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Elsé fejezet: Az intézmény alapvetd adatai

I. Az intézmény azonosit6é adatai

1. Az intézmény megnevezése:  Nograd Varmegyei Szent Lazar Kérhaz

Az intézmény idegen nyelvii megnevezése (amennyiben értelmezhetd):

1.1. angol nyelven: Nograd County Szent Lazar Hospital
1.2. német nyelven: Krankenhaus Nograd Varmegyei Szent Lazar
1.3. francia nyelven: Hopital Nograd Varmegyei Szent Lazar

2. Az intézmény székhelye és telephelyei:
2.1. Székhely:
a) cim: 3100 Salgoétarjan, Fuleki ut 54. - 56.
b) helyrajzi szam: 2302, 2165
¢) postafiok: 138.

2.2. Telephely:
a) megnevezés: Egészséghaz
- cim: 3070 Batonyterenye, Molnar Sandor at 1-3.
- helyrajzi szam: 3415
b) védéndi ellatashoz kapcesolddo telephelyeket a 10.szam0 melléklet tartalmazza

3. Az intézmény egyéb azonosit6 adatai:

a) NEAK finanszirozasi kodja: 1928

b) TB torzsszama: 1155-2

¢) miikodési engedély szdma: 32525-3/2020/EUIG

d) statisztikai szamjele: 15450054-8610-312-12
e) addszama: 15450054-2-12

f)  torzskonyvi azonosité szam (PIR): 450054
g) bankszdmlaszama: 10037005-00317667-00000000

4. Az intézmény elérhetdségei:




a) levelezési cime: 3100 Salgoétarjan, Pf.: 138.

b) kozponti telefonszama: 06-32-522-000
¢) kozponti e-mail cime: titkarsag@szlmk.hu
d) kozponti honlapja: www.szlmk.hu

II. Az intézmény jogallasa, mitkodési kore, képviselete

1. Az egészségiigyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény 155. § (10) bekezdése szerint:

a) iranyitd varmegyei intézmény

2. Az intézmény altal iranyitott és fenntartott varosi intézmények:
a) megnevezése: Balassagyarmati Dr. Kenessey Albert Korhaz - RendelSintézet
- cim: 2660 Balassagyarmat, Rakoczi fejedelem at 125-127.
- helyrajzi szam:  1036/70, 1036/71, 1036/66, 1036/20, 67/1.
b) megnevezése: Pasztoéi Margit Kérhaz
- cim: 3060 Pasztd, Semmelweis utca 15-17.

- helyrajzi szam:  112/2
3. Az intézmény feletti alapitdi jogok gyakorldjanak:
a) megnevezése: Beliigyminiszter
b) cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
4. Az alapit6 okirat:
a) kelte: 2023. jhnius 1.
b) sorszama: A-432-2/2023

5. Azalapitas idépontja:  1870. 01. O1.

6. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta 1étre, a jogszabaly teljes megjelolése: --




7. Az intézmény iranyit6 szervének:

a) megnevezése: Beliigyminisztérium
b) cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

8. Az intézmény koézépiranyitd szervének:
a) megnevezése: Orszagos Korhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO)
b) cime: 1125 Budapest, Di6s arok 3.

A k6zépiranyito szervet az Orszagos Kdrhazi Féigazgatdsag feladatair6l sz616 516/2020. (XI. 25.)
Korm. rendelet jelslte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormany &ltal kiillon rendeletben
meghatarozott fenntartdi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

9. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
a) megnevezése: OKFO
b) cime: 1125 Budapest, Di6s arok 3.

IT1. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkeidi:

1. Az intézmény jogallasa:

Az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozé kozponti koltségvetési szerv, mely az Alapitd
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

2. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

3. Az intézmény altal ellatott kozfeladat:
A koltségvetési szerv kozfeladata az egészségiigyrél szolé 1997. évi CLIV. térvény (a
tovabbiakban: Eitv.) alapjan az ellatasi teriiletére kiterjedéen a jard- és fekvobetegek
diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kovetéses gondozasa, valamint az
egészségligyi alapellatasrol szo6l6 2015. évi CXXIIL torvény alapjan a védondi ellatas biztositasa

4. Az intézmény fotevékenységének szakagazati szama és megnevezése:
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Szakagazati szam

Megnevezés

861000

Fekvobeteg-ellatas

5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

Szakagazati szam Kormanyzati Megnevezés
funkcio szerinti
besorolas

861000 071110 Gyogyszer-kiskereskedelem

861000 071310 Gyogyaszati segédeszkozok és
felszerelések ker.

862200 072210 Jarébetegek gyogyitod szakellatasa

862200 072220 Jarébetegek rehabilitacios szakellatasa

862200 072230 Jarébetegek gyogyité gondozasa

862300 072313 Fogorvosi szakellatas

861000 072420 Egészségiigyi laboratériumi
szolgéltatasok

861000 072430 Képalkoté diagnosztikai szolgaltatasok

869000 072450 Fizikoterapias szolgaltatas

861000 073110 FekvObetegek aktiv ellatasa altalanos
kérhazakban

861000 073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa altalanos
korhazakban

869000 074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

869000 074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas

841212 074031 Csaldd és novédelmi egészségiigyi
gondozas

841212 074032 Ifjusdg-egészségiigyi gondozas

869000 075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott
kutatas és fejlesztés

559000 076050 Orvos- és novérszallo, hozzatartozoi
szallas fenntartasa, {izemeltetése

855900 094130 Egészségiigyl szakmai képzés




6.

10.

11.

12.

Az intézmény miikodési kore:

Az egészségiigyi dllamigazgatasi szerv altal kiadott miikodési engedély szerint jar6- és fekvObeteg
szakellatds, amely magaban foglalja kiilsnosen az egyén egészségének megdrzése, a
megbetegedések megel6zése, korai felismerése, megallapitasa, gyogykezelése, életveszély
elharitisa, a megbetegedés kovetkeztében kialakult allapot javitasa, vagy a tovabbi allapotromlas
megelézése céljabol a beteg vizsgalatara és kezelésére, gondozasara, apolasara, egészségiigyi
rehabilitacidjara, a fijdalom és a szenvedés csdkkentésére, tovabba a fentick érdekében a beteg
vizsgalati anyagainak feldolgozasara iranyuld egészségiigyi tevékenységeket, halott vizsgélattal és
a halottakkal kapcsolatos orvosi eljarasokkal osszefiiggd tevékenységeket, embereken végzett
orvostudomanyi kutatasokat, egészségiigyi szakmai képzéseket és tovabbképzéseket.

Feladata tovabba a védondi ellatds keretében az egészségmegOrzés, tanicsadas, gondozis,
betegségmegeldzés-sziirés, felvilagositas, egészségnevelés.

Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény foigazgatdja képviseli.

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

A Korhaz vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:

A vallalkozasi tevékenység mértéke az Alapitéi Okirat szerint nem haladhatja meg a koltségvetési
szerv mddositott kiadasi eléiranyzatanak 30 %-at.

Amennyiben van, azon gazdalkod6 szervezetek részletes felsoroldsa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:

A Kérhaz alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol gazdalkod6 szervezetekben.

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

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

Az intézmény miikodési teriilete:




13.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal altal az
egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérol szoldé 2006. évi CXXXII. torvény alapjan vezetett
koézhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet.

Az intézmény vezetdi, vezetdhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltat6i jogok
gyakorlasa:

13.1.

13.2.

13.3.

Az intézmény vezetdje tekintetében — az orszagos korhaz-foigazgato javaslatara — a vezeti
megbizas adasinak és visszavonasinak jogkorét az egészségiigyért felelés miniszter
gyakorolja.

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

Az intézmény orvosigazgatoja, dapolasi igazgatdja, gazdasdgi igazgatoja és az
intézményvezetd altalanos vagy szakmai helyettese felett, valamint az int€ézmény egy€b
foglalkoztatottjai felett az alapvetd munkaltatdi jogokat az orszagos kérhaz-féigazgato, az
egy€b munkaltatdi jogokat az intézmény vezetbje gyakorolja.

14. Az intézménynél alkalmazasban allé személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:

a)
b)

c)

egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,
személyes kozremitkodéként, ha az orszdgos korhaz-foigazgatd ellatasi érdekbol
engedélyezi,

onkéntes segitoként.

15. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

16.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL torvény alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakorsket és feladatkoroket, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartailmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése:

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




Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hatiaskori rendszere

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

1. Az intézmény egyes tevékenységét, illetve terilleteit — a jaro- és fekvobeteg ellatast, az dpolasi
tevékenységet, a pénziigyi és gazdasagi tevékenységét — a foigazgatd, az éltaldnos féigazgatd
helyettes, az orvosigazgato, az apolasi igazgato, a gazdasagi igazgat6, valamint a rendelSintézet-
gondozé igazgaté koordinalja, feliigyeli.

2. A tevékenység-terilletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallé szervezeti egységek latnak el, fognak ossze. Az 6nallé szervezeti egységek

osztalyként miikodnek. Az osztaly meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodd
funkcionalis tevékenység vagy kozpontositott szolgaltatas ellatdsara kialakitott szervezeti egység.

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

4. Az 6nallé szervezeti egységek miikddési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett miikddési rendet irasba kell foglalni és azt a feliigyeletet ellaté igazgat6 egyetértésével
a féigazgat6 hagyja jova. A miikodési rendet a munkahely dolgozéival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozok szamara barmikor hozzaférhetd, elérhetd legyen.

I1. Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabialyok

1. Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony miikodtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai 6néllosaga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illetoleg az intézmény feletti alapitdi, valamint
iranyitasi jogokkal felruhdzott iranyit6 szervek hatdrozatainak, egyedi utasitdsainak
figyelembevételével tesz eleget.

2. Az intézményt egyszemélyi felelds vezetoként a féigazgato vezeti.
3. A fdigazgatot feladatainak ellatasaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:
3.1. foigazgaté altalanos helyettese,
3.2. orvosigazgato,
3.3. apolasi igazgatd,
3.4. gazdasagi igazgato,
3.5. rendel6intézet-, gondozo igazgato.

4, A vezetd-helyettesek a foigazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett latjdk el az intézmény orvos-
szakmai, apolasi, gazdasagi, stratégiai-informatika, valamint a varosi intézmények feletti iranyitasi

9




10.

és szakmai fenntartdi tevékenységének és egyéb tevékenységeinek feliigyeletét, illetve e
tevékenységek koordinalasat. A vezetb-helyettesek kotelesek az iranyitasuk és feliigyeletiik ala
tartozd egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a belsd
kontrollrendszer miikodésének szervezésére €s irdnyitasara, amelyr6l rendszeresen kotelesek
beszamolni a féigazgatonak.

A vezetd-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felelosségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatirozott
helyettesitési rend, valamint a munkakari leirdsok tartalmazzak.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C. torvény (a tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetének minésiil az egészségiigyi szolgaltatd vezetbje €s helyettese,
valamint az egészségiigyi szolgaltaté milkodése szempontjabol meghatarozo jelentdségii feladatot
ellaté vezetd.

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl sz6lo 2020. évi C. torvény végrehajtasardl szolo
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 5. § (1) bekezdése szerint, magasabb
vezetdi megbizasnak mindsiil

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,

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

7.5. az intézményvezetd altalanos (altalanos fdigazgato-helyettes), vagy szakmai helyettesitését
(rendelbintézet-, gondozo igazgatd) magaban foglalé vezet6i megbizas, ha a munkakornek az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban torténd létrehozasat az orszagos korhaz-
féigazgato elézetesen jovahagyta.

A 7. pontban meghatarozottak szerint a foigazgatoé és vezetd helyettesei magasabb vezetdnek
mindsiilnek.

A fdigazgaté helyettesei felett az alapvetd munkaltatoi jogokat — amennyiben azok gyakorlasat
nem ruhazta 4t — az orszagos korhaz-féigazgatd, mig az egyéb munkaltatdi jogokat a foigazgaté
gyakorolja.

Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a fodigazgaté tanicsadd
testiileteként miikodik és a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat és feliigyeletét végzd szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylittmikodve — latja el:

10.1. a feliigyeld tanacs,
10.2. a szakmai vezetd testiilet,
10.3. az intézményben milkodo allando €s eseti jellegh bizottsagok.
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IIL. Az intézmény vezet6i, és az altaluk iranyitott tevékenységek

1.

Foigazgato

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Az intézményt — egyszemélyi felelds vezetdként — a foigazgaté vezeti. Az intézmény
képviseletére a féigazgato jogosult.

Az orszagos korhaz-foigazgatd az intézmény vezetS-helyettesei és egyéb foglalkoztatottjai
feletti alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasat az intézmény gazdasigi vezetdje,
orvosigazgatdja €s apolasi igazgatoja felett gyakorolt alapvetd munkaltatoi jogok kivételével
az intézmény vezetdjére atruhazta. Erre figyelemmel az alapvetd munkaltatéi jogokat — a
gazdasagi igazgaté, az orvosigazgaté és az apoldsi igazgaté kivételével — a figazgaté
gyakorolja.

A fdigazgaté feladata és feleldssége az intézmény Alapité Okirataban eldirt tevékenységek
jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az irdnyit6 szerv altal
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa. Kiilonosen ideértendd
az intézményben és az éltala iranyitott varosi intézmények miikodésében a megfelelé szakmai
ellatds biztositdsa, a hatékony gazdalkodas és gazdasagossag, tervezési, tdjékoztatasi
kotelezettség hiteles teljesitése, szamviteli rendért valo felelosség, és a sziikséges ellendrzések
elvégzése, ideértve a belsd ellendrzés kovetelményeinek teljesitését is.

A fdigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény és az intézmény iranyitdsa, szakmai
fenntartasa alé tartozo varosi intézmények stratégiai tervezésének és fejlesztésének iranyitasa
és koordinécioja, a fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszdgos intézményi
modszertani tevékenységgel osszefliggd tevékenység iranyitasa és feltigyelete.

A fdigazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény és az intézmény irdnyitdsa, szakmai
fenntartasa ala tartozoé varosi intézmények fejlesztési programjainak kialakitdsaban,
kidolgozasaban valé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési programok
kialakitasara, palyazatok Osszeallitisara. Részt vesz az intézmény és az intézmény irdnyitasa,
szakmai fenntartasa ala tartozé varosi intézmények szakmai anyagainak dsszeallitasaban.

A f8igazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a fOigazgaté feladatainak
ellatasaban barmely okbol tartésan akadalyoztatva van, az akadaly megszlinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ad6 koriilmények korabbi iddpontban sziinnek meg, addig az idépontig —
az intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd-helyettes — a vezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén az orvosigazgato — helyettesiti.

A fdigazgatot tavolléte, tartds akadélyoztatdsa, illetve az allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 13. § (1)
bekezdés g) pontja alapjan a tisztség ideiglenes betéltetlenségének esetén teljes jogkdrrel — a
tartds kotelezettségvallalas és a foigazgat6i hataskdrbe tartozé munkaltatdi joggyakorlas
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1.8.

1.9.

kivételével — az 1.6 pontban meghatdrozott vezetd, mint a féigazgatd altalanos helyettese
helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a foigazgaté a kiadmanyozasi jogot fenntartotta
maganak, illetve jogszabaly vagy bels6 szabalyzat azt a féigazgaté kizarélagos kiadméanyozasi
jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt rendkiviili siirgésség esetében €s
kizarolag akkor kiadmanyozhaté helyettesitési jogkorben, ha annak elmaradisa
helyrehozhatatlan karral jarna.

A féigazgat6 kozvetleniil iranyitja:

a) afbigazgatdi titkarsagi tevékenységet,

b) a varosi intézményiranyito referens tevékenységét,

¢) varmegyei és intézményi infekcidkontroll feladatokat,
d) varmegyei v6ddndi szolgalat osztalyat,

e) akommunikaci6 és PR tevékenységet,

f) ajogitevékenységet,

g) amindségiranyitasi tevékenységet,

h) abelsé ellendrzési tevékenységet,

i)  akornyezet-, munka- sugar és tlizvédelmi tevékenységet,
j)  az adatvédelmi tisztviseldt,

k) az integritasi felelost, belsd kontroll feleldst,

1)  az informaciobiztonsagi, dokumentacios feleldst.

2. Foigazgato altalanos helyettese

2.1.

2.2.

2.3.

24.

A f8igazgat6 altalanos helyettesének feladatkdrébe tartozik a Korhaz altalanos és konkrét révid
és hosszl tavu szervezeti céljainak megfogalmazasa, mikddést segité koordinaciés rendszer
kialakitasa, fenntartasa.

A fdigazgatd tavollétében altalanos helyettesként, annak teljes feladat- €s hataskorére
kiterjedéen gyakorolja a foigazgatoi feladatokat. A foigazgato tavolléte esetén ellatja az Intézet
képviseletét.

Jelen szabalyzatban és a fOigazgato altal kiadott tigyrendekben meghatarozottak szerint
kozremiikodik a foigazgato feladatainak ellatasaban.

Iranyitja az alarendeltségébe tartozd szervezeti egységeket, felelos azok jogszabalyoknak,

kozjogi szervezetszabalyozé eszkozoknek és belsé szervezetszabilyozé dokumentumoknak

megfeleld mikodéséért. Ellendrzési, beszamoltatasi és utasitdsi jogkdre van a szervezeti
12




2.5.
2.6.

2.7.

2.8.

egységekben dolgozok vonatkozasaban a munka minden teriiletén. Rendszeresen tajékoztatja
a foigazgatot tevékenységeikrol.

Dont a feladatkorébe tartozo, valamint a foigazgaté altal hataskorébe utalt tigyekben.

Részt vesz az Igazgaté Tanacs munkajaban, vezetdi értekezleten és az altaluk iranyitott,
valamint részvételitkkkel miikodé alland6 és ideiglenes munkacsoportok munkdjaban.

Javaslatot tesz az osztalyvezet6i feladatkdrre vonatkozé kinevezés adasara, visszavondsara, e
vezetdk ellen — a belsd szervezetszabalyozo dokumentumok alapjan — fegyelmi, illetve
kartéritési eljaras meginditasara.

Foigazgatd altalanos helyettese kozvetleniil iranyitja:

a) a stratégiai tervezési tevékenységet,

b) amodszertani elemzési tevékenységet,

¢) avarmegyei ellatas koordinaciot és feliigyeletet.

3. Orvosigazgato

3.1.

3.2

3.3.

34

3.5.

Az orvosigazgat6 feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és gyogyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
osszhangjanak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatds biztositasdhoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, ellatja emellett az
intézmény iranyitasa, szakmai fenntartasa ala tartozé varosi intézmények orvos-szakmai €s
gyogyszerellatasi tevékenységének szakmai, modszertani tdmogatasat, a varmegyei ellatas
koordinaci6jat és orvosszakmai feliigyeletét, tovabba felelds az intézményi és részt vesz a
varmegyei infekciokontroll tevékenység ellatasaért és koordinacidjaért. E mindségében a
féigazgato orvosszakmai helyettese.

Az orvosigazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgaté a
feladatainak ellatasaban barmely okbél tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az id6pontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a féigazgaté — helyettesiti.

Az orvosigazgaté feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik kiilonosen a féigazgatoval, a
vezetdhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztasu dolgozdjaval.

Jelen szabélyzatban és a fOigazgato altal kiadott uigyrendekben meghatarozottak szerint
kozremiikodik a foigazgato feladatainak ellatasaban.

Iranyitja az aldrendeltségébe tartozé szervezeti egységeket, felelés azok jogszabalyoknak,
kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoknek és belsd szervezetszabalyozé dokumentumoknak
megfeleld milkodéséért. Ellendrzési, beszamoltatasi és utasitasi jogkore van a szervezeti
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3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

egységekben dolgozok vonatkozasaban a munka minden teriiletén. Rendszeresen tajékoztatja
a féigazgatot tevékenységeikrol.

Dont a feladatkorébe tartozo, valamint a foigazgaté altal hataskorébe utalt tigyekben.

Részt vesz az Igazgaté Tanacs munkajaban, vezetdi értekezleten és az éltaluk iranyitott,
valamint részvételiikkel miikod6 allandé és ideiglenes munkacsoportok munkajaban.

Javaslatot tesz az osztalyvezetdi feladatkdrre vonatkozo kinevezés adasara, visszavonasara, e
vezetbk ellen — a belsd szervezetszabalyozé dokumentumok alapjan — fegyelmi, illetve
kartéritési eljaras meginditasara.

Az orvosigazgatd kozvetleniil irdnyitja:
a) az orvosigazgatosagi titkarsagi tevékenységet,
b) betegellatast nyujto egységek orvosi tevékenységét,

c) gydgyszertari tevékenységet.

4. Apolasi igazgatd

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

Az apolasi igazgaté az intézményben foly6 betegapolasi tevékenységet irdnyitja, feligyeli,
koordinalja a féigazgaté kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett, ellatja emellett az
intézmény iranyitdsa, szakmai fenntartasa ala tartozo varosi intézmények betegapolasi
tevékenységének szakmai, modszertani timogatasat.

Feladatkorébe tartozik az Intézmény altal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek dsszehangolasa. E minGségében a foigazgato dpoldsszakmai helyettese.

Az apolasi igazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az dpolasi igazgato a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartosan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az 4llas
betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 korillmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatéarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

Jelen szabalyzatban és a fdigazgato altal kiadott iigyrendekben meghatérozottak szerint
kozremiikodik a foigazgato feladatainak ellatasaban.

Iranyitja az aldrendeltségébe tartozé szervezeti egységeket, feleldés azok jogszabalyoknak,
kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzoknek és belsd szervezetszabalyozé dokumentumoknak
megfeleld miikodéséért. Ellendrzési, beszamoltatasi és utasitdsi jogkore van a szervezeti
egységekben dolgozok vonatkozasaban a munka minden teriiletén. Rendszeresen tdjékoztatja
a féigazgatot tevékenységeikrol.

Doént a feladatkorébe tartozo, valamint a foigazgat6 altal hataskorébe utalt tigyekben.
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4.7. Részt vesz az Igazgaté Tandcs munkajaban, vezetdi értekezleten és az altaluk iranyitott,

valamint részvételitkkel miikodo allandé és ideiglenes munkacsoportok munkajéban.

4.8. Javaslatot tesz az osztalyos fonévéri feladatkorre vonatkozo kinevezés adasara, visszavondsara,

e vezetk ellen — a belsd szervezetszabalyozé dokumentumok alapjan — fegyelmi, illetve
kartéritési eljaras meginditasara.

4.9. Kiilsn szabalyzat szerint, a foigazgato felhatalmazasa alapjan gyakorolja a teljesités igazolasi

jogkort.

4.10. Az apolasi igazgatd kozvetleniil irdnyitja:

a) az apolasi igazgatosagi titkarsagi tevékenységet,

b) betegellatast nyujtd egységek apolasi tevékenységét, szakdolgozokat, gyogytornaszokat,
¢) takaritasi tevékenységet,

d) dietetikai tevékenységet,

e) sterilizal6i egységet,

f)  szocialis tevékenységet.

5. Gazdasagi igazgato

5.1

5.2.

5.3.

A gazdasagi igazgaté feladatkorébe tartoznak az intézmény és az altala irdnyitott varosi
intézmények  milkodésével  Osszefiiggd  gazdasagi, pénziigyi, keretgazdalkodasi,
anyaggazdalkodasi, miszaki, élelmezési, logisztikai, mosodai-varrodai, rendészeti ¢és
intézményiizemeltetési  feladatok, valamint az ezekkel Osszefiiggésben felmeriil6
adminisztrativ feladatok feliigyelete, irdnyitdsa. E mindségében a fbigazgatd gazdasagi
helyettese. A gazdasagi igazgatd ellatja az intézmény és az intézmény irdnyitdsa, szakmai
fenntartisa ala tartozé varosi intézmények teljesitmény-elszamolasi és finanszirozési
tevékenységének iranyitasat és feligyeletét, felelds tovabba az informatikai fejlesztések és
ezek mikodtetésének iranyitasa és feliigyelete irant.

A gazdasagi igazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi igazgato a
feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betsltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az iddpontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd tavolléte esetén a foigazgato — helyettesiti.

A gazdasagi igazgat6 kozvetleniil irdnyitja:
a) a gazdasagi igazgatoi titkarsagi,
b) akoltségvetési, gazdalkodasi, a pénziigyi és szamviteli,a kontrolling,
¢) ahumanpolitikai és munkaiigyi,
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54.

d) a finanszirozasi,

e) az informatikai,

f)  amiszaki lizemeltetési,

g) apalyazati és projektmenedzsment,
h) a beszerzési, kozbeszerzési,

i)  az anyaggazdalkodasi,

j)  az brzés-védelmi,

k) azélelmezési

tevékenységet.

A gazdasagi igazgato iranyitasa ala tartoz6 egységek alkotjdk az Avr. 13. § (1) bekezdés e)
pontja szerinti gazdasagi szervezetet.

6. Rendeldintézet-, gondozé igazgatd

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

A féigazgaté iranyitasa mellett altalanos feliigyeletet gyakorol a jarobeteg szakorvosi ellatasa
és gondozasa keretében nyujtott egészségiigyi tevékenység felett, a Szakorvosi
Rendeldintézetben és irdnyitasa ala tartozé egyéb gyogyitd-, gondozo- és megel6zd orvosi
tevékenységet ellatd szervezeti egységekben. A szakszerl betegellatas érdekében a Korhaz
féorvosain til egyiittmiikédik az ellatasi teriileten tevékenykedd haziorvosokkal és hazi
gyermekorvosokkal.

Jelen szabélyzatban és a fdigazgaté altal kiadott iigyrendekben meghatarozottak szerint
kozremiikodik a féigazgato feladatainak ellatasaban.

Iranyitja az alarendeltségébe tartoz6 szervezeti egységeket, felelds azok jogszabalyoknak,
kozjogi szervezetszabalyozé eszkozoknek és belsd szervezetszabalyozé dokumentumoknak
megfeleld miikodéséért. Ellendrzési, beszamoltatasi és utasitisi jogkore van a szervezeti
egységekben dolgozok vonatkozasiban a munka minden teriiletén. Rendszeresen tdjékoztatja
a foigazgatot tevékenységeikrol.

Doént a feladatkorébe tartozd, valamint a féigazgaté altal hataskorébe utalt iigyekben.

Részt vesz az Igazgaté Tanics munkajaban, vezet6i értekezleten és az altaluk iranyitott,
valamint részvételiikkel miikodo6 allandé és ideiglenes munkacsoportok munkajaban.

