,

(7) testhdmérséklet (n6véri feladat)

(8) vérnyomas (ndvéri feladat)
4.113.22. a mellkas fizikadlis vizsgalata

(1) inspectio,
(2) palpatio,
(3) percussio,
(4) auscultatio,
4.1.13.2.3. a has fizikalis vizsgalata:
(1) inspectio,
(2) palpatio,
(3) percussio,
(4) auscultatio,
(5) rectalis vizsgalat, (bel., seb., urol. osztalyokon)
4.1.13.2.4. a csont- és izomrendszer, az iziiletek fizikdlis vizsgadlata:
(1) nyomasi érzékenység €s izomfeszesség, -atrophia,
(2) iziiletek alakja, szine, tapintata,
(3) mozgasi - tartasi rendellenességek,
4.1.13.2.5. neurologiai vizsgdlat:
(1) tudat
(2) agyidegek,
(3) reflexek,
(4) érz0kor ,
(5) mozgaté kor,
(6) a vegetativ funkciok
(7) a psyches funkciok vizsgalata és
(8) cordinatios és cerebellaris probak.

4.1.13.2.6. vesetajak és kiilso genitalidak vizsgadlata

Igen hasznosak a kértorténetben alkalmazott rajzok: Szemléltetik és dokumentaljak a talalt
allapotot. Pl.: rogzitik a testi deformitast, a hasban vagy a mellkasban talalt tompulatot vagy
fajdalmas teriiletet. Potolhatjak vagy kiegészithetik a leirasokat.
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4.1.14. Felveteli diagnozis:
A beteg felvétele utdn, a korelézmény, a fizikalis és néhany egyéb vizsgalat
(vérmyomésmérés, hémérézeés, vizeletvizsgalat, rektalis vizsgalat, esetleg vérkép,
ndgyogydaszati vizsgalat, sz.e. mellkas, nativ has rtg., siirgés hasi UH, siirgds koponya CT
vizsgalat) alapjan donteni kell a beteg sorsarol, meg kell hatarozni az elsé orvosi kezelést, a
tovabbi vizsgalatok irdnyat. Ezen elhatarozas alapja a felvételi diagnozis és a kezelési terv. A
felvételi diagnozis alapjan tett intézkedés képezi a korlefolyas (decursus) elsé bejegyzését.

A koérel6zmény, és a jelen allapot, az ehhez kapcsolddo, a betegségi allapotnak megfeleléen
sziikséges alapvetd vizsgalatok, a felvételi diagndzis, s ennek alapjan tett els6 orvosi
intézkedés és kezelési terv leirasai: mindez egylitt az alapdokumentacid. A slirgésen beutalt
beteget azonnal, de legfeljebb 15 percen beliil at kell venni, és haladéktalanul el kell kezdeni a
vizsgalatat, minél hamarabb meg kell allapitani a felvételi diagnozist, s ennek valamint a
beteg 4llapotanak megfeleléen intézkedni. A beteget lehet6ség szerint jarobetegként
kivizsgalva (felvételi) diagnézissal, kezelésre vegyiik fel. Az el6jegyzésre beutalt betegnél
lehetdleg a felvétel napjan, de legkés6bben 24 dran belil kell megallapitani a felvételi
diagndzist. Ennek megfeleléen - a tevékenységgel parhuzamosan, illetve ahhoz idébelileg
szorosan kapcsolodoan - készitendd el az alapdokumentacio. Az elektronikusan elkészitett
alapdokumentdciot a beteg felvételekor ki kell nyomtatni, a felvevd orvosnak ald kell irnia,
és orvosi bélyegzdjével le kell bélyegeznie. A kinyomtatott Korlapot A3-as méret,
félbehajtott lapba (korlapboritd) kell helyezni. A boritd kiilsé lapjara ra kell vezetni a beteg
nevét, TAJ szamat, az ellatdo osztaly nevét, és a korterem/agyszamot, valamint a beteg
torzsszamat.
4.1.15. Kiegészitd vizsgalatok:

A kiegészité vizsgalatok eredményét tartalmazo leleteket, ha on-line, elektronikus formaban
érkeznek, nem kell kinyomtatni. Ha nyomtatott formaban késziil a lelet (szovettani lelet,
egyéb szoveges leletek), azt megfeleld, alkalmas és biztonsagos modon kell a korlapba
Osszegyljtve tarolni, és jellegiiknek megfelelGen a lazlapra, illetve a kérlefolyasba bejegyezni,
lgyelve arra, hogy ez a vizsgalat napjanak megfelelGen torténjen.

4.1.16. Korlefolyds:
A korlefolyast (decursus) a beteg kezelGorvosanak vagy kézirassal, vagy elektronikusan a

MedWorks programban kell vezetnie. Amennyiben kézirassal torténik a decursu vezetése,
akkor azt a korlap boritd belsé oldalan vagy sziikség esetén a beteg azonosité adataival
ellatott papirlapon (betétlap) kell vezetni, és a bejegyzést az orvosnak szignalnia kell, a
rogzités idépontjanak feltlintetésével. A kézzel irt decursust tartalmazd betétlap a korlap
része. Ha elektronikusan torténik a decursus vezetése, akkor a naponta vezetett bejegyzésnél
fel kell tiintetni a bejegyzést tevé orvos nevét és a bejegyzés idépontjat. A korlefolyas
bejegyzéseket a programboOl Osszesitve a beteg tavozasakor kell kinyomtatni, a
kezel6orvosnak alé kell irnia, lebélyegeznie, és a korlapban elhelyezni.

A lazlapon regisztralt adatok értékelése, az ezekbdl levont kovetkeztetések, a terapia
indoklasa szerepeljen a decursusban. Amennyiben dllapotviltozds kivetkezik be a felvételi
irdnydiagnozis a korlefolyas soran mddosul, a decursusban ezt is indokolni és dokumentalni
kell. Ennek alapjan a kezelési tervet mddositani kell. Sablonos bejegyzések feleslegesek, de a
beteg allapotdban beéllott valtozasok, a konziliumok, egyéb vizsgalatok indoklasanak,
szlikségességének pontos dokumentalasa elengedhetetlen. Hiven tikroznie kell a beteg
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allapotaban, kezelésében eléforduld minden valtozast, kdvetkezésképpen stulyos betegnél akar
oranként is sziikséges a decursus rogzitése, egyéb esetekben naponta, valamint akkor
szilkséges, ha a beteg allapotaban véltozas torténik. A kézzel vezetett decursust utodlag
rogziteni kell a szamitégépes programban. A kézirasos bejegyzések alapjan elektronikusan
berdgzitett decursust utdlag kinyomtatni nem kell.

Ha az orvos szigori obszervaciot rendel el, ennek okéat a decursusba be kell jegyeznie,
egyidejlileg az apolo részére a Lazlapon el kell rendelnie. Az dpolénak a beteget 2 dranként
obszervalnia kell, és a megfigyelés eredményét minden alkalommal dokumentalnia kell az
apolasi dokumentécidban.

Ha a beteg részére az orvos a lazlapon intravénasan adandé gyodgyszert, infuzidt irt eld, annak
beadasat csak orvos végezheti. A gyogyszer beadds megtorténtét a decursusban ,,eldirt
gyogyszer intravénas beadasa megtortént” szoveggel az orvosnak dokumentalnia kell.

A _decursusnak _tartalmaznia kell _az esetleges telefonon toriénd konzulticio tényét,
tartalmat, a konzultdacioban részt vevok nevét, beosztdsdt.

A hazamenetel napjan, a decursus utols6 bejegyzéseként elengedhetetlen a kibocsatasi
allapotnak a felvételi allapothoz viszonyitott pontos leirdsa, rogzitése az apolast indokolod
betegségre vonatkozdéan. Tartalmaznia kell a decursusnak azt is, hogy a beteget otthondba
bocsatottuk, vagy athelyezésre kerlilt mas intézménybe, és ha allapota miatt kisérével kellett
elbocsatani, akkor ezt a tényt is rogziteni kell (a kisérd jellegének megnevezésével, pl.
hozzatartozdval, mentével, szoc. otthoni gondozdval, stb.).
4.1.17. Kiboesatési (végleges) diagndzis:

Kotelezd az osztalyos ellatas végén meghatarozni - az 9sszes vizsgalati eredmény birtokéaban -
a beteg végleges korisméjét, melyet az osztalyrél valo tdvozaskor kell beirni a decursusba és a
zarojelentésbe (1d. 4.1.7. pont), alapbetegség, apolast indokold fodiagndzis, szovédmény és
kisér6 betegség bontasban. Amennyiben szdvettani vizsgalat is tortént, annak diagnozisat is
bele kell foglalni a kérismébe.

A beteg athelyezésekor az athelyezést indokolo diagndzist is meg kell adni. A beteg
allapotanak meghatarozasahoz hasznalni kell a "V" és "E" jelti kédokat is.

Exitalt betegek esetében a klinikusnak meg kell hatarozni a halalt kdzvetlenill el6idézo
betegséget (klinikai haldlokot) és a halal alapjaul szolgald betegséget is, amelyeket a halott
vizsgalatdt végz6 orvosnak rOgzitenie kell a szamitogépes programban, a haldl
megallapitasanak tényével €s a halal id6pontjaval egyiitt.

4.1.18. A tavozo beteg dokumentaciojanak lezarasa
Tavozas utan a lezart korlap és az elkészitett zardjelentés tartalmanak megfeleléen a
kezelGorvos (ellatasért felelés orvos) kitolti az ,,Adatlap korhazi apolasi esetr6l” (1-N-2/011)
nyomtatvanyt elektronikusan, a zarojelentéssel azonos adattartalommal. A nyomtatvany
kitoltését és kezelését az (5.16.) hivatkozas szerinti igazgatdi utasitas szabalyozza. A kitoltott
Adatlapot egy példanyban ki kell nyomtatni, és az ellatasért felelos orvosnak alé kell irnia, és

crrs

részeként kell megorizni.

A kortorténet jellege

94



A kortorténet - de az orvosi bizonyitvany és latlelet, a szabvanyos "Jarobeteg szakrendelés"
recept is (1) - kdzokirat jellegii, mert

» az allami egészségiigyi szolgalat intézményei, illetdleg hatosag vagy kozigazgatasi
szakmai szervek altal,
* hivatali hataskorben vagy tligykorben,
* megszabott alakban
kiallitott olyan irat, melynek megfelel6 gondolati tartalma van, valdés adatokat, valoban

megtortént eseményeket tanusit, valodisagahoz, szavahihetdségéhez nem fér kétség, alkalmas
az igazsagszolgaltatisban a valdsag bizonyitasara.

Hamisitdsa, vagy tartalmanak meghamisitasa, a kortorténetbe tett, a valdsdgnak nem
megfeleld bejegyzés, a helyes feljegyzések utélagos megmasitasa kimeritheti a kdzokirat
hamisitds blintettét, és biintetdjogi felel6sségre vonast is eredményezhet akkor is, ha a
hamisitasbol jogsérelem senkire nézve sem szarmazott, mert e blintettnek a karos eredmény
bekovetkezése nem tényallasi eleme.

4.1.19. Koérlap masolat
A korlap masolat kiadasanak szabalyozasat az Adatvédelmi szabdlyzat (5.8.) tartalmazza.

4.1.20. Orvosi pecsétek
Az orvosi bélyegzokre vonatkozd elGirasokat az 50/2015. (XI. 12.) EMMI rendelet

szabalyozza.

