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3300 Eger, Knézich Karoly utca 1.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartéi jogok
gyakorlasara kijel6lt szervezet, az orszdgos kérhaz-figazgaté jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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ELSO FEJEZET:AZ INTEZMENY ALAPVETO ADATAI

I. Az intézmény azonosité adatai

1. Azintézmény megnevezése: Heves Viarmegyei Markhot Ferenc Oktatokérhaz
RendelGintézet
A kéltségvetési szerv roviditett neve: Heves Varmegyei Markhot Ferenc Kérhaz

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

1.3. francia nyelven:

2. Az ntézmény székhelye és telephelyei:

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

2.2. Telephelyek:

e megnevezés: telephely
- cim: 3300 Markhot Ferenc utca 1/A.
- helyrajzi szam: 4846/A
e megnevezés: II. telephely (hasznalaton kiviil)
- cim: 3300 Eger, Széchenyi utca 27-29.
- helyrajzi szam: 4621, 4622, 4623
e megnevezés: Reumatoldgiai Osztaly-Gyogyfiirdé
- cim;: 3300 Eger, Fiird6 u. 2.
- helyrajzi szam: 6427
e megnevezés: Egészségligyi dolgozok Szalldja
- cim: 3300 Eger, Széchenyi u. 46.
- helyrajzi szam: 4850
¢ megnevezés: Tiidébeteggondozo Intézet (hasznalaton kiviil)
- cim: 3300 Eger, Klapka Gyorgy utca 14.

- helyrajzi szdm: 6602



e megnevezés: Kronikus Belgydgyaszati Osztaly

- cim: 3400 Mezo6kovesd, Széchenyi ut 1.

- helyrajzi szam: 5392 '
¢ megnevezés: Szakrendel6intézet

- cim: 3360 Heves, F6 ut 13.

- helyrajzi szam: 1421

Vagyoni kérbe nem tartozé kihelyezett telephely:

* megnevezés: HOTEL EGER-PARK Welness Szilloda és Konferencia Kézpont,
Balneo-fizikoterapids Szakrendel6

- cim: 3300 Eger, Szélloda u. 1-3.
e megnevezés: Bélapatfalva, Egészségiigyi K6zpont
- cim: 3246 Bélapatfalva, IV. Béla 1t 3.

3. Az intézmény egyéb azonositd adatai:

J NEAK finanszirozasi kédja: N585

° TB tOrzsszama: 021398 4210

. miikodési engedély szama: IF-6178/2013

J statisztikai szamjele: 15813839-8610-312-10
J addszama: 15813839-2-10

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

4. Az intézmény elérhetGségei:

o levelezési cime: Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatékdrhaz és
Rendel@intézet
3300 Eger, Knézich Karoly utca 1.

. kozponti telefonszdma: 36/411-444

) kézponti e-mail cime: titkar@mfkh.hu

o kézponti honlapja: www.mfkh.hu



IL. Az intézmény jogallasa, mitkodési kore, képviselete

1. Az intézmény besoroldsa az egészségiigyrél szolé 1997. évi CLIV. torvény 155. § (10)
bekezdése szerint:

e irdnyitd varmegyei intézmény

2. Az intézmény altal irdnyitott és fenntartott varosi intézmények:
) megnevezése: Gyongydsi Bugat Pal Korhaz és RendelSintézet
- cim: 3200 Gyongyos, Dozsa Gyorgy u. 20-22.
- helyrajzi szam: 1213/3,1213/5,1213/6
° megnevezése: Hatvani Albert Schweitzer K6rhaz - RendelSintézet

- cim: 3000 Hatvan, Balassi Balint 0t 16.
- helyrajzi szam: 2713/5

3. Az intézmény feletti alapit6i jogok gyakorldjanak:

o megnevezése: beliigyminiszter
« cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

4. Az alapito okirat:

o kelte: 2023. junius 1.
B sorszama; A-366-2/2023

5. Az alapitas idGpontja:  2013. 03. 29.
6. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes megjellése: -

7. Az intézmény iranyité szervének:
“ megnevezése: Belligyminisztérium
. cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

8. Az intézmény kozépiranyité szervének:
o megnevezése: Orszdgos Korhazi Féigazgatésag (a tovabbiakban: OKFO)

J cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

A kozépirdnyité szervet az Orszagos Korhazi Foigazgatosag feladatairdl sz6ld 516/2020. (XL
25.) Korm. rendelet jelSlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormény 4ltal kiilén rendeletben
meghatéarozott fenntartéi és irdnyitasi jogokat gyakorolja.



9. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
. megnevezése: OKFO
Ll cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

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

1. Az intézmény jogallasa:

Az dllamhaztartds kdzponti alrendszerébe tartozé kdzponti koltségvetési szerv, mely az Alapité
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

2. Az intézmény gazdalkodasi besorolésa:

Sajat gazdasagi szervezetiel rendelkezd koltségvetési szerv.

Gazdasagi szervezet megnevezése: Gazdasagi Igazgatdsag

Az intézmény, mint varmegyei irdnyité intézmény a Gyéngydsi Bugat Pal Korhaz ¢s a Hatvani
Albert Schweitzer Koérhaz vérosi intézmény vonatkozésiban ellatja az Avr. 9. § (1)
bekezdésében eldirt pénziigyi-gazdasagi feladatokat is.

3. Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjeden a jaré-
¢s fekvobetegek diagnosztikus és terdpids szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kovetéses
gondozésa.

4. Az intézmény f6tevékenységének szakdgazali szama és megnevezése:

Szakagazati szam | Megnevezés

861000 Fekvibeteg ellats

5. Azintézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Szakégazati szam | Kormanyzati funkci6 szerinti besorolds

—071 110 Gyogyszer kiskereskedelem R
0722i0 Jérébe;tegek gyogyitd szakellatdsa |
072220 _J;rébetegek rehabilitacids s_z;kellétésa

?72230 Jarébetegek gyogyitd gondozasa -

0_723 13 | Fogorvosi szakellatas _

072420_ Egészségligyi laboratériumi szolgéltatdsok N

6



;z;é:gaz; szam | Kormanyzati funkcio6 szerinti besorolds o

072430 K¢épalkotd diagnosztii(ai szolgaltatasok _

072450 Fizikoterapias szolgaltatas |
072460 Terapias céla gydgytiirds- és kapesolddd szolgaltatasok

073110 Fekvébetegek aktiv ellatdsa altalanos kérhazakban

0_73 120 Fekvébetegek kronikus ellatdsa altalanos kér;ézak;)ar_l -
073130 Bentlakdsos egészségligyi rehabilitacids elle;s -

073160 Egynapos sebészeti elltas N
073420 Bentlakésos hospice ellatas _

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

075010 Egészségiiggyel kapCS(-)latos alkalmazott kutaté_s ¢s fejlesztés

076050 Orvos- ¢és névérszalld, hozzétartoz;)i szallas fenntartasa, izemeltetése

093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztosito képz_és_ek_ ]
094130 Egészségiigyi szakmai képzés

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas,

074032 Ifjisag-egészségiigyi gondozas

Az intézmény miikodési kore:

A miik6dési engedélyben meghatarozott ellatési teriilet.

Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény {8igazgatdja képviseli.

Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR sz4m megj eldléssel):
o NINCS
Az intézmény vallalkozési tevékenységének mértéke:

A viallalkozési tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv modositott
kiadési elSiranyzatanak 30 %-4t.



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

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

. NINCS

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerz6dés alapjan az Bgészségbiztositisi Alapbél
a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 (a tovédbbiakban:NEAK) biztositja, tovabba
intézményi sajat bevételekkel rendelkezik.

Az intézmény miikodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: az Orszagos TisztifSorvosi Hivatal 4ltal
az egészségligyi ellatérendszer fejlesztésérol szol6 2006. évi CXXXIL térvény alapjan vezetett
kozhiteles nyilvéntartasban szerepld ellatasi teriilet.

Az intézmény vezetdi, vezetShelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatéi jogok
gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetGje tekintetében — az orszdgos kérhaz-féigazgatd javaslatéra — a
vezetdl megbizas adasanak és visszavondsinak jogkorét az egészségiigyért felelds
miniszter gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd és az egyéb munkéltatd jogokat — a 13.1. pont
szerinti kivétellel — az orszagos kérhaz-fdigazgatd gyakorolja.

133. Az intézmény orvosigazgatja, 4poldsi igazgat6ja, gazdasagi igazgatdja és az
intézményvezetd 4ltalanos vagy szakmai helyettese felett, valamint az intézmény egyéb
foglalkoztatot(jai felettaz alapveté munkaltatoi jogokat az orszdgos kérhaz-féigazgatd,az
egyéb munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban allé személyek az aldbbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
. egészségligyi szolgalati jogviszonyban,
® személyes koézremikodSként, ha az orszdgos kérhaz-f8igazgatd ellatasi érdekbsl
engedélyezi,
o onkéntes segitéként.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007. évi CLIL tdrvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoroket és feladatkordket, 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

L. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

8

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jars- és fekvSbeteg ellatast, az apolasi
tevékenységet, a pénziigyi és gazdasigi tevékenységét - a fSigazgatd, az orvosigazgatd, az
apolasi igazgat6, a gazdasigi igazgaté, valamint az Altalanos fSigazgaté-helyettes, az egri
rendelSintézeti igazgatd, a hevesi rendelSintézet igazgaté, az gazdasagi igazgaté altaldnos
helyettese, a gazdasagi igazgaté miiszaki helyettese, az apoldsi igazgaté-helyettes koordinélja,
feliigyeli.

A tevékenység-teriiletek t5bb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallé szervezeti egységek latnak el, fognak Sssze. Az 6nallé szervezeti egységek
osztalyként miikédnek. Az osztdly meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolddo
funkcionélis tevékenység vagy kézpontositott szolgaltatds ellatisara kialakitott szervezeti

egység.
Az osztly a feladat megosztasanak megfelelden részlegre vagy csoportra tagozédhat, amelyek

azonban nem minGsiilnek &nallé szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztasat az osztaly miikodési rendje tartalmazza.

Az 6nall6 szervezeti egységek mikodési rendjét a szervezeti egység vezetéinek a jelen SZMSZ-
ben meghatérozott szervezeti egységek teriiletére, a régzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az
igy clkészitett mikodési rendet irdsba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellatd igazgaté
egyetéri¢sével a féigazgatd hagyja jova. A miikddési rendet a munkahely dolgozéival ismertetni
kell, illetve biztositani kell, hogy a dolgozék szdmara barmikor hozzaférhetd, elérhetd legyen.

II. Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

1.

Az intézmény vezetésénck feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikodtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai onallésdga
alapjan a hatdlyos jogszabdlyok, a jelen szablyzat, illetSleg azintézmény feletti alapitoi,
valamint irdnyitasi jogokkal felruhazott iranyité szervek hatérozatainak, egyedi utasitdsainak
figyelembevételével tesz eleget.

Az intézményt egyszemélyi felelés vezetdként a féigazgatd vezeti.

A f8igazgatot feladatainak ellatdsaban az alabbi vezetS-helyettesek segitik:
3.1. altalanos f8igazgatd-helyettes

3.2. orvosigazgato,

3.3. épolasi igazgato, apolasi igazgatd-helyettes

3.4. gazdasagi igazgato, gazdasagi igazgatS altalanos helyettese, gazdasigi igazgaté miiszaki
helyettese

3.5. egri rendeldintézeti igazgatd

3.6. hevesi rendeldintézeti igazgatd.



10.

A vezet8-helyettesek a f6igazgaté kozvetlen iranyitdsa mellett lagak el az intézmény orvos-
szakmai, dpolasi, gazdasigi, stratégiai-informatika, valamint a vérosi intézmények feletti
irdnyitdsi és szakmai fenntartéi tevékenységének és egyéb tevékenységeinek feliigyeletét, illetve
¢ tevékenységek koordinalasat. A vezetd-helyettesek kdtelesek az iranyitasuk és feliigyeletiik ala
tartozd egységekben végzett tevékenységek vezetSi ellendrzésére, tovabba a belsd
kontrollrendszer miik6désének szervezésére és irdnyitasara, amelyrél rendszeresen kotelesek
beszamolni a figazgaténak.

A vezetd-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felelsségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabélyzatban meghatérozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

Az egészsegligyi szolgidlati jogviszonyrdl sz6lé 2020. évi C. torvény (tovabbiakban: Eszjtv.)
16.§ b) pontja szerint magasabb vezetSnek mindsiil az egészségiigyi szolgaltatd vezetdje és
helyettese, valamint az egészségiigyi szolgaltaté milkodése szempontjabél meghatirozé
Jelent8ségli feladatot ellatd vezetd.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl sz6lé 2020. évi C. torvény végrehajtasardl szl
528/2020. (XI.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdi megbizasnak mindsiil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,

7.2. az orvosigazgatoi (szakmai intézményvezetS-helyettesi),
7.3. apolasi-igazgatéi feladatok ellatasara adott megbizas,
7.4. a gazdasagi igazgatdi megbizas, valamint

7.5.az intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettesitését magéban foglalé vezetdi
megbizas, ha a munkakdrnek az intézmény szervezeti és miikddési szabélyzatdban torténd
létrehozasat az orszagos kérhaz-f8igazgatd elézetesen jovahagyta.

A 7. pontban meghatarozottak szerint a féigazgatd és vezetd helyettesei magasabb vezetdnek
mindsilnek.

A f6igazgaté helyettesei felett az alapveté munkaltatdi jogokat — amennyiben azok gyakorldsat
nem ruhédzta 4t — az orszagos korhaz-féigazgatd, mig az egyéb munkaltatéi jogokat a féigazgatd
gyakorolja.

Ha jogszabdly vagy jelen szabalyzat maésként nem rendelkezik, a f8igazgaté tanicsadd
testiileteként miikédik és a jogszabélyban, az intézmény irdnyitasat és feliigyeletét végzé szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatérozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylttmikodve — latja el:

10.1. a feltigyel6 tanécs,
10.2. a szakmai vezet§ testiilet,

10.3. az intézményben miikodd allandé és eseti jellegti bizottsdgok.
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IIL. Az intézmény vezet6i, és az altaluk irdnyitott tevékenységek

1.

Féigazgatd

I.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Az intézményt — egyszemélyi felelds vezetéként — a figazgaté vezeti. Az intézmény
képviseletére a f8igazgatd jogosult.

Az orszagos kérhaz-fSigazgaté az intézmény vezetS-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasit az intézmény gazdasagi vezetdje,
orvosigazgatdja és apolasi igazgatdja felett gyakorolt alapvetd munkaltatoi jogok kivételével
az intézmény vezetGjére atruhazta. Erre figyelemmel az alapvetd munkéltatéi jogokat — a
gazdasigi igazgatd, az orvosigazgatd és az 4apolasi igazgatd kivételével — a f6igazgato
gyakorolja.

A f6igazgat6 feladata és felelGssége az intézmény Alapité Okirataban eldirt tevékenységek
Jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az iranyité szerv altal
meghatéarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelels cllatasa. Kiiléndsen ideértendd
az intézményben ¢és az 4ltala irdnyitott vérosi intézmények miikddésében a megfelels szakmai
ellatds biztositisa,a hatékony gazdalkodds és gazdasagossag, tervezési, tajékoztatasi
kotelezettség hiteles teljesitése,szamviteli rendért valé feleldsség,és a sziikséges ellenSrzések
elvégzése, ideértve a belsd ellendrzés kovetelményeinek teljesitését is.

A [0igazgat6 feladatkorébe tartozik az intézmény és az intézmény iranyitésa, szakmai
fenntartésa ala tartoz6 vérosi intézmények stratégiai tervezésének és fejlesztésének Iranyitasa
¢s koordinacioja, a fejlesztési projektek nyomon kdvetése, valamint az orszédgos intézményi
modszertani tevékenységgel 6sszefliggl tevékenység iranyitasa és feliigyelete.

A f8igazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény és az intézmény iranyitdsa, szakmai
fenntartdsa ald tartozé varosi intézmények fejlesztési programjainak kialakitdsaban,
kidolgozdsiban valé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palyazatok Gsszedllitasara. Részt vesz az intézmény és az intézmény irdnyitésa,
szakmai  fenntartdésa  ald  tartozd  véarosi  intézmények  szakmai anyagainak
Osszedllitasaban,felelds tovabb4d az informatikai fejlesztésck és ezek mikddtetésének
iranyitasa és feliigyelete irant.

A 8igazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a fSigazgaté afeladatainak
cllatdsaban barmely okbél tartésan akadalyoztatva van, azakadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ad6 kériilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az id6pontig —
az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezetS-helyettes — a vezetd-helyettes
akadalyoztatdsa esetén az orvosigazgaté — helyettesiti.

A {8igazgatot tavolléte, tartés akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkorrel —a tartds
kotelezetiségvallalas és a f8igazgatéi hataskorbe tartozé munkaltatéi joggyakorlas kivételével
— az 1.6 pontban meghatérozott vezetd, mint a f6igazgato altalanos helyettese helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a f8igazgaté a kiadméanyozési jogot fenntartotta
maganak, illetve jogszabaly vagy bels§ szabdlyzat azt a fSigazgatd kizar6lagos
kiadményozasi jogkorébe utalta, csak megfelelen dokumentalt és igazolt rendkiviili
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stirgdsség esetében ¢és kizardlag akkor kiadmanyozhatéd helyettesitési jogkorben, ha annak
elmaradasa helyrehozhatatlan kérral jarna.

1.9. A f6igazgatd kozvetleniil irdnyitja:
. a f6igazgatoi titkarsagi tevékenységet,
. a kontrolling és finanszirozasi tevékenységet,

J a vérosi intézmények irdnyitasaval, szakmai feliigyeletével kapcsolatos

tevékenységeket,
) a kommunikacié és PR tevékenységet,
) a jogi tevékenységet,
o a mindségirdnyitasi tevékenységet,
. az informatikai tevékenységet,
o a belso ellenbrzési tevékenységet,
J a kornyezet-, munka- és tlizvédelmi tevékenységet,
o az adatvédelmi tisztviselot,
o az integritasi feleldst,
< az informaciobiztonsagi felelGst

o _tre

e varmegyei védéndi szolgalat osztalyat.

2. Altalénos f8igazgatd-helyettes
2.1. Ellatja az Intézményvezeto-helyettesi feladatokat.

2.2. Megtervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi a Korhaz stratégiatervezéssel kapcsolatos
feladatait, szol galtatasait.

2.3. Ellendrzi a fekv6beteg-ellatd, jarobeteg-ellaté és a diagnosztikai osztalyok kodltséghatékony
miukddését, gazdalkodasi tevékenységét,

2.4. A f6igazgato kozvetlen iranyitdsa mellett a kdrhazban nyujtott orvosi és gyogyszerterapis
tevékenység feliigyelete és a tevékenységek 6sszehangolésa.

2.5. Ellatja a bels6 adatvédelmi vezetoi feladatokat

2.6. Azaltalanos féigazgato-helyettes helyettesitése
Ha az éltalanos féigazgatd-helyettes a feladatainak ellatasaban tartésan akadalyozva van, vagy az

allashely nincs betoltve az akadaly megsziinéséig a feladatokat a gazdasagi igazgat6 veszi 4t. A
helyettes akadalyoztatasa esetén a feladatot a orvosigazgatd végzi.

2.7. Az éltalanos féigazgato-helyettes kozvetleniil iranyitja
° a stratégiai tervezési tevékenységet,

J a modszertani elemzési tevékenységet,
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3.

Orvosigazgato

Sellic

3.2

3.3.

3.4.

Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gyogyszerellatasi
tevékenységének feligyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
Osszhangjénak folyamatos monitorozésa, a mindségi ellatis biztositasihoz szikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozataldnak kezdeményezése, ellatja emellett az
intézmény irdnyitdsa, szakmai fenntartasa al4 tartozé varosi intézmények orvos-szakmai é&s
gybgyszerellatési tevékenységének szakmai, modszertani timogatasat, a varmegyei ellatas
koordinaci6jat és orvosszakmai feliigyeletét, tovabba felels az intézményi és a varmegyei
infekcidkontroll tevékenység ellatasaért és koordinacitjaért. E mindségében a f6igazgatd
orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatdi munkakdr betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgat6
afeladatainak ellatasdban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadélyozva van,
azéllés betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot adéd
kérilmények kordbbi idSpontban sziinnek meg, addig az idSpontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatérozott vezeté — a meghatrozott vezetd tavolléte esctén a
{8igazgatd — helyettesiti.

Az orvosigazgaté feladatainak elldtisa sordn egyiittmiikodik kiléndsen a féigazgatoval, a
vezet6helyettesekkel, tovabbé az intézmény valamennyi vezetd beosztast dolgozéjaval.

Az orvosigazgatd kbzvetleniil iranyitja:

- az orvosigazgatdsagi titkéritevékenységet,

° az alabbi szervezeti egységek és bizottsagok tevékenységét, miikodésik szakmai
ellendrzését

* Belgyogyaszati - Infektoldgiai Centrum (BIC)
e Belgyogyaszati Osztaly
¢ Infektoldgiai Osztaly
o Siirgésségi Betegellaté Osztaly
®  Mozgésszervi Rehabilitaciés Osztaly
¢ Kardioldgiai Osztaly
¢ Sebészeti és Ersebészeti Osztaly
¢ Invaziv Métrix Osztaly Traumatol6ogia-Ortopédia
e KAIBO
e Kozponti Miitd
e Urolégiai Osztaly
o Sziilészet-Négyogyaszati Osztaly
e Onkologiai Osztaly
¢ Csecsemd, Gyermekgydgyaszati és Neonatoldgiai Osztaly
o Fil-Orr-Gégészeti Osztaly
e Szemészeti Osztaly
e Neuroldgiai és Stroke Osztaly
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Reumatolégiai Osztaly - Gydgyfiirds
Pszichiatriai és Addiktolégiai Osztély
Kronikus Belgydgyaszati Osztaly, Eger
Krénikus Belgy6gyaszati Osztaly, Mez6kovesd
Hospice Osztaly

Patolégiai Osztaly

Gyodgyszertar

Kézponti Laboratérium

Radioldgiai Osztaly
Izotépdiagnosztikai Osztély

Higiéniai Osztaly

Egynapos Sebészet

Korhazi Etikai Bizottsag
Es¢lyegyenldségi Bizottsag
Tudomanyos Bizottsag
Gyodgyszerterapias Bizottsag
Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag
Intézeti Kutatasetikai Bizottsag
Sugéarvédelmi Megbizott

Onkoteam

Transzfizi6s Bizottsag

4. Apolasi 1gazgato

4.1. Az apolasi igazgaté az intézményben folyé betegapoldsi tevékenységet iranyitja, feliigyeli,
koordindlja a f8igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett, ellatja emellett az
intézmény irényitdsa, szakmai fenntartdsa ald tartozd varosi intézmények betegapolasi

tevekenységének szakmai, mdédszertani tdmogatasat.

4.2. Feladatkérébe tartozik az Intézmény altal nyujtott dpolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek dsszehangoldsa. E mindségében a f8igazgatd dpolasszakmai helyettese.

4.3. Az dpolasi igazgatdi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az &polasi igazgatd
afeladatainak ellatisdban barmely okbdl tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
azallas betoltéséig, illetve az akaddly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot adé
kériilmények kordbbi idSpontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezeté — a meghatérozott vezetd tavolléte esetén a

foigazgatd — helyettesiti.

4.4. Az apolasi igazgat6 kozvetleniil irdnyitja:

az apolasi igazgatosagi titkarsagi tevékenységet,

az apolasi igazgatd helyettes tevékenységét
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ot

e az aldbbi szervezeti egységek, dolgozok tevékenységét, miikodésik szakmai
ellendrzését
¢ Intézeti Oktatasszervezd Csoport
¢  Szakdolgozok
¢ Fekvibetegellato osztalyok f6névérei és szakdolgozoi
¢ Diagnosztikus osztalyok osztalyos felelds asszisztensei és szakdolgozoi
e RendelGintézeti f6ndvér és asszisztensek
¢ Gondozéintézetek felelds asszisztensei és (szak) asszisztensek
¢ Dietetikai Csoport
e Téplalasi team
e Gydgytorna — Fizioterapia K6zponti Szolgalat
¢ Kozponti Takaritészolgalat
¢ Betegszallité Szolgalat
¢  Szocialis munkasok
e Higiéniai Osztaly szakdolgozéi
e  Kozponti leir6 iroda

Gazdasagi igazgat

5.1.

5.2.

5.3.

A gazdasagi igazgaté feladatkorébe tartoznak az intézmény és az éltala iranyitott vérosi
intézmények  miikodésével  Osszefliggd  gazdasdgi, pénziigyi, keretgazdalkodasi,
anyaggazdalkodasi, humanpolitikai, miiszaki, élelmezési, logisztikai, mosodai-varrodai,
rendészeti és intézményiizemeltetési feladatok, valamint az ezekkel Osszefuggésben felmeriils
adminisztrativ feladatok feliigyelete, iranyitdsa. E mindségében a féigazgatd gazdasagi
helyettese.

A gazdasagi igazgatéi munkakér betdltetlensége esetére, valamint ha a gazdaséagi igazgato6
afeladatainak ellatasiban barmely okbol tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
azallas betéltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot adé
koriilmények kordbbi idSpontban szlinnek meg, addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezeté — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a
f8igazgat6 — helyettesiti.

A gazdasagi igazgatd kdzvetleniil iranyitja:

o a gazdasagi igazgato altalanos helyettese tevékenységét,

o a gazdasagi igazgatd miiszaki helyettesének tevékenységét
“ a muszaki lizemeltetési tevékenységet,

o a palyazati és projektmenedzsment tevékenységet,

o a koltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet,

o a beszerzési, kozbeszerzési tevékenységet,

o a pénziigyi és szamviteli tevékenységet,
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az élelmezési, mosodai, varrodai tevékenységet,
az anyagbeszerzési és anyaggazdalkodasi tevékenységet,
a humanpolitikai és munkaiigyi tevékenységet,

a varmegyei wényi{td intézmény irdnyitdsa ald tartozé aldbbi varosi intézményi
tevékenységeket, a  vérosi intézményi koordinicids  osztilyokhoz  tartozé
tevékenységeket (Id. IV. fejezet 9.8. pont)

koltségvetés gazdalkodasi feladatok,
pénziigy-szamviteli feladatok,

kontrolling feladatok,

humanpolitikai és munkatigyi feladatok,
beszerzési és kozbeszerzési feladatok,

muszaki Gizemeltetési feladatok,

anyagbeszerzési és anyaggazdalkodasi feladatok,
informatikai feladatok,

szallitasi feladatok.

6. Rendeldintézeti igazgaté EGER
6.1. Feladata

a jarobeteg ellatas iranyitasa, miikodtetése és ellendrzése, a szakteriiletek fSorvosainak
bevonaséaval,

a kozvetlen iranyitdsa alatt milikodS szervezeti egységek és bizottsagok
tevékenységének iranyitasa,

%4

teriiletén az egészségligyi adatvédelmi eldirasok betartasanak biztositasa és ellendrzése,
ennek érdekében folyamatos kapcsolattartas az egészségiigyi adatvédelmi feleldssel,

tertiletén a betegjogi eldirasok érvényesitése,

tertiletén az dpolasi tevékenység orvos-szakmai felligyelete

elkészitteti a kozvetlen iranyitasa alatt 4116 egységek Miikodési Rendjét,
meghatdrozott alairasi jogkort gyakorol,

a jarobeteg ellatas teljesitményének feliigyelete,

a feliigyelete ala tartozé szakrendelések, gondozok, Csalad- és Névédelmi Tanicsadd
vonatkozdsiban Osszehangolja és ellendrzi a szakrendelések munkéjat, biztositja a
szakrendelések, gondozok miikddésének feltételeit, ellendrzi a  dolgozdk
tevékenységeit,

Az irdnyitasa ala rendelt szervezeti egységek vonatkozasaban:

e tanulmanyozza és ellendrzi az etikai kovetelmények megtartasat,

e a mukodési mutatdk, az eldirt normativak betartasat,
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a rendelkezésre 4116 forgalmi statisztikai adatokat,
az eldirt dokumentacié, az informaciés tevékenység végrehajtasat, szakszeriiségét,
a szakrendelések és szolgalatok kozott egylittmiikodést és munkamegosztast,

jogszabalyokban, a szervezeti és mikddési szabélyzatban, a kérhiz szabalyzataiban
foglaltak végrehajtasat, a munkafegyelem megtartasét és ezek alapjan a sziikséges
intézkedésekre javaslatot tesz a Figazgatonak, illetéleg a sajat hatiskorébe tartozod
intézkedéseket megteszi.

6.2. A Rendel6intézet igazgatd hat4skdre

Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldsa

Meghatérozza beosztott dolgozdinak munkakérét (munkakori leirasat).

A Rendeldintézet igazgaté a f8igazgatdé kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el

feladatat.

6.3. A Rendeldintézet igazgato feleldssége

L]

felelSs az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért,

felelds a hatdskorébe utalt, kozvetlen irdnyitasa alatt miikodd egységek, szakrendelések,
csoportok, testiletek tekintetében a gyogyitd-megelézd ellatis - az egészségiigyi
torvény  eldirdsainak  megfeleld  biztositasaért, a vonatkozé jogszabalyok

o

vegrehajtasadrt, €s a kételezd elSirdsokban rogzitett szabalyos, hatékony mitkddéséért,

felel6s az etikai helyzetért, a vonatkozé jogszabalyok végrehajtasaért.

0.4. A RendelGintézet igazgatd hatdskorébe utalt, kdzvetlen adminisztrativ irdnyitisa alatt
mitkédnek:

Az egri jardbeteg szakrendelések,
Gondozdk,

Csalad- és Novédelmi Tanacsadd,
Kozponti betegiranyitas,
Foglalkozas egészségligy,
Jardbeteg Adatvédelmi Felelds
Jarébeteg Mindségligyi Felel8s

7. Rendelbintézeti igazgaté HEVES
7.1. Feladata

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

a kozvetlen iranyitdsa alatt mikods szervezeti egységek és bizottsagok
tevékenységének iranyitasa,

teriletén az egészségiigyi adatvédelmi el8irasok betartdsanak biztositdsa és ellenSrzése,
ennck €rdekében folyamatos kapcsolattartds az egészségiigyi adatvédelmi feleldssel,

teriiletén a betegjogi elSirdsok érvényesitése,

tertiletén az apolasi tevékenység orvos-szakmai feliigyelete
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® elkeészitteti a kdzvetlen irdnyitésa alatt 116 egységek Miikodési Rendjét,
0 meghatarozott alairasi jogkort gyakorol,
o a jarobeteg cllatas teljesitményének feliigyelete,

. a feliigyelete ald tartozé szakrendelések, gondozok, EFI Iroda vonatkozisaban
osszehangolja és ellendrzi a szakrendelések munkajat, biztositja a szakrendelések,
gondozdk miikédésének feltételeit, ellendrzi a dolgozok tevékenységeit,

° Az irdnyitasa ala rendelt szervezeti egységek vonatkozasaban:

e tanulmanyozza és ellendrzi az etikai kovetelmények megtartasat,

e amiikédési mutatdk, az eldirt normativak betartasat,

o arendelkezésre all6 forgalmi statisztikai adatokat,

e az eldirt dokumentacid, az informacids tevékenység végrehajtasat, szakszerliségét,
e aszakrendelések és szolgalatok kézott egylittmiikodést és munkamegosztast,

e jogszabalyokban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a kérhaz szabalyzataiban
foglaltak végrehajtasat, a munkafegyelem megtartasat és ezek alapjén a sziikséges
intézkedésekre javaslatot tesz a Féigazgatdnak, illetéleg a sajat hataskorébe tartozéd
intézkedéseket megteszi.

7.2. A RendelSintézet igazgat6 hatdskore
. Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldsa
v Meghatérozza beosztott dolgozoinak munkakérét (munkakéri leirasat).
A Rendeldintézet igazgatd a féigazgaté kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett latja el
feladatat.
7.3. A Rendel6intézet igazgat6 feleldssége
© felelSs az altala kiadott intézkedések, utasitisok helyességéért,

o felelds a hatdskorébe utalt, kozvetlen irdnyitasa alatt miikods egységek, szakrendelések,
csoportok, testiiletek tekintetében a gyégyité-megeléz8 ellatds - az egészségiigyi
térvény  eldirdsainak megfelelé  biztositasiért, a vonatkozd jogszabalyok
végrehajtaséért, és a kotelezd eldirasokban rogzitett szabélyos, hatékony mukodéséért,

o felel6s az etikai helyzetért, a vonatkozé jogszabalyok végrehajtasaért.

7.4. A RendelSintézet igazgaté hataskorébe utalt, kozvetlen adminisztrativ iranyitasa alatt
miikadnek:
J Az Osszes jarobeteg szakrendelés,

® Gondozok,
o Egészségfejlesztési Iroda (EFI)

8. Bizottsagok, testiiletek

8.1. Az intézmény vezetésének munkédjat tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
Javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

° Szakmal vezetdi testiilet
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° Feliigyel6 tanacs

° Foorvosi tanacs

o Fonévéri tanacs

. Erdekképviseletek

-Az intézmény vezetésének munk4jat tanacsadéssal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

® etikai bizottsag,

® intézményi kutatasetikai bizottsag (ahol kutatasi tevékenységet 14t el az intézmény),

e gyogyszerterapias bizottsag,

o infekciokontroll és antibiotikum bizottsag,

. transzflizids bizottsag,

e onko-team,

* élelmezési és taplalasi munkacsoport (minden 24 6ranal hosszabb folyamatos ellitast
nyujtd intézmény esetén),

< ad hoc bizottsagok,

. esélyegyenlségi bizottsag

o tudomanyos bizottsag

° sugarvédelmi megbizott

. Az intézmény miikodését segit testiiletek, szervezetek és bizottsdgok mikddési szabalyait és
feladatait az SZMSZ 3. szamit melléklete tartalmazza.
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IV.Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

It

A f6igazgatd feladat- és hataskorei:
L1. A f8igazgat6 kizérélagos hataskorét a 43/2003. (VI 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)

bekezdése, illetve az egyéb hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg. Ennek alapjan kizardlagos
hataskorébe tartozik:

I.I.I. A szakmai tervekkel Osszhangban a kérhdz éves koltségvetési tervének
elokészittetése,

1.1.2. Jogszabaly eltér6 rendelkezésének hidnyaban a vezetShelyettesek megbizdsa, a
megbizas visszavondsa, illetve felettik az egyéb munkaéltatéi jogok gyakorlésa. A
vezetd helyettesek munkakori leirasanak meghatarozésa.

1.13. A gydgyintézet szakmai osztalyai vezetSinek megbizésa, illetve a megbizas
visszavonasa

1.1.4. A korhaz Iétszam és bérgazdalkodési rendjének eljarasi és mddszerbeli kérdéseinek
meghatdrozasa.

1.L1.5. A gazdalkodasi terv végrehajtasanak ellenérzése, a végrehajtasért felelés dolgozdk
beszdmoltatasa.

1.1.6. A munkaltatéi jogkdr gyakorlasa, igy munkakor létesitése és megsziintetése,
1.1.7. A korhaz minden tevékenységére kiterjedd belsé mindségirdnyitasdnak, mindség
ellendrzésének és minbségfejlesztésének osszehangolasa,
1.1.8. A kédolas, finanszirozasi jelentés és visszajelentés ellendérzésének feliigyelete
1.1.9. Jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnydban az intézeti szabalyzatok kiad4sa
- Az Egészségiigyi Kozlonyben megjelent szakmai irdnyelvek, protokollok,

modszertani levelek adaptalasa (elérhet8k szaktertiletek szerinti csoportositisban a
https://kollegium.aeek.hu/Iranyelvek/Index tvonalon).

- A helyi szakmai ellatast szabalyozé dokumentum elkészittetése. A vizsgélati és
terapias eljarasi rendek kidolgozasanak, szerkesztésének, valamint az ezeket érinté
szakmai egyeztetések lefolytatdsanak egységes szabalyairdl sz616 18/2013. (II1. 5.)
EMMI rendelet 5. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan

1.1.10. Munkakér 1étesitése, megsziintetése

L.1.11. A gydgyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgélasa, elintézése
1.1.12. Mindaz, amit jogszabaly a f6igazgato kizér6lagos hataskorébe utal

1.2. A féigazgatd hataskorébe tartozik tovabba:

1.2.1. a kérhaz mikodésével kapcsolatban az egészségligyi torvényben és mas
Jjogszabalyokban foglaltak végrehajtasaért,

1.2.2. az etikai helyzetért,

1.2.3. munkavédelmi, tiizvédelmi tevékenységért,

1.2.4. atitok-, és adatvédelemmel kapcsolatos feladatok elvégzéséért,
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1.2.5.

1.2.6.
) el
1.2.8.

1.2.9.
1.2.10.
1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

A f8igazgato felel6s azért, hogy az Intézmény — mint adatkezeld, illetve
adatfeldolgozé — miikodése az adatvédelmi szabalyoknak megfeleljen. Ennek
érdekében:

gondoskodik az adatvédelmi tevékenység iranyitasiban és ellatisiban résztvevs
szervezeti egységek kijelolésérdl, feladataik, az adatvédelmi targya iigyekkel
kapcsolatos dontési jogkdrok meghatarozasarél, az egyes adatkezelési dontési
szintek kialakitdsarol;
kijeloli és megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t (DPO), akit a Feligyeleti Hatdsag
nyilvantartasdban regisziral
kijel6li és megbizza a rezidens belsé adatvédelmi felelést (BAF)
kijeloli a szervezeti egység szintli adatvédelmi felelésoket (AF)
munkajogi értelemben vett kozvetlen felettese az adatvédelmi tisztviselének (DPO)
¢s a belsé adatvédelmi felel6snek(BAF)
ellendrzi az adatvédelmi tisztvisels (DPO) és a rezidens belsé adatvédelmi felelSs
(BAF) tevékenységét
felelds az Adatvédelmi Szabélyzat, valamint az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
kiadasaért és betartatdsaért;
biztositja az adatvédelmi tevékenység iranyitiséhoz és ellatisahoz, valamint az
érintett jogai gyakorlasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket;
gondoskodik az adatkezelés sordn esetleg eléforduld, feltart hidnyossagok
megszilintetésérdl, sziikség szerint a feleldsségre vonasrol;
az Orszagos Korhazi Féigazgat6sag szdméra adatszolgaltatast teljesit;

- kijeloli és megbizza az Intézet elektronikus informaciés rendszer biztonsdgaért
felelés személyt a 2013. évi L. t6rvény 11.§ (1) ¢) pontja értelmében

a korhaz higiénés helyzetéért,

sugarvédelmi rendszabalyok betartasaért,

a honvédelmi és polgari védelmi felkésziilésre vonatkozd rendelkezések

végrehajtasaért,

a kérhaz hatékony, gazdasagos miikodéséért,

a korhaz szakmai célkitiizéseinek gazdasdgos megvaldsitasaért,

Elkészitteti és jovahagyja

- apénziigyi, munkatigyi-bériigyi, munkavédelmi, adatvédelmi stb. szabalyzatokat,

- aszervezeti egységek vezetSinek munkakéri leirasat.

Ellatja

- ajogszabalyokban és a felettes szervek altal meghatarozott feladatokat,

- kapcsolatot tart a kérhdzban miikddd szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel;

- kapcesolatot tart fenn a miikddési teriiletén 16v6 nkormaényzati, egyhézi, tarsadalmi
szervekkel, tarskérhazakkal, a progressziv betegellatas szerepléivel;

- clBsegiti kiilfoldi és belfo1di kapcsolatok bévitését;

- meghatérozott alairasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol.
Iranyitja, 6sszehangolja:

- aszakmai igazgaték munkajat,

- akozvetlen iranyitésa alatt miik6dd szervezeti egységek munkdjat.
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1.3. A harmadik fejezetben részletezett feladatok irdnyitéasa és iranyitéi jogkdrok gyakorlasa a
varosi intézmények tekintetében.
2. A f6igazgaté ellatja az intézmény és az intézmény irdnyitdsa, szakmai fenntartisa ald tartozd
varosi intézmények teljesitmény-elszamoldsi és finanszirozdsi tevékenységének iranyitasat és
feliigyeletét.

3. A f8igazgat6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozo6 szervezeti egységek feladatai:

3.1. Mindségiranyitasi Csoport feladata

A bels§ mindségiranyitas, mindségellenérzés és mindségflejlesztés folyamatos végzése,

szervezése a korhdz minden tevékenységére kiterjedd mindségirdnyitdsi rendszer kiépitésén
¢és miikodtetésén keresztill. Kapesolatot tart fenn a kiilsé mindségirdnyitasi tanicsadd és
tanusito cégekkel.

A min6ségirdnyitasi rendszer miikddése révén biztosithatd:

a szolgaltatas folyamatainak megismerése, részletes tervezése és szabalyozasa,

a szolgaltatasok mindségének folyamatos fejlesztése,

a szolgdltatds soran felmeriild hidnyossdgok idSben torténdé felismerése, a
megsziintetéshez  sziikséges intézkedések kezdeményezése ¢Es a  megvaldsult
intézkedések eredményének ellendrzése,

rendszeres és eseti adatgylijtések végzése, adatszolgaltatisok és elemzések készitése a
vezetGség részére,

belsé szabalyozé dokumentumok kiadds el6tti mindségiranyitasi feltlvizsgalata,
véleményezése,

a  minOségiranyitdsi  kovetelményeknek  vald  megfelelés  ellendrzése, a
kovetelményrendszer fejlesztése.

3.2. Jogi iroda (jogtanacsosok) feladata

Szabalyzatok, utasitdsok, bels6é rendelkezések, intézkedések, tovabbéa beszerzdi, vallalkozasi,
megbizasi, kutatdsi, szallitdsi, kézremikodsi és egyéb szerzédések jogi eldkészitése,
véleményezése.

Peres és peren kiviili altalanos jogi képviselet.

Kézremiikodés panasziigyek kivizsgalasaban, valasziratok el6készitése.