Javaslatot tesz a rendeldintézet, gondozé foglalkoztatottjaira vonatkozé kinevezés adaséra,
visszavonasara, e vezetdk ellen — a bels6 szervezetszabalyozé dokumentumok alapjén —
fegyelmi, illetve kartéritési eljaras meginditaséra.

A rendeldintézet-, gondozd igazgatd kozvetleniil irdnyitja:
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a) Iréanyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a székhelyen és a telephelyen a szakorvosi rendeldk,
gondozok munkajat.

b)  Mozgo6szakorvosi szolgélatot,

¢)  Mobil szlirést.

7. Bizottsagok, testiiletek

7.1. Az intézmény vezetésének munkajat tanacsadassal, véleményezéssel, éllasfoglaldssal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

a) Szakmai vezet6i testiilet,
b) Feliigyel6 tanacs,
¢) Uzemi Tanics.

7.2. Az intézmény vezetésének munkajat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsagok segitik:

a) Varmegyei Etikai Bizottsag,

b) Varmegyei Intézményi Kutatasetikai Bizottsag,

c) Varmegyei Gyogyszerterapids és Antibiotikumos Bizottség,
d) Varmegyei Infekcidkontroll Bizottsag,

e) Varmegyei Tudomanyos Bizottsag,

f)  Varmegyei Transzfuziés Bizottsag,

g) Varmegyei Onko-team,

h) Varmegyei Elelmezési és Taplalasi Bizottsag,

i)  Varmegyei Apolasfejlesztési Bizottsag,

j)  Varmegyei Apolasi Dokumentaci6t Ellendrzd Bizottsag,

k) Varmegyei Apolasi Protokollok Feliilvizsgalé Bizottsag,

)  Varmegyei Betegelégedettség Mérését és Dolgozoelégedettség Mérését Végzo Bizottsag,
m) Varmegyei Munkahelyi Banasmoddot Feliigyelé Bizottsag,
n) Ujraéleszté taska, talca ellenérzését végzd bizottsag,

0) Varmegyei Oktatasi Bizottsag,

p) ad hoc bizottsagok.
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7.3. Az intézmény miikodését segité testiiletek, szervezetek és bizottsdgok miikodési szabélyait és
feladatait az SZMSZ 3. szami melléklete tartalmazza.

IV.Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1. A foigazgaté feladat- és hataskorei:

1.1. A figazgatd kizarolagos hataskorét a gyogyintézetek miikodési rendjérdl, illetve szakmai
vezetd testilletérdl szolo 43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM rendelet (a tovabbiakban: ESZCSM
rendelet) 9. § (2) bekezdése, illetve az egyéb hatalyos jogszabélyok hatarozzik meg. Ennek
alapjan kizar6lagos hataskérébe tartozik:

a)

b)

g

h)

)]

k)

y

Munkaltatéi jogkor gyakorlasa a Kérhaz foglalkoztatottjai és a varosi kérhaz vezetdi
felett, a masodik fejezet I1. részben leirtak szerint.

Jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban a vezeté helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, dijazds megallapitasa, illetve felettilk az egyéb munkaltatéi
jogok gyakorlasa.

A szakmai és egyéb vezetok jogviszonyanak létesitése, megsziintetése, vezetdi
megbizas adésa, visszavonasa, dijazas megallapitasa.

Szervezeti rendszerben kozvetleniil aldrendeltek jogviszonyanak létesitése,
megsziintetése, dijazasanak megallapitasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasa.

Varosi intézmény vezetdje tekintetében gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat.

A varosi intézmény vezetdhelyettese és a varosi intézmény foglalkoztatottjai felett
gyakorolja az alapvetd munkéltatdi jogokat azzal, hogy a munkaltatéi jogok
atruhazhatok a szabalyzata, intézkedése alapjan

A vezetd helyettesek és a kozvetleniil hozzatartozé munkakorok, szervezeti egységek
vezetd munkakori leirdsanak meghatarozasa.

Jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban a bels6 szabalyzatok kiadasa.

Az Intézet tevékenysége elleni panasz kivizsgalasa, a sziikséges eljaras lefolytatasa,
szankciok meghozatala.

Egyes beruhazasok, projektek nagysagrendjét figyelembe véve, a megvalositas
érdekében kiilon szervezeti egységet hozhat Iétre.

A szervezet, miiszaki, humaneréforras, orvos szakmai, apolas fejlesztés koordinalasa
érdekében kijelolést, megbizast adhat.

Mindaz, amit jogszabaly, SZMSZ, és a munkakori lefrds a foigazgatd kizarolagos
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1.2.

p)

)]
r)

hataskorébe utal.

A fdigazgaté kozvetleniil gyakorolja a varosi intézmények folott az iranyitdi jogkort,
ennek keretén beliill érvényesiti az eredményesség, gazdasdgossag, hatékonysag
alapelveit

Koordinalja és feliigyeli a Korhaz és a varosi intézmények kozotti munkakapcesolatot,
informacidaramlas rendszerét.

Feliigyeli a Korhaz egyes szakteriiletei éltal, a varosi intézmények részére ellatott
feladatokat.

Jévahagyja a humanpolitikai, fejlesztési stratégiak kidolgozaséban, koordindlja azokat
abbdl a szempontbol, hogy az egyes szakteriiletek parhuzamossagai megsziinjenek.

Jévahagyja az vérosi intézmények mitkodését szabalyozé dokumentumokat.

Kivizsgalja a folyamatos miikdést akadalyozoé koriilményeket, kiilondsen a vis-maior
helyzeteket.

A fdigazgatd hataskorébe tartozik tovabba

a)

b)

d)
e)

g)

h)

i)
k)

Az alapité okiratban el6irt tevékenységek, jogszabélyban, koltségvetésben és az
iranyitd6 minisztérium &ltal kozvetleniil meghatarozott kovetelmények és feltételek

megfeleld ellatasa.

Az egészségiigyért feleldés miniszter altal vezetett minisztérium altal kozvetleniil
meghatérozott szakmai kovetelmények és feltételek megfelel6 ellatasa.

A Kérhaz miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasigossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitése.

A koltségvetési keretek és kotezettségvallalasok 6sszhangjanak betartasa.

A feladatok ellatiasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevétele, hasznalata.

A varosi intézmények iranyitasaval, szakmai feliigyeletével kapcsolatos koordinacid,
iranyit6 tevékenység.

Bels6 kontrollrendszer megszervezése €s hatékony muikodtetése, integritds tanidcsadd
megbizasa.

A Korhaz altal kezelt adatok védelme, amelyben az adatvédelmi tisztségviseld
tamogatja.

Szakmai, huménpolitikai és gazdasagi monitoringrendszer folyamatos miikddtetése.

A minéségiigyi rendszer fejlesztése.

A tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos adatok

19



szolgaltatasara vonatkozé kotelezettség teljesitése, annak teljességének és
hitelességének biztositasa.

Az intézeti szamviteli rend kialakitasa.

A Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve altal eldirt miikodési
feltételek folyamatos fenntartasa, tovabba a miikodési engedélyek megléte.

A finanszirozasi szerz6dések megkotése.
Kapacitasok kitoltése, kihasznalasa.

Veszélyhelyzetben a népegészségiigyi rendelkezések betartasa, betartatasa.

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

2.1. Foigazgatoi titkarsag feladatai:

a)

b)

Titkarsagi feladatai keretében:

aa) Gondoskodik a féigazgato, igazgatok altalanos €s szakmai irdnyitd, illetve vezetési
feladatai végrehajtisanak segitésérdl, adminisztrativ szervezésérol, levelezések
bonyolitasarol.

ab) Gondoskodik a féigazgatd, igazgatok altal tartando értekezletek megszervezésérdl,
emlékeztetdk elkészitésérol, ellatja a kapcsolédd koordinacids és szervezési
feladatokat.

ac) Gondoskodik a f8igazgatd, igazgatd hivatalos programjainak szervezésérdl és
nyilvantartasarol.

ad) Kozremitkodik a féigazgatd, igazgaté feladatainak adminisztrativ, technikai
elokészitésében.

ae) A foigazgato, igazgaté utasitdsanak megfelelden vezeti a jogszabélyokban, egyéb
rendelkezésekben, illetve belsd szabalyzatokban eldirt nyilvantartasokat, és

elkésziti a jelentéseket.

Ellatja a jelen szabalyzatban, valamint a fOigazgaté altal kiadott iigyrendekben
meghatarozott egyéb feladatokat.

2.2. Adatvédelmi tisztségviseld feladatai:

a)

b)

Figyelemmel kiséri az adatvédelemmel 6sszefiiggd jogszabalyvaltozasokat, javaslatot
tesz a bels6 szabalyozasra, annak modositasara.

Kozremikodik az adatkezeléssel sszefiiggd dontések elokészitésében valamint az
érintettek jogainak biztositasaban.

Vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast.
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d)

Y

h)

i)

Szakmai oldalrdl eldkésziti a kozérdekli adatok kozzétételére vonatkozé belsd
szervezetszabalyozo dokumentumot, gondoskodik annak naprakészen tartasarol.

Kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsaggal (a
tovabbiakban: Hatosag), teljesiti a Hatosag felé fennalld bejelentési kotelezettséget,
kozremikodik a Hatosag Korhdzat érintd vizsgalataiban, gondoskodik a Hatdsag
megkereséseinek megvalaszolasarol.

Kivizsgalja a Korhazhoz érkezett adatvédelmi targyt bejelentéseket és panaszokat.

Intézi az alapvetd jogok biztosatél érkezd, adatvédelmet érinté megkereséseket,
panaszokat.
Evente irasban beszamol a féigazgaténak a korhat adatvédelmi és adatbiztonsagi

helyzetérol.

Ellatja a vonatkozd jogszabalyokban, illetve a Koérhdz belsd szervezetszabalyozd
dokumentumaiban részére meghatarozott feladatokat.

Feladatai ellatdsa soran szorosan egyiittmiikddik az informatikaért felelds gazdasagi
igazgatoval.

k) Kapcsolatot tart a varosi intézmények adatvédelmi tisztségviselSivel.

2.3. Integritas felelos feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

Ko6zremiikodik a Kérhaz miikodésével kapcsolatos integritasi és korrupciés kockézatok
felmérésében, az azok kezelésére szolgalé Intézkedési Terv, valamint az annak
végrehajtasarol sz616 Integritas Jelentés elkészitésében.

Javaslatot tesz a hivatasetikai és antikorrupcids témaji képzések megtartaséban,
valamint kozremiikodik ezek végrehajtasaban.

A feladatai sordn egyiittmikodik a Korhaz szervezeti egységeinek vezetdivel,
munkatéarsaival, kapcsolatot tart — feladatkorével Osszefliggésben — a
korrupcidellenességgel, integritassal foglalkozé mas szervekkel és szervezetekkel.

Ellatja a vonatkozé jogszabalyokban, illetve a Kérhaz belsd szervezetszabalyozé
dokumentumaiban részére meghatarozott feladatokat.

Kapcsolatot tart a varosi intézmények integritas feleloseivel,

Az integrités felelds ellatja a belsé kontroll felelds feladatait.

2.4. InformAaciobiztonsagi, dokumentécios felelds feladatai:

a)

b)

Az informaciovédelmi, illetve informacidtechnolégiai belsd szabalyozokat elkésziti €s

aktualizalja.

Az informéciévédelmi, illetve informacidtechnologiai belsé szabalyozokhoz

kapcsol6dé oktatasokat megszervezi, gondoskodik az eléirdsok betartasar6l és
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d)

g)
h)

i)

betartatdsardl, rendszerszintii ellenérzéseket és auditokat végez a szabélyzokban
foglaltak alapjan.

Az alkalmazis- és infrastrukturafejlesztések soran az informaciévédelmi, illetve
informaciétechnoldgiai biztonsagi célokat meghatarozza, a fejlesztés soran azok
teljesiilését ellendrzi, kockazatelemzéseket végez.

Iratkezelési, irattarozasi €s irattarolasi feladatai keretében:

da) Irdnyitja az e feladathoz kapcsolodd szervezeti egység, az egyes osztalyok,
részlegek iratkezeléssel, irattdrozéasssal, irattarolassal foglalkoz6 munkatarsak
munkajat.

db) Ellatja a Korhaz részére érkezd iratokkal kapcsolatos, az iratkezelésre vonatkozo
szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

dc) Az iratkezelésre vonatkozo szabélyzattal Gsszhangban gondoskodik a kimend
killdemények postazasarol.

de) Végzi az iratok irattarozasi, selejtezési, levéltarba torténd atadashoz kapcsol6do
feladatokat.

Részt vesz a korhazi szintli egységes dokumentaciok, nyomtatvanyok bevezetésében,
nyomon koveti alkalmazasat.

A Koérhazhoz érkezd egyészségiigyi dokumentumok masolatainak kikérésével
kapcsolatos tigyeket intézi.

Vezeti a vardlistat, végzi a kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Ellatja a vonatkozé jogszabalyokban, illetve a Korhaz belsé szervezetszabalyozo6
dokumentumaiban részére meghatarozott feladatokat.

Kapcsolatot tart a varosi intézmények informaciobiztonsagi feleldseivel.

2.5. Belso Ellendrzési Osztély feladatai:

a)

b)

A belsd ellenérzés feladatat ellaté Belsé Ellendrzési Osztily szervezetileg és
funkcionalisan fiiggetleniil végzi tevékenységét, vezetbje a foigazgaténak koteles
beszamolni.

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a belsd
ellendrzési vezetd kinevezésére vonatkoz6 rendelkezések: a Korhaz belsé ellendrzési
vezetdjét — az iranyits szerv vezetdjének egyetértésével — a féigazgato nevezi ki, menti
fel és helyezi at.

Kiterjednek a Korhaz és a varosi korhaz valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
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d)

g)

h)

i)

k)

D

p)

valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara, a vezetdi
tevékenységet, dontéseket tamogato és a hibak, hidnyossagok feltaraséra.

Vezetdje iranyitja a belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és
tanacsado tevékenységét.

Vezetdje elkésziti és legalabb kétévente feliilvizsgalja a belso ellenérzési tevékenység
végrehajtasat szabalyozo belsd ellendrzési kézikonyvet.

Vezetdje osszeallitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési
tervet, megszervezi, iranyitja, nyomon koveti az ellenérzési terv megvalosulasat,
végrehajtasat.

Vezetdje tajékoztatja a féigazgatot az éves ellendrzési terv megval6sitasarol és az attol
valo eltérésekrol.

Vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitését, miikodését, jogszabalyoknak
és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét.

Biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyandjanak felmeriilése esetén a foigazgatot,
a fOigazgaté érintettsége esetén az iranyité szerv vezetdjét — haladéktalanul —
tajékoztatja, javaslatot tesz a megfeleld eljaras meginditasara.

Vezetdje osszeallitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad
a bels6 ellendrzés mindségérol, targyi és személyi feltételeinek alakuldsarol.

Vezetdje javaslatot készit a fOigazgaté felé a Korhaz tevékenységét és
munkaszervezetét érinté szabalyozo rendszer sziikséges médositasara.

Vezetsje gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarél, valamint az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutaté figyelembevételével olyan
nyilvantartasi rendszert alakit ki és miikodtet, amellyel a belsd ellenérzési jelentésben
tett megéllapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok
végrehajtasat nyomon kovetheti.

Vezetdje a belsd ellendrzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitdsa érdekében
éves képzési tervet allit ossze.

Vezetdje gondoskodik a belsd ellendrzési kézikonyvben meghatdrozott, a belsd
ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok alkalmazésardl.

A belséellendr tevékenységiik ellatdsa sordn nem utasithaté, a Koérhaz operativ
miikodésével kapcsolatos feladataival nem bizhaté meg.

A tevékenysége kiterjed a Korhaz és a varosi korhaz minden folyamatara és teriiletére.
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)]

A bels6é ellendrzési tevékenység eljarasi szabalyait a Belsé Ellendrzési Kézikonyv
részletezi.

2.6. Minbségiranyitasi vezetd feladatai:

Operativ funkcionalis feladatai kiterjednek a varmegyei és a vérosi intézményekre.

a)

b)

g)

h)

i)
k)

D

Feladatai vonatkozasaban hataskore kiterjed az iranyit6 varmegyei intézményre €s a
varosi intézményre.

Miikodteti a Kérhdz mindségiranyitasi rendszerét, végzi, koordindlja folyamatait, a
sziikkséges szabalyozasokat elkésziti, ¢és kozremiikodik a varosi intézmények
minGségiranyitasi rendszerének folyamataiban.

Monitorozza a Kérhaz és az altala feliigyelt egészségiigyi intézmények egészségiigyi
szakmai tevékenységét, és javaslatot tesz a tevékenység esetleges modositasara.
Mérések és elemzések alapjan javaslatot tesz a mindségiranyitasi rendszer
tovabbfejlesztésére, el6késziti a modositasokat és gondoskodik azok jévahagyasarol,
bevezetésérol.

A mindségiranyitassal kapcsolatban oktatasokat, képzéseket szervez €s tart.

Gondoskodik az audit rendszer miikddtetésérol, az audit mddszertananak
alkalmazasaval biztositja az egységes szempontrendszer alapjan torténd szakmai
értékelést.

Moédszertani timogatast nydjt a Korhaz iranyitasa, fenntartasa al tartozo egészségiigyi
intézményekben zajlo klinikai auditok végzéséhez.

Minéségiranyitasi javaslatokkal tamogatja az egészségiigyi kutatdsi és fejlesztési
eredmények intézményi bevezetését, a népegészségiigyi programok végrehajtasat;
Kozremiikodik a jogszabalyokon és nemzetkozi megallapodasokon alapulé szakmai
adatgytjtésben.

Egyiittmiikodik a hatsagi szakfeliigyelettel az Eiitv. rendelkezései alapjan.
Koordinalja az intézmények betegellato és népegészségiigyi egységeiben dolgozo audit
felelosok feladatait.

Elemzi és értékeli az egészségiigyi szakellatok miikodési hatékonysagat és
eredményességét.

Az egészségiiggyel kapcsolatos fejlesztési, elemzési, értékelési, kutatasi, szakértdi és
szakmai timogatasi feladatokat lat el.
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2.7. Kommunikaci6 és PR referens feladatok:

Operativ funkcionalis feladatai kiterjednek a varmegyei és a varosi intézményekre.

a)

b)

¢)
d)

e)

g)
h)

i)

k)

Y

Feladatai vonatkozasaban hataskore Kiterjed az iranyité varmegyei intézményre és a
varosi intézményre.

Feladatait a Korhaz és a fdigazgaté utasitidsa alapjan a vérosi intézmények
vonatkozasaban végzi.

Elkésziti a Kérhaz kommunikacids stratégiat.
Kapcsolatot tart a sajtéorganumokkal, a média képviselSivel.

Osszeallitja a sajtémegkeresésekre adand6 valaszokat, azokat az iranyité szerv erre
jogosult szervezeti egységeivel torténd egyeztetést kovetden megkiildi a kérdéseket
megfogalmazé médiumnak.

Kezdeményezi a Korhdz munkajat, tevékenységét ¢és eredményeit bemutatd
sajtomegjelenéseket.

Véleményezi kommunikacios szempontbodl a tervezett dontéseket.

A Korhaz belsd iranyitasi eszkozében meghatarozott feliileteken és forméban
tajékoztatja a kozvéleményt a Kérhaz mikodésérol, feladatairdl, eredményeir6l.
Informéciét gylijt a Korhaz vezetdi és a Kérhaz irdnyitasa, fenntartdsa ala tartozo
egészségiigyi  intézmények  szdmara a  sajtdban  megjelend  hirekrdl,
jogszabalyvaltozasokrol.

Sajtofigyelést végez, elemzi a Korhaz médidban torténd megjelenését, ezzel
osszefliggésben a sziitkséges valtoztatdsokra javaslatot tesz.

Szervezi a féigazgaté nyilvanos szerepléseit, dsszeallitja a szerepléshez, beszédhez
sziikséges hattéranyagokat.

Javaslatokat tesz a Korhaz, a féigazgatd, az intézményfenntartas, valamint a Korhaz
iranyitasa, fenntartasa ala tartoz6 egészségiigyi intézmények imazsanak alakitasahoz.

2.8. Jogi képviseld feladatai:

Operativ funkcionalis feladatai kiterjednek a varmegyei €s a varosi intézményekre.

a)

b)

Feladatai vonatkozasaban hataskore Kiterjed az iranyité varmegyei intézményre €s a
varosi intézményre.
Ellatja a Kérhaz jogi képviseletét a birésagok és mas hatésagok elétt, illetve a Korhaz
kiilsé partnereivel torténd egyeztetésekben, valamint a Kozbeszerzési Dontdbizottsag
eldtti jogorvoslati eljarasokban a Korhaz képviseletében eljaré szervezeti egység
tdmogatasat.
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Elkésziti, médositja a szerzddésmintakat, kézremiikodik a szerz6dések eldkészitésében,
a megkiildott szerzOdéstervezetek véleményezi, véglegesiti.

A f6igazgatd, igazgatok kérésére jogi allasfoglalasokat készit.
Munkajoggal kapcsolatos tandcsadast végez.
Késedelmes fizetéshez kapcsolddo jogi feladatokat ellatja.

Betegjogok hatékony érvényesiilésének segitése helyi szinten.

2.9. Kornyezet-, munka-, sugar és tiizvédelmi referens feladatai:
Operativ funkcionalis feladatai kiterjednek a varmegyei és a vérosi intézményekre.

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Feladatai vonatkozasaban hataskore kiterjed az iranyité varmegyei intézményre és a
varosi intézményre.

Feladatait a Korhiaz és a fOigazgatd utasitdsa alapjan a vérosi intézmények
vonatkozasaban végzi.

Végzi a Korhaz személyzetének munka-, tliz-, sugar és kornyezetvédelmi, oktatsat,
dokumentalasat, tovabba a sugarvédelmi kotelez6 képzést megszervezi.

Elldtja a vonatkozd jogszabélyokban, illetve a Korhaz belsd szervezetszabalyozo
dokumentumaiban részére meghatarozott feladatokat.

A Ké6rhaz valamennyi dolgozoja esetében kivizsgalja a hdrom napot meghaladé munka-
baleseteket, valamint uti, {izemi baleseteket, kozremiikodik a foglalkozasi
megbetegedés gyanus esetek kivizsgalasaban, sziikség esetén helyszini szemléket tart,
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, s azokat tovéabbitja az illetékes
hatosagok felé.

Osszefogja és koordinalja a munkavédelmi tevékenységet, segiti a vezetoket és a
dolgozokat valamennyi munkavédelmi feladat megoldasaban, irdnyitja a
munkavédelmi szaktevékenységhez kotott feladatokat, javaslatot tesz az egyéni
védBeszk6zok meghatarozasaban az egyes teriileteken.

Segiti a hatosagi szervek munkavédelmi ellendrzését, és gondoskodik a feltart
hidnyossagok Gazdasagi igazgat6 felé torténd tdjékoztatasardl.
Munkavédelmi szemlét tart.

Uj létesitmények, épiiletek, helyiségek, munkahelyek kialakitasanal, 4j miszerek és
gépek beallitasanal biztositja a munkavédelmi, sugarvédelmi, kornyezetvédelmi
eléirasok vizsgalatat és szakvéleményezését, engedélyezi a hataskorébe utalt izembe
helyezéseket.
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i)

k)

D

A szemlék tapasztalatai, illetve a munkavédelmi ellendrzéseket végzd szervek
jegyzokonyve alapjan intézkedéseket foganatositas, javaslatot tesz a hidnyossdgok
mielSbbi felszamoléasara.

Kezdeményezi egy-egy terilleten, munkahelyen rendkiviili szemle megtartasat,
kozvetlen életveszély esetén javaslatot tesz a munkavégzés, gép berendezés leallitasara.

Szervezi, ellenérzi és Osszefogja a munkahelyi sugarvédelmi megbizottak
sugarvédelemmel kapcsolatos tevékenységét, felelés a Korhaz hatosagi engedélyeinek
a nyilvantartasaért, érvényességiik folyamatos szemmel tartdsaért. Sziikség esetén
kezdeményezi a megujitasukat, vagy modositasukat, a tevékenység megsziintetése
esetén pedig az engedély visszavonasat.

2.10. Varosi intézmény koordinal6 referens:

Operativ funkcionalis feladatai kiterjednek a varosi intézményekre.

a)

b)

<)

d)

e)

Az intézmények kozotti hattérszolgaltatasokat koordinalja, hataselemzéseket készit, az
osszevont feladatellatasra javaslatokat dolgoz ki.

Az intézményi hattérszolgaltatisok személyi és infrastrukturalis feltételeinek,
kapcsolodo koltségeinek elemzése és értékelése.

Végzi a hatarid6ben torténd adatszolgéltatasok feliigyeletét, kozvetleniil intézkedik a
hataridok betartasa érdekében.

Egyezteti a varosi intézmények miikodési rendszerével kapcsolatos dokumentumokat,
igy a kozép és hosszu tava koncepciokat (pl. fejlesztési, stratégiai tervet), rovid tavu,
operativ gazdalkodast befolyasolo dokumentumokat (pl. koltségvetés, palyazatok,
beszerzések, kozbeszerzések).

Felel a vérosi intézmények altal szolgaltatott adatok naprakészségéért és valds
tartalmaért.

2.11. Varmegyei és Intézményi Infekcidkontroll Osztaly

a)

b)

c)
d)

Feladatai vonatkozasaban hatdskore Kiterjed az iranyité varmegyei intézményre €s a
varosi intézményre.

A Koérhaz jogszabalyokban rogzitett higiéniai kovetelményeit biztositja, ellendrzi.
A Ko6rhazon beliili fertézottek, ferté6zo forrast, kontaktokat felderiti, beazonositja.

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

Elkésziti az infekcié infekcid protokollokat, mely szabalyozza a Kkitiltast,
visszaengedést, szlrést.