3. § (1) bekezdésében meghatarozasra keriilt, hogy a bélyegzdparna szine kék. Amennyiben
az intézményben feladatot ellatd orvosok eddig mdas szinli bélyegzOpamat hasznaltak
felhivom a figyelmiiket annak cseréjére. A jogszabaly teljes terjedelmében a nemzeti
jogszabalytar hivatalos oldalan a http://www.njt.hu/ érhet6 el.

A kortorténet vezetésével osszefiiggo egészségiigyi statisztikai, bejelentési és
nyilvantartasi eléirasok

4.1.21. Kérlap vezetésével sszefliggd statisztikai eléirasok:
Minden felvett betegrdl (Ujsziilottekrol is) a felvételkor elektronikusan kérlapot kell felvenni,
amelyen a szamitégépes program elGallitja a torzskdnyvi szdmot. A beteg tavozasakor
(elbocsatasakor, halalozasakor, mas osztalyra athelyezésekor) az ugynevezett kimendszamot
(sorszam/ho) generalja a program, valamint rogziti az apoldsi napok szamat. Ezeket az
adatokat a zardjelentés tartalmazza. A beteg tavoztatdsakor a teljes korlapot nem kell
ismételten kinyomtatni, csak a zardjelentést, valamint azokat az ellatassal kapcsolatos
adatokat, eseményeket, amelyeket a zardjelentés nem tartalmaz. A kinyomtatott
dokumentumokat a korlap boritoban (lasd 4.1.14. pont) (A3 méretl iires lap, kettéhajtva) kell
elhelyezni. A borito kiils6 lapjara ra kell vezetni a beteg kimendszdmét is a konnyebb
visszakereshetdség érdekében.

A kortorténeteket emelked6 kimenOszamok szerint rendezve havonta kotegekbe kell
Osszerendezni és tdrolni. A betegdokumentacié tarolasat, meglrzését és selejtezését az
Iratkezelési Szabalyzat (5.9) eloirasai szerint kell végezni. A kdrlap csomobol korlapot csak
akkor szabad kivenni, ha helyette szabalyos Kortorténet-helyettesité lapot (1-K-1/007)
helyeznek el.
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4.1.22. Athelyezés:
Beteget egyik osztalyrol a masik osztalyra athelyezni csak az atvevo osztéllyal tortént elézetes

egyeztetés utan lehet. Mindig orvos egyeztessen orvossal a beteg atvételérdl! Az
athelyezéskor az atvevo osztaly egyidejlileg a kiildé osztalytdl a beteg zardjelentését is meg
kell, hogy kapja. Siirg6s esetben a beteget az eredeti kérlappal kell athelyezni. Ennek tényét a
kiildé osztalyon dokumentalni kell, tovabba a zarojelentést ebben az esetben is a kiildo
osztalynak kell elkészitenie. Az athelyezéskor az atvevé osztaly uj korlapot allit ki, és a
kérlap boritojaban az atvett dokumentumokat is elhelyezi. A korlap boritdjan fel kell tiintetnie
a beteg és a dokumentumok atvételének idépontjat 6ra/perc pontossaggal.

4.1.23. Esetenkeénti kotelezo bejelentések:

4.1.23.1.Bejelentd velesziiletett fejlodési rendellenességgel sujtott Ujsziilottekrol
(csecsemdkrol). Kiildend6 a beteg kibocsatasat kovetd 3 napon beliil a Finanszirozasi
csoporton keresztiil a Velesziiletett Rendellenesség Feliigyeletnek Budapestre. (1-K-
2/110)

4.1.23.2.Bejelentd fert6z6 betegrol. Az eljarast a 18/1998. (V1.03.) NM. és a 63/1997.
(XIL1.21.) NM. rendeletek szabalyozzak. (5.5 Hiv.) (1-K-2/099, 1-K-2/098)

4.1.23.3.Jelentés a foglalkozasi megbetegedésekrdl. Az eljarast az 58/1997. (XI1.21.)
NM. rendelet szabalyozza. (5.6 Hiv) (1-K-2/211)

4.1.23.4.Jelentési kotelezettség all fenn a rendorség felé az e targyban kiadott 183-36-
1/1997. szamu igazgatoi utasitas szerint. (5.7. Hiv.)

4.5.3.5. Jelentési kotelezettség all fenn a mérgezett betegek ellatasardl az e targyban
kiadott 183-113-7/13 szamu Igazgato6i Utasitds értelmében (5.22. Hiv.)

A kortorténet vezetésében észlelheté hianyossagok
Gyakran tapasztalhatdk olyan hianyossagok, melyek 0sszeegyeztethetetlenek a kortdrténetek

jelentdségével és jellegével. llyenek altalaban:

4.1.24. A feliiletes dokumentacid, pontatlan, téves bejegyzések
A korlap vezet6jének feliiletes orvosi munkajat, hanyag kotelesség teljesitését jelzi. Elofordul,
hogy lényegesen fontos dolog nem keriil feljegyzésre, vagy csak pontatlanul, a részleges
leiras, gondos megallapitas helyett altalanossagok fogalmazdédnak meg, sokszor olyannyira,
hogy a korlap adatai alapjan teljességgel megalapozatlannak tlinik a kérisme, vagy a
gyogykezelés.

Megtorténik, hogy utolag, emlékezetbdl tesznek bejegyzéseket, ami a valosagtol eltérd
megéllapitasokat eredményez.

Gyakran nem deril ki a kérlefolydsbol, hogy mit, miért kap a beteg, hogy milyen
meggondolds alapjan tortént valtozads a gydgykezelésben, hogy miért volt szikség
konziliumra, egyéb kisegité vizsgélatra, hogyan értékelték a konziliarius tanacsat, a kiegészité
vizsgalatok leleteit.

A Kkértorténet vezetéséért fennallo munkajogi felelosség.
A féigazgaté koteles megszervezni, és rendszeresen ellendrizni a kortorténeteknek és mas

orvosi okmanyoknak a fennallé jogszabalyok szerinti helyes vezetését és megOrzését. Az
ellendrzés végrehajtasat igazgatoi utasitas (5.20.) szabalyozza.
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Az osztalyvezeté foorvos koteles ellendrizni a kortorténetek €s ambulans lapok pontos
vezetését, kiillonosen abbdl a szempontbol, hogy a betegség lefolyasara és gydgykezelésére
vonatkozé minden Iényeges adat kitlinik-e azokbol.

4.1.25. A betegdokumentacid osztalyos ellenérzésének szabalyozasa
Az osztilyvezetd f6orvos irasban bizzon meg a betegdokumentacio ellenorzésével az
osztalyon egy szakdolgozdt, célszeriien egy osztalyos adminisztratort azzal, hogy a
betegdokumentaciot a 1.1.35. mellékleten megadott szempontok szerint vizsgalja feliil, és
allapitsa meg az esetleges hianyossagokat, majd kérje meg a dokumentacié készit6jét a
hidnyossagok potlasara, miel6tt a dokumentaciot lezarva az osztalyos irattarban elhelyeznék.

Kiilon hangstlyt kap a nyomtatvanyban taldlhatdo betegbiztonsagi szempontok szerinti
ellen6rzés. Ennek értelmében fontos a ,,Kérlap” rovatban ellen6rizni, hogy szerepel-¢ a
dokumentacioban utalas transzfuziés szovédmény eléfordulasara, valamint a mitéti leirasban
tortént-e utalds arra, hogy téves oldali miitét vagy egyéb miitéti sz6védmény tortént a miitét
soran (pl. reoperacio, varratszétnyilas, utdévérzés vagy idegen test betegben hagyasa miatt,
stb.). A fénGvér bevonasaval ellendrizends, hogy az Apolasi lap tartalmazza-¢ a decubitus
felmérést felvételkor, valamint decubitus kialakuldsara, sulyosbodasara vonatkozo
feljegyzéseket.

A nyomtatvanyon sziirke arnyalattal jelolt mezOk adatai a betegdokumenticioban utolag —
technikai illetve jogi okok miatt — nem poétolhatok. Ha a talalt hianyossagok valamilyen ok
miatt nem pdtolhatdk, akkor — és csak akkor - az adminisztrator koteles a 1.1.35.
nyomtatvanyt kitltve az osztalyvezeté fOorvosnak atadni, ezOton tajékoztatni a
hianyossagrol. Hidnyos dokumentacié csak az osztalyvezet§ f6orvos ellenjegyzése utdn
helyezhetd irattarba! A 1.1.35. nyomtatvanyt teljes kitoltés utdn az osztalyos irattdrban
leflizve 2 évig kell meg6rizni. A megbizott dolgozé munkakori leirasat a fenti feladattal ki
kell egésziteni.

Az ellendrzd nyomtatvanyok alapjdn az osztilyvezetd (profilvezetd) féorvosnak minden
honap végén jelentést kell készitenie, és azt a targyhdt kiovetd honap 10.-ig el kell kiildenie
az orvos-igazgato részére, amelyben fel kell tiintetni, hogy taldltak-e hidnyossdgot, és le kell
irni, hogy mi volt a hidnyossdg, és milyen intézkedést tettek a kikiiszobolésére. Ugyanezen a
jelentésen kell dokumentalni — a f6n6vér bevonasaval — azt, hogy tortént-e olyan betegbaleset
az adott hdnapban, amelyet dokumentaltak a (5.16.) hivatkozas szerint az erre a célra szolgald
nyomtatvanyon.

A részlegvezetd féorvos koteles ellendrizni a kortorténetek és ambulans lapok pontos
vezetését, kiilondsen abbdl a szempontbol, hogy a betegség lefolyasara és gyogykezelésére
vonatkozo minden 1ényeges adat kitlinik-e azokbol.

Az osztalyos orvos (adjunktus, alorvos, segédorvos, orvosgyakornok) a munkakori leirasanak
megfelelen végzi a kortorténet vezetését.

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol 98. § (5) bekezdésében rogziti a kovetkezdket.
(5.11. Hiv.) "Az dpoldsi, gondozdsi tevékenységrol dpolasi, gondozasi dokumentdciot kell
vezelni, amely része az egészségiigyi dokumentdacionak."
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Tovabba a tv 136. § (1) bekezdése szerint: (5.11. Hiv.) "A beteg vizsgalatdval és
gyogykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentacid tartalmazza. Az
egészségiigyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a valdsagnak megfelelden tiikrozze az
ecllatas folyamatat."

Az egészségiigyi dolgozo titoktartasi kotelezettségét a tv 131. § (1) bekezdése szabalyozza.
(5.12 Hiv.) Igy "az egészségiigyi dolgozot, valamint az egészségligyi szolgéltatoval
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban alldé mas személyt minden, a beteg egészségi
allapotaval kapcsolatos, valamint az egészségiigyi szolgéltatds nyujtasa soran tudomasara
jutott adat és egyéb tény vonatkozasaban, id6beli korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség
terhel, fliggetleniil attol, hogy az adatokat kozvetlenll a betegtdl, vizsgalata vagy
gyogykezelése soran, illetve kdzvetetten az egészségiligyi dokumentaciobol vagy barmely mas
modon ismerte meg."