Kapcsolattartas a koltségvetési szerv altal megbizott tigyvédekkel.

3.3. PR és sajtokapcsolatokért felelds feladata

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

kezeli a kérhaz rendezvényeit, clkésziti azok forgatokonyveit és lebonyolitja az
eseményeket,

a korhazi rendezvények PR tdmogatésa,

részt vesz a korhaz arculaténak a kialakitasdban

haziorvosi elektronikus hirlevelet szerkeszt és juttat el a cimzettekhez,
kriziskommunikaciés forgatékonyvet készit,

apolja a beteg és a lakossagi kapcsolatokat,

a kérhaz j6 hirnevét a pozitivumok kommunikalasaval erdsiti,

a kérhaz szakmai projektjei PR stratégijat kidolgozza,

kiépiti, 4polja a sajtokapcsolatokat, biztositja a kétoldall informacié aramlést,
sajtétajékoztatokat szervez negyedévente illetve igény szerint,
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k) motivacios sajté anyagokat készit a kérhaz tevékenységérél, szakmai munkajarol,
1) image épitéshez kapcsoléddan tanacsokat ad,

m) igény szerint sajto kampénytervet készit,

n) szakmai kiadvanyokba sziikség szerint hirdetéseket szervez,

0) akorhaz honlapjanak tartalmi véleményezése,

p) marketing akciék PR tdmogatasat végzi,

q) akorhaz tirsadalmi, civil kapcsolatait szervezi, apolja.

3.4. Féigazgatoi Titkarsag

3.4.1. Titkérsagvezets feladatai
e [gazgatosagok titkamdi feladatainak koordinalasa
e varmegyei irdnyitd intézmény és a varosi intézmények kozotti elektronikus
kapcsolattartas
¢ A Kozponti Iktaté munkéjédnak szervezése, ellendrzése
3.4.2. Igazgatésagok titkarndi
A felettes igazgat6 (gazdasagi igazgatd, dpolési igazgat6, orvosigazgatd) altal meghatarozott
adminisztrativ feladatok elvégzése.

A Korhdz igazgatosagi ugyiratainak kezelése, nyilvantartasa. A Korhaz 1gazgatdsagi
munkatervek (F8orvosi Frtekezlet, Igazgatéi Tanacs stb.) nyilvantartdsa, hataridék
ellenérzése.  JegyzBkonyvvezetés és nyilvantartds. Reprezentacié kezelése. PR
tevékenységekben kozremiikodés. Testiileti iilések szervezése, el6készitése.

3.4.3. Kozponti Iktatd

- Tktato feladata:
- Postai kiildemények érkeztetése a postahivatalbdl
- Abeérkezd csomagok kezelése
A szignélt postai kiildemények szétosztésa iktatasra, postazasra, kézbesitésre
- Gépi adatfeldolgozassal t6rténd iktatds, feldolgozott posta tovabbitisa a
kézbesit6k részére
Hivatalos és magénkiildeményekre kezelése
- A hivatalos killdemények, beiktatott levelek beirdsa, tovébbitdsa az osztalyok
felé
- Akimend levelek beirdsa és tovabbitisa a postahivatal felé
Irattarozas, irattari keresés

- Irattar és Korlaptar feladata:

- Maganszemélyek ¢és  kills6 szervek (MEP, biztositok, [gazsagiigyi
OrvosszakértSi Intézet, Renddrség stb.) részére korhdzi dpolési események
visszakeresése, igazolasok, zardjelentés és korlapmasolatok készitése.

- Korhazi osztilyoktol kérlapok dtvétele és rendszerezett elhelyezése a
koérlaptarban

- Jogszabdlyban meghatirozott anyagok évenkénti selejtezése

3.5. Belso ellenérzés feladata

A belsS ecllenérzés fiiggetlen tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet
miikddését fejlessze és eredményességét névelje. Az ellendrzdtt szervezet céljai elérése
¢rdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléletti megkozelitéssel és modszeresen értékeli,
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3.6.

illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és  bels§  kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasdgossagat és hatékonysagat.

- Bkr. 19. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellenérok
funkcionalis fliggetlenségét,

- Bkr. 19. § (1) e) a belsd ellendr bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kozzétett belsé ellendrzési  standardokkal
Osszhangban 1év6 tanacsadési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhatd be.

A Bkr. 22. § (2) c) pontja szerint a belsé ellendrzési vezeté koteles biztositani a belsd
ellen6rok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetdje altal
Jovéhagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarél. A Bkr.
kiilon kiemeli a képzési kotelezettséget, mivel a két évenkénti képzés a belsd ellenbrzési
tevékenység végzésének feltétele, ezért célszerli a képzési terv elkészitését kiilén
szabalyozni,

- A Bkr. 22, § (1) bekezdés e) pontjiban foglaltak: ha az ellendrzés soran biintets-,
szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag gyantija meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetdjének érintetisége esetén az iranyité szerv vezetSjének a
haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditaséra,

- A Bkr. 50. § (1) bekezdése szerint: a bels ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni
az elvégzett belsé ellendrzésekr8l és gondoskodni az ellendrzési  dokumentumok
megorzeésérol.

A felsoroltak a Bkr. altal elSirtak, ezeket azért sziikséges az SZMSZ-ben szabélyozni, mert
egyrészt az Intézmény teljes miikodését érintik (biintetd-, szabalysértési, kartéritési eljarasok
meginditdsa, belsé ellenérdk mas tevékenységek végrehajtdsdba t6rténé nem bevonasa, a
fiiggetlenség konkrét meghatérozasa), masrészt a Bels§ ellenérzés feladatainak végrehajtasa
szempontjabol meghatdrozok (a szakmai tovabbképzés, mely két évente - jogszabaly szerint -
kotelezd, a belsé ellendrzési tevékenység végzésének feltétele, ellendrzési dokumentumok
nyilvantartdsa, megérzése kiemelt feladat, hosszil tav hatdsai vannak a meg8rzésnek, mivel
az ellendrzés bizonyos tipusu dokumentumai nem selejtezhetSk).

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informacidkat gyijt és
ertékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a kéltségvetési szerv vezetdje
szdmara a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelentSs kockazati
kitettségrdl, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetOjét azonnal
tajékoztatja.

A belsé ellendrzési vezetSt - az iranyité szerv vezetdjének egyetértésével - a foigazgatd
nevezi ki, menti fel és helyezi at.

Munka-, Tiiz- és Kérnyezetvédelmi Osztaly feladata

A szakteriilet szerinti fels6bb hatésdgi, valamint jogszabalyban és szabvanyban foglalt
eldirasok betartasanak biztositasa, az el6irdsok érvényesiilésének betartatdsa és rendszeres
ellenérzése.
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3.7.

3.8.

A vonatkozé rendelkezések figyelembevételével kidolgozza, illetve folyamatosan
karbantartja az Intézmény Munkavédelmi-, Tiizvédelmi- és Komyezetvédelmi Szabalyzatait.
Kivizsgalja és nyilvantaria a munkabaleseteket és uti  baleseteket-, tizeseteket-,
kérnyezetszennyezéseket, illetve a jogszabalyok el6irasai szerint intézkedik

A munkavallalok el6zetes és ismétl6d6 kioktatasa és a munkahelyi oktatisok koordinalasa,
nyilvantartasa.

Komyezetkdzponti Iranyitasi Rendszer miikodtetése.

Finanszirozasi Csoport feladata

A korhiz és az NEAK kozotti finanszirozasi szerz6dés feliigyelete, OTH miikodési
engedélyek alapjan a mdédositasinak kezdeményezése, nyilvantartisa, az ehhez kapcsolods
finanszirozasi feladatok elldtésa. Az intézmény teljesitmény jelentéseinck NEAK/Nemzeti
Rékregiszter felé torténd megkiildése. Finanszirozasi jelentések el8készitése, hibalistak
készitése ¢s javitasa, visszaigazolasok ellendrzése, korrekcids jelentések elkészitése.
Folyamatos kommunikacié az osztalyokkal, szakrendelésekkel, mely a mind optimalisabb
bevételi lehetségeket célozza. Az intézeti fekvé-, és jardbeteg teljesitmények tervezése a
teljesitmények figyelése, clemzése, értékelése és ezekrél a felsévezetés tajékoztatisa.
Kddolassal kapcsolatos segitség nynjtas, kodkarbantartis nyomon kdvetése.

A visszakapott hibalistdk osztdlyok 4ltali javitdsinak segitése, ellendrzése. Feliigyeli a
kodolasok szabalyossagat. A havi fekvébetegek olyan szintii ellenérzését, melyekre plusz
bevételt eredményezd javitds lehetséges javaslatot tesz, osztilyvezeté fSorvos altali
Jovahagyast kovetden a medikai rendszerben javitja.

Naponta tételes orvosi esetszam-jelentés kiildése az RendelSintézet Igazgatd felé.

Az intézeti teljesitményekkel kapcsolatos belsd és kiilsé adatszolgaltatasi tevékenységek
elvégzése, ennek keretében a fenntartd 4ltal kialakitott AStar-ba (4gazati statisztikai
adatgyijté rendszer) adatfeltoltés.

Kontrolling Csoport feladata

Eves gazdaségi tervek, ill. terv-tény elemzések készitése. A bevitt teljesitmény adatok (jaro-
¢s fekvd), - kontrolling szempontbdl t6rténd-, Osszerendezése, feldolgozésa, értékelése,
elemzése révén — a Finanszirozasi csoport é4ltal szolgaltatott adatokra alapozva - a jévére
vonatkozoan terv készitése. A teljesitmény adatok kontrolling rendszerbe torténd beillesztése.
A gazdaségi terv-tényadatok elemzése révén folyamatosan informacidt szolgaltat a kérhazi
menedzsmentnek a stratégiai dontésekhez. Folyamatos kapcsolatot tart a kérhaz gazdalkodé
egységeivel, a korhaz racionélisabb, kéltséghatékonyabb mitkodése érdekében.

A korhéz kontrolling rendszerének kialakitisa, koordinildsa. Részvétel a szamlatikor
koltséghelyeinek és koltségviseldinek kialakitisaban. Osztalyszintli fedezetek szamitasa.
Koltségfelosztasra javaslat készitése.

Negyedévente kontrolling jelentés készitése a fenntartd altal meghatirozott forméaban és
hataridére.
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Gondoskodik arrél, hogy a kérhazvezetés szmaéra vezetést segitd clemzések késziiljenek,
mind a klinikai, mind a mszaki tevékenységeket illetSen.

Az ANTSZ miikodési engedélyezési eljarasok elkészitése, lefolytatasa és dokumentélésa.

Figyelemmel kiséri és Gsszegzi az osztalyok altal jelzett folyamatokat, az 4ltalanosithatd
tapasztalatok alapjan a felmerilt problémék megolddsara intézkedési javaslatot készit az
orvos-igazgatonak.

Naponta fekvébeteg 1étszam jelentés kiildése a fels6vezetés részére.

3.9. Informatikai Osztily feladata

3.9.1. Elektronikus informéaciés rendszer biztonsagaért felelés (IBF) feladata
Az éllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informdaciobiztonsagarél sz61o
2013. évi L. térvény 13.§ (2) a)-f) pontoknak megfelelden.

3.9.2. Szamitastechnika Gizemeltetési és karbantartasi feladatok:

- Halozati és egyéni operacids rendszerek rendszerfeliigyelete

- Telefonkézpont-vezérl, telefon tarifalasi rendszer rendszerfeliigyelete

- Strukturalt hal6zat és halézati aktiv eszkdzok rendszerfeliigyelete

- Klinikai, gazdasagi, diagnosztikai és egyéb klinikai ellatast segité programok
rendszerfeliigyelete

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

- Azlizemeltetési szerz6déssel nem rendelkezd szerverek, szamitogépek és periféridk,
hélézati aktiv és passziv eszkézok, telefonkésziilékek ¢és telefonalkézpontok
karbantartasa, javitasa.

3.9.3. Telefonkdzpont iizemeltetése

3.10. Adatvédelmi tisztviselé6 (DPO)
Az adatvédelmi tisztviseld segili az Intézetet, mint adatkezelt vagy mint adatfeldolgozét a
személyes adatok védelmével kapcsolatos kérdésekben a 2011. évi CXIL t6rvény 25/L.§ és
25/M.§ rendelkezései szerint.
Az adatvédelmi tisztviseldt a fGigazgaté nevezi ki az olyan, természetes személyek kiziil, aki
ismeri az Intézmény mitkodésér, feladatait, munkafolyamatait és rendelkezik:
* lehetdleg jogi végzettséggel vagy informatikai fSiskolai (BSc) vagy egyetemi (MSc)
szintl végzettséggel;
e az eurbpai €s hazai adatvédelemmel kapcsolatos fGbb szabalyozok, hatdsagi és
birdsagi hatarozatok, iranymutatésok ismeretével;
e alapvet$ adatkezelési és informatikai folyamatok ismeretével;
e legalabb 2 év adatvédelmi teriileten szerzett gyakorlattal.
3.10.1. Az adatveédelmi tisztvisel6 a megbizatasa soran szorosan egyiittmiikddik az Intézmény
bels6 adatvédelmi felel6sével és az egység szintll adatvédelmi felelSsokkel.

3.10.2. Az adatvédelmi tisztvisel§ fiiggetlen, fiiggetlensége biztositisa érdekében szakmai
feladatai ellatdsa soran utasitist nem fogadhat el, szakmai feladatai ellatasaval
Osszefliggésben nem bocsathaté el. Jelen Szabalyzatban foglalt tevékenysége ellatdsa
soran auton6m, szakmai ligyekben kizardlag a féigazgatonak tartozik felelésséggel.
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3.10.3.

3.10.4.

3.10.5.

3.10.6.

3.10.7.

3.10.8.

3.10.9.

Az Intézmény elGsegiti az adatvédelmi tisztviseld megfeleld szakmai feladatellatasar,
ennek érdekében az Intézmény biztositja kiilonosen az adatvédelmi tisziviseld
feladatai végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez
val6 hozzaférést, valamint a szakért6i szintli ismereteinek fenntartasaihoz szukséges
forrast, elegendd id6t a feladatai ellatasahoz,

a megfelel§ technikai-, eljarasi intézkedésekhez szikséges forrasok meghatirozisa
(koltségvetési tervezés) sordn annak érdekében, hogy teljesiiljenck az adatvédelem
alapelvei a technikai vivmanyok alkalmazisa (bedpitett adatvédelem) és az
adatvédelmet szolgalé megoldasok (alapértelmezett adatvédelem) révén;

a feligyeleti hatosaggal torténd egyiittmiikddés soran az adatvédelmi tisztvisels —
igény szerint a Jogi Iroda és az iigy természetébdl adédéan esetenként egyéb
szakterillet munkatarsainak bevonaséval — tartja a kapcsolatot.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményét— a jelen szabélyzat rendelkezései szerint — ki
kell kérni a személyes adatok kezelést érint déntések, szerzédésck és belsd
szabalyzatok el6készitése, modositasa esetén.

Az adatvédelmi tisztviselGt tisztsége fennallasa alatt és annak megsziinését kovetSen
titoktartasi kotelezettség terheli a tevékenysége soran tudomaéséra jutott minden olyan
informacié tekintetében, amely nem mindsiil kézérdekd vagy kozérdekbd! nyilvanos
adatnak.

Az Intézményben nem lehet adatvédelmi tisztvisel$ az a természetes személy, aki az
Intézményben az adatkezelési tevékenység céljainak, kereteinek, eszkdzeinek
meghatdrozasarél dont, kiilsndsen a foigazgatd, az adatkezelésért felelds szervezeti
egység vezetdje, illetve a belsd ellendr.

Az adatvédelmi tisztvisel§ az adatvédelmi tisztviseldi feladatokon kiviil a féigazgato
dontése alapjan més munkakérhéz két3ds feladatokat is ellathat, amennyiben azok
nem eredményeznek Gsszeférhetetlenséget.

3.10.10. Az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetéségeit az Intézmény honlapjan,

sz¢khelyén, telephelyén a nyilvénossag részére mindenkor elérhetévé kell tenni. Az
Intézmény tovabba az adatvédelmi tisztvisel$ adatainak felvételét kéri a Feliigyeleti
Hatéség altal vezetett Adatvédelmi Tisztviselék Nyilvantartaséba.

3.10.11. Adatvédelmi tisztvisels feladatai:

ellen6rzi a GDPR, az Infotv., az egészségiigyi 4gazati jogszabalyok és a jelen
Szabalyzat, illetve az Intézmény egyéb adatvédelmi vagy informaciészabadsag
targya belsé szabalyzatainak alkalmazasét és végrehajtasat,

a szervezeti egység szintli adatvédelmi rendszer felépitésének szakmai tamogatdsa és
ellen6rzése

tdjékoztat, szakmai tanicsot ad és ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos
jogszabalynak valo megfelelést, kiilonds tekintettel az egészségligyi adatok
kezelésére vonatkozé szabalyokra

kozremiikodik az Adatvédelmi Szabalyzat és az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
elkészitésében,

az adatvédelmi felel6sok (AF) szakmai feliigyelete és oktatasa, oktatasi anyagok és
tematika biztositdsa

27



kivizsgalja —igény esetén a Jogi Iroda és az érintett szakteriiletck bevonasaval - a
neki cimzett panaszokat, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megszintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozdt;

tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra és az érdekmérlegelési tesztekre
vonatkozdan, valamint aktivan kozremiikodik ezek elvégzése soran

kapcsolattarté pontként milkédik azon érintettek szémara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasdval kapcsolatban keresik meg,

egylittmikodik és kapcsolattarté pontként miikédik a Feliigyeleti Hatosag felé az
adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

adatvédelmi incidens esetén - amennyiben ez indokolt -, a tudomaséara jutdstol
szamitva haladéktalanul, maximum 72 érdn belil bejelentést tesz a Feliigyeleti
Hatésag (NAIH) felé

Javaslatot tesz az adatvédelem, illetve az adatbiztonsag teriiletén a kifejlesztett Uj
technoldgidk és eszk6zok alkalmazdsa el6tt.

az adatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos oktatdsokat megszervezi és az oktatési
anyagot €évente legaldbb egy alkalommal minden szervezeti egységben frissiti az
adatvédelmi felel6sok (AF) szaméra.

az Intézmény adatvédelmi helyzetér6l éves Osszefoglaldé jelentést készit a
f6igazgatonak

a DATINF rendszerben nyomon kéveti az Orszagos Korhazi Féigazgatdsag éltal
kiadott allasfoglalasokat, iranymutatdsokat és mas mintadokumentumokat,
kapcsolatot tart, illetve konzultacidt kezdeményez a személyes adatok védelmét
erintd tigyekben az Orszagos Koérhazi Féigazgatosag Adatvédelmi Tudaskozpont
munkatarsaival a DATINF rendszeren keresztiil (sziikség esetén megoldasi javaslat,
elemzés stb.).

3.11. Bels6 adatvédelmi felelés (BAF)

Segiti az adatvédelmi tisztviseld munkajat, kapcsolatot tart az osztalyos adatvédelmi
felel6sokkel, végrehajtja az adatvédelmi szabalyzatban foglalt feladatokat.

A belsd adatvédelmi feleldst a f8igazgatd nevezi ki az olyan, az Intézmény felsévezetsi
koziil. Az Intézményben azaltalanos f8igazgatd-helyettes l4tja el a belsS adatvédelmi felelds
(BAF)feladatait, az alabbiak szerint:

hatélyos jogszabéalyok, szakmai anyagok ismerete, folyamatos kovetése, szakmai
onképzés, a megszerzett informaciok alapjan déntés el6készités segitése

az adatvédelmi tisztvisel6 munkajanak timogatasa

az szervezeti egység szintli adatvédelmi felelésok munkéjénak tdmogatisa és
feliigyelete

aktiv részvétel adatvédelmi incidensek azonositédsaban és kezelésében

felméri az adatkezeléssel kapcsolatos igényeket, és el8késziti azokat az adatvédelmi
tisztviseld szdmara;

megszervezi ¢s feliigyeli az adatvédelmi feleldsok tevékenységét, oktatasat;
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az adatvédelmi felel6sokkel egylitt elvégzi az eldzetes adatvédelmi
hatasvizsgalatokat az adatvédelmi tisztvisel szakmai iranyitasa mellett;

az adatvédelmi feleldsokkel egyiitt elkésziti az adatkezelésekhez esetlegesen
sziikséges érdekmérlegelési teszteket, illetve adatvédelmi hatéasvizsgalatokat az
adatvédelmi tisztvisel$ szakmai iranyitisa mellett

rendszeres id6kozonként, de legaldbb évente 4ttekinti az adatvédelmi
hatésvizsgélatban azonositott kockazatok alakulasat, sziikség esetén dokumentilja,
illetve jelzi az adatvédelmi tisztviselének az adatkezeléssel jaré kockéazatok
valtozasit és az azok csOkkentését célzo intézkedéseket, elvégzi, illetve
kozremiikodik az adatvédelmi hatdsvizsgalatok utdellendrzésében és annak
dokumentéalasaban [GDPR 35. cikk (11) bek.].

adatvédelmi nyilvantartasok feliigyelete a DATINF rendszerben

3.12. Szervezeti egység szintii adatvédelmi felel6s (AF):

A Fdigazgaté minden szervezeti egységében adatvédelmi feleldst jeldl ki, Adatvédelmi
felel6snek olyan személyt kell kijel6lni, aki az adott szakteriiletet, iizleti/adminisztrativ
folyamato(ka)t, illetve — az informatikai szakteriileten — a szakteriiletek tevékenységét
tamogat6é informatikai rendszereket illetden kells ismeretekkel bir, a feladatai k6zé az
alabbiak tartoznak:

figyelemmel kiséri a jogszeri adatkezelés feltételeinek folyamatos fennallasat
(beleértve az adatkezelési tajékoztatasok megadasat, nyilatkozatok beszerzését stb.)
és sziikség esetén egyeztet az adatvédelmi tisztvisel6vel és a bels adatvédelmi
felelgssel

amennyiben az adatkezelés hozzdjaruldson alapul, ellendrzi, hogy az érintett a
hozzéjarulasat szabalyosan szerezték-e be [GDPR 7. cikk (1) bek.];

gondoskodik arr6l, hogy legalabb az érintettel vald elsd kapcsolatfelvételkor
felhivjak a figyelmét az adatkezel vagy harmadik személy jogos érdeke, illetve
kozérdekl feladat vagy kozfeladat ellitdsa jogalapon (ideértve az emlitett
Jogalapokon alapulé profilalkotast is) torténé adatkezeléssel szembeni tiltakozési
jogra, és hogy az err6l szol6 tajékoztatist egyértelmlien és mas informéaci6tdl
elkiilénitve jelenitsék meg [GDPR 21. cikk (4) bek.];

az 1 dolgozdk adatkezelési tajékoztatasa

adatvédelmi incidens gyanujdnak rogzitése és haladéktalan tovabbitisa az
adatvédelmi tisztviselé (DPO) és a bels6 adatvédelmi felelds (BAF) szamara

az érintettek megkereséseinek rogzitése és haladéktalan tovabbitisa az adatvédelmi
tisztvisel6 (DPO) és a belsé adatvédelmi felel8s (BAF) szdmdra

a partnerek megkereséseinek rogzitése és haladéktalan tovabbitdsa az adatvédelmi
tisztviseld (DPO) és a bels6 adatvédelmi felelds (BAF) szdmdra

a kozérdeki adatok megismerése iranti igények rogzitése és haladéktalan tovabbitasa
az adatvédelmi tisztvisel6 (DPO) és a bels6 adatvédelmi felelés (BAF) szamara
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a tudomaényos, torténeti kutatdsok, statisztikai és edukacios adatok kezelésével
kapcsolatos igények rogzitése és haladéktalan tovabbitasa az adatvédelmi tisztviseld
(DPO) és a bels6 adatvédelmi felelos (BAF) szdmara

e a belsé szabalyozékban elbirtaknak t6rtén6 megfelelés ellendrzése a napi
munkavégzés soran

e az Intézmény dolgozdinak rendszeres, a belépd dolgozdk kotelezé adatvédelmi
oktatisdt a szervezeti egység szintii adatvédelmi feleldsok (AF) végzik az
adatvédelmi tisztviselo altal kidolgozott és aktualizalt oktatdsi tematika alapjin
melynek megtorténtét feljegyzésben rogziti. A részvételt a dolgozdk aléirassal
igazoljak.

e rendszeres 1d6kozonként, de legalabb évente attekinti az adatvédelmi
hatasvizsgalatban azonositott kockéazatok alakulasat, sziikség esetén dokumentélja,
illetve jelzi az adatvédelmi tisztvisel6nek az adatkezeléssel jaré kockazatok
valtozasat és az azok csokkentését célzd intézkedéseket, elvégzi, illetve
kozremiikodik az adatvédelmi hatdsvizsgalatok utoellendrzésében és annak
dokumentalasaban [GDPR 35. cikk (11) bek.].

o clokésziti az adatkezeléssel kapcsolatos dontéseket

e gondoskodik az adatkezeléshez kapcsolédd adminisztrativ teenddk ellatasardl

e egylttmlkodik az ugyanazon adatkezelésben érintett mas adatvédelmi felelésokkel;

o  kozremikdodik az érintettek jogai gyakorlasanak biztositdsaban

o kozremilkodik az adatvédelmi incidensek észlelésében és a kovetkezményeinek
elharitdsdban

e kozremikodik az adatvédelmi tisztvisel6 (DPO) és a bels6 adatvédelmi felelds
(BAF) vizsgalataiban

e kozremilkodik az adatvagyon-felmérés elkészitésében,

3.13. Integritasi felelos

3.14.

Az Intézmény szervezeti integritast sérté események kezelésének feleldsét a f8igazgatd
jeloli ki. A szervezeti integritast sérté események kezelésének felelGse az integritas felelds.
Feladata a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa,
mérlegelése, jelen szabalyzatban meghatarozott szervezeti integritist sérté esemény
kezelését célzé eljaras meginditasara javaslattétel, tovabba a jelen szabélyzatban
meghatarozott egyéb feladatok ellatdsa. A szervezeti integritast sérté események
kezelésének feleldse felkérheti a konkrét ligy elOkészitésére, kivizsgalasara, a szervezeti
integritast sértd esemény kezelését célzd eljaras lefolytatasara az Intézmény jogtanacsosat.
A szervezeti integritist sértd6 események kezelésénck feleldsét akadalyoztatds esetén az
altala kijelolt, helyettes személy helyettesiti.

Varmegyei Védonoi Szolgalat osztalya

A Viarmegyei Védéndi Szolgalat osztilya feladata: szakmailag irdnyitja és feligyeli az
illetékességi teriiletén mikodo varosi kollegialis védén6i mentorok és védéndi munkakort
ellat6 foglalkoztatottak tevékenységét a hatdlyos jogszabalyok, szakmai eldirasok, valamint
az Orszagos Koérhazi Féigazgatdsag szakmai irdnymutatasai alapjan.
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A Varmegyei Védonéi Szolgalat Osztalyvezetdje a kinevezett varmegyei kollegialis
veddndi mentor, aki a védéndk vonatkozasédban egyéh munkaltatéi jogkdroket gyakorol,
feladata: szakmailag irényitja és feliigyeli az illetékességi terilletén miikddé varosi
kollegidlis véd6ndi mentorok és védéndi munkakért ellaté foglalkoztatottak tevékenységét a
hatdlyos jogszabalyok, szakmai el§irasok, valamint az Orszagos Kérhazi FGigazgatosag
szakmai iranymutatasai alapjan.

4. Az éltalanos f8igazgato-helyettes feladat- és hataskérei

4.1. Aziltalanos f6igazgatd-helyettes feladatkorébe tartozik:

Megtervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi a K6rhdz stratégiatervezéssel kapesolatos
feladatait, szolgaltatasait.

a) startégiai tervek, irdnyelvek, programok, rendszerek és eljarasok kidolgozasa,
megvaldsitasa és figyelése a stratégiai célok megvaldsitasa érdekében;

b) a stratégidhoz sziikséges fejlesztési, iranyitasi és igazgatasi feladatok ellatasa, a
megvaldsitas koordinalasa;

¢) az egység miikodéséhez a személyi és targyi feltételek biztositasa, az eréforrasok
hatékony felhasznalasdnak biztositasa;

d) egységének képviselete a szervezet mas részlegei és kiilss szervezetek elétt,
részvétel szakmai konferencidkon, szeminariumokon.

cllen6rzi a fekvSbeteg-cllatd, jarobeteg-ellaté és a diagnosztikai osztalyok
koltséghatékony mikodését, gazdalkodasi tevékenységét,

a fligazgato kozvetlen irdnyitdsa mellett a korhazban nyujtott orvosi és
gyogyszerterdpias tevékenység feliigyelete és a tevékenységek dsszehangolasa, ennek
keretében kiilénosen:

o Apolasi id8 betartasa

o Aktiv és kronikus osztalyok kozotti betegutak szabalyainak betartdsa

az osztalyok teljesitményének figyelemmel kisérése, ellendrzése,

Feliigyeli a tételes gyogyszerek és szakmai anyag adminisztraciés csoport munkajét,
OGYEI 4ltal kiadott wutasitdsok Intézeten beliili és/vagy a kozforgalmu
gyogyszertarakban torténd végrehajtasanak elrendelése,

tanulmanyozza és ellendrzi a fekvGbeteg osztalyokon:

a mikodési mutatok, az eldirt finanszirozési normativak betartasat,

a rendelkezésre allo statisztikai adatokat, a diagnézisok kozotti eltéréseket,

a gyogyitd-megeldz§ ellatas szakszeriiségét, a gydgykezelés idStartamat,

az el6irt dokumentacio, az informéacids tevékenység végrehajtasat, szakszerliségét,
az osztalyok kozotti egylittmiikodést és munkamegosztast,

a jogszabalyokban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak végrehajtsat,
a munkafegyelem betartasat és ezek alapjan a sziikséges intézkedésekre javaslatot
tesz, illetve sajat hataskérébe tartozé esetekben az intézkedéseket megteszi.

O O 0 0 0 0 o0

4.2. Az altalanos f6igazgaté-helyettes felelGssége

felelds az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért,
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felelds a gyogyito-megel6z6 cllatas - az egészségiigyi torvény elbirdsainak megfelels
biztositasaért, az etikai helyzetért, a vonatkozd jogszabélyok végrehajtasaért.

4.3. A vérosi intézmények tekintetében a f8igazgatd tartds tavolléte esetén ellatja a varmegyei
intézményvezetdi feladatokat.

5. Az orvosigazgatd feladat- és hataskorei

5.1. A orvosigazgatd hataskorébe tartozik:

5.1.1.

5.1.2.

5.1.5.
5.1.6.

5.1.7.
5.1.8.

8115z

a kozvetlen irdnyitdsa alatt miikodd szervezeti egységek és bizottsagok

tevékenységének irdnyitasa miikodésiik szakmai ellendrzése,

a féigazgatd kozvetlen irdnyitisa mellett a kérhazban nyjtott orvosi és intézeti

gyogyszerészi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Osszehangolésa, ennek

keretében kiilonosen:

o az egészségligyl dokumenticié vezetése szabalyszeriiségének biztositasa és
feliigyelete,

o azugyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete,

o a betegjogi elbirasok érvényesitése, betegjogok érvényesiilésének folyamatos
figyelemmel kisérése,

o abetegek altal bejelentett panaszok kivizsgalésdban valé kozremiikodés,

o a betegjogi képvisel6vel val6 kapcsolattartds,

o azegészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtdsanak ellendrzése,

o ahazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

o higiénés rend biztositasa és feliigyelete,

o a korhdzban nydljtott egészségligyi szolghltatdsok folyamatos mindség-

ellenOrzése,
o a korhdzban orvosi, gyégyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi
dolgozdk tovabbképzésének biztositasa és felligyelete.

az orvosok ¢és egyéb diplomasok oktatasi, nevelési feladatainak iranyitésa,
koordinalésa (oktatd korhazi feladat), az oktatési felel3sék Utjan,

Osszehangolja €s ellendrzi a szakorvos képzést, a pontszerzést és az egyéb egyetemi
végzettségliek szakképzését és tovabbképzését, az oktatasi feleldsok bevonasival, a
kérhaz Tudoményos Bizottsdga kozremiikodésével

az &polasi tevékenység orvos-szakmai feliigyelete

esetmenedzsment és  klinikopatologiai tevékenység és férumok rendszeres
mukddtetése,

clkészitteti a kézvetlen irdnyitasa alatt 4116 osztalyok mikodési rendjét ill. iigyrend;jét,
ellija a kozvetlen irdnyitdsa alatt miikods fekvibeteg ellatd és diagnosztikai
osztalyok iranyitasat.

meghatérozza beosztott dolgozdinak munkakdrét (munkakori leirsat),

5.1.10. 6sszehangolja és ellenérzi a fekvObeteg-elldté és a diagnosztikai osztalyok

tevékenységét,

5.1.11.a korhdz diagnosztikai, valamint higiénés munkéjanak szervezése, irdnyitdsa és

vezetése a f6igazgatd utasitasai szerint,

5.1.12. gondoskodik az adatvédelmi, valamint a mindségligyi el6irasok betartasarol,
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5.2.

5.3.

5.1.13. tanulmanyozza és ellendrzi a feliigyelete ala tartozé osztalyokon:

o az cldirt dokumentaci6, az informéaciés tevékenység végrehajtasat,
szakszerliségét,

o az osztalyok kozotti egytittmiikodést és munkamegosztast,

az etikai kovetelmények megtartasat,

O a jogszabilyokban, a szervezeti ¢és mikddési szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat,

o amunkafegyelem betartésat és ezek alapjan a szitkséges intézkedésekre javaslatot
tesz, illetve sajat hataskorébe tartozd esetekben az intézkedéseket megteszi,

o aQGydgyszertar tevékenységét,

o aTéplalasi team orvosszakmai tevékenységét,

o  agyogyintézet higiénés helyzetét,

O

5.1.14. irdnyitja és ellendrzi a kérhaz sugarvédelmi felelSs orvosédnak bevonasaval a kérhaz

sugarvédelmi munkajat,

5.1.15. gondoskodik a teriiletén mikodd szervezeti egységek Miikodési rendjének ill.

Ugyrendjének elkészitésérél, valamint a miikodésiiket és kapcsolati rendjiiket
meghatdrozd belsé kérhazi szabalyozé anyagok (szabalyzat, utasitis, mas
rendelkezések) kiadasarol,

5.1.16. gondoskodik a teriiletén miikdds szervezeti egységek szakmai mikodését

meghatéroz6 orszagos iranyelvek, kollégiumi 4llasfoglaldsok és sugarvédelmi
torvényi elGirasok betartasardl,

5.1.17. a Fligazgaté irasbeli megbizasaban, meghatalmazésaban meghatarozott alairdsi és

utalvanyozasi jogkort gyakorol,

5.1.18. biztositia a korhdz 4llomanyaba tartozé fSorvosok varmegyei szakfeliigyel6i

tevékenységét.

Az orvosigazgato feleldssége
5.2.1. felel6s az 4ltala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért,
5.2.2. felelés az irdnyitdsa alatt miikodd szervezeti egységek (a fekvébeteg ellatd és a

diagnosztikai), valamint testiiletek tekintetében azok jogszabéalyokban, valamint mas
kotelezd elbirasokban rogzitett szabalyos miikodéséért,

5.2.3. felelSs a gydgyit6-megeldzd ellatas - az egészségiigyi torvény eldirdsainak megfelel

biztositésaért, az etikai helyzetért, a vonatkozé jogszabalyok végrehajtasaért.

A varmegyei betegellatas koordindcidja és feliigyelete. A vérosi intézmények orvosszakmai

¢s gyogyszerellatasi feliigyeletének gyakorlasa.

felv6beteg ellatas

jarobeteg ellatas

diagnosztikai egységek
gyogyszerellatas

betegutak, TEK

33



6.

Az orvosigazgatd kozvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.0.

Kérhazi Etikai Bizottsag feladata

A korhdzon belill felmeriild etikai iigyekben allasfoglalds addsa és a betegjogok
érvényesitésében val6 kozremiikodés.

A szerv- és szovetatiiltetés e torvényben szabélyozott kivételes eseteiben a jovihagyés
megadasa.

Esélyegyenloségi Bizotisag feladata

A koérhaz-rendeldintézet esélyegyenldségi terve alapjan a hatranyos helyzetlt csoportokhoz
tartoz6 személyek pontos szaménak felmérése, bérhelyzetének vizsgalata, elemzése,
Osszevetése a nem hatranyos helyzeti munkavallalok bérhelyzetével (pl. nék-férfiak bére
azonos munkakéorben).

A bizottsag feladata tovdbba a hatranyos helyzeti munkavallalok munkakériilményeinek
vizsgalata, a munkavéllalok munkavédelmi helyzetének elemzése, és a 40 év feletti
munkavallalék fizikai és egészségligyi igényeinek el8segitése.

Az Esélyegyenlségi Bizottsag foglalkozik az esélyegyenldséget segitd képzési,
tovabbképzési feladatok, foglalkoztatds feltételeit érinté feladatok, gyermekneveléssel
kapcsolatos kedvezmények, és a hatrdnyos helyzetli munkavéllaléi csoportok részére
nyujtand6 tdmogatasok kérdéseivel is.

Tudomanyos Bizottsag feladata

A koérhdz orvosainak és egyéb diplomasainak, szakdolgozdinak tudoményos munkajat
osszehangolja, feliigyeli. Feladata elGsegiteni a fiatal kutatok tudomanyos elémenetelét és
Ph.D. fokozat megszerzésének feltételeit. Tudomanyos kérdésekben, osztalyvezetdi
kinevezésekben, valamint alorvosi, adjunktusi, f8orvosi és osztalyvezetdi képzésekkel
kapcsolatosan véleményez. Szervezi a korhdzi tudoményos el6adasokat, iiléseket.
Kapcsolatot tart a Debreceni Egyetemmel (Debreceni Egyetem Klinikai Kozpont /[DEKK/).
Koordinalja az oktatasi feladatokat a Huménpolitikai Osztaly bevonasaval.

Gydgyszerterapias Bizottsag feladata

ElGsegiti a korszerli és koltséghatékony gybgyszerelés megvaldsitasat. Rendszeresen
feliilvizsgalja, médositja a kérhazi gydgyszer alaplistat.

Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag feladata

A korhazban a higiénés jarvanyiigyi munkdk hatékonysaganak fokozasa és a megfeleld
antibiotikum politika kialakitdsa érdekében Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottség
mikodik a 20/2009. (VI.18.) EuM. rendelet szerint. A bizottsdg elndke a kérhaz
orvosigazgatdja, titkdra az Infekcidkontroll Csoport (mely az Higiéniai Osztalyon beliil
mukodik) vezeté féorvosa vagy felséfoki végzettségli népegészségiigyi feligyelSje. Az
léseket a bizottsdg titkara késziti eld. '

Intézeti Kutatasetikai Bizottsag feladata

A Kutatasetikai Bizottsag tevékenységének szabélyozdsa, és a tudoményos kutatisban
résztvev6k emberi jogainak, biztonsdganak és joléténck védelme. Kutatasi jellegi
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6.7.

6.8.

6.9.

szerz8déseknél etikai vélemény adésa. A kérhazban folyé gydgyszervizsgalatok feligyelete.
A bizottsag elndkét a bizottsag a tagok kéziil valasztja 6t évente.

Sugirvédelmi Megbizott

A Sugérvédelmi Megbizott feladata, hogy ellendrizze és feligyelje az ionizalé sugirzissal
végzeit tevékenységeket, helyszineket, hogy betartjdk-¢ az eldirasokat, valamint a
sugarvédelmi berendezéscket és azok hasznalatat.

Onkoteam feladata

Az intézményi onkoteam feladata a daganatos megbetegedés szakmai szabalyok szerinti
vizsgalatokkal megalapozott vélelmének vagy diagnézisanak felallitasat kévetSen, de a
definitiv kezelés megkezdése elétt a teljes betegut tervezése, menedzselése, ideértve a teljes
kori diagnézis felallitasahoz sziikséges ¢és az el@zetesen elvégzetteket meghaladé
diagnosztikai vizsgalatok meghatdrozasat, illetéleg a terapias terv felallitasat, valamint ezek
Ujra targyalasat a betegség elérehaladdsa sordn észlelt, terdpids konzekvencidval birg tj
diagnosztikai eredmény esetén.

Az onkoteam sajét tigyrendjében szabalyozza mitkddésének részletkérdéseit.

Az onkoteam irdsos javaslatinak egy hiteles példdnya a bizottsdg 4ltal vezetett
nyilvéntartidsban megdrzends, a masik a beteg orvosi dokumentécidjanak részét képezi. Az
onkoteam terdpiés javaslatarél a kezelSorvos a beteget minden esetben tajékoztatni kdteles. A
beteg aldirdséval igazolja a kezelési terv egészének vagy egyes részeinek elfogadasat vagy
annak visszautasitdsat, mely a beteg dokumentacidjanak részét képezi.

Stirgbsségi  beavatkozés sziikségessége esetén a beteg ellatdisa az onkoteam eldzetes
véleményének kikérése nélkiil is elvégezhetd, de ebben az esetben is sziikséges a kovetkezs
onkoteam iilésen a beteg kértérténetének ismertetése, valamint a sirgdsség tényének és
okanak az onkoteam dokumentéciéjdban valé rogzitése. A siirgsség fogalméira az
egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény az iranyado.

Transzfiiziés Bizottsag

Feladata a kérhazi transzfizids eljaras rend elkészitése, a vérkészitmények felhasznalisénak
optimalizaldsa, a tervezett miitétek vérigényének valamint a sirgds ellatas vérbiztositasi
rendjének kidolgozasa, illetve koordinal4sa.

Szakmai ellendrz6, tandcsadd és dontéshozd testiilet, amely rend szerint negyedévente,
rendkiviili esetben, esetleges sz6v0dmények kivizsgdldsakor esetenként iilésezik.
Sz0v8dmény észlelésekor az észlel§ orvos értesiti a Teriileti Vérellatd vezetGjét, és a
Transzfiziés Bizottsag vezetdjét. Az iilést a Bizottsag vezet§je hivja Gssze a tagoknak kiildétt
irdsbeli értesités utjan. A vezetd hatarozza meg az ilés helyét, id6pontjat és napirendjét is.