Napi szinten kapcsolatot tart a népegészségiigyi hatéségokkal, adatot szolgaltat.
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g) Fertotlenitéseket rendel el, ellendrzi azokat, a zar6 fertdtlenitésekre utasitast ad ki.
h) Oktatja a védofelszerelések rendeltetésszerii hasznalatat, ellendrzi annak betartasat.
i) Elvégzi a fekvd- és jarobeteg osztalyok higiénés ellendrzését.

j)  Végzi a mikrobioldgiai leletek surveillance-ét.
2.12 Varmegyei Védono6i Szolgalat Osztalya

a) Szakmailag irdnyitja és feliigyeli az illetékességi teriiletén miikdd6 varosi kollegélis
védéndi mentorok és védén6i munkakort ellatd foglalkoztatottak tevékenységét a
hatalyos jogszabalyok, szakmai eldirasok, valamint az Orszagos Kérhazi Féigazgatosag
szakmai iranymutatasai alapjan.

b) A védénéi szolgalat osztalyanak vezetését a foigazgaté altal ,,a Nograd Varmegyei
Védéndi Szolgalat osztalyvezet6je" megjeloléssel kinevezett varmegyei kollegialis
védoéndi mentor latja el, aki a véd6ndk vonatkozasaban egyéb munkaltatoi jogkoroket
gyakorol.

2.13. Az irdnyitd varmegyei intézményben muikodd betegellatast, népegészségiigyi ellatast
nyajté egységek, melyeknek orvosi és apolasi iranyitasat az orvosigazgatd és dpoldsi
igazgaté latja el:

2.13.1 Fekvébeteg ellatd osztalyok:
a) I. Belgydgyaszati Osztaly
aa) Belgyogyészati alapellatasi feladatan kiviil gasztroenterologiai és nefrologiai
ellatast biztosit.
ab) Specialis szakellatast nyujt fekvd és jarobetegek részére gasztroenterologiai labor
keretében.
ac) Miikodteti a belgyogyaszati és a gasztroenterologiai szakrendelést.

b) II Belgyogyaszati Osztaly
ba) Belgyogyaszati éltalanos alapfeladatain kiviil specidlis miikodési teriilete a
kardiolégia, endokrinolégia, diabetolégia és ezek jarobeteg ellatdsa, valamint
konzilium biztositasa.
bb) Miikodteti a kozponti EKG-ergometrids, valamint a szivultrahang laboratériumot.
Részlege: Koronaria Intervenciés Labor

¢) Sebészeti Osztaly
ca) Altalanos sebészeti feladatokat lat el.
cb) Specialis miikodési teriilete a vastagbél és a végbél-daganatok sebészeti ellatasa.
cc) Altaldnos sebészeti és proktologiai szakrendelést biztosit.

d) Traumatologiai és Ortopédiai Osztaly
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g

A Traumatologiai és ortopédiai osztdly szakmailag tobb onallo részlegbdl all. A
szakmailag 6nall6 részlegeket részlegvezetd iranyitja. A Traumatologia és Ortopédiai
osztaly mindenkori vezetje egyben a Traumatolégiai részleg vezetdje is.

Traumatoldgiai Részleg

da) Altalanos traumatologiai ellatast, illetve emelt szintii ellatast biztosit.
db) Jardbeteg baleseti sebészeti szakrendelésen az ambulansan ellathatd toréseket és
ficamokat, az altalanos anesztezioldgiai segitséget nem igényld sériiléseket latja el.
Ortopédiai Részleg

dc) Altalanos ortopédiai fekvo- és jarobeteg-ellatast biztosit.

dd) Specialis feladata kronikus mozgasszervi megbetegedések teriiletén a nagyiziiletek
protetizaldsa és az artroszkopos sebészet, ezen beliil specialisan az artroszkopos
keresztszalag plasztika és 1ézersebészet, vallsebészet.

Szeptikus csontsebészeti Részleg

de) A szeptikus csontsebészeti gydgykezelést igényl6 traumatolégiai és ortopédiai
betegek ellatasat biztositja.

Sziilészet-Nogyogyaszati Osztaly

ea) A sziilészet-n6gydgyaszati altalanos ellatas.
eb) Specialis feladatokat lat el a terhespatolégiai, az onkologiai, a sebészeti, az
Ultrahangos, a laparaszkopos és hiszteroszkopia szakteriileteken.

Csecsemd- és Gyermekgydgyaszati Osztaly

fa) A beteget 14 éves koraig mindenképpen itt kell ellatni, 18 év f6lott az alapbetegségnek
megfeleld felndtt osztalyon, 14-18 év kozott a beteg fejlettségi allapotanak, illetve
alapbetegségének, tovabba a korhazba torténd felvétel okanak (pl. Sziilészet-
Négyogyaszat, Fill-orr-gégészet) megfeleléen vagy gyermek, vagy felndtt osztdlyon
sziikséges elhelyezni.

fb) Csecsemd- és gyermekgyogyaszati alapfeladatan kiviil specidlis szakteriiletei:
csecsemd- €s gyemekkardiolégia, PIC II. (Perinatalis Intenziv Centrum olyan intenziv
osztaly, ahol a sziiletés koriili id6szakban Iétrejott korallapotokat, betegségeket latjuk
el), gyermek-tiildégyogyaszat, gyermek-gasztroenteroldgia, gyermekneurolégia és
csecsemo- és gyekmekgyodgyaszati intenziv terapia.

fc) Az osztaly az altalanos gyermekgyogyaszat keretén beliil jaro- és fekvobeteg ellatast,
és mozgd szakorvosi ellatast biztosit.

fd) Specidlis konzultativ szakrendelései: endokrinolégia, diabetesz mellitus,

pulmonolégia.

Fiil-Orr-Gégegyogyaszati Osztaly
ga) Az altalanos ellatason kiviil biztositja a foniatriai és audiolégiai szakrendelést.
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h)

i)

k)

D

gb) Specialis feladata szakteriiletén az onkologiai betegek gondozasa.
gc) Specialis ellatas ful-orr-gégészeti lézer sebészetben.

Szemészeti Osztaly

ha) Altalanos ellatas.
hb) Specialis feladata a miilencse beiiltetés, korrekciés miitétek, a gyermekszemészeti
szakrendelés biztositasa.

Borgyogyaszati Osztaly

ia) Altalanos bérgyogyaszati és specialis feladatokat biztosit az allergolégiai kivizsgalas,
kyroterapia, 1ézer terapia.

ib) Szakkonziliumok biztositdsa az osztalyok, a Bor- és Nemibeteg Gondozé és a
szakellatasok felé.

Neurologiai-Stroke Osztaly

ja) Feladatkore az organikus neuroldgiai betegek felvétele, kivizsgdlasa, kezelése. Sziikség
szerinti ellatast, szakkonziliumot nyjt a tarsosztalyoknak.

jb) EEG laborvizsgélatokat végez.

jc) Akut agyi érbetegségben szenvedd betegek ellatasa.

jd) A jarobetegek részére ideggyogyaszati szakrendelést tart, EMG vizsgélatot végez.

Onkoldgia és Sugarterapia Osztaly

Onkoldgia Részleg

ka) Végzi az onkologiai betegek, fekvobetegek ellatasat, beleértve a szikséges
diagnosztikai és terapias beavatkozasokat, elvégzi a gyogyszeres daganatellenes
kezeléseket, illetve ellatja a gyogyszeres kezeléseket és az utdna fellépd
szovédményeket.

Sugarterapia Részleg

kb) A sugirkezelés fekvébeteg hatterét biztositja, elvégzi a sziikséges diagnosztikai
vizsgalatokat és ellatja a kezelés soran fellépd szovédményeket.

Intervenciés Onkolégiai Részleg

kc) artérias katéteres technikdval juttatja be a szervezetbe a szikséges kemo- és
radioterapias anyagokat. Biztositja a beavatkozasokhoz sziikséges fekvébeteg
hatteret. Tartés kaniiloket beiiltet. Képalkotd technika segitségével végez szovet
mintavételeket.

Uroldgiai Osztaly
la) Altalanos uroldgiai ellatas.
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p)

qQ)

Ib) A daganatos betegségek, a veseké eltavolitas specialis beavatkozasai.
Ic) Androlégiai, gyermekuroldgiai szakrendelés, koves betegek utégondozasa.

Reumatolégiai Osztaly

ma) A reumatolégiai betegellatds, ambulans szakrendelés.
mb) Specialis feladata az osteoporosis ellatas, fizio- és mozgésterapia.

Perioperativ Medicina, Anesztezioldgiai és Intenziv Terapids Osztaly

Az osztaly szakmailag tobb egységbdl all.
Perioperativ Medicina Egység

na) A miitétre keriild betegek miitéti elékészitése és korai posztoperativ megfigyelés.
Aneszteziologiai Egység

nb) A mitéti anesztézia biztositasa.

Intenziv Terapias Egység

nc) Komplett invaziv haemodinamikai moddszerek, homestasis rendezését, detoxikéald
eljarasokat és az égési sériiltek atmeneti kezelését biztositja.

nd) Eletet veszélyeztetd korképek ellatésa.

ne) Akut miivesekezelés.

nf) Szeptikus betegek ellatasa.

ng) Gyermekintenziv ellatasban folyamatos konzulensi héttér biztositasa.

Siirg6sségi Betegellaté Osztaly

0a) A betegek idérendi ellatisa a magyar triage rendszer alapjan torténik.

ob) A triage rendszer alapjan 1-3 osztalyba tartozé betegek ellatdsa az SBO siirg6sségi
részén, a 4-5 kategoriaba tartozo betegek ellatasa az akut alapellatasi részen torténik.

oc) A siirgésségi ellatast igényld betegnél a kozvetlen életveszély elharitasa.

od) A beteg allapotanak ismeretében a szakorvos dont a felvételrdl, illetve a beteg allapota
altal indokolt szintli egészségiigyi intézménybe torténd tovabbkiildésrol.

Ersebészeti Osztaly

pa) Ersebészeti feladatokat lat el.
pb) Ersebészeti szakrendelést biztosit.

Kronikus Belgyogyaszati Osztaly
A hosszu apolasi idé6t, utokezelést igényld betegek ellatasat biztositja.
Mozgésszervi Rehabilitacios Osztaly

ra) A mozgasszervi rehabilitacios betegellatasa.
rb) Nagy traumatolégiai sériilések, koponya sériilések, stroke, agykarosodas utani
allapotok rehabilitacidja.
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rc) Orvosi rehabilitacios szaktandcsadés.
rd) Specialis feladata gyogyaszati segédeszkoz ellatas.

Hospice-Palliativ Terapias Osztaly

sa) Palliativ terapias ellatas.
sb) A beteg életmindségének javitasa, és a hozzatartozok lelki gondozasa.

2.13.2. Diagnosztikai és szakmai ellaté osztalyok:

a)

b)

d)

€)

Kozponti Laboratérium

aa)

Végzi az alapellatas, illetve szakellatds jarobetegeinek ambulans laboratériumi
vizsgalatait.

ab) Ellatja a fekvobeteg osztalyok diagnosztikus munkajat laboratériumi vizsgéalatokkal.
ac) A fekv6- és jarobeteg ellatdsban immunoldgiai, endokrinolégiai €s luesz szerologiai

vizsgalatokat is végez.

Radiolégiai Osztaly

Képalkoto diagnosztikai vizsgalatokat végzo szervezeti egység. Ide tartozik: CT, MRI,
DSA, ultrahang, rontgen, alap €s specialis emlédiagnosztikai vizsgalatok, core biopsidk,
aspiracids vizsgalatok.

Nuklearis Medicina Osztaly

ca) A fekvd és jarobeteg ellatasban altalanos és specidlis jellegli izotopdiagnosztikai

cb)

vizsgalatokat és izotopos beavatkozasokat végez. Leleteivel és konzulticidival
tamogatja a gyégyitas folyamatat a betegségek megallapitasiban, a tovabbi
diagnosztikai és terdpids dontéshozatal érdekében, mind az elsédleges elvéltozasok,
mind pedig a stadiumrogzités, kovetés megitélésében.

Diagnosztikus eljarasokkal foként az endokrin, sziv és érrendszeri, onkolégiai,
reumatoldgiai, uroldgiai, ortopédiai stb. elvaltozasok identifikdlhatéak, az
izotopterapias  eljarasokkal ~a  pajzsmirigy  talmiikodést,  csontéttétek
fajdalomcsillapitasat és az iziileti gyulladasok gyo6gyitasat végzi.

Patologiai Osztaly

da) Minden rutin szgvettani és boncolasi vizsgalat.
db) Alapvetd hisztokémiai reakciok végzése.
dc) Polarizacios és fluorescens vizsgalatok.

dd)

Intraoperativ gyors-diagnosztika.

de) Sziird és diagnosztikus cytologiai vizsgalatokk
df) Tiibiopsias anyagok feldolgozasa.

Kozponti Miitdé

ea) altalanos sebészet,
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g)

eb) érsebészet, baleseti sebészet, az urologia, sziilészet-ndgyogyaszat, az ortopédia, fiil-
orr-gége sebészet tervezett, siirgds és szitkség szerint egyéb osztalyok miitéteihez
személyi és targyi feltételeinek folyamatos biztositasa.

Ko6zponti Fizioterapia

A fekvé- és jarobetegek fizioterapias kezelésének biztositdsa az intézmény egésze és a
teriileti ellatasi kotelezettség keretében.

Intézeti Gyogyszertar

A fogyégyszerész vezetésével biztositja a Korhaz fekvdbeteg osztalyainak-, jarobeteg
szakrendeléseinek-, diagnosztikai és egyéb részlegeinek gydgyszerrel, kotszerrel,
fertétlenitdszerrel torténd ellatisat, kozvetlen lakossagi ellatast biztosité gyogyszertart
miikodtet. Részlege a CATO laboratérium.

2.13.3. Szakorvosi ellatas és gondozas:

A

jarobeteg szakellatason belill a szakrendelések a hatdlyos jogszabalyokban rogzitett

eljarasoknak megfelelden nyujtjak szolgaltatisaikat. Az ellatishoz kapcsolodik az
adminisztrativ és egyéb tevékenység, amely magéba foglalja a kartonozét is. A szakorvosi
ellatas és gondozas irdnyitasat kozvetleniil a Rendeléintézet-, gondozd igazgato végzi.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
D
m)
n)
0)
p)
q)
r)
s)
t)
u)

Belgydgyaszati Szakrendelés,

Sebészeti Szakrendelés,

Proktolégiai Szakrendelés,

Traumatoldgiai Szakrendelés,

Sziilészet- Nogyogyaszati Szakrendelés,
Névédelem Szakrendelés,

Terhesgondozis,

Csecsemd-és Gyermekgyogyaszati Szakrendelés,
Fiil-Orr-Gégegyogyaszati Szakrendelés,
Szemészeti Szakrendelés,

Bor-és Nemibeteg Szakrendelés,
Neurolégiai Szakrendelés,

Orthopédiai Szakrendelés,

Uroldgiai Szakrendelés,

Onkold6giai Szakrendelés,

Reumatoldgiai Szakrendelés,

Pszichiatriai Szakrendelés,
Tidégyogyaszati Szakrendelés, tiidoszirés,
Haematoldgiai Szakrendelés,
Endokrinoldgiai Szakrendelés,

Gastroenterologiai Szakrendelés,
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V) Ersebészeti Szakrendelés,

w) Idegsebészeti Szakrendelés,

x)  Nephroldgiai Szakrendelés,

y)  Oszteopordzis Szakrendelés,

z)  Klimax Szakrendelés,

aa) Kardiologiai Szakrendelés,

bb) Gyermekpszichiatriai Szakrendelés,

cc) NOgyogyaszati Ultrahang Diagnosztika,

dd) Anesztezioldgiai Szakrendelés,

ee) Audioldgiai Szakrendelés,

ff) Logopédiai Szakrendelés,

gg) Fizioterapiai- gydgytorna Szakrendelés,

hh) Foglalkozas-Egészségligyi Szakellatas,

ii)  Gyermekndgyogyaszati Szakrendelés,

J))  Gyermekszemészeti Szakrendelés,

kk) Gyermek-Pulmonoldgiai Szakrendelés,

1) Mozgasszervi Rehabilitacios Szakrendelés,

mm) Boér-és Nemibeteg Gondozas,

nn) Onkologiai Gondozas,

00) Pszichiatriai Gondozas,

pp) Tudbégondozas,

qq) Addiktolégiai Gondozas,

r)  Gyermek- és Ifjisag Pszichitriai Gondozas,

ss) Egyéni dohanyzas leszokas-tamogat6 Szakrendelés,

tt)  Csoportos dohanyzas leszokas-tamogat6 Szakrendelés,

uu) Szijsebészeti Szakrendelés,

vv) Fogaszati réntgen diagnosztika,

ww) Fogszabalyoz6 szakrendelés,

xx) Gasztroenteroldgiai sziirés,

yy) Mobil sziirés (diabetoldgia, érsebészet, nogydgyaszat, bér- és nemibeteg ellatas,
uroldgia, mammografia),

zz) Sugarterapia szakrendelés

2.13.4. Egyéb egészségligyi tevékenység:
a) Mozg6 Szakorvosi Szolgalat Sziilészet-Nogyogyaszat,
b) Mozgé Szakorvosi Szolgalat Csecsemd- és gyermekgyogyaszat,

¢) Szakrendelés — Batonyterenye (Ersebészet, Sziilészet-ndgydgyaszati, Szemészeti, Bér- és
nemibeteg, Ortopédiai, Fizikoterapia)
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3. A foigazgat6 altalanos helyettese feladat- és hataskore

A f6igazgatd altalanos helyettese hataskorébe tartozik:

a)

b)

)

Kiilon szabalyzat szerint, a fOigazgaté felhatalmazasa alapjan gyakorolja a
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkoroket.

Atruhazott munkaltatéi jogkorrel rendelkezik a Kérhaz foglalkoztatottjai felett, gyakorolja
jogviszonyuk létesitésével, megsziintetésével, dijazasanak megéllapitasaval kapcsolatos
jogokat; az orvos szakmai vezetdk esetében gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat.

Utasitasi jog illeti meg a féigazgatod tavolléte esetén a feladatkorét érintéen minden osztaly
vezetdje, foglalkoztatottjai felett.

Végzi a szervezeti valtozasok szakmai szervezését, vezetését, dontésre torténd eldkészitését.
Kitlizi az oktatasi és tudomanyos célokat.
Javaslatot tesz a fejlesztési, tavlati, stratégiai tervekhez.

A jogszabalyok, fenntartoi, iranyitéi intézkedések alapjén a gazdasagos, hatékony,
eredményes, beteg centrikus és szolgaltatoi szemléletli miikodésre javaslatot tesz.

Kapcsolatot tart az orvostudomanyi egyetemekkel, részt vesz az egylittmikddések
kiépitésében, azt koordinalésa.

Ko6zremiikodik a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban.

4. A fdigazgato altalanos helyettese kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

4.1. Modszertani elemzoé:

a) Szervezeti egységekkel egyiittmiikddve koordinalja a Kérhaz informéciés rendszerét,
gylijti a feladatellatassal kapcsolatos jo gyakorlatot, melyeket adatbdzisba rendez, ez
alapjan, a feladatellatas optimalizalasa érdekében javaslattal é] a Kérhaz vezetése felé.

b) Részt vesz a varmegyei ellatastervezéshez és fejlesztéshez sziikséges adatok gyiijtésében,
rendszerezésében, modszertani keretek kialakitasaban, koordinaciojaban.

¢) Részt vesz a varmegyei betegiranyitsi rendszer modszertani kereteinek kidolgozasaban.

d) Kozremiikodik a terapis, diagnosztikai eljarasokra vonatkozd technoldgiaériékelés
modszertani kereteinek kidolgozaséba.

e) Az egészségiiggyel kapcsolatos gazdasagi elemzéshez, kutatashoz, tamogatasi
feladatokhoz sziikséges naturalis adatokat prezentalja.
4.2. Stratégiai tervezo:

a) A Korhaz szervezeti egységeivel egyiittmiikodve, a feladatellatas optimalizalasa érdekében
megfogalmazza a kozép és hosszli tavi szervezeti célokat figyelembe véve a
gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményeit.
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trvz

koncepcidt, ezt megalapozo hataselemzéseket végez.
4.3. Varmegyei ellatas koordinalé és feliigyeld:

a) Az egészségligyi szakellatok teljesitményadatait, betegadatait, a kapcsolédd
humaneréforras €és infrastrukturdlis adatokat elemzi és értékeli, a varmegyei ellatas
naturalis, teljesitmény és pénziigyi mutatdit monitorozza, ez alapjan javaslattal ¢l az
optimalizalas, hatékonysag érdekében.

b) Koordinalja az iranyitd szervek intézkedéseinek végrehajtasat.

c) Felugyeli az iranyitdi szervek altal hozott intézkedések végrehajtasat.

d) Feladati végrehajtasa érdekében egyiittmilikodik a népegészségiigyi hatdsagi szervezettel.
5. Az orvosigazgat6 feladat- és hataskorei:

a) Kiilon szabalyzat szerint, a fOigazgaté felhatalmazasa alapjan gyakorolja a
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogkoroket.

b) Atruhazott munkaltatéi jogkorrel rendelkezik a Koérhaz orvosai, gydgyszerészei felett,
gyakorolja jogviszonyuk létesitésével, megsziintetésével, dijazasanak megallapitasaval
kapcsolatos jogokat; az orvos szakmai vezetdk esetében gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat.

¢) Munkakori leiras formdjaban meghatarozza az orvosok, gydgyszerészek feladatkorét,
hataskorét és felelosségét, munkdjukat rendszeresen ellendrzi.

d) Utasitasi jog illeti meg a foigazgato tavolléte esetén a feladatkorét €rintéen minden betegellatd
osztaly vezetbje, orvosai, az egyéb egyetemi végzettségli dolgozok, valamint a foglalkozés-
egészségiigyi szolgalat dolgozoi felett.

e) Biztositja és feliigyeli az egészségiigyi dokumentacid vezetésének szabalyszertiségét.
f) Kapcsolatot tart a betegjogi képviselovel.
g) Részt vesz a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban.

h) Ellendrzi az orvosi munka szakmai €s etikai szinvonalat, tevékenységével eldsegiti, hogy az
osztalyvezetd f6orvosok szakmai tudasa megfeleljen a kor kovetelményeinek, valamint
biztositja a lehetdséget a tudomanyos fokozatok megszerzéséhez.

i) Részt vesz az orvos-szakmai iranyelvek kialakitasédban.

j) Biztositja az tigyeleti és készenléti tevékenységet.
6. Az orvos igazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozo6 szervezeti egységek feladatai:
a) A Korhazban miikddé betegellatast, népegészségiigyi ellatast nyujté egységek orvosi

irdnyitasa.
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b) Intézeti Gyodgyszertar: a fogyogyszerész vezetésével biztositja a Korhdz fekvobeteg
osztalyainak-, jarobeteg szakrendeléseinek-, diagnosztikai és egyéb részlegeinek gyogyszerrel,

N4

kotszerrel, fertdtlenitoszerrel to6rténd ellatasat, kozvetlen lakossagi ellatast biztositd
gydgyszertart miikodtet.
7. Az apolasi igazgatd feladat- és hataskorei
Apolasi igazgaté hataskorébe tartozik:

a) Szervezi és ellendrzi az 4polas személyi, targyi, szakmai, kornyezeti feltételeinek
megvalosulasat és az polasra vonatkozoé szakmai szabalyok érvényesiilését.

b) Kozvetleniil iranyitja az egészségiigyi szakdolgozok és a gydgytornaszok munk4jat.

c) Kozremikodik az egészségiigyi dolgozok tovabbképzési és képzési igényeinek
meghatarozasaban, képzések szervezésében.

d) Atruhazott munkaltatéi jogkorrel rendelkezik az dpolas szakmai szakteriilet foglalkoztatottjai,
az orvosszakmai feladatokhoz kapcsoléd6 szervezeti egységeken beliili orvosigazgatd
hataskorébe nem tartozok felett, gyakorolja jogviszonyuk létesitésével, megsziintetésével,
dijazasanak megallapitasaval kapcsolatos jogokat; az dpolds szakmai vezetdk esetében
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat.

e) Munkakori leiras forméajaban meghatarozza az dpolds szakmai szakteriilet foglalkoztatottjai
feladatkorét, hataskorét és feleldsségét, munkajukat rendszeresen ellendrzi.

f) Utasitasi jog illeti meg a féigazgato tavolléte esetén a feladatkorét érintéen minden betegellato
osztaly vezetdje, orvosai, az egyéb egyetemi végzettségli dolgozok, valamint a foglalkozas-
egészségiigyi szolgalat dolgozdi felett.

g) Biztositja és feliigyeli az apolasi dokumentécid vezetésének szabalyszeriiségét.
h) Kapcsolatot tart a betegjogi képviselovel.
i) Részt vesz a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban.

8. Az apolasi igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:
a) Szocialis Iroda

aa) Kiemelt kortermekben t6rténd elhelyezés (korhazi benntartézkodas meghosszabbitasa).
ab) Informécioényujtas a szocialis juttatasok lehetoségeirdl, tanacsadas.
ac) Szocialis ligyintézés (pénz €s természetbeni tamogatasok, segélyek, jaradékok, stb.).

ad) Szocialis intézményi elhelyezéssel (dtmeneti €s tartos bentlakdst biztosité intézmények)
kapcsolatos tigyintézés.

ae) Otthoni segitségnytijtas megszervezése (hazi gondozas, otthondpolas, étkeztetés).

af) Egyéni esetkezelés (a gyogyitas soran felmeriilé szocidlis és lelki problémak kezelése).
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b)

¢)

d)

ag) Segitd beszélgetés, életvezetési tanacsadas.
K6zponti Dietetikai Szolgalat

A kezeléorvosokkal tortént konzultaciot kovetden Osszedllitjdk a betegek éllapotanak
megfeleld betegélelmezést és feliigyelik azt.

Takarito Szolgalat

A Korhéz a rendszeres, szakszer, hatékony és biztonsagos fertdtlenits- és tisztit takaritasanak
megvaldsitasa, amely kiterjed a kiszolgéalo szervezeti egységekre is. Nem tartozik a Takarito
Szolgalat tevékenységi korébe a kiilsé teriiletek (park, udvar, jarda, stb.) az Orvos- n6vérszallo
takaritasa.

Kozponti Sterilizalé
da) A gyogyito osztalyok steril anyagokkal és eszkozokkel valo ellatasa.
db) A mosodai tevékenység szakmai iranyitasa.

dc) A Takarité Szolgalat szakmai iranyitdsa.