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl 103. § (1) bekezdése szerint: (5.13. Hiv.)
"A munkavallalo koteles

b) munkdjdt az elvdrhato szakértelemmel és gondossdaggal, a munkdjdara vonatkozo
szabalyok, eldirdsok és utasitdasok szerint végezni, "

"(3) A munkavdllalo koteles a munkdja sordn tudomdsdra jutott iizemi (iizleti) titkot,
valamint a munkdltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdagu
informdcickat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakore betiltésével osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek
kozlése a munkdltatora vagy mds személyre hdtrdanyos kévetkezménnyel jarna."

Zaro rendelkezések
A fekvBbeteg ellatasra vonatkozd altalanos szabalyozast a Fekvobeteg ellatas folyamata cimi
folyamatleiras (5.17.) tartalmazza.

A kértorténet vezetéséért fennalld felelésség mértékét, és a munkatarsak kompetenciajat az
osztalyos SZMSZ-ek, valamint az egyes orvosi munkakori leirasok tartalmazzak.

5, HIVATKOZASOK

5.1 A 28/1998. (XII. 27.) szamu A szerv €s szovetatiiltetés, tarolas és egyes korszovettani
vizsgalatok targyaban kiadott EUM. rendelet.

52 182-113-2/17 A szerv- és szovetatiiltetés, tarolés belsd szabalyozésa

53 183-113-9/20  Betegbeleegyez6 nyilatkozat alkalmazasa

5.4 183-113-1/17  Halottakkal kapcsolatos eljarasok szabalyozasa

5.5 18/1998. (VI. 03.) és a 63/1997. (XII. 21.) szamu Bejelent6 fert6z6 betegrol targyban
kiadott NM. rendelet

5.6 58/1997. (XII. 21.) szamu Jelentés a foglalkozasi megbetegedésekrdl targyaban kiadott
NM rendelet.

5.7 183-36-1/1997 Jelentési kotelezettség renddrség felé

5.8 182-101-7/21  Adatvédelmi szabalyzat

59 182-118-2/18  Iratkezelési szabélyzat

5.10 1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol 98. § (5) bekezdése.

5.11 1997. évi CLIV. térvény 136. § (1) bekezdés.

5.12 1997. évi CLIV. térvény 131. § (1) bekezdés.
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5.13
5.14
5.15
5.16

5.17
5.18
5.19
5.20
5.21
5.22
5.23

6.

1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyverdl 103. § (1) bekezdés.

182-113-10/16  Apolasi ellatas rendje

MFKH/700-1/23 Az apolasi folyamat és dokumentacidja
A fekvibeteg ellatassal kapcsolatos adminisztracids, kodolasi,

192-113-4/22

ellendrzési, javitasi, finanszirozasi adatszolgaltatasi tevékenységek

192-113-4/20
192-113-1/17
194-57-1/04

Fekvobeteg cllatas folyamata

Koérhazi transzfuzios tevékenység szabalyozésa
Halottak anyakonyvezése. Miiveleti utasitas.

183-119-1/23  Betegellatds dokumentacidjanak ellendrzése

183-113-9/13
183-113-8/16

Az elszamolasi nyilatkozat adasa

MELLEKLETEK

Hivatkozott formanyomtatvanyok

Mérgezési esetek bejelentési kotelezettsége.
50/2015. (XI. 12.) EMMI rendelet az orvosi bélyegzdkrol

Irattari

Sorszam Nyomtatvany cime Nyomtatvany
azonosito tételszam

1.1.1 Korlap 1-K-1/002 8.5.
1.1.2  Apolasi dokumentacid 1-A-1/219 8.5.
1.1.3  Apolési lap 1. tipus 1-A-1/132 8.5.
1.1.4  Apolasi lap 2. tipus 1-A-1/029 8.5.
1.1.5 Apolasi lap 3. tipus 1-A-1/137 8.5.
1.1.6  Apolasi lap 4. tipus 1-A-1/210 8.5.
1.1.7 Decubitus lap 1-A-1/028 8.5.
1.1.8 No6véri betegatado intenziv osztalyos kezelés utan 1-A-1/207 8.5.
1.1.9 Adatlap 1-N-2/011 8.5.
1.1.10 Zarojelentés 1-N-2/112 7.5.
1.1.11 Igazolas korhazi apolasrol 1-N-2/005 -
1.1.12 Beleegyez6 nyilatkozat 1-N-1/383/1-03 8.5.
1.1.13 Lézlap 1-K-1/030 | 85,
1.1.14 Respirator lap 1-K-1/055 8.5.
[.1.15 Intenziv észlel6lap 1-A-1/044 8.5.
1.1.16 Gyermek intenziv észlel6lap 1-A-1/413 8.5.
1.1.17 Akutlap 1-A-1/109 8.5.
1.1.18 Anaesthesiologiai jegyz6konyv 1-K-1/131 8.5.
1.1.19 Miitéti napld 1-K-1/128 8.5.
1.1.20 Korboncolasi jegyzOkdnyv €s diagndzis 1-K-1/240 8.5.

99




Sorszam Nyomtatviny cime Nyomtatvany | Irattari
azonosito tételszam

1.1.21 Tajékoztatas (elhunyt beteg eii. adatairol) 1-N-2/045

1.1.22 Beutal6 fekvObeteg gydgyintézetbe 1-N-1/203 13.5 |

1.1.23 Kortorténet helyettesito lap 1-K-1/007 8.5.

1.1.24 Bejelentc’ilép velesziiletett rendellenességgel sujtott 1-K-2/110 -
Ujsziilottrol, csecsemorol

1.1.25 Fert6zGbeteg bejelentés 1-K-2/781 -

1.1.26 Bejelentés foglalkozasi megbetegedésrdl 1-K-2/211 -

1.1.27 Nosocomialis fertézések bejelent lapja Pneumonia 1-K-1/575 8.5.

1.1.28 Nosocomidlis fertdzések bejelentd lapja Léguti infekcid | 1-K-1/576 8.5.

1.1.29 Nosocomidlis fertézések bejelent6 lapja Hugyuti 1-K-1/577 8.5.
infekcid

1.1.30 Nosocomidlis fert6zések bejelent6 lapja Sebfert6zés 1-K-1/578 8.5.

1.1.31 Nosocomidlis fert6zések bejelent6 lapja -K-1/579 8.5.
Véraramfert6zés

1.1.32 Nosocomidlis fertdzések bejelentd lapja -K-1/580 8.5.
Gastrointestinalis inf

1.1.33 Nosocomidlis fertdzések bejelentd lapja Egyéb infekcio | 1-K-1/581 8.5.

1.1.34 Nosocomialis fert6zések bejelentd lapja Bor-lagyrész 1-K-1/582 8.5.
infekcid

1.1.35 Betegdokumentacio kitoltottségének osztalyos 1-K-1/609-4 15.1.
ellendrzése |

1.1.36 Anesztezioldgiai beleegyez6 nyilatkozat 1-N-1/383/2; /3 8.5.

1.1.37 Elszamolasi nyilatkozat 1-K-1/644 8.5.

1.1.38 Ambuléns lap (Medworks) szgépes N
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7. melléklet

Vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

Virdlista vezetésének rendje

1. CEL:

A kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolé 1997. évi LXXXIIL. térvény alapjan,
Magyarorszagon egyes kiemelt — tGbbnyire tervezheto ellatasként végezhet6 — miitéteket a
betegek az ellatdsi igény felmeriilésének sorrendjében vehetik igénybe. Ettdl a sorrendtol
eltérni csak orvos-szakmai szempontok miatt indokolt siirgdsségi vagy szakmai ok miatt
elérehozott ellatasok esetén lehetséges. A betegek részére lehetéség, hogy sajat dontése
alapjan, az igénybevétel tervezett idopontjaként a sorrend szerint kiadhaté idopontnal kés6bbi
datumot jel6ljon meg. Az Orszagos Vardlista és Eldjegyzés Nyilvantartasi rendszer ehhez
az ellatas-szervezési feladathoz egy on-line valosidejt informatikai rendszert biztosit.

Jelen szabalyozo célja az Intézményi vardlista vezetésével, kezelésével kapcsolatos szabalyok
rogzitése a hivatkozasok szerinti jogszabalyok értelmében.

2. Alkalmazasi teriilet:

Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokérhaz és RendelGintézet (tovabbiakban Korhaz)
valamennyi, intézményi vardlista vezetésre kotelezett fekvObeteg és jardbeteg-ellatd
szervezeti egysége, a vardlista vezetésért felel6s munkatéarsak.

3. Meghatarozasok:

Intézményi vardlista:

Az intézményi eléjegyzési €s varolistanak két {6 tipusa kiiloniil el;

a. Kotelezd vardlista: valamennyi szolgéltaté szamaéra jogszabalyban eldirt, a sorrendiség
érdekében nyilvantartas vezetésre kotelezett vardlista tipus.

b. Kapacitias hiany — 60 napot meghaladé varakozasi idé - esetén kotelezGen vezetendd
vardlista tipus: a kapacitas hiannyal aktualisan kiizd6 intézetek szamara.

A vardlista vezetés a NEAK altal muakodtetett online feliileten torténik, a MedWorks
rendszerbdl vald kozvetlen eléréssel. Az ,,online” tulajdonsdg azt jelenti, hogy minden
végrehajtott miivelet azonnal megjelenik a rendszerben. Az jonnan regisztralt esettel egyiitt
tarolasra keriil a regisztracié idépontja, amely datum utolag nem modosithatd.

A viarolistakat a betegekkel kapcsolatba 1€épé orvosok vezetik. Rendkiviili események esetén
az intézeti varodlista-adminisztrator és a Finanszirozadsi csoport nyujt segitséget. Minden
listahoz kijeldlésre kertil szakmai vezetd (orvos).

Varoélistat kezel6 orvosok:

A vérdlista eseményeket az intézményi varolistan rogzité orvosok, aki a beteg ellatasat végzi.
Minden olyan orvosnak, aki varolista-koteles tevékenységre el6jegyez beteget vagy vardlista-
koteles tevékenységet végezhet, hozzaféréssel kell rendelkeznie a varolistarendszerhez. A
hozzéaféréseket az Informatikai Osztalynal a szakmai vezeté altal alairt MedWorks
jogosultsagigénylé nyomtatvannyal lehet kérni.

Varélista program:
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A NEAK altal erre a célra kialakitott program, mely az integralt medikai rendszeren
(MedWorks) keresztiil érheto el.

4. Az intézményi vardlista kialakitasa és miikodtetése
Az intézményi varodlista vezetés rendje
Az intézményi vardlista felelosok gondoskodnak:
e (j intézményi varolistdk 1étrehozdsédnak kezdeményezésérol,
e az intézmenyi vardlistak ellendrzésérol.
e a tobblet-forrst biztositd programba vonhatd betegek keretbe vonasarol
Az intézményi vdardlista kezelok gondoskodnak:
¢ azintézményi varé- és eldjegyzési listak vezetésérol,
e abetegek tajékoztatasardl,

e a tObblet-forrast biztositdé program ¢érintett betegekkel folytatott egyeztetés
eredményének a rogzitésérdl, valamint

e asorrendiségi €s egyéb hibak javitasarol.
Vardlista a MedWorks rendszerben a jogosultsaggal rendelkezd felhaszndlé szdmara az

eléréssel rendelkez6 munkahelyen allva F4 billentyiivel vagy az el6jegyzés menlipontban a
»Fekvobeteg vardlista szerkesztése” alatt érhet6 el.