A Bizottsag vezetdjét az orvos-igazgatd nevezi ki, a kinevezés visszavonasig érvényes. A
Bizottsdg tagjait - a vezet§ javaslata alapjan - ugyancsak az orvos-igazgaté nevezi ki
hatdrozatlan idére. A tagok cseréje a vezetd javaslatdra vagy az § egyetértésével torténhet.

6.10. Fekvibeteg ellaté osztalyok, részlegeik és szakrendeléseik, tanacsadok

Belgyogyaszati — Infektolégiai Centrum (BIC)
Belgyégydszati Osztdly
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Altaldnos belgydgyészat
Endokrinologia és anyagcsere
Gastroenteroldgiai részleg
Haematoldgiai részleg

Nephroldgiai részleg

VIP szolgaltatas (kortermek)
Infektologiai Osztdly

O  gyermek és felnétt fekvdbeteg ellatas

OO0 O0OO0O0

Siirgdsségi Betegellaté Osztaly
O  Belgyogyaszat
O  Traumatologia
Mozgasszervi Rehabilitacids Osztaly
O  belgyogyészati, neuroldgiai, sebészeti intenziv, traumatoldgiai, ortopédiai,
neuroldgia betegek rehabilitacidja
Kardioldgiai Osztaly
O  Koronaria-6rz6 részleg
Sebészeti és Ersebészeti Osztaly
o0  Altalanos sebészet
o  FErsebészet
Invaziv Matrix Osztaly Traumatol6gia-Ortopédia
O  Traumatoldgiai Profil
O  Ortopédiai Profil
Ko6zponti Anesztezioldgiai és Intenziv Betegellaté Osztaly
O  Anesztezioldgia
O  Intentiv terapia
Kozponti Miité
O  Szeptikus miitk
O  Aszeptikus miit6k
Urologiai Osztaly
O Urologiai ellatas
Sziilészet-Nogyodgyaszati Osztaly
O  Sziilészeti részleg
O  Nogydgyaszati részleg
O  Terhes patologiai részleg
Onkologiai Osztaly
O  onkoldgiai centrum egyikeként fekvébeteg ellatas
O  kuraszerl ellatas — onkoldgiai kezelések
O  szupportiv ellatas
Csecsemo-, Gyermekgyogyaszati és Neonatoldgiai Osztaly
o  Ujsziilstt és Korasziilott részleg
Ful-Orr-Gégészeti Osztaly
o  Fil-orr-gégészeti profil
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O Sz4jsebészeti profil
Szemészeti Osztaly
O  szemészeti fekvibeteg ellatés
O  osztalyos ambulancia
Neuroldgiai és Stroke Osztaly
O  kuraszeri infuzids kezelések
Reumatolédgiai Osztaly — Gydgyfiirds
O  fekvdbeteg részleg
O  gyogyfirdd
o fizikoterapia
Pszichiatriai és Addiktolégiai Osztaly
O aktiv részleg
O rehabilitacids részleg
Mez6kovesd Kronikus Belgyogydszati Osztaly
O  kronikus betegek ellatasa
Kronikus Belgyogyészati Osztaly
O  kronikus betegek ellatasa
Hospice Osztaly
O  palliativ ellatas
Egynapos Sebészeti Osztaly
O  szemészeti, sebészet-érsebészeti, traumatoldgiai, uroldgiai, sziilészet-
ndégyogyaszati, fiil-orr-gégészeti egynapos sebészeti miitétre elGjegyzett betegek
ellatasa

6.11. Kozpontositott diagnosztikai, terapids valamint egyéb osztalyok és szakrendeléseik
Kozponti Radiologiai Osztaly
O Rendel6intézeti rontgen részleg
O  Eml6vizsgalé Centrum
O  Kozponti radioldgiai részleg
0  CT-MR laboratérium
O  DSA laboratérium
[zotopdiagnosztikai Osztéaly
O invivo izotdépdiagnosztikai szakellatas
O izotdpterapias beavatkozasok
O  konziliumok adésa
Kozponti Laboratérium
O  Kozponti Laboratérium
O  Ambulancia
0 Ugyelet
Patologiai Osztaly
O Onkocytoldgiai és aspiratidscytologiai szakrendelés
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Higiéniai Osztaly

o  Sterilizal6 Csoport
o Infekcidkontroll Csoport
Gydgyszertar
O  Intézeti gyogyszertar
O  citosztatikus keverékinfuzidk készitése
O  kozforgalmu kézvetlen lakossagi gy6gyszerellatast biztositd tevékenység

7. Az apolasi igazgaté feladat- és hataskorei

7.1. A é4polasi igazgatd hataskorébe tartozik:

7.1.1.

7.1.2.

Az apolast igazgato feladatkorébe tartozik a féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett - a

kérhaz altal nydjtott 4polasi tevékenység feliigyelete ¢és a tevékenységek

0sszehangolasa, ennek keretében kiilondsen:

o a koérhazi 4polasi dokumenticid szabélyszerli vezetésének, a dokumentacio

szakmai tartalméanak feltigyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kézremiikodés,

a betegjogi képviselével vald kapcsolattartés,

a korhaz higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasédnak ellendrzése,

a koérhazban dapoldi és egyéb egészségligyi szakdolgozéi munkakérben

foglalkoztatott cgészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositidsa és

feliigyelete.

Tovébbi feladatai
Optimalis mindségli és hatékonysdgli dapolasi, gondozasi szolgalat, valamint a
gyogyitashoz kapcsolédd diagnosztikus és terdpids asszisztensi tevékenység
biztositasa és miikodtetése.

Kidolgozza teriilete szakmat kovetelményrendszerét.
Kialakitja az apolas struktirajat és miikodési feltételeit.

0 0 O O O O

Kidolgozza, miikédteti az apolas ellendrzési és dokumentacios rendszerét, melynek
segitségével folyamatosan értékeli a nynjtott 4polas-ellatss eredményét.

Iranyitja a gydgyintézet szakdolgozodinak képzését, és tdjékoztatdst nyijt a
regisztracidval kapcsolatos feladatokrdl.

Betartatja a szakmai elirasokat, szabalyokat, etikai normékat, higiénés, munka- és
egészségvédelmi elbirdsokat.

Elkésziti kdzvetlen beosztottjai munkakori lefrasat.

Kapcsolatot tart az egészségligyi szakképzé intézetekkel.

Kozvetlen kapcsolatot tart a koérhazi egységek szakdolgozéival, az osztalyos
féndvérekkel és az osztalyos felelds asszisztensekkel a min8ségi 4polds, gondozas
érdekében,

Feligyeli és ellen6rzi a takaritast.
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7.1.3. Az apolasi igazgat6 hatdskore

= Beszamoltatja munkatdrsait, ¢vente értékeli az ellendrzési munka soran szerzett
tapasztalatokat a Fon6véri Ertekezleten, gondoskodik a fegyelem megtartasarél.

- Képviseli a gyogyintézetet az apolasi tigyekben kiilsé szerveknél.

- Beszamoltatja, terv szerint, szikség esetén, illetve alkalomszerlien helyettesét, az
osztalyos fondvéreket, a felelds asszisztenseket és az 6nalld csoportvezetdket.

- Az apolési-igazgaté a korhazban a f8igazgaté hatdskorében jar el apolasi, gondozasi
vonatkozasu kérdésekben és ebben a korben a koérhdz-rendelSintézet egészére
kiterjedden érvényes intézkedéseket tesz.

7.1.4. Felel6ssége

- Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

- Felel6s az ellen6rz6 munka elvégzéséért, az észlelt hidnyossagok jelentéséért.

- Felel6s a munkaltatdi intézkedések szakszerliségéért.

7.2. Vérosi intézmények betegépolasi tevékenységének iranyitasa.

8. Az apolasi igazgat6 kozvetlen iranyitdsa alé tartozd szervezeti egységek feladatai:

8.1. Apolasi igazgatohelyettes
Az éapolasi igazgat6 kozvetlen beosztottja, akit tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesit.
Napi feladatai meghatarozdsaban az 4polasi igazgatd dont az alabbiak szerint.

8.1.1. Feladatai

- Iranyitja és ellenérzi a gyodgyintézet szervezeti ecgységébe tartoz6 szolgalatok
egészségligyi szakdolgozdinak és kisegitd dolgozéinak munkajat, az optimalis
mindségli apolas-gondozas biztositdsa érdekében, az 4polasi igazgatdé Utmutatisai
szerint.

- Gondoskodik a szakdolgozdk és kisegitd dolgozdk sziikség szerinti helyettesitésérél.

- Szervezi és ellendrzi a gydgyintézet szakdolgozoéinak és kisegité dolgozdinak képzését,
tovabbképzését.

- Tevékenyen részt vesz a szakdolgozdk tudomanyos tevékenységének szervezésében és
lebonyolitasaban.

Részletes feladatait, hatas- és jogkorét a munkakori leirds tartalmazza.

8.1.2. Felelbs
- Az egészségligyi szakdolgozok szakmai képzésének és tovabbképzésének tervezéséért,

v orr

szervezéséért, a képzés iranyitasaért és ellendrzéséért.
- Az dltala kiadott intézkedések, utasitisok helyességéért.
- Azellendrzé munka elvégzéséért, az észlelt hidnyossigok jelentéséért.

8.2. Varosi intézmények betegapolasi tevékenységének iranyitasa.
8.3. Intézeti Oktatasszervezs Csoport
A skill labor oktaté munkéjinak szervezése.

Akkreditalt tovabbképzések szervezése
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Tanuléi munkaszerzédés szerz6dés alapjan, valamint Egyiittmiikodési megallapodasok
szerint az egészségligyi szakképzést folytatd intézmények hallgatdinak elméleti és
gyakorlati képzésének koordinalasa

Orvostanhallgatok 6sszefiiggd nyari dpolastani gyakorlatanak koordinalasa

Rendezvények, tudomaényos iilések szervezése

Szakdolgozdi tevékenységhez kot6d8 oktatasi, tovabbképzési és egyéb péalyazatok
elokészitése

Apolasszakmai ellenrzések

8.4. Dietetikai Csoport feladata— taplalasi team

- Az intézményben miik6dd taplalasi team tagja

- A gybgyité tevékenység gydgyélelmezéssel torténd kiegészitése

- A tartds diétdra szoruld betegek szébeli és irdsbeli ellatasa diétas tandccsal, sziikség
esetén konzultalva a kezelSorvossal a beteg allapotarél, az oktatis dokumentaldsa

- Kiildn étrendet allit ssze az egyéni diétara szoruld betegek részére

- A diétavaltozasokat nyomon koveti, és jelzi az élelmezési tizem felé

- A diétatipusok tapanyagtartalmanak nyomon kovetése

- Javaslattevés a mindenkori legkorszeriibb diéta bevezetésére

- Rendszeres szakmai 6nképzés, részvétel tovabbképzéseken

- Adminisztracids feladatok elvégzése az élelmezés felé:

- Masnapi anyagkiszabashoz szilkséges beteglétszam jelentése osztdlyonkénti és
dictatipusonkénti &sszesitésben, ami az élelmezésen szamitdgépes feldolgozés ala esik.

- Az ¢l6z8 nap berendelt beteglétszam korrigaldsa és jelentése osztalyonkénti és
diétatipusonkénti Osszesitésben. Ez — szamitogépes feldolgozas utédn — az osztalyos
talalolistak alapja.

- Tényleges létszam osztalyonkénti és diétatipusonkénti Gsszesitése: ez az alapja a hideg
étkezések osztalyokra vald kitalalasanak.

- Az egyéni talcés talalashoz sziikséges ételkartyak feliratozasa a beteg diétdjanak
megfelelGen.

- Iranyitja a betegek részére torténd ételosztast.

- Feliigyel a kulturalt betegétkeztetésre.

- A diétas szolgalat keretén beliil valtoz6 helyen koteles munkat végezni.

8.5. Gyogytorna-Fizioterapia Kézponti Szolgslat
A Gyogytorna — Fizioterapia Kézponti Szolgalat 6nalléan miikodve valamennyi orvosi
szakma fizioterapids ellatasat interdiszciplinarisan végzi. A Szolgdalat ellatja a szakorvos
irasbeli elrendelése alapjan, az egészségligyi intézmény fekvSbeteg osztalyait és fogadja a
JarObetegeket, akik a szakellatds betegeibSl tevédnek ossze. Korlatozott szamu kezeldst
héziorvos is elrendelhet.

8.6. Kozponti Takarito Szolgalat feladata

Feladata a kérokozé mikroorganizmusok betegektSl valé tavoltartdsa, a nosocomialis
fert6zések terjedésének megakadalyozasa. A kiils§ kérnyezetbe kikeriilt kérokozék
elpusztitasa.
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A szolgalat szabalyzatanak elGirasai kiterjednek a Heves Varmegyei Markhot Ferenc
Oktatokorhaz és Rendeldintézet egész teriletére, minden telephelyre, az egyes osztalyokra,
részlegekre.

A szolgdlat mikodtetéséért felelds az Apolasi Igazgatd, azt a Higiéniai Osztaly vezetd
f6névére iranyitja, a szakmai ellenSrzésért a Higiéniai Osztaly népegészségiigyi ellendre a
felelos.

8.7. Betegszallito Szolgalat feladata
Onallé Szervezeti egység, miikodését az 4polasi igazgatd feliigyeli, a szolgalat csoport
vezetdje szervezi és feliigyeli a tevékenységét.
Feladata:
A korhaz betegellaté egységeiben
- ¢piilettdombokon  beliili  betegszallitds, halott szallitdas, vizsgalati anyag és
oxigénpalack szallitas.

1

- rendelSintézetben torténd betegszallitas, vizsgalati anyag szallitas.
- éplletek kozotti betegszallitas, halott szallitas, vizsgélati anyag és oxigénpalack
szallitas.

A koérhaz teriiletén vagy kozvetlen kdzelében — kodzteriileten — elsésegély - nyujtasra szoruld
szem€ly SBO-ra, illetve a legkozelebbi belgydgyaszati osztalyra szallitasa. A folyamatos,
biztonsagos, zavartalan szallitds a nap 24 Orajiban a Betegszallité Szolgélat feladata. A
betegeket az elrendelt iddben az elrendelt helyre kotelesek, allapotuknak megfelels
szallitoeszkozzel elszallitani.

8.8. Szocialis munkas feladata
A fekvébetegek szocialis tigyeinek folyamatos intézése, a felndtt védelmi, gyermekvédelmi
szocialis gondoskodas szervezése, segitése.
Szocidlis szempontbdl segitségre szorul6 betegek életkoriilményeinek figyelemmel kisérése,
sziikség esetén a legmegfelel6bb gondozasi forma kivalasztédsa. Szorosan egyiitt mikédnek
a fekvObeteg osztalyok és jarobeteg szakellatas vezetSivel.

8.9. Kozponti Leiro Iroda
A Kozponti Leiré Iroda 6nallé szervezeti egység. Miikodését az apolasi igazgaté feliigyeli.
Munkaltatéi jogkor gyakorld a f8igazgatd, napi irdnyitds, feladatszervezés, szamonkérés
tekintetében az apolasi igazgatd és a csoportvezetd, ill. az irdnyitds szerinti munkavégzési
helyen az aktuélis orvosszakmai/dpoldsszakmai vezetd.
Feladata:

A szabadsig vagy betegség miatt tédvollevd adminiszirdtorok helyettesitésének
megszervezése, szabdlyozasa, irdnyitdsa, ellendérzése. Adminisztraciés tevékenység
optimalis megszervezése, 1étszamhianybol adédo munkaszervezési problémak 4thidalasa.
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9. A gazdasagi igazgat6 feladat- és hataskorei

9.1. A gazdasagi igazgat6 hataskérébe tartozik:
9.1.1. Felel8s az Aht. (2011. évi CXCV. tv) végrehajtasi rendeletében (368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet) szamara meghatarozott feladatok ellatasaért:

- akoltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositdsanak, atcsoportositdsanak és
felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodds) végrehajtasaért, a
inanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartaséért, és

- a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
hasznalatdban 1év6 vagyon hasznélatdval, védelmével &sszefiiggs feladatok
teljesitéséért.

9.1.2. Iranyitja és ellen6rzi a gazdasagi szervezetet.
9.13. A Kkoltségvetési szerv mds szervezeti egységéhez beosztott, a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatdssal és beszdmoldssal kapcsolatos

rorr

feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak irdnymutatast ad.

9.1.4. Ellatjia a gazdasagi szervezet feladatait ellatd szervezeti egységek Gazdasagi
igazgatdsag) vezetSinek iranyitasat.

9.1.5. Az Allamhéztartasi Térvény (AHT), a pénziigyi, a Szamviteli Térvény és végrehajtasi
rendelkezései hatalyosuldsénak biztositasa:

- az intézmény éves kéltségvetésének és az eldirt féléves és év végi beszamolbinak,
pénzforgalmi jelentéseinek elkészitése, a koltségvetés és beszamoldk adatainak
valodisaganak biztositésa,

- a bizonylati fegyelem, a leltarozas, a selejtezés, a tulajdon védelmére vonatkozd,
eléirasok érvényesitése.

9.1.6. A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz iranymutatast ad, ellenérzi azt.

9.1.7. A gazdasagi igazgaté gondoskodik a korhaz gazdalkodasanak iranyitasardl, a kérhazi
gazdalkodasi és pénziigyi tervek kidolgozasardl.

9.1.8. Biztositja a pénzgazdalkodési, konyvviteli, a bérgazdalkodasi, munkaiigyi feladatok
ellatasat.

9.1.9. Szervezi a készlet- és eszkozgazdélkodasi, illetve a targyi eszkdz fenntartisi
feladatokat.

9.1.10. Intézkedik anyagi er6forrasok hatékony felhasznalasa érdekében.

9.1.11. Meghatarozza beosztott dolgoz6inak munkakorét (munkakori leirasat).

9.1.12. A gazdasagi igazgat6 hataskore

- Pénziigyi ellenjegyzési jogkort gyakorol.

-~ Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

- A munkaltatdi jogkoroket nem ruhdzhatja 4t

- Beszdmoltatja munkatérsait, évente osztilyonként értékeli a végzett tevékenységet,
gondoskodik a fegyelem megtartasardl.

9.1.13. A gazdasagi igazgaté feleléssége
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Felels az AHT (2011. évi CXCV. tv) végrehajtasi rendeletében (368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet) szaméra meghatarozott feladatok ellatasaért.

Felel6s a korhaz miikodéséhez sziikséges gazdasagi, pénziigyi hattér biztositasaért,
a hatdlyos jogszabélyok érvényre juttatisaért.

Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyessépéért.

Felelds az iranyitisa alatt miikods szervezeti egységek, valamint testiiletek
tekintetében azok jogszabalyokban, valamint mas kotelezd elSirasokban rogzitett
szabalyos mikodéséért.

Felelds a pénziigyi, szamviteli és gazdalkodasi jogszabalyba foglalt eldirasok
kovetkezetes betartdsaért.

9.1.14. A gazdaségi igazgaté helyettesitése:

A gazdasagi igazgaté helyettesitését tavolléte, akadalyoztatasa, tovabba a gazdasagi igazgatoi
tisztség barmely okbdl torténd ideiglenes betdltetlensége esetén a gazdasagi igazgat6 altalanos
helyettese latja el, aki megfelel az Avr. 55. § (3) bekezdésében el8irt feltételeknek. A helyettes

felel6s

a helyettesitd jogkorében ellatott tevékenységéért, tovdbba a helyettesités

megsziinésekor beszamol a helyettesitett vezetd felé.

10. A gazdasdgi igazgat6 kdzvetlen iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek feladatai:

10.1. A gazdasagi igazgato 4ltalanos helyettesének feladatkore

A gazdasagi igazgato altalanos helyettesének hataskore

Iranyitja és ellenGrzi kézvetlen irdnyitasa alé tartozé szervezeti egységet.

A kozvetlen iranyitasa ald tartozé szervezeti egység munkajahoz irAnymutatast ad,
ellen6rzi azt.

Biztositja a pénzgazdalkodasi, konyvviteli feladatok ellatasat.

Pénziigyi ellenjegyzési jogkort gyakorol.

Beszdmoltatja munkatérsait, évente értékeli a kozvetlen irdnyitisa ald tartozd
szervezeti egység végzett tevékenységet, gondoskodik a fegyelem megtartasardl.
Evente értékeli a vérosi intézmények feletti irdnyitéi jogkorok hatékonysagat, az
egylttmikodés folyamatossagat és eredményességét.

A harmadik fejezetben részletezett feladatok iranyitisa és iranyitéi jogkorok gyakorlasa a
varosi intézmények viszonylatiban:

L ]

A koltségvetés elfogadisahoz a varosi intézmény altali adatszolgaltatés tartalméanak,
forméjanak, hataridejének elbirasa

Koltségvetés megkiildése jovahagyésra az iranyitd szerv felé

Az cl8irdnyzatok modositdsahoz / atcsoportositdsahoz a vérosi intézmény altali
adatszolgaltatas tartalmanak, forméjénak, hataridejének elSirdsa

A varosi intézmény &ltal kezdeményezett elSiranyzat-médositasok szamszaki és
jogszerliségi szempontl egyeztetése és feliilvizsgalata
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informéciot biztosit a varosi intézménynek a szémlapénz és készpénzforgalma
alakulasarol, valamint informaciokérés a varosi intézményt8l a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasdhoz

a jogszabalyok és a belsé szabalyoz6 eszk6zok elSirdsait betartva gyakorolja
ellejnegyzési jogkoreit

A gazdasagi igazgaté altalanos helyettesének felelGssége

- Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért.

- Felelés az iranyitisa alatt miikodd szervezeti egység, valamint testiiletek
tekintetében azok jogszabalyokban, valamint mas kételezd elSirdsokban rogzitett
szabalyos mitkodéséért.

- Felel6s a pénziigyi, szamviteli és gazdalkodasi jogszabélyba foglalt eldirdsok
kovetkezetes betartasaért.

A gazdasigi igazgaté altalinos helyettesének kozvetlen irdnmyitisa ald tartozd szervezeti
egységek feladatai:

10.2.

10.1.1. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladata

A gybégymntézet pénzgazdalkodasi és szamviteli tevékenységének lebonyolitisa. A
jogszabalyokban elSirt szamviteli beszamoldsi kotelezettségek teljesitése. A  havi,
negyedéves, éves jelentések, beszamoldk és addbevallasok elkészitése.

A gyogyintézet vagyoni védelméhez kapesolddd rendszeres, illetve eseti vagyonfelmérések
elvégzése.

A gazdasagi igazgato miiszaki helyettesének feladatkore

Az intézmény telephelyein taldlhatd létesitmények iizemeltetése, karbantartasa,
felujitasa és allagmegdvésa.
Az intézmény teljes kozmii ellatasa és energiagazdalkodasa.
Révid és kozéptavu fejlesztési tervek készitése, napra készen tartésa.
Jogszabalyokban elGirt és egyéb adatszolgaltatasok végrehajtatasa.
Irdnyitja és ellendrzi a hozza tartozo szervezeti egységeket.
Ellatja a hozza tartozé szervezeti egységek vezetdinek irdnyitasat.
Meghatarozza beosztott dolgozoinak munkakorét (munkakori leirasat).
Folyamatos kommunikacié ¢és kapcsolattartds az Intézmény fols6-, kozép illetve az
irdnyitasban résztvevd vezetbivel a kdltséghatékony lizemeltetés érdekében.
Tovabba minden olyan feladat, amelyet az Intézmény féigazgatdja a feladatkdrébe utal,
¢és amely feladat a végzettségének, képzettségének és beosztasi szintjének megfelel.
Palyéazati és projektmenedzsmenti feladatok ellatésa

J Miiszaki projektek lebonyolitasanak iranyitasa

) Projektnyilvantartasok naprakész vezetésének iranyitasa

A gazdasagi igazgat6é miiszaki helyettesének hataskore

Anyagilag ¢és erkodlcsileg felel a rabizott intézményi tulajdonért, intézkedéseinek
kovetkezményeiért.

44



10.3.

- Az ntézmény teljes teriiletén az élet- és vagyonbiztonsagot, a kdrnyezetet veszélyeztetd
munkavégzés és tevékenység azonnali felfiiggesztése, kivizsgalasa, tovabbi teendék
meghatarozasa.

- Irényitdsa ala tartoz6 munkavallaldk szabadsaganak kiadasa.

- Szakteriileteit érinté szabalyzatok, utasitasok kiadasa.

- Munkaltatoi jogkdr gyakorldsa az iranyitasa al4 tartozé munkavallalok felett.

- A munkaltatéi jogkoroket nem ruhézhatja at.

- Szervezeti egységei tevékenységének vezetése, ellendrzésére.

- Beszdmoltatja munkatdrsait, évente osztalyonkénti bontisban értékeli a végzett
tevékenységet, gondoskodik a fegyelem megtartasardl.

A gazdasigi igazgaté miiszaki helyettesének felelGssége

- Felelds a kérhaz miiszaki helyzetéért, a vonatkozé jogszabalyok végrehajtésaért.

- Felelds a korhdz miikodéséhez sziikséges miiszaki hattér biztositasaért, a hatalyos
Jogszabalyok érvényre juttatasaért.
- FelelGs az ltala kiadott intézkedések, utasitisok helyességéért.

- Felelés az iranyitdsa alatt mikods szervezeti egységek tekintetében azok
Jogszabalyokban, valamint mas kételezd eldirdsokban rogzitett szabalyos miikodéséért.

A gazdasigi igazgaté miiszaki helyettese kozvetlen iranyitisa ald tartozd szervezeti
egységek feladatai:

10.3.1. Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly feladatai
A gyogyintézet ingatlanai, létesitményei, épiiletgépészeti berendezései biztonsagos miiszaki
allapotanak fenntartasardl (hibaelharitasi-, karbantartasi- feltjitasi-, beruhazasi tevékenység
szervezése €s miiszaki, karbantartsi anyagok beszerzése) gondoskodik.
A gyodgyintézet teljes korll energiagazdalkodasi feladatainak ellatasa.
Gondoskodik az orvos-szakmai igényeknek megfelelé rovid-, koézép- és hosszi tava
muszaki fejlesztési tervek kidolgozasarél.
FelelGs a tarsadalmi és személyi tulajdon védelméért, a kozrend, kézbiztonsig betartésaért
és ellenGrzéséért.
A gyogyintézet telephelyein a személyi és gépjarmiforgalom irdnyitisaért, a betegellatast
kozvetve szolgal$ hirkézlési és informéciés feladatok ellatasaért.
A parkfenntartasi feladatok iranyitasa, végrehajtasa.
A gyogyintézeti szintli szallitdsi feladatok (személy, teher, belsd, kiilsd) ellatasa,
koordinalasa. Vertikalis szallitas.
Orvos-névérszallas, bérlemények folyamatos iizemeltetése.
A helyiség-gazdalkodasi feladatok ellatasa.
A kiilsé szolgaltatasi (szakipari munkék, karbantartas, feljitss, beruh4zas) tevékenységek
megrendelése, koordinalésa.
Az Osszes géphaz ellendrzése, légtechnikai, fiités, hokdzpontok. Az ¢éjjel nem tlizemeld
gépek Ujrainditdsa. Az osztalyokra kiadott oxigénpalackok igény szerinti cseréje. Kérésre
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oxigénreduktorok 4t- ¢és leszerelése. A beszallitott mindennemii palack fogadasa,
lemeziaroléba valé behelyezése és kiadasa az osztalyokra. Cseppfolyds oxigén fogadasa.
Lefejtés ellendrzése, bizonylatok ataddsa a gyégyszertar felé. A havi palackos géz
felhasznalast a kovetkezd honap 10-ig a Intézeti Gydgyszertar felé lejelentése.
Szennyvizatemeld szivattyitelepek figyelése, sziikség szerinti kiemelése, tisztitasa, lizembe
helyezése (éjjel-nappal). Szell6z8 géphézakban szird eldugulasok figyelése és sziikség
szerinti sziré megrendelése és kicserélése.

Konyhai zsir és iszaplevalaszté rendszeres ellen8rzése, zsir és iszap leiiritése.
Gylijtéhorddk cseréje és annak felszallitasa a kiilsé rimpara. Tiizjelzé kozpontok figyelése,
jelzés esetén a tlizfelderités, valamint hibés jelzés esetén a tlizoltdsig lemondasa.

- Pélyazati és projektmenedzsmenti feladatok ellatasa
o Miiszaki projektek lebonyolitasa

Karbantarté (TMK) Csoport:

- Szakiparosok (villanyszerel6k, csOszerel6k, lakatosok, kdmiivesek, festdk,
asztalosok).

Uzemeltetési Csoport;

- kazanfiiték,

- diszpécserek,

- parkfenntartok,
Vagyonvédelmi Csoport:

- portéasok,
- recepciosok,

10.3.2. Energetikus feladata

Az intézmény teljes koézmil ellatds biztositisa €és energiagazdalkodasa, varhaté
felhasznalasok meghatarozéasa. Rovid és kozéptava energia felhasznalas tervezése. Kézmi
szerz8dések elokészitése, kapcsolattartas a szolgaltatdkkal. nergia termeld és szolgéltatd
berendezések jogszabalyi megfeleléségének biztositasa, hatdsagi ellendrzések lebonyolitdsa.
Hatésagi jovéhagyasok és engedélyek beszerzése. Kozvetlen vezet8jétdl kapott feladatok
végrehajtasa.
10.3.3. Uzemeltetési asszisztens feladata

A keretgazdalkodas-nyilvantartds, illetve a beérkezett —szamldk feldolgozésa
folyamatossaganak biztositdsa. Az osztly tigyviteli folyamatainak tamogatésa. Részt vesz
az osztaly miikodésével, feladataival kapcsolatos bels6é szabdlyzatok, utasitéasok
elkészitésében. Muszaki igazgaté munkéjanak segitése.

A kiilsd szolgaltatdsi (szakipari munkak, karbantartas, felujitas, beruhdzés) tevékenységek
megrendelése, koordinalasa.
10.3.4. Miiszaki Logisztikai Osztély feladata

Az intézet mikodéséhez sziikséges személy, anyag, eszkozszallitast, egyéb szallitasi
feladatok ellatdsa, megszervezése intézeten belill és kiviil egyarant. A kérhazi szallitasi
feladatok elvégzésére hasznalt személy és tehergépjarmiivek iizemeltetése, fenntartasahoz
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10.4.

10.5.

10.6.

kapcsolodd koltségek elszdmolasdnak vezetése. Az intézmény mitkddéséhez szikséges
egyes muszaki anyagok beszerzése, A gyégyintézeti szintli szallitasi feladatok (személy,
teher, belsd, kiilsd) ellatasa, koordinalasa. Vertikalis szallitas.
- Szallitast Csoport
- A gyogyintézeti szintli szallitasi feladatok
- Vertikalis szallitas
- Palyazati és projektmenedzsmenti feladatok ellatisa
° Miiszaki projektek lebonyolitasdban kézremiikodés
o Projektnyilvantartasok naprakész vezetése

Humanpolitikai Osztaly

A dolgozok munkaiigy-, bérszamfejtés-, oktatds-, tarsadalombiztositassal kapcsolatos
ugyeinek intézése.

A bérgazdalkodis terilletén a koltségvetés tervezetének és a beszamolSknak az
elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatas biztositésa.

Munkéba jarashoz sziikséges utazasi koltségtéritéssel kapcsolatos teenddk végrehajtisa.
Ellatja a vagyonnyilatkozatok nyilvantartaséval és kezelésével kapesolatos feladatokat.

A dolgozok alkalmazasaval kapcsolatos tigyek intézése.

A munkaltatéi jogkdr gyakorlé részére a 1étszam helyzet folyamatos elemzése és Javaslatok
készitése.

Anyaggazdilkodasi és Miiszergazdalkodasi Osztaly feladata

A Heves Varmegyei Markhot Ferenc Kérhaz folyamatos miikodéséhez sziikséges kis és
nagy értékl targyi eszk6zok, szakmai anyagok, egyéb anyagok, tisztitdszerek beszerzése és
kiadésa, raktérozéssal kapcsolatos feladok ellatisa. Az intézmény mitkédéséhez sziikséges
muszaki anyagok beszerzése, raktarozasa, osztalyoknak torténé kiaddsa. A készletekkel és
eszkozokkel kapesolatos gazdalkodas.

A korhaz teriiletén a teljes kord targyi eszkéz, immaterialis javak és a forgbeszkozok kdzott
nyilvantartott anyagok, eszkdzok, valamint a szolgéltatasok beszerzése.

A Heves Virmegyei Markhot Ferenc koérhdz orvostechnikai és koérhéztechnikai
berendezéseinek a gydgyité—megel6zs tevékenység korében hasznaltmiiszerek, eszkdzok
szakszerl és biztonsdgos lizemeltetésének biztositdsa, karbantartdsanak, felujitasanak és
potlasdnak szervezett végrehajtasa a kotelezd feliilvizsgalati, hitelesitési és kalibralasi
kdvetelmények meghatérozasa a vonatkozé jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen, a4/2009.
(IIL. 17.) EiM. rendelet az orvostechnikai eszk6zokrdl, az 1991. évi XLV. torvény a
mérésiigyrdl, és a végrehajtasrol szol6 127/1991. (X. 9.) Korm. rendelet elirasai szerint.

Az Elelmezési Osztaly feladata

Az élelmezés alapvetd feladata, hogy — a mindenkor hatalyos élelmezési normék betartdsa
mellett ~ valtozatos, a sziikséges tapanyagokat tartalmazd, megfelels mindségd  és
mennyiségl étkezést biztositson, a taplalkozastudomany és a HACCP kévetelményeinek
figyelembevételével.

Ezen beliil.
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10.7.

10.8.

- Etlaptewezés, az ¢étlapok karbantartasa, (idényjelleg, nyersanyag beszerezhetdség
miatt)

- Beteglétszam kezelése, tervezése

- Nyersanyagkiszabas elkészitése a CT-EcoStat program segitségével

- Az élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitasa, el6készitése

- A nyersanyagok atvétele, szakszer(i taroldsa, nyilvantartasa

- A nyersanyagok bevétele és kiadésa

- A nyersanyagok el6készitése (z61dség, hus)

- Az ételek készitése

- Talalas egyrészt egyéni talcas talalas, masrészt csoportos (badellas) talalas

- Reggeli és hideg vacsora csomagolasa, osztésa

- Az ételek szallitasa a tdlalokba és betegosztalyokra

- Mosogatis, takaritas, el6iras szerinti ételmaradék- és hulladékkezelés

Textil Csoport feladata
Gondoskodik a gydgyintézet teljes korl textilellatasardl.

Elldtja a textiltisztitassal, mosassal, varrassal és a textilia csere Iebonyolitasaval kapcsolatos

feladatokat.

Virmegyei iranyité intézmény iranyitasa ald tartozé varosi intézmény sz¢khelyén

miikodé koordindcios osztilyok (Hatvani Koordinaciés Osztily; Gyongyosi

Koordinacios Osztily)

Az osztdly koordinalja és végzi a gazdaségi igazgaté &ltalanos helyettesének varosi

intézményhez tartozé feladatait (Id. Masodik fejezet I11. 5.3.)

Az Osztaly felépitése:

e Humadanpolitikai és Munkaiigyi csoport

A személyligyi feladatok ellatasa magaba foglalja a varosi intézmény tekintetében a
munkavallalok kivalasztasaval, alkalmazasival és a munkaviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A feladat magaba foglalja a kimutatasok,
statisztikai adatszolgaltatasok elvégzését.

e Pénziigyi-Szamviteli csoport
A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljak
a varosi intézmények gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a jogszabalyok
szerinti rogzitését, és az adatok strukturalt feldolgozasat.
A terilet része a a varosi intézmény tekintetében pénztari feladatok ellatésa, az

analitikdk  cl6éllitasa, valamint a fenntartéi szinten megfogalmazott
adatszolgaltatasok teljesitése.

¢ Kontrolling, Finanszirozasi csoport
A kontrolling ¢s finanszirozasi feladatok magukba foglaljak a vérosi intézmény
tekintetében kontrolling és vezet6i informéacids rendszerének miikodtetését, valamint
a finanszirozasi jelentések el8allitasat, azok javitasat. A feladatok része a
kapcsolattartas fenntartoval és a finanszirozéval.

48



¢  Miiszaki anyaggazdalkodisi csoport
A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljidk a varosi mtézmény
tekintetében a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatirozasat, az eljarasok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitdsdban torténd részvételt, a kapcsoldds
adminisztracios feladatok ellatasat.
Az épiilet, gép-miiszer iizemeltetés, javitas és nyilvantartas széles feladatrendszert
foglal magaba, amibe beleértjiik a varosi intézmény tekintetében a miiszaki
Uzemeltetés, zold feliilet gondozés, portaszolgélat és parkolas, energetikai és ingatlan
fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.
Az informatika magaba foglalja a vérosi intézmény tekintetében az adatkézpontok,
virtualizaciés megoldasok, WAN eszkozok és hélozati végpontok, standard
alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtaték iizemeltetését, Az
informatikai feladatrendszer része a vérosi intézmény tekintetében az informatikai
biztonsagi rendszerek miikodtetése, az irodai eszkozok és mobil eszkozdk
uzemeltetése.
A szallitasi feladatok magukba foglaljdk a vérosi intézmény tekintetében a
gépjarmiive] ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kiilsé
partner altal végzett rendszeres széllitdsi szolgaltatdsokat. A feladat része a varosi
intézmény tekintetében a gépjarmiipark tlizemeltetése, s az adminisztracids feladatok
cllatisa. A gépjarmiipark tizemeltetése magaba foglalja a jarmiipark karbantartdsa,
cseréjét, az idészakos miiszaki vizsgéztatds garancialis hibajavitas, lizemanyag és
kenGanyag utanpdtlds biztositdsit, a gépjarmitvek d4polésit, a flottamenedzsment
feladatok ellatasat.

11. Az egri és hevesi rendelSintézeti igazgatok feladat- és hataskorei

11.1. Az egrirendel8intézeti igazgatd hataskorébe tartozik:

11.1.1. a jarobeteg ellatas iranyitasa, mitkodtetése és ellendrzése, a szakteriiletek f6orvosainak
bevonasaval,

11.1.2.a kozvetlen irdnyitdsa alatt miikodS szervezeti egységek és bizottsagok
tevékenységének irdnyitasa,

11.1.3. teriiletén az egészségligyi adatvédelmi elSirdsok betartasdnak biztositasa és
ellendrzése, ennck érdekében folyamatos kapcsolattartss az egészségiigyi adatvédelmi
felelGssel,

11.1.4. teriiletén a betegjogi elSirasok érvényesitése,

11.1.5. teriiletén az apolasi tevékenység orvos-szakmai feliigyelete

11.1.6. elkészitteti a kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 egységek Miikédési Rendjét,

11.1.7. meghatarozott alairasi jogkort gyakorol,

11.1.8. a jarébeteg ellatas teljesitményének feliigyelete,

11.1.9. a feliigyelete ala tartoz6 szakrendelések, gondozdk, Csalad- és Névédelmi Tanacsado
vonatkozasdban sszehangolja és ellendrzi a szakrendelések munkéjat, biztositja a
szakrendelések, gondozok miikodésének  feltételeit, ellendrzi a  dolgozdk
tevékenységeit,

49



11.1.10. Az iranyitasa ala rendelt szervezeti egységek vonatkozasaban:

(@]

(@]
o
0]

O

tanulményozza és ellenérzi az etikai kovetelmények megtartasat,

a mitk6dést mutatdk, az elSirt normativak betartasat,

a rendelkezésre all6 forgalmi statisztikai adatokat,

az  cl8irt dokumentacié, az informiciés tevékenység  végrehajtasat,
szakszertiségét,

a szakrendelések és szolgalatok kozotti egylittmiikddést és munkamegosztast,
jogszabdlyokban, a szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban, a kérhaz
szabdlyzataiban foglaltak végrehajtdsat, a munkafegyelem megtartasat és ezek
alapjan a szitkséges intézkedésekre javaslatot tesz a FSigazgaténak, illetéleg a
sajat hataskorébe tartozo intézkedéseket megteszi.

11.2. A Rendel6intézet igazgatd hataskore

- Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorlasa
- Meghatérozza beosztott dolgozdinak munkakorét (munkakéri leirasat).

A Rendeldintézet igazgat6 a foigazgatd kozvetlen irényitdsa és ellendrzése mellett latja el.

11.3. A Rendel8intézet igazgaté felelSssége

- felelds az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért,

- felelds a hataskérébe utalt, kozvetlen irdnyitasa alatt mikéds egységek, szakrendelések,
csoportok, testiiletek tekintetében a gydgyitd-megelézé ellatds - az egészségligyi
torvény  cloirdsainak  megfelel6  biztositdsaért, a  vonatkozé  jogszabalyok
végrehajtasaért, és a kotelezd eldirasokban rogzitett szabalyos, hatékony mukodéséért,

- felelés az etikai helyzetért, a vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasaért.