9. A gazdasagi igazgaté feladat- és hataskorei

A gazdasagi igazgaté hataskorébe tartozik

a)

b)

Gazdasagi szervezet vezetdje, hatdskore kiterjed a Korhazra és a vérosi intézményekre, azzal,
hogy a kovetkezd feladatok ellatasa a varosi intézmények feladata:

aa) az orvosi gép-, miiszer ilizemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kozbeszerzési
feladatokat,

ab) élelmezés, beleértve az lizemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is,
ac) mosatas, beleértve az iizemi teriilet iizemeltetési, takaritasi feladatait is,
ad) sterilizalas,

ae) jogi feladatok ellatdsa, nem beleértve a kozbeszerzésekhez tartozd szerz6dés
elokészitésének és megkotésének feladatait.

Megszervezi és iranyitja, koordinalja a Kérhaz és a varosi intézmények informdcios rendszerét,
gazdalkodésat, a kozponti korhazi integralt gazdalkodasi rendszert mitkodteti.

Iranyitja, koordindlja a pénziigyi, szamviteli rend betartdsat, a koltségvetési gazdalkodas,
konyvvezetés és az adatszolgaltatas feladatainak ellatasat.

Teljesiti a vagyon hasznalataval, védelmével, kezelésével 6sszefliggé feladatokat.

Iranyitja az intézmények beszerzéseinek, kozbeszerzéseinek lebonyolitasat.
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f) Teljesiti a beruhazasokkal 6sszefiiggd feladatokat.

g) Jelen szabalyzatban és a foigazgatd altal kiadott tigyrendekben meghatarozottak szerint
kozremiikodik a foigazgatd feladatainak ellatasaban.

h) Iranyitja az aldrendeltségébe tartozé szervezeti egységeket, felelés azok jogszabalyoknak,
kozjogi szervezetszabalyozé eszk6zoknek és belsd szervezetszabalyozé dokumentumoknak
megfeleld mikodéséért. Ellendrzési, beszamoltatasi és utasitasi jogkdre van a szervezeti
egységekben dolgozdk vonatkozasaban a munka minden teriiletén. Rendszeresen tajékoztatja
a féigazgatot tevékenységeikrol.

i) Dont a feladatkorébe tartozo, valamint a fdigazgatd éltal hataskorébe utalt tigyekben.

j) Részt vesz az Igazgaté Tandcs munkajaban, vezetdi értekezleten és az altaluk irdnyitott,
valamint részvételiikkel miikod6 allando és ideiglenes munkacsoportok munkajaban.

k) Javaslatot tesz a gazdasagi szervezet vezetdi feladatkdrre vonatkozé kinevezés adasara,
visszavonasara, e vezetdk ellen — a belsd szervezetszabalyozé dokumentumok alapjan —
fegyelmi, illetve kartéritési eljaras meginditdsara.

) Kiilon szabalyzat szerint, a féigazgat6 felhatalmazésa alapjan gyakorolja a teljesités igazolasi
jogkort.

m) Atruhdzott munkaltatéi jogkorrel rendelkezik a gazdasagi szervezet foglalkoztatottjai felett,
gyakorolja jogviszonyuk létesitésével, megsziintetésével, dijazdsdnak megallapitasival
kapcsolatos jogokat; a gazdasagi szakmai vezetdk esetében gyakorolja az egyéb munkaltatéi
jogokat.

n) Munkakori leiras formajaban meghatdrozza a gazdasagi szervezet foglalkoztatottjai
feladatkorét, hataskorét és feleldsségét, munkajukat rendszeresen ellendrzi.

o) Utasitési jog illeti meg a foigazgato tavolléte esetén a feladatkorét érintéen minden betegellato
osztaly vezetdje, orvosai, az egyéb egyetemi végzettségli dolgozok, valamint a foglalkozas-
egészségiigyi szolgalat dolgozdi felett.

10. A gazdasagi igazgaté kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek képezik a gazdasagi
szervezetet, az iranyité varmegyei korhaz és a varosi kérhazak vonatkozéasaban feladatai:

10.1.  Varmegyei Koltségvetési és Gazdalkodasi Foosztaly

A Fdosztaly szervezeti egysége a Varmegyei Pénziigyi és Szamviteli Osztaly és a Varmegyei
Kontrolling Osztaly, feladatait a székhelyen és a balassagyarmati, paszt6i koérhdzakban
kihelyezett egységeivel latja el. Operativ funkcionalis feladatai kiterjednek a varmegyei és a
varosi intézményekre.

a) A Foosztaly vezettje a gazdasagi igazgatd éltalanos helyettese.
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b) Feleldss a Korhaz és a varosi intézmények gazdasagi szervezetet érintd
munkafolyamatainak &sszhangjaért, szervezéséért, az informéciés rendszerek
kialakitasaért, mikodtetéséért.

¢) Koordindlja és iranyitja az iranyit6 és varosi korhazak egymasra épiilé munkafazisait.

d) Végzi a gazdasagi szervezet folyamatait szabalyozé dokumentumok kidolgozasat,
bevezetésének koordinalasat.

e) Feliigyeli a gazdasagi szervezetet érintd adatszolgéltatasok teljesitését.

f) A gazdasagi szervezetet érintd belsdé és kiilsd ellendrzésekhez szikséges
adatszolgaltatasokat koordinalja, az ellendrzések megallapitasara tett intézkedési tervek
végrehajtasat monitorozza.

g) Integritas tanacsadé munkajat iranitja.

10.1.1. Pénziigyi, szamviteli feladatok:

a) Végzi a koltségvetés tervezésével, teljesitésével kapcsolatos feladatokat.

b) A varosi egészségiigyi intézmények koltségvetését elOkésziti, koltségvetési
keretszamokat kialakitja, ehhez modszertani utmutatast ad, jévahagyasra felterjeszti.

c) Az elemi koltségvetéseket, éves beszamolokat, mérlegjelentéseket, egyéb pénziigyi,
szamviteli adatszolgaltatasokat elkésziti 9sszegylijti, ellendrzi, tovabbitja az irdnyito
szerv, allamkincstar felé. Felelés a kapcsolodé analitikus és szintetikus
nyilvantartasokért.

d) Evkozi elbiranyzat-médositasokat ellendrzi, eldzetes jovahagyasra elokésziti, a
feliigyeleti szervi hataskérbe tartozo elbiranyzat-mdodositasok jovahagyésra felterjeszti.

e) Rendszeres és eseti, gazdasagi és pénziigyi tartalmi adatszolgéiltatisok bekérése,
sziikkség szerinti Osszesitése €s tovabbitasa az irdnyité minisztérium, a Magyar
Allamkincstér (a tovabbiakban: MAK) és egyéb érintett szervezetek felé.

f) Az egészségiigyi intézményrendszer gazdalkodasanak megszervezése €s iranyitasa, a
kozponti kérhézi integralt gazdalkodasi rendszer (KKIGR) szakmai miikodtetése.

g) A Korhaz és a varosi intézmények szamviteli rendjét kialakitja.

h) A pénzgazdalkodassal, elbiranyzat-felhasznalassal és nyilvantartassal,
kotelezettségvallalas-nyilvantartassal és egyéb nyilvantartasokkal kapcsolatos
feladatokat ellatja az allamhaztartas szamvitelér6l szo16 szabalyozasnak megfelelden.

i) A szamviteli zarlati, egyeztetési munkalatokkal, leltarkészitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatja.

j) Az adokkal és jarulékokkal kapcsolatos nyilvantartdsi, elszamolési, bevallasi
feladatokat ellatja.
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k)

D

A pénzeszkozok kezelésével kapcesolatos feladatokat ellatja, mely magéban foglalja a
bankszamlak, pénztarak, pénzkezelShelyek miikodtetését.

Kovetelésmenedzsment feladatok ellatja.

m) Eurépai unids és nemzetkozi, valamint hazai finanszirozasi projektek operativ €s

p)

fenntartasi iddszakhoz kapcsolodo pénziigyi és szamviteli feladatait féigazgatoi utasitas
alapjan végzi.

Az eurdpai uni6s és nemzetkdzi projektek, valamint hazai finanszirozasu
pénzmozgasaival kapcsolatos feladatokat ellatja.

Vezetdi informacié szolgaltat az intézményi és projektkoltségvetések pénziigyi
teljesitésének alakulasarol.

A vagyongazdalkodas részeként a Korhaz egységeinél, osztalyainal bonyolitja a
mennyiségi leltarfelvételt meghatarozott litemterv szerint.

10.1.2. Kontrolling feladatok

a) Az intézményi szintli kontrolling tevékenységet koordinalja, iranyitja az ezzel
kapcsolatos intézményen beliili és kozépiranyitoi, tulajdonosi, finanszirozo6i

b)

<)
d)

adatszolgaltatast, elemzést.

Kialakitja, gyijti, rendszerezi a tevékenységgel 6sszefliggd intézményen beliili input és
output adatdramlasi rendszert, informacios rendszert, adatbazisokat alakit ki és kezeli.

A dontésekhez sziikséges adatokat levalogatja.

Folyamatos kapcsolatot tart a modszertani és stratégiai elemzovel.

10.2. Varmegyei Humanpolitikai és Munkaiigyi Foosztaly

A Fbéosztaly szervezeti egysége Varmegyei Munkaiigyi Osztdly és a Varmegyei
Huménpolitikai és Szakképzési Osztaly. Feladatait a székhelyen és a balassagyarmati, pasztoi
kérhazakban kihelyezett egységeivel latja el. Operativ funkcionalis feladatai kiterjednek a
varmegyei és a varosi intézményekre.

Az iranyit6 varmegyei korhdz és a vérosi korhazak vonatkozasaban ellatja:

a)

b)

A Koérhaz vezetdinek dontése alapjan gondoskodik a munkaerd poétlas érdekében az
allashirdetésekrol, eldkésziti a palyazatokat, gondoskodik az eléirasoknak megfeleld
palyaztatas lefolytatdsanak megszervezésérdl, dontés utdn a teljes dokumentaci6
nyilvantartasarol.

Intézi a munkaerd mozgiasokhoz kapcsolodé feladatokat, végzi az engedélyezési,
egyeztetési €s az alkalmazashoz sziikséges dokumentacios folyamatokat, kiemelten az
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 személy tovabbi munkavégzésre irdnyulo
jogviszonyéval kapcsolatos engedélyezési folyamatot.
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d)

g

h)

)

k)
D

El6késziti és bonyolitja az eldmeneteli és kitlintetési felterjesztéseket, fegyelmi
ugyeket.

Nyilvantartja a beiskolazasok, tovabbképzések, szakvizsgak, kongresszusi részvételek
hataridos feladatait, elokésziti a tanulmanyi szerz6déseket, tanulmanyi tdmogatasokat,
valamint gondoskodik az ezekhez kotddo utazasi rendelvények kiadasarol. Elkésziti és
nyilvantartja a tanulmanyi szerz6déseket és figyelemmel kiséri az abban foglaltak
betartasat.

Végzi az orvosok és szakdolgozok képzésével és tovabbképzésével jaré feladatokat.

Vezeti az egészségiigyi dolgozdk alap- és miikddési nyilvantartasat.

sres

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik betartasat, orzi a leadott
vagyonnyilatkozatokat.

Elkésziti az Orvos-ndvérszallon lakok bérleti szerzddését, gondoskodik azok
hosszabbitasarol, megsziintetésérol.

Elokésziti az ingatlan bérleti szerzédéseket, folyamatosan kapcsolatot tart a
bérbeadokkal és az ingatlant hasznalokkal.

Elokésziti a kozremiikodoi szerzoédéseket és megbizasokat, hozzéd kapcsolodo
engedélyezési eljarast bonyolitja.

Intézi a kiilfoldi allampolgarsaga dolgozok alkalmazasaval kapcsolatos ligyeket.

Ellatja a rezidens-képzéssel kapcsolatos feladatokat, az Intézet szakképzd hellyé
mindsitéshez sziikséges teendoket.

m) Végzi a képzésben résztvevok gyakorlataval kapcsolatos feladatokat.

n)

p)
Q)

Koteles a személyligyet érintd eloirt egyeztetéseket kezdeményezni (Szakszervezet,
Uzemi Tanacs, kamarai szervezetek, stb.), sziikség esetén azokon részt venni és az
egyeztetés megtorténtét dokumentalni.

Ellatja a személyi juttatdsok szamfejtéssel kapcsolatos havi operativ teenddket,
nyilvéntartasi, elszamolasi, bevallasi feladatokat, ezen beliil a kontrolalja és rogziti a
munkaidd nyilvantartast, jelenléti iveket, a talorat, tigyeletet, készenlétet, szabadsagot,
egyéb tavollétet.

Végzi a munkaerd felvétellel, megsziinéssel kapcsolatos munkaféazisokat.

Naprakész nyilvantartast vezet személyi juttatisrol és jarulékairol, valamint a
1étszamrol, ez alapjan koltségvetést adatszolgaltatasokat megalapozé szamitasokat
vezet.

Orvosi Bejelenté Programhoz adatot szolgaltat.
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s) Szervezi és bonyolitja a személyi jovedelemadoval, jarulékokkal, egyéb addval,
levonasokkal, letiltasokkal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat.

10.3. Varmegyei Finanszirozas Osztaly

Feladatait a székhelyen és a balassagyarmati, paszt6i korhazakban kihelyezett egységeivel
latja el. Operativ funkcionalis feladatai kiterjednek a varmegyei és a varosi intézményekre.

a) Biztositja az adatgyiijtési, adatszolgaltatasi és dokumentacios feladatok teljesitését a
finanszirozé és egyéb szervezetek eldirasai szerint.

b) Kapcsolatot tart a NEAK-kal, gondoskodik a kapacitasokban bekovetkezett valtozasok
jelentésérol.

c) Gondoskodik a kapacitas lekotések elokészitésérdl és felterjesztésérdl az illetékes
allamigazgatasi szerv felé, elokésziti a lekdtendd kapacitasfejlesztésekre a miikodési
engedély kérelmeket.

d) Elkésziti az Egészségbiztositasi Pénztarral megkotendd szerz6dést.
e) Gondoskodik a fekvd és jaro beteg teljesitmény jelentések hataridore torténd leadasarol.

f) Tajékoztatja a gyogyitd szervezeti egységeket a rendeletekben, eldirt jelentési
kotelezettségek valtozasardl, adatot szolgaltat a teljesitménytol fliggd bevételekhez,
kiadasokhoz.

g) Medikai rendszert feliigyeli.

h) Elvégzi a kddolassal 6sszefliggd koordinacios, ellendrzo, javité munkafazisokat, felel
annak helyességéért.

i) Felelés az intézményi oldalr6l az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér
(roviditett neve: EESZT) adatkapcsolat helyességéért.

j) Javaslatot tesz az intézményen beliili Teljesitményvolumen Korlat-ra (roviditett neve:
TVK), nyomonkdveti az orvosok NEAK-kal valé kapcsolatat.

k) Felel a vényforgalmas gyogyszertarral kapcsolatos adatszolgaltatasért.

1) Gondoskodik a finanszirozasi jogszabalyvaltozasokat kovetéen a felkészitd
konzultacidk megszervezésérol.

10.4. Varmegyei Informatikai Osztaly

Feladatait a székhelyen és a balassagyarmati, pasztoi korhazakban kihelyezett egységeivel
latja el. Operativ funkcionalis feladatai kiterjednek a varmegyei €s a vérosi intézményekre.

a) Feliigyeli, miikodteti az intézményekben miksdé szamitégépes rendszerek
lizemeltetését.

b) A hardver eszk6zok szervizelését biztositja.
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¢) Szoftverek hasznalatahoz segitséget nyujt, oktatast végez.

d) Intézményi belsé halézatot és az intézményi kiilsé honlapot (www.szlmk.hu)
miikddteti, karbantartja.

e) A szamitogéppel eléallitott adatokat, programokat archivalja.

f) Az informatikai eszkdzoket nyilvantartja.

10.5. Varmegyei Miiszaki Uzemeletetési Féosztaly

A Foosztaly szervezeti egysége a Varmegyei Uzemeltetési Osztaly és a Varmegyei
Fenntartdsi — Karbantartasi Osztaly. Feladatait a miiszergazdalkodas €s a mosatas
kivételével a székhelyen és a balassagyarmati, paszt6i korhazakban kihelyezett egységeivel
latja el. Operativ funkcionalis feladatai kiterjednek a varmegyei és a varosi intézményekre
a miiszergazdalkodas és a mosatas kivételével.

10.5.1. Gondoskodik az ingatlanok, épiiletgépészeti berendezések tizemviteli berendezések,
miiszerek miiszaki feliigyeletérdl, karbantartasarél, javitasarol;, e feladatokat
részben sajat mithelyben, részben kiils6 vallalkozasok utjan latja el.

10.5.2. Uzemeltetés, fenntartas, karbantartas feladatai:

a)

b)

d)

A Korhaz éves megel6z6 karbantartasi tervének elokészitését, figyelemmel a
sajat er6bol, illetve kiilsd kivitelez6vel megoldando feladatokra.

Gondoskodik az intézmény épiileteinek és berendezéseinek allagmegdvasarol,
karbantartasarol, kijavitja a keletkezett hibakat, és az abbol eredé karokat;
elvégzi az intézményben sziikséges szakipari munkékat (villanyszerelés,
vizvezeték szerelés, kdmiives- lakatos- fest6- €s asztalos szakipari munkak);

Kivitelezokkel, szolgaltatokkal egyeztetések, targyalasok bonyolitasat,
arajanlatok bekérését, szerzbdések elokészitését, munkateriiletet atadasat a
kivitelez6knek, az elvégzett munka atvételét, azt jegyzokonyvezi.

A kertészet a Kérhaz zold teriileteinek karbantartasara, folyamatos gondozésara;
a belso utak takaritasa; disznovények iiltetésére, gondozasara €s az iiveghazban
a novények szaporitasara, nevelésére; a Korhaz belsé tereiben lévd novények
gondozasara, belso terek diszitésére.

A szallitas, gépkocsi ilizemeltetés magaban foglalja a gépkocsivezetok
munkajanak szervezését, koordindlasat; a Korhdz részlegeirdl beérkezd
gépjarmiigénylések nyilvéantartasat, utak szervezését; a gépkocsik vezetésére
kiadott meghatalmazasok nyilvantartasat; a megkiilonboztetett jarmiivek
vezetésére kiadott engedélyek nyilvéantartasat, figyelemmel kisérését; a
gépjarmiivek szakszerti és gazdasagos karbantartdsar6l és javitdsardl valo
gondoskodast; a menetlevelekkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.
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g)

h)

p)

9

A Koérhaz teriiletén végzendd belsd szallitdsok kiterjednek a konyha és a
betegellato osztalyok kozotti készételek, edények szallitasara, visszaszéllitasara;
a mosoda és a betegellaté osztilyok kozott a szennyes €s tiszta textilidra; a
kommunalis és veszélyes hulladék begyiijtésére és elszallitasara, egyéb
koérhazon beliili anyagmozgatasra.

A Gondnoksag feladatat képezi a Korhaz tulajdonaban, vagy bérleti jogviszony
alapjan rendelkezésre 4ll6 lakasok, valamint a névérszéllé épiiletében 1€vo
lakrészek miiszaki feliigyelete, miszaki hidnyossag esetén a javitdsra valo
intézkedés; a Korhaz egész teriiletére Kiterjedd rendszeres ellendrzés, mely
kiterjed az eszkozokre, gépekre, berendezésekre, a tapasztalt hidnyossagok
dokumentalasa, meghibasodasok jelzése; ragcsalo- és rovarirtas sziikségességét
figyelemmel kiséri, indokolt intézkedéseket jelzi az osztalyvezetd felé.

Kérhaz teriiletére érvényes, a liftek miikodéséhez, valamint egyes helyiségek
nyitasahoz sziikséges elektronikus belépokartyak rendelése, kiadasa,
nyilvantartasa, bevonasa, elveszett kartyak potlasa.

Parkolasi engedélyek intézése.

A Koérhaz gépjarmiiveinek tizemeletetéséhez kapcsolodé adminisztracio
bonyolitdsa, igy pl. a biztositassal kapcsolatos ligyintézés, lizemanyaggal
kapcsolatos ligyintézés végzése.

Sziikség esetén az orvosi gazok rendelése.
Epiilet és energia kataszter adatainak karbantartasa.
Kommunalis és veszélyes hulladékok elszallitasanak szervezése, nyilvantartasa.

A veszélyes arG szallitdsaval kapcsolatos biztonsagi tanacsadéi feladatok
ellatasa.

Kornyezetvédelmi mérések feliigyelete, Osszefiiggé adatok, feljegyzések
naprakész nyilvantartasa.

A Korhaz éves energia felhasznalasi tervének elkészitése. Figyelemmel kiséri
az energiahordozok struktura valtozasait, az armodositisokat és ezek
figyelembe vételével késziti el a sziikséges jelentéseket, és energiamérleget.
Biztositja az intézmény energiafogyaszt6 berendezéseinek karbantartasat.

Biztositja az intézmény energiafogyasztd berendezéseinek karbantartasat.

Folyamatosan iizemelteti és karbantartja az energetikai létesitményeket illetve
azok berendezéseit, igy a kozponti kazanhazat, és egyéb kazanokat;
hékodzpontokat, napkollektor €s a naperémii létesitményeket, klimakdzpontokat,
transzformator allomasokat, villamos elosztokat.
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s)
t)

Feliigyeli az orvosi gazellatas kozpontjait és halozatait.

A telefonkdzpont napi 24 6raban, folyamatos miiszakban iizemel. Biztositja a
Ko6rhaz folyamatos elérhetdségét, kiilsé €s bels6 hivasok kapcsolasat. Eljarnak
a készenlétben 1év6 orvosok behivasa tekintetében.

10.5.3. Miiszergazdalkodas feladatai:

a)

b)
©)
d)
€)
f)

g
h)

Karbantartasi szerzédések kezelése, 0ij szerzodések megkotésének elokészitése,
a kiilsd szolgaltatok altal végzett javitasok, karbantartasok ellendrzése, az
elvégzett munka atvétele, igazoldsa;

Miiszaki feliilvizsgalattal kapcsolatos teenddk ellatasa.

A javitand6 berendezésekkel 6sszefliggd ligyintézés, szallitds megszervezése.
Miiszerbeszerzések tervezése.

Miiszer kataszter adatainak folyamatos karbantartésa, frissitése.

Uj beszerzés esetén a miiszaki atadas-atvételi eljarasokon vald részvétel.
Miiszerész miihely fenntartasa, javitasi, karbantartasi munkak végzése.

A miiszergazdalkodas hataskore Korhazra terjed ki, Varmegyei Uzemeltetési
Osztaly csoportja.

10.5.4. Mosoda lizemeltetés feladatai:

a)

b)

¢)
d)

e)

f)
g

A mosasi technologia alapjan a folyamatos tisztaruha buztositasa a betegellato
egységek részére.

A mosodai gépek kezelési és karbantartasi utasitas szerinti, rendeltetésszerti
izemeltetése, a gépek meghibasodasa esetén a javitds megszervezése,
kapcsoléd6 anyagrendelés bonyolitisa;a mosdszerrendelés, fogyé anyagok
igénylése, szallitasa a kozponti raktarbol.

A varroda iizemeltetése.
A textilidk id6szakos selejtezésének elokészitése.

A mosast igénybe vevd szerzodott partnerekkel folyamatos kapcsolattartds, a
beérkezett textiliak elkiilonitett kezelése, mérése, szamlazashoz sziikséges
alapadatok biztositdsa, munkafolyamatok igényekhez val6 igazitdsa a
lehetdségekhez képest.

Tiszta ruha raktarozasa.

A mosoda Varmegyei Uzemeltetési Osztaly csoportja.

10.5.5. Részt vesz az intézmény beruhdzasi terveinek kidolgozasaban.
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10.5.6. Bonyolitja a vagyongazdalkodassal, vagyontargyak értékesitésével kapcsolatos a
vagyonkezel6i szerz8dés eldirasaibol eredd feladatokat.

sz

10.5.7. Tarolja a létesitmények tervdokumentacidjat, miiszaki kataszterét, a modositasok
atvezetését, felfektetését elvégzi, az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatdsokat
elkésziti.

10.5.8. Feliigyeli az Intézet izemeltetésével osszefiiggd kockazatkezelési folyamatot.

10.6. Palyazati és projektmenedzsment

a) Az eur6pai uniés, hazai és nemzetkdzi forrasokbol finanszirozott palyazatokhoz,
projektekhez, tovabba a fenntartd, iranyito egyedi finanszirozasi projektekhez kapcsolodé
projektmenedzsmentet, projektkoordinéaciot és projektfeliigyeletet biztositja.

b) Gondoskodik az eurépai unids, hazai és nemzetkozi forrasokbél finanszirozott palyazatok,
projektek, tovabba a fenntartd, iranyité egyedi finanszirozasu projektek lebonyolitasaval
osszefiiggd feladatok ellatdsarol, a tamogatis megszerzéséhez és elszamolasahoz
szilkséges projektmenedzsment és  programiranyitisi feladatok, illetve ezek
dokumentalasanak biztositasarol, a tamogatott projektekhez sziikséges irdnyitoi,
egyeztetdi testiiletek és forumok létrehozasardl, vezetésérdl, miltkodtetésérol.

¢) Biztositja a timogatasok elnyerésével és lehivasaval osszefiiggd feladatokat, fenntartasi
id6szak alatt biztositja a palyazatok dokumentalasat, adatszolgaltatasat.

10.7. Varmegyei Beszerzési, Kozbeszerzési Osztaly
Operativ funkcionalis feladatai kiterjednek a virmegyei és a varosi intézményekre.

a) A kozbeszerzési tervek, eljarasok elokészitése, lebonyolitasa, nyilvantartasa, a kapcsolodd
iratok tarolasa.

b) A beszerzési, kozbeszerzési eljarasok bonyolitasa.
10.8. Varmegyei Anyaggazdalkodasi Osztaly

Feladatait a székhelyen és a balassagyarmati, pasztoi korhazakban kihelyezett egységeivel
latja el. Operativ funkcionalis feladatai kiterjednek a varmegyei és a varosi intézményekre.

b) A Koérhaz egységeire, osztalyaira vonatkozé beszerzési szilkségletek meghatarozasa,
kdzponti keretgazdalkodas végzése.