A hasznélataval kapcsolatos tajékoztatd és oktato-vided megtalalhaté a korhazi intraneten a
Letoltések/Program leirdsok kozatt.

4.1.1. Felvétel a varolistara

A vérakozési sornak minden olyan esetet tartalmaznia kell, amelyrdl az intézeti ambulans
megjelenés soran megallapitottak, hogy az adott vardlista beavatkozas elvégzése sziikséges.

Az Ambulans adatlap és az Adatlap korhazi osztalyos apolasi esetr6l dokumentumoknak,
valamint a jelentési rekordképnek kotelezé tartalmi eleme az Intézményi vardlista
esetazonositd, amit a betegnek atadott betegdokumentacién is fel kell tintetni. Ezen
dokumentacios kotelezettség alapjan a beteget a szakteriilet szerinti kezel6orvosa, a
vardlista koteles beavatkozas sziikségességének megallapitasakor, az ambulans ellatas
soran regisztrialja a beteget a vardlista rendszerben, hogy a kapott azonositd6 mind az
Ambuléans adatlapon, mind a jaro jelentésben megjelenjen.

a.) Az adott vardlistan az 4j eset felvitele lehetGség valasztasa. A beteg TAJ szam alapjan
a medikai rendszer személytorzsbol kivalaszthato, vagy 0 személyként rdgzithets. A
beavatkozasoknal a legérdiilé meniipontbol ki kell valasztani a megfelelé vardlistat.
Ki kell tolteni az adatlapot a beteg személyes adataival, a felvevo intézmény adataival,
a tervezett megjelenés és tervezett beavatkozds id6pont megaddsaval, (mely a
varolistan VAR mozgasnemmel felvett utolsé idépontot kdvetd idépont) ¢s ki kell
valasztani a tervezett téritési kategoriat, valamint az eset tipusat, ami el§jegyzési- vagy
varakozasi lista lehet. Kotelez0 megadni a bekilldé munkahelyet és a bekiild6
ellatdshoz tartozd naploszdmot vagy térzsszamot. A WHO kodndl kivalasztandd az
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adott varolistahoz tartozo beavatkozasok koziil a tervezett beavatkozas kodja és meg
kell adni a megfeleld oldalisagot. Rendben gombbal torténik a rogzités.

Rogzités vége el6tt az ,.ellendrzés” gombbal sziikséges lekérdezni, hogy a beteg a tervezett
beavatkozassal szerepel-¢ mas intézmény vardlistajan.

b.) ha mar szerepel a beteg adott listan mas intézményben, figyelmeztetést kapunk. Ha ezt
az informaciét mar eleve tudjuk, és ismerjiik a varolista esetazonositojat, akkor
valaszthatjuk ,,4j eset” felvétele helyett az ,,csctatvétel” funkciét. A beteget irasban
kell nyilatkoztatni, hogy tudomasul veszi, hogy az el6z6 jelentkezése ezaltal torlodik
és a varakozasa itt Gjraindul. Ha nyilatkozott, akkor a rogzités folytathato és a sajat
varolistankra felvehet6, ha nem, akkor a listara nem veheto fel.

Mas intézménybdl varolistajarol atvett beteg esetén a NEAK gondoskodik a duplikécid
megsziintetésérdl és a korabbi regisztracid torlésérdl.

Ha a beteg tobbszori felvételt igényel (pl. mindkét szemét operalni sziikséges), akkor is csak
az egyik miitét szerepelhet egyszerre a listin. Ha ez elvégzésre keriilt, akkor lehet felvenni a
masik mutétet.

Ha a miitét nem tervezett, hanem azonnali beavatkozas volt, akkor a lehetd leghamarabb fel
kell venni a vardlistara a beteget azonnaliként, valamint a miitét elvégzését jelenteni a SUR
mozgasnemmel. 72 oran belill szankcid nélkiil régzithetd utdlag vardlistara az eset, de ha a
hatarid6b6l az operald orvos kicstszik, akkor a mindenkori fekvd ellatasi alapdij 20%-anak
megfelelé blintetés fogja terhelni az intézményt (39.600 Ft) a fegyelmezetlenségéért. Ha a
potlas csak a kovetkez6 havi jelentéssel kertl elkiildésre, akkor az eset teljes finanszirozésat
visszatartja a NEAK a hiba javitasiig. Ha a 72 6ra munkasziineti napon jar le, akkor a
hataridé meghosszabbodik a kévetkez6 munkanapig.

A felvételt kdvetéen a vardlista-azonositot tartalmazo iratot a betegnek at kell adni, ezzel tud
tajékozodni a listan elfoglalt aktualis helyér6l, tervezett id6pontjanak valtozasarol, kivéve
azonnali beavatkozas regisztracioja esetén.

Az Orszagos Korhazi Féigazgatd elrendelése szerint, amennyiben a vardlistara felkeriild
személy nem részesithetd az egészségi allapota altal indokolt legrévidebb idén belill a
szlikséges ellatasban, akkor a beteg ellatdsa és vardlistara helyezésének iddpontjaban, a
betegdokumentacidban a beteg alairasaval igazolva, rogziteni sziikséges a kezeldorvos arrol
valé kozvetlen szobeli tajékoztatasat, hogy az ellitds korabbi idépontban hol veheté
igénybe. A beteg ilyen iranyu szandéka esetén a kezelGorvos feladata a szlikséges vardlista
egyeztetések lefolytatasa és ennek rogzitése a betegdokumentacioban.

4.1.2. A varoélistan szereplé idépont meghatarozasa és modositasa

A kontroll tervezési listdk a vardlistdk aktiv esetei szamara jeldlnek ki Un. kontroll
datumokat, megmutatva, hogy idealis esetben mikor kellene az esetek ellatdsdnak
megtorténnie. A kontrolldatumok naponta frissiilnek, képzésiik a teljesitménynorma alapjan
torténik, ami megmondja, hogy egy adott intézménynek egy munkanapon(!) hany miitétet
kellene elvégeznie.

Abban, hogy egy eset mely lista tipushoz rendelheté hozza (vardlista vagy eldjegyzési lista)
dont6 szerepe van az eset egyik 0j attributuménak, az eléjegyzési hatarnapnak. Minden
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olyan eset, amely ellatdsanak tervezett ddituma e datumot megel6z6 datumra esik, varakozasi
listara regisztraltnak, mig minden egyéb eset eléjegyzési listara regisztraltnak tekintendo

Egy uj eset elojegyzési hatarnapja mindig a kontroll tervezési lista utolsé datumanak értéke,
megnovelve a teljesitménynormaval és 15 naptari nappal.

Az esetek kontroll datuma és el6jegyzési hatarnapja az eset adatlapjat megnyitva a ,,kontroll
informaciok” lapfilon talalhatok a ,hatdrnap” gomb megnyomasaval valé lekérdezést
kovetden.

Az Utemezés sordn a hézagmentes tervezési szabalyt kell alkalmazni, hogy a tervezett
ellatasi idopontok a sziikségesnél sokkal tavolabb ne keriiljenck kijelolésre.

Az eldjegyzéssel felvett betegek nem kaphatnak korabbi tervezett ellitasi idépontot a
varakozasi listira felvett betegekhez képest, amennyiben a varakozasi listas beteget
korabban regisztraltak, mint az el6jegyzési listara felvett beteget.

A varakozasi listara felvett betegek esetén - legalabb 90%-os aranyaban - tartani kell a
tervezett ellatasi idépontok kiadasaban a regisztralasi sorrendet.

Nem fordulhat el6 az, hogy minden beteg elGjegyzési listan szerepel, ahogy az sem, hogy
minden ellatas azonnali.

Ha a varakozas soran valamilyen tényezé miatt a varhaté idépontot mddositani sziikséges,
akkor ezt a listara felvevd, illetve a beteget kezel6 orvosnak kell megtennie.

Ezek az okok lehetnek:

o A beteg a kijelolt idopontban nem jelent meg. Ekkor a NJM mozgasnemmel kell
azonnal jelezni. Hét napon beliil egy ~30 nappal késobbi idépontot kell adni NJIMV
mozgasnemmel. Ennek lejartat kdveté az NJKV mozgasnemmel ismételten 0j id6pont
megadasa, 30 nap leteltével pedig a beteg térlendd a listarol TBU mozgasnemmel.

o Ha a vardlistan kiadhat6 kévetkez6 idopontnal tobb mint 14 nappal késébbre kéri a
beteg az idépontot, azaz az ellatas tervezett dituma meghaladja a vardlistdin a NEAK altal
meghatarozott ,,el6jegyzési hatarnapot” akkor vagy eleve ,,el6jegyzési listara” kell regisztralni
vagy a mar regisztralt esetet HBK mozgasnemmel lehet elhalasztani és ,,el6jegyzési listara”
kell athelyezni a beteget.

o Ha ideiglenes szakmai alkalmatlansag all fenn, akkor a HSZ mozgédsnemmel adhat6
meg kés6bbi idépont.
o Ha a késobbi id6pont adésa kapacitashiany miatt szikséges, akkor HKH

mozgéasnemmel kell a kés6bbi id6pontot megadni.

° Ha kapacitasbéviilés, lemondés miatti liresedés miatt kell el6resorolni a beteget,
akkor az ATU mozgasnemmel tcheté meg. Ugyelni kell arra, hogy a mozgassal a betegek
sorrendjét ne véltoztassuk meg jelentésen. A NEAK 7 napot biztosit arra, hogy egy késébb
felvett beteg NORMAL ellatassal keriiljon ellatasra egy listan levé, nem halasztott korabban
felvett beteghez képest.

4.1.3. A beteg ellatasa

Az intézményi vardlistdn szereplé betegeket az ellatds szakmai indokoltsaga, varhato
eredménye alapjan kialakitott sorrend szerint kell ellatasban részesiteni.
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Ha véardlista-koteles beavatkozdst végziink a betegen, akkor azt jelenteni kell. Ha vardlistan
volt a beteg, akkor ki kell vezetni NOR vagy ELO mozgasnemmel. NOR hasznalando, ha a
beavatkozas a tervezetthez képest +/- 7 napon beliil tortént.

Ha ennél korabban tortént a beavatkozas, akkor ELO hasznalando6 és meg kell adni az el6bbre
hozas indokét.

Ha a beavatkozds 7 napnal kés6bb tortént és nem volt beirva halasztés, akkor eldszor az
oknak megfeleld halasztast kell p6tolni, ezutan kell beiri az elvégzést.

Ha varolista-koteles beavatkozas volt tervezve, de egy nem varolista-koteles
beavatkozast végeztiink, akkor a vardlista tételt a NIG mozgasnemmel kell lezarni. Hasonlo6
a helyzet akkor, ha egy masik listan jelentendd beavatkozast végziink, akkor az eredeti listas
esetet NIG mozgasnemmel kell lezarni, az j listas esetet pedig azonnaliként rogziteni.

Szintén azonnaliként kell rogziteni az olyan beavatkozast, amit egyszerre végziink el, de
masik listat érint. Pl. tervezett feltdrdsos epemiitét kozben négyogyészati beavatkozas, ami
csak a miitét kbzben valt sziikségessé. Ekkor el6fordulhat, hogy az operdld orvosnak nincs
jogosultsdga a masik listara rogziteni, akkor ezt a rogzitést a varolista-adminisztrator fogja
végrehajtani az orvos altal irAsban leadott adatok alapjan. Az adatkdzlésnek tartalmaznia kell
minden a varolistara regisztracidhoz és az ellatas rogzitéséhez sziikséges adatot.