11.4. A RendelSintézet igazgaté hatdskorébe utalt, kdzvetlen adminisztrativ iranyitasa alatt
miikddnek:

11.4.1. Azegrialtalanos szakorvosi rendelések

00O OO0 00000000 O0OO0OO0OCOoOO0OOoO O

Belgydgyaszati szakrendelések

Immunoldgiai szakrendelés

Nephroldgiai szakrendelés

Haematoldgiai és Haemostasis szakrendelés

Diabetolégiai szakrendelés

Endokrinoldgiai szakrendelés

Belgyodgyaszati angioldgiai szakrendelés

Kardiol6giai szakrendelések

Kardiolégiai UH

Sebészeti szakrendelések

Proktoldgiai szakrendelés

Ersebészeti szakrendelés

Emlészakrendelés

Aneszteziologiai szakrendelés

Traumatologiai szakrendelések

Kézgondozo szakrendelés

Ortopédiai szakrendelés (feln6tt, gyermek)

II. N6gydgyaszati szakrendelés

II. N8gydgyaszat Infectologia rendelés
Incontinentia rendelés
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Klimaktérium rendelés
Nogyogyaszati Endokrinolégiai rendelés
Varandés ambulancia
Nogyodgyaszati ultrahang szakrendelés
Csalad Névédelmi Tandcsadd
Fiil - Orr- Gégészet szakrendelés (felndit és-gyermek)
Audioldgiai szakrendelés
Belgyogyaszat Konduktori szakrendelés
Szemészeti szakrendeléseck
Ideggydgyéaszati szakrendelések
Idegsebészeti szakrendelés
Rheumatoldgiai és Osteoporosis szakrendelések
Onkoldgiai szakrendelések
Foglalkozas egészségligyi alapszolgalat
Széjsebészet szakrendelések
Mozgasszervi rehabilitacids szakrendelés
Uroldgiai szakrendelés
Infuzios kezel
Rontgen
Jardbeteg laboratoriumi szakrendelés
EEG szakrendelés
Infektoldgiai szakrendelés
Neurdzis szakrendelés
Pszichiatriai szakrendelés
Gastroenterolégia
Genetikai Tanacsado
Gyermekgydgyaszati szakrendelés

Bélapatfalvi szakrendelések: - szemészet, reumatologia,

négyogyaszat,

neurologia, ortopédia, bérgydgyaszat, belgydgyaszat, gyermekgydgyaszat
11.4.2. Gondozdk:

Pszichiatriai Gondozo
- Felnétt pszichiatriai gondozas
- Gyermek pszichiatriai gondozas
- Feln6tt pszichiatriai szakrendelés
- Gyermek pszichiatriai szakrendelés

- Felndétt neurdzis szakrendelés

Tidébeteg Gondozé
Pulmonolégiai szakrendelés
Allergologiai szakrendelés
Erny6kép szilirés
Postcovid ambulancia

Bor- és Nemibeteg Gondozd

~ Bor- és nemibeteg gondozés

- B0r- és nemibeteg szakrendelések
Onkoldgiai Gondozd
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- Onkolégiai szakrendelés és gondozas
o  Addiktolégiai Gondozd és Drogambulancia

- Addiktolégiai gondozas
- Addiktolégiai szakrendelés
- Drogambulancia
11.4.3. Csalad- és N6védelmi Tanécsado,
11.4.4. Kézponti betegiranyitas,
11.4.5. Foglalkozas egészségligy,
- Foglalkozas-egészségiigyi szakrendelés
- Korhazi dolgozok foglalkozés-egészségiigyi rendelése
11.4.6. Jarébeteg Adatvédelmi Felel§s
11.4.7. Jarébeteg Mindségligyi Felelds

11.5. A hevesi rendel8intézeti igazgaté hataskorébe tartozik:

11.5.1. a jarobeteg ellatas iranyitasa, mikodtetése és ellendrzése, a szakteriiletek fSorvosainak
bevonasaval,

11.52.a kozvetlen irdnyitdsa alatt mikodé szervezeti egységek és  bizottsdgok
tevékenységének iranyitasa,

11.5.3. tertiletén az egészségligyi adatvédelmi eléirasok betartdsanak biztositdsa és
ellenbrzése, ennek érdekében folyamatos kapcsolattartas az egészségiigyi adatvédelmi
felel6ssel,

11.5.4. teriiletén a betegjogi el6irdsok érvényesitése,

11.5.5. teriiletén az 4polési tevékenység orvos-szakmai feliigyelete

11.5.6. elkészitteti a kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 egységek Miikodési Rend;jét,

11.5.7. meghatarozott alairasi jogkdrt gyakorol,

11.5.8. a jarobeteg cllatas teljesitményének feliigyelete,

11.59.a feligyelete ald tartozd szakrendelések, gondozék, EFI vonatkozisiban
osszehangolja és ellendrzi a szakrendelések munkéjét, biztositja a szakrendelések,
gondozok miikédésének feltételeit, ellendrzi a dolgozok tevékenységeit,

11.5.10. Az iranyitasa al4 rendelt szervezeti egységek vonatkozasaban:

o  tanulményozza és ellendrzi az etikai kdvetelmények megtartasat,

o) a miitkodési mutatok, az eléirt normativak betartasat,

o arendelkezésre all6 forgalmi statisztikai adatokat,

o az eldirt dokumentaci6, az informaciés tevékenység végrehajtasat,
szakszertiségét,
a szakrendelések ¢€s szolgalatok kozotti egyiittmikddést és munkamegosztast,
jogszabalyokban, a szervezeti ¢és miikodési szabélyzatban, a kérhaz
szabélyzataiban foglaltak végrehajtasit, a munkafegyelem megtartisat és ezek
alapjan a sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz a F8igazgatonak, illetdleg a
sajat hataskorébe tartozé intézkedéseket megteszi.

o O

11.6. A Rendel6intézet igazgatd hataskore
- Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlasa
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- Meghatarozza beosztott dolgoz6inak munkakorét (munkakéri lefrasat).
A Rendeldintézet igazgat6 a f8igazgatd kdzvetlen iranyitasa és cllenérzése mellett latja el.

11.7. A RendelSintézet igazgato feleldssége
- felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért,

- felelds a hataskorébe utalt, kozvetlen iranyitésa alatt miikods egységek, szakrendelések,
csoportok, testiiletek tekintetében a gydgyité-megeléz8 ellatds - az egészségiigyi
térvény  elSirasainak  megfelel6  biztositasaért, a vonatkozé jogszabalyok

"

végrehajtasaért, és a kotelezd elGirasokban rogzitett szabalyos, hatékony miikodéséért,

r o

- felel6s az etikai helyzetért, a vonatkozé jogszabalyok végrehajtasaért.

11.8. A RendelGintézet igazgaté hataskorébe utalt, kdzvetlen adminisztrativ irdnyitasa alatt

mitkodnek:;

11.8.1. A hevesi szakorvosi rendelések, gondozdk
belgydgyaszat szakrendelés

szemészet szakrendelés

fiil-orr-gégészet szakrendelés
laboratorium szakrendelés
tiidégydgyaszat szakrendelés és tidégondozéd
pszichiatria szakrendelés és gondozd
reumatologia szakrendelés
mozgasszervi rehabilitacid szakrendelés
bérgydgyaszat szakrendelés

gyermek tiidégydgyaszat szakrendelés
radiolégia szakrendelés (rtg. és uh.)
sziilészet-n6gydgyaszat szakrendelések
sebészet szakrendelés

ortopédia szakrendelés

fizikoterapia szakrendelés

gyogytorna szakrendelés

Erny6kép sziirés

11.8.2. Egészségfejlesztési Iroda (EFI)

OO0 00000 ODDO0OO0OO0O0OO0OO0OO0OO0O OO
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HARMADIK FEJEZET: A VAROSI INTEZMENYEK IRANYITASA, AZ IRANYITOI
JOGKOROK GYAKORLASANAK RENDJE

. A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szdmvitel feladatok magukba foglaljak az
intézmény és a varosi intézmények gazdasigi eseményeinek és a koltségvetésének a
jogszabalyok szerinti rogzitését, és az adatok strukturalt feldolgozdsat. A teriilet része a pénztari
feladatok ellatisa, az analitikak elGallitisa, valamint a fenntartéi szinten megfogalmazott
adatszolgaltatasok teljesitése.

2. A koltségvetés-gazdalkodasi, valamint a pénziigy-szamviteli feladatok tekintetében a varosi
intézmények vonatkozdsaban az aldbbi feladatokat az intézmény latja el:

2.1. A koltségvetés elfogaddsahoz a vérosi intézmény Aaltali adatszolgaltatés tartalmanak,
formajanak, hataridejének elbirasa.

2.2. Koltségvetés, és a szoveges indokolas elkészitése.

2.3. Koltségvetési dokumentacid alairasa.

2.4. Koltségvetés megkildése jovahagydsra az irdnyité szerv felé.

2.5. Kéltségvetés feltdltése a Magyar Allamkincstar 4ltal iizemeltetett kozponti adatbazisba.
2.6. Koltségvetés eldiranyzatainak nyilvantartasa.

2.7. Az elGiranyzatok teljesitésérdl, a szabadon felhaszndlhaté elSiranyzatokrél, a
kotelezettségvallalasok alakuldsarél havonta kimutatds készitése, a vérosi intézmény
tajékoztatésa,

2.8. El8iranyzat felhasznalassal kapcsolatos szdmviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzése.

29. Az elSiranyzatok modositasdhoz / atcsoportositdsdhoz a varosi intézmény  4ltali
adatszolgaltatas tartalmanak, formajanak, hataridejének el6irasa.

2.10. A viarosi intézmény altal kezdeményezett elSiranyzat-moédositasok szamszaki és
jogszerliségi szempontl egyeztetése és feliilvizsgalata.

2.11. El6iranyzat modositasok / atcsoportositasok atvezetése.

2.12. ElSirdnyzat moédositassal / atcsoportositassal kapcsolatos szdmviteli, nyilvantartési
feladatok elvégzése.

2.13. Elbiranyzat mdédositasok / atcsoportositdsok megkiildése jovahagyasra az iranyito
szerv felé.

2.14. ElSirdanyzat médositasokat / &tcsoportositisokat feltdltése a Magyar Allamkincstér

altal tizemeltetett kGzponti adatbézisba.

2.15. Szabalyosan utalvanyozott szdmldk pénziigyi teljesitése (banki 4tutaldsainak
biztositasa) varosi intézmény szamlaird].

2.16. Varosi intézmény székhelyén a bels§ szabalyozd eszkdzben eldirt biztonsagi
kévetelményeknek megfeleld hazipénztar mikodtetése.

2.17. Vevdi szamlak kiéllitasa.
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2.18. A varmegyei intézmény informaci6t biztosit a véarosi intézménynek a szdmlapénz és
készpénzforgalma alakuldsérdl, valamint informaciokérés a varosi intézménytél a
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok elldtasahoz.

2.19. A munkamegosztasi megéllapoddsban  rogzitett  feladatok  teljesitéséhez
adatszolgaltatas, informacié szolgiltatss kérése, illetve nyijtisa a meghatirozott
adattartalommal, meghatarozott hataridében, médon és formaban.

2.20. A koltségvetés tervezés, az elSiranyzat mddositas, 4tcsoportositds és felhasznalis, a
finanszirozas, a beszamolédsi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa, a miikodtetése, a
vagyon hasznalata és védelme feladatokkal kapcsolatosan a vérosi intézményt érintGen az
illetékes szervek (NAV; MAK; stb.) és az irdnyitszerv részére az altaluk meghatarozott
adattartalommal és formaban adatszolgaltatas teljesitése.

2.21. Varosi intézmény dltal teljesitett adatszolgéltatds feldolgozasa és tovabbitasa a
Magyar Allamkincstar felé.

2.22. Nem rendszeres kifizetések szamfejtése.

2.23. Bérrel 0sszefliggd analitikus nyilvéntartisok vezetése.

2.24. A szamviteli, kényvvezetési, nyilvantartasi feladatok ellatdsa. Kiilondsképpen:

kényvelési id6szak nyitdsa, zdrasa, szallitéi és vevé szamlék régzitése, pénzmozgasok
konyvelése, bérkdnyvelés, immaterialis javak, targyi eszkozok, készletvaltozasok kényvelése,
eszkdz- és vagyonnyilvantartds vezetése, az altaldnos koltségek felosztasanak kényvelése,
mérlegjelentést alatdmasztd analitikus kimutatasok, feladasok elkészitése.

2.25. A lejart vevsi kovetelésekkel kapcsolatos egyenlegkézISk, illetve a fizetési
felszolitasok elkészitése és kikiildése.

2.26. Jogerére emelkedett fizetési meghagyashoz kapcsolédd végrehajtasi  kérelem
benyujtasa.

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

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

2.29. A havi, negyedéves és éves adébevallasok elkészitése.

2.30. A varmegyei intézmény gazdasagi igazgatdjéanak altalanos helyettese - vagy az 4ltala
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kijelolt személy - a jogszabalyok és a bels§ szabalyozd eszkdzdk eldirdsait betartva
gyakorolja ellenjegyzési jogkoreit.

2.31. Az intézmény gazdasagi igazgatdjanak éltaldnos helyettese — vagy az altala kijelolt
személy — a jogszabéalyok és a belsd szabalyoz6 eszkdzdk eldirdsait betartva gyakorolja
érvényesitési jogkoreit.

2.32. A kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolédsi, utalvanyozési és
crvényesitési jogkorok gyakorldinak aldirasarél a jogszabalyban és belsé szabalyozod
eszkdzokben elirt tartalmu nyilvantartas vezetése.

2.33. A szamvitelt, konyvvitelt, pénzigycket, a vagyonkezelést érinté szabélyzatok
elkészitése, kiadmanyozasa.
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2.34. A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos kockézatkezelési rendszer kialakitisa és

miikédtetése.

2.35. A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos monitoring rendszer kialakitisa és
miikodtetése.

2.36. A gazdalkodési és az orvos szakmai tevékenységgel kapcsolatos belsé ellendrzési

rendszer kialakitasa és miikodtetése.

2.37. Kialakitja és miikédteti a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos informéciés és
kommunikaciés rendszert.

A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljdk az egészségiigyi szolgaltatok
kontrolling és vezetdi informédcids rendszerének miikodtetését, valamint a finanszirozési
jelentések cloallitasat, azok javitdsat. A feladatok része a kapcsolattartds fenntartéval és a
finanszirozéval.

A kontrolling feladatok tekintetében a vérosi intézmények vonatkozasaban az alabbi feladatokat
az intézicuy laga el

4.1. A kontrolling kézikdnyv alapjan a kontrolling struktirdk és elszdmolasok kialakitisa és
felilvizsgalata.

4.2. A kontrolling elszamolasokhoz sziikséges informaciok dsszegytijtése, feldolgozésa.
4.3. A havi és negyedéves kontrolling zéras végrehajtasa és a riportok el6allitasa, feltoltése.
4.4. Az intézményi vezetdi informdacids rendszer kialakitisa és miikodtetése.

4.5. A havi finanszirozasi jelentés dsszeallitasa és feitoltése.

4.6. A havi finanszirozasi jelentések hibajavitasa.

4.7. A TVK belsé lebontdsanak nyilvéntartdsa, a szervezeti egység szintli teljesitmények
kimutatésa.

A személyiigyi feladatok ecllatisa magaba foglalja a munkavallalok kivalasztésaval,
alkalmazasaval ¢s a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, A
feladat magéaba foglalja a kimutatdsok, statisztikai adatszolgéltatasok elvégzését.

A személyiigyi feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasaban az alabbi feladatokat
az intézmény latja el:

6.1. Toborzéasi-kivalasztasi feladatok ellatasa.

6.2. Személyiigyi  feladatok  ellatisa  teljeskdri  ellatdsa  (jogviszony  létesitéséhez,
megsziintetéséhez  kapcsolédé  dokumentumok elékészitése, alkalmazéssal &sszefiiggl
munkaiigyi feladatok ellatasa).

6.3. Munkaiigyi nyilvantartéds vezetése.
6.4. Személyi anyagok nyilvantartdsa, karbantartasa.
6.5. Munkaid6-nyilvantartassal, szabadsag megéllapitéssal kapcsolatos feladatok ellatésa.

6.6. Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatdsok készitése a személyiigyi teriilet vonatkozasaban.
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7. A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsd (koz)beszerzési szabalyok
megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatirozasat, az eljarasok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolédé adminisztracios feladatok ellatasat.

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

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.
8.9.

Kézbeszerzési eljarasok lebonyolitasa (eljaras el6készitése és Iebonyolitisa) abban a kérben
mely nem az intézmény altal nydjtott szolgaltatishoz kapcsolddik, igy kiilondsen szakmai
tevékenységhez kapesolédd kozbeszerzések ide értve kdzpontositott rendszer ugan torténd
kozbeszerzést (pl. versenytijranyitas).

Az intézmény feleldsségi kore:

° eljaras litemtervének meghatarozasa,
. ajanlatkéréshez
“ sziikséges informaciéigény meghatarozasa,

o ajanlatkérési koncepcid,

) kozbeszerzési stratégia kialakitasa,

. eljarasi feltételek meghatarozasa,

. ajanlati felhivas,

° dokumentacio elkészités,

“ sziikség esetén indikativ ajdnlatkérés lebonyolitasa,

o becsiilt érték meghatarozasa,

o fedezetigazolas begylijtése a varosi korhazaktol,

J kozbeszerzési eljaras lebonyolitésa,

) sziikség esetén kozremiikddd bevonasa.

Az intézmény a vérosi kérhaz iizemeltetéséhez, miikodtetéséhez kapcsolddd szolgaltatasok,
arubeszerzések biztositdsa érdekében, mint ajanlatkéré indit kdzbeszerzési eljarast, illetve
beszerzési eljarast, illetve kézpontositott rendszer Gtjan trténd beszerzést. Az intézmény a

szerz6dd fél, a szdmla az intézmény nevére kerill kiallitdsra. Az intézménytovabbharitja a
koltségeket a szolgaltatas nyujtas keretében.

Az intézmény irdnyitdsa ald tartozé vérosi intézmények valamint adott esetben sajat maga
1gényét is kielégiteni hivatott 6sszevont kzbeszerzési eljaras lebonyolitasa.

Palyazati (unids tamogatas, egyéb hazai forras) kézbeszerzések lebonyolitasa az érintett,
iranyitasa alatt 4116 intézmények javéra a fenti 8.1. pont szerint.

A vérosi intézmény altal meghatérozott igény és kezdeményezett eljaras alapjan beszerzési
eljarasok lebonyolitasa.

A vérosi intézmény jogszabéalyi elSirds alapjan  engedélyezésre el6terjesztett
kotelezettségvallalasainak véleményezése.

A varosi intézmény kdzbeszerzési tervének elkészitésében kézremiikodés, jovahagyasa.

Az intézményi raktarak mikédtetése. A kozbeszerzési eljarasban a kézds beszerzésekre
kotott szerzédésekben kell meghatérozni a szallitas helyét, ezzel biztositva, hogy a vérosi
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kérhézakban a leheté legrovidebb id6 alatt, megfeleld idSben rendelkezésre élljon a
sziikséges anyag, eszkoz.

8.10.

Az intézmény gondoskodik a konszignacids készletek beszerzéséhez kapcsolods

eljarasok lefolytatdsardl, a szerz6dések megkotésérdl, valamint az id8szakos konszignacids
raktari leltarak megszervezésérol.

8.11. Informacidszolgaltatas a készletgazdalkodas miikodtetéséhez.
8.12. A varmegyei ¢s varosi kozponti raktarakbol az ellatmanyok 6sszeallitasa,
kommisiozasa.

9. Az épiilet, gép-miszer lizemeltetés, javitas és nyilvantartds széles feladatrendszert foglal magéaba,
amibe beleértjiik a miiszaki tizemeltetés, zold feliilet gondozés, portaszolgélat és parkolas,
energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

10. Az épilet, gép-miszer tizemeltetési, javitasi és nyilvantartdsi feladatok tekintetében a varosi
intézmények vonatkozésaban az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

10.1.

A miiszaki lizemeltetés magaba foglalja az infrastrukturalis elemek rendeltetésszer(

hasznalatra valé alkalmassaganak a biztositasat:

10.2.

a gépészeti rendszerek, berendezések tizemeltetését, mitkodtetését;

a villamos energia és gyengearamu rendszerek tizemeltetését, mitkodtetését;
az épitészeti elemek, rendszerek tizemeltetését, miikodtetését;

az ingatlanhoz tartozd teriileten a burkolatok javitasat, csuszdsmentesitését;

A feladat része az ingatlanhoz és gépek, berendezésekhez kapcsolédd vagyonelemek
nyilvantartasa.

A z0ld feliletek, kapcsolodé burkolati részek gondozésa magaba foglalja az

ingatlanrészek zoldterilleteinek tiszténtartisa, karbantartsa, kaszalasa, fiinyirasa, a gyom- €s
parlagfii irtasa feladatait.

10.3.
10.4.

10.6.

Az intézményi portaszolgalati és parkolasi feladatok ellatasa.
A muszaki és energetikai feladatok ellatdsa magéba foglalja
a muszaki fejlesztések elOkészitését és feliigyeletét;
az energetikai feladatok ellatasat;

az ingatlan €s gép-miiszer fejlesztések Gsszehangolasat az orvos-szakmai portfélidval,
varhaté valtozasokkal.

A személy és vagyonvédelem magéba foglalja
az Orzés-védelmi feladatok ellatasat, koordindciojat,

tavfeliigyelet biztositasat azon telephelyek, ingatlanok, ingatlanrészek vonatkozésaban,
amelyek él6erével nem biztositottak.

Az ingatlaniizemeltetési feladatok és igények felmérése, a feladatok és teenddk

Jelzése, illetve az elvégzett feladatok teljesitésének helyszini ellenérzése.
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10.7. Rendkiviili jogrend, veszélyhelyzet, katasztréfahelyzet esetén a varmegyei intézmény
uzemeltetési feladatait méasik varmegyei intézménynek el kell tudnia 14tni.

11. Az informatika magaba foglalja az adatkdézpontok, virtualizaciés megoldasok, WAN eszkozok és
halézati végpontok, standard alkalmazdsok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtaték
uzemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
miikodtetése, az irodai eszkozok és mobil eszkozok iizemeltetése.

12. Az informatikai feladatok tekintetében a vdirosi intézmények vonatkozasiban az alabbi
feladatokat az intézmény l4tja el:

12.1. Informatikai infrastruktira lizemeltetése.
12.2. Informatikai szolgaltatasok biztositdsa.
12.3. IT fejlesztések végrehajtasa, feligyelete, kozremilikodés az eldkészitésben és a

beszerzés miszaki tartalmanak a kidolgozaséban, valamint azok végrehajtasaban.
12.4. Informatikai tervezési és adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

13. A szallitési feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatdk altal sajat gépjarmiivel
ellatott személy-, beteg- és 4ruszéllitasi feladatokat, valamint a kiilsé partner éltal végzett
rendszeres szallitasi szolgaltatdsokat. A feladat része a gépjarmipark ilizemeltetése, s az
adminisziracids feladatok ellatisa. A gépjarmiipark lizemeltetése magdba foglalja a jarmipark
karbantartasit, cseréjét, az id8szakos miiszaki vizsgdztatds garancialis hibajavitas, lizemanyag és
kenSanyag utdnpétlas biztositdsat, a gépjarmiivek 4polasat, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

14. A szillitasi fcladatok tekintetében a vérosi intézmények vonatkozasaban az alabbi feladatokat az
intézmény latja el:

14.1. a szallitasi igények rogzitése, visszaigazolisa;

14.2. a szallitasi feladatok megszervezése;

14.3. a betegszallitasi feladatok ellatasa;

14 .4. az aruszallitasi feladatok ellatasa;

14.5. a személyszallitasi feladatok ellatésa;

14.6. a varosi intézmények vezetdi részére személyszallitas biztositasa (igény szerint);

14.7. a gépjarmiivek lizemeltetési és javitasi feladatainak az ellatisa;

14.8. a gépjarmivekhez kapcsoldd adminisztraciés feladatok, illetve adatszolgaltatasok
biztositasa.

15. Az opciondlis feladatok korébe azon feladatok tartoznak, ahol az intézménynek a varosi
intezménnyel megéllapodva egyedi dontési joga van arrél, hogy a feladat atkeriil-e varmegyei
ellatasba, vagy megmarad vérosi feladatellatasban.

16. Az opciondlis feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasaban az alabbi feladatokat
az intézmény latja el:

16.1. Jogi feladatok ellatdsa, nem beleértve a kozbeszerzésekhez tartozé szerzddés
elSkészités és azok megkotésének a feladatait, a munkamegosztdsi megallapodas szerint
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NEGYEDIK FEJEZET: AZ INTEZMENY MUKODISI SZABALY Al
I. Intézményi szintii bels6 szabalyozas

1. A jogszabalyokban meghatdrozott, valamint az alapité vagy fenntarté altal eldirt belss
szabalyzatok elkészittetésérél a f8igazgaté gondoskodik a kézépiranyitd szerv irinymutatdsainak
megfelelGen.

2. A szabalyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabélyzat térgya szerint érintett valamennyi vezets-
helyettessel, akik gondoskodnak arrél, hogy az iranyitdsuk alatt allé szervezeti egységek a

ot

szabalyzatok tervezetérdl véleményt mondhassanak.

3. A belsd szabélyzatok —ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a féigazgatd Jjovahagyasat
kovetden valnak érvényessé és hatalyossa.

4. Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre, illetve az Intézmény
teriiletén tartézkodékra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara hozzaférhetévé és
megismerhetévé kell tenni.

IL. A szervezeti egységek miikodési rendje

1. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikdési renddel. A szervezeti egység
miikddési rendjénck megalkotasaért és karbantartaséért a szervezeti egység vezetdje tartozik
felelGsséggel.

2. Azegyes szervezeti egységek miikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti cgység:
2.1. munkarendjét és tigyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,
2.3. a szervezeti egység vezetGi struktiirdjat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének rendjét,
2.4. a mikodésével kapcsolatos, jogszabély altal eldirt részletszabalyokat,
2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellenérzési nyomvonalakat.

3. A mikodési rend jovéhagyéasat kovetden a szervezeti egység vezetSje gondoskodik a dolgozok
munkakdri lefrasdnak elkészitésérdl, modositasardl és a dolgozo részére torténd 4tadasardl.

III. Az intézményen beliili kommunik4ciés forumok szabalyai

Az Intézményben miikédé kommunikacids forumok miikddési szabélyait és feladatait az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza.

IV. A kézremiik6dok intézményen beliili miikddésének, kapcesolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikédési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatisok teljesitéséhez mas
egészségligyl szolgaltatd kézremiikddését veheti igénybe, erre irdnyuld szerzédés alapjan. Ha az
intézmény az éltala nyujtott szolgaltatdsok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgéltatd
kozremiikddését vesz igénybe, a kozremiikdds intézményen beliili mitkddésére, kapesolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak irdnyaddk.
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V. A betegjogok biztositasa

I.

VI

A betegellatas soran a betegek szdmdra biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatirozott
Jjogaik maradéktalanul érvényesiiljenek. E kdrben biztositandd jogok az alabbiak:

1.1. az egészségiigyi ellatashoz vald jog,

1.2. az emberi méltdésaghoz valo jog,

1.3. a kapcsolattartas joga,

1.4. az intézmény elhagyasanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz valo jog,

1.6. az 6nrendelkezéshez val6 jog,

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

1.9. a beteg panasztételi joga.

A beteg az egészségligyi szolgéltatas igénybevételekor koteles a jogszabalyban elirt médon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkozé jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabalyban eldirt médon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans koriilményekrsl
tajékoztatast adni,

2.3. a gydgykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
2.4. az intézmény hazirendjét betartani,

2.5. az eldirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban el8irt személyes adatait hitelt érdemlSen igazolni.

A beteg és hozzitartozoi jogaik gyakorldsa sordn kotelesek tiszteletben tartani méas betegek
Jogait, a beteg és hozzatartozéi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi dolgozoknak
térvényben foglalt jogait.

A betegjogok gyakorldsénak médjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.

Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Egészségligyi dokumentécionak mindsiill minden, a beteg ellatdsa soran keletkezett irat, lelet,
képalkoto diagnosztikai eljards soran késziilt felvétel.

Az egészségiigyi dokumentécid vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu melléklete hatarozza
meg.
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VIL Az intézményi varoélista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1. Az intézményben az intézményi vardlista vezetéséért, valaminta betegfogadasi listat vezetd

személyt a {6igazgatd jeloli ki.
2. Avardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szamti melléklete rendezi.

3. A vérdlistdra (6rténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok elltasdra — az intézményi vardlista
vezetéséért felelés személyen tul —az SZMSZ-ben més személyek is kijelélhetéek.

VIII. A fekvébeteg-szakellatas eljarasrendje
. Az intézmény a fekvbeteg-szakellatas eljarasrendjét belsé szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartozkodd, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasénak, valamint az egészségligyi
szolgdltatds biztositasdra kotott megéllapodés egyes szabalyairél szolé 28/2020. (VIIL. 19.)
EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. sz4mu melléklete
tartalmazza.

IX. A jarébeteg-szakellatas eljarasrendje

Az intézmény a jarobeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabélyzatban alkotja meg.

X. A betegellatas biztonsagit fokozo betegazonosité rendszer miitkodtetése

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

XI. A téritési dij ellenében igénybe veheté egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozo szabalyok

A Magyarorszag teriiletén tartézkodd, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositis keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak elltasdnak, tovabba a biztositottak altal is csak
téritéssel igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatdsok részletesen kidolgozott szabélyait az
intézmény Téritési Dijszabalyzata tartalmazza.

XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

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

1. Az SZMSZ az OKFO- mint az intézmény fenntartdéi jogai gyakorlasara kijelolt szerv —
Jovahagyasaval 1ép hatilyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartdsarél a fdigazgatd, illetve az altala kijeldlt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ hérom eredeti példinyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
f8igazgatésigan, a masik példinydt a minségirdnyitasi torzsdokumentaciéban, harmadik
példanydt a fenntartonal kell megdrizni, fébb rendelkezéseit az érintettekkel
munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatdlyos SZMSZ elérhet§ségét a hatalybalépést kovetden a belsd informatikai halézaton is
biztositani kell.

5. Az SZMS7Z. ismerete minden dolgazd munkakéri kitelessége, ezért az adott belsé szervezeti
egység vezetdje koteles a szabalyzatba az 4llando betekintés jogat a dolgozoknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatilyba lépésével egyidejileg a 2021.10.01. napjan jévahagyott SZMSZ
(MFKH/3122-1/2021) hatalyat veszti.
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MELLEKLETEK

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Azintézmény helyettesitési rendje

3. Az intézmény miikodését segit testiiletek, szervezetek és bizottsigok miikidési szabalyai
és feladatai

4. Intézményben mikddtetett kommunikacios forumok miikédési szabalyai és feladatai

5. Kozremiikédék intézményen beliili miikodésének, kapesolatrendszerének rendje

6. Egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

7. Vardlista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

8. Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasira kotott megallapodas egyes szabalyairdl szolé

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

9. Intézményi Betegazonosito rendszer szabalyzata
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3. melléklet

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

1. Korhazi Feliigyel6 Tanacs
A kérhaz-rendelSintézetben kérhazi feliigyelé tanacs miikodik.

A Korhazi Feliigyel6 Tanacs feladatkérében

- veleményt nyilvanit, és javaslatokat tesz a koérhdz miikddésével, fejlesztésével
kapcsolatos kérdésekben,

- biztositja a kapcsolattartast a kérhaz vezetése és az érintett lakossag kozott,

- képviseli az érintett lakossag érdekeit a korhaz mikodésében,

- figyelemmel kiséri a kérhaz miikodését.

A Korhazi Feliigyel Tanacs feladatai végrehajtasaval kapesolatosan

- jogosult megismerni
o az egészséglgyi szolgaltatds mikodésével, bdvitésével, atszervezésével
kapcsolatos pénziigyi, gazdasdgi adatokat, mutatokat, beszamoldkat, valamint
O az egészségiigyi szolgiltatdssal, annak mindségével kapcsolatos -
személyazonositasra alkalmatlan - statisztikai adatokat;
- kérdést intézhet a kérhaz orvosszakmai vezet§jéhez, aki 15 napon beliil tajékoztatast
ad,
- véleményt nyilvanithat, illetéleg javaslatot tchet minden olyan iigyben, amelyet a
kérhaz szervezeti és milikodési szabalyzata a hataskorébe utal.

A Korhazi Feliigyelé Tanacs feladatainak végrehajtasa érdekében

- az egészségligyi szolgaltatds szinhelyére beléphet, oft tartézkodhat, azonban az ott
folyd egészségiigyi ellatést, valamint egyéb munkavégzést nem zavarhatja,

- lakossagi férumot tarthat,

- kozvetiti a korhdz orvosszakmai vezetSje felé az egészségiigyi szolgaltatas igénybe
vevljének az egészségligyi szolgaltatdsokra vonatkozé kezdeményezéseit,

- figyelemmel kiséri a korhdz szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint
hazirendjében foglaltak érvényesiilését.

A korhazi feliigyeld tandcs nyolc tagbdl 4l16 testiilet. 4 tagot a kérhaz ellatasi korzetében, az

egészségiigy teriiletén miikods tarsadalmi szervezetek valasztanak, a Tandcs tovabbi kettd -

kett6 tagjat részint -a kérhaz, masrészt a fenntarté delegilja. Ha a feliigyeld tanacs

megbizatésa alatt az ellatasi kotelezettség terjedelme véltozik, a feliigyel tanacsot az

ellatasi kotelezettség terjedelmének megfelelGen vjra kell alakitani.

A korhézi killdsttek delegalasa sordn biztositani kell, hogy a kiilénbdz§ szakképesitésii
egészségligyi dolgozdk képviselve legyenek a feliigyeld tanécsban.

A tandcs elndkét minden esetben a tarsadalmi szervezetek kiildottei kozil kell
megvélasztani. Megbizatéasa két évig, legfeljebb kiildstti megbizatasanak megszlinéséig tart.
A tandcs elnoke Gjravalaszthaté.

A feliigyel§ tanacs megbizatasa négy évre szol.
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A felligyel6 tanacs megalakitasit - a felligyeld tandcs megbizatasanak lejarta eldtt 60 nappal
- a korhaz orvosszakmai vezetdje kezdeményezi.

A Korhazi Feliigyel6 Tanacs tagjanak megbizatisanak megsziinése

- a megbizasi 1d6 lejartaval,

- a tag lemondasaval,

- a tag halalaval,

. tarsadalmi kiildott esetén
o  adelegald tarsadalmi szervezet birésagi nyilvantartasbdl valé torlésével,

o  atagnak a tarsadalmi szervezeti tagsaga megsziinésekor,

- korhazi kiildétt esetén a kiildottnek az intézménnyel valé munkavégzésre iranyuld
Jjogviszonya megsziinésekor szlinik meg.

- A feliigyelé tanacs tagjanak megbizatdsa megsziinik tovibb4, ha a tag ellen
buntetdeljards indul és a biintetdeljras soran a birdsag jogerésen megallapitja, hogy
biincselekményt kovetett el.

A feliigyeld tanics tagja nem lehet a kérhaz vezetdje, valamint a kérhazi etikai bizottsig

tagja.

A feliigyel6 tandcs az éltala elfogadott tigyrend alapjan miikodik.

A {feliigyel6 tanics korhaz altal delegalt tagjat a Féndvéri Tanics és a Féorvosi Tanécs
valasztja meg.

A valasztdst megel6zben a fGorvosok és a féndvérek 1-1 olyan egészségiigyi dolgozot
jelolhetnek osztalyonként, akik a jeloiést eifogadjak. Erre vonatkozoan a valasztast elétt
legaldbb 15 nappal az orvosigazgaté felhivast tesz kozzé.

A feliigyelS tanécs tagjaira egyszerli tobbséggel lehet szavazni, azzal, hogy delegalt tag az
lehet aki legalabb a jelenlévSk 50%-4t meghaladé érvényes szavazatot szerez.

2. A Szakmai Vezeté Testiilet

A gydgyintézetek mitikodési rendjérdl, illetve a szakmai vezetStestiiletérdl szold 43/2003.
(VII.29.) ESzCsM rendelet 9. § (3) A ({Oigazgatét feladatainak ellatasaban
vezetShelyettesek, valamint a szakmai vezetStestillet segitik.

A Szakmai Vezetd Testiilet a korhaz, tanacsado, véleményez6 és javaslattételi szerve.

A Szakmai Vezetd Testiilet 1ilését a testiilet elnoke hivja Ossze. Evente legalabb kétszer
iilésezik, egyszer tavasszal és egyszer Gsszel.

Sziikség szerint soron kiviil 6sszehivhatd.

Kotelez6 Osszehivni a testiilet iilését abban az esetben, ha ezt a Szakmai Vezetd Testiilet
legaldbb egyharmada irdsban kezdeményezi.

A szakmai vezet6 testiilet iilésére minden esetben meg kell hivni a tandcskozasi joggal
rendelkez6 személyeket is.

A Szakmai Vezetd Testiilet feladatait sajat Miikédési Rendjének megfeleléen gyakorolja.
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A Szakmai Vezetd Testiilet tagjai

az orvosigazgato,

az apolasi igazgato,

egri rendeldintézeti igazgatd

hevesi rendel6intézeti igazgatd

a korhaz szakmai osztalyai vezetdi altal valasztott tagok:

o 7 16 a gyogyitd szakmai osztalyok vezetdi koziil

o 216 adiagnosztikai szakmai osztalyok vezet5i kdziil
o 1 16 a gondozdk vezetdk koziil

A Szakmai Vezetd Testiilet iilésén tandcskozasi joggal vehet részt:

a foigazgato,

azaltalanos fGigazgatd-helyettes
a gazdasagi igazgato,

a fenntarté képviseldje

A szakmai vezet testiilet egyetértése sziikséges:

a gyogyintézet szakmai tervéhez,

a gyogyintézet fejlesztési prioritasainak meghatirozasihoz,

a Korhézi etikai bizottsag vezetdjének és tagjainak kinevezéséhez

a halottbdl térténd szdvet és szervkivételhez,

a halal] tényét megallapité bizottsig kinevezéséhez,

mds egészségiigyl szolgéltatval vald szakmai egyiittmiikddés és konzilium kérési
rendhez,

a vezetdi, orvos-vezetdi, féigazgatd-helyettesi, dpolasi igazgatdi kinevezéseknél, illetve
a kiilén jogszabalyban meghatarozott feltételek szerinti felmentésekhez,

a mindségiranyitasi politika, és a belsé minSségiigyi rendszer kialakitasahoz.

3. Fonévéri Tanacs

Az apolasi igazgatd tanacsadé testiilete. Apolés tekintetében a gydgyintézet legmagasabb
szakmai tanacsadd szerve.

Tagjai

apolasi igazgatod

apolasi igazgatd helyettes

osztalyos féndvérek,

diagnosztikus ¢és terdpids osztalyok felelds asszisztensei,
kozponti szolgalatok vezetdi.

Feladat és hataskore:

éves munkaterv alapjan miikodik,
az apolasi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé dolgozok beszamoltatasa,
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- az 4polési munka mindségének névelése érdekében értékeli az osztalyok apolasi
tevékenységét és az ellendrzések tapasztalatait,

- Javaslattétel a szakdolgozok képzésére, tovabbképzésére,

- az 4polasi munka minéségének javitasa érdekében szakmai véleményezés, tanacsadas.

4. Foorvosi Tanacs
Az orvosigazgatd operativ testiilete.
Tagjai:

- foigazgatd

- altalanos féigazgatd-helyettes

- orvosigazgato

- apolasi igazgato

- gazdasagi igazgatd

- egri rendelSintézeti igazgatd

- hevesi rendel8intézeti igazgatd

- A koérhaz szakmai osztalyainak vezetdi:
o  akoérhaz-rendelbintézet osztalyvezetd f6orvosi besorolast orvosai,
o a fogybdgyszerész,
o és a gondozdk vezetdi.

A Fdorvosi Tandcs 1ilését az orvosigazgaté negyedévente hivja ossze.

A Féorvosi Tanacsot az orvosigazgatd vezeti.

A Foorvosi Tanacs akkor hatarozatképes, ha a tagjainak tobb mint a fele jelen van.

A Féorvosi Tanacs hatarozatait a jelenlévé tagok tobbségi szavazataval hozza, azzal, hogy
azokban a kérdésekben viszont, ahol a FSorvosi Tan4cs egyetértése sziikséges, ott az dsszes
tag tobb mint felének egyetértd szavazata sziikséges.

A Florvosi Tandcs iilésének idGpontjardl a résztvevéket kell6 idSben a Féigazgatéi
Titkdrsag értesiti. LehetSleg 10 nappal az iilés el6tt a meghivét, és amennyiben az
rendelkezésre 4ll, az irasbeli anyagot a meghivottak részére postézni kell.

A Fborvosi Tanacs iilésén valé megjelenés munkakori kotelesség, a tagot csak rendkiviili
esetben képviselheti helyettese. A tavolmaradas okat, ha az eldre ismert, a Tanécsiilést
megel6zoen irasban kell az orvosigazgaténak bejelenteni.

A Fdorvosi Tanécs tilésén jegyz6konyvet kell késziteni.

A jegyzékonyvek egy-epy példidnyat megkapidk:

Féigazgat6

Titkarsag
Az elkészilt jegyz6konyvet a FSorvosi Tandcs két tagja (forgasban) alairasaval hitelesiti.
A TFGorvosi Tanacs iilésére a tagok irdsban napirendi javaslatot terjeszthetnek be a
{6igazgatohoz.
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A Foorvosi Tandcs iilésén megtargyalasra kertilnek a mindenkor aktualis tigyek, fontosabb
rendelkezések, szervezeti valtozasok, intézkedések.

A F6orvosi Tandcs tagjai a kiilonfélék kozott aktualis kérdéseket felvethetnek, fontosabb
problémakat targyalasra bocséathatnak.

A hozzaszdlasok idGtartama 3 perc. Az iilés vezetjének joga, hogy hosszabb hozzaszdlas
vagy a témahoz nem tartozo eszmefuttats esetén a szot megvonja.

5. Apolasi Bizottsag
A bizottsag feliigyeli az dpolds mindségét és tdmogatja az apolasi igazgatd apolasszakmai
munkajat.
Az intézmény szabalyozd és az épolashoz kapcsoldddé dokumentumait rendszeresen
ellendrzi, javaslatokat tesz a mddositasra.

Az apolasi vizitek alkalmaval a szabalyzékban leirtak megvaldsulasat és a dokumentumok
gyakorlati alkalmazasat ellendrzi, tapasztalatairol az apolasi bizottsag tlésein beszamol az
apolasi igazgatonak.

Az apolas teriiletér6l felterjesztett dolgozok elismerésér6l és dicséretek odaitélésérsl a
bizottsag az apolasi igazgatoval kozosen dont.