¢) Kapcsolattartas a szallitokkal, a szerzoédések, megrendelések, megallapodéasok el6készitése,
kiilsnos figyelemmel a biintetésvégrehajtassal 6sszefiiggd, és keretszerzodésekre vonatkozo
eljarasokra.

d) A szerzddések, megrendelék alapjan —tervszeriien és soron kiviil —az ellatashoz kapcsol6do
termékek, anyagok, eszkdzok beszerzése, raktari nyilvantartasba vétele.

e) A raktarozas folyamatanak biztositasa.
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fn Konszignacios raktarak felhasznalasanak kontrollalasa;

e) A részleghez rendelt leltarozasi munkalatainak megszervezése, lebonyolitasa, a

2

mérlegadatok helyességének leltarral torténd alatamasztasahoz adatszolgaltatas; a kézponti
raktari leltarozasdnak megszervezése és irdnyitdsa, a vezetése alatt végzett leltdrozas
tapasztalatairdl 6sszefoglal6 jelentést késziteni;

h) A feleslegessé valt eszkozok selejtezésének, értékesitésének elokészitése.
10.9. Varmegyei Orzés-Védelmi Osztaly

Feladatait a székhelyen és a balassagyarmati, pasztoi korhazakban kihelyezett egységeivel
latja el. Operativ funkcionalis feladatai kiterjednek a varmegyei és a varosi intézményekre.

Gondoskodik a biztonsagi szolgalatok mikodtetésérdl, ezen beliil feladata:
a) A Korhaz rendeltetésszerii miikdésének rendészeti biztositasa.
b) A Korhazba valé ki-€s belépés, benntartdzkodas szabélyainak ellendrzése.
¢) A betegek, latogatdk, vendégek, hatésagok részére informacié szolgaltatas.

d) A Koérhaz tulajdonat karositd cselekmények megelozése, az ilyen cselekmények
folytatasanak megakadalyozasa, illetve felderitése.

€) A Korhaz teriiletén a személy-, és gépjarmiiforgalom, valamint a parkolds rendjének
biztositasa, parkolodijak beszedése.

f) Az anyagok, eszkozok ki- és beszallitisanak szabalyozasa és a szabalyok betartasianak
ellendrzése.

g) Az épiiletek, épitmények mikodési rendjének, zarasanak, Orzésének, feliigyeletének
megszervezése, szabalyozasa és ellendrzése.

h) A kulcsok biztonsagos kezelésének, nyilvantartasi rendjének kialakitisa és rendszeres
cllendrzése.

i) Kiemelten veszélyeztetett objektumok, szervezeti vagy kiszolgal6 egységek (pl. radioaktiv
anyagok tarolasi helye, gyégyszerek, mérgek) fokozott ellendrzése, a betorés és
terrorfenyegetés elleni védelem megszervezése.

j) Az illetéktelen, ittas, bédult, 6n- és kozveszélyes allapotban 1évd személyek Koérhaz
teriiletére valo belépésének megakadalyozasa, onnan torténd eltavolitasa.

k) A tulajdont szandékosan, vagy gondatlanul Kkarosito személlyel szemben eljaras
kezdeményezése.

1) Pénzszallitas biztositasa.
m)A nemdohanyzok védelmére hozott jogszabalyokban elbirtak ellendrzése, az érintettek

figyelmeztetése, indokolt esetben az intézkedésre jogosult hatosag értesitése.
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10.10. Elelmezési Osztaly

Hataskore a Korhaz élelmezési feladataira terjed ki.
a) Biztositja az Intézetben 1év6 betegek, dolgozok és vendégétkezdk napi szintii ellatasat.

b) Folyamatosan figyelemmel kiséri és elemzi az élelmezési koltségek alakuldsat, megtervezi
a Korhaz koltségvetésén beliil az élelmezési kiadasokra vonatkozé koltséghelyet.

c) Egyezteti a Kdzponti Dietetikai Szolgalattal az étlaptervet négy hetes idétartamra.

d) Vezeti az étkezOk nyilvantartasat.

e) Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, a beszallitok szerzédéseinek
elokészitésérol.

f) Rendszeresen ellendrzi a beszéllitott termékek mennyiségi €s mindségi 4atvételét,
szabalyszeril nyilvantartasat, tarolasat, feldolgozasat.

g) Bonyolitja a napi élelmezési anyagigénylését, a sziikséges anyagok el6készitését, az ételek
elkészitését, adagolasat, tarolasat, kiadasat, gondoskodik az élelmezési hulladékok
gylijtésérodl és elszallitasarol.

h) Elelmezési raktart miikodtet.

i) Végzi az ételkiosztast.

11. A rendelSintézet-, gondozo igazgatd feladat- és hataskorei

A rendelbintézet-, gondozé igazgatd hataskorébe tartozik:

a)

b)

Kiilon szabalyzat szerint, a féigazgato felhatalmazasa alapjan gyakorolja a teljesités igazolasi
jogkort.

Atruhazott munkaltatoi jogkorrel rendelkezik a rendelSintézet, gondozd foglalkoztatottjai
felett, gyakorolja jogviszonyuk létesitésével, megsziintetésével, dijazasanak megallapitasaval
kapcsolatos jogokat; a rendeldintézeti szakmai vezetok esetében gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat.

Munkakori leiras formajaban meghatarozza a rendelbintézet-, gondozé foglalkoztatottjai
feladatkorét, hataskorét és felelosségét, munkajukat rendszeresen ellendrzi.

Utasitasi jog illeti meg a feladatkdrét érinten a rendelSintézet-, gondozo6 orvosai, az egy€b
egyetemi végzettségii dolgozok, szakdolgozok, valamint a foglalkozas-egészségiigyi szolgélat
dolgozdi felett.

Szakorvosi ellatas-, gondozas, mozgd szakorvosi ellatds, batonyterenyei telephelyen
szakrendelés, mobil sziirés megszervezése, folyamatos miikodtetésének biztositisa.
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Harmadik fejezet: A virosi intézmények iranyitisa, az irinyito6i jogkorok gyakorlisanak rendje

1.

A koltségvetés gazdalkodasi, illetve pénziigy-szamvitel feladatok magukba foglaljdk az
intézmény és a varosi intézmények gazdasagi eseményeinek és a koltségvetésének a jogszabalyok
szerinti rogzitését, és az adatok strukturalt feldolgozasat. A teriilet része a pénztari feladatok
ellatasa, az analitikak eléallitasa, valamint a fenntartdi szinten megfogalmazott adatszolgaltatasok
teljesitése.

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

2.1. A koltségvetés elfogadasahoz a varosi intézmény altali adatszolgéltatds tartalmanak,
formajanak, hataridejének el6irasa.

2.2. Koltségvetés, és a szoveges indokolds elkészitése.

2.3. Koltségvetési dokumentaci6 alairasa.

2.4. Koltségvetés megkiildése jovahagyasra az iranyité szerv felé.

2.5. Koltségvetés feltoltése a MAK altal tizemeltetett kozponti adatbazisba.

2.6. Koltségvetés eldiranyzatainak nyilvéntartasa.

2.7. Az elbiranyzatok teljesitésérol, a szabadon felhaszndlhaté elSiranyzatokrol, a
kotelezettségvallalasok alakulasarél havonta kimutatds készitése, a varosi intézmény
tajékoztatasa.

2.8. Eléiranyzat felhasznalassal kapcsolatos szamviteli, nyilvantartasi feladatok elvégzése.

2.9. Az eldiranyzatok modositasdhoz / atcsoportositdsahoz a varosi intézmény 4ltali
adatszolgaltatas tartalmanak, formajanak, hataridejének eldirasa.

2.10. A vérosi intézmény altal kezdeményezett eldiranyzat-modositasok szamszaki és jogszeriiségi

szempontu egyeztetése és feliilvizsgélata.

2.11. Elbiranyzat médositasok / atcsoportositasok atvezetése.

2.12. Eldiranyzat médositassal / atcsoportositassal kapcsolatos szamviteli, nyilvantartasi feladatok

elvégzése.

2.13. Elbiranyzat modositasok / atcsoportositasok megkiildése jovahagyésra az irdnyité szerv felé.

2.14. Eldiranyzat médositasokat / tcsoportositisokat feltsltése a MAK altal iizemeltetett kdzponti

adatbazisba.

2.15. Szabalyosan utalvanyozott szamlak pénziigyi teljesitése (banki 4tutaldsainak biztositasa)

varosi intézmény szamlairdl.

2.16. Véarosi intézmény székhelyén a belsd szabalyozé eszkozben eldirt biztonsagi

kovetelményeknek megfeleld hazipénztir mitkodtetése.
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2.17
2.18

2.19.

2.20.

2.21.
2.22.
2.23.
2.24.

2.25.

2.26.
2.27.

2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

. Vevdi szamlak kiallitasa.

. A varmegyei intézmény informaciét biztosit a varosi intézménynek a szamlapénz ¢s
készpénzforgalma alakulasar6l, valamint informéacidkérés a varosi intézményt6l a
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasahoz.

A munkamegosztdsi megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséhez adatszolgaltatas,

informacié szolgaltatas kérése, illetve nyujtasa a meghatarozott adattartalommal,
meghatarozott hatariddben, médon és forméban.

A koltségvetés tervezés, az eldiranyzat modositas, atcsoportositas és felhaszndlas, a
finanszirozas, a beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa, a miikodtetése, a
vagyon hasznalata és védelme feladatokkal kapcsolatosan a varosi intézményt érintéen az
illetékes szervek (NAV; MAK; stb.) és az iranyitészerv részére az altaluk meghatarozott
adattartalommal és formaban adatszolgaltatas teljesitése.

Varosi intézmény altal teljesitett adatszolgaltatas feldolgozasa és tovabbitasa a MAK felé.
Nem rendszeres kifizetések szamfejtése.
Bérrel 6sszefiiggd analitikus nyilvantartasok vezetése.

A szamviteli, kényvvezetési, nyilvantartasi feladatok ellatasa. Kiilonosképpen: konyvelési
idészak nyitdsa, zarasa, szallitoi és vevd szamlak rogzitése, pénzmozgasok konyvelése,
bérkonyvelés, immaterialis javak, targyi eszkozok, készletvaltozasok konyvelése, eszkoz- €s
vagyonnyilvantartds vezetése, az altalanos koltségek felosztasanak konyvelése,
métlegjelentést alatamaszto analitikus kimutatasok, feladasok elkészitése.

A lejart vevoi kovetelésekkel kapcsolatos egyenlegkozlok, illetve a fizetési felszolitasok
elkészitése és kikiildése.

Jogerére emelkedett fizetési meghagyashoz kapcsolddo végrehajtasi kérelem benytjtasa.

A koltségvetési jelentések, idokozi mérlegjelentések és éves koltségvetési beszamolok
elkészitése.

A koltségvetési jelentések, idokozi mérlegjelentések és éves koltségvetési beszamolok
elkészitése.

A havi, negyedéves és éves adobevallasok elkészitése.

A varmegyei intézmény gazdasagi igazgatGja - vagy az altala kijelolt személy - a
jogszabalyok és a belsd szabalyozé eszkozok eldirasait betartva gyakorolja ellenjegyzési
jogkoreit.

Az intézmény gazdasagi igazgatdja — vagy az altala kijelolt személy — a jogszabalyok és a
belsé szabalyozé eszkozok eloirdsait betartva gyakorolja érvényesitési jogkdreit.
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2.32. A kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi és érvényesitési
jogkorok gyakorloinak alairasarol a jogszabalyban és belsé szabélyozé eszkozokben eldirt
tartalmu nyilvantartas vezetése.

2.33. A szamvitelt, kdnyvvitelt, pénziigyeket, a vagyonkezelést érintd szabalyzatok elkészitése,
kiadmanyozasa.

2.34. A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos kockéazatkezelési rendszer kialakitdsa és
miikodtetése.

2.35. A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos monitoring rendszer kialakitdsa €s mitkddtetése.

2.36. A gazdalkodasi €s az orvos szakmai tevékenységgel kapcsolatos belsd ellen6rzési rendszer
kialakitasa és miikodtetése.

2.37. Kialakitja és miikodteti a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos informécids és
kommunikécios rendszert.

3. A kontrolling és finanszirozasi feladatok magukba foglaljak az egészségiigyi szolgaltatok
kontrolling és vezetdi informacios rendszerének miikodtetését, valamint a finanszirozasi jelentések
eldallitasat, azok javitasat. A feladatok része a kapcsolattartas fenntartéval és a finanszirozoval.

4. A kontrolling feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozésaban az alabbi feladatokat
az intézmény latja el:
4.1. A kontrolling kézikonyv alapjan a kontrolling struktirak és elszdmolasok kialakitasa és
feliilvizsgalata.

4.2. A kontrolling elszamolasokhoz sziikséges informéciok dsszegytijtése, feldolgozasa.
4.3. A havi és negyedéves kontrolling zaras végrehajtasa és a riportok eldallitasa, feltoltése.
4.4. Az intézményi vezetSi informacios rendszer kialakitdsa és miikodtetése.

4.5. A havi finanszirozasi jelentés Osszedllitasa és feltoltése.

4.6. A havi finanszirozasi jelentések hibajavitdsa.

4.7. A TVK belsd lebontasanak nyilvantartisa, a szervezeti egység szintli teljesitmények
kimutatasa.

5. A személyiigyi feladatok ellatdsa magaba foglalja a munkavéllalok kivalasztasaval,
alkalmazasaval és a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A
feladat magaba foglalja a kimutatasok, statisztikai adatszolgéltatasok elvégzését.

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

6.1. Toborzasi-kivalasztasi feladatok ellatasa.
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6.2. Személyiigyi feladatok ellatasa teljeskorii ellatasa (jogviszony létesitéséhez, megsziintetéséhez
kapcsolédé dokumentumok eldkészitése, alkalmazassal osszefliggd munkaiigyi feladatok
ellatasa).

6.3. Munkaiigyi nyilvantartas vezetése.

6.4. Személyi anyagok nyilvantartasa, karbantartésa.

6.5. Munkaidé-nyilvéantartassal, szabadsag megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

6.6. Statisztikak, kimutatasok, adatszolgéltatasok készitése a személyiigyi teriilet vonatkozasaban.

A beszerzési és kozbeszerzési feladatok magukba foglaljak a belsé (koz)beszerzési szabalyok
megfogalmazasat, a beszerzési, kozbeszerzési igények meghatirozasit, az eljarasok
kezdeményezését, az eljarasok lebonyolitasat, a kapcsolodé adminisztracios feladatok ellatasat.

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

8.1. Kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa (eljaras elokészitése és lebonyolitasa) abban a korben
mely nem az intézmény altal nyujtott szolgéltatashoz kapcsolodik, igy kiilondsen szakmai
tevékenységhez kapcsolodd kozbeszerzések ide értve kozpontositott rendszer dtjan torténd
kdzbeszerzést (pl. versenyuljranyitas).

8.2. Az intézmény feleldsségi kore:
e  eljaras iitemtervének meghatarozasa,
e  ajanlatkéréshez
e  sziikséges informacidigény meghatarozasa,
e ajanlatkérési koncepcio,
e  kozbeszerzési stratégia kialakitasa,
e eljarasi feltételek meghatarozasa,
) ajanlati felhivas,
. dokumentacid elkészités,
e  sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitasa,
e  becsiilt érték meghatarozasa,
e fedezetigazolas begylijtése a varosi korhazaktol,
o  kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa,

e  sziikség esetén kozremilkodd bevonasa.
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8.3. Az intézmény a varosi korhaz tizemeltetéséhez, miikodtetéséhez kapcsolédod szolgaltatasok,

o

arubeszerzések biztositasa érdekében, mint ajanlatkérd indit kozbeszerzési eljarast, illetve
beszerzési eljarast, illetve kdzpontositott rendszer Gtjan torténd beszerzést. Az intézmény a
szerzd6d6 fél, a szamla az intézmény nevére kerill kiallitasra. Az intézmény tovéabbharitja a
koltségeket a szolgaltatis nyujtas keretében.

8.4. Az intézmény iranyitasa ald tartozé varosi intézmények valamint adott esetben sajat maga
igényét is kielégiteni hivatott §sszevont kdzbeszerzési eljaras lebonyolitésa.

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

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

8.7. A varosi intézmény jogszabalyi elbiras alapjan engedélyezésre eldterjesztett
kotelezettségvallalasainak véleményezése.

8.8. A varosi intézmény kozbeszerzési tervének elkészitésében kozremiikodés, jovahagyasa.

8.9. Az intézményi raktarak miikodtetése. A kozbeszerzési eljarasban a kozos beszerzésekre kotott
szerzodésekben kell meghatarozni a szallitds helyét, ezzel biztositva, hogy a varosi
korhazakban a lehetd legrovidebb id6 alatt, megfeleld idoben rendelkezésre alljon a sziikséges
anyag, eszkoz.

8.10. Az intézmény gondoskodik a konszignacios készletek beszerzéséhez kapcsolodo eljarasok
lefolytatasarol, a szerzédések megkotésérdl, valamint az idoszakos konszignacids raktari
leltarak megszervezésérol.

8.11. Informacidszolgaltatas a készletgazdalkodas miikodtetéséhez.
8.12. A varmegyei és varosi kozponti raktarakbol az ellatmanyok 6sszeallitasa, kommisiozésa.

9. Az épiilet, gép-miiszer iizemeltetés, javitas és nyilvantartas széles feladatrendszert foglal magéba,
amibe beleértjilk a miiszaki tizemeltetés, z5ld felillet gondozas, portaszolgalat és parkolas,
energetikai és ingatlan fejlesztési, valamint vagyonvédelmi feladatokat.

10. Az épiilet, gép-miiszer iizemeltetési, javitasi €s nyilvantartasi feladatok tekintetében a varosi
intézmények vonatkozasaban az alabbi feladatokat az intézmény latja el:

10.1. A miszaki iizemeltetés magaba foglalja az infrastrukturalis elemek rendeltetésszerii
hasznalatra valo alkalmassaganak a biztositasat:

] a gépészeti rendszerek, berendezések iizemeltetését, mikodtetését;
e avillamos energia és gyengearami rendszerek tizemeltetését, miikodtetését;
. az épitészeti elemek, rendszerek iizemeltetését, mikodtetését;

e  azingatlanhoz tartozo teriileten a burkolatok javitasat, csuszdsmentesitését;
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e A feladat része az ingatlanhoz és gépek, berendezésekhez kapcsolédé vagyonelemek
nyilvantartésa.

10.2. A zold feliiletek, kapcsolodo burkolati részek gondozasa magaba foglalja az ingatlanrészek
zoldteriileteinek tisztantartasa, karbantartasa, kaszalasa, fiinyirasa, a gyom- és parlagfu irtasa
feladatait.

10.3. Az intézményi portaszolgalati és parkolasi feladatok ellatasa.
10.4. A miiszaki és energetikai feladatok ellatasa magaba foglalja
e amiszaki fejlesztések elokészitését és felugyeletét;
e  azenergetikai feladatok ellatasat;

e az ingatlan és gép-miiszer fejlesztések §sszehangolasat az orvos-szakmai portféliéval,
varhat6 valtozasokkal.

10.5. A személy és vagyonvédelem magaba foglalja
° az 6rzés-védelmi feladatok ellatasat, koordinaciojat,

e tavfeliigyelet biztositasat azon telephelyek, ingatlanok, ingatlanrészek vonatkozésaban,
amelyek ¢él6er6vel nem biztositottak.

10.6. Az ingatlaniizemeltetési feladatok és igények felmérése, a feladatok és teenddk jelzése, illetve
az elvégzett feladatok teljesitésének helyszini ellenérzése.

10.7. Rendkiviili jogrend, veszélyhelyzet, katasztréfahelyzet esetén a varmegyei intézmény
iizemeltetési feladatait méasik varmegyei intézménynek el kell tudnia latni.

11. Az informatika magaba foglalja az adatk6zpontok, virtualizaciés megoldasok, WAN eszkozok és
halézati végpontok, standard alkalmazasok, mentési rendszerek, desktopok, nyomtaték
iizemeltetését. Az informatikai feladatrendszer része az informatikai biztonsagi rendszerek
miikoddtetése, az irodai eszk6zok és mobil eszkdzék tizemeltetése.

12. Az informatikai feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasaban az alabbi feladatokat
az intézmény latja el:

12.1. Informatikai infrastruktira iizemeltetése.
12.2. Informatikai szolgaltatasok biztositasa.

12.3. IT fejlesztések végrehajtasa, feliigyelete, kozremikodés az elokészitésben é€s a beszerzés
miszaki tartalmanak a kidolgozasaban, valamint azok végrehajtasaban.

12.4. Informatikai tervezési és adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

13. A szallitasi feladatok magukba foglaljak az egészségugyi szolgaltatok altal sajat gépjarmivel
ellatott személy-, beteg- és aruszallitasi feladatokat, valamint a kilsé partner altal végzett
rendszeres szallitasi szolgaltatasokat. A feladat része a gépjarmiipark ilizemeltetése, s az
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adminisztraciés feladatok ellatasa. A gépjarmiipark iizemeltetése magaba foglalja a jarmGpark
karbantartasat, cseréjét, az id6szakos miiszaki vizsgaztatas garancidlis hibajavitds, lizemanyag ¢és
kendanyag utanpdtlas biztositasat, a gépjarmiivek apoldsat, a flottamenedzsment feladatok
ellatasat.

14. A szallitasi feladatok tekintetében a varosi intézmények vonatkozasiban az alabbi feladatokat az
intézmény latja el:

14.1.
14.2.
14.3.
14.4.
14.5.
14.6.
14.7.
14.8.

a szallitasi igények rogzitése, visszaigazolasa;

a szallitasi feladatok megszervezése;

a betegszallitasi feladatok ellatasa;

az aruszallitasi feladatok ellatasa;

a személyszallitasi feladatok ellatasa;

a varosi intézmények vezetdi részére személyszallitas biztositasa (igény szerint);
a gépjarmiivek tizemeltetési €s javitasi feladatainak az ellatasa;

a gépjarmiivekhez kapcsolédé adminisztracidés feladatok, illetve adatszolgaltatiasok
biztositasa.

15. Az alabbi feladatokat a varosi intézmény latja el:

15.1.
15.2.

15.3.

15.4.

Orvosi gép-miiszer iizemeltetés, nem beleértve a beszerzési és kozbeszerzési feladatokat.

Elelmezés, beleértve az iizemi teriilet iizemeltetési, takaritasi feladatait is, nem beleértve a
Varmegyei Elelmezési és Téplalasi Bizottsag feladatait

Mosatas, beleértve az iizemi teriilet lizemeltetési, takaritasi feladatait is, a pasztdi
intézményben az iranyito varmegyei kérhaz latja el, a balassagyarmati intézmény a fennallé
szerzOdés szerint végezteti a mosatast.

Sterilizalas.
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Negyedik fejezet: Az intézmény mitkodési szabalyai

L. Intézményi szintii belsé szabalyozas

1. A jogszabilyokban meghatirozott, valamint az alapité vagy fenntarté altal eldirt belsd
szabalyzatok elkészittetésérél a foigazgatd gondoskodik a kozépiranyité szerv irinymutatasainak
megfelelden.

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

3. A belsd szabalyzatok —ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a foigazgaté jovahagyasat
kévetben valnak érvényessé €s hatalyossa.

4. Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre, illetve az Intézmény
teriiletén tartdzkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szamara hozzaférhet6vé és
megismerhetévé kell tenni.

IL. A szervezeti egységek mitkodési rendje

1. Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell mikodési renddel. A szervezeti egység
mikodési rendjének megalkotdsaért €s karbantartasaért a szervezeti egység vezetbje tartozik
felelosséggel.

2. Az egyes szervezeti egységek miikodési rendje tartalmazza az adott szervezeti egység:
2.1. munkarendjét és iigyeleti rendjét,
2.2. részletes feladatait,
2.3. a szervezeti egység vezetdi struktirajat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének rendjét,
2.4. a mitkodésével kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt részletszabalyokat,
2.5. a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellenérzési nyomvonalakat.

3. A miikodési rend jovahagyasat kovetben a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozdok
munkakori leirasanak elkészitésérél, moédositasarol és a dolgozé részére torténd atadasarol.

II1. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai

Az Intézményben mitk6dé kommunikacids forumok miikodési szabalyait és feladatait az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza.

57




IV. A kiézremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a milkodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egészségiigyi szolgaltatdé kozremikodését veheti igénybe, erre irdnyuld szerzédés alapjan. Ha az
intézmény az 4ltala nyujtott szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltato
kozremiikodését vesz igénybe, a kozremiikodé intézményen beliili miikddésére, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.

V. A betegjogok biztositisa
1. A betegellatas soran a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabalyban meghatarozott jogaik
maradéktalanul érvényesiiljenek. E korben biztositandé jogok az alabbiak:
1.1. az egészségiigyi ellatashoz valo jog,
1.2. az emberi méltésaghoz valé jog,
1.3. a kapcsolattartas joga,
1.4. az intézmény elhagyasanak joga,
1.5. a tajékoztatashoz valé jog,
1.6. az 6nrendelkezéshez valo jog,
1.7. az egészségiigyi dokumentacié megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartashoz valo jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

2. A beteg az egészségiigyi szolgaltatds igénybevételekor koteles a jogszabalyban eldirt médon
kotelezettségeinek eleget tenni, igy:

2.1. a vonatkoz6 jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. a jogszabdlyban el6irt médon egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans koriilményekrol
tajékoztatast adni,

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

2.5. az eldirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdeml6en igazolni.

3. A beteg és hozzatartoz6i jogaik gyakorlasa soran kételesek tiszteletben tartani mas betegek jogait,
a beteg és hozzdtartozoi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi dolgozdoknak
térvényben foglalt jogait.

4. A betegjogok gyakorlasanak modjat az Intézmény Hazirendje szabalyozza.
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V1. Az egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendje

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

2. Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu melléklete hatarozza
meg.

VII. Az intézményi vardélista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1. Az intézményben az intézményi vardlista vezetéséért, valamint a betegfogadasi listat vezetd
személyt a féigazgato jeloli ki.

2. A vardlista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szamu melléklete rendezi.

3. A vardlistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasara — az intézményi vardlista
vezetéséért felelds személyen tul —az SZMSZ-ben mas személyek is kijeldlhetdek.

VIII. A fekvébeteg-szakellatas eljarasrendje

1. Az intézmény a fekvébeteg-szakellatas eljarasrendjét belsoé szabélyzatban alkotja meg.

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

IX. A jarobeteg-szakellitas eljarasrendje
Az intézmény a jarobeteg-szakellatas eljarasrendjét belsoé szabalyzatban alkotja meg.
X. A betegellatas biztonsagat fokoz6 betegazonosité rendszer miikodtetése

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

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

A Magyarorszag teriiletén tartozkodd, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositds keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatasanak, tovabba a biztositottak éltal is csak téritéssel
igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési
Dijszabalyzata tartalmazza.
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XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok igyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.
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Zaroé rendelkezések

1. Az SZMSZ az OKFO — mint az intézmény fenntartéi jogai gyakorlasara kijelolt szerv —
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartisarol a fOigazgato, illetve az altala kijelolt személyek
gondoskodnak.