Ha a beavatkozas a tervezett ideig nem valésult meg, akkor lehet6leg még aznap, de
legkésébb a lejaratot kovet6 10. napon a halasztast el kell végezni, annak okanak a
feltiintetésével. Ennek elmulasztisa is 39.600 Ft birsaggal jar. Erre a poétldsra a vardlista-
adminisztrator is fel fogja hivni a beteget vardlistara helyezd, illetve a kezel6orvos figyelmét.

Az intézménylinkben hasznalt MIRA miitéti szervezé programban V megjel6lés lathatd a
vardlista koteles beavatkozasok mellett. A szankcidk elkeriiléséhez és a rendszerbe épitett
ellenérzési funkcidk megfelelé miikodéséhez szliikséges napi szinten figyelni, hogy az ilyen
miitétek az elvégzés napjan, de legkésébb a kovetkez0 munkanapon a MedWorks
rendszerbe is rogzitésre keriiljenek a beavatkozasok kozott.

4.1.4. A biztositott lekeriilése a varolistarol, egyéb esetekben:

A beavatkozis orvosi dontés kovetkeztében végleg elmarad (a beteg egészségi allapotaban
bekdvetkezd olyan véltozds miatt, amely az adott beavatkozas elvégzését véglegesen
lehetetlenné, vagy orvosi szempontbdl indokolatlannd teszi). A kezel6orvosnak ezt a dontését
a betegdokumenticioban és a programban rogzitenie kell az elmaradds okénak
megjelolésével. A vardlistardl az esetet NIG mozgasnemmel kell kivezetni.

A Dbiztositott sajit dontése folytin bejelentést tesz a kezelGorvosanal, hogy elall a
beavatkozastdl. Ezt a bejelentést a beteg kizardlag irasban teheti meg. A beteg nyilatkozatat a
kezel6orvos kételes a betegdokumentacidban rogziteni és a beteggel aléiratni, vagy csatolni
hozza a beteg irdsos nyilatkozatat. Ezt az eseményt az EBK mozgasnemmel rogziti a
programban.

A biztositott elhalalozik, akkor ELH mozgéasnemmel kell lezérni az esetet.
A biztositott kiilféldre kolt6zik, akkor ELT mozgasnemmel kell lezarni az esetet.

Ha téves felvétel miatt sziikséges az esetet lezarni, akkor ez a TEV mozgasnemmel tehetd
meg.

105



Egyéb, a fentieckben nem szereplé ok miatt marad el az ellatds. Amint ez a kdriilmény a
kezel6orvos tudomdsara jut, ezt azonnal rogzitenie kell a programban a TEO mozgasnemmel
¢s az indoklas megjelolésével.

Ha az intézményi varolistan 1év6 beteg az egészségiigyi ellatast azért nem vette igénybe, mert
az Ebtv. 19. § (3) bekezdése szerint masik orvost igényelt és errél irasban nyilatkozik,
akkor az intézményi vardlistarol valo torlés mellett intézkedni kell a beteg intézményi
el6jegyzési listara torténo vételérol.

4.1.5. Hibajavitas és szankciok

Ha az adatokban esemény nélkiil valtoztatni sziikséges (hibajavitds), ezt a HIB
mozgasnemmel lehet megtenni.

NEAK altal kiildétt napi hibajelzések az alabbi csoportba sorolhatok:
L. Hibalistik
o Vardlista regisztracios hiba.

o Tervezett ellatasi idopontok a sorrendis€ég alapjan meghatarozott tervezhetd
ellatasi id6ponttol a megengedett mértéknél (14 nap) nagyobb mértékben eltérnek.

. A varakozasi ¢és az elOjegyzési esetek tervezett ellatdsi idOpontjanak
ellentmondasai.

I1. Figyelmeztetési listak
1.  Magas az eldjegyzett esetek aranya.
2. Alacsony a varakozasi €s el6jegyzeési listan az aktiv regisztralt esetek aranya.
3. Magas a siirg6sségi esetek aranya.
4.  Magas a szakmai ok miatt halasztott esetek aranya.

A hibalistakon 1év6 esetek utan, a 10. alkalommal vald jelzést kovetden, mindenképp 39.600
Ft blintetést kap az intézmény. Ennek elkeriilése érdekében a Finanszirozasi csoport altal
tovabbitott NEAK e-mail-ben 1évo esetek javitasa kdtelezo.

A figyelmeztetési listan szerepl6 hibak egyel6re nem szankcionaltak.

A NEAK figyelmeztet arra is, ha egy listan az atlagos varakozasi id6 meghaladja az elvart
hatarértéket, de ez szintén nem jar szankcidval.

4.1.6. Vardlista csokkentési program

A varolistak hosszanak csokkentése céljabol a kormany idor6l-idére un. tébblet-forrast
biztositd programokat (tobblet-finanszirozasi programokat, vagy réviden: programokat) indit.

A NEAK altal meghatarozott varolistdk esetében az altaluk meghatarozott bazis esetszamon
feliil lehet6ség van megadott keret mértékéig - kiemelt finanszirozassal - tobblet miitétek
elvégzésére. Ezeket a beavatkozasokat az aktudlis varolista csokkentési programba be kell
vonni a beteggel tortént egyeztetést kovetden. A vardlistan a tervezett- €s a tényleges téritési
kategoriat is X-re kell allitani, valamint a medikai rendszerben is igy szikséges rogziteni.

A listaadminisztratorok feladatai
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a) A rendszerbdl e-mailben kapott jelzések alapjan a programban hibajavitast elrendelni,
illetve egyes javitasokat elvégezni.

b) A vardlista vezetésének intézményi ellenérzése: A vardlista-adminisztrator minden
honapban legaldbb egyszer, a NEAK jelentések elkiildését megel6z6en, ellendrzi a
rogzitéseket, hiba esetén értesiti az egyes listakhoz tartozd szakmai vezetGt, aki az érintett
dolgozoit felkéri a modositasra.

5. HIVATKOZASOK
1997. évi CLIV. toérvény az egészségiigyrol
Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenléség elomozditdsardl 2003. évi CXXV. térvény

217/1997. (XI.1.) Korm. rendelet a kotelez6 egészségbiztositas ellatisairdl szolo 1997. évi
LXXXIIL. térvény végrehajtasarol

2006. évi CXV. torvény egyes egészségligyet érintd torvények modositasarol

45/2006. (XI1.27.) EiM rendelet a varolista-sorrend kialakitasanak és az eltérés lehetdségénck
egészségligyl szakmai feltételeirdl

46/2006 (XIL.13. EiM rendelet a vardlista adatainak honlapon torténd kozzétételére
vonatkozo szabalyairol

287/2006. (XII1.23.) Korm. Rendelet a vardlista alapjan nyujthatd ellatdsok részletes
szabalyair6l. Modositotta a 92/2012 (IV. 27.) Korm. rendelet

1997. évi LXXXIII. térvény a kotelezo egészségbiztositas ellatasairol

6. Mellékletek:

A folyamatleiras részét képezoé mellékletek
6.1.1. Az intézeti vardlista-felels és varolista-adminisztratorok adatai elérhetéséggel
6.1.2. A listdk szakmai vezet6i elérhetoségiikkel
6.1.3. Vardlista eset mozgasnemek €s statuszkddok

Szakmai vardélista segédletek

A NEAK honlapjan http://tesztjogviszony.oep.hu/varolista/doces/ taldlhaté dokumentécidok
tartalmazzak az aktualis verziot:

6.1.4. Kezel6i dokumentécio
6.1.5. Vardlista tipus OENO 0Osszerendelés
6.1.6. Elfogadott OENO-BNO parok

Formanyomtatvany: nincs
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A intézeti varolista-felel6s és vardlista-adminisztratorok adatai elérhetéséggel

Intézeti varolista Elérhetosége
felelds e-mail telefon
Dr. Réth Péter ortopedia@mftkh.hu 411-444/ 3261
Intézeti vardlista Elérhetéség
adminisztratorok .
e-mail telefon
Horvath Mariann horvath.mariann@mfkh.hu 411-444/ 3261
Horvath Csilla finanszirozas@mfkh.hu 411-444/ 1310
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Az egyes listak technikai paraméterei és a listak szakmai vezetdi elérhetoségiikkel

Sor- Virdlista meg;levezése_ Lista szakmai Listavezet6 elérhetosége
szam orvos vezetdje
e-mail telefon
001 | Sziirkehalyog mitétei Dr. Vadnay Akos szemeszet(@ 411-444/ 3280
mfkh.hu
002 | Mandula, orrmandula Dr. Récz Tamas racz.tamas@ 411-444/ 3706
miitét mfkh.hu
003 | Orrmellékiiregek, proc. Dr. Racz Tamas racz.tamas@ 411-444/ 3706
mastoideus II miitétei mfkh.hu
021 | Térdprotézis miitét | Dr.RéthPéter |  ortopedia@ 411-444/ 3261
mfkh.hu
023 | Csipbprotézis miitét Dr. Réth Péter ortopedia@ 411-444/ 3261
mifkh.hu
017 | Prosztata jéindulatu Dr. Sereg Robert urologia@ 411-444/ 3802
megnagyobbodasanak
mitétei I. (Prostatectomia) .
018 | Prosztata jéindulata Dr. Sereg Robert urologia@ 411-444/ 3802
megnagyobbodasanak
miitétei II. (Transurethralis ey
prostatamiitét)
019 | Noégyogyaszati mitétek Dr. Rozs Laszl6 sari.andrea@ 30/5988-088
nem malignus mfkh.hu
folyamatokban
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Betegfogadasi lista vezetése és az adatok jelentése cimii utasitas alapjan

1. CEL

Jelen utasitas szabdlyozza a betegfogadasi listdk kialakitasat, vezetését ¢s a listak
adattartalmanak rendszeres jelentését a 287/2006 (X11.23.) Korm. rendelet 13/A § eldirasainak
megfelelden.

2. ALKALMAZASI TERULET
A Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokérhdz és Rendel6intézet valamennyi jarobeteg
ellatd, valamint diagnosztikai egysége.

3. MEGHATAROZASOK

3.1. betegfogadasi lista: az adott jarobeteg szakellatd intézményben — amennyiben a biztositott
egészségi Aallapota nem indokolja az azonnali ellatast — a betegellatds sorrend;jét
szakrendelésenként, az ellatés igénybevételének idépontjaval meghatarozo lista.

3.2. azonnali ellatast igényld eset. az egészséglgyrol szolé 1997. évi CLIV. térvény 3. §-
anaki) pontja szerinti slirgls sziikség: az egészségi dllapotban bekivetkezett olyan valtozds,
amelynek kovetkeztében azonnali egészségiigyi elldtds hidnydban a beteg kozvetlen
életveszélybe keriilne, illetve sulyos vagy maradando egészségkdarosodast szenvedne.

4. UTASITAS TARTALMA

4.1.  Betegfogaddsi lista vezetésének kotelezettsége

A jardbeteg ellatasban — mivel intézményi vardlista vezetésére kotelezett szakrendelés
nincs — szakrendelésenként betegfogadasi listat kell vezetni. A diagnosztikai ellatasok
tekintetében (a CT és MRI vizsgalatokat kivéve) nem kell betegfogadasi listat vezetni. A
MedWorks programban beallithaté a ,,Nem Jelentendd” kapcsold bekapcsolasaval az adott
szakrendelés vagy osztaly, és ekkor az ott ellatott betegekre vonatkozé adatok nem kerlilnek
be az elkészitett jelentésbe. Ez a bedllitds rendszergazdai jogosultsdgot igényel. A
betegfogadasi lista vezetésére kotelezett jarobeteg ellatd egységeket ae szabalyzat 6.1.
pontjatartalmazza.