6. Erdekképviseletek

A munkaltaté lehetGvé teszi, hogy a bejegyzett szervezetek és szakmai érdekképviseletek a

1
munkaszervezeten beliil szerveket mitkédtessenek és ezek mitkodésébe tagjaikat bevonjak.

A munkaltaté és szervezetek egyittmikodésének rendjét a Munka Toérvénykonyve, a
kamarai t6rvények, tovabba a Kollektiv Szerzédés, valamint kiilon megéllapodasok rogzitik.

7. Ad.hoc (eseti) bizottsagok

A koérhaz f6igazgatdja esetileg jelentkezd feladat hatékonyabb megoldésa, illetSleg palyazat
cl6készitése érdekében eseti bizottsigot hozhat létre. A bizottsag Gsszetételérdl,
miikodésének tartamarol a f6igazgatd hataroz.
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4. melléklet

Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miikédési szabalyai és feladatai

1. Intézményiinkben a PR és sajtékapcsolatokért felelds:

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

¢ akorhazi rendezvények PR tdmogatasa,

e részt vesz a korhaz arculatanak a kialakitisdban

e haziorvosi elektronikus hirlevelet szerkeszt és juttat el a cimzettekhez,

e kriziskommunikécids forgatdkonyvet készit,

e apolja a beteg és a lakosséagi kapcsolatokat,

e akorhdz j6 hirnevét a pozitivumok kommunikal4saval erdsiti,

e akoérhdz szakmai projektjei PR stratégigjat kidolgozza,

e kiépiti, polja a sajtokapcsolatokat, biztositja a kétoldalu informéci6 dramlast,

e sajtotajékoztatdkat szervez negyedévente illetve igény szerint,

*  motivacios sajté anyagokat készit a korhaz tevékenységérdl, szakmai munkajarol,

e image épitéshez kapcsoldddan tanacsokat ad,

e igény szerint sajté kampéanytervet készit,

e szakmai kiadvanyokba sziikség szerint hirdetéscket szervez,

¢ akérhaz honlapjéanak tartalmi véleményezése,

e marketing akcidk PR tamogatasat végzi,

e akorhdz tarsadalmi, civil kapesolatait szervezi, apolja.

2. A Sajtonyilatkozatok tételének folyamatat kiilon utasitas szabalyozza (183-101-11/2020)
Sajtényilatkozatok tételénél be kell tartani a titokvédelmi és adatvédelmi (személyes és
egészségligyi) el6irasokat, valamint az etikai (igy az orvos etikai, valamint a sajtoetikai) szabéalyokat.
Az intézménnyel kapcsolatosan alapvetSen kizarélag a féigazgaté nyilatkozhat. Mas alkalmazott
nyilatkozatot vele vagy a korhaz vezetésével tortént el6zetes egyeztetés és engedélykérés utén tehet.
Ugyanigy elézetes engedély sziikséges sajtdtajékoztatd tartiséhoz is.

A nyilatkozattétel esetén figyelemmel kell lenni a kévetkezd elSirasokra is:

Az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térvény az
egészségl allapotra, gyodgykezelésre vonatkozé adatokat killénleges adatnak nyilvanitotta, igy
azokrol tajékoztatast adni csak az érintett (torvényes képviseldje) kifejezett irdsbeli hozz4jarulasaval
lehet.

A személyes adatokrél tgyszintén csak az érintett személy vagy hozzatartozéja irdsbeli
hozzéjarulasaval lehet tajékoztatast adni.

A Ptk. 2:42 §-a alapjan a személyiségi jogokat mindenki kételes tiszteletben tartani. A védelem mind
a jogl személyeket, mind a természetes személyeket megilleti. A személyiségi jogok védelme
kiterjed a johimév védelmére is. Ebbdl kovetkezden tilalmazza a térvény a valdtlan tények kozlését
és a valds tények hamis szinben valé feltiintetését. A személyiségi jog megsértését jelenti mas
képmésdval vagy hangfelvételével kapcsolatos visszaélés is, tovabba a magantitok, tizemi, hivatali
titok nyilvdnossagra hozatala, vagy az azzal vald visszaélés. Eléirja a Ptk. azt is, hogy a
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nyilvantartott adatokrol tajékoztatast az érintett személyen kiviil csak az arra jogosult szervnek vagy
személynek lehet adni.
Az adatvédelmi torvényekkel Gsszhangban ir el8 titoktartdsi szabalyokat az egészségligyi torvény
mind az egészségiigyi képesitéssel rendelkezd, mind az egészségiigyi képesitéssel nem rendelkezd
alkalmazottak részére.

3. Az Intraneten és a korhazi weblapon elhelyezheté tartalmak feltoltésének és tdrlésének
modjat, valamint, a kozérdekii adatok hozzaférhetéségének a korhazi weblapon torténd
biztositasat a Kézérdekii adatok szabalyzata tartalmazza. (182-101-6/2018)

A korhazi belsé weblap (intranet) a kérhéz dolgozoinak naprakész tajékoztatasat szolgalja az alabbi
teriileteken:

e Anyagrendelés

e  Koérhazi belsé dokumentumok, szabalyoz6 dokumentumok

e Telefonkdényv

e Havi étlap

¢ Ingyenesen let6lthetd szamitégépes programok

e Altaldnos napi hirek, idéjaras, kozhaszni informaciok

A korhazi weblapot a Szamitastechnikai Csoport munkatarsai feliigyelik rendszergazdai szinten. Az
egyes részteriiletek szerkesztését az Informatikai Osztdly vezetSjének dontése alapjan az adott
teriileten illetékes korhdzi munkatarsak végzik. A szerkeszt6 munkatirsak részére a hozzaférési
jogosultsagot, jelszot és az adott terillet szerkesztésével kapcsolatos tudnivalokat, kezelési
utasitdsokat az Informatikai Osztaly vezetSje adja és tartja karban. Az aktudlis jelszét az adott
meniipont szerkesztdi sajat hataskorben megvaltoztathatjak.

A korhazi belsé szabalyozé dokumentumokat kiadmanyozés és iktatast kovetden a Mindségiranyitési
Csoport helyezi el az intranet Dokumentumok meniipont Szabalyzé dokumentumok alkényvtarban, a
dokumentum tipusanak megfeleld kategdridban. A dokumentumok iit elérhetSek.

Archivaljuk iktatoszam szerinti rendezettségben.

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

A Dokumentumok mappa Kozhaszni informdcick, valamint a Korhdzi tdjékoztaté alkényvtaraba a
Szamitastechnikai Csoport Intranet szerkesztésével megbizott dolgozdja helyezhet fel adatokat. A
mappaba barmely osztily kezdeményezhet feltoltést. Az ebbe a mappdba felkeriil adatokat az
Informatikai Osztaly vezetdje engedélyezi.

A fémeniipontokat az el6re meghatdrozott és megfeleld jogosultsigokkal rendelkezd felhasznalok

szerkesztik. A felkeriil6 dokumentumok tartalmaért a feltoltést végzd felhasznald felelds. Ilyen
mentpontok jelenleg: Indikatorok, Kozponti Labor, Palyazatfigyeld, Kulturalis események.

73



Elektronikus levelet az Intranet e-mail meniipont Levelezd rendszer mappa megnyitisdval, a
levelezd' szerveren 1évé e-mail cimekre kiildhet egy dolgozd személyre szoléan egy vagy t6bb mdsik
dolgozonak.

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

Az ,Ingyenesen letdlthetd szamitdgépes programok”, az altalanos napi hirek, idéjaras, informaciok,
cgyéb fdoldalon megjelend link targyt meniipontokat a Szémitastechnikai Csoport Intranetet
szerkeszi§ rendszergazdjénak a felel6ssége karbantartani és mikodtetni. A hirek, id8jaras
meniipontokat az intraneten taldlhat6 szoftver automatikusan az Internetrd] frissiti, rendszergazdai
beavatkozast csak meghibasodés esetén igényel.

A korhazi weboldalon megjelené fobb meniipontok:

Kezdolap, Elérhetdségek, Osztilyok, Szakrendelések, Vardlistak, Orvosaink, /flldsajdnlat,
Betegeink figyelmébe menidipontjai, Szolgdltatisok meniipontjai, Korhdzunkrél meniipontjai,
Altalinos men iipontjai.

A weboldalon talalhatd egyéb meniipontok folyamatosan véltozhatnak, azok elhelyezkedése a
weboldalon nem kotott, igy adott tartalomhoz kotédden tetsz6legesen elhelyezkedhetnek,
valtozhatnak.

A korhézi weboldalon t6rténé adatok publikécidja csak igazgat6sagi engedéliyel lehetséges.

A korhaz weboldalan talalhaté véardlista a megadott ellatés kivalasztdsa utan atiranyitodik a NEAK
aktudlis oldaldra, ahonnan a kérhazra és az adott ellétésra lesziirt adatokat jeleniti meg.

A kozérdekii adatok megjelentetésére a kérhazi honlap kiilén meniipontot biztosit , Kézérdeki
adatok” cimmel. Az itt megjelend tartalmat a 18/2005. (XIL 27.) IHM rendelet hatdrozza meg.

A megjelenitendd adatokat az adatok szakteriileteinek vezet6i allitjgk 6ssze. Az adatok honlapon
torténd publikalasanak folyamata megegyezik minden maés adat publikalasanak folyamataval.

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

3. Varmegyei iranyit6 intézmény irdnyitdsa ald tartozé virosi intézményekkel torténsd
kommunikacios forumok:

Az intézmények vezet6i az elektronikus kapcsolatot az erre létrehozott elektronikus levelezési
cimen a Foigazgatéi Titkdrsigon keresztiil, az intézmények munkatirsai pedig a
munkamegosztisi megallapodasban rigzitett elektronikus cimeken tartjak.

A varmegyei irdnyit6 intézmény vezetdje és a varosi intézmény vezetje legalabb hetente egy
alkalommal személyes egyeztetést folytatnak a vezetéi feladatok tekintetében.

A varosi intézmény vezetéje hetente irdsbeli beszamolét készit a munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett tartalommal a vArmegyei irdnyito intézmény vezetéje részére a
varmegyei feladatokat is érint§ varosi feladatok helyzetérol.

A varosi intézményi feladatok tekintetében a varosi intézmény az adott feladatokhoz
kapcsolddo kijelot személyek a kapesolatot kozvetleniil a varmegyei iranyit6 intézmény varosi
intézmény székhelyén mikods varmegyei szervezeti egység vezetdjével tartjak.
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5. melléklet

Kozremiikod6k Intézményes beliili mikodésének, kapesolatrendszerének rendje

KOZREMUKODOK ES ONKENTES SEGITOK IGENYBEVETELE

1. CEL:

Az egészségligyi tevékenységek végzésének egyes kérdéseirdl szold 2003. évi LXXXIV. Térvény
eldirasai alapjan a Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatékdrhaz és RendelSintézettel polgari jogi
szerz0déses kapcsolatban 4ll6, vagy kapcsolatba 1épS vallalkozasokkal (gazdasdgi tArsasagok
illetbleg egészségiigyi egyéni vallalkozasok, egyéni cég) illetve Onkéntes segit6kkel torténd
szerzOdéskotés szabalyozasa.

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

2.  ALKALMAZASI TERULET:
A Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatékorhaz és RendelSintézet egész teriilete

3. MEGHATAROZASOK:

Kozremiikodo:a kozremiikodést igénybe vevl szolgéltatd szervezeti egységének tevékenységéhez
kapcsolddo, az egészségligyi szolgaltatds nydjtasiban részt vevd személy vagy szervezet, amely
kozremiikodoi szerzddés alapjan, kozvetlentil, miikodési engedély és felelsségbiztositisi szerzédés
birtokéban, a kzremiikodést igénybe vevé szolgéltatd szervezeti egysége altal nyujtott szakmaban és
a sajat tulajdondban vagy hasznalatdban levd targyi eszkozokkel, személyesen, vagy az 4ltala
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozokkal a kozremiikddést igénybe vevd szolgaltatd szervezeti
egysege altal ellatott betegek részére a kézremitkodést igénybe vevd szolgéltaté nevében nyuijt
egeszségligyi szolgaltatast, azaz a tevékenység végzéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket
egyarant biztositja

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

Személyes kozremiikodo: az egészségiigyi szolgaltatds nyijtasaban részt vevé olyan személy
vagy szervezet, aki vagy amely a kozremiikodést igénybe vevd szolgaltatdé nevében, a
kozremiikédést igénybe vevd szolgdltatd szervezeti egysége altal ellatott betegek részére
személyesen nynjt egészségligyi szolgaltatast a kozremiikodést igénybe vevl szolgaltaté szervezeti
egysége altal nyijtott szakméban, akként, hogy a felek kozott 1étrejott kozremiikodsi szerzédés
alapjan a feladat ellatasdhoz szitkséges targyi feltételeket kizardlag a kdzremiikoddt igénybe vevé
szolgaltatd biztositja, a személyes kozremiikodS pedig kizardlag személyi feltételeket biztosit
(96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet 2.§ (1) bek. n) pont)

Személves kozremikodés: az Eltv. 108/A. §-a szerinti, hatdsagi nyilvantartasba vétel alapjan
torténd egészségligyi szolgaltatasnywjtas, mely alapjan egészségligyi szolgaltatoként az a személy
vagy szervezet mitkodhet, aki vagy amely:

a) kizardlag az egészségligyi szolgdltatds gyakorlasdnak Aaltalanos feltételeirSl, valamint a
miik6dési engedélyezési eljarasrél szold kormdanyrendelet szerinti kozremiikoddi szerzédés
alapjan nyajt szolgaltatast,

b) az a) pont szerinti kozremilik6dsi szerz6dés alapjan a kozremiikoddt igénybe vevé
egeszsegligyi szolgaltatdé szamaéra kizardlag az egészségiigyi szolgiltatds személyi feltételeit
biztositja, ideértve a személyes szolgaltatdsnyujtdsi kotelezettséggel rendelkezd tovabbi
kézremikddoket is,

c) kozremiikodésére kizardlag az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
2016 2003. évi LXXXIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 7. § (2) bekezdés b), ¢), e) vagy j)
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ponyja szerinti jogviszonyok valamelyikében, kizardlag személyes szolgaltatas nyvjtasaval keriil

sor, azaz egyeéni egészségiigyi véllalkozoként, tarsas véllalkozas tagjaként, munkaviszonyban,

egyéni cég tagjaként.

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

(1997. évi CLIV. 108/A.§ (2) bek.)

(2003. évi LXXXIV. tv. 7. § (2) bek.)
Kozremiikoddi szerzddés: egy adott, egészségligyi szolgaltatisnak mindsild tevékenységre, vagy
annak egészére kotott szerz6dés, amelynek keretében a Kozremiikédd a Heves Varmegyei Markhot
Ferenc Oktatokérhdz és RendelSintézet mikodési engedélye korébe tartozd fekvébeteg és
jarébeteg-ellatas egészségligyi tevékenységeknek a kérhaz-rendelSintézet betegei részére torténd
ellatasaban kozremikodik.

Onkéntes segito:

Onkéntesként:

a) az egészségligyi dolgozd,

b) hivatésszerien nem kozvetlen betegellatassal foglalkozd egészségiigyi szakképesitéssel
rendelkezd személy,

¢) minden egészségiigyi képesitést nem igénylé feladat ellatasaban segitséget adni kivané személy
feladatokat végez az Egészségiigyi Szolgéltatd nevében és feleldsségére, 6nkéntes alapon, dijazas
nélkiil mikédik kozre a munkaltato 4ltal nydjtott egészségiigyi szolgaltatdsokban.

Ahol a szabilyzat kézremiikodét/kozremitkodoi szerz6dést emlit, ott mind a kozremiik6déi,
mind a személyes kozremiikodoi jogviszonyt, szerzodést is érteni kell, kivéve ha kiilon jelslve
van a személyes kdzremiitkédoi jogviszony.

4. A SZABALYZAT TARTALMA:

4.1.  ALAPELVISZABALYOK:

4.1.1. A kozremlikodGi szerzédések megkotését a 96/2003. (VIL 15.) Korm. rendelet, a
gyogyintézetek mikodési rendjét szabalyozd 43/2003. (VIL 29.) ESZCSM rendelet és a 2003. évi
LXXXIV.tv. teszi lehet6vé.

4.1.2. A Heves Vérmegyei Markhot Ferenc Oktatokorhdz és Rendeldintézet, mint egészségiigyi
szolgaltatd a mikédési engedélyében meghatarozott egészségiigyi kozszolgaltatisokon belill, az
egészségiigyl miniszter rendeletében meghatérozott szakmai koéddal rendelkezd, valamely
egészségligyi szakmai fOcsoporton beliil 6nalldan engedélyezhetd egészségligyi szakma koérébe
tartozd egészségiigyi szolgaltatasok ellatasara kozremiikodst vehet igénybe.

Kézremiikoddi szerzédés 6nalldan nem engedélyezhetd egészségiigyi szolgaltatasra az intézménnyel
akkor kothetd, ha a kdzremiikodd egészségiigyi szolgiltaté rendelkezik az adott egészségiigyi
szolgaltatést is magaban foglal6 egészségligyi szakma gyakorlaséra jogosité mikddési engedéllyel.
4.1.3. Az egészségligyi szakmdakon belilli egyes egészségiigyi szolgaltatasok ellatasara is
kothetd kozremiikoddi szerzédés, amennyiben ezek a milkodési engedélyben tételesen
nevesitesre kertiltek, illetve, ha az e korbe tartozé egészségiigyi szolgaltatasok idébeli vagy
térbeli elkiiloniilése ezt indokolja.

4.1.4. A koézremiikédd/személyes kozremikods igénybevétele nem  veszélyeztetheti az
egészségiigyl szolgaltatas egységes szinvonaldt, folyamatossagat és biztonsagat. Ha a kézremiiksdd
akadélyoztatisa miatt nem tudja elldtni a szerzédéses feladatat, akkor a kdzremiikodsi szerzédés
rogziti, hogy a helyettesitésrél a kézrem(ik6ds vagy a korhaz-rendelSintézet gondoskodik. Utobbi
esetben az adott szervezeti egység vezetdjének munkakori feladata, hogy a kézremiikédd
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helyettesitésérél gondoskodjon. A helyeties szakmai alkalmassagardl a feladat ellatasara a kijelols
vezetd feleldssége meggy6z6dni.

4.1.5. A kOzremikddé a kozremiikodésre iranyulé szerzédésében meghatirozott egészségiigyi
szolgaltatas ellatisara tovabbi kézremiikoddi szerzédést nem kothet, kivéve, ha a kdzremiikods altal
igénybe vett kézremiik6dd személyesen nytijt szolgaltatast.

4.1.6.Kozremiik6dsi szerzddés vezet6i feladatra nem kothetd.

4.1.7. Az egészségligyi szolgaltat 4ltal nytdjtott ellatasokban kozremiikodd egészségiigyi dolgozdk,
fuggetlenil a feladatellatasra iranyul6 jogviszonyuk tipusatél a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
az intézmény szabalyozé dokumentumai illetve jelen szabalyzat szerint kotelesek az egészségiigyi
tevékenység végzése soran egyiittmiikodni.

4.1.8.A Heves Virmegyei Markhot Ferenc Oktatokorhaz és Rendeldintézettel egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban 4allé egészségiigyi dolgozoval kozremilkddsi/személyes kozremiikodsi
szerz6dés nem kothetd, kozremiikodoként nem vehet részt az ellatasban.

4.1.9.Készenlétre is csak ligyeletre sz6l6 ANTSZ engedély megléte esetén kothetd kdzremiikodsi
szerz6dés — kivéve a személyes koézremiikodot.

4.1.10. KzremikodSi szerz6dés csak az adott szakterillet ellatisira jogosult szakképzettséggel
rendelkezdvel kothets.

4.1.11. A Heves Viarmegyei Markhot Ferenc Oktatokorhaz és RendelSintézet kozremiikodét és
onkéntes segitot igénybe vehet, azonban a személyes kozremiikodo igénybevételét az orszagos
korhaz-féigazgaté engedélyezheti ellatasi érdekbdl (2020. évi C. tv. 1 § (5) bek. és 528/2020.
(XL.28.) Korm.rend. 23. § (3) bek.).

4.1.12. Az ellatiasban személyesen kozremiikods, feladatot ellaté személy felelés azért, ha 6t
mas munkaltaté alkalmazottként foglalkoztatja — amennyiben azt jogszabily vagy mas
rendelkezés elbirja - ugy a munkaltatéjatol engedéllyel rendelkezzen a Heves Varmegyei
Markhot Ferenc Oktatokérhdzban torténé tevékenységére.

______

4.2.1.Ezen szabalyzat rendezi a feladatok ellatdsa sordn az egyes dolgozokat megilletd utasitisadasi
jogosultsdgokat az alabbiak szerint:

1. A koérhaz-rendeldintézet altal nyujtott ellatdsokban kézremiikodd egészségiigyi dolgozdk felett,
fuggetleniil a feladatellatésra iranyuld jogviszonyuk tipusatdl, a szakmai feliigyeletet az érintett
gyogyitd osztaly vagy gondozdintézet osztalyvezetd, vezetd foorvosa, rendelSintézet igazgatéja,
illetve a kérhaz-rendeldintézet orvosigazgatdja, dpolés szakmai teriilet esetén az apolési igazgatd
gyakorolja.

2. A kézremiik6dé/ személyes kozremiikods feladatellatdsat a kozremiikddsi szerz8désben
rogzitett, a teljesités igazoldsara is jogosult, 1. pont szerinti vezetS ellen6rzi. Az ellendrzés
alapjan koteles a kozremikodst/személyes kdzremiikodét a vonatkozd szakmai és belss
szabalyzat betartasara felhivni, figyelmeztetni, tovabba ezen szabdlyok be nem tartisa esetén
koteles 1irasban az orvosigazgatot értesiteni. Ide értendS, az az eset is, ha a
kdzremiikddd/személyes kozremiikodst a koérhaz vagy a szervezeti egység miikédési rendjének
nem megfeleld magatartast tanusit, vagy nem annak megfelelSen tevékenykedik.

3. Az orvosigazgaté illetve az dpolési igazgaté a kozremikodd/személyes kdzremiikods szakmai
feligyeletét ellaté vezet§ irasbeli jelzései alapjan jogosult a szerzédés médositasat vagy
megszintetését kezdeményezni.

77



4. Az egyes gydgyité osztalyokon, egészségligyi szolgaltaté egységeken iranyadd szakmai eléirasok
az adott szervezeti egység Miikodési Rendjében vagy mellékletében keriilnek rogzitésre.
Az egészségligyi szolgaltatdsok nyujtdséban megbizasi szerzédéssel kozremiikédéknek
tevékenységiik kifejtése soran a kérhaz-rendeldintézetre iranyadd szabalyzatokat be kell tartani.

5. A kozremilikodd/személyes kozremilkods tevékenysége soran kételes a munkavédelmi,
tizvédelmi és kornyezetvédelmi el8irdsok szerint eljarni (biztonsagos orvosi berendezesek
hasznalata, a tevékenység végzésére alkalmas allapot, védSruha, védeszkdz biztositas és
hasznalat, el8iras szerinti hulladékkezelés stb.).

Amennyiben a kézremikodst vagy alkalmazottjat, személyes kozremiikédét a kérhaz teriiletén
munkabaleset éri, Gigy a kérhdz munkavédelmi vezetdjét értesiteni kell a kivizsgalasban vald
részvétel biztositisa miatt.

6. A kozremikodst a szerzédésében és ANTSZ nyilvéntartasban rogzitett, szakmai levekenyseg
végzésére csak a megbizdsi szerz6dése szerinti —meghatarozott 6raszdmban és szakmai
szervezeti egységbe lehet beosztani.

Ezért a szakmai szervezeti egységek vezetdi a felelgsek.

43. AKOZREMUKODOI SZERZODESEK MEGKOTESE
4.3.1.ElGirasok a szerzédés megkotéséhez:

1.

2.

A koézremiikods részérél az egészségiigyi szolgaltatéi tevékenység, csak ANTSZ
nyilvintartasba vétel és érvényes feleldsségbiztositasi szerzédés birtokéban kezdhetd meg.
Személyes kozremiikods esetében egészségligyi tevékenység csak ANTSZ felé torténd
bejelentés bemutatasival és érvényes feleldsségbiztositasi szerz6dés birtokaban kezdhetd
meg.

Az ANTSZ bejeleniés, illetve szikség esetén miikdodési engedély intézése a
kozremiikédd/személyes kozremilkods feladata és felelgssége.

A kozremiikod6/személyes kozremiikodd részérdl a feleldsségbiztositasi szerzddés barmely
okbdl megszlinik, a kozrem(ikods kételes azt haladéktalanul bejelenteni a miikédési
engedélyt kiadd egészségligyi hatdsagnak és a megbizd egészségiigyi szolgaltatonak.

A kozremiikdddi szerzodést irdsban kell megkotni. A kdzremlikoddi szerzédés megkotéséhez
az orvosigazgatd, gazdasagi igazgatd, illetve dpolas szakmai teriilet esetén az apolasi igazgaté
elozetes egyetértése sziikséges.

A kézremiikodsi szerz8dés megkotését, moddositasit megel6z6en az érintett szakmai
teriilett8] figgden az orvosigazgatd, gazdasigi igazgaté vagy az apolési igazgatd révid
szakmai indoklast ad a kozremiikodsi szerz8dés sziikségességérdl, valamint- amennyiben
relevans — az ellatasi teriiletet is bemutatja. Bz az indoklés keriill megkiildésre a
féigazgatohoz, aki dont a kdzremiikodd igénybevételérdl. Jovahagyasa esetén irasbeli
¢riesitést kiild a Jogi irodédba. Ezt kdvetSen torténhet meg a szerz8dés elkészitése. A
szerzOdést a szakigazgatdi indokléssal és a fGigazgatdi jovahagyassal egyiitt kell elkiildeni az
Orszégos Koérhazi Féigazgatésig (OKFO) felé a kozremiikodsi szerzédés megkotésének,
fenntartoi | jovahagyésa érdekében. (Jelen szabalyzat 7. pontja szerint)

Az OKFO jévahagyés megérkezését kovetden keriilhet sor a szerzddés aldirasara.
Kézremiikoddi szerz6dés hatarozott és hatarozatlan idore kéthetS, azonban személyes
kozrem(ikodsi szerzédés csak az OKFO altal engedélyezett id6pontig tartd idétartamra
kothetd.

A kozremiik6ddi szerzédés modositasat mindkét szerzédd fél irasban kezdeményezheti.

. A kdzremiik6doi szerz8dés megsziinésekor a kdzremiikdds az 4ltala kezelt és nyilvéantartott

adatokat hidnytalanul az egészségiigyi szolgaltatd rendelkezésére bocsatja.
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11. A szerz6dés megkotéséhez sziikségesek az alabbi dokumentumok, adatok melyet a
kozremiikddé személy bocsat a szerz6dést elékészité személy részére:

név

cégnév (adott esetben)

székhely

levelezési cim: (ha eltér a székhelytdl, lakcimtol)

telefonszam

e-mail cim

bankszdmlaszam

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

szakvizsga bizonyitvany mdsolata (adott esetben)

felelosségbiztositas masolata (kbtvény és az utolsé befizetés masolata)

munkakori alkalmasséagi (fogl. eii.) vizsgélat masolata (6 hénapnal nem régebbi)

Hepatitisz B védGoltast igazoldsa

miikddési nyilvantartasi igazolas masolata

koribbi ANTSZ engedély masolata (adott esetben)

cégkivonat, alairasi cimpélddny masolata/vallalkozéi nyilvantartas kivonata

kamarai tagsag igazoldsa

nyilatkozat egészségligyi tevékenység idStartamardl (szerzGdésben is nyilatkozhat)

nyilatkozat alkalmazottakrdl (adott esetben)

atlathatésagi nyilatkozat (szerz6désben is nyilatkozhat)

A Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokérhaz és Rendeldintézet (Egészségiigyi Szolgaltatd)

a vele egészségiigyi szolgaltatds nyujtasara kozremiik6ddi szerzédést kotd egyéni vagy tarsas

véllalkozasokkal (a tovébbiakban kozremiikodék) 1étrejové jogviszonyra az egyedi

kozremiik6doi szerzGdésekben nem szabéalyozott kérdésekben a Ptk. és a hatalyos Jjogszabalyi

rendelkezésekben (1997. évi CLIV. tv., 2003. évi LXXXIV. tv, 96/2003. (VIL. 15.) Korm.

rendelet és OKFO utasitdsok) frott szabalyokat tekinti irinyaddnak.

VVVVVVVVVVVVVVVVYYY

4.3.2.Kozremiik6doi szerzédésben rogziteni kell:

a) a kozremiikodést igénybe vevd és a kdzremiikéds egészségiligyi szolgaltatd adatait,

b) a kdzremiikodéssel érintett egészségiigyi szakmat,

¢) a kozremikédés keretében végzett tevékenység soran felmeriils felelsségvallalasra
vonatkozo szabalyokat,

d) a kdzremlikodés keretében végzelt tevékenység végzéséhez szikséges feltételek
biztositasara vonatkozo kotelezettségvallalast,

e) kézfinanszirozott egészségiigyi szolgiltatds keretében torténé kozremiikodés esetén a
kozremiik6do szolgaltatds elszdmoldsanak szabalyait,

J) kozfinanszirozott egészségligyi szolgaltatas keretében térténé kozremiikodés esetén a
kozremikods egyiittmikodési kotelezettségét és annak modjat az egészségbiztositasi szerv 4ltal
veégzett ellenbrzések soran,

g a személyi és targyi feltételek teljesitésére kotott kozremikodsi szerz6dés esetén a targyi
feltételek elérhetdségének, biztositdsdnak jellegére vonatkozd rendelkezést, valamint az
egészségligyi szolgaltatast végz8 személy (személyek) nevét, miikodési nyilvantartisban vald
azonositdjat, a tevékenység végzésének maodjat, idStartamat,

h) a szolgaltatds szerz6désszegés esetén torténd folyamatos biztositdsdra vonatkozé
feltételeket, a szerzédés felmondasdnak szabalyait, a felmondas hatéaridejét, figyelemmel a
szolgaltatas folyamatos biztositdsanak kételezettségére,

i) a vitds kérdések rendezésének eljarasi szabalyait.
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J) A kozremiik6doi szerz6désben, vagy killon szerz8désben a tevékenység megkezdése eléit
szabdlyozni kell a kozremikodés teljesitésével osszefliggd - ideértve kiilondsen az egészségligyi
szolgaltaté helyiségei hasznélatanak jogcimét és médjat - vagyonjogi kérdéseket.

4.3.3.8zemeélyes kozremiikodi szerzddésben rogziteni kell:

a) a személyes kdzremilikddést igénybe vevd és a személyesen kozremiikéds cgészségiigyi
szolgaltat egyértelmd azonositisahoz sziikséges név- és cimadatai koziil a nevét - természetes
szemely esetén a sziiletési nevét is -, székhelyét vagy természetes személy esetén a lakcimét,

b) a személyes kozremiikodéssel érintett egészségiigyi szakmat, illetve, ha a személyes
kézremikods az adott szakmén beliil csak bizonyos tevékenységeket végez, azok megnevezését,

¢) a személyes kozremiikodés keretében végzett tevékenység soran  felmeriils
felel6sségvallalasra vonatkozé szabélyokat,

d) a személyes kozremiikodés keretében végzett tevékenység végzéséhez sziikséges feltételek
biztositasara vonatkozo kételezettségvallalast,

e) kozfinanszirozott egészségligyi szolgaltatds keretében térténd személyes kézremiikédés
esetén a személyes kozremikdddi szolgaltatés elszamolasanak szabalyait,

/) kézfinanszirozott egészségligyi szolgaltatas keretében torténd személyes kdzremiiksdés
eselen a személyes kozremiikodd egyittmiikodési kotelezettségét és annak moédjat az
egészségbiztositasi szerv 4ltal végzett ellendrzések soran,

8 a személyes kdzremiik6dS nevében az egészségiligyl szolgaltatdst végzé személy vagy
személyek nevét, mitkddési nyilvantartasban valo azonositdjat, a tevékenység végzésének modjat,
id6tartamat és a jogviszony megnevezését,

h) a szolgaltatds szerzOdésszegés esetén torténd folyamatos biztositdsdra vonatkozéd
feltételeket, a szerz8dés felmonddsinak szabalyait, a felmondas hataridejét, figyelemmel a
szolgaltatas folyamatos biztositasanak kotelezettségére,

i) a vitas kérdések rendezésének eljardsi szabalyait.

r

4.4. A KOZREMUKODOI SZERZODESEKKEL KAPCSOLATOS EGYER ELOIRASOK:

Ah AN AL AN [V i |

4.4.1.Az orvosi tevékenységre kotott szerz6déseknek tartalmaznia kell az alabbi adatokat: orvos
neve, szakvizsgak megnevezése, kelte (év, ho, nap), orvosi pecsétszam, miikédési teriilet, szerz6dstt
Oraszam, alkalmazas jogallasa, szervezeti egység neve, NEAK kédja).

4.4.2.A polgari jogi szerzédések alapjin feladatot ellaté személy esetén sziikséges, hogy részt
vegyen a korhaz illetékes szakembere éltal tartott munkavédelmi, tizvédelmi és mindségiigyi
oktatason. Ennek megtorténtét a kérhaz altal rendszeresitett ,,Uj Kozremiikodd oktatasi lapja” cimi
(10.1.1.) nyomtatvanyon igazolja, amelyet a szerz6dés megkotése elétt a Jogi Iroda bocsat a
kozremiik6dé rendelkezésére. A leigazolt nyomtatvanyt a Jogi Iroddban a szerzédéssel egylitt
taroljak.

4.4.3.K6zremiikods a szerz6dés alairasaval egyidejiileg Atlathatésagardl nyilatkozatot ad 4t a kérhéz
részére. Nyilatkozat hidnyéban részére kifizetés nem teljesithets.

4.44.A koézremiikods kotelezettséget véllal arra, hogy a szerzédéskotésre figyelemmel az
egészségligyi szolgaltatds nyujtasira jogositd engedélyezési eljaras lefolytatasa és a miikédési
engedély kiadasa irant intézkedik az egészségiigyi allamigazgatasi szervnél és miikodési engedélyét
bemutatja. a 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet 7. § szerint.

4.4.5.A személyes kozrem(ikods kotelezettséget véllal arra, hogy a szerzddéskotés tényét
haladéktalanul bejelenti az egészségiigyi llamigazgatési szerv (Nemzeti Népegészségligyi Kézpont)
részere, hatésagi nyilvantartasba vétel végett, figyelemmel az 520/2013. (XII. 30.) Korm. rendelettel
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mddosttott, az egészségiigyi szolgaltatds gyakorldsanak altalanos feltételeirdl, valamint a mikodési
engedélyezési eljarasrol sz6l6 96/2003. (VI 15.) Korm. rendelet 12/A. §-ara.

4.4.6.A feladatot ellaté személy koteles a szerzddéskotést koveten haladéktalanul nyilvantartisba
vétel, valamint MedWorks jogosultsdg ellendrzése, rdgzitése végett megjelenni a kérhaz
Informatikai Osztalyan. A szerzédés megsziinésekor is meg kell jelenni az Informatikai Osztalyon
elszamolas érdekében.

4.4.7. A kozremiikodoi szerzodéssel kapcsolatos tovabbi, itt nem szabalyozott kérdésekben a Polgéri
Torvénykonyv rendelkezéseit kell alkalmazni.

4.4.8.A kozremitkodGi szerz8dések szerz8désekbdl egy példany megkiildésre keriil a Pénziigyi és
Szamviteli Osztaly részére.

.
4.4.9. A Finanszirozasi Csoport az NEAK felé torténd jelentési kotelezettség teljesitése érdekében a
szabélyzat szerinti szerz6dések megkotésérdl, illetve az alabbi adatokrdl értesitést kap:

orvos neve, szakvizsgék megnevezése, kelte [év, h6, nap], orvosi pecsétszam, miikodési teriilet,
szerz0dott 6raszam, alkalmazas jogallsa, szervezeti egység neve, NEAK kodja.

5. FELELOSSEG A BETEGNEK OKOZOTT KARERT

A beteg, illetve hozzitartozdja az egészségiigyi szolgiltats soran vagy azzal Osszefliggésben
keletkezett kdra megtéritésére vonatkozé igényét kdzvetleniil a Heves Varmegyei Markhot Ferenc
Oktatokorhaz és Rendeldintézettel, mint egészségiigyi szolgaltatéval szemben érvényesitheti akkor
is, ha a kart az egészségligyi szolgéltato altal igénybe vett kozremiikods, illetve ennek alkalmazottja
vagy egészségiigyi tevékenység végzésére vonatkozd szerzOdéssel Altaluk  foglalkoztatott
egeszségligyi dolgozo tevékenysége okozta a betegnek, illetve hozzatartozdjanak.

A kozremiikodével szemben a Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokérhaz és RendelSintézet
Jjogosult az igényét érvényesiteni.

A koézremikods felel6sségére egyebekben a Polgari Toérvénykényvnek (a tovabbiakban: Ptk.)
valamint a megkotott szerz6désnek a szabélyai iranyadok.

6. KOZREMUKODOK TELJESITESENEK IGAZOLASA, ELSZAMOLAS

A szabélyzat ezen pontja azon kozremitkdddkre terjed ki, akik esetében a teljesités elszamolasinak
alapja a teljesitett, illetve rendelkezésre 4llasi (ligyeleti, készenléti) 6raszam.

Nem érinti azokat a kézremiikoddket, akiknél az elszdmolés alapja a végzett tevékenység
teljesitmény szerinti NEAK finanszirozési 6sszeg (WHO koéd szerinti német pont szorozva a
teljesitéskor érvényes pont/Ft értékkel), illetve azokat, akiknek a teljesités elszamolds alapja
valamely mas teljesitménytényezd (pl. leletszam, beteg szam, stb.) fiiggvénye.

A kozremlikodo a teljesitett éraszdmok figyelembevételével minden hénap 5. napjiig a kérhaz
képviseldjének teljesitésigazoldsa alapjan szamlat bocsat ki, amelyet a kérhdz a szerz8désben
szerepld fizetési hatiridn belill koteles a szerz6désben szerepld bankszamlara torténd tutalassal
kiegyenliteni. Ezen el6irasoktol a szerz6désben foglaltak megegyezés szerint eltérhetnek.

6.1. TELIESITESIGAZOLAS DOKUMENTALASANAK FOLYAMATA
6.1.1.Oradijasok elszamolasa:

A szabélyzat ezen pontja azon kdzremiltkoddSkre terjed ki, akik esetében a teljesités elszdmolasanak
alapja a teljesitett, illetve rendelkezésre 4ll4si (iigyeleti, készenléti) raszam.

Nem érinti azokat a kozremiikddéket, akiknél az elszdmolds alapja a végzett tevékenység
teljesitmény szerinti NEAK finanszirozasi 6sszeg (WHO kéd szerinti német pont szorozva a
teljesitéskor ervényes pont/Ft értékkel), illetve azokat, akiknek a teljesités elszdmolds alapja
valamely mas teljesitménytényezd (pl. leletszam, beteg szam, stb.) fiiggvénye.
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A kozremlikodS a teljesitett éraszémok figyelembevételével minden hénap 5. napjdig a koérhaz
képvisel6jének teljesitésigazoldsa alapjan szamlat bocsat ki, amelyet a kérhdz a szerz8désben
szerepl fizetési hataridén beliil koteles a szerzédésben szerepld bankszamlara torténd Atutaldssal
kiegyenliteni. Ezen el8irasoktdl a szerzédésben foglaltak megegyezés szerint eltérhetnek.

A kozremiikods a teljesitett ordkrdl a munkavégzés helyén elektronikus jelenléti fvet t6lt ki minden
munkavégzés alkalméval. A jelenléti iven szerepld adatok valddisdgdt orvosok esetében az
osztalyvezetd ~ fGorvos, szakdolgozok esetében az  osztilyvezets  f6ndvér (kizarSlag
Rendel8intézetben tevékenységet végzdk esetében a RendelSintézet vezet$ asszisztense) jogosult és
koteles ellendrizni. Minden hénap végén a jelenléti iv alapjén a fénévér/vezetd asszisztens vagy
osztélyos adminisztrator Gsszesiti dolgozénként a teljesitett Graszamokat, és ennek alapjan kitolti a
»Kozremikdds havi teljesitésének igazoldsa” cimil nyomtatvanyt a tevékenység végzés tipusa
(fekvd, jarobeteg ellatas, iigyelet, ezen beliil hétkdznapi, hétvégi, illetve munkasziineti napi igyelet,
készenlét) szerinti bontdsban. A nyomtatvanyon csak azon kozremiikodSket kell feltiintetni, akik
esetében a teljesités elszdmoldsinak alapja a ledolgozott, illetve rendelkezésre allasi (tgyeleti,
készenléti) 6raszam.

A beosztott kézremiikodSkre vonatkozé adatokat a nyomtatvany felsé részén talalhaté tablazatba, az
osztalyvezetd féorvosra, illetve féndvérre vonatkozd adatokat az alsé tablazatba irja be. A beirt
adatokat alajratja a kozremiikddével, majd a beosztott kézremilkodSkre vonatkozé adatok
valodisagat leigazoltatja az osztdlyvezetd f6orvossal, illetve a kizarélag Rendeldintézetben munkat
vegzBk esetében a rendelSintézeti igazgatdval, aki aldirja és orvosi bélyegzéjével hitelesiti a kitoltdit
nyomtatvanyt. Az osztalyvezetd féorvos, illetve fondvér teljesitett draszamait az orvos igazgatd,
illetve az apolasi igazgatd igazolja.