3. Az SZMSZ harom eredeti példinyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
féigazgatosagan, a masik példanyat a mindségiranyitdsi torzsdokumentécioban, harmadik
példanyat a fenntartonal kell megdrizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken
kell ismertetni.

4. A hatdlyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést kovetben a belsé informatikai halézaton is
biztositani kell.

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége, ezért az adott belsé szervezeti
egység vezetodje koteles a szabalyzatba az alland6 betekintés jogat a dolgozéknak biztositani.

6. Az SZMSZ hatilyba lépésével egyidejilleg a 2023. februar 22. napjan jovahagyott SZMSZ
hatélyat veszti.

Meliékletek

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Az intézmény helyettesitési rendje

3. Az intézmény mitkodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsigok mitkodési szabalyai és
feladatai

4. Intézményben miikodtetett kommunikicios forumok miitkodési szabdlyai és feladatai

5. Kozremitkodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

6. Egészségiigyi dokumenticié vezetésének rendje

7. Vardlista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

8. Az egészségiigyi szolgaltatis biztositasira kotott megallapodis egyes szabalyairol szolo
28/2020. (VIIL 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tirsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatisanak eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonosité rendszer szabilyzata

10. Védonai ellatas telephelyei
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Nograd Varmegyei Szent Lazar Kérhaz felépitése

1. szamii melléklet
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A Korhaz miikédését segité testiiletek, szervezetek

Virmegyves Etikai
Braottsdg

Varmegyer
Intdrményi
Kutstasetskat
Bigettsiy

Virmegve
Infekcickontroll
Buzottadg

Buzottsagok
i -
ltatinos, Orvosi "
hétyettese.
Varmegyei
Grogyazerterapuas
é3 Antibrotskumes
Buzottsag
Virmegyei
Oktatasi
Bizottsag
Varmegyei
Transzfizids
Bazotsig
Virmegyei Onke-
team
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Viarmegyei
Eletmezéa é3
Taplilas: Bizottsag

Varmegvet

és bizottsagok

Trtegritis felelos

Viarmegye: Betegelégedettséy
- Mérését &3 Dolgozo Elégedentaéy
Meresét Veégzd Buzottsag

Varmegye: Munkabelyt

Bizomaig

Virmegre: Apolisi
Dokumentacior
Ellendrzd bizonsig

Virmegyer Apolasi
Protokollek Felolvizsgale
Buzottsdg

CUjrasteszts Taska, Taica
Elienorzo Bizottsag

B Feligvelo Buottsag




2.szami melléklet
Intézményi helyettesités rendje

1. A felsbvezetdk helyettesitési rendje az alabbi

A helyettesitésre kijelolt személy
Helyettesitend6 személy

akadalyoztatés, tavollét esetén betoltetlen allas esetén

Foigazgato Foigazgato altalanos | Foigazgato altalanos
helyettese helyettese

Foigazgatd altalanos | Orvosigazgato Orvosigazgatd

helyettese

Orvosigazgatd Foigazgato altalanos | Foigazgato altalanos
helyettese helyettese

Apolasi igazgaté Rendeldintézet-, gondozo6 | Rendeldintézet-, gondoz6
igazgat6 igazgatd

Rendeléintézet-, gondozé | Apolasi igazgato Apolasi igazgaté

igazgato

Gazdasagi igazgatd Koltségvetési és Gazdalkodasi | Koltségvetési és Gazdalkodasi
Féosztaly vezetdje Féosztaly vezetdje

2. A foosztaly, osztily, részleg vezetd helyettesitési rendjét a foigazgatd altal kiadott tigyrend
szabalyozza, és a munkakori leirasok tartalmazzak.

3. Az osztaly, részleg vezetok kotelesek gondoskodni az adott szervezeti egységen beliil a
munkakorok helyettesitésérol, annak munkakéri leirdsban torténd rogzitésérol.

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

5. A helyettesitésre kijelolt személy az e jogkorben tett intézkedéseir6l koteles — a tavollét, illetve
egyéb akadélyoztatds megsziinését kovetden — haladéktalanul tdjékoztatja a helyettesitett
vezetot.
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3.szama melléklet

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

A Korhaz vezetésének munkajat tanacsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal, javaslattétellel az
alabbi testiiletek segitik:

I. Testiiletek
a) Szakmai vezetdi testiilet

A szakmai vezetd testiilet a gyogyintézet tanicsado, véleményezd és javaslattételi szerve,
tovabba meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti. A szakmai vezetd
testillet az ESZCSM rendeletben meghatarozott feladatait e szabalyzatban meghatarozottak
szerint, ennek keretei kozott sajat ligyrendjének megfelelden gyakorolja.

Tagjai: Orvosigazgato
Apolasi igazgaté

Harom szakmai osztalyvezetd

Tanacskozasi jogggal részt vesz:  Foigazgato
Gazdasagi igazgatd
Foigazgato altalanos helyettese
Rendelbintézet-, gondozo igazgato
Fenntart6 képviseldje

A tagok megbizdsa a munkakoriik betoltésével egyidejlileg keletkezik és a munkakor
betoltésének megsziinésével egyidejiileg megsziinik.

Feladatai:

- részt vesz a gyogyintézet szervezeti és mikodési szabalyzatanak,
hazirendjének, valamint az ESZCSM rendelet 5. § (3) bekezdése szerinti
belsd szabalyzatainak elokészitésében,

- véleményezi, illetve rangsorolja a vezetShelyettesi €s a szakmai osztdlyok
vezetdi munkakoreinek betoltésére beérkezett palyazatokat,

- afenntarto, illetdleg a foigazgaté felé javaslattételi joga van,
- a fenntartd, illetdleg a foigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai

kérdésben véleményt nyilvanit.
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Egyetértése sziikséges:

- a Kérhaz szakmai tervéhez,

- afejlesztési prioritasok meghatarozaséhoz,

- a vezetdi, orvosvezetd-helyettesi, apolasi igazgatod kinevezéseknél a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek aloli felmentéshez,

- a korhazi etikai bizottsag vezetOjének és tagjainak, tovabba a halottbdl
torténd szerv-, szovetkivételnez a halal tényét megallapité bizottsag
kinevezéséhez,

- a mindségbiztositasi politika kialakitasdhoz és a belsé mindségiigyi
rendszerrdl szOolo szabalyzat elfogadasahoz,

- mas egészségiigyi szolgaltatéval vald szakmai egyiittmiikddési €s konzilium-
kérési rendhez,

- aszervezeti és mlikodési szabalyzatban eldirt egyéb dontésekhez.

b) Feliigyeld tanacs

A korhazi Feliigyeld tanacs létrehozasaval Osszefliggd feladatok ellatdsa a foigazgatd
iranyitasa mellett az orvosigazgato és a féigazgaté altalanos helyettese hataskorébe tartozik.

A Feliigyeld tanacs miikodését a 23/1998. (XI1. 27.) EUM rendelet szabalyozza.
¢) Uzemi Tandcs

A munkaltatd és a munkavallalok egyiittmiikodésére, a munkaltaté dontéseiben vald
részvételre a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A tanacs a szocialis és munkaiigyi kérdésekben targyalasokat kezdeményezhet a foigazgatoval.
A forumon képviseltetik magukat a Korhazban miikodd valamennyi munkavallaléi és egyéb
érdekképviseleti szervek.

Az Uzemi Tanécs iiléseit sziikség szerint tartja, barmely tag irasban, a féigazgatonal a forum
osszehivasat kezdeményezheti a napirendi pontok megjelolésével és részletes eldterjesztéssel.
Az Erdekegyeztetd Tanacsot a foigazgatd hivja dssze, mitkodését iigyrendje szabalyozza. Az
iilésekrol jegyz6konyv késziil.

II. Bizottsagok
a) Varmegyei Etikai Bizottsag

A Foéigazgaté kozvetlen iranyitdsa ald tartozo bizottsag, aki sziikség szerint hatdrozza meg a
bizottsag létszamat, dsszetételét.

Miikodési rendjét tigyrendben rogziti.
Feladatai:
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- az Intézeten beliil felmeriil6 etikai tigyben (allampolgari panaszok, munkavégzéshez
kapcsolodo vités uigyek) valo édllasfoglalas,

- abetegjogok érvényesitésében vald kozremiikodés,

- a szerv- és szovetatiiltetés egészségiigyi torvényben szabélyozott eseteiben a jovahagyas
megadasa,

- az intézet etikai helyzetének figyelemmel kisérése,

- orvosokat érintd iigyekben a Magyar Orvosi Kamara Etikai Bizottsagaval valé
kapcsolattartas,

- egészségiigyi szakdolgozokat érintd tigyekben az Magyar Egészségiigyi Szakdolgozoi
Kamara Noégrad Varmegyei Teriileti Szervezetének Etikai Bizottsagaval valé
kapcsolattartas.

Sziikség szerint iilésezik.

b) Varmegyei Intézményi Kutatasetikai Bizottsag
A Foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé bizottsag, aki sziikség szerint hatdrozza meg a
bizottsag 1étszamat, osszetételét.
Miikodési rendjét tigyrendben rogziti.
Feladata:
- kutatas soran annak vizsgalata, hogy az engedélyezett és etikai szempontbdl elfogadott

kutatds megvaldsitasa soran biztositva vannak-e a személyi és targyi feltételek,
- betartjak-e a kutatasi tervben foglalt eléirasokat, kiilénos tekintettel a vizsgalatba bevontak

védelmére.
A bizottsag sziikség szerint tilésezik.
¢) Varmegyei Infekcidkontroll Bizottsag

A Foigazgaté kozvetlen iranyitdsa ald tartozé bizottsag, aki sziikség szerint hatdrozza meg a
bizottsag 1étszamat, osszetételét.

Miikodési rendjét tigyrendben rogziti.

A bizottsag tevékenységét az intézeti higiénés-jarvanyiigyi munka hatékonysaganak fokozasa
céljabol fejti ki.

Feladata:

- a kozremiikodés a helyi fertézések megel6zése érdekében sziikséges feltételek
biztositasaban, valamint a higiéniai, illetve epidemioldgiai szempontbdl megfeleld
intézményi viszonyok kialakitasaban és fenntartasaban,

- gyégyitd-megelézd ellatds minden teriiletén a kozegészségiigyi, jarvanyligyi szabalyok
betartasanak ellendrzése.

A bizottsag sziikség szerint iilésezik.

d) Varmegyei Tudomanyos Bizottsag
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A Foigazgato altalanos helyettese iranyitasa ala tartozé bizottsag, aki sziikség szerint hatarozza meg
a bizottsag létszamat, sszetételét.

Miik6dési rendjét igyrendben rogziti.
Feladata:

- az intézet tudomanyos tevékenységének szervezése,

- javaslattétel a szakmai tovabbképzések, kongresszusi részvételek koltségeihez vald
hozzajarulasra, egyiittmiikodve az 4polési igazgatoval,

- a gyogyitd munkat segit6 szakirodalom beszerzésének véleményezése.

A bizottsag sziikség szerint iilésezik.
e) Varmegyei Oktatasi Bizottsdg

A Foigazgat6 altalanos helyettese iranyitasa ala tartozo bizottsag, aki sziikség szerint hatdrozza meg
a bizottsag 1étszamat, dsszetételét.

Mikédési rendjét tigyrendben rogziti.
Feladata:
- szakmai gyakorlatot teljesitd tanulok szakmai elméleti és gyakorlati oktatasa, valamint
vizsgara valo felkészitéséhez modszertani segitség nyujtas,
- rezidensek képzéséhez segitség ny1jtas,
- orvostudomanyi egyetemekkel, szakképz6 intézményekkel kapcsolattartas.

f) Varmegyei Gyogyszerterapias és Antibiotikumos Bizottsag

Az Orvosigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé bizottsag, aki sziikség szerint hatdrozza meg a
bizottsag létszamat, osszetételét.

Miikodési rendjét tigyrendben rogziti.
Feladata:
- akorszer(ibb, gazdasagosabb gydgyszerterapias eljarasok alkalmazasénak elésegitése,
- a beteg - dokumentacié elemzése és értékelése alapjan figyelemmel kiséri az Intézet
gyogyszerterapias tevékenységét és a gydgyszerfelhasznalast,
- a koérhaz antibiotikum felhasznalasanak optimalizalasa szakmai és gazdasagi szempont
figyelembe vételével
- agyogyszergazdalkodas és gyogyszerkoltség elemzése.
A bizottsag sziikség szerint iilésezik.

g) Varmegyei Transzfuziés Bizottsag

Az Orvosigazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozo bizottsag, aki sziikség szerint hatirozza meg a
bizottsag létszamat, dsszetételét.

Miikodési rendjét tigyrendben rogziti.
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Feladata:
- az osztalyok transzfuziés igényének szakmai és gazdasagi szempontu elbiraldsa.
A bizottsag sziikség szerint ilésezik.
h) Varmegyei Onko-team

Az Orvosigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé bizottsag, aki sziikség szerint hatarozza meg a
bizottsag létszamat, 6sszetételét.

Miikodési rendjét iigyrendben rogziti.

Az Onko-Team olyan specialis, tobb szakteriiletet érintd (interdiszciplinaris) konzilium, melyben a
résztvevok valamennyi daganatos beteg kortorténetét Aattekintik, elvégzik a szakmailag
megalapozott kivizsgalast, felallitjak a diagnozist és javaslatot tesznek az altaluk optimalisnak vélt
kezelésre, illetve értékelik a kezelések eredményességét.

Az Onko-Team altal tett javaslatot a beteg (a betegjogait gyakorolva) elfogadhat vagy
visszautasithat.

Az Onko-Team iilésérol dokumentum késziil, ami a betegdokumentacio részét is képezi.

A beteg vagy torvényes képviseldje kivansagara biztositani kell az Onko-team iilésén valo részvétel
lehetoségét.

Onko-Team konziliumok:
- Eml6 Onko-team,
- Onko-Urolégiai team,

- Altalanos team.

Allandé tagok: Nem allandé tagok:
klinikai onkologus (vezetd) haematolégus
radiolégus belgydgyasz
sebész borgyogyasz
sugarterapeuta négybégyasz
patholégus urologus
onko-team szervezd asszisztens fogszakorvos

ideggyogyasz

Az Onko-Team heti rendszerességgel iilésezik, de ez torténhet az esetszam fiiggvényében nagyobb
gyakorisaggal is, illetve a ritka daganat tipusnal a diagnézis felallitisat kovetd ido betartasaval.

i) Varmegyei Elelmezési és Taplalasi Bizottsag (minden 24 6ranal hosszabb folyamatos ellatést
nyu;jto intézmény esetén),
Az Apolasi igazgaté kozvetlen irdnyitasa ala tartozé bizottsag, aki sziikség szerint hatdrozza meg a

bizottsag létszamat, 6sszetételét.
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i)

Miikodési rendjét tigyrendben rogziti.
Feladata:

- specialis taplalasterapias ismeretekkel és tapasztalatokkal segiti a betegellatdsban
résztvevoket.

A bizottsag sziikség szerint tilésezik.
Varmegyei Apolasfejlesztési Bizottsag

Az Apolasi igazgaté kozvetlen iranyitasa ald tartozé bizottsag, aki sziikség szerint hatarozza meg a
bizottsag létszamat, Gsszetételét.

Miikodési rendjét iigyrendben rogziti.
Feladata:

- az apolas teriiletén miikodé munkafolyamatok fejlesztése

A bizottsag sziikség szerint iilésezik.

k) Varmegyei Apolasi Dokumentaciét Ellen6rzé Bizottsag

D

Az Apolasi igazgaté kozvetlen iranyitésa ala tartozé bizottsag, aki sziikség szerint hatarozza meg a
bizottsag létszamat, Gsszetételét.

Miik6dési rendjét iigyrendben rogziti.
A Varmegyei Apolasfejlesztési Bizottsag keretein beliil mikodik.

Feladata:

s rex

- afekvdbeteg ellato osztalyok apolasi dokumentacidjanak teljes kort ellendrzése, fejlesztésére
valo javaslatok.

Varmegyei Apolasi Protokollok Feliilvizsgalé Bizottsag.

Az Apolasi igazgaté kozvetlen irdnyitasa alé tartozo bizottsag, aki szilkség szerint hatdrozza meg a
bizottsag 1étszamat, osszetételét.

Miikodési rendjét iigyrendben rogziti.
A Viarmegyei Apolasfejlesztési Bizottsag keretein beliil miksdik.

Feladata:

- abetegellatas min6ségének biztositasa érdekében az apolasi protokollok feliilvizsgalata

m)Ujraélesztd Taska, Talca Ellenérzd Bizottsag

Az Apolasi igazgaté kozvetlen irdnyitasa alé tartozé bizottsag, aki sziikség szerint hatdrozza meg a
bizottsag létszamat, dsszetételét.

Miik6dési rendjét tigyrendben rogziti.
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A Varmegyei Apolasfejlesztési Bizottsag keretein beliil mikodik.
Feladata:

- betegellats- és kiemelt terapias egységekben az Gjraélesztés eszkozeinek, gydgyszereinek
ellendrzése.

n) Varmegyei Betegelégedettség Mérését és Dolgozo Elégedettség Mérését Végzo Bizottsag
Az integritas felelés kozvetlen iranyitasa ala tartozo bizottsag, aki sziikség szerint hatdrozza meg a
bizottsag létszamat, osszetételét.
Miikodési rendjét tigyrendben rogziti.
Feladata:

- abeteg- és dolgozé elégedettségi kérdbivek kiosztasa, sszegyiijtése, valamint feldolgozasuk
folyamatanak segitése.

0) Varmegyei Munkahelyi Banasmddot Feliigyelé Bizottsag

Az integritas felelds kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo bizottsag, aki sziikség szerint hatdrozza meg
a bizottsag 1étszamat, dsszetételét.

Miik6dési rendjét iigyrendben rogziti.

Feladata:

- amunkahelyi bantalmazas felderitése és megfelelé intézkedések megtétele.

p) ad hoc bizottsagok.

A Fbéigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozd bizottsag, aki sziikség szerint hatdrozza meg a
bizottsag vezetdjét, létszamat, osszetételét.

Miikodési rendjét tigyrendben rogziti.
A bizottsagok Gsszetételét, feladatat, a munkavégzés és beszamolas rendjét a foigazgat6 hatarozza
meg.
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4.szamu melléklet

Intézményben miikidtetett kommunikaciés forumok miikodési szabalyai és feladatai

1) A jelen szabalyozas célja, az egységes eljaras kialakitasa és alkalmazasa az alabbi informacios és
kommunikacios tevékenységeknél:
a) akiils6 médiaval valo kapcsolattartas,
b) az egészségiigyi ellatasaban résztvevOk és hozzatartozoik, valamint a tarsintézmények
informaldsa,
c) belso tajékoztatas.

2) Jelen szabalyozas a Kérhaz minden szervezeti egységére, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
1évdre, tovabba a Koérhazzal munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 természetes és jogi
személyekre vonatkozik. Egyéb személyek, szervezetek is jelen szabalyozas rendelkezéseinek
megfelelden kotelesek eljarni, amennyiben a Koérhaz teriiletén rendezvényt, sajtdeseményt tartanak.
A szabalyzat hatalya alol mentesiil a Kérhaz munkavallaléja, amennyiben nem a Koérhaz teriiletén
¢és maganemberként tesz sajtonyilatkozatot.

3) A kommunikicié soran az irdnyitd, kozépiranyité utasitdsai az iranyadok, azokban
megfogalmazottak feliilirhatjak jelen szabalyzatot.

I. ALTALANOS KOVETELMENYEK

A kommunikacié soran az alabbiak betartasat sziikséges szem el6tt tartani:

1) A Kérhaz a kommunikacidja soran arra torekszik — a hatalyos jogszabalyokat betartva —, hogy
szakmai, tarsadalmi és a média felé irdnyulo megfelel6 kapcsolatrendszert épitsen, mikodtessen é€s
hatékony informaciéaramlast alakitson ki, illetve tegyen lehet6vé.

2) A kommunikéciét megalapozott szakmai ismeretekre tamaszkodva, jol atgondolt, operativ
elképzelések mentén €s hatékonyan kell megszervezni a célok megvalositasa érdekében.

3) Figyelembe kell venni a célok megvalésitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasakor az
jogszabalyok 4ltal biztositott lehetdségeket, az alapitéi, fenntartoi és vezetdi elvarasokat, az Intézet
tarsadalmi megitélését és a régidban betoltott szakmai szerepét.

4) A kommunikacié formaja, nyelvezete elsdsorban a célkézonséghez igazodjon, de alapvetden
kozérthet6 formaban valésuljon meg.

5) A kozzétett média tartalomban be kell tartani a személyiségi jogokat, garantalni kell az emberi
méltosagot.

6) Tilos a megalazé, kiszolgaltatott helyzetben 1évé személyek médiatartalomban torténd éncélu és
sérelmes bemutatasa.

7) A Koérhaz koteles a nyilvanos kozlés céljabol készitett nyilatkozatot a nyilatkozatot ad6 vagy a
médiatartalomban szereplé személynek — annak kérésére — a kozzétételt megelézéen megmutatni.

A nyilatkozat nem kozolhetd, ha a kozzétételhez az érintett azért nem jarul hozza, mert azt a
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kozzétevd érdemben megvaltoztatta vagy eltorzitotta €s az a nyilatkozatot ad6 vagy a
médiatartalomban szerepld szdmara sérelmes. A hozzijarulds visszavonasa ellenére tortént, a
személyiségi jogokra, j6 hirnévre vagy becsiiletre sérelmes kozlés esetén a vonatkozé polgéri jogi
és biintetdjogi szabalyok alkalmazhatok. A feleknek a jogok gyakorldsa és a kotelezettségek
teljesitése soran a jOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden kell eljarni, tovabba
kolcsonosen egyiitt kell miikddni, és nem lehet olyan magatartast tanusitani, amely a mésik fél jogat,
jogos érdekét sérti. A jOhiszemiiség és tisztesség kovetelményét sérti az is, akinek joggyakorlasa
szemben 4ll olyan korabbi magatartasaval, amelyben a mésik fél okkal bizhatott.

8) Kiilsé szervezetekkel valo kapcsolattartas soran a Koérhaz, mint a varmegye kiemelt egészségiigyi
intézménye fontos feladatanak tartja, hogy kapcsolatot tartson fenn a varmegyei, regionalis és
orszagos szakmai szervezetekkel, civil szervezédésekkel.

9) A telefonbeszélgetések rogzitése kizarolag a telefonalé bizonyithaté moédon és kifejezett
hozzajarulasaval torténhet.

ILKULSO KOMMUNIKACIO
1) A kommunikacié iranya a kovetkezo:

- Akiilsé kommunikici6 a nyilvanossag - a média és lakossagi tajékoztatas kiilonbozo formdival
-, valamint a kiilsé szervek, hatosagok, a szakmai és civil szervezetek tdjékoztatasat, illetve a
velilk fennall6 kapcsolattartast biztositja, hogy novelje az Intézet j6 hirnevét, szakmai
tekintélyét. Ennek egyik fontos eszkoze a koérhaz honlapja.

- A belsé kommunikacié az Intézetben dolgozok tajékoztatasat szolgalja. a belsé kommunikaci6
célja, hogy az Intézetben dolgozok szamara a munkahoz sziikséges informacidkat biztositsa.
Ennek egyik fontos eszkoze az Intranet.

2) Kiils6 kommunikaci6 tipusai:
2.1. Sajtétajékoztato:

- Ujsagirok altaldban kotott formatumid, gyakran prezenticiéval egybekotott hivatalos
tajékoztatasa.

- A sajtotajékoztaté nagyobb érdeklodésre szamot tartd témakban kizérélag a sajté képviseldi
szamara szervezett, informaciok atadasara, azok médian keresztiil torténd kozvetitésére
szolgald esemény.

- Az Intézet képviseldje az informaciokat kizvetleniil, személyesen ismerteti, illetve lehetdséget
biztosit azonnali kérdésekre és valaszokra.

2.2. Nyilatkozat:

- A nyilvanossag felé kozvetiteni kivant tartalom, vagy a sajté részérél feltett kérdésekre adott
valaszok.
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Minden olyan informacio - miifaji megkotés nélkiil -, amelyet a szervezet képviseletében annak
vezetbje, vagy erre felhatalmazott munkatarsa ad a szervezet altalanos tevékenységérol,
stratégiai céljair6l, nem szakmai k6zonség szdmara.

2.3.Interju:

A nyilatkozat azon formaja, amikor a média képviseldjének kérdéseire a szervezet nevében a
nyilatkozatra jogosult vezetd vélaszol.

2.4 .Sajtobeszélgetés:

Hattértalalkozo a sajté munkatarsai részére. Kisebb létszamu ujsagirdval torténd altalaban
kotetlen, szakmai részleteket is feltard informativ beszélgetés, amelynek célja lehet
felhasznalasra szant informacidadéas, vagy az ujsagirok altalanos tajékozottsagat segitd
hattérbeszélgetés, tajékoztatd forum.

2.5.Sajtokozlemény (komminiké):

2.6.

2.7.

A Koérhazzal kapcesolatos hir szoveges megfogalmazasa, amit a médiumok képviseldi kapnak
meg szabad felhasznalasra. Felhasznaldsa a szerkesztok szabad akaratin mulik, kozlése
téritésmentes. Kozérdekii nagy érdeklodésre szamot tarté témdahoz kapcsolodd rovid
osszefoglalo kozlemény, amely az Intézet hivatalos allaspontjat ismerteti a sajto és a
nyilvanossag felé.

Publikacié:
Nyilvanossagra hozott nyilatkozat, interju, tanulmany, kép- és/vagy video felvétel.
Kép- és hangfelvételen szereplés:

A Korhaz teriiletén tartott sajtdesemény résztvevéit tajékoztatni kell, ha az eseményrdl kép-
és/vagy hangfelvétel késziil.

Ha nem nyilvanos - eseményen készitett tomegfelvételrdl van sz6 - az Intézet teriiletén készitett
kép- és/vagy hangfelvételen az Intézet alkalmazottai, egyéb jogviszonyban dolgozdk vagy
ellatottak is szerepelnek egyénileg, a felvételek készitése elott engedélyiiket kell kérni,
tajékoztatva ket a felvételek felhasznaldsanak modjarol és iddtartamardl.