A fekvébeteg ellatasban nem kell betegfogadasi listat vezetni.

A biztositott beteg a betegfogadasi lista alapjan az ellatast a betegfogadasi listan
meghatarozott id6pontban jogosult az adott szakrendelésen igénybe venni. Az igénybevétel
id6pontjat a betegfogadasi listara torténd felvétel id6pontja alapjan kell meghatarozni azzal,
hogy a biztositott kérésére ett6l az idOponttol — az igénybevétel idépontjaként — késObbi
idépont is meghatarozhato.

Amennyiben a biztositott beteget a jarébeteg ellaté egység —a betegfogadasi lista
vezetésére vonatkozo szabalyok betartdsaval, szabad kapacitdsa terhére — el6zetes id6pont
egyeztetés nélkiil, az elldtdsra jelentkezéskor ellatja, a betegfogadasi listara akkor is fel kell
venni, és a listara kerlilés id6pontjaként az ellatasra vald jelentkezés (és tényleges ellatas)
id6pontjat kell feltiintetni. Az azonnali ellatds nyujtasanak indokoltsagardl — az erre
vonatkozd jogszabalyi szempontokat figyelembe véve jarobeteg szakellatas esetében beutald
koteles ellatasnal a beutald haziorvos javaslatira az adott szakrendelés orvosa, nem beutalo
koteles ellatasnal az adott szakrendelés orvosa dont. A dontést és annak indokat az adott beteg

s
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A Rendeldintézetben minden beteg a Betegiranyitonal jelentkezik eldjegyzésre. A nem
beutalo koteles szakrendelésekre jelentkezd betegeknél, ha azonnali ellatasi igényiik van
egészségi allapotuk miatt, a Betegiranyitd munkatarsa felveszi a kapcsolatot az adott
szakrendel6 orvosaval, és bejelenti azonnali ellatasra a beteget. Az orvos dontése alapjan a
beteget az adott napra azonnali ellatasra el6jegyzési listara veheti, és a beteget eliranyitja a
szakrendelésre. A RendelGintézeten kivill mikodd szakrendelések esetén a beteg kdzvetleniil
a szakrendelésen jelentkezik a betegfogadasi listat vezetd személynél elGjegyzésre, €s ott
veszik fel a listara aze szabalyzat 4.3.1. pontja szerint.

A betegfogadasi listat vezetd személyt az adott szakrendelés, gondozd szervezeti ¢s
miikodési szabalyzatanak mellékleteként kell meghatarozni.

A betegfogadasi listakat folyamatosan kell vezetni a kijelolt listavezetd adminisztratoroknak.
Az adminisztrator személyében bekdvetkezd valtozas esetén az egység vezetGjének feladata
az Uj adminisztrator kijeldlése és az SZMSZ modositasa.

4.2. A betegfogadasi lista adattartalma

A betegfogadasi lista a beteg csaladi és uténevét, TAJ-szamat, valamint az ellatasra
torténd jelentkezés és az ellatas igénybevételének pontosan meghatarozott (varhato)
idépontjat €s helyét tartalmazza.

4.3. Betegfogadasi lista vezetése a jarébeteg ellatasban

4.3.1. A beteg felkeriilése a betegfogadasi listara

A betegfogadasi listara torténd felkeriilést a beteg, a beutaldé haziorvosa vagy
kezelGorvosa kezdeményezheti személyesen, telefonon vagy elektronikus uton. Az eldzetes
idépont egyeztetés nem mindsiil gydgyito, illetve diagnosztikai célu talalkozasnak.

A betegfogadasi lista Osszeallitasanal, és az adott napra eldjegyezhetd betegszam
meghatarozasanal figyelembe kell venni a lista kialakitasanak id6pontjat megel6z6 harom
honap betegforgalmi adatai alapjan

— az azonnali ellatast, valamint a kontrollt igényl6 esetek varhato szamat,

— azokat a gondozott betegeket, akik rendszeres ellatast igényelnek,

— a szakorvosi konziliumot, tovabba a fekvébeteg-ellatd intézményben ellatott
beteg szamara igényelt konziliumot, valamint

— a kiilon jogszabaly szerinti szakért6i eljaras keretében elrendelt orvos-szakmai
szakvélemény kiadasahoz sziikséges szakvizsgalatot.

A betegfogadasi listara térténd felvétel azaltal torténik meg, hogy a beteg fent felsorolt
adatait a jelentkezéskor a MedWorks program el6jegyzési moduljaba irjuk be. A program
rogziti az el6jegyzésbe vétel idGpontjat, és az eldjegyzés tervezett idépontjat. Minden beteget
a MedWorks elGjegyzési listdjaba kell beirni. A program a listara vald jelentkezés
id6pontjaként a rogzités idépontjat rogziti, de ez sziikség esetén feliilirhato. Ezzel adott
esetben visszamendleges id6pont is rogzitheto jelentkezési idépontként.

Az eldjegyzési feliilet beallitasai kozott szerepel egy jelolonégyzet: Jelentendé vizsgalat
megnevezéssel. Ha ez be van kapcsolva, akkor az adott vizsgalat a kotelez6 vardlistarol szolo
jelentésben fog szerepelni (lasd. (e szabalyzat 5.1.) hivatkozds szerint), egyébként a
betegfogadasi listaval kapcsolatos jelentésben.

4.3.2. A listaval kapcsolatos feladatok a beteg ellatasa soran

Minden rendelési napon az adott napra vonatkozd elojegyzési listan szereplé betegeket
kell ellatni. A slirgds, azonnali ellatast igénylo betegeket (ld. e szabalyzat 3.2. pont) a
jelentkezés napjan be kell irni ebbe a listaba ,,slirg6s” jelzéssel, €¢s azonnal el kell latni. A

111



beteg ellatasakor a program automatikusan képezi aze szabalyzat 6.2. pontjabanszerepld
értelmezés szerinti kddokat az alabbiak szerint:

4.3.2.1. Ha a beteg ambulans vizsgalatanak, ellatdsanak napja megegyezik a varhato
megjelenés (el6jegyzés) napjaval, az eset automatikusan NOR statuszt kap.

4.3.2.2. Ha a beteg vizsgalatanak, ellatdsanak napja korabbi, mint a varhaté megjelenés
napja, az eset automatikusan ELO statuszt kap.

4.3.2.3. Ha az eset visszautasitasra keriil az el6jegyzésbdl, vagyis a varhato idépontban
nem lattuk el a beteget, akkor a megjelend listabol ki kell valasztani a
visszautasitis okat (MAS, HSZ, HKH, HBK, NJM, EOA, magyarazatot 1asd e
szabalyzat6.2. pontjaban), és ez lesz az eset jelentésben szerepld statusza.

43.2.3. Ha az eset szerepel az elGjegyzési listan, de az el6jegyzés napja nem a
targyhonapra, hanem a kovetkezd honapokra esik, és a beteg nem is jelent meg a
targyhdnapban, tehat sem cllatas, sem e szabalyzat 4.3.2.3 szerinti visszautasitas
nem tortént, akkor a targyhavi jelentésben NES statusszal fog szerepelni.

4.4. A lista adattartalmanak jelentése

A betegfogadasi listakrél, valamint az azonnali ellatast igényl6 esetekrdl elektronikus
uton, személyazonositasra alkalmatlan modon, minden hénap 5. munkanapjaig -—a
targyhonapot megel6z6 honapban listara keriilt betegekrol — az e szabélyzat 6.2. pontjaszerinti
adattartalommal jelentést kell kiildeni az NEAK részére. A targyhavi jelentés beavatkozas
csoportonként (1d. e szabalyzat 6.2. pontja), illetve szakrendelésenként (e szabalyzat 6.1. pont)
tartalmazza az ellatasra torténd jelentkezés idGpontjaval (év, honap, nap) egyiitt a beteg napi
sorszamat, amit a bejelentkezéskor kapott, és az ellatas igénybevételének id6pontjat, valamint
az ellatassal kapcsolatos eseményeket (lasd e szabalyzat 6.2. pont). Amennyiben a beteg a
targyhonapban az ellatast nem vette igénybe vagy még nem kapta meg, a jelentésben ez a
tény, valamint ennek oka a e szabalyzat 6.2. pontjabanmeghatarozott kédokkal fog szerepelni.
Ezt a beteget az ellatas igénybe vételének honapjaig minden targyhavi jelentésben fel kell
tiintetni azzal, hogy a beteg sorszama nem valtozhat.

Azt a beteget, aki a betegfogadasi listin az ellatas igénybevételének iddpontjaként
meghatarozott id6ponttol szamitott 2 honap elteltével az ellatast nem vette igénybe és az
ellatas igénybevételének elhalasztasat sem a beteg, sem kezelGorvosa nem kezdeményezte, a
betegfogadasi listardl térolni kell.

A jelentést a Medworks program Jelenté modulja segitségével a Finanszirozasi Csoport
munkatarsa késziti el. A MedWorks program hibaellenorzést futtat le a jelentéskészito
program futtatdsa utan, és ezaltal megallapithaté, hogy minden sziikséges adat megfeleléen
szerepel-e a programban. Az esetleges hidny poétlasara, illetve a hibak kijavitasa érdekében
hibalistat készit, amelynek alapjan a Finanszirozasi Csoport munkatirsa értesitést kiild az
adott egység vezetdjének, felszdlitva a hiba kijavitasara. Ezt koveten az elkészitett osszesitett
intézményi jelentéseket jarobetegek vonatkozasaban elektronikusan elkiildi az NEAK-nek.

5. HIVATKOZAS:

5.1. 287/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet a vardlista alapjan nyujthatd ellatdsok részletes
szabalyairol.

5.2.1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol.

6. SEGEDANYAGOK:
6.1. Betegfogadasi lista vezetésére kotelezett jardbeteg ellatd egységek
6.2. Betegfogadasi listardl sz6lo jelentés adattartalma a NEAK részére
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Munkahely

Név

100120111 L. belgydgyaszat o
100120141 Belgyogyaszat tens
100120201 Sebészet
100120301 Traumatologia
100120301 Trauma ambulans mutétek
100120401 I. sziilészet-nogyodgyaszat
100120402 Sziilészet-ndgyogyaszat
100120501 Gyermekgyogyaszat
ambulancia

100120502 Gyermek onko-hemat. szakrend
100120502 Gyermek neurologia
100120502 Gyermek kardiolégia — UH
100120502 Gyermek diabetes
100120502 Gyermek endocrinoldgia
100120502 Gyermek nephroldgia
100120502 Korasziilott rendelés
100120601 Fil-orr-gége
100120701 Szemészet
100120801 Borgydgyaszat
100120802 Borgyogy. gondozo szakr.
100120901 Neurologia
100121001 Ortophédia
100121101 Urologia
100121201 Onkotherapia
100121202 Onkoldgia szakrendelés
100121401 Reumatologia-oszt. I-111.
100121402 Reumatologia-oszt. I-I1.
100121403 Reumatologia
100121601 Fert6z6 szakrendelés
100121802 Felnott ideggond. szakr,
100121811 1. Psychiétria
100121822 II. psychiatria
100121841 Ideggondozo szakrendelés
100121902 Tilidogydgyaszati szakrendelés
100122701 Angiologia Bel. III.
100122801 Haematoldgia I1I. bel.
100123001 Diabetes II. bel
100123002 I1I. belgybdgyaszat endokrin.
100123101 Gastroenterol. Bel. 1I.
100123301 Ersebészeti és proctologiaisar.
100123401 Idegsebészeti szakrendelés
100123701 I. belgybgydszat nephrologia
100124001 Kardiologia és hypertonia
100124002 Kardiolégia

1100124501 ' Addiktologiai szakrendelés
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6.1. segédanyag

Betegfogadasi lista vezetésére kotelezett jarébeteg ellato egységek

Munkahely

Név

100125501

Aneszt. Szakrendelés

100125641

Audiolégia fil-orr-gége

100127101

Pszicholdgia (kardio. szakr.)