Ezt kovetden a targyhot kivets honap 5.-ig az osztalyvezetd fonévér/vezetd asszisztens eljuttatja a
nyomtatvanyt a Pénziigyi és Szamviteli Osztalyra az elektronikus modulbél kinyomtatott, leigazolt
Jelenléti ivvel egyiitt. Azon kézremiikdddk esetében, ahol a munkavégzés tobb osztalyon, szervezeti
egységben torténik, a teljesités igazolasa a hagyomdnyos, eredeti jelenléti ivekkel (nem az
elektronikus modulbdl kinyomtatott ivekkel) torténik. Ezen kozremiikodsk listajat a Pénziigyi és
Szamviteli Osztaly aktualizélja és tartja nyilvan. Ezekben az esetekben a Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly az adott szervezeti egységet az adott kdzremiikddével kapcsolatosan értesiti.

6.1.2. Teljesitménydijas szerzddések esetében:

A Megbizott minden teljesitéssel érintett honapot kévetSen a hénap 5. napjaig a tevékenységéhez
kapcsolédéan szamlat nyGjt be a tevékenység tekintetében a Finanszirozasi csoport 4ltal
meghatdrozott és a kézremiikddsi szerzédésben rogzitett eléleg 6sszegrl, melyet Megbiz a szdmla
elkiildésétdl szamitott 15 napon beliil a Megbizé részére atutal.

A megallapitott NEAK finanszirozasi osszegrél megkiildstt NEAK tajékoztatdsat kovetben a
Finanszirozési Csoport értesiti a Megbizottat a visszaigazolt teljesitmény alapjan meghatarozott
kozremiikddoi dij és az el6z6 bekezdésben meghatérozott pénzosszeg killonbdzetérsl.

A killonbozeti 6sszegrdl a Felek az aldbbiak szerint szamolnak el egymassal:

- a visszaigazolt teljesitmény alapjén meghatdrozott megbizasi dij magasabb a fentickben
meghatérozott 6sszegnél, gy a Megbizott szamlat allit ki réla,

- visszaigazolt teljesitmény alapjan meghatarozott megbizéi dij alacsonyabb a fentiekben
meghatérozott Ssszegnél, Ggy a kdvetkezd szamlajat a Megbizott ezen kiilonbozetként meghatérozott
osszeggel csokkentett Gsszegre nydjthatja be.

6.2. TELIESITEST IGAZOLO DOKUMENTUMOK KEZELESE

A Pénziigyi és Szamviteli osztaly feladata a munkahelyekrsl targyhét kovetd 10.-ig beérkezd
teljesitést igazold dokumentumok ellenérzése.
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Sziikséges dokumentumok:
Oradijasok esctén: szamla, jelenléti iv, teljesités igazolas
Ugyelet-készenlét esetén — iigyeleti-készenléti beosztas, ha volt behivas a készenlét alatt, arrol a
Jjelenléti iv + igazolas.
Nem 6radijasok esetén: Finanszirozasi csoport altal kiszamolt dsszeg keriil szamlazasra, sziikséges a
Jelenléti iv és a teljesités igazolas.

Ellenorzés folyamata:

A szervezeti egységekbdl beérkezd minden szdmla + jelenléti iv mellé a vezetd altal alairt beosztas
¢s Osszesitett teljesités igazolas fénymasolata csatoldsra keriil.

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

A Pénziigyi és Szamviteli osztaly ellendrzése utan orvosok esctében az orvosigazgato, szakdolgozbk
esetében az apolési igazgatd igazolja le a szamlat, és ezt kdvetden tdrténik az utalas.

6.3. KOZREMUKUDOI TELJESITESEK ELLENORZESENEK RENDJE

A Pénziigyi és Szamviteli Osztdly munkatdrsa feliilvizsgalja a benyijtott dokumentumokat, és
megfeleldség esetén dokumentumokat eljuttatja az orvosigazgatShoz, apolési teriileten feladatait
ellaté személy esetén az dpolasi igazgatéhoz ellendrzésre és jovahagyasra.

Az orvosigazgatd, illetve az 4polasi igazgaté atvizsgalja a benyijtott dokumentumokat, ellenérzi a
teljesitest igazold aldirasok meglétét és hitelességét, és aldiraséval jovahagyja a teljesitésigazolas
megfelel6ségét.

Ezt koveten a teljes dokumentaciot visszakiildi a Pénziigyi és Szamviteli Osztalyra.

Az orvosi és dpolasi igazgatoéi ellendrzéseknek a targyhét koveté hémap 15.-ig meg kell
torténniiik.

A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly intézkedik az igazolt szamlak kifizetésérol.

6.4. KOZREMUKODOK SZAMLA KIALLITASANAK SZABALYATI:
Utasitom a kozremiikodé orvosokat, hogy a kiallitasra keriils szamlaikban folyamatosan kiilon
szamlazzék a nappali munkavégzést és kiilén szamlazzak a készenlét — iigyeleti munkavégzést.
Minden esetben kiilén szamlan szerepeljen a nappali €s kiilon szamlén az figyeleti munkavégzés.
A kiilon-kiilon killitott szamlédkhoz kiilon-kiilon szitkséges csatolni a teljesités igazolasokat is.
6.5. KOZREMUKODOI JOGVISZONY MEGSZUNTETESENEK MODIA

> felmondas,

> kozbs megegyezés,

> jogutdd nélkiili megsziinés.
Az elszamol6 lapon szerepld igazold teriiletek és munkahelyek, vagyis az adott egységek illetékes
dolgozoi alairasukkal igazoljak a tartozdsmentességet.
Kérem, hogy kilépé KézremiikdSk esetében fokozott figyelmet forditsanak a kiilonb6zé épiiletekbe,
helyiségekbe belépést biztosité kulcsok dokumentélt leadasara (Koézremiikédsi elszamold lap 1.
oldalan).

6.6. A _KOZREMUKODOI JOGVISZONY MEGSZUNESENEK, MEGSZUNTETESENEK
ALTALANOS MENETE

» A Kozremikéd6i jogviszony megsziinésérdl sz616 megallapodas alairasakor a J ogi Iroda
munkatérsa kiadja a Kézremiikods a Kozremitkoddi elszdmold lapot.
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Ha a megallapodas/felmondas a Jogi Iroddba postai tton érkezik, akkor a Jogi Iroda
munkatarsa a Kézremiikodd ismert e-mail cimén, elérhetdségén értesiti 6t az elszdmols
lap alairatasanak, az elszamolasnak a teendirdl.

» A tavozni késziil8 Kozremikods a Kozremiikédsi elszdmold lap-on szerepld igazolasok
beszerzésevel tesz eleget elszamolasi kotelezettségeinek. Az elszamolé lapon szerepls
igazold teriiletek ¢és munkahelyek, vagyis az adott egységek illetékes dolgozdi
alairasukkal igazoljak a tartozdsmentességet, és azt, hogy a Kozremitkiodd leadta a
személyes haszndlatra kiadott eszkizoket (céges telefon, parkold kdrtya, nyomtats- és
belépokdrtydk, kulcsok, bélyegzok, névkitiizok, egyéb leltdri tdrgyak).

» A hidnytalanul kitoltétt és az erre jogosultak altal leigazolt Kozremitkoddi elszdamols
lapot a kilépd KozremiikodS visszajuttatja a Jogi Irodéaba, ahol 4tvizsgaljak az adatlapot
és ezt kovetben drtesitik a Pénziigyi és Szamviteli Osztalyt, illet6leg a Humanpolitikai
Osztalyt az utolsé havi megbizasi dij kifizethetésége érdekében.

Kozremiikodoi elszamolo lap-pal t61rténd szabalyos elszdmolas hidnyéban az utolsé havi
megbizasi dij nem fizethetd ki.

7. AKOZREMUKODOI SZERZODESEK OKFO ENGEDELYEZTETESE

7.1 A személyes kézremiikods igénybevétele irdnti kérelmet a f{8igazgaté a Jogi iroda
kozremiikodésével az erre a célra rendelkezésre 4ll6 elektronikus feliileten nyudjtja be az OKFO
részére a 2/2021. OKFO utasitas szerinti tartalommal.

72 A személyes kozremikods igénybevételének szitkségességét, az ellatasi érdek részletes
indokolésat az illetékes orvosigazgatd/dpolési igazgaté adja meg irasban a Jogi iroda részére.

7.3 Az OKFO a kérelmet 30 napon beliil biralja el és a kérelmet a kérelem benyujtasatol szamitott 18
hénap utolsé napjaig adja meg.

8. ONKENTES JOGVISZONY

8.1. A Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokérhaz igénybe vehet énkéntes segitét feladati
ellatasadhoz. (Eiitev. 17. §)

8.2. Onkéntesként:

a) az egészségligyi dolgozo,

b) hivatdsszerlien nem kozvetlen betegellatissal foglalkozd egészségiigyi szakképesitéssel
rendelkezé személy,

¢) minden egészségiigyi képesitést nem igénylé feladat ellatisaban segitséget adni kivané személy
részt vehet.

8.3. Az 8.2. pont a) pontjdban meghatarozott személy dnkéntesként mikddhet kozre a szolgaltatd
altal nyujtott egészségligyi szolgaltatasokban.

A 8.2. pont b) pontja szerinti személy a szakmai gyakorlata megdrzése céljabol, 6nkéntesként
jogosult a betegellatasban részt venni.

8.4. Az egészségiigyi dolgozdval kotott onkéntes szerz8dés mintéjat jelen szabalyzat tartalmazza.

8.5. A 8.2. pont c) pontja szerinti személlyel az intézmény kijellt munkatarsa késziti el§ a
vonatkozd megallapodast és feliigyeli az 6nkéntes segit6k tevékenységét.
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10.

HIVATKOZASOK o ' ,
9.1.  2003. EVI LXXXIV. TORVENY AZ EGESZSEGUGYI TEVEKENYSEGEK

VEGZESENEK EGYES KERDESEIROL,

9.2.  96/2003. (VI 15.) KORM. RENDELET AZ EGESZSEGUGYI SZOLGALTATAS
GYAKORLASANAK ALTALANOS FELTETELEIROL, VALAMINT A MUKODESI
ENGEDELYEZESI ELJARASROL,

93.  2/2004(X1.17.) EUM. R. AZ EGESZSEGUGYI SZAKMAK JEGYZEKEROL,

9.4.  43/2003. (VIL 29.) ESZCSM RENDELET A GYOGYINTEZETEK MUKODESI
RENDJEROL,

9.5.  1997.EVICLIV. 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.  2/2021. OKFO UTASITAS

A SZABALYZATBAN HIVATKOZOTT NYOMTATVANYOK:

10.1. A DOKUMENTUM RESZET KEPEZO NYOMTATVANYOK

10.1.1.  Uj Kozrem(ikds oktatasi lapja 2-MU-2/233-K
10.1.2.  Koézremiikddd oradijasok havi teljesitésének igazoldsa 2-MU-2/296 13.2.

10.1.3.  Megbizasi szerz8dés személyes kdzremiikodésre MINTA

10.1.4.  Onkéntes jogviszony keretében végzett egészségligyi tevékenység ellatasara
szerz6dés MINTA

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

Egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Kortorténet jelentésége, vezetése és jellege cimii szabalyzat alapjan(182-113-5/13)

1

CEL:

A kortorténet jelentdségének meghatérozasa, a kortérténet vezetésének, részeinek, tartalmi és formai
kovetelményeinek szabalyozésa az orvosi dokumentaciok vezetését el8ird, térvényben foglalt
rendelkezésck végrehajtésa céljabdl.

2 ALKALMAZASI TERULET:
A Heves Virmegyei Markhot Ferenc Oktatokdérhaz és RendelSintézet betegellatasban érintett
szervezeti egységei.

3 MEGHATAROZAS:
A kortorténet a gyogyitd, megelézé orvosi tevékenység része, alkotd orvosi munka, a kérhdzban
gyogykezelt betegekre vonatkozd legfontosabb dokumentum.

4 ASZABALYZAT TARTALMA:

A Kkortorténet jelentGsége

A kortorténet tartalmazza az orvosi megfigyeléseket és tényeket,

rogziti a betegség lefolyasat, az alkalmazott vizsgdlé és gydgyitd eljarasokat, azok
eredményét,

megbizhaté tdjékoztatast ad - ismételt felvétel esetén - a beteg kordbbi kérhazi gydgykezelése
soran felmeriilt valamennyi kériitményrél,

lehetévé teszi az orvosi munka bizonyos fokii utdlagos ellendrzését, a vitds orvosi
tevékenység elbirdlasat, az orvosi eljaras védelmét,

az orvost munkajanak fegyelmezett, pontos és rendszeres elvégzésére készteti,

a Kklinikai orvostudomany miivelésének, az esetek tudoményos feldolgozésdnak, a
kazuisztikai publikécidnak nélkiilozhetetlen feltétele,

polgari vagy blinteté peres iigyekben a megfeleld vélemény kialakitasahoz a sziikséges
adatokat szolgaltatja a hatosagok részére.

A Kkortorténet részei

4.1.1 Korlap (1-K-1/002)
A beteg vizsgalataval és gydgykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentacio
(korlap) tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentéciot ugy kell vezetni, hogy az a valésagnak
megfelelden tikrozze az ellatas folyamatat. A kérlap vezetésének technikai megoldasat (mely
részeket kell papiron, és melyeket elektronikusan vezetni) ezen szabélyzat4.3. pontja
szabalyozza.

4.1.1.1 A korlap tartalmi kovetelményei

A kérlapnak tartalmaznia kell:

—  beteg személyazonosité adatait,

—  cselekvéképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskory, illetve gondnoksag alatt 4116
beteg esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetGségét

— akoérelézményt, a kortorténetet, amelynek része:
= anamnézis vitae (megel6z0 betegségek, egészséggel kapcsolatos kérdések)
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* a heveny megbetegedést megel6z6 id8szakra vonatkozo életvitel, funkcionalis
kapacitas

* anamnézis morbi (jelen betegségre vonatkozd)

= csaladi, szocialis és pszichés anamnézis (a beteg csaladi, szocialis kériillményeit és a
kezelést, kommunikaciét befolyasold pszichés, intellektualis statuszt).

A betegek jelen panaszokra vonatkozd anamnézise mindenkor tartalmazza a kovetkezd

adatokat.

* A panasz jelentkezésének idGpontja

* A beteg elsé orvosi ellatasanak helye és ideje

* Az els6 orvosi ellatast nydjto egészségiigyi szolgaltaté megnevezése

* Az elsO ellatastol a definitiv ellatis nyujté szolgéltatonal tértént jelentkezésig eltelt
id6

*  Sziikség esctén egyéb fontos, a hospitalis szakot jellemzd adat.

— tartalmazzon a kérlap tovabba minden olyan kérilményt (gyogyszerszedés, vérzékenység,
meglévé egyéb betegségek, stb.), amelyek az invaziv beavatkozds elvégzését
akaddlyozzdk, kérosan befolyasoljak, vagy egyéb kockazatot jelentenck.

— akivizsgaldsi tervet

— az els6 vizsgalat eredményét,

— a diagndzist és a gyégykezelési tervet megalapozo vizsgalati eredményeket, a vizsgalatok
elvégzésének idépontjat,

— az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjéul szolgalé betegséget,
a kisérGbetegségeket és szovédményeket,

— egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokolé betegség, illetve a kockazati tényezék
megnevezesét,

~ akezelési tervet, a tervezett terapiat, beavatkozésokat,

— az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

— agyogyszeres és egyéb terapiat, annak eredményét,

— abeteg gydgyszer-tilérzékenységére vonatkozd adatokat, (CAVE bejegyzéssel)

—  a betegnek adott transzfuzi adatait és id6pontjat,

— a kezelés sordn végzett konziliumok idSpontjat, indokat és a konziliarius orvos
szakvéleményét,

~ abejegyzést tevl egészségiigyi dolgozéd nevét és a bejegyzés idépontjat,

— a betegnek, illetbleg t4jékoztatisra jogosult mas személynek nytjtott tajékoztatés
rogzitését,

— abeleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek idépontjat,

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

4.1.1.2 A korlap részeként meg kell 6rizni
— az egyes vizsgalatokrol Kkésziilt leleteket, (on-line adatkiildés esetén csak
elektronikusan)
— a gylgykezelés és a konzilium sordn keletkezett iratokat és feljegyzéseket (részben
elektronikusan),

— az apolasi dokumentaciot (I1d.: e szabalyzat 4.1.9. pont),

— a képalkoté diagnosztikus eljarasok felvételeirdl készilt leleteket, (az intézetben a
bentfekvés soran késziilt leletet a MedWorks programba kell beirni, a lelet szévegét
sz0 szerint bele kell irni a zardjelentésbe, és a leletet nem kell kinyomtatni).
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— a beteg testébol kivett szovetmintdk vizsgalatardl késziilt leleteket, (a kinyomtatisra
vonatkozo eléiras azonos a képalkotoé vizsgalatok leleteivel)

(specidlis eldirasok vonatkoznak a 18/1998. (XIL27) EiiMr. alapjén a szerv- és
szovetatiiltetés, tarolas és egyes korszovettani vizsgalatokraaz e tdrgyban kiadott orvos-
igazgatoi utasitas szerint))

— akorboncolasi jegyzkényvet kinyomtatva és alairva, lebélyegezve (Id. e szabalyzat 4.1.8.
pont),

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

— azardjelentés 2. példanyat kinyomtatva, eldiras szerint alairva, lebélyegezve (1-N-2/112)
(d. e szabalyzat 4.1.7. pont),

— azlgazolast kérhazi apolasrol I példdnyban, (1-N-2/005), (1 példdnyt kap a beteg)

—~ a Beleegyez4 nyilatkozatot (kérhazi - orvosi kezelésbe, laboratériumi, eszkézos és
képalkoté vizsgalatok végzésébe, valamint gydgyszeres, illetve mitéti gydgyeljaras
végrehajtasaba) (e szabalyzat 6.1.12.).

Betegbeleegyez6 nyilatkozatot kell alkalmazni valamennyi fekvobeteg ellatasban

részesiilo, felvételre Kkeriilé beteg esetében, valamint a jarébetegként invaziv

beavatkozasban részesiil betegeknél, és transzfliziot kapo betegeknél.

A betegek tajékoztatasat és a beleegyezé nyilatkozatok elkészitését, kiallitasat a

mindenkor érvényes kiilon igazgatoi utasitasokban foglaltak szerint kell teljesiteni. (Hiv:

e szabalyzat 5.3.)

Az ellitds kezdete el6tt vagy annak folyaman t6rténd ellatds visszautasitas
dokumentalasara az érvényben 1évé utasitast kell alkalmazni.)

— Nosocomialis Szolgalat altal kiallitott adatlapokat (e szabalyzat 6.1.28.- 6.1.35.)

A kérlap decursus rovatdba vagy sziikség esetén kiilon betétlapra (a beteg nevével, sziiletési
datumaval, valamint osztalyos azonosité adataival ellatott tires lap) ra kell vezetni a korabbi
kérhazi kezelése soran keletkezett vagy a jelenlegi felvételt megel6z6en jarobetegként késziilt
vizsgalati leletek eredményeit, megallapitdsait. Fel kell tiintetni az adott leletet alairé orvos
nevet €s a lelet kiadasanak datumat is. A decursust a MedWorks programban kell vezetni. A
korlap lezdrdsakor az dsszesitett decursust ki kell nyomtatni, a kezeldorvosnak ald kell frnia
és orvosi bélyegzdjével kell elldtnia.

Amennyiben a beteg bentfekvése sordn vdltozik a beteg kezeldorvosa, akkor ezt a tényt a
decursusban rogziteni kell.

Leletet a betegtdl lehetbleg ne vegyiink el. Amennyiben mégis szitkséges a leletek atvétele,
azokat a beteg bent fekvése idejére a korlapban kell elhelyezni elkiilonitve, tasakban,
boritékban, és a tasakra a felvevd orvosnak ra kell irnia az atvett leletek megnevezését &s
darabszémat. Ezeket a beteg tdvozasakor 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 idésorosan az elvégzett vizsgélatok eredményét, a beteggel kapesolatos
fontos észleléseket, beavatkozasokat, gydgyeljarasokat. A lazlapot papir nyomtatvanyon kell
vezetni. A diagnézist a lazlap fejlécén régziteni kell latin nyelven. A lazlap fejlécén a beteg
személyi adatait és a felvétel id6pontjat az osztalyos névér t5lti ki. Az alapvizsgalati leleteket a
megfelel6 rovatba kell bejegyezni. A lazlap megfeleld nap rovatdba keriil bejegyzésre az
elrendelt vizsgalat, a hozzatartozo, szdmokban kifejezhetd vizsgalati eredménnyel. Szoveges
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vizsgalati és konzilidrius vizsgalati leleteket a korlap decursus rovatdba (szikség esetén
betétlapra) kell bejegyezni.

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

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

A gybgyszerelésre vonatkozo bejegyzéseket a vizitek alkalmaval az osztalyos orvos végzi. Az
osztalyos orvos nevét olvashatéan fel kell tiintetni a Lazlap fejrészén, az orvos aldirasaval
és bélyegzdjével ellatva.

Strgls sziikség esetén az osztaly barmely orvosa - munkakori leirdséban meghatarozott
kompetencidjanak megfeleléen - rendelhet gydgyszert. A rendkiviili rendelésrél az osztalyos
orvost tajékoztatni kell. Az osztalyos SZMSZ-ekben a kompetencidkat és a tajékoztatasi
kotelezettségeket rogziteni kell. (Gydgykezelést végzd orvos: az osztdlyos orvos, az operdlé
orvos, a részlegvezets-, az oszldlyvezetd féorvos és az iigyeletes orvos.). A rendelt
gylOgyszerelést a lazlapon pontosan, nap és napszak szerint a gydgyszer fajtajanak,
mindségének, egyszeri €s Osszmennyiségének szabatos és attekinthet6 bejegyzésével kell
vezetni. A rendelt gydgyszer nevét és mindségét feltiintetd bejegyzés utan az egyszeri adag
mennyiségét, valamint a napi Osszmennyiséget kell bejegyezni. A gyodgyszeradagolas
befejezését a megfeleld rovatba két fiigglleges lefelé huzott vonal jelzi.

A kezelés idotartama alatt bdrmikor terdpia médositdsdt rendeli el a kezeldorvos, akkor az
erre vonatkozo bejegyzést, elrendelést a ldzlapon aldirdsdval és bélyegzojével dokumentdlinia
kell.

Amennyiben a beteg bentfekvése sordn viltozik a beteg kezeloorvosa, akkor az dj
kezelborvosnak a ldazlapon tett bejegyzést, terdpia elrendelést aldirdsdval és bélyegzojével kell
igazolnia.

A lazgorbevezetése a nbvér feladata, naponta legalabb kétszeri hémérézés értékének
regisztralasa alapjan torténik, kék vagy fekete szinnel.

A pulzusgorbe piros szinnel jelzendd, vezetése a névér feladata, minden osztalyon kotelezé
legalébb reggel, a post-operativ szakban sziikség szerint t6bbszor is.

A miitétet a megfelel§ nap hasbjaba kell beimi fiigg6legesen, bekeretezve. Igy jelolends a
kapocs- és varratszedés, a koétés, a kotéscsere is. (m= miitét, k= kapocsszedés, v= varratszedés,
Kes = kotéscsere)

A beadott transzfliziok a pontos mennyiség feltiintetésével a beadas napjanak hasabjaba piros
szinnel jelzett keretes nyil forméjaban jegyzenddk be. A beteg vércsoportjat mind a lazlapra -
annak bal felsé sarkaba, - mind a kérlap decursus rovataba be kell imi, melyet a vércsoport
meghatarozast végz6 orvos aldirdsaval is ellat. A transzfuzidval kapcsolatosan elGirt
rendszabalyok végrehajtasat (transzfuzid eldtti és utani pulzus, vérnyomads, hdmérséklet és
vizeletvizsgalat stb.) a lazlapon vagy észlel6lapon megfeleléen, szabatosan, a végrehajtis
id6pontjanak feltiintetésével dokumentélni kell. A transzfiizié adésdval kapcsolatos
szabalyokat a vonatkozé folyamatleiras (Hiv: e szabélyzat 5.18.) tartalmazza.

Transzfizi6 alkalmazéasakor a haemotherdpia javallatat és vélasztott modjat (teljes vér,
vérkészitmény) a korlefolydsban az orvosnak indokolassal dokumentélnia kell. A transzflizié
bekétésének idépontjat a milveletet végz6 orvosnak be kell irnia a decursusba, és ald kell irnia.

Infuzidk és intravénas injekcidk elrendelését Gsszetétel és mennyiség szerint jelezve a lazlapra
kell bejegyezni, kék szinnel.
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A vernyomas jelzését egyértelmiien kell régziteni: RR: 120/90; vagy a lazlapon fiiggéleges
vonallal: [

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

4.1.3  Eszlelilap
Intenziv észlelést és gydgykezelést igényld stlyos allapotban 1évé betegek megfigyelésének és
ellatasanak regisztraldsat az erre a célra szerkesztett kiilén észlel6 (6rzd) lapon (Respiréator lap
1-K-1/055) végezzik addig, amig a beteg allapota a behaté észlelést és ellatast indokolja.
Miitét esetében a postoperativ napokon a beteg éllapotatél fliggSen, de a miitét napjén
feltétlentil regiszirdljuk a beteg észlelését az intenziv észlelélapon (1-A-1/044), a gyermek
intenziv észlel6lapon (1-A-1/413), illetve az Akutlapon (1-A-1/109).

Az Akutlapon  kell regisztrdlni minden esetben a silyos dllapothan 1év6  betegek
gyogykezelésének és elldtdsainak adatait (folyadékbevitel, gydgyszeres infiizio bevitel,
transzfuzié a lazlapon elrendeltekkel megegyezd médon, leadott folyadék mennyiség, élettani
paraméterek, laborértékek).

Anndl a betegnél, akinél Akutlap vezetését rendelték el, az infuzié bekitésének ill, a
parenterdlisan torénd gyogyszer beaddsdnak idépontja keriiljon feltiintetésre az Akutlapon.
A mdsnapi osztdlyos vizit alkalmdval az osztdlyos orvos egyeztesse a dokumenticiot.
Amennyiben hidnyossdgot taldl az Akutlap vezetésében, akkor azt korrigdlja, az utdlagos
javitds tényét pecsételje feliil. Az Akutlap vezetésében észlelt hidnyossdgot jelezze a
fonovérnek.

4.1.4  Anesztezioldgial jepyzokionyy

A koérlefolyas dokumentécidjanak része és melléklete az anesztezioldgiai jegyzékényv is, (1-K-
1/131) amelyet irasban, papir alapti nyomtatvanyon kell vezetni, és alairas utdn a kérlaphoz
kell csatolni. Az aneszteziologiai jegyz6konyv szerepe az, hogy a miitét alatti idében végzett
betegészlelés adatait rogzitse. Ezen a lapon kell jelSlni a beteg miitSbe szallitas elétti allapotat,
a kapott gyogyszereket és egyéb elvégzett beavatkozast is. A beteg miitébe érkezésétsl a
miit6bdl torténd tavozasig terjedd idészak adatait tartalmazza: pulzus szam, szisztolés és
diasztolés vémyomas, Osszaturicid, 1égzésszam. Az altatott és géppel lélegeztetett betegeknél
ezekhez még hozzdadddik a léguti nyomas, a be-kilégzési ardny és a 1égzésvolumen rogzitése,
a kilégzés végi COa. Feltiintetésre keriil a miitét alatt iiritett vizeletmennyiség (amennyiben a
beteg katétert visel). A felbecsilhet mitét alatti vérveszteséget is rdgziteni kell a
Jjegyz6konyvben.

Az anesztezioldgiai jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a beteg adatait (név, sziiletési év, TAJ
szam, testsuly, testmagassag, elézetes idiilt betegségek, rendszeresen szedett gydgyszerek,
adott esetben vércsoport és ellenanyagsziirés el6zményét, elézetes transzfiziéra vonatkozd
adatokat; az intubalds nehézségi fokét el6re jelzd paramétereket (fogstatus, Mallanpati érték,
nyaki gerinc mozgathatdséga stb., ASA és METscore-okat).

Az anesztezioldgiai jegyzOkonyvon feltlintetésre keril az altatégép szdma, a légatbiztositasra
felhasznalt laryngedlis maszk tubus tipusa és mérete, illetve a regiondlis anesztézidhoz
alkalmazott td tipusa és mérete.

A jegyzO8konyv tartalmazza a mitéti team és aneszteziologus orvos €s asszisztens nevét, az
elvégzett mitét nevét, az alkalmazott érzéstelenités megnevezését, a miitét és érzéstelenités
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kezdetének és befejezésének idépontjat éra/perc pontossiggal. A jegyzdkényv tartalmazza
tovabba az érzéstelenitéshez felhasznalt gydgyszerek nevét és dozisat, valamint
alkalmazasanak idépontjat; a miitét tartama alatt infundélt oldatok tipusat, 6sszmennyiségét, a
transzfundalt vérkészitmények nevét, mennyiségét, a készitmény sorszdmat.

Az aneszteziologiai jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell kodszammal megjeldlve az aneszi.
beavatkozassal dsszefliggésbe hozhaté szovédményeket.

Az anesztéziat végz8 orvosnak rogzitenie kell a miitét uténi fajdalomcsillapitasra,
folyadékbevitelre, esetleges laboratériumi vizsgalatokra vonatkozé utasitésait.
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A beteg a miit6bél keriilhet, az Intenziv osztalyra, posztoperativ 6rzébe, vagy vissza a miitétes
osztalyra. A posztoperativ 6rzében végzett betegészlelés adatait is az anesztezioldgiai
jegyz6konyvben kell rogziteni.

4.1.5 Miitéti leirds

Miuitét esetében a decursusban le kell irni a mtéti javallatot, amely a rendelkezésre 4llo
vizsgalati eredményeken és a miitét el6tti korismén alapuljon. A miitétrdl a miitétet végzé
orvosnak minden esetben pontos mitéti lefrdst kell készitenie, a mitétet kovetSen
haladéktalanul, olvashat6an, szamitogéppel irva. A miitéti leirdsnak ki kell terjednie: a muitét
id0pontjara, a miitétet végzé orvos(ok) nevére, a beteg szerv és a komyezd szervek
allapotanak, helyzetének leirdsara, az alkalmazott miitéti technika megnevezésére (nem a
részletes leirasara!), esetleg a helyzetet rdgzitd vézlatrajzra. Tartalmaznia kell a miitéti
leirasnak a miitét soran behelyezett miitargyak pontos megnevezését, leirasat, méretét, anyagt,
egyeb azonosité paramétereit. Tartalmaznia kell a miitéti leirdsnak a szovetkivétel leirasét, ha
erre sor keriilt, valamint nyilatkozatot arrél, hogy a mitét végén vérzés vagy idegen test nem
maradt a miitéti teriileten. A miitéti leirast kinyomtatva, a miitétet végzs orvos altal aldirvaa
beteg korlapjaban Kkell elhelyezni. Ennek alapjan kell a késdbbiek soran, amikor a
behelyezett miitargy eltavolitasra keriil, az eltavolitdst végzé orvosnak ellendriznie kell, hogy
az illeté miitargy teljes egészében, megfelelé mddon eltivolitasra keriilt-e.

4.1.6 Miitéti naplo(1-K-1/128)
A mitétet koveten a szamitdgépes programban kell elkésziteni a mitétet végzd orvosnak a
miitdt eléterében 1évé szamitogépen. A miitéti napl6 tartalmazza a mitét id8pontjat, sorszamat,
a muitd szamat, a beteg adatait, az elvégzett mitét megnevezését, és a miitétet végz6 team
Osszetételét, a miitétet végzd osztalyl, és az anesztezioldgus orvos és asszisztens nevét.

4.1.7 Zardjelentés (1-N-2/112)
A zargjelentésnek egyértelmiien tartalmaznia kell a beteg felvételének indokat és médjat,
kérel6zményét, allapotanak, aktudlis felvételével kapcsolatos kezelési eredményeinek rovid
leirasat, gydgyszerérzékenységét (ha nincs, vagy nem tud r6la a beteg, akkor ezt kell
szerepeltetni), valamennyi elvégezett vizsgilatot, a vizsgilatok eredményét datummal ellatva
és a korismét. Igy a zarjelentésen fel kell tiintetni valamennyi elvégzett konzilium leletét is. A
zardjelentés része az epikrizis, amely a korlap egész tartalmanak és a betegségre vonatkozo
végs8 véleménynek a tdmor osszefoglalasa, igy tartalmazza a diagnoézisokat, a finanszirozési
jelentéshez késziilt Adatlappal egyezéen, minden alkalmazott kezelést eljarast és terdpiat, a
beteg allapotdt az elbocsataskor, athelyezéskor vagy tovabbutaléskor, az éthelyezés vagy
tovabbutalds okét, pontos idejét és annak az intézménynek a nevét, ahovd a beteget
athelyezték. Ha a beteg egészségi allapota olyan, hogy csak hozzatartoz6 vagy sziikség esetén
egeszségligyi szakszemélyzet kisérével bocsathato el az intézménybdl, akkor le kell irni, hogy
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4.1.8

kinek adtdk ki a beteget. A zar6jelentésben le kell irni a szitkséges tovabbkezelésre, és az
cllendrzé vizsgalatokra vonatkozd utasitdsokat, gydgyszerelési javaslatokat, az ajdnloir
gyogyszer megnevezését a hatdanyag feltiintetésével, és egyéb instrukciokat. Ha sziikséges az
otthoni szakdpolés vagy hazidpolas, illetve egészségligyi intézménybe vagy mésik osztalyra
athelyezés torténik, akkor az épolasi javaslatokat az orvos elSirdsa alapjan 4polasi
zarojelentésben kell 6sszefoglalni. Tartalmaznia kell a zardjelentésnek a siirgds ellatast indoklé
tineteket, allapotokat és a siirgfsségi ellatast biztosité intézmény megnevezését vagy
elérhet6ségét, illetve az ezzel kapcsolatos tdjékoztatds megtorténtét. A zardjelentést
szamitogéppel kell elkésziteni, 2 példanyban kinyomtatni, a kezelSorvosnak és az
osztalyvezetd f6orvosnak alairni, lebélyegezni. A zardjelentés mindharom példanyat datummal
¢s osztdlyos bélyegzdvel kell ellatni, majd az osztilyvezetd f8orvos vagy az aldirasi joggal
felruhdzott részlegvezetd és az osztalyos orvos imja ald, és személyi bélyegzdjének
lenyomataval 1atja el.

A zardjelentésbdl 1 példanyt 4t kell adni a betegnek, ha a beteg nem kommunikéciéképes,
akkor a kisérének vagy mentdvel torténd szallitds esetén a menté személyzetének. Az atvevd
személy az atvétel tényét a kérhazban maradé 2. példanyon aldirasaval igazolja. Ezt a példényt
a betegdokumentacids anyagban kell megdrizni a vonatkozé jogszabélyban meghatarozott
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ideig, az Iratkezelési Szabalyzatban (e szabalyzat 5.9. pont) eldirtak szerint.

Elhunyt beteg zardjelentése csak az Egészségiigyi torvényben meghatarozott kozvetlen
hozzatartozdjanak irasos kérelmére adhaté at az Adatvédelmi szabalyzatban (e szabalyzat 5.8.
pont) meghatérozott feltételekkel és az ott leirt eljaras szerint. A hozzétartozéi fok sorrend;jét
az Bgészségligyi térvény szabalyozza. Az elhunyt héziorvosa kiilon kérésre kaphat masolatot a
zardjelentésbdl.

A zéréjelentés szakmai részében pontosan rogziteni sziikséges a végzett kérhazi terapiat.

A zardjelentés fogalmazasanak egyértelminek, vildgosnak, szabatosnak kell lennie,
altalanossdgok helyett az utasitisokat pontosan és részletesen kell megadni, utalni az
Osszefliggésekre, kovetve az alkotd orvosi tevékenységet, logikét, amelynek eredménye volt a
kérisme és az alkalmazott gydgykezelés.

A zérdjelentést hibatlanul, javitds nélkiil kell a beteg tdvozasakor kiadni. A kinyomtatott
zérdjelentésen utélagos javitds csak annak egyértelmii dokumentaldsa mellett torténhet. A
javitast a javité koteles szignalni és datummal ellatni. A javitas tényét korlapban a decursus
rovatban szerepeltetni kell, és fel kell tiintetni az osztalyos orvossal tortént egyeztetést.

Boncjegyzdokinyv és diagnozis (1-K-1/240)
A kérhazban elhunyt és boncolt betegnél a boncjegyzékdnyvet kell késziteni a szamitégépes
programban, melyet kinyomtatds és a korboncnok fSorvos altal aldirva, személyes
bélyegzdjével lebélyegezve a korlapban kell meg6rizni. A boncjegyz6kdényvnek tartalmaznia
kell a betegazonosité adatokon kiviil a beteg kérhazban téltétt napjainak a szamat, a halal
napjat és a boncolés napjét is. Le kellirni a klinikai diagnozisokat, a kiilleirast, a boncleletet, a
latin nyelvii diagnézisokat a megfeleld BNO kédokkal, a szdvettani vizsgalatokat a szervek
szerint a megfelel6 latin nyelvli diagnézisokkal, SNOMED kédokkal, BNO kédokkal. Ezutan
fel kell tintetni, hogy tortént-e mikrobiolégiai vizsgélat, mib8l, milyen szdm alatt, milyen
eredménnyel. Ezutdn kovetkezik a Halottvizsgdlati bizonyitvanyban is szerepl$ sorrendben a
halalok, szovédmények, alapbetegség, és végiil a kisér§ betegség. Ezeknek a BNO kédja is
sziikséges. A boncjegyzdkényvben ezutan kovetkeznek a szovettani vizsgalatok morphologiai
kédjai. Az epikrizisben Ossze kell foglalni a klinikai adatokat, a kdrboncolas soran talalt
elvéltozdsokat. Le kell imi a klinikai észlelés és a pathologiai vizsgalat alapjan a

92



legvalosziniibb korlefolyast. Ki kell térni a klinikai észlelés és a pathologiai vizsgalat kdzotti —
nemzetkozileg elismert tudomanyos médszerek alapjan — esetleges eltérések okéra is. Ez a
megallapitas azonban csak a korhazi alkalmazasban hasznalhato fel, kiilsé megkeresésre
olyan boncjegyzékionyvet kell késziteni, amelyben ez az adat nem szerepel.

Az elektronikus kérlap megfeleld rovatéba is be kell jegyeznie a kérboncnoknak a halalokot és
az alapbetegséget.

Az elbunytakkal kapcsolatos tevékenységek és dokumentalasi kotelezettségek részletes leirasat
a Halottakkal kapcsolatos eljarasok szabalyozasa cimii orvos-igazgatéi utasitas (e
szabalyzat 5.4.pont), valamint a Halottak anyakdnyvezése cimti, 194-57-1/04 szamt miiveleti
utasitds (e szabalyzat 5.19. pont) tartalmazza.

4.1.9 Apoldsi dokumenticié
Az 4polasi dokumentumok tartalmi kovetelményeit az Apolasi ellatas rendje (5.14.)
szabalyozza. Az apolasi dokumentumok vezetését az (5.15. hiv.) szamu Miiveleti utasitas
tartalmazza.

4.1.10 Ambulins lap
A jarobeteg ellatasban, az aktualis ellatés, kezelés, vizsgalat befejezésekor, a beteg tdvozasakor

az asszisztens atadja szdmadra a vizsgalatot, beavatkozast, alkalmazott vagy elkezdett terapiat
leir6 szamitégépes leletet, az Ambuléns lapot (e szabalyzat 6.1.39. pont). A kinyomtatott
Ambuléns lapot a szakellatdst végzd orvosnak ala kell irnia, és bélyegzélenyomataval el kell
latnia. A lelet masolata a szakrendeld szamitégépes rendszerében van tarolva. A szamitégépes
program biziositja a lelet archivalasat, adattartalmi és fizikai adatvédelmét, a vonatkozé
Korhazi Adatvédelmi szabalyzat (e szabélyzat 5.8.) rendelkezései szerint. Az Ambulans lap
kotelez6 tartalma:

A beteg személyei adatali,

A vizsgalat id6pontja, naploszam,

Bekiild6 orvos, intézmény, bekiildé diagnézis,

Anamnézis, statusz, gyogyszerérzékenység,

Elvégzett vizsgalatok, leletek,

Megallapitott diagndzis, tovabbi javaslatok, kezelési terv,

Kontroll sziikségessége, idSpontja,

Felirt vények, gyégyszerek.

Tartalmaznia kell az Ambuldns lapnak az alabbi mondatot:

»A beteg a kivizsgalast €s a kezelést megel6z8en megfeleld tajékoztatast kapott, a szlkséges
beavatkozasokhoz és a kezelési tervhez szébeli beleegyezését adta — nem adta. A nem kivant
szoveg torlend6.” Amennyiben a beteg nem fogadja el a javasolt gydgykezelést, akkor az
Ambulans lapot 2 példanyban kell kinyomtatni, és az itt maradé példanyon a megnevezett
kezelés elutasitasat a beteggel alé kell iratni.

Az ambulans lapot hibatlanul, javitas nélkiil kell a beteg tavozasakor kiadni. A kinyomtatott
Ambuléns lapon utdlagos javitds csak annak egyértelmii dokumentéldsa mellett torténhet. A
Javitast a javité koteles szignalni és ddtummal ellatni. Az utélagos javitast at kell vezetni a
szamitogépes rendszerben is, ahol a program régziti az utélagos bejegyzés id6pontjat és a
bejegyz6 nevét a belépési kod alapjan.
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A kortorténet vezetésének eldirasai

Fekvébetegnek tekintiink minden olyan, intézetiinkben egészségiigyi szolgaltatisban részesitett
beteget, aki intézetiinkben az érvényes rendelkezéseknek megfeleléen meghatarozott idénél
(24 6ranal) hosszabb ideig folyamatosan tartozkodott. Ezeket a betegeket szabalyszertien fel
kell venni. Ennél révidebb iddtartamra visszatartott betegrél nem kell kértdrténetet vezetni, a
beteg személyi azonosité adatain til a megallapitott kérismét, a végzett orvosi tevékenységet
(anamnézis, status, ambuldns kezelés, diagnézis, javaslat) az ambuldns nyilvantartasba kell
bejegyezni. Meghatirozott esetekben (exitalt beteg, jsziilstt, 1 napos sebészeti ellatds) a
jogszabaly az el6irt apoléasi id6hatartol fliggetlentil a felvett betegeket fekvébetegnek mindsiti.