A felvétel nem sértheti a felvételen szereplok személyiségi jogait.

Az oktatasban (rezidensek, tanulok) és az egészségiigyi ellatasban részt vevd személyekrol
felvétel abban az esetben késziilhet, ha ehhez 6k maguk hozzéjarultak.

18-ik életéviiket még be nem t51tdtt személyek felvételen vald szerepeltetésénél is védeni kell
a személyiségi jogaikat. Szerepeltetésiikh6z minden esetben elozetesen ki kell kérni a
torvényes képviseld irasos hozzajarulasat. A felvételeken nem lehetnek felismerhetdk irdsos
engedély hidnyaban. A felvételek elkészitéséhez adott irasbeli engedélyt, hozzajarulast a
kiadastol szamitott 5 évig az Intézet koteles tarolni.
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2.8.Fotdk, videok:

Az Intézet altal megbizott fényképész feladat- és hataskorében készitett fotokat az Intézet teljes
koriien (pl. teriileti, alkalom-, példanyszam- vagy felhasznéalasi médbeli korlatozas nélkiil —
felhasznalhatja  digitalis, online és  nyomtatott  felilletein  egyarant  (pl.
weboldal, (ijsag, hirdetés, plakat, szordlap). Az Intézet hataskorében és megbizasabol készitett
foték felhasznalasi joga — ellenkezd szerzédéses kikotés hianyaban - minden esetben az
Intézetet illeti.

A Koérhaz altal megbizott fényképész altal a Kérhazban készitett képeket harmadik fél szamara,
vagy referenciaként - a vonatkozé szerz6i, adatvédelmi és polgari jogi szabalyok megtartisa
mellett - csak a féigazgaté irasos engedélyével hasznalhatja.

2.9 Fotdarchivum:

A fotdarchivum elsddleges célja a felvételek rendezett formaban t6rténé megdrzése, tarolasa
és visszakereshetdségének biztositsa.

A fotéarchivumba az Intézet kozponti rendezvényein, illetve az egyéb eseményeken a
megbizott fényképész altal készitett felvételek keriilnek.

A fényképész a fotdkat eldvalogatas, feldolgozas utan legkésdbb egy héten beliil, vided
felvételeket vagott formaban legkésbb egy honapon beliil a kommunikécios és PR referens
elektronikus formaban elkiildi, aki intézkedik az archivumba valé feltoltésrol.

Az archivum tartalmazza az Intézet teriiletérdl, épiileteirdl, vezetoirdl késziil felvételeket is.
Az archivumhoz a féigazgaté altal engedéllyel rendelkezok férhetnek hozza.

A fotéarchivum folyamatos karbantartasaért és aktualizaldsaért a kommunikdciés és PR

referens felel.

2.10. Internet alapi kommunikacio:

A Koérhaz honlapja (www.szlmk.hu) a legfontosabb kiilsé tajékoztatasi forum.

A Koérhaz ezen a feliileten keresztiil osztja meg fontos szakmai, illetve a lakossagot, betegeket
érintd informacidkat és teszi kozzé a kozérdekl6désre szamottevd, a kotelezé kozzététel
dokumentumait.

A szervezeti egységek vezetdinek feladata a honlapon, illetve az intraneten megjelend, adatok
telefonszamok helyességének figyelése. A telefonkonyvi adatok rendszeres frissitése, napra
készen tartisa a Miiszaki Uzemeltetési Osztaly feladata. Az adatokban tortént valtozasok

atvezetését az Informatikai Osztaly végzi.

Allashirdetések, palyazatok, oOsztondijak, tovabbképzések, hirek, eseménynaptar stb.
megjelenésének koordinélasa a kommunikaciés és PR referens feladata.
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- A honlap latogatottsagi web-statisztikajanak elkészitése a kommunikacids €s PR referens altal
kért idokozonként és részletezettséggel az Informatikai Osztaly feladata.

2.11. Tudomanyos publikaciok:

- Azokbdl a tudomanyos publikaciokbol, amit a Korhaz munkatarsaként, a Korhaz
erbforrasainak, illetve a Koérhaz tulajdonaban, kezelésében 1évo adatok, informdcidk
felhasznalasaval késziiltek el, a szerzd koteles egy példanyt elektronikusan a kommunikacids
¢s PR referensnek elkiildeni.

- A kommunikaciés és PR referens gondoskodik arrdl, hogy a fenntarté szakkdnyvtara altal
évente elkészitett publikacids listara az anyagok felkeriiljenek, az Intézet hazai és nemzetkozi
rangjanak, elismertségének novelése érdekében.

- A publikicié elkiildési kotelezettség nem terjed ki a munkavallalok altal szakteriletiikon, a
tudomanyos életben és a szakmai érdekképviseleti korokben végzett publikacios
tevékenységére, ha azt a szerz6 nem az Intézet munkatarsaként készitette.

2.12. Eléadasok:

A nagy érdekl8désre szamot tarté egészségiigyet érintd témakban felkérésre, elbre szervezett
médon a fSigazgato, illetve az altala delegalt szakember a lakossag vagy szakmai érdekl6dSk
részére eldadasokat tarthat az Intézetben vagy mas elore kijelolt helyen. A szervezés €s
lebonyolitas a kommunikacids és PR referens feladata.

3) A kiilsé kommunikacié a kiils kapcsolattartas része. Ez alapjan a Kérhaz képviselete minden olyan
kapcsolat felvétel, amely soran a K6rhaz nevében eljaré a kiils6 szervekkel, személyekkel létrejott
kapcsolat soran érdemi kommunikaci6t folytat, a Korhaz részére jogot szerez, illetve a Korhaz
nevében kotelezettséget vallal. A Kérhazat teljes joggal, egy személyben a foigazgat6 képviselheti
barmilyen kiilsé szerv, testiilet vagy személy elott. A foigazgaton kiviil az Intézet képviseletét csak
az 4ltala meghatalmazott személyek lathatjak el. A meghatalmazas lehet:

- irasbeli,
- hatarkori (pl. SZMSZ-ben, munkakori leirasban),
- eseti, ideiglenes vagy allando jellegii.

A hataskori, a beosztassal és allandé feladatokkal §sszefliggd képviseletre vonatkozé
felhatalmazast a munkakori leirasban, illetve kiilon erre vonatkozo meghatalmazasban kell az
érintett dolgozéval kozolni.

Ideiglenes vagy eseti jellegli képviseleti felhatalmazast konkrét feladatra a feladatot illetSen
szakmai és targyi ismeretekkel és felkésziiltséggel rendelkez6 dolgoz6 kaphat.

A képviseleti formak:

- irasbeli (papir vagy elektronikus)
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- személyes képviselet — egyszemélyes vagy testiileti képviselet (delegacio).

4) A Korhazat csak azokban a kérdésekben szabad képviselni, targyaldsba bocsatkozni, amelyekre a
képviseletre megbizott személy felhatalmazast kapott. (A hataskorébe nem tartozé kérdésekre
nyilatkozni, felvilagositast adni, kételezettséget véllalni - TILOS!)

5) A kiilsé felekkel torténd targyalasrol a meghatalmazott haladéktalanul koteles beszamolni a
meghatalmazénak.

6) Amennyiben a kiils6 kommunikacié formaja sajtotajékoztatd, sajtoban tett nyilatkozat, interju
lebonyolitasa soran az alabbiakat sziikséges figyelembe venni:
- A Korhaz egészét érint6 kérdésekben a foigazgatd tajékoztatja a sajtét. A Korhaz dolgozéi a
foigazgato eldzetes eseti felhatalmazasa alapjan és az abban foglaltak szerint jogosultak a
sajtonyilatkozat megtételére.

- A betegellatassal (tdmeges vagy silyos baleset) Osszefiiggd tdjékoztatdsra az illetékes
osztalyvezetd féorvos jogosult, tigyeleti idd alatt pedig az osztaly tigyeletes orvosa. Errdl
utdlagosan beszamolasi kotelezettsége van a foigazgatonak.

- A tajékoztatas nem sérthet beteg- és személyiségi jogokat.

- Amennyiben a fenntarté engedélye, vagy elzetes tajékoztatasa sziikséges az adott témaval
kapcsolatban, azt a kommunikaciés folyamatba be kell épiteni.

7) A kiils6é kommunikacié koordinalasa érdekében a Korhdz kommunikéaciés és PR referenst
foglalkoztat. Ennek keretén beliil a Kérhazra vonatkozé publikaciokat, kommunikaciés anyagokat
megszervezi és ellendrzi, legyen az irasos, vagy képi megjelenés. Valamennyi - birmely szervezeti
egységhez érkezett - sajtomegkeresést a kommunikacios tanacsadé tudomasara kell hozni.

8) A Korhaz és a média kozotti valamennyi informacidaramlast a foigazgatoé tudomasara kell hozni.
Amennyiben a média részérdl torténd megkeresés nem kifejezetten a féigazgatd nevére érkezik, az
ijsagir6tol kérni kell, hogy a megkeresést irasos formaban juttassa el a Koérhaz kozponti e-mail
cimére. A kapcsolat, interju megszervezése és a technikai feltételek biztositasa a kommunikacios
és PR referens feladata.

9) A kommunikacios és PR referens feladata el6zetesen tisztazni az informaciot kérével az alabbiakat:
- kicsoda és melyik médiumtol kér informaciot,
- kit6! kér informaciot,
- milyen témaban,
- milyen célbdl,
- mikor (pontos id6pont) szeretné megkapni az informaciot,
- milyen formaban,
- milyen célkdzonség szamara kéri a tajékoztatast, interjl lehetdséget és az
- milyen sajtétermékben/miisorban és mikor jelenik meg.

A kapott informacidkrol tajékoztatja a féigazgatoét (nyilatkozattevot).
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10) Nyilatkozat tétele, interju adasa:

- Minden nyilatkozat, interju nyilvanossagra hozatalat a féigazgaté engedélyezi, tivollétében a
helyettesitési rend szerint kijel5lt igazgatd. A nyilvanossagra hozatalt a kommunikécios €s PR
referens folyamatosan figyelemmel kiséri és gondoskodik a megjelent anyag beszerzésérol
vagy rogzitésérdl, megbrzésérol.

- Nyilatkozat tétele, interji adasa soran mindenkor figyelembe kell venni az adott témakdrben
iranyadoé bels6 rendelkezéseket.

- Ha a nyilatkozé sziikségesnek itéli, az interji el6tt annak tartalmara vonatkozdan elézetes
véleményt, irdnymutatast kérhet a f6igazgatotol, illetve technikai lebonyolitdsira a
kommunikaciés és PR referenstdl.

- Torekedni kell arra, hogy a nyilatkozatokra elsésorban a Kérhaz teriiletén keriiljon sor.

- A média képviseldi részére biztositani kell a Korhaz teriiletén valé tartézkodasuk soran
személyes kiséretet. Ha a kisér$ nyilatkozattételre nem feljogositott személy, akkor a média
képviseldinek semmilyen informaciét nem adhat, de magatartdsa udvarias legyen.

- Az interjiikon a kommunikacios és PR referens koteles részt venni.

- Amennyiben a nyilatkozat vagy interjl a szervezet tevékenységével, vagy a nyilatkozattevd
személyével kapcsolatban valétlan tényt kozol vagy hiresztel, illetve valos tényt hamis szinben
tiintet fel, a foigazgaté dontése alapjan sajto-helyreigazitasi eljarast kell kezdeményezni. A
sajto-helyreigazitasi eljards meginditdsa a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen — a
kommunikacids és PR referens bevonasaval — a jogi képvisel6 feladata.

HI.BELSO KOMMUNIKACIO

1) A Koérhazban a belsdé kapcsolattartas soran a ,,szolgalati it”-at be kell tartani, melyet a Kérhaz
szervezeti felépitése hatdroz meg, ennek megfeleléen a magasabb szinten 1év6 szervezeti egység
vezetdje kozvetleniil irdnyitja a hozza tartozé szervezeti egységek vezet6it és dolgozoit.

2) A szolgalati Gt betartdsa minden dolgozéra nézve kételezd. Ez alapjan a jogviszonnyal és
munkavégzéssel kapcsolatos kérdésekben a dolgozo a kozvetlen feletteséhez fordulhat.

3) Amennyiben a megkeresett kozvetlen vezetd az iigyet vagy kérelmet sajat hataskorében elintézni
nem tudja, kételes azt javaslataval egyiitt a szolgalati ut szerinti felettesének felterjeszteni és err6l
a dolgozét tajékoztatni.

4) Ha a kérelmezd (bejelentd) a kozvetlen szolgélati vezetdje részérél 10 napon beliil intézkedést nem
tapasztalt, jogosult kozvetleniil egy magasabb szintl vezet6hoz fordulni.

5) A magasabb szintli szervezeti egység vezetdje — a szolgalati ut megkeriilésével kozvetleniil hozza
intézett kérelmet — koteles elintézés céljabdl visszakiildeni a hataskor szerint jogosult szervezet

vezetdjéhez.

6) A szolgalati ut mellézhetd, ha az eloterjesztés (bejelentés) €letet, testi épséget, valamint az intézeti
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vagyon veszélyeztetését, illetve mas rendkiviili eseményt érint. A Kérhaz dolgozdja bejelentésével
kozvetleniil a féigazgatohoz fordulhat, aki kételes eljarni €s intézkedésérol a dolgozot irdsban
értesiteni.

7) A szervezeti felépités szerinti azonos szinten allo hataskori osszelitkozési vitak esetén a kozvetlen
ko6zos felettes vezetd dont.

8) A belsé kommunikacié elsédleges eszkoze az intranet. Az intraneten biztositott a Koérhaz belsd
szabalyzatainak, utasitasainak, kérleveleinek kozzététele, ezaltal megismerése, megismertetése. Az
adott dokumentacié elékészitdje felelds az intranetre torténd feltoltésért.

9) Az intranet korlevelek meniipontjan biztositott az alkalmazottak széles korét érintd informaciok,
meghivok, figyelem felhivasok kozzététele.

10) A belsé személyes kommunikacié:
Személyes kommunikacionak mindsiil az on-line tartott férumok is.

10.1.Munkamegbeszélések, egyeztetések:
A szakmai feladatok atadasdhoz és a végrehajtas ellendrzéséhez kotddod, rendszeresen
ismétlédd, irasbeli vagy szobeli eldterjesztési renden alapulé szervezeti munka-,
egyeztetési és dontés-elokészitd forum.

10.2.F6igazgatoi értekezlet:
A varmegyei iranyité intézmény foigazgatdja altal sszehivott értekezlet, ahol a varosi
intézmények fOigazgatdi vesznek részt, az aktudlis tématol fiiggben az igazgatdk,
osztalyvezetok részvételével.

10.3.Fborvosi értekezlet:
Az orvosigazgato altal id6szakonként dsszehivott értekezlet. Az orvosigazgato tajékoztatja
a kollégakat a gyogyitd tevékenységet befolyasold 0j tényezokrdl, koriilményekrol,
értékeli az elmult idoszak tevékenységét, meghatarozza a fobb feladatokat és tajékozodik
a gyogyité osztalyokat érint6 technikai és 1étszam helyzetrdl.

10.4.0Osztalyos f6n6véri, vezetd asszisztensi értekezlet:
Az apolasi igazgatd altal idészakonként oOsszehivott értekezlet. Az épolasi igazgatd
tajékoztatja a kollégakat a gyogyité tevékenységet befolyasolé uj tényez6krdl,
koriilményekrol, értékeli az elmult id6szak tevékenységét, meghatdrozza a fObb
feladatokat és tajékozodik a gyogyitd osztalyokat érintd technikai és létszam helyzetrol.
10.5.0sztalyvezetoi értekezlet:
A f8igazgaté altal alkalomszeriien osszehivott értekezlet, ahol a gyoégyitd-apol6 és a
Kérhaz miikodését biztositd gazdasagi, lizemeltetési teriilet vezetodi is részt vesznek.
10.6.Menedzsmenti értekezlet:
A f8igazgato, illetve tavollétében a helyettesei alkalomszeriien hivjak 6ssze az értekezletet,
ahol a felsévezetdk tagjai (a foigazgato és helyettesei) tovabba a megtargyalandé tématol
fiiggben egyes osztalyvezetdk vesznek részt.
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10.7.Osztalyértekezlet:
A szervezeti egység vezetbje alkalomszerlien tartja az osztly dolgozo6i részére.
Téjékoztatast ad a munkajukat befolyasold Gj tényezokrél, koriilményekrol, értékeli az
elmult idészak tevékenységét, meghatarozza a fobb feladatokat, hataridoket, feleldsoket és
tajékozodik az egység munkajat befolyasolé technikai és egyéb tényezOkrol.

10.8. Személyes tajékoztatas:
A vezetd egy kijelolt személynek ad 4t a munkahoz, feladatokhoz kapcsolddéan
informaciét.

11. A bels6 irasos kommunikacié formai:

11.1.F6igazgatoi utasitas:

A Korhaz valamennyi tevékenységét érintd, kozvetlen intézkedést igényld feladatokat
rogzit, melynek betartésa az osztalyokra, szervezeti egységekre kotelezd.

11.2.Igazgatoi utasitas:
Az igazgatdk hatéskorébe tartozd tevékenységek vonatkozasaban kiadott, kdzvetlen

intézkedést igényl6é feladatokat rogzit, melynek betartasa az osztalyokra, szervezeti
egységekre kotelezo.

11.3. Korlevél:

- Az altalanos mikodést érintd, a Korhaz osztalyaira, munkatarsaira vonatkozo
informaciok kozlését, atadasat, tajékoztatast korlevélben sziikséges kozolni.

- Korlevél kiildését kezdeményezheti az osztalyvezetd abban az esetben, ha tobb osztalyt
érintd kérdést akar kozzétenni. A korlevél kikiild6je a kiildés eldtt koteles annak
tartalmat a felsdvezetéssel véleményeztetni.

11.4.F6orvosi utasitas:
Az osztaly miikodési rendjét szabalyozé dokumentum, mely az adott osztaly
alkalmazottjaira vonatkozo el6irasokat fogalmaz meg.

12) Az el6z6 pontokrdl készitett dokumentumok elkészitésérol az adott szervezeti egység vezetje a
felelds, a kompetencijaba tartozik annak megitélése, hogy az elhangzottakrol feljegyzést készit-
e. Ezt alapvetéen a kapcsol6dd téma jelentdsége, hatdsai hatarozzak meg. A belsé kommunikéci6
dokumentumait a Figazgat6i Titkarsagra el kell juttatni.

IV.IRANYITO VARMEGYEI INTEZMENY ES VAROSI INTEZMENYEK KOZOTTI
KOMMUNIKACIO

1) Az Iranyité varmegyei intézmény fbigazgatdja heti rendszerességgel — lehetség szerint
személyesen — tajékoztatast ad a varosi intézmény féigazgatojanak a folyamatban 1évé feladatokrol,

a stratégia dontésekrél. Ez alkalommal a vérosi intézmény foigazgatoja is beszdmol a varosi
intézmény fébb eseményeirdl, a hataskorébe tartozé dontéseirdl, végrehajtott feladatokrol.
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2) A féigazgatok stratégiai megbeszélései alapjan a varmegyei €s a vérosi intézmények igazgatoi
operativan egyeztethetnek, megbeszéléseket tarthatnak, melyekrol a féigazgatokat sziikség szerint
tajékoztatjak.

3) Az operativ, hataridés feladatok végrehajtasa érdekében az osztdlyvezetdk is egyeztetést
folytathatnak, ezekr6l az illetékes igazgatot tdjékoztatni sziikséges.

4) Torekedni kell arra, hogy az egyeztetések elsdsorban elektronikusan torténjenek.

5) A megfeleld6 kommunikacios csatorna kialkitasa érdekében az irdnyité6 varmegyei intézmény
létrehozza a technikai hatteret, kommunikacids csatornat, mely a dokumentélést is biztositja.

V.TECHNIKAI HATTER BIZTOSITASA

1) Mind a kiilsé mind a belsé honlap iizemeltetése a kapott informaciok alapjan az Informatikai
Osztaly feladata, a megjelenitendé tartalom valdodisaga az adott egység vezetdjének felel6ssége.

2) A Kérhaz kiilsé honlapjan kozzéteend kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatala és rendszeres
frissitése az adott szakteriilet vezetdjének feladata. A kozérdekii adatok tablazata ezt tételesen
tartalmazza, megjelenitve a frissités iddszakat is.

3) A megjelend adatok archivalésa:

- A honlapon megjelend lejart tartalmakat az informécios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrél  2011. évi CXII. torvényben (a tovébbiakban: Infotv.)
megfogalmazottak szerint kell archivalasat.

- Alapelvként alkalmazandd, hogy semmilyen relevans informéciét hordozé tartalom nem
keriilhet torlésre. Ez aldl kivételt képeznek a sajto- vagy stilisztikai hibak korrigdlasat jelentd
modositasok.

- A lejart, illetve archivalasra keriilt tartalmakat, amennyiben azok a honlapon maradnak
egyértelmiien meg kell kiilonboztetni az aktualis tartalomtdl. Kiilonosen érvényes ez azokra a
tartalmakra, amelyek rendszeres id6kozonként aktualizalasra keriilnek.

- Az archivalt tartalmak esetében is lehet6vé kell tenni a visszakereshetdséget, ugyanakkor e
tartalmak esetében biztositani kell a valtoztathatatlansagot és torolhetetlenséget.

- Az indokolt archivalt tartalmak a hatalyos tartalmak mellett tovabbra is fenntarthatok, vagy
kiilén ,,Archiv tartalmak" rovatban hozzaférhetévé tehetok.

- Az archivalas az Informatikai Osztaly feladata.

VL. VALSAGKOMMUNIKACIO
1) A valsdgkommunikacié olyan tajékoztatdsi eljarasrend, ami a Korhaz miikodése soran
eléfordulhaté kiilonleges, alapvetden a katasztrofavédelmi térvényben meghatarozott események
bekovetkezéséhez kapcsolodik. (Pl. az Intézet teriiletén tortént balesetek, tomegszerencsétlenségek,
egészségligyi valsaghelyzet) Idetartozhat még a Korhaz tevékenységét érintd egészségiigyi ellatas
biztonsagaba, miikodésébe vetett bizalom megrenditésére alkalmas nyilvanos férumokon

megjelend informaciok kezelése is.
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2) Az ilyen esemény bekovetkezésekor az érintett szervezeti egység vezetdje azonnal informalni
koteles a foigazgatot, annak tavollétében a helyetteseit, illetve az arra kijelolt személyt, aki koteles
az Orszagos Korhazi Foigazgatosagot tajékoztatni.

3) A foigazgatoé altal Iétrehozott valsagstab tagja a kommunikécios és PR referens is, aki gondoskodik
a stab mlikodésérol és feladatai megszervezésérol.

4) A kommunikaciés és PR referens javaslatot tesz a kiils6 és belsé kommunikacié médjéra,
tartalmara. A valsagstab vezetdjével egyeztetve dontenek a nyilvanossagra hozhat6 tartalomrol,
figyelembe véve a Korhaz érdekeit és az egyéb fontos koriilményeket is. Tilos az ellendrizetlen
informaciok, adatok, jogilag védett adatok kozlése. Nem nevezheté meg olyan személy (felelds,
sériilt, stb.), aki a rendkiviili helyzetben érintett, illetve olyan sériilt, akinek kézeli hozzatartozojat
még nem értesitették, vagy akiknek hozzatartozéi ehhez nem jarultak hozza.

5) A nyilatkozot a féigazgatd vagy a valsagstab vezetdje jelolheti ki. A sajté munkatarsai szamara
valsaghelyzetben az Intézet részérdl csak egy nyilatkozo lehet.

6) A valsaghelyzeti nyilatkozat célja, hogy a kialakult helyzetrdl, kozértheté formaban objektiv
tajékoztatast nyujtson a kézvélemény megnyugtatasa, a kéznyugalom megérzése, a valsagszituacio
stlyosbodasanak megeldzése, az esetlegesen bekovetkezd kar mérséklése érdekében.

7) A vérosi intézmény vezetdjének haladéktalanul tdjékoztatni kell a varmegyei intézmény
f8igazgatdjat abban az esetben, ha ilyen jellegli kommunikaciéra keriil sor az intézményben.
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5.szama melléklet

Kozremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

A személyes kozremiikodd az egészségiigyi szolgaltatas nyujtasaban részt vevo olyan személy
vagy szervezet, aki vagy amely a kozremikodést igénybe vevd szolgaltaté nevében, a
kozremikodést igénybe vevd szolgéltaté szervezeti egysége altal ellatott betegek részére
személyesen nyljt egészségiigyi szolgéltatast a kozremiikodést igénybe vevd szolgéltato
szervezeti egysége altal nyujtott szakmaban, akként, hogy a felek kozott Iétrejott kozremiikodoi
szerzddés alapjan a feladat ellatasdhoz sziikséges targyi feltételeket kizarolag a kozremiikodot
igénybe vevd szolgaltaté biztositja, a személyes kozremiikodd pedig kizardlag személyi
feltételeket biztosit.

Személyes kozremiikoddvel kizardlag az orszdgos korhaz-féigazgatd eldzetes engedélye
birtokaban létesitheté munkavégzésre iranyuld jogviszony.

A kozremiikodének meg kell felelni az egészségiigyi szolgaltatas szakmai kovetelményeinek,
melyet az Eiitv. V. fejezete részletez.

A kozremiikodok feladatait, jogait, kotelességeit, kapcsolatrendszerét szerzodés részletezi. A
kozremiikododi szerzodés megkotése foigazgatdi hataskor, azzal, hogy a szilkséges operativ
egyeztetéseket a szakteriilet igazgatoi végzik. A kozremikodoi szerz6dés elOkészitése a
Humanpolitikai és Munkaiigyi Osztaly feladata. A szerz6dések nyilvantartasat, a kapcsolodd
kotelezettségvallalasok gazdalkodasi rendszerben torténd rogzitését a Koltségvetési és
Gazdalkodasi Fosztaly végzi.

A kozremiikodé nem veszélyeztetheti az egészségiigyi szolgaltatas egységes szinvonalat,
folyamatossagat és biztonsagat.

A kozremilkodok jogait, kotelezettségeit, kapcsolatrendszeriikre vonatkozé eléirasokat a
jogviszonyuk Kereteit tartalmazé szerzédés részletezi.