100127102

Pszichiatria

100127411

Gyogytorna

100127431

Konduktori szakrendelés

100127541

Fiziotherapia

1001P2201

Mozgasszervi rehabilitacid

1001G0801

Bor- és nemibeteg gondozd

1001G1201

Onkoloégiai gondozas

1001G1801

Felnott ideggondozo

1001G1802

Gyermek ideggondozé

1001G1901

Tidogydgyaszati gondozo

1001G4501

Addiktolégia gondozo

1001G7101

Pszichiatria gondozo felnott

1001G7102

Pszichiatria gondozo
gyermek

1001G7103

Addiktologiai gondozas

1001G7104

Onkolégiai gondozas

100125211

CT

100125221

MRI

10012A401

Szajsebészet 1.

10012A402

Szajsebészet 1.




6.2. se

Betegfogadasi listarél sz616 jelentés adattartalma a NEAK részére

gédanyag

Intézmény | Intézmény | Szakrendelés Listara Napi | Azonnali (akut) | Esemény* Esemény
kédja telephelye (jaré) keriilés sorszam | beavatkozas datuma
datuma (A) (ééééhhnn)**
(éé&é/hh/nn) Halaszthat6
beavatkozas
(H)
/Keres6kép-
telenség miatti
beavatkozas
(X)
/transzplanta-
ci6 el6tti
kivizsgalas
miatti soron
kiviili ellatas
(T)
* Események:
Az adott honap sordn Ellatast a beteg megkapta a jelent6 intézményben normal
, . NOR
ellatott betegek rend szerint
Ellatast a beteg megkapta a jelent6 intézményben, de ELO
valamilyen szakmai ok miatt a listdhoz képest el6rehozva
Az adott hdnap sordn Halasztas szakmai okokbél (ideiglenes alkalmatlansag) HSZ
nem ellatott betegek Halasztas kapacitashiany miatt HKH
Halasztés a beteg kérésére HBK
A beteg nem jelent meg NIM
Egyéb okbol aktualitasat vesztette EOA
Nincs esemény (varakozas) NES

** Események datuma:

Csak igénybevett ellatas esetén kitoltendd
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8. melléklet

Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairol sz616
28/2020. (VIIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellitasanak eljarasrendje

A fekvébeteg- gyogyintézeti ellatast igénybe vevd személyek felvételére, ellatasara vonatkozo
eljaras a korhaz téritéskoteles szolgaltatasok szabalyzatanak 13. pontja “Segédlet a
téritéskoteles ellatas csoportjanak meghatarozasahoz” szerint torténik.

A beteget irasban tajékoztatjuk a tényallasrol és a varhaté koltségekrdl, melynek tudomasul
vételét alairdsaval igazolja.

NEAK TAJEKOZTATO

hitp://neak.gov.hu/szakmai kozlemenyek/tajekoztato eu szolpaltato thj valtozas 2

Tajékoztato az egészségiigyi szolgaltatok részére az egészségiigyi ellatasok igénybevételi
szabalyairoél

(2021.08.09.)

2020. jalius hé 1. napjaval hatalyba lépett a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol,
valamint ezen ellatasok fedezetérdl széld 2019. évi CXXIl. térvény, amely egy egységes,
térvényi szintl szabdlyozasi keretet biztosit az Egészségbiztositasi Alap terhére igénybe
vehetd egészségligyi szolgaltatasok jogosultsagi kérdéseiben is.

Az egészséglgyi ellatorendszert érint6 jelent8s valtozas, hogy a természetbeni egészségiigyi
ellatasok csak abban az esetben vehetSek igénybe a betegek altal téritésmentesen, ha
biztositasi jogviszonyuk rendezett.

Abban az esetben, amennyiben az ellatast igénybe venni szandékozo egyéni jarulékfizetésre
kotelezett személy nem tesz eleget jarulékfizetési kotelezettségének, és igy t6bb mint hat
havi tartozasa keletkezik, a NEAK a Nemzeti Adé és Vamhivatal (NAV) adatszolgdltatasa
alapjan érvényteleniti a TAJ szamot, azaz az ellatandd személy online jogviszony ellendrzése
soran ,N” barna jelzés érkezik valaszként. Ok, mint minden egyébként barna lampaszinnel
rendelkez6 személy, az egészségligyi szolgaltatasokat csak térités ellenében vehetik igénybe.
Ugyanakkor az ,N” kédu személyek esetében — a tébbi TAJ kijelzéstSl eltér6en — mas
elszamolasi szabalyok irdnyadodak.

Ervénytelen TAJ szamot jelentd lampaszinek és kédjaik:

KEK lampaszin, ,K” kéd: kiilfoldi biztositd altal biztositott személyek, akik TAJ szama a
kiilfoldi biztositas id6tartamara érvénytelen. Ok a kiilfoldi biztosité altal kiallitott
jogosultsagigazolassal pl. EU Kartya, S2 nyomtatvany felmutatdsdval térités nélkiil vehetik
igénybe az ellatast, melyet a NEAK felé ,O0E” téritési kategéridban kell jelenteni.
Jogosultsagigazolas nélkul az intézmény sajat téritési dijszabdlyzatdban meghatarozott
Osszeget kotelesek fizetni az ellatasért, melyet a NEAK felé ,04” téritési kategéridban kell
jelenteni.

Barna lampaszin, ,,B” kéd: egyéb okbdl érvénytelen jogviszonyt jelent, mely esetben az
intézmény sajat téritési dijszabalyzataban meghatarozott Osszeget kotelesek fizetni az
ellatasért, melyet a NEAK felé ,04” téritési kategdriaban kell jelenteni. Ilyen személyek
lehetnek pl. a mas orszagban letelepedett magyar allampolgarok, akik a magyar lakohelyiiket
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megsziintették, vagy akik még nem szereztek jogosultsdgot a biztositasi jogviszony
létesitésére, vagy azon kilféldi munkavallalék, akiknek a magyarorszagi munkavégzése és
ezzel a jogviszonya megsz(nt.

Barna lampaszin, ,N” kdd: 2020. julius 1. napjatdl a NAV az egészségligyi szolgdltatasi
jarulékfizetésre kotelezett személyek altal teljesitett jarulék befizetést kiilén tartja szamon,
és ha az elmaradas a hat havi 6sszeget meghaladja, ugy — jogszabalyi rendelkezés alapjan —
jelzést kiild errél a tényrél a NEAK-nak. Az érvénytelenités kodja ,N”, azaz érvénytelen NAV
jaruléktartozas miatt.

Esetiikben a_siirgésségi ellatas igénybevétele sordnaz ellatas téritési dijat NEM az
intézmény sajat téritési szabdlyzata alapjan kell meghatdrozni, hanem az egészségliigyi
szakellatas tarsadalombiztositasi finanszirozasanak egyes kérdéseirdl sz6lé 9/1993. (1V.2.)
NM rendeletben meghatarozott dijtételek alapjan kell meghatarozni azt a dijat, amelyet
egyébként a NEAK alapdijon fizetett volna az ellatdsért. Fontos az is, hogy ez az Osszeg a
Magyarorszag teriiletén tartézkodo, egészségiigyi szolgaltatdsra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségligyi ellatasanak, valamint az egészségligyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairdl szélé 28/2020. (ViIl.19.)
EMMI rendelet 2. § (2) bekezdése értelmében ellatasi esetenként nem haladhatja meg
750.000.- Ft, azaz hétszazotvenezer forintot. Az ellatasokat a NEAK felé szintén ,,04” téritési
kategdriaban kell jelenteni.

A fentiek alkalmazdsa soran egy ellatasi esetnek egy finanszirozasi esetet kell tekinteni.
Fontos az is, hogy a beteg altali fenti modon torténd téritési kdtelezettség csak a siirgbs
sziikség korébe tartozé esetekre vonatkozik, azaz azokra az ellatasokra, amelynek
elmaradasa esetén a beteg kdzvetlen életveszélybe keriilne, illetve sulyos vagy maradandé
egészségkarosodast szenvedne (az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény 3. § i) pont).
Az igy igénybevett elldtasok dija akkor sem igényelhets vissza, ha az ellatott utébb elmaradt
jarulékfizetési kotelezettségének eleget tesz.

Az ellatott személy jogosultsagat minden esetben az ellatas igénybevételét megel6z6en kell
ellenérizni (fekvGbeteg-szakellatas esetén a felvétel napjan, de legkésébb a felvételt kovetd
elsé munkanapon) és figyelembe venni. E napi allapot szerint kell megallapitani, hogy a
beteg az ellatdst térités ellenében vagy az E. Alap terhére jogosult igénybe venni.
Amennyiben az ellatas soran valik jogviszonya érvényessé, akkor is az ellatds kezd8 napjan
érvényes allapotot kell figyelembe venni, tekintettel arra, hogy a tartozas utdlagos
megfizetése nem eredményezi a TAJ szam visszamendleges érvényességét. Amennyiben az
ellatds soran valik a jogviszony érvénytelenné, akkor is az elldtas kezdetekor érvényes
jogviszonyt kell figyelembe venni, még abban az esetben is, amennyiben az ellatas tébb
hénapig tart.

Az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl térténd finanszirozasanak
részletes szabalyaird!l sz616 43/1999.(111.3.) Korm. rendelet (tovabbiakban: KR) 2021. majus
27. napjatoél hatalyos modositdasanak megfelel6en az ,,N” kédu érvénytelen jogviszonnyal
rendelkez6 személyek részére siirgds szilkség miatt nyujtott ellatasok 750.000,- Ft feletti
részét (ellatasi dij kilonbozete) a NEAK finanszirozza.

Az ellatasi dij kilénbozetének finanszirozasi igényét az egészségiligyi szolgaltaténak kulén
jeleznie nem kell, az ellatasra vonatkozoé teljesitményjelentési szabalyokra és az ellatasi dij
kiilonbozetének megallapitasara a KR-ben foglaltak iranyadéak.

Fontos valtozas tovabba, hogy az ellatott altal megfizetendd téritési dijra vonatkozéan ,S”
téritési kategoriaban az ellatas nem jelenthetd finanszirozasra.
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A NAV jaruléktartozas miatt barna |lampaszint (N) kapé személyek 3ltal
igénybevett tervezett, azaz nem sirgdsségi ellatasok dija megegyezik az egyéb okbol barna
[ampa szint kapd személyekével, azaz azt az intézményi téritési dijszabdlyzat szerint dij
mértékével egyez6en kell a betegnek megtériteni, és a szolgdltatonak a NEAK felé ,04”
téritési kategdriaban jelenteni.