A hataridén beliil (24 o6ra) onkényesen eltdvozott betegek (2 tantival kell az orvosnak
dokumentélni) jogi szempontbdl fekvébetegnek tekintendSk, finanszirozasi és statisztikai
szempontbdl azonban ambulans esetként keriilnek elszdmolasra. A beteg kérlapjat a havi
korlapkotegbe kimendszammal elldtva el kell helyezni, a kérlapra rd kell vezetni
"AMBULANS".

4.1.11 Személyazonosito adatok:
A beteg személyazonossiginak megallapitisa utan az elektronikusan vezetett kérlapba
egyértelmiien be kell irni a beteg:

e csaladi és uténevét, leanykori nevét, sziiletési helyét és idejét, az anya leanykori csaladi
¢s utonevét, a lakohelyét, a tartézkodasi helyét, a tarsadalombiztositasi azonosité jelét
(TAJ szam), legkozelebbi (értesitendd) hozzatartozdjat, annak elérhetdségét, lakcimét
vagy telefonszamat.
Amennyiben a beteg nem nevez meg értesitendd személyt, illetve megtiltja, hogy kérhazi
tartozkoddsarol bizonyos személyeket (vagy senkit) ne tdjékoztassanak, ezt a tényt a
Téjékoztatasi és beleegyezési joggal kapcsolatos nyilatkozat (1-K-1/82) cimli nyomtatvéanyon
kell dokumentalni, és a beteggel al4 kell iratni.

4.1.12 Felvétel jellege és midja:

Ki kell valasztani a programbdl a felvétel jellegét, modjat, a beutaldval érkezd beteg esetében a
beutald orvos nevét, pecsétszamat, a beutalasi diagnézist. Ha az orvosi beutalasi okméanyon
diagnézis nincs feltiintetve, a rovatot tiresen kell hagyni, hasonléan akkor is, ha a beteg orvosi
beutal6 nélkill - siirgls sziikség okdbol - keriilt felvételre. Ilyen esetben |, siirgSs ell4tas”
bejegyzést kell kivalasztani. A siirgds sziikség miatt - tehat nem el8jegyzés alapjan - felvett
beteg esetében, ha orvos utalta a korhézba, ezt a jelzést akkor is be kell jegyezni. Emellett, ha
mentégépkocsi szallitotta be a beteget a korhazba, fliggetleniil a felvétel jogeimétél, a felvétel
modja rovatban a ,beutalé nélkil, mentSvel” bejegyzést kell vélasztani. Az athelyezéssel
érkezd beteg esetében az athelyezd intézmény vagy osztaly nevét is be kell irni.

Az orvosi Beutal6 fekvdbeteg gydgyintézetbe (1-N-1/203) a kértorténet része €s azt abban meg
kell 6rizni.

4.1.13 Korelozmény és jelen dllapot:
"A j6 anamnézis fél diagnozis". A koérelézmény a fizikalis és a kiegészitd vizsgalatok alapja,
adatai meghatérozzak azok menetét, szempontjait. Idbelileg és logikailag a kérelézmény és a
vizsgalatok Osszefliggenek, nem valaszthatok el egymdastol, egymast kiegészitik, feltételezik,
kdlcsonhatasban vannak, 6sszegezddnek, s végiil a kérismét eredményezik.

A kérel8zmény tisztézdsa alapvetd targyi tudast, gyakorlatot, tapasztalatot és miiveltséget
igényel. Tartalma mindaz, amit egyrészt a beteget el6szdor észlel§ (beutald) orvos kézdlt,
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mésrészt a beteg spontdn és a feltett kérdésekre eléad. A kérelézmény értékét az orvos
megfeleld kérdezése biztositja:

e csak a lényegeset és fontosat kérdezi,
¢ nem mell6zi és megfelelSen értékeli a jelentéktelennek latszo dolgokat is,
e alkalmazkodik a beteg értelmi, valamint aktualis szomatikus és pszichés allapotahoz.

4.1.13.1 A korelézmény
A korébbi a régebbi betegségekre (traumdak, miitétek, tovabba: csaladi anamnézis: (TBC, TU,
diabetes, szivbetegség, magas vémyomds,...) és a kozvetlen anamnézisre tagolédik, s annak
rogzitésére is kitér, hogy a beteg elbjegyzése alapjan vagy siirgls sziikség okabol keriilt-e
felvételre, beszallitasat a mentdszolgalat eszkozolte-e.
= Ujsziiltteknél pontosan le kell irni a terhesség, a vajudas és a sziilés alatt az anyénak adott
gyogyszereket, a placenta allapotat, a sziilés lefolydsat és modjat, s az életkort az els§ 3
napban orakban kell rogziteni.
= Csecsemd8k és kisgyermekek betegségi esetei sorén a sziilloktS]l ajanlatos elkémi a
csecsemd, ill. a kisgyermek tandcsadasi konyvecskéjét és oltasi lapjat, s az ezeken szerepl6
adatokkal ki kell egésziteni a kdrel6zményt.

4.1.13.2  Jelen allapot:
A beteg fizikélis vizsgalatanak eredményét tartalmazza, részletes, pontos megallapitasokkal, s
a kovetkez {6bb részekre tagolodik, melyet természetesen a panaszoknak, tiineteknek, a
betegség jellegének megfelels irdnyba ki kell terjeszteni, az adott szakma sajatossagait kifejez
részletekben el kell mélyiteni:

4.1.13.2.A Altalanos tajékozodas

(1) 6sszbenyomds (jaras, testtartds, fekvés sajatossagai, az alkat, az életkor megitélése,
a tudat allapota, motoros viselkedés),
(2) a beteg megtekintése (arc, a kotGhartyazsak vér-teltsége, a sclera szine, pupillék,
bér, nyak, t4jéki feliiletes nyirokcsomok stb.),
(3) anyelv, torok és fogazat,
(4) lehelet,
(5) 1égzés,
(6) pulzus,
(7) testhémérséklet (novéri feladat)
(8) vérnyomas (n6véri feladat)
4.1.13.2.B a mellkas fizikalis vizsgalata
(1) inspectio,
(2) palpatio,
(3) percussio,
(4) auscultatio,
4.1.13.2.C a has fizikalis vizsgalata:
(1) inspectio,
(2) palpatio,
(3) percussio,
(4) auscultatio,

95



(5) rectalis vizsgalat, (bel., seb., urol. osztélyokon)

4.1.13.2.D a csont- és izomrendszer, az iziuletek fizikalis
vizsgalata:

(1) nyomasi érzékenység és izomfeszesség, -atrophia,
(2) iziiletek alakja, szine, tapintata,
(3) mozgést - tartasi rendellenességek,

4.1.13.2.E neurologiai vizsgalat:

(1) tudat

(2) agyidegek,

(3) reflexek,

(4) érzokor ,

(5) mozgato kor,

(6) a vegetativ funkciok

(7) a psyches funkciok vizsgalata és
(8) cordinatios és cerebellaris probék.

4.1.13.2.F vesetdjak és kilsé genitaliak vizsgalata

Igen hasznosak a kértérténetben alkalmazott rajzok: Szemléltetik és dokumentaljak a talalt
allapotot. PL.: rdgzitik a testi deformitst, a hasban vagy a mellkasban talalt tompulatot vagy
fajdalmas teriiletet. P6tolhatjak vagy kiegészithetik a leirdsokat.

4.1.14 Felvételi diagnozis:
A beteg felvétele utan, a korel6zmény, a fizikalis és néhany egyéb vizsgalat (vémyomasmérés,
hémér8zés, vizeletvizsgélat, rektdlis vizsgalat, esetleg vérkép, négydgyaszati vizsgalat, sz.e.
mellkas, nativ has rtg., siirgés hasi UH, siirg8s koponya CT vizsgalat) alapjan dénteni kell a
beteg sorsarél, meg kell hatdrozni az elsé orvosi kezelést, a tovabbi vizsgalatok iranyat. Ezen
elhatérozas alapja a felvételi diagndzis és a kezelési terv. A felvételi diagndzis alapjan tett
intézkedés képezi a kérlefolyas (decursus) elsé bejegyzését.

A koreldzmény, és a jelen 4llapot, az ehhez kapcsolodd, a betegségi allapotnak megfelelden
szilkséges alapveté vizsgilatok, a felvételi diagnézis, s ennek alapjan tett elsé orvosi
intézkedés és kezelési terv leirasai: mindez egyiitt az alapdokumentécié. A siirgdsen beutalt
beteget azonnal, de legfeljebb 15 percen beliil 4t kell venni, és haladéktalanul el kell kezdeni a
vizsgélatat, minél hamarabb meg kell &llapitani a felvételi diagnézist, s ennek valamint a beteg
allapoténak megfeleléen intézkedni. A beteget lehetSség szerint jarébetegként kivizsgélva
(felvételi) diagnozissal, kezelésre vegyiik fel. Az el8jegyzésre beutalt betegnél lehetdleg a
felvétel napjan, de legkésdbben 24 6ran beliil kell megallapitani a felvételi diagnézist. Ennek
megfelelSen - a tevékenységgel parhuzamosan, illetve ahhoz idébelileg szorosan kapcsolédéan
- készitend§ el az alapdokumentéci6. Az elektronikusan elkészitett alapdokumentdciét a beteg
Jelvételekor ki kell nyomtatni, a felvevd orvosnak ald kell irnia, és orvosi bélyegzdjével le kell
bélyegeznie. A kinyomtatott Korlapot A3-as méretli, félbehajtott lapba (korlapborits) kell
helyezni. A borité kiilsé lapjara ra kell vezetni a beteg nevét, TAJ szdmat, az ellaté osztaly
nevet, €s a korterem/agyszamot, valamint a beteg torzsszamat.

4.1.15 Kiepészitd vigspdlatok:
A kiegészité vizsgélatok eredményét tartalmazd leleteket, ha on-line, elektronikus forméaban
erkeznek, nem kell kinyomtatni. Ha nyomtatott formaban késziil a lelet (szovettani lelet,
egyéb széveges leletek), azt megfelels, alkalmas és biztonsagos médon kell a kérlapba
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osszegytjtve tarolni, és jellegiiknek megfelelden a lazlapra, illetve a korlefolyasba bejegyezni,
ligyelve arra, hogy ez a vizsgalat napjanak megfelelden torténjen.

4.1.16 Korlefolyas:

A koriefolyast (decursus) a beteg kezelSorvosanak vagy kézirassal, vagy elektronikusan a
MedWorks programban kell vezetnie. Amennyiben kézirassal torténik a decursu vezetése,
akkor azt a kérlap borité belsé oldalan vagy sziikség esetén a beteg azonositd adataival ellatott
papirlapon (betétlap) kell vezetni, és a bejegyzést az orvosnak szignlnia kell, a rogzités
idépontjanak feltiintetésével. A kézzel irt decursust tartalmazé betétlap a korlap része. Ha
elektronikusan torténik a decursus vezetése, akkor a naponta vezetett bejegyzésnél fel kell
tintetni a bejegyzést tevd orvos nevét és a bejegyzés idSpontjat. A korlefolyas bejegyzéseket a
programbol dsszesitve a beteg tavozasakor kell kinyomtatni, a kezel6orvosnak ala kell irnia,
lebélyegeznie, és a korlapban elhelyezni.

A lazlapon regisztralt adatok értékelése, az ezekbdl levont kovetkeztetések, a terapia indoklasa
szerepeljen a decursusban. Amennyiben a felvételi diagnozis a korlefolyas soran mdédosul, a
decursusban ezt is indokolni és dokumentalni kell. Ennek alapjan a kezelési tervet médositani
kell. Sablonos bejegyzések feleslegesek, de a beteg allapotdban bedllott valtozasok, a
konziliumok, egyéb vizsgalatok indoklasanak, szikségességének pontos dokumentalasa
elengedhetetlen. Hiven tikréznie kell a beteg allapotaban, kezelésében el6fordulé minden
valtozast, kovetkezésképpen silyos betegnél akar dranként is sziikséges a decursus rogzitése,
egyéb esetekben naponta, valamint akkor sziikséges, ha a beteg allapotaban véltozas torténik.
A kézzel vezetett decursust utdlag rogziteni kell a szamitogépes programban. A kézirdsos
bejegyzések alapjan elektronikusan berdgzitett decursust utélag kinyomtatni nem kell.

Ha az orvos szigoru obszervaciot rendel el, ennek okat a decursusba be kell jegyeznie,
egyidejiileg az dpold részére a Lazlapon el kell rendelnie. Az apolonak a beteget 2 6ranként
obszervalnia kell, és a megfigyelés eredményét minden alkalommal dokumentalnia kell az
apolasi dokumentacidéban.

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

A hazamenetel napjan, a decursus utolsé bejegyzéseként elengedhetetlen a kibocsatasi
allapotnak a felvételi éallapothoz viszonyitott pontos leirdsa, rogzitése az apolast indokold
betegségre vonatkozoan. Tartalmaznia kell a decursusnak azt is, hogy a beteget otthondba
bocsatottuk, vagy athelyezésre keriilt mas intézménybe, és ha éallapota miatt kisérével kellett
elbocsatani, akkor ezt a tényt is rogziteni kell (a kisér§ jellegének megnevezésével, pl.
hozzatartozdval, ment6vel, szoc. otthoni gondozdval, stb.).

4.1.17 Kibocsdtdsi (végleges) diagnozis:
Kotelez6 az osztalyos ellatds végén meghatirozni - az dsszes vizsgalati eredmény birtokaban -
a beteg végleges kérisméjét, melyet az osztalyrdl valé tavozaskor kell beirni a decursusba és a
zarojelentésbe (Id. e szabalyzat 4.1.7. pont), alapbetegség, éapolast indokold f&diagnézis,
szovédmény és kisérd betegség bontasban. Amennyiben szdvettani vizsgélat is tortént, annak
diagnozisat is bele kell foglalni a kérismébe.
A beteg athelyezésekor az athelyezést indokold diagnoézist is meg kell adni. A beteg
allapotanak meghatdrozasahoz hasznélni kell a "V" és "E" jelii kodokat is.

Exitalt betegek esetében a klinikusnak meg kell hatarozni a halalt kézvetlentl eldidézé
betegséget (klinikai haldlokot) és a halal alapjaul szolgald betegséget is, amelyeket a halott
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vizsgdlatat végz8 orvosnak régzitenie kell a szamitbégépes programban, a haldl
megallapitasanak tényével és a halal idépontjaval egyiitt.

4.1.18 A tivozo beteg dokumentdcidjanak lezdrdsa

Tévozas utan a lezart korlap és az elkészitett zardjelentés tartalmanak megfeleléen a
kezelGorvos (ellatasért felelds orvos) kitolti az ,,Adatlap kérhazi dpolasi esetrs]” (1-N-2/01 1)
nyomtatvanyt elektronikusan, a zirdjelentéssel azonos adattartalommal. A nyomtatvény
kitoltését és kezelését az (e szabalyzat 5.16.) hivatkozés szerinti igazgatéi utasités szabdlyozza.
A kitéltétt Adatlapot egy példanyban ki kell nyomtatni, és az ellatasért felelés orvosnak al4
kell imia, és személyes bélyegzdjével kell ellitnia, majd a beteg egészségligyi
dokumentécidjanak részeként kell meg6rizni.

A kortorténet jellege

A kértorténet - de az orvosi bizonyitvany és latlelet, a szabvanyos "Jarébeteg szakrendelés"
recept is (1) - kozokirat jellegii, mert

* az allami egészségligyi szolgalat intézményei, illetSleg hatdsag vagy kézigazgatasi

szakmai szervek altal,

* hivatali hataskorben vagy tigykorben,

* megszabott alakban
kiallitott olyan irat, melynek megfelelé gondolati tartalma van, valés adatokat, valéban
megtortént eseményeket tanusit, valddisdgahoz, szavahihetségéhez nem fér kétség, alkalmas
az igazsagszolgaltatasban a valdsig bizonyitdsara.

Hamisitdsa, vagy tartalmanak meghamisitasa, a kértorténetbe tett, a valdsagnak nem megfelels
bejegyzés, a helyes feljegyzések utdlagos megmasitasa kimeritheti a kozokirat hamisitas
blintettét, és bilintetGjogi felelGsségre vonast is eredményezhet akkor is, ha a hamisitasbol
Jogsérelem senkire nézve sem szarmazott, mert e biintettnek a karos eredmény bekovetkezése
nem tényallasi eleme.

4.1.19 Korlap mdsolat
A kérlap mésolat kiadasanak szabalyozasat az Adatvédelmi szabalyzat (e szabalyzat 5.8.)
tartalmazza.

4.1.20 Orvosi pecsétek
Az orvosi bélyegzékre vonatkozé elSirasokat az 50/2015. (XI. 12.) EMMI rendelet
szabalyozza.

3. § (1) bekezdésében meghatarozasra keriilt, hogy a bélyegzéparna szine kék. Amennyiben az
intézményben feladatot ellaté orvosok eddig mas szinii bélyegzéparnat hasznaltak felhivom a
figyelmiiket annak cseréjére. A jogszabdly teljes terjedelmében a nemzeti Jjogszabalytar
hivatalos oldalan a http://www.njt.hu/ érhetd el.

A kortorténet vezetésével Osszefiiggd egészségiigyi statisztikai, bejelentési és nyilvantartasi
eléirasok

4.1.21 Kdrlap vezetésével dsszefiiood statisztikai eldirdsok:
Minden felvett betegrél (djsziilottekrdl is) a felvételkor elektronikusan kérlapot kell felvenni,
amelyen a szdmitdgépes program el8allitja a tdrzskényvi szdmot. A beteg tdvozéasakor
(elbocsatasakor, halédlozésakor, mas osztalyra athelyezésekor) az Gigynevezett kimendszamot
(sorszam/hd) generdlja a program, valamint régziti az &poldsi napok szamat. Ezeket az
adatokat a zardjelentés tartalmazza. A beteg tavoztatisakor a teljes kérlapot nem kell
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ismételten kinyomtatni, csak a zar6jelentést, valamint azokat az ellatassal kapcsolatos adatokat,
eseményeket, amelyeket a zardjelentés nem tartalmaz. A kinyomtatott dokumentumokat a
kérlap boritéban (lasd e szabalyzat 4.1.14. pont) (A3 méretli ures lap, kettéhajtva) kell
clhelyezni. A borité kiilsG lapjara ra kell vezetni a beteg kimendszamat is a konnyebb
visszakereshetGség érdekében.

A kortorténeteket emelked6 kimendszamok szerint rendezve havonta kotegekbe kell
Osszerendezni é€s tarolni. A betegdokumentacid tarolisat, megdrzését és selejtezését az
Iratkezelési Szabalyzat (e szabélyzat 5.9.) elSirdsai szerint kell végezni. A korlap csomdbél
korlapot csak akkor szabad kivenni, ha helyette szabalyos Kortorténet-helyettesité lapot (1-K-
1/007) helyeznek el.

4.1.22 Athelyezés:

Beteget egyik osztalyrol a mésik osztalyra athelyezni csak az atvevé osztéllyal tortént elézetes
egyeztetés utan lehet. Mindig orvos egyeztessen orvossal a beteg atvételér6l! Az athelyezéskor
az atvevl osztaly egyidejileg a kiild osztalytdl a beteg zardjelentését is meg kell, hogy kapja.
Stirgds esetben a beteget az eredeti korlappal kell athelyezni. Ennek tényét a kiild6 osztalyon
dokumentalni kell, tovdbba a zardjelentést ebben az esetben is a kiildd osztadlynak kell
elkészitenie. Az athelyezéskor az atvevd osztaly 4j korlapot éllit ki, és a korlap boritdjaban az
atvett dokumentumokat is elhelyezi. A korlap boritéjan fel kell tintetnie a beteg és a
dokumentumok atvételének idépontjat 6ra/perc pontossaggal.

4.1.23 Esetenkénti kiitelezd bejelentések:

4.1.23.1 Bejelentd velesziiletett fejlodési rendellenesséppel sujtott jsziildttekrdl (csecsemdkrdl).
Kiildend$ a beteg kibocsatdsat kdvetd 3 napon belill a Finanszirozasi csoporton keresztiil a
Velesziiletett Rendellenesség Feliigyeletnek Budapestre. (1-K-2/110)

4.1.23.2  Bejelenté fertéz6 betegrél. Az eljarast a 18/1998. (VL03.) NM. és a 63/1997. (X11.21.)
NM. rendeletek szabalyozzék. (e szabalyzat 5.5. Hiv.) (1-K-2/099, 1-K-2/098)

4.1.23.3 Jelentés a foglalkozasi megbetegedésekrdl. Az eljarast az 58/1997. (X11.21.) NM. rendelet
szabalyozza. (e szabalyzat 5.6.Hiv) (1-K-2/211)

4.1.23.4  Jelentési kotelezettség all fenn a rend6rség felé az e tirgyban kiadott 183-36-1/1997.
szamu igazgatdi utasitds szerint. (e szabalyzat 5.7. Hiv.)

4.5.3.5. Jelentési kotelezettség all fenn a mérgezett betegek ellatasardl az e targyban kiadott
183-113-7/13 szamu Igazgatdi Utasitas értelmében (e szabalyzat 5.22. Hiv.)

A kortorténet vezetésében észlelhet6 hidnyossagok

Gyakran tapasztalhatok olyan hidnyossagok, melyek Osszeegyeztethetetlenek a kortorténetek
jelentdségével és jellegével. Ilyenek éltaldban:

4.1.24 A feliiletes dokumentdacio, pontatlan, téves bejegyzések
A korlap vezet6jének felilletes orvosi munkajat, hanyag kotelesség teljesitését jelzi. Eléfordul,
hogy lényegesen fontos dolog nem keriil feljegyzésre, vagy csak pontatlanul, a részleges leirés,
gondos megallapitas helyett altalanossagok fogalmazédnak meg, sokszor olyannyira, hogy a
kérlap adatai alapjan teljességgel megalapozatlannak tiinik a kérisme, vagy a gy6gykezelés.

Megtorténik, hogy utdlag, emlékezetbdl tesznek bejegyzéseket, ami a valdsagtél eltérd
megallapitasokat eredményez.
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Gyakran nem deriil ki a kérlefolyasbél, hogy mit, miért kap a beteg, hogy milyen meggondolis
alapjan t6riént valtozas a gyogykezelésben, hogy miért volt sziikség konziliumra, egyéb
kisegit vizsgalatra, hogyan értékelték a konzilidrius tanacsat, a kiegészit$ vizsgalatok leleteit.

A kortorténet vezetéséért fennallo munkajogi felelgsség.

A koérhazigazgaté koteles megszervezni, és rendszeresen ellendrizni a kértérténeteknek és
mas orvosi okméanyoknak a fennéllé jogszabalyok szerinti helyes vezetését és megSrzését. Az
ellendrzés végrehajtasat igazgati utasitas (e szabalyzat 5.20.) szabalyozza.

Az osztalyvezetd fGorvos koteles cllenbrizni a kértdrténetek és ambuldns lapok pontos
vezetésct, kiilondsen abbdl a szempontbol, hogy a betegség lefolyasara és gydgykezelésére
vonatkoz6 minden lényeges adat kitlinik-e azokbdl.

4.1.25 A betegdokumentdcid osztdlyos ellendrzésének szabdlyozdsa

Az osztalyvezet6 fGorvos irdsban bizzon meg a betegdokumentacié ellenérzésével az osztalyon
egy szakdolgozot, célszeriien egy osztdlyos adminisztratort azzal, hogy a betegdokumentaciét a
¢ szabalyzat 6.1.36. pontjdbanmegadott szempontok szerint vizsgalja feliil, és allapitsa meg az
esetleges hianyossagokat, majd kérje meg a dokumentacié készitéjét a hidnyossagok potlasara,
miel6tt a dokumentaciot lezarva az osztalyos irattarban elhelyeznék.

Kiilén hangsilyt kap a nyomtatvinyban talalhatd betegbiztonségi szempontok szerinti
ellendrzés. Ennek értelmében fontos a ,Korlap” rovatban ellendrizni, hogy szerepel-e a
dokumentacidban utalds transzfiiziés szovédmény eléfordulasara, valamint a miitéti lefrasban
tortént-e utalds arra, hogy téves oldali miitét vagy egyéb mitéti szovédmény tortént a miitét
soran (pl. reoperacid, varratszétnyilas, utovérzés vagy idegen test betegben hagyésa miatt, stb.).
A f6n6vér bevonasaval ellendrizends, hogy az Apolési lap tartalmazza-e a decubitus felmérést
felvételkor, valamint decubitus kialakulaséra, silyosbod4séara vonatkozé feljegyzéseket.

A nyomtatvanyon sziirke arnyalattal jel6lt mezdk adatai a betegdokumentéciéban utélag —
technikai illetve jogi okok miatt — nem potolhatok. Ha a talalt hidnyossagok valamilyen ok
miatt nem pétolhatdk, akkor — és csak akkor - az adminisztrator kételes az e szabalyzat6.1.36.
pontjaban meghatarozott nyomtatvanyt kitoltve az osztélyvezetd féorvosnak atadni, eziton
tajékoztatni a hidnyossdgrol. Hidnyos dokumentacid csak az osztilyvezetd féorvos
ellenjegyzése utan helyezhetd irattarba! A nyomtatvanyt teljes kitdltés utdn az osztalyos
irattarban lefiizve 2 évig kell megdrizni. A megbizott dolgozé munkakori leirasat a fenti
feladattal ki kell egésziteni.

Az ellendrzé nyomtatvanyok alapjan az osztalyvezetd (profilvezetd) féorvosnak minden hénap
végeén jelentést kell készitenie, és azt a targyhdt kovetd hénap 10.-ig el kell kiildenie az orvos-
1gazgat6 részére, amelyben fel kell tiintetni, hogy taldltak-e hidnyossagot, és le kell irni, hogy
mi volt a hidnyosség, és milyen intézkedést tettek a kikiiszobolésére. Ugyanezen a jelentésen
kell dokumentdlni — a fonovér bevondsdval — azt, hogy tirtént-e olyan betegbaleset az adott
honapban, amelyet dokumentdltak a (e szabélyzat 5.16.) hivatkozds szerint az erre a célra
szolgdlo nyomtatvdnyon.

A részlegvezet§ fGorvos koteles ellendrizni a kortorténetek és ambulans lapok pontos
vezetését, kiilondsen abbol a szempontbdl, hogy a betegség lefolyasara és gydgykezelésére
vonatkoz6 minden lényeges adat kitlinik-e azokbol.

Az osztilyos orvos (adjunktus, alorvos, segédorvos, orvosgyakornok) a munkakéri leirasanak
megfelelden végzi a kortorténet vezetését.
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1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyr6l 98. § (5) bekezdésében rogziti a kovetkezdket. "4z
dapoldsi, gondozasi tevékenységrdl dpoldsi, gondozdsi dokumentdciot kell vezetni, amely része
az egészségligyi dokumentdcionak."

Tovabba a tv 136. § (1) bekezdése szerint: "A beteg vizsgilataval és gydgykezelésével
kapcsolatos adatokat az egészségligyi dokumenticié tartalmazza. Az egészségiigyi
dokumentéciét ugy kell vezetni, hogy az a valdsignak megfeleléen tikrozze az ellatis
folyamatat."

Az egészségiigyi dolgozo titoktartasi kitelezettségét a tv 131. § (1) bekezdése szabalyozza. igy
"az egészségiigyi dolgozdt, valamint az egészségiigyi szolgaltatdval munkavégzésre iranyuld
Jogviszonyban all6 méas személyt minden, a beteg egészségi allapotaval kapcsolatos, valamint
az egészségigyi szolgaltatds nydjtasa sordn tudomdaséra jutott adat és egyéb tény
vonatkozasaban, iddbeli korlatozas nélkiil titoktartdsi kotelezettség terhel, fliggetleniil attdl,
hogy az adatokat kozvetleniil a betegldl, vizsgalata vagy gydgykezelése soran, illetve
kozvetetten az egészségiigyi dokumentaciébol vagy barmely mas médon ismerte meg."

1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérsl 103. § (1) bekezdése szerint:
"d munkavdllalé koteles

b) munkdjdt az elvdrhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjdra vonatkozd szabdlyok,
elbirdsok és utasitdsok szerint végezni,"

"(3) A munkavdllalé koteles a munkdja sordn tudomdsdra jutott iizemi (iizleti) titkot, valamint
a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossdgi informdciokat
megorizni. Ezen tulmenden sem kizélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoliésével bsszefiiggésben julott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mds
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna."

Zaro rendelkezések

A fekvbbeteg ellatisra vonatkozd altalanos szabalyozast a FekvObeteg ellatas folyamata cimii
folyamatleiras tartalmazza.

A kortorténet vezetéséért fennallo felelésség mértékét, és a munkatarsak kompetencijat az
osztalyos SZMSZ-¢ek, valamint az egyes orvosi munkakdri leirdsok tartalmazzak.

5 HIVATKOZASOK

5.1

5.2
5.3
54
5.5

5.6
5.7

5.8
5.9

A 28/1998. (XII. 27.) szamu A szerv és szovetatiiltetés, tarolas és egyes korszovettani
vizsgalatok targyaban kiadott EUM. rendelet.

182-113-3/11 A szerv- és szovetatiiltetés, tarolas belsd szabalyozasa

183-113-8/12  Betegbeleegyez6 nyilatkozat alkalmazasa

183-113-9/12  Halottakkal kapcsolatos eljarasok szabalyozasa

18/1998. (V1. 03.) és a 63/1997. (XIL 21.) szdmu Bejelent§ fert6zd betegrdl tArgyban kiadott
NM. rendelet

58/1997. (XII. 21.) szdm1 Jelentés a foglalkozasi megbetegedésekrdl targyaban kiadott NM
rendelet.

183-36-1/1997  Jelentési kotelezettség renddrség felé

182-101-5/12  Adatvédelmi szabalyzat

182-118-2/13  Iratkezelési szabalyzat

5.10 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl 98. § (5) bekezdése.
5.11 1997. évi CLIV. t6rvény 136. § (1) bekezdés.
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5.12

1997. évi CLIV. t6rvény 131. § (1) bekezdés.

5.13 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérél 103. § (1) bekezdés.

5.14 182-113-2/11  Apolasi ellatas rendje

5.15 194-121-1/10 Az 4polasi folyamat és dokumenticidja

5.16 192-113-12/11 A fekvébeteg ellatassal kapcsolatos adminisztraciés, kodolasi, ellendrzési

javitasi, finanszirozasi adatszolgéltatési tevékenységek

5.17 192-113-15/09 Fekvédbeteg ellatas folyamata

5.18 192-113-14/11 K6rhazi transzfizids tevékenység szabalyozasa

5.19 194-57-1/04 Halottak anyakdnyvezése. Miiveleti utasitas.

520 183-119-1/12  Betegellatas dokumentaciéjanak ellenérzése

521 183-113-9/13 Az elszdmoldsi nyilatkozat adasa

5.22 183-113-7/13  Meérgezési esetek bejelentési kitelezettsége.

5.23 50/2015. (XI. 12.) EMMI rendelet az orvosi bélyegzékrél

6 ASZABALYZAT NYOMTVANYAI

Hivatkozott formanyomtatvanyok
Sorszdm Nyomtatvany cime Nyomtatvany | Irattari |
- azonositod tételszam
6.1.1 Korlap B B 1-K-1/002 8.5.
6.1.2  Apolasi dokumenticié ) 1-A-1/219 8.5.
6.1.3  Apolési lap 1. tipus 1-A-1/132 8.5.
6.1.4  Apolési lap 2. tipus B 1-A-1/029 8.5.
6.1.5  Apolasi lap 3. tipus 1-A-1/137 8.5.
6.1.6  Apolési lap 4. tipus 1-A-1/210 8.5.
6.1.7 Decubitus lap 1-A-1/028 8.5. |
6.1.8  NOvéri betegétadd intenziv osztélyos kezelés utan 1-A-1/207 8.5.
6.1.9 Adatlap I-N-2/011 8.5.
6.1.10 Zarjelentés 1-N-2/112 75
6.1.11 Igazolas kérhazi apolasrol B 1-N-2/005 -
6.1.12 Beleegyezé nyilatkozat 1-N-1/383/1-03 8.5. |
6.1.13 Lazlap 1-K-1/030 8.5.
6.1.14 Respirator lap 1-K-1/055 8.5.
6.1.15 Intenziv észlel6lap 1-A-1/044 8.5.
6.1.16 Gyermek intenziv észlelSlap 1-A-1/413 8.5.
16.1.17 Akutlap B 1-A-1/109 8.5.
6.1.18 Anaesthesiolégiai jegyzékonyv 1-K-1/131 8.5.
6.1.19 Mutéti naplo 1-K-1/128 85.
16.1.20 Kérboncolasi jegyz6konyy és diagnozis 1-K-1/240 8.5.
6.1.21 Téjékoztatas (elhunyt beteg eii. adatairdl) 1-N-2/045 -
16.1.22 Beutald fekvébeteg gydgyintézetbe 1-N-1/203 13.5
6.1.23 Kértorténet helyettesitd lap 1-K-1/007 8.5.
6.1.24 Bejelent6lap velesziiletett rendellenességgel stjtott 1-K-2/110 -
jszilotirél, csecsemorol -

0.1.25 Fertézébeteg-jelentés (Kijelentés) 1-K-2/098 8|
6.1.26 Fert6z6beteg-jelentés (Bejelentés) 1-K-2/099 -
6.1.27 Bejelentés foglalkozasi megbetegedésrl 1-K-2/211 -
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Sorszam Nyomtatvz’my cime NyonTtatvﬁny Irattari |
azonosito tételszam |
6.1.28 Nosocomialis fertézések bejelentd lapja Pneumonia 1-K-1/575 85. |
6.1.29 Nosocomidlis fert6zések bejelentd lapja Léguti infekcié | 1-K-1/576 8.5.
6.1.30 Nosocomialis fertézések bejelentd lapja Higyuti 1-K-1/577 8.5.
infekcid B L
6.1.31 Nosocomialis fertézések bejelentd lapja Sebfert6zés 1-K-1/578 8.5.
6.1.32 Nosocomialis fertézések bejelent6 lapja -K-1/579 8.5.
Véraramfert6zés N
6.1.33 Nosocomialis fert6zések bejelent6 lapja -K-1/580 8.5.
Gastrointestinalisinf R N
6.1.34 Nosocomidlis fertézések bejelentd lapja Egyéb infekcid | 1-K-1/581 8.5.
6.1.35 Nosocomialis fert6zések bejelentd lapja Bor-lagyrész 1-K-1/582 8.5.
infekcid |
6.1.36 Betegdokumentacid kit6ltottségének osztalyos 1-K-1/609-4 15.1.
ellendrzése B -
6.1.37 Aneszteziol6giai beleegyezd nyilatkozat 1-N-1/383/2; /3 8.5.
6.1.38 Elszamolasi nyilatkozat B 1-K-1/644 85. |
6.1.39 Ambulans lap (Medworks) szgépes
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7. melléklet

Varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

Viirélista vezetésének rendje

1. CEL:
Az Intézményi Varolistara vezetésével, kezelésével kapcsolatos szabalyok rdgzitése a
hivatkozésok szerinti jogszabalyok értelmében.

2. ALKALMAZASI TERULET:

Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatékérhaz és Rendeldintézet (tovabbiakban Kérhaz)
valamennyi, intézményi varolista vezetésre kotelezett fekvibeteg ellatd szervezeti egysége, a
varolista vezetésért felelds munkatarsak, valamint a vérdlista programot mikddtetd
Informatikai Osztély.

3. MEGHATAROZASOK:

e intézményi vardlista:
Az intézményeknek a vonatkozé torvények (1997/CLIV. tv., 1997/LXXXIII tv.,
287/2006. (XIL. 23.) Korm. r., 45/2006. (XII. 27.) EGM r., 46/2006 (XIL 13.) EiiM. r.)
alapjén, amelynek utolsé modositasa 2013. 11. 01-én 1épett hatdlyba, bizonyos tipusu
beavatkozasok tekintetében varakozasi id6t6l fiiggetleniil, de a 60 napnél hosszabb
varakozasi idejii beavatkozdsoknal mindenképpen varolistat kell vezetniliik. Ez a
varolista NEAK altal miikodtett online feliilet ami azt jelenti, hogy minden muiveletet
azonnal rgziteni sziikséges, mert a muvelet idépontjat a rendszerbe val6 regisztracié
adja, nem megadhato, tehat utélag nem régzithetd (csak szankeidk és biintetésck aran).

A varolistékat a betegekkel kapcsolatba 1ép8 orvosok vezetik. Rendkiviili események
esetén az intézeti vardlista-adminisztrator nyujt segitséget. Ha az adminisztratornak
informatikai segitségre van sziiksége, akkor fordulhat a Szamitéstechnikai Csoporthoz
segitségért.

Minden listdhoz kijel6lésre keriil szakmai vezetd (orvos).

e vardlistat kezeld orvosok: a vardlista eseményeket az intézményi vérélistin rdgzits
orvosok, aki a beteg ellatasat végzi. Minden olyan orvosnak, aki vérdlista-koteles
teveékenységre eléjegyez beteget vagy vardlista-koteles tevékenységet végezhet,
hozzaféréssel kell rendelkeznie a vardlistarendszerhez. A hozzéaféréseket személyesen
lehet igényelni a Szémitistechnikai Csoportnél a lista szakmai vezetdje 4ltal alairt
igényléssel.

o vardlista program:Az OEP dital erre a célra kialakitott program mely
https://jogviszony.neak.gov.hu/varolista/app/index.jsp cimen érhetd el.

4. AZINTEZMENYI VAROLISTA KIALAKITASA ES MUKODTETESE

4.1 Az intézményi varélista vezetés rendje

4.1.1 Felvétel a vardlistara

Az OEP dltal erre a célra kialakitott  programmal mely
hitps://jogviszony.neak.gov.hu/varolista/app/index.isp cimen érhetd el.

a. Az adott vardlistan az uj esel felvitele lehetbség vdlasztdsa. A tervezett OENO kéd és a
TAJ szdm megaddsa utdan a feladott adatlap kitsliése (a beteg személyes adatai, a felvevd
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intézmény adatai, a tervezell idépont megaddsa mely a vardlistan VAR mozgdsnenimel
Jelvett utolso idépontot kovets idépont), rendben gombbal régzités.

b. ha mar listan van, figyelmeztetést kapunk. A beteget irasban kell nyilatkoztatni,
hogy tudomasul veszi, hogy az el6z8 jelentkezése ezaltal 16rlédik és a varakozasa
itt Ujraindul. Ha nyilatkozott, akkor a rogzités folytathaté, ha nem a listara nem
veheto fel.

c. Hibalizenet, mar rajta van a sajat listankon, passziv vagy hibas TAJ, ekkor az
adatokat ellendrizni kell, hogy nem tortént-¢ eliras.

4.1.1.1. Ha a beteg tobbszor felvételt igényel (pl. mindkét szemét operalni szikséges),
akkor is csak az egyik miitét szerepelhet egyszerre a listan. Ha ez elvégzésre kerlil, akkor
lehet felvenni a masik miitétet.

4.1.1.2. Ha a m{itét nem tervezett azonnali beavatkozas volt, akkor a leghamarabb fe] kell
venni a vardlistara a beteget azonnaliként, valamint a miitét elvégzését jelenteni a SUR
mozgas-nemmel. Ha a 72 6ras hatarid6bél az operald orvos kicsuszik, akkor 39 000 Ft
birsdg jar a fegyelmezetlenségéért. Valamint, ha a pdétlas csak a kovetkezd havi
jelentéssel keriil elkiildésre, akkor az eset teljes finanszirozasét visszatartja az OEP. Ha a
72 6ra munkasziineti napon jar le, akkor a hatdridd a kovetkez8 munkanapon jar le.

4.1.1.3. A felvételt kovetSen a vardlista-azonositot tartalmazd iratot a betegnek at kell
adni, ezzel tud t4jékozddni a listan elfoglalt aktudlis helyérl, tervezett id6pontjanak
valtozasardl. Ezt nem kell megtenni azonnali beavatkozas regisztracidja esetén, hiszen az
elvégzés is rovid id6n beliil jelentésre kertil.

4.1.2 A véroélistan szerepld id6pont mddositisa

Ha a varakozds soran valamilyen tényez0 miatt a véarhatdo idSpontot moédositani
szitkséges, akkor ezt a listara felvevd, illetve a beteget kezelS orvosnak kell megtennie a
beteggel vald személyes kapcsolatfelvétel alkalmaval, illetve ennek elmaradisa esetén.
Ezek az okok lehetnek:

4.1.2.1. A beteg a kijelolt idopontban nem jelent meg. Ekkor a NJM mozgdsnemmel
kell azonnal jelezni. Hét napon beliil egy ~30 nappal késobbi idépontot kell adni NTMV
mozgasnemmel. Ennek lejartit kovetd' az NJKV mozgdsnemmel ismételten uj idépont
megaddsa, 30 nap leteltével pedig a beteg torlendd a listirél TBU mozgdsnemmel.

4.1.2.2. Ha a varhato id6pontnal késébbre kéri a beteg az idépontot, akkor HBK
mozgasnemmel lehet megadni ezt. Amennyiben a vdrakozdsi listan kiadhaté legkordbbi
elldatasi idéponthoz képest joval tavolabbi a tervezett idbpont és meghaladja a vdrélistan
a NEAK dltal meghatdrozott ,,eldjegyzési hatdrnapot” akkor ,,eldjegyzési listdra” kell
helyezni a beteget.

4.1.2.3. Ha ideiglenes szakmai alkalmatlansig all fenn, akkor a HSZ mozgisnemmel
adhaté meg késébbi idépont.

4.1.2.4. Ha a kés6bbi id6pont adésa kapacitashiany miatt sziikséges, akkor HKH
mozgasnemmel kell a késébbi idépontot megadni.

4.1.2.5. Ha kapacitasbéviilés, lemondas miatti Giresedés miatt kell eléresorolni a beteget,
akkor az ATU mozgasnemmel tehetd meg. Ugyelni kell arra, hogy a mozgéssal a betegek
sorrendjét ne valtoztassuk meg jelentGsen. Az OEP 7 napot biztosit arra, hogy egy késébb
felvett beteg NORMAL ellatassal keriiljon ellatdsra egy listdn levd, nem halasztott
korabban felvett beteghez képest.
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4.1.3 A beteg ellatasa
Az intézményi varélistin szereplé betegeket az ellatds szakmai indokoltsaga, varhaté
eredménye alapjan kialakitott sorrend szerint kell ellatisban részesiteni.

4.1.3.1. Ha vardlista-koteles beavatkozéast végziink a betegen, akkor azt jelenteni kell. Ha
vardlistan volt a beteg, akkor ki kell vezetni NOR vagy ELO mozgisnemmel. NOR
hasznalandé, ha a beavatkozds a tervezetthez képest +/- 7 napon beliil tortént.

4.1.3.2. Ha ennél kordbban tortént a beavatkozis, akkor ELO hasznalandé és meg kell
adni az el6bbre hozds indokat.

4.1.3.3. Ha a beavatkozas 7 napnal késébb tértént és nem volt beirva halasztas, akkor
el8szor az oknak megfeleld halasztast kell potolni, ezutan kell beimi az elvégzést.

4.1.3.4. Ha vérolista-koteles beavatkozéds volt tervezve, de egy nem vardlista-koteles
beavatkozast végeztink, akkor a vardlista tételt a NIG mozgasnemmel kell lezarni.
Hasonl6 a helyzet akkor, ha egy masik listin jelentendd beavatkozast végziink, akkor az
eredeti listas esetet NIG mozgasnemmel kell lezérni, az 0j lists esetet pedig azonnaliként
rogziteni.

4.1.3.5. Szintén azonnaliként kell régziteni az olyan beavatkozast, amit egyszerre
végzink el, de masik listat érint. PI. tervezett feltarasos epemfitét kdzben négydgyaszati
beavatkozas, ami csak a miitét kozben valt sziikségessé. Ekkor eléfordulhat, hogy az
operald orvosnak nincs jogosultsdga a masik listdra rogziteni, akkor ezt a rogzitést a
varélista-adminisztrator fogja végrehajtani az orvos altal irdsban leadott adatok alapjan.
Az adatkézlésnek tartalmaznia kell minden a vérolistara regisztracidhoz és az elltas
rogzitéséhez sziikséges adatot.

4.1.3.6. Ha a beavatkozis a tervezett ideig nem valésult meg, akkor lehetSleg még
aznap, de legkés6bb a lejaratot kovetd 10. napon a halasztas okat fel kell tiintetni. Ennek
elmulasztdsa is 39000 Ft birsaggal jar. Erre a pétlasra a vérélista-adminisztrator is fel
fogja hivni a beteget vardlistara helyezd, illetve kezeld orvos figyelmét.

4.1.4 A biztositott lekeriilése a vardlistardl, egyéb esetekben:

4.1.4.1. a beavatkozas orvosi dontés kovetkeztében végleg elmarad (a beteg egészségi
allapotaban bekovetkez6 olyan véltozds miatt, amely az adott beavatkozis elvégzését
veglegesen lehetetlenné, vagy orvosi szempontbdl indokolatlanna teszi). A
kezel6orvosnak ezt a dontését a betegdokumentdcidban és a programban régzitenie kell
az elmaradads okdnak megjelGlésével. A vardlistardl az esetet NIG mozgésnemmel kell
kivezetni.

4.1.4.2. a biztositott sajat dontése folytdn bejelentést tesz a kezelSorvosandl, hogy elall a
beavatkozdstol. Ezt a bejelentést a beteg kizdrélag {rasban teheti meg. A beteg
nyilatkozatat a kezelorvos koteles a betegdokumentécioban rdgziteni és a beteggel
aldiratni, vagy csatolni hozzd a beteg irdsos nyilatkozatit. Ezt az eseményt az EBK
mozgasnemmel rogziti a programban.

4.1.4.3. a biztositott elhalalozik, akkor ELH mozgasnemmel kell lezarni az esetet.

4.1.4.4. a biztositott kiilfoldre koltozik, akkor ELT mozgasnemmel kell lezarni az esctet.
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ha téves felvétel miatt sziikséges az esetet lezarni, akkor ez a TEV mozgasnemmel tehetd
meg.

4.1.4.5. egyéb, a fentickben nem szerepld ok miatt marad el az ellatds. Amint ez a
korilmény a kezelSorvos tudomasara jut, ezt azonnal rogzitenie kell a programban a TEQ
mozgasnemmel.

4.1.5 Hibajavitas
Ha az adatokban esemény nélkiil véltoztatni sziikséges (hibajavitds), ezt a HIB
mozgasnemmel lehet megtenni.

4.1.6. Virdlista csokkentési program (UJ)

A NEAK dltal meghatarozott vardlisték esetében az dllaluk meghatdrozolt bdzis esetszamon
Jeliil lehetéség van miitétek elvégzésére. Ezeket a beavatkozdsok az aktudlis vardlista
csokkentési programba be kell vonni mely az intézeti vardlista kezeld feladata. A vardlistdrdl
16rténd kivezetésiik X téritési kategoridban torténik. Ugyancsak X téritési kategoridval
kezelendd a Medworks rendszerben is.

4.2 A listaadminisztratorok feladatai
a) A rendszerbdl e-mailben kapott jelzések alapjan a programban hibajavitast elrendelni,
illetve egyes javitisokat elvégezni.

b) A vardlista vezetésének intézményi ellendrzése: A vardlista-adminisztrator minden
munkanap 10 és 11 o6ra kozott ellendrzi a rogzitéseket, hiba esetén értesiti az egyes
listakhoz tartoz6 szakmai vezet6t, aki az érintett dolgozoit felkéri a mddositasra.

5, HIVATKOZASOK

5.1.  1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

5.2. Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlGség elomozditdsardl 2003. évi CXXV.
Torvény

5.3. 217/1997. (X1.1.) Korm. rendelet a kételezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997.
évi LXXXIII. térvény végrehajtasardl

5.4.  20006. évi CXV. torvény egyes cgészségligyet érintd tdrvények modositasarol

5.5.  45/2006. (XI1.27.) EGM rendelet a varolista-sorrend kialakitdsanak és az eltérés
lehetdségének egészségiigyi szakmai feltételeirdl

5.6. 46/2006 (XI1.13. EiM rendelet a vardlista adatainak honlapon torténd kozzétételére
vonatkozd szabalyairol

5.7.  287/2006. (XI1.23.) Korm. Rendelet a vardlista alapjan nyujthatd ellatasok részletes
szabalyairél. Modositotta a 92/2012 (IV. 27.) Korm. rendelet

5.8.  1997. évi LXXXIIL. t6rvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

59.  8/2012. (V1.29.) EMMI rendelet a vardlistaval kapcsolatos miniszteri rendeletek
modositasarol

6. A FOLYAMATLEIRAS NYOMTATVANYAL:

® A folyamatleiras részét képezé dokumentumok

. A intézeti varolista-felel§s és vardlista-adminisztratorok adatai elérhetdséggel
° A listak szakmai vezet6i elérhet&séglikkel

° Szakmai varoélista segédletek
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Az OEP honlapjan http://tesztjogviszony.oep.hu/varolista/docs/talalhaté  dokumentécidk
tartalmazzak az aktudlis verziot:

e Kezeldi dokumentacid
® Vardlista tipus OENO &sszerendelés
® Elfogadott OENO-BNO pérok

Formanyomtatvinyok: nincs
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A intézeti varolista-felelgs és varoélista-adminisztratorok adatai elérhetéséggel

Intézeti Elérhe;tf'isége Intézeti vardlista Elérhetoség
vardlista felelGs “o-mail telefor adminisztratorok o-mail telefon
Dr. Réth Péter | ortopedia@ | 411- Horvith Mariann | horvath.mariann@ | 411- |
mfkh.hu ;;g{ mfkh.hu :;2{
Horvéth Csilla finanszirozas@ 411- |
IS S R S I &2 mfkhhu 444(/)131
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Az egyes listdk technikai paraméterei, és a listak szakmai vezetdi elérhetéségiikkel

Sor- Viroélista megnevezése Lista szakmai orvos vezetdje Listavezetd elérhetdsége
szam
e-mail telefon
1. | Szirkehalyog miitétei Dr. Vadnay Akos szemeszet@ | 411-444/ |
mfkh.hu 3280
2. | Mandula, orrmandula mitét Dr. Racz Tamas racz.tamas@ | 411-444/
mfkh.hu 3706
- or Orrmellékiiregek, proc. mastoideus I Dr. Réacz Tamas racz.tamas@ | 411-444/
mitetel mfkh.hu 3706
4. | Térdprotézis matét Dr. Réth Péter ortopedia@ | 411-444/
mfkh.hu 3261
5. | csipdprotézis matét Dr. Roth Péter ortopedia@ | 411-444/ |
mifkh.hu 3261
10. | Prosztata jéindulatu Dr. Sereg Robert urologia@ | 411-444/
megnagyobbodasanak mitétei 1.
(Prostatectomia) mfkh.hu 3802
11, | Prosztata jéindulati Dr. Sereg Robert urologia@ | 411-444/
megnagyobboddsanak mitétei II.
(Transurethralisprostatam(itét) mfkh.hu 3802
12. | Négydgyészati miitétck nem malignus Dr. Hernadi Laszlo sari.andrea@ | 30/5988- |
folyamatokban mfkh.hu 088
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Betegfogadasi lista vezetése és az adatok jelentése cimii utasitis alapjan

1. CEL

Jelen utasitds szabdlyozza a betegfogadédsi listdk kialakitdsat, vezetését és a listdk
adattartalménak rendszeres jelentését a 287/2006 (X11.23.) Korm. rendelet 13/A § el6irasainak
megfelelSen.

2. ALKALMAZASI TERULET
A Heves Véarmegyei Markhot Ferenc Oktatokérhdz és Rendeldintézet valamennyi jarébeteg
ellatd, valamint diagnosztikai egysége.

3. MEGHATAROZASOK

3.1. betegfogadasi lista: az adott jarobeteg szakellaté intézményben — amennyiben a biztositott
egészségi allapota nem indokolja az azonnali ellatdst — a betegellatds sorrendjét
szakrendelésenként, az ellats igénybevételének idépontjaval meghatarozo lista.

3.2. azonnali ellddst igényld eset: az egészségligyr8l sz6l6 1997. évi CLIV. térvény 3. §-anaki)
pontja szerinti slirgs sziikség: az egészségi dllapotban bekivetkezett olyan vdltozds, amelynek
kovetkeztében azonnali egészségiigyi elldtds hidnydban a beteg kozvetlen életveszélybe keriilne,
illetve sulyos vagy maradandé egészségkdrosoddst szenvedne.

4. UTASITAS TARTALMA

4.1.  Belegfogadasi lista vezetésének kotelezeltsége

A jérobeteg ellatdsban — mivel intézményi véardlista vezetésére kotelezett szakrendelés nincs
— szakrendelésenként betegfogadasi listat kell vezetni. A diagnosztikai ellatasok tekintetében (a
CT ¢és MRI vizsgéalatokat kivéve) nem kell betegfogadasi listdt vezetni. A MedWorks
programban bedllithaté a ,Nem Jelentend3” kapcsold bekapcsolasaval az adott szakrendelés
vagy osztaly, és ekkor az ott ellatott betegekre vonatkoz6 adatok nem keriilnek be az elkészitett
jelentésbe. Ez a beallitas rendszergazdai jogosultsagot igényel. A betegfogaddsi lista vezetésére
kotelezett jarobeteg ellatod egységeket ae szabalyzat 6.1. pontjatartalmazza.

A fekvébeteg ellatisban nem kell betegfogadasi listat vezetni.

A biztositott beteg a betegfogaddsi lista alapjan az ellatdst a betegfogadasi listan
meghatérozott idépontban jogosult az adott szakrendelésen igénybe venni. Az igénybevétel
idSpontjat a betegfogadasi listara torténd felvétel id6pontja alapjan kell meghatarozni azzal,
hogy a biztositott kérésére ettél az id6ponttol — az igénybevétel iddpontjaként — késdbbi idépont
is meghatarozhaté.

Amennyiben a biztositott beteget a jarobeteg ellato egység —a betegfogadasi lista vezetésére
vonatkozé szabalyok betartdsdval, szabad kapacitdsa terhére — el6zetes idépont egyeztetés
nélkil, az elldtasra jelentkezéskor ellatja, a betegfogadasi listara akkor is fel kell venni, és a
listara keriilés id6pontjaként az ellatdsra vald jelentkezés (és tényleges ellatas) idépontjat kell
feltiintetni. Az azonnali ellatds nyujtasanak indokoltsagardl — az erre vonatkozd jogszabélyi
szempontokat figyelembe véve jarobeteg szakellatis esetében beutald koteles ellatasnal a
beutald haziorvos javaslatira az adott szakrendelés orvosa, nem beutald koteles ellatasnal az
adott szakrendelés orvosa dont. A dontést és annak indokat az adott beteg egészségiigyi

A Rendelintézetben minden beteg a Betegiranyitoénal jelentkezik eldjegyzésre. A nem
beutalo koteles szakrendelésekre jelentkezd betegeknél, ha azonnali ellatdsi igényiik van
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cglszségi allapotuk miatt, a Betegiranyitdé munkatérsa felveszi a kapcsolatot az adott
szakrendeld orvosdval, és bejelenti azonnali elldtasra a beteget. Az orvos dontése alapjan a
beteget az adott napra azonnali ellatésra el6jegyzési listara veheti, és a beteget eliranyitja a
szakrendelésre. A Rendelintézeten kiviil miikodd szakrendelések esetén a beteg kdzvetleniil a
szakrendelésen jelentkezik a betegfogadasi listat vezetd személynél eléjegyzésre, és ott veszik
fel a listdra aze szabalyzat 4.3.1. pontja szerint.

A betegfogadasi listit vezetd személyt az adott szakrendelés, gondozd szervezeti és
miikodési szabalyzatanak mellékleteként kell meghatarozni.
A betegfogadasi listdkat folyamatosan kell vezetni a kijelélt listavezeté adminisztratoroknak. Az
adminisztrator személyében bekdvetkezd véltozas esetén az egység vezetdiének feladata az vj
adminisztrator kijelolése és az SZMSZ médositasa.

4.2. A betegfogadasi lista adattartalma

A betegfogadasi lista a beteg csaladi és utdnevét, TAJ-szamat, valamint az ellatasra térténd
jelentkezés és az ellatds igénybevételének pontosan meghatérozott (varhaté) idépontjat és helyét
tartalmazza.

4.3. Betegfogadasi lista vezetése a jarébeteg ellatasban

4.3.1. A beteg felkeriilése a betegfopadasi listara

A betegfogadisi listara torténd felkeriilést a beteg, a beutald haziorvosa vagy kezelSorvosa
kezdeményezheti személyesen, telefonon vagy clektronikus Gton. Az eldzetes idSpont
egyeztetés nem mindsiil gyogyito illetve diagnosztikai céld taldlkozasnak.

A betegfogaddsi lista Osszeallitdsanal, ¢s az adott napra eléjegyezhetd betegszam
meghatérozasanal figyelembe kell venni a lista kialakitasanak id6pontjat megel6z6 harom hénap
betegforgalmi adatai alapjan

— az azonnali ellatast, valamint a kontrollt igényld esetek varhaté szamat,

— azokat a gondozott betegeket, akik rendszeres ellatast igényelnek,

— aszakorvosi konziliumot, tovabba a fekvSbeteg-ellaté intézményben ellatott beteg
szdmdra igényelt konziliumot, valamint

— a kiilén jogszabély szerinti szakért6i eljaras keretében elrendelt orvos-szakmai
szakvélemény kiadasahoz sziikséges szakvizsgalatot.

A betegfogadasi listara torténd felvétel azéltal torténik meg, hogy a beteg fent felsorolt
adatait a jelentkezéskor a MedWorks program el8jegyzési moduljéba irjuk be. A program rogziti
az el6jegyzésbe vétel idSpontjat, és az elGjegyzés tervezett idépontjat. Minden beteget a
MedWorks el&jegyzési listajdba kell beiri. A program a listara valé jelentkezés idépontjaként a
rogzités id8pontjat rogziti, de ez sziikség esetén feliilirhatd. Ezzel adott esetben visszamen6leges
id6pont is rogzithets jelentkezési id6pontként.

Az el8jegyzési feliilet beallitasai kozott szerepel egy jeloldnégyzet: Jelentendé vizsealat
megnevezéssel. Ha ez be van kapcsolva, akkor az adott vizsgélat a kdtelezd vardlistardl szold
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 ellatdsa soran

Minden rendelési napon az adott napra vonatkozd el8jegyzési listan szereplé betegeket kell
cllatni. A siirg6s, azonnali ellatast igénylS betegeket (1d. e szabalyzat 3.2. pont) a jelentkezés
napjan be kell irni ebbe a listaba ,,stirgés™ jelzéssel, és azonnal el kell l4tni. A beteg ell4tdsakor a
program automatikusan képezi aze szabélyzat 6.2. pontjdbanszerepld értelmezés szerinti
kodokat az aldbbiak szerint:

43.2.1. Ha a beteg ambulans vizsgdlatanak, ellatdsdnak napja megegyezik a varhaté

megjelenés (el6jegyzés) napjaval, az eset automatikusan NOR statuszt kap.
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4.3.2.2. Ha a beteg vizsgilatanak, ellatdsanak napja korabbi, mint a varhaté megjelenés
napja, az eset automatikusan ELO statuszt kap.

4.3.2.3. Ha az eset visszautasitdsra keriil az el6jegyzésbdl, vagyis a varhatd idépontban nem
lattuk el a beteget, akkor a megjelend listdbol ki kell vélasztani a visszautasitas
okat (MAS, HSZ, HKH, HBK, NJM, EOA, magyarazatot lasd e szabalyzat6.2.
pontjaban), és ez lesz az eset jelentésben szerepld statusza.

43.23. Ha az ecset szerepel az elGjegyzési listan, de az elSjegyzés napja nem a
targyhonapra, hanem a kovetkezd hénapokra esik, és a beteg nem is jelent meg a
targyhonapban, tehat sem ellatds, sem e szabalyzat 4.3.2.3 szerinti visszautasitis
nem tortént, akkor a targyhavi jelentésben NES statusszal fog szerepelni.

4.4.  Alista adattartalmanak jelentése

A betegfogadasi listakrol, valamint az azonnali ellatast igényl6 esetekrdl elektronikus tton,
szem¢lyazonositasra alkalmatlan médon, minden hénap 5. munkanapjiig —a targyhénapot
megel6z0 honapban listdra keriilt betegekr6l — az e szabalyzat 6.2. pontjaszerinti
adattartalommal jelentést kell kiildeni az NEAK részére. A targyhavi jelentés beavatkozas
csoportonként (1d. e szabélyzat 6.2. pontja), illetve szakrendelésenként (e szabalyzat 6.1. pont)
tartalmazza az ellatasra t6rténd jelentkezés idépontjaval (év, hénap, nap) egyiitt a beteg napi
sorszamat, amit a bejelentkezéskor kapott, és az ellatas igénybevételének idépontjat, valamint az
ellatissal kapcsolatos eseményeket (lasd e szabalyzat 6.2. pont). Amennyiben a beteg a
targyhénapban az ellitast nem vette igénybe vagy még nem kapta meg, a jelentésben ez a tény,
valamint ennek oka a e szabalyzat 6.2. pontjdbanmeghatarozott kodokkal fog szerepelni. Ezt a
beteget az ellatas igénybe vételének honapjaig minden targyhavi jelentésben fel kell tiintetni
azzal, hogy a beteg sorszaima nem valtozhat.

Azt a beteget, aki a betegfogadasi listin az cllatds igénybevételének idSpontjaként
meghatarozott idGpontt6l szamitott 2 honap elteltével az ellatast nem vette igénybe és az ellatas
igénybevételének elhalasztasit sem a beteg, sem kezel6orvosa nem kezdeményezte, a
betegfogadasi listardl térdlni kell.

A jelentést a Medworks program Jelentd modulja segitségével a Finanszirozasi Csoport
munkatarsa késziti el. A MedWorks program hibaellendrzést futtat le a jelentéskészitd program
futtatasa utan, és ezéltal megallapithat6, hogy minden sziikséges adat megfelelden szerepel-c a
programban. Az esetleges hidny potlasra, illetve a hibak kijavitdsa érdekében hibalistat készit,
amelynek alapjén a Finanszirozasi Csoport munkatérsa értesitést kiilld az adott egység
vezetdjének, felszolitva a hiba kijavitasara. Ezt kovetSen az elkészitett Osszesitett intézményi
jelentéseket jarobetegek vonatkozaséban elektronikusan elkiildi az NEAK-nek.

5. HIVATKOZAS:

5.1. 287/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet a varélista alapjan nyujthatd ellatdsok részletes
szabalyairol.

5.2. 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol.

6. SEGEDANYAGOK:
6.1. Betegfogadasi lista vezetésére kotelezett jarobeteg ellatod egységek
6.2. Betegfogadasi listardl sz0l6 jelentés adattartalma a NEAK részére
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Munkahely

Név
100120111 L belgyégyaszat
1100120141 Belgyogyaszat tens
100120201 Sebészet
100120301 Traumatoldgia -
100120301 Trauma ambulans miitétek
100120401 1. sziilészet-négydgyaszat
100120402 Sziilészet-ndégydgydszat
100120501 Gyermekgydgyaszat
_ ambulancia
100120502 Gyermek onko-hemat. szakrend
100120502 Gyermek neuroldgia
100120502 Gyermek kardioldgia — UH
100120502 Gyermek diabetes
100120502 Gyermek endocrinoldgia
100120502 Gyermek nephrologia
100120502 Korasziil6tt rendelés
100120601 Fil-orr-gége
100120701 Szemészet
100120801 Borgyogyészat
100120802 Borgydgy. gondozé szakr.
100120901 Neurologia
1100121001 Ortophédia -
100121101 Urolégia -
1100121201 Onkotherapia N
100121202 Onkoldgia szakrendelés
1100121401 Reumatologia-oszt. I-I11.
100121402 Reumatologia-oszt. I-11.
100121403 Reumatoldgia
100121601 Fert6z6 szakrendelés
100121802 Felnott ideggond. szakr.
100121811 L. Psychiatria
100121822 II. psychiatria
100121841 Ideggondozo szakrendelés
100121902 Tidogyodgyaszati szakrendelés
100122701 Angioldgia Bel. II1
100122801 Haematoldgia III. bel.
100123001 Diabetes II. bel
100123002 II1. belgybgyaszat endokrin.
100123101 Gastroenterol. Bel. II.
100123301 Ersebészeti és proctologiaiszr.
100123401 Idegsebészeti szakrendelés
100123701 L belgyogyaszat nephrolégia
100124001 Kardiologia és hypertonia
100124002 | Kardiol6gia
100124501 Addiktoldgiai szakrendelés
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6.1. segédanyag

Betegfogadaisi lista vezetésére kotelezett jarobeteg ellaté egységek

Mu lllillhel}’

Név

100125501

Aneszt. ézakrendegs_

100125641

Audioldgia fiil-orr-gége

100127101

| Pszicholdgia (kardio. szakr.)

100127102

Pszichiatria

100127411

Gyogytorna

100127431

Konduktori szakrendelés

100127541

Fiziotherapia

1001P2201

Mozgasszervi rehabilitacid

1001G0801

Bor- és nemibeteg gondozo

1001G1201

Onkolégiai gondozas

1001G1801

Felnétt ideggondozd

1001G1802

Gyermek ideggondozo

1001G1901

Tiid6gydgyaszati gondozd

1001G4501

Addiktolégia gondozd

1001G7101

Pszichidtria gondoz6 felnott

1001G7102

Pszichiatria gondozd
gyermek

1001G7103

Addiktolégiai gondozas

1001G7104

Onkolodgiai gondozas

100125211

CT

100125221

MRI

10012A401

Szajsebészet 1.

10012A402

Szajsebészet 1.




6.2.

Betegfogadasi listardl szo6lo jelentés adattartailma a NEAK részére

segédanyag

Intézmény | Intézmény | Szakrendelés Listara Napi | Azonnali (akut) | Esemény* Esemény
kédja telephelye (jaro) keriilés | sorszdm | beavatkozis datuma
datuma (A) (ééééhhnn)**
(ééééMmhh/nn) Halaszthato
beavatkozas
(H)
/Keres6kép-
telenség miatti
beavatkozas
(K)
/transzplanta-
ci6 elétti
kivizsgalas
miatti soron
kiviili ellatas
(T)
8. ___ ]
9 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.
* Események: B i SES——————
Az adott honap soran Ellatast a beteg megkapta a jelent intézményben normal
. . NOR
ellatott betegek rend szerint - ]
Ellatast a beteg megkapta a jelentd intézményben, de ELO
valamilyen szakmai ok miatt a listdhoz képest elérehozva
Az adott hénap sordn Halasztas szakmai okokbdl (ideiglenes alkalmatlansag) HSZ
nem ellatott betegek Halasztas kapacitdshiany miatt HKH
Halasztas a beteg kérésére HBK
A beteg nem jelent meg NJM
| Egyéb okbdl aktualitasat vesztette EOA
Nincs esemény (varakozas) NES
** Események ddtuma: |Csak igénybevett ellatas esetén kitoltendd |
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8. melléklet

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

A fekvlbeteg- gyogyintézeti ellatast igénybe vevs személyek felvételére, ellatasira vonatkozd
eljarés a kérhaz téritéskoteles szolgaltatisok szabalyzatinak 13. pontja “Segédlet a (éritéskoteles
ellatds csoportjanak meghatérozasihoz” szerint torténik.

A beteget irasban tajékoztatjuk a tényallasrol és a varhaté koltségekrél, melynek tudomésul vételét
alairasaval igazolja.

NEAK TAJEKOZTATO

Tajékoztat6 az egészségiigyi szolgaltatok részére az egészségiigyi ellatasok igénybevételi
szabalyairol

(2021.02.11.)

2020. jilius hé 1. napjaval hatalyba 1épett a tirsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrél, valamint
ezen ellatésok fedezetérdl szolé 2019. évi CXXIL tdrvény (a tovabbiakban: 1j. Tbj.), amely egy
egységes, torvényi szintli szabalyozasi keretet biztosit az Egészségbiztositasi Alap terhére igénybe
vehet6 egészségligyi szolgaltatdsok jogosultsagi kérdéseiben is.

Az eglszscgligyi ellatérendszert érinté jelentds valtozas, hogy a természetbeni egészségiigyi
ellatdsok csak abban az esctben vehetdek igénybe a betegek ltal téritésmentesen, ha biztositési
Jjogviszonyuk rendezett.

Abban az esetben, amennyiben az elldtdst igénybe venni szandékozd egyéni jarulékfizetésre
kotelezett személy nem tesz eleget jarulékfizetési kételezettségének, és igy tobb mint hat havi
tartozdsa keletkezik, a NEAK a Nemzeti Adé és Vamhivatal (NAV) adatszolgaltatisa alapjan
érvényteleniti a jogviszonyt, azaz az ellatandé személy online jogviszony ellenérzése soran ,N”
barna jelzés érkezik vélaszként. Ok, mint minden egyébként barna lampaszinnel rendelkezd személy,
az egeszségligyi szolgaltatasokat csak térités ellenében vehetik igénybe. Ugyanakkor az ,N” kéda
személyek esetében — a tobbi jogviszonytdl eltéréen — méas elszamolasi szabélyok irdnyadoak.

Ervénytelen TAJ szdmot Jjelentd ldmpaszinek és kodjaik:

KEK lampaszin, ,K” kod: kiilfoldi biztosité altal biztositott személyek, akik TAJ szama a kiilf6ldi
biztositas idétartamara érvénytelen. Ok a kiilfoldi biztositd altal kiallitott jogosultsagigazolassal pl.
EU Kartya, S2 nyomtatvany felmutatasaval térités nélkiil vehetik igénybe az ellatast, melyet a
NEAK felé ,,0E” téritési kategoridban kell jelenteni.

Jogosultsagigazolds nélkill az intézmény sajat téritési dijszabalyzatidban meghatarozott Ssszeget
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 dijszabalyzatdban meghatarozott Gsszeget kételesek fizetni az ellatasért, melyet a NEAK

fele¢ ,,04” téritési kategéridban kell jelenteni. Ilyen személyek lehetnek pl. a mas orszagban
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letelepedett magyar allampolgéarok, akik a magyar lakohelyiiket megsziintették, vagy akik még nem
szereztek jogosultsigot a biztositasi jogviszony létesitésére, vagy azon kiilfoldi munkavallaldk,
akiknek a magyarorszagi munkavégzése és ezzel a jogviszonya megsziint.

Barna lampaszin, ,N” kod: 2020. jolius 1. napjatél a NAV az egészségiigyi szolgaltatasi
Jarulekfizetésre kotelezett személyek 4ltal teljesitett jarulék befizetést kiilon tartja szamon, és ha az
elmaradés a hat havi 6sszeget meghaladja, ugy — jogszabalyi rendelkezés alapjan — jelzést kiild errdl
a tényrdl a NEAK-nak. Az érvénytelenités kédja ,,N”, azaz érvénytelen NAV jaruléktartozas miatt.

Esetitkben a slirgésségi ellatds igénybevétele soran az ellatds téritési dijat NEM az intézmény sajat
teritési szabalyzata alapjan kell meghatdrozni, hanem a 9/1993. (IV.2.) NM rendeletben
meghatérozott dijtételek alapjan azt a dijat, amelyet egyébként a NEAK alapdijon fizetett volna az
ellatésért. Fontos az is, hogy ez az dsszeg a 28/2020. (VIIL19.) EMMI rendelet 2.§ (2) bekezdése
ertelmében ellatasi esetenként nem haladhatja meg 750.000.- Ft, azaz Hétszazdtvenezer forintot, Az
ellatasokat a NEAK felé szintén ,,04” téritési kategériaban kell jelenteni.

A fentiek alkalmazasa sorén egy ellatési esctnek egy finanszirozési esetet kell tekinteni. Fontos az is,
hogy a beteg altali fenti médon torténd téritési kotelezettség csak a siirgds esetekre vonatkozik, azaz
azokra az ellatisokra, amelynek elmaraddsa esetén a beteg kozvetlen életveszélybe keriilne, illetve
sulyos vagy maradand6 egészségkarosodast szenvedne. (Eiitv. 3. § i) pont).Az igy igénybevett
cllatdsok dija akkor sem igényelhetd vissza, ha az ellatott utébb elmaradt jarulékfizetési
kotelezettségének eleget tesz.

Az ellatott személy jogviszonyat minden esetben az ellatds igénybevételének kezdetekor
(fekvObeteg-szakellatas esetén a felvétel napjan, de legkésSbb a felvételt kovets els munkanapon)
kell figyelembe venni, és e napi allapot szerint kell megallapitani, hogy a beteg ellatast térités
ellenében vagy az E. Alap terhére jogosult igénybe venni. Amennyiben az ellatds soran valik
jogviszonya érvényessé, akkor is az ellatis kezd8 napjén érvényes allapotot kell figyelembe venni,
tekintettel arra, hogy a tartozés utélagos megfizetése nem eredményezi a TAJ szam visszamendleges
érvényességét. Amennyiben az ellatds sordn valik a jogviszony érvénytelenné, akkor is az ellatas
kezdetekor érvényes jogviszonyt kell figyelembe venni, akkor is, amennyiben az ellatas tébb hénapig
tart.

A NAV jéruléktartozas miatt barna lampaszint (N) kap6 személyek altal igénybevett tervezett, azaz
nem stirgdsségi ellatdsok dija megegyezik az egyéb okbdl bama ldmpa szint kapd személyekével,
azaz azt az intézményi téritési dijszabalyzat szerint dij mértékével egyez8en kell a betegnek
megtériteni, és a szolgaltaténak a NEAK felé ,,04” téritési kategoridban jelenteni.

Téjekoztatjuk, hogy a jelenleg hatdlyos rendelkezések alapjan a 750.000 Ft feletti ellatasi dij
megfizetésére senki sem kételezhetd, ezért a NEAK kezdeményezte, hogy a 750.000.- Ft felett
stirgds sziikség miatt ,N” kodu érvénytelen jogviszonnyal rendelkezd személyek részére nytjtott
ellatdsok beteg 4ltal nem fedezett dijat a NEAK finanszirozza. Amennyiben a jogszabaly mddositas
elfogadésra és kihirdetésre keriil, akkor tovabbi tajékoztatast kiildiink.

Budapest, 2020. februar 11.

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezels
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Téritéskoteles szabalyzatbol ) ) ) o
SEGEDLET A TERITESKOTELES ELLATAS CSOPORTJANAK MEGHATAROZASAHOZ:

Téritésre kitelezett

Téritési dij mértéke
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Sajét intézményi |
dijak
L ) s NEAK finanszirozds | (uinlszat szerinti fix
.Egésuegug!n ellétasra Va!é Megjegyzés / Allampolgéar Tentes.: Ellatds tipusa NEAK Beteg felszémoldsi | 5ssaeg, ennck hisnyban,
jogosultsag igazolds formdja kategdria nyilatkozaton szerepld elszamoldsi
dsszeg, max:750¢F) | nyilatkozaton szerepld
dsszeg dupldja, kivéve
- labor}
TAJ kartya
26ld 01 [sGrgds / nem siirg8s X ]
piros 01 siing8s / nem siirg&s X
sdrga{+megallapodas dokumentum!) 01 [siirgés / nem siirg&s X |
sédrga(+megéllapodds dokumentum!) Megéllapodédsban felsorolt 04 surgds X X
L téritésbél kizart BNO-k elldtisa
sdrga(+megéllapodds dokumentum!) Megéllapoddsban felsorolt 04 nem surgos X X
téritésbbl kizdrt BNO-k elldtdsa
barna 04 |surgés X X
barna 04 nem sUgEos X X
kék (Ha nincs mas EU tagdllamban 04 stigds / nem sigds X X
kidllitott érvényes EU kdrtya vagy
. kértyahelyettesité nyomtatvany)
UNIOS ellétas
Eurdpai Egészségbiztositisi Kartya VAGY  |Ausztria, Bulgaria, Belgium, Ciprus, OE surgbs, X
Ideiglenes Kartyahelyettesitd Nyonttatvany |Csehorszag, Dania, Egyesdilt orvosilag szilkséges
Kirdlysag, Esztorszag, Finnorszag, elldtas,
(SZEMMEL OLVASHATO FORMATUMBAN  |Franciaorszig, Gorogorszag, kezeldorvos dont,
hidnytalanul kitsltott) Horvétorszag, Hollandia, [rorszag, minden olyan elldtds,
Izland, Lengyelorszag, Lettorszég, amely nem
Liechtenstein, Litvdnia, Luxemburg, halaszthaté a mésik
Malta, Németorszdg, Norvégia, tagdllamba torténé
Olaszorszag, Portugatia, Romdnia, visszatérésig
Spanyolorszéag, Svéjc, Svédorszag,
Szlovékia, Szlovénia
$2 vagy E112 nyomtatviny .Ausztria, Bulgdria, Belgium, Ciprus, OE nem surgos X
Csehorszdg, Ddnia, Egyesilt (tervezett ellatas)
Kirdlysdg, Esztorszég, Finnorszag,
Franciaorszdg, Gordgorszag,
Horvétorszag, Hollandia, lrorszég,
Izland, Lengyelorszdg, Lettorszag,
Liechtenstein, Litvdnia, Luxemburg,
Malta, Németorszag, Norvégia,
Olaszorszag, Portugélia, Roménia,
Spanyalorszdg, Svajc, Svédorszdg,
Szlovdkia, Szlovénia
Személyazonossdgot igazoldé okmany + EGT |Eurdpai Unié mds tagailamainak or sUrg8s / nem siirgds X X
tagéllam biztositasi kdrtya vagy betegei, Hatdron tnyulé elldtds
nyomtatviny
Egészségiigyi elldtas egvezmények alapjan
Utlevé! Ukrdn, Koszovdi, Angola, Kuvait, 03 sumgds X
Jordénia, irak, Koreai Népi =
Demokratikus Koztdrsasda e nem sUrgs : :
megfeleld jogosultségigazolds birtokdn maceddn OF siigds / nem siirg&s X
BH/HU111 bosnyak OF  |surgés X
CG/HU111 montenegrdi OE sURGs X
SRB/HUN 111 szerbiaj OF surp s X
HR/HU 111 horvat o OF  |stirgds X
AL/HU 111 alban OF |sirgds X ]
BH/HU112 bosnyak OE nem sUrgds X
CG/HU112 montenegréi OE |nem slrg6s X
SRB/HUN 112 szerbiai OE nem surgés X =
HR/HU 112 horvat 0F  |nem sumés X ~—=
|AL/HU 112 albdn OF nem sliEds X
TR/HU 111 torok 1 oe siingés / nem siire8s X
Minden egyéb
- B [ 04 Jsi]rgéis / nem siirg8s ] X I X .



9. melléklet

Intézményi Betegazonosito rendszer szabalyzata
(Fekvébeteg szakellatas folyamata folyamatleirasbol kivonat)
A beteg azonositasa

Az azonosité karszalag felhelyezésének modja

Valamennyi korhdzi felvételre keriild beteg azonositasdhoz csuklora rogzithetd RFID karszalagot
hasznalunk, a vonatkoz6 jogszabaly elSirasainak megfelelSen.

Kivételt képeznek

e a PIC-en és Ujsziilott Részlegen fekvé babék, az § azonositasukra tovabbra is a sziiletéskor
felhelyezett hagyomanyos (kék, rozsaszin) karszalagot hasznaljuk.

e a Hospice Osztaly, a Kronikus Belgyogyéaszati Osztaly Eger és a Kronikus Belgydgyaszati
Osztdly Mezékovesd tovdbbra is az egyszerhaszndlatos, nem oldhaté kotéssel csukldra
rogzithet karszalagot alkalmazza.

A karszalagot az osztdlyra érkezéskor kell a beteg csukldjdra felhelyezni.

Amennyiben olyan beteg siirgGsségi ellatdsa sziikséges, aki nem rendelkezik személyazonositd
okményokkal, és allapota miatt onmagat képtelen azonositani (példdul kommunikaciéképtelen
beteg), akkor is kell a fentiek szerint karszalagot nyomtatni, és azt a betegre felhelyezni. Amikor a
beteg azonositisa megtortént uj, a helyes betegadatokkal rendelkezd karszalagot kell nyomtatni, és
azt betegnek mdr rendszeresitett RFID megtartdsdval a betegre felhelyezni.

Adatvédelmi szempontok az alkalmazas soran

A betegazonositd karszalag alkalmazisa sordn minden esetben gondoskodni kell az adatvédelmi
jogszabalyok érvényesiilésérdl: a személyes adatok védelmét és az érintett személyiségi jogait (ha a
torvény kivételt nem tesz) az adatkezeléshez f(iz6d6 mds érdek nem sértheti; igy az érintett
személyes €s egészségligyi adatait a gydgykezelésben részt vevd egészségiigyi személyzeten kiviil
illetéktelenek nem ismerhetik meg. Az adatkezelés célhoz kotottségének elve alapjan csak olyan
személyes adat kezelhets, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsihoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas; csak a cél megvalosulasahoz szitkséges mértékben és ideig. A beteg a
beleegyezési nyilatkozat aldirdsakor rendelkezik arrdl, hogy a karszalagon szerepelhet-e a neve,

vagy sem. Ezen nyilatkozatnak megfeleloen kell a karszalagot kinyomtatni.

A beteg azonositasa a kockazatos tevékenységek el6tt

Az alabbi esetekben és helyszineken a karszalagot viseld beteg beazonositasat,
betegdokumentéciéval valé sszerendelését koriiltekintden el kell végeznie a beteggel kapcsolatba
keriil6 egészségiigyi dolgozonak az adott tevékenység megkezdése elétt:

— minden diagnosztikai és invaziv beavatkozas el6tt

— miitét elStt, mas szervezeti egységbe torténd atadas-atvétel, szallitas elbtt.

— Halottak azonositdisa

Az azonositds elvégzését és megfeleldségét az ellenérzést végzd személynek dokumentdlnia kell a
rendelkezésre 4ll6 betegdokumentacidban (kérlap, apolasi lap, anesztezioldgiai jegyzdkényv, stb.)
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Betegszallitasnal az ellendrzés elvégzéséért és dokumentélasaért az atadast végzd osztalyos apold, a
betegszallito és a tdle atvevd osztalyos apold a felelds!

Amennyiben az ellen6rzést végz8 személy eltérést allapit meg az adatok kozétt, az adott tevékenység
megkezdése el6tt alkalmas médon el kell végeznie a beteg egyértelmil azonositasét, és meg kell
valositani a karszalagon, valamint a betegdokumentaciéban levé adatok egyezdségét.

Egyéb rendelkezések

A karszalagot a beteg a teljes bent fekvése alatt viselje.

Amennyiben a karszalag sériil, vagy leesik, azt p6tolni kell.

Tavozaskor a karszalagot az osztdlyos névér tavolitja el a beteg kezér6l, az RFID karszalagot a
Higiéniai Osztalyra kiildi sterilizalasra, az egyszerhasznélatos karszalagot a veszélyes-
hulladékgyijtébe dobja.

Ha a beteg athelyezésre keriil intézményen beliil, a kiild osztaly a karszalagot eltavolitja, a fogadé
osztalyon 0j karszalagot kap.

Azonositas halal esetén

A labcédula felhelyezése el6tt ) karszalagot kell nyomtatni.

- A halotton 1év§ karszalagot el kell tavolitani, és az Gij karszalagot fel kell helyezni RFID azonosité
nélkil..

- Rogziteni kell a [dbcédulat.

- Az dpoldasi dokumentacidban rogziteni kell, hogy ezeket a miiveletek elvégezte, és meggydz6dott
arrol, hogy megfeleld betegre megfelel6 labcédulat helyezett fel.
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