Az alapellatas teriiletén a betegszdllitds és halottszdllitas, védénd, otthoni szakdpolds,
hospice és az egyéb alapelldtdsokhoz kapcsoloddéan egységes dijaszabds nem keriil

meghatdrozasa.
A haziorvosi, haziorvosi ugyeleti, illetve a fogaszati ellatas soran el6forduld siirgésségi
ellatasok esetében az alabbi egységes dijszabalyzat alkalmazando.

A haziorvosi és haziorvosi Ugyeleti ellatas teriiletén az egy surg6sségi esetre 3 100 Ft
téritési dij, a haziorvosi ligyeletben egy slirgGsségi ellatasi esetre 9 500 Ft téritési dij keriilt
meghatarozasra.

A fogaszati alap- és szakellatas esetében, a téritési dij meghatarozasanal a finanszirozé altal
az egészségligyi szolgaltaté részére megkiildott utolsé teljesitmény-elszamolasnal
alkalmazott pont-forint értéket kell figyelembe venni.

Fogdszati siirgbsségi ellatasnak mindsiil a kételezG egészségbiztositds keretében igénybe
vehetd fogdszati ellatdsrdl sz616 48/1997. (XIl. 17.) NM rendelet 2. szamu melléklete alapjan
- Fogak friss baleseti sériiléseinek primer ellatdsa (replantatio, sinezés, gyégyszeres kotés,
extractio).

- Acut odontogen gyulladasok ellatasa (trepanatio, extractio).

- Ostitis alveolaris, pericoronitis konzervativ kezelése.

- Intraoralisan elhelyezked odontogen talyog megnyitasa.

- Nyelést vagy/és légzést akadalyozé idegentest eltavolitasa.

- A szajnyalkahartya és az ajak akut gyulladasos megbetegedéseinek gydgyszeres ellatasa.

- Acut mandibula luxatio repositioja.

- Frissen tort allcsont nyugalomba helyezése.

- Trigeminus neuralgids roham helyi érzéstelenitéssel torténd csillapitdsa.

- Barmilyen eredetl szajliregi vagy szajlireg kbrnyéki vérzés csillapitasa (tampon, fed6kotés,
véralvadast fokoz6 gydgyszerek helyi alkalmazasa, sutura).

Budapest, 2021. augusztus 09.

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé
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Téritéskoteles szabalyzatbol )
SEGEDLET A TERITESKOTELES ELLATAS CSOPORTJANAK
MEGHATAROZASAHOZ:

Téritésre kotelezett Téritési dij mértéke
Sajat Intézményi
dijak
_ L NEAK finanszirozas | (iiblazat szerinti fix
.Egészségug\!l eltatdsra valt.S Meglegyzés / Allampolgér Téritési Ellatas tipusa NEAK Beteg  lelszamolasi | 5sszeg, ennek hidnyban,
jogosultsag igazolas forméja kategéria nyilatkozaton szerepld elszamolasi
Osszeg, max.: 750eFt} | nyilatkoza ton szerepls
dsszeg duplaja, kivéve
lahor}
TAI kdrtya
z06ld 01 siirgds / nem siirg8s X
piros 01 sirgds / nem strgds X
sargaf{+megallapodas dokumentum!} 01 siirgds { nem siirg§s X
sarga(+megdllapodds dokumentum!} Megallapodasban felsorolt 04 sUrgos X X
téritésbdl kizart BNO-k elldtasa
sarga(+megéllapodds dokumentum!) Megéllapodasban felsorolt 04 nem surgds X X
téritésbél kizart BNO-k elldtésa -
barna 04 surgds X X
barna 04 nem surgds X X
kek {Ha nincs més EU tagdllamban 04 sirgds / nem sirgds X X
kidllitott érvényes EU kdrtya vagy
kdrtyahelyettesité nyomtatvany}
UNIGS ellétés
Eurdpai Egészségbiztositdsi Kartya VAGY  |Ausztria, Bulgaria, Belgium, Ciprus, OE sUrgos, X
Ideiglenes Kartyahelyettesité Nyomtatvany [Csehorszag, Dania, Egyesiilt orvosilag szikséges
Kirdlysag, Esztorszag, Finnorszag, ellatas,
(SZEMMEL OLVASHATO FORMATUMBAN  |Franciaorszég, Gérégorszag, [kezelsorvos dont,
hidanytalanul kitéltott) Horvatorszag, Hollandia, irorszag, minden olyan elldtas,
Izland, Lengyelorszag, Lettorszdg, amely nem
Liechtenstein, Litvania, Luxemburg, halaszthaté a masik
Malta, Németorszag, Norvégia, tagéllamba térténd
Olaszorszdg, Portugdlia, Romdnia, visszatérésig
Spanyolorszag, Svaje, Svédorszag,
Szlovakia, Szlovénia
52'vagy E112 nyomtatvany Ausztria, Bulgdria, Belgium, Ciprus, OE nem surgés X
Csehorszag, Dénia, Egyesdlt ({tervezett elldtds)
Kiralysag, Esztorszag, Finnorszag,
Franciaorszag, Gorogorszag,
Horvétorszag, Hollandia, irorszag,
Izland, Lengyelorszag, Lettorszag,
Liechtenstein, Litvania, Luxemburg,
Mélta, Németorszag, Norvégia,
Olaszorszag, Portugdlia, Roménia,
Spanyolorszag, Svaje, Svédorszag,
Szlovékia, Szlovénia
Személyazonossagot igazold okmany + EGT [Eurdpai Unié mas tagéllamainak oT si.'lrgc'is_/ nem slrgds X X
tagdllam biztositdsi kdrtya vagy |betegei, Hatdron dtnyuld ellatas
nyomtatvany
Egészsegiigyi ellatds egy &nyek alapjan
Utlevél Ukran, Koszovéi, Angola, Kuvait, 03 [surgos X
Jorddnia, Irak, Koreai Népi oa nem surgds 5 X
Demokratikus Koztdrsasda
megfeleld jogosultsdaigazolads birtokdn maceddn OE strgds / nem sirgds X
BH/HU111 bosnyak OE sUrgos X
CG/HU111 montenegroi 0E surgos X
SRB/HUN 111 szerbiai QE surgés X
HR/HU 111 horvat OE surgos X -
AL/HU 111 albén 0 |surgss X -
BH/HU112 bosnvak 0E nem surgés X
CG/HU112 montenegroi 0E nem surgds X
SRB/HUN 112 szerbiai o] nem surgds X
HR/HU 112 horvat OF nem surgds X
Al/HU 112 albdn 0E  |nemsurgss X
TR/HU 111 torék OE  |stirgds /nemsirgds | X B ]
Minden egyéb
F [ 04 Isﬁrgés / nem siirgds X X
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9. melléklet

Intézményi Betegazonosito rendszer szabalyzata
A beteg azonositasa

Az azonosito karszalag felhelyezésének modja

Valamennyi korhdzi felvételre keriild beteg azonositdsdhoz az Apolastamogaté Rendszer
(ATR) karszalag nyomtatorendszeréb6l kinyomtatott karszalagot haszniljuk. A karszalag
legeneralasa és kinyomtatisa a medikai rendszer erre kialakitott feliiletén a sziikséges adatok
megadasat kovetden lehetséges.

Kivételt képeznek

e a PIC-en és Ujsziilott Részlegen fekvé babdk, az & azonositasukra tovabbra is a
sziiletéskor felhelyezett hagyomanyos (kék, rozsaszin) karszalagot hasznaljuk.

e A KAIBO-n a miitétre keriil§ betegek esetében, az SBO-on a fekvd betegek esetében
egyszer hasznalatos, nem oldhaté kotéssel a csuklora rogzithet6 karszalagot hasznalunk.
Az Egynapos Sebészeti ellatas esetében a azonositdsahoz csuklora rogzithetd karszalagot
nyomtatunk.

A karszalagot az osztilyra érkezéskor kell a beteg csukléjdra felhelyezni.

Adatvédelmi szempontok az alkalmazas soran

A betegazonositd karszalag alkalmazasa soran minden esetben gondoskodni kell az
adatvédelmi jogszabalyok érvényesiilésérél: a személyes adatok védelmét és az érintett
személyiségi jogait (ha a torvény kivételt nem tesz) az adatkezeléshez fiz6d6 mas érdek nem
sértheti; igy az érintett személyes és egészségligyi adatait a gyogykezelésben részt vevd
egészséglgyi személyzeten kivill illetéktelenek nem ismerhetik meg. Az adatkezelés célhoz
kotottségének elve alapjan csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas; csak a cél
megvalosuldsdhoz szitkséges mértékben és ideig. Az ATR-b61 nyomtatott karszalagon
szerepld kod beolvasdsdval azonosithato benntartozkoddsa sordn a pdciens. A kédon kiviil
(ami egy generdlt szimsor, azaz az ATR-en kiviil nem bir informdcié értékkel) semmilyen
mds adat nem szerepel a karszalagon.

A beteg azonositiasa a kockazatos tevékenységek elott

Az aldbbi esetekben és helyszineken a karszalagot viseld beteg beazonositasat,
betegdokumentacioval vald Osszerendelését koriltekintéen el kell végeznie a beteggel
kapcsolatba keriil6 egészségiigyi dolgozonak az adott tevékenység megkezdése elott:

— minden diagnosztikai és invaziv beavatkozas el6tt
— miitét el6tt, mas szervezeti egységbe torténd atadas-atvétel, szallitas elott.

— Halottak azonositdsa
Az azonositas elvégzését és megfelel6ségét az ellendrzést végzo személynek dokumentélnia

kell a rendelkezésre 4all6 betegdokumentacioban (korlap, 4poldsi lap, anesztezioldgiai
jegyz0konyv, stb.) Betegszallitasnal az ellenérzés elvégzéséért és dokumentalasaért az atadast
végzl osztalyos apold, a betegszallito és a téle atvevo osztalyos apold a felelds!

Amennyiben az ellendrzést végzd személy eltérést allapit meg az adatok kozott, az adott
tevékenység megkezdése el6tt alkalmas modon el kell végeznie a beteg egyértelmil

119



azonositasat, és meg kell valdsitani a karszalagon, valamint a betegdokumentaciéban levd
adatok egyezdségét.

Egyéb rendelkezések

A karszalagot a beteg a teljes bent fekvése alatt viselje.

Amennyiben a karszalag sériil, vagy leesik, azt pétolni kell.

Tavozaskor a karszalagot az osztalyos névér tavolitja el a beteg kezérol.

Ha a beteg athelyezésre kerlil intézményen beliil, a kiild6 osztaly a karszalagot eltavolitja, a
fogad6 osztalyon 1j karszalagot kap.

Azonositas halal esetén

A labcédula felhelyezése el6tt Uj karszalagot kell nyomtatni.

- A halotton 1év6 karszalagot el kell tavolitani, és az 0j karszalagot fel kell helyezni RFID
azonosito nélkiil..

- Rogziteni kell a 1abcédulat.

- Az éapolasi dokumentacidoban rogziteni kell, hogy ezeket a muveletek elvégezte, és
meggy6z6dott arrol, hogy megfeleld betegre megfeleld 1labeédulat helyezett fel.
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