Altalanos kovetelmény, hogy a kozremiikoddk kotelesek egyiittmilkodni az adott
feladatellatashoz kapcsolodo, a Korhaz allomanyéba tartozé alkalmazottakkal, vagy a Korhaz
altal megbizott mas kozremitkodokkel.

Az azonos feladatok ellatasaban kozremiltkoddk aktualis, konkrét feladatait az orvosok
esetében Korhaz orvosigazgatdja (tavollétében a helyettese), szakdolgozdk vonatkozasiban az
apolasi igazgaté (tavollétében a helyettese) hatdrozza meg, aki koordindlja a kdzremikodok
tevékenységét.

Az orvosok vonatkozasaban a feladat-ellatasban kozremitkoddk kozotti véleményeltéréseket
dontésével az orvosigazgat6 oldja fel, kozosen ellatott feladat esetén szintén az orvosigazgato
jeloli ki a felelés kozremiikodot, akinek a tobbi kozremiikodd az adott szakmai feladat
ellatasaban alarendelten miikddik.
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10. A kozremiikod6kre ugyanazok a kotelességek érvényesek, mint az adott munkakorbe tartozo

11.

12.

13.

14.

szolgalati jogviszonyban lév munkatarsra.

Adott esetben betegellatasi érdekbdl az osztalyvezetd foorvos a kozremiikodd szdmdra is
elrendelhet rendkiviili munkavégzést és egyoldalian megvaltoztathatja a munkabeosztast.

A kozremikodd szerzOdéses feladatai ellatasa soran koteles betartani a Korhaz miikodési
rendjére vonatkozd bels szabalyzatokat, és az egyéb rendelkezéseket, utasitdsokat. A
kozremiik6dd egészségiigyi dolgozéd felett a szakmai feliigyeletet és a munkaszervezési
feladatokat az érintett gyogyitd osztaly osztalyvezetd, részlegvezetd féorvosa, szakdolgozé
esetében a fondvér, vagy vezetd asszisztens gyakorolja.

A kozremiiksdo feleldsségére a hatalyos jogszabalyok a belsd szabalyzatok €s utasitasok, a
kartéritési felelosségre a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény szabalyai az
iranyadok, amely alapjan a kozremiikoddvel szemben a Korhdz jogosult a karigényét
érvényesiteni.

A Vhr. 7. § szerinti, a tovabbi jogviszony létesitésének engedélyezésével, valamint a 23. § (3)
bekezdése szerinti személyes kozremiik6dé engedélyezésével kapcsolatos szabélyokat az
orszagos korhaz-foigazgato a 2/2021. OKFO utasitasban hatarozta meg. Az utasitds hatalya
kiterjed intézményiinkre is. Az utasitas rogziti

14.1. a tovabbi jogviszony engedélyezését,

14.2. engedély nélkiil végezhet6 tevékenységeket,
14.3.engedélyezés iranti kérelem benyujtasat,
14.4.a kérelem tartalmat,

14.5.az engedélyezd szervet,

14.6.a kérelem elbiralasat,

14.7.az engedélyezhetd tevékenységeket,

14.8.a nem engedélyezhetd tevékenységeket,
14.9.az engedély visszavonasat,

14.10. a személyes kdzremi(ik6do igénybevételének engedélyezését.
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6.szamu melléklet

Egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

A gybgyintézetek miikodési rendjérél, illetve szakmai vezetd-testiiletérdl szolé 43/2003. (VIL29.).
ESzCsM rendelet 4.§ e) pontjaban elbirtak és a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a
Koérhéazban az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje az alabbi:

Fogalom-meghatarozasok

A hasznalt fogalmak jelentése azonos az egészségiigyrol szolé 1997. évi CLIV. torvény (a
tovabbiakban: Eiitv.) 3. §-aban hasznalt fogalmak jelentésével.

Az egészségiigyi dokumenticié megismerésének joga
A beteg jogosult megismerni a rola késziilt egészségiigyi dokumentécidban szereplé adatait, illetve
joga van ahhoz, hogy - az Eiitv. 135. §-ban foglaltak figyelembevételével - egészségiigyi adatairdl

tajékoztatast kérjen. Az egészségiigyi dokumentacioval az egészségiigyi szolgaltatd, az abban szerepld
adattal a beteg rendelkezik.

A beteg jogosult:

a) a gyogykezeléssel osszefliggd adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,

b) ara vonatkozo egészségiigyi adatokat megismerni, '

¢) amennyiben a betegrél késziilt egészségiigyi dokumentacié més személy magantitokhoz valé
jogat érintd adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozé része tekintetében
gyakorolhato a betekintési, illetve a d) és e) pontban emlitett egyéb jogosultsag

d) afekvdbeteg gyogyintézetbdl torténd elbocsatasakor zardjelentést kapni,

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

f) egészségiigyi adatairdl indokolt célra - sajat koltségére - 6sszefoglalé vagy kivonatos irdsos
véleményt kapni (elsé masolat téritésmentes).

A beteg jogosult az 4ltala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt - rd vonatkozé - egészségligyi
dokumentacié kiegészitését, kijavitasat kezdeményezni, amelyet a kezel6orvos, illetve mas adatkezels
a dokumentaciora sajat szakmai véleményének feltiintetésével jegyez ra. A hibas egészségiigyi adatot
az adatfelvételt kovetden torolni nem lehet, azt ugy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat
megallapithat6 legyen.

Amennyiben a betegrol késziilt egészségiigyi dokumentacié mas személy magantitok-védelméhez
valo jogat érintd adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozo része tekintetében gyakorolhat6
a betekintési és egyéb jogosultsag.

T

beteget, illetve az Eiitv. 16. § (1) bekezdés a) pontja szerint megnevezett személyt, ennek hianyaban a
térvényes képviseldt illeti meg.
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A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatasinak ideje alatt az altala
meghatarozott személyt irasban felhatalmazni a rd vonatkozo egészségiigyi dokumentéacioba vald
betekintésre, illetve arra, hogy azokrél masolatot készittessen.

A beteg egészségligyi ellatasanak befejezését kovetden csak a beteg altal adott teljes bizonyitd erdvel
rendelkezé maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az egészségiigyi dokumentéacidba vald
betekintésre, €s arrdl masolat készitésére.

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

- az egészségiigyi adatra

a hézastars, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint leszdrmazoik
életét, egészségét befolyasold ok feltarasa, illetve

az elézdekben felsorolt személyek egészségiigyi ellatasa céljabdl van sziikség; és

- az egészségiigyi adat mas modon valé megismerése, illetve az arra valé kovetkeztetés nem

lehetséges.

Ezen esetben csak azoknak az egészségiigyi adatoknak a megismerése lehetséges, amelyek kozvetleniil
osszefiiggésbe hozhatok. Az egészségiigyi adatokra vonatkozé tdjékoztatst a beteg kezelborvosa,
illetve az egészségiigyi szolgaltaté orvos-szakmai vezetSje adja meg, az orvosi tdjékoztatasra
vonatkozo eléirasoknak megfelelden, - sziikség esetén - a kérelmezd kezeldorvosaval valo szakmai
konzultacié alapjan.

A beteg haldla esetén torvényes képviseldje, a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozdja, valamint 6rokose -
irasos kérelme alapjan - jogosult a halal okaval osszefiiggd vagy Osszefiiggésbe hozhaté, tovabba a
halal bekovetkezését megeldzd gydgykezeléssel kapcsolatos egészségiigyi adatokat megismerni, az
egészségiigyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrdl - sajat koltségére - masolatot kapni.

Az egészségiigyi dolgozét, valamint az intézménnyel munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban all6 mas
személyt minden, a beteg egészségi allapotaval kapcsolatos, valamint az egészségligyi szolgaltatas
nyujtasa soran tudomdséra jutott adat és egyéb tény vonatkozdsaban, iddbeli korlatozas nélkil
titoktartasi kotelezettség terhel, figgetleniil attdl, hogy az adatokat kozvetleniil a betegtdl, vizsgélata
vagy gyogykezelése soran, illetve kozvetetten az egészségiigyi dokumentaciobol, vagy barmely mas
modon ismerte meg. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl a beteg
felmentést adott, vagy jogszabaly az adat szolgaltatasanak kotelezettségét irja eld.

Az intézmény tulajdonat képez6 eredeti egészségiigyi dokumentacio a jogszabalyokban és Iratkezelési
Szabalyzatban, Iratbetekintési Szabalyzatban, Adabiztonsagi Szabélyzatban eldirt médon adhat6 csak
ki, a dokumentéaciokrdl masolat az ennek megfelelden készithetd.

Dokumentacios kotelezettség:

Altalanos elbirdsok
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Az egészségiigyi dokumentacio alkalmazasat, vezetését jogszabalyok és szakmai elSirasok, belsé
utasitasok rendelik el, az azonositasra, nyomon-kovethetbségre, az egyes tevékenységek és folyamatok
igazolasara szolgalnak.

Az intézményben vizsgalt vagy kezelt minden betegnek rendelkeznie kell - az ellatisahoz, és az
ellatasrol elegendd informaciot biztosité - dokumentacidval. Az ellatasi folyamat és a beteg
allapotaban bekovetkezett valtozasok szempontjabol a beteg dokumenticidja az els6dleges
informacids forras. Annak érdekében, hogy ez az informaci6 hasznos legyen és segitse a folyamatos
betegellatast, mindig rendelkezésre kell allnia, és naprakésznek kell lennie. A dokumentaciok
standardizalt formai és tartalmi kivanalmai meghatarozottak. A betegdokumentaci6 szakma specifikus
tartalmat a szervezeti egységek vezetdi hatarozzak meg.

Az egészségiigyi dokumentaciot agy kell vezetni, hogy az a valésagnak megfelel6en tilkrozze az
ellatas folyamatat. Ahhoz, hogy a betegdokumentacio a betegellatds szdmdara hasznos legyen, az
informaciokat idérendben kell rogziteni. Elengedhetetlen, hogy a betegdokumentacié a betegellatas
folyamatat a valosagnak megfelelden rendezetten és hitelesitetten tiikrozze.

A betegdokumentacionak tartalmaznia kell a beteg azonositasara alkalmas személyi adatokat (legalabb
3 személyi adatot, pl. név, sziiletési datum, TAJ szam). A betegdokumenticiot - csak az adott betegre
egyértelmii kapcsolatat. Az adatok kezelésénél a személyes adatok védelmére vonatkozo6 eldirasok
betartdsa kotelezd. (Részletes rendelkezések e targyban az Adatbiztonsagi Szabdlyzataban
rogzitettek.)

Minden dokumentaciot értelemszeriien kell kitolteni, a rendelkezésre allé rovatok teljes koril
kitsltésével. Ures rovat az adatlapon nem maradhat. A hasznélt medikai rendszer figyelmezteti a
felhasznalét a kotelezden kitoltendd adatok rogzitésére. Amennyiben a dokumentumban szerepld
kérdés nem értelmezhetd az adott esetre, ugy azt a rovatot kihuizassal jelolni kell. A kitoltésért felelos
koteles a dokumentumot alairni. A papir alapi dokumentumokon a hibéas bejegyzéseket egyszerii
athuzassal kell érvényteleniteni €s a helyes szoveget, szamot az érvénytelenitett f61é beirni. A javitast
minden esetben alirassal és datummal kell igazolni.

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

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

A betegellatasi folyamat befejeztével, a beteg elbocsatasdig a betegdokumentaciét valamennyi
rendelkezésre allo, a betegdokumentaciohoz tartozé feljegyzéssel ki kell egésziteni, kompletté kell
tenni. Azok a dokumentumok (pl. szbvettani lelet, tenyésztési eredmény), melyek a dokumentéacio
lezarasat kovetden keriilnek az ellatokhoz, a beérkezést kévetd 3 munkanapon beliil csatolandok a
teljes betegdokumentacidéhoz.

Mego6rzési id6
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A dokumentaciok megdrzésének rendjérol, a megdrzés idejérdl az Iratkezelési Szabalyzat részletesen
rendelkezik. A jelen szabélyozas szempontjabol legjelentosebb dokumentumok megdrzési ideje az
alabbiak szerint szabalyozott:

- Fekvobeteg dokumentaci6 30 év.

- Képalkoto diagnosztikai eljarassal késziilt felvételek 10 év.
= azerrdl készitett lelet 30 év.

- Jarébeteg dokumentacid, vizsgalatkérd lapok 30 év.

- Zardjelentés 50 év.

A betegdokumentacio részeként az §sszes dokumentumot meg kell 6rizni. Az osztélyos irattarakban a
betegdokumentacio lezarast kovetden maximum 2 évig keriilnek tarolasra, ezutdn a Kdzponti Korlap
Irattarnak atadjak és itt térténik a meghatarozott id6tartamig torténé megorzés.

Az elektronikus formatumban rogzitett dokumentumok rendszeres mentésérdl az Informatikai csoport
gondoskodik az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelen.

Az intézmény minden szervezeti egysége Bizonylati Albumban gytijti ssze a miikodését szabalyozé
dokumentumokat, a miikodésiik soran hasznalt bizonylatokat, dokumentumsablonokat, vagy vezeti
ezek listajat. A betegek ellatdsa soran csak a Bizonylati Albumban nyilvantartott, az
osztalyvezetd/szakrendelésvezets/gondozdvezetd altal jovahagyott dokumentumok hasznalhatoak. A
Bizonylati Albummal kapcsolatos részletes eldirasok a Belsé dokumentumok kezelése c. eljarasban
rogzitettek. Az egyes dokumentaciok kotelezd tartalmi eldirasai az egyes dokumentum-tipusoknal
keriilnek részletezésre.
A dokumentumokkal kapcsolatos kotelezd formai elvéarasok:

- Fejléc (intézmény, szervezeti egység megnevezése, 16gdja),

- A dokumentum egyértelmii megnevezése,

- Kitoltés datuma,

- Kitolto alairasa.
Téjékozott beleegyezés
A beteg fekvObeteg osztalyra torténd felvételekor altalanos tajékoztatast kap az intézmény
Hazirendjének megismerési lehetdségérdl, az értéktargyak letétbe helyezési lehetéségérdl, a
betegazonosité csukloszalag viselésének sziikségességérdl stb. A tajékoztatds megtorténtét az errdl
sz616 nyilatkozat alairasaval igazolja a beteg. A nyilatkozat kételezo tartalmi elemei annak sablonjaban
meghatarozottak.

Mind fekvobeteg, mind pedig jardbeteg ellatas soran sziikségessé valhat specidlis beleegyezd
nyilatkozat kitdltése. Ezen nyilatkozatok kotelezé tartalmi elemei sablonjaikban meghatarozottak.

A nagykockézati beavatkozasok elvégzése elétt (pl. anaesthesia, miitét, stb.) a beteg szdmara a
tajékoztatas adasaban kompetens személy a tervezett ellatassal kapcsolatos minden olyan tényez6rdl
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felvilagositast kell adjon, mely a tdjékozott dontéshozatalhoz sziikséges. A tajékoztatds médja €s
nyelvezete a beteg szamara érthet6 kell legyen.

Az informécio tartalmazza:

- atervezett beavatkozas kockézatait és elonyeit,
- alehetséges szovodményeket,
- abeteg ellatasahoz rendelkezésre all6 mitéti és nem miitéti alternativakat.

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

Az informaciot ny(jté és a beleegyezést elnyerd személyek a betegdokumentacioban azonosithatéak
kell legyenek, ezért a beleegyezési eljarast mindig az zarja le, hogy az informéciét nyjté személy és
a beteg aldirja a beleegyezd nyilatkozatot, vagy a beleegyezést elnyerd munkatars bevezeti a szébeli
beleegyezést a betegdokumentacioba. A beleegyezés megadasanak idépontjat fel kell tiintetni a
nyilatkozaton. Ha nem a beteg adja a beleegyezési nyilatkozatot, a nyilatkozatot tevé személy (a
torvényes képviseld) nyilatkozattételi jogosultsaganak alapja a betegdokumentacidban rogzitésre kell
keriilnie.

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

Szoébeli beleegyezés, nyilatkozattételi képtelenség, illetve ellatas visszautasitdsa esetén tovabbi két
tanu alairasaval (név és lakcim) kell a dokumentum hitelességét alatamasztani.

A beleegyez6 nyilatkozatok, illetve az ellatds visszautasitasrol szo6l6 dokumentumok a
betegdokumentacié részét képezik, megdrzésiik az egészségiigyi dokumentdciokra vonatkozd
szabalyok szerint kotelezd.

Az egészségiigyi dokumentacio tartalma:

A beteg vizsgalataval és gyoégykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentéci6
tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a valésagnak megfeleléen
tilkkr6zze az ellatas folyamatat.

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

a) a beteg személyazonosité adatait,

b) cselekvbképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskort, illetve gondnoksag alatt 4116 beteg
esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetdségét,

¢) akoéreldzményt, a kortorténetet,

d) az els6 vizsgalat eredményét,

e) a diagndzist és a gyogykezelési tervet megalapozo vizsgalati eredményeket, a vizsgalatok
elvégzésének idépontjat,
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f) az ellatast indokol6 betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgalé betegséget, a
kisérébetegségeket és sz6vodményeket,

g) egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokolé betegség, illetve a kockazati tényezdk
megnevezését,

h) az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

i) agyogyszeres és egy¢b terapiat, annak eredményét,

j) abeteg gybgyszer-tilérzékenységére vonatkozé adatokat,

k) abejegyzést tevd egészségiigyi dolgozo nevét és a bejegyzés iddpontjat,

1) abetegnek, illetbleg tajékoztatasra jogosult mas személynek nytjtott tajékoztatas tartalmanak
rogzitését,

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

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

Az egészségiigyi dokumentacio részeként meg kell érizni:

a) az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket,

b) a gydgykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
¢) az éapolasi dokumentaciot,

d) aképalkot6 diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
€) a beteg testébol kivett szovetmintak vizsgalati eredményét.

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

Fekvobeteg ellatas

A fekvdbeteg ellatas soran kotelezben hasznalandé dokumentumok egy része kizarélag papir alapon
érhetd el, masik részének kitdltése azonban az informatikai rendszerben is lehetséges.

Amennyiben az ellatok szamara elérhetdek az EMMA (Enterprise Multi Medikai Alkalmazas)
dokumentumok, akkor szamukra azok hasznalata kotelez6. Amennyiben az EMMA rendszer -
ideiglenesen vagy tartésan - nem érhetd el az ellatok szamara, az adatokat az informatikai
lehetdségektdl fiiggden lehetdleg elektronikus forméban, ennek hidnyaban papir alapon kell régziteni.
A kotelezéen rogzitendd adatok kore ebben az esetben is megegyezik az EMMA dokumentumok
sablonjai altal meghatarozottakkal.

Az elsé orvosi vizsgélat a felvételt kovetden minél elobb meg kell torténjen, de legkésdbb 24 6ran
beliil be kell fejezédjon €s a dokumentacidban rogzitésre kell keriiljon.

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

Aktiv és kronikus ellatasban egyarant az orvos 24 6ranként, vagy a beteg allapotvaltozasa esetén ennél
gyakrabban dokumentalja az allapotfelmérés eredményét (orvosi dekurzus). Az orvosi dekurzus

91




rogzitése a EMMA rendszerben torténik. A bejegyzés irdjanak konnyebb azonosithatosaga érdekében
minden bejegyzés végén fel kell tiintetni az orvos azonositdjat, ami alapjan egyértelmiien
meghatarozhat6 a bejegyzést tevé személye (pl. vezetéknévbol és keresztnévbol képzett szigno).

Amennyiben az ellatok szamara nem érhetd el az EMMA rendszer, a dekurzus rendszeres rogzitése
papir alapon kell torténjen. Az orvosi dekurzus ebben az esetben is a kérdokumentacié részét képezi,
azt a kdrlapban kell tarolni.

Az 4polasi dokumenticiora vonatkozban is érvényes, hogy abban az elsé allapotfelmérés
eredményének rogzitése 24 oran beliil meg kell térténjen.

A beteg vizsgalataval és gydgykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentacid
tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a valésagnak megfeleléen
tikkrozze a beteg allapotat €s az ellatas folyamatat. Az egészségiigyi dokumentéci6 egy adott betegrol
a Korhaz egy betegellato szervezeti egységében tarolt sszes adat. A dokumenticioban lehetdség
szerint az orvosi, apolasi és egyéb szakmai irat eredeti példanyat kell megérizni. Az egészségiigyi
dokumentacidban az érintett beteg egyes gyogykezelési eseményeivel kapcsolatos dokumentumokat
el kell kiiloniteni. A fekvObeteg ellatasban egy gyogykezelési eseménynek mindsiil az érintett
folyamatos fekvObetegként torténd kezelése ugyanazon szervezeti egységben.

Jarébeteg szakellatas keretében egy gyogykezelési esemény az érintettnek egy alkalommal tSrtént
megjelenése €s ellatasa.

Az egészségiigyi dokumentacioban fel kell tiintetni

- betegnek az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
sz616 torvényben meghatarozott személyazonosité adatait,

- cselekvdképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskoru, illetve gondnokséag alatt allo beteg
esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetdségét,

- akorelbzményt, a kortorténetet,

- azels6 vizsgalat eredményét,

- a diagnozist és a gyogykezelési tervet megalapozé vizsgélati eredményeket, a vizsgalatok
elvégzésének iddpontjat,

- az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgilé betegséget, a
kisérobetegségeket és szovodményeket,

- egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockazati tényez6k megnevezését,

- az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

- a gyogyszeres és egy¢€b terdpiat, annak eredményét,

- abeteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozé adatokat,

- abejegyzést tévd egészségligyi dolgozd nevét (orvos esetén pecsétjét) és a bejegyzés idépontjat,

- a betegnek, illetdleg tajékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatds tartalmanak
rogzitését,

- abeleegyezés bekezdés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek idépontjat,

- minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyulasara befolyassal lehet.
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Az egészségiigyi dokumentacio részeként meg kell 6rizni:

- az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket,

- agyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
- az apolasi dokumentaciot,

- aképalkotd diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
- abeteg testébdl kivett szovetmintakat.

Tobb résztevékenységbdl 4116, osszefiiggd ellatasi folyamat végén vagy fekvobeteg-gyogyintézeti
ellatast kovetden irasbeli 0sszefoglald jelentést (zardjelentést) kell késziteni, és ha annak jogi akadaly
nincs, azt a betegnek at kell adni.

Az ellatott valamennyi fekvd €s jarobeteg a kérhazban alkalmazott informatikai rendszerben kertil
dokumentalasra. A rendszer mind kiilsd, mind bels6 adatforgalom esetén védett, illetéktelenek az
adatokba betekinteni nem tudnak. (Adatbiztonsagi Szabalyzat, Informatikai Biztonsagi Szabalyzat)

FekvObeteg ellatas soran kotelezden hasznalandé dokumentumok:

Korlap,

Zarojelentés vagy halotti epikrizis,
Altalanos beleegyezé nyilatkozat,
Lazlap,

Apolasi dokumentacio.

Korlap hasznélata:

A beteg felvételekor, az elsd vizsgalat elvégzése soran rogzitésre keriilnek a beteg személyes adatai,
az ellatas megkezdésével kapcsolatos adatok (bekiildd, felvétel idopontja, felvétel tipusa, téritési
kategéria, stb.), az anamnézis, jelen panaszok, statusz, felvételi diagnozis, iranydiagndzis, kezelési- €s
kivizsgalasi terv, stb.

A kérlap kételezd tartalmi elemeit a korlap sablon tartalmazza.

Lazlap hasznalata:

A Lazlap valamennyi kotelez6 fekvibeteg dokumentaci6 tartalma annak sablonjaban meghatarozott.

Koételezben rogzitendd adatok:

beteg azonosité adatai
betegfelvétel napja,
betegellaté osztaly megnevezése,
kérterem és agyszam,
diagnézis,
eloirt gyogyszerek, tervezett és elvégzett beavatkozasok jeldlése
gyogyszerérzékenység, vagy annak hidnya,
vitalis paraméterek, legfontosabb laboreredmények értékei
lazgorbe
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A Lazlap megfeleld rovataban - gyogyszert kapé beteg esetében - fel kell tiintetni a beteg kezelése
soran elrendelt gyogyszereket, azok dozisat, formajat, a beadas modjat (im, iv, stb.), valamint a
sziikség esetén adhat6 gyogyszereket. A lazlapon az infuziok, valamint a vérkészitmények elrendelését
is dokumentélni kell.

Gyoégyszerek elsé elrendelésekor, Uj gydgyszerek elrendelése illetve annak lerendelése esetén a
bejegyzés hitelesitése érdekében az elrendeld orvos alairdsa és orvosi pecsétje kell szerepeljen a
lazlapon. Ugyanez vonatkozik a vér és vérkészitmények elrendelésére is.

A vitalis paraméterek minden betegellato osztalyon szakmai indokok figyelembe vételével kotelezden
ellendrizenddk, a mérések eredménye a lazlapon régzitendsd.

Orvosi zar6jelentés készitésével, kiadasaval kapcsolatos szabalyok:

Tobb résztevékenységbol allo, sszefiiggd ellatasi folyamat végén vagy fekvobeteg gydgyintézeti
ellatast kovetden irasbeli osszefoglalo jelentést (zardjelentést) kell késziteni, és - az Eiitv. 14. § (1)
bekezdésében foglalt eset kivételével - azt a betegnek at kell adni.

Az orvosi zarojelentés az ellatas befejezésekor keriil kinyomtatasra, 3 példanyban. A dokumentumot
alairasaval és orvosi pecsétjével a kezeldorvos és az osztalyvezetd foorvos hitelesiti.

A zardjelentésbdl 1 példany megdrzésre keriil a beteg dokumentaciojaban, két példanyt pedig a beteg
kap meg (egy a beteg sajat tulajdona, egy pedig a beteg haziorvosaé). A zardjelentés atvételét a beteg
alairasaval igazolja az osztalyon marado, kérlapjaban megorzésre keriil6 zardjelentés végén. (Alairds-
képtelenség esetén a jogszabalyban meghatarozott torvényes képviseld veszi at a zargjelentést. Ennek
hianyaban az alairas-képtelenséget dokumentalni kell, és a zardjelentés beteg szdmadra készitett
példanyokat a beteggel egyiitt at kell adni a kovetkezd ellaté helyre.)

A zaréjelentés kotelezo tartalmi elemeit az EMMA-ban talalhato zérojelentés sablon tartaimazza.

Specialis ellatasi formék, beavatkozasok dokumentalasa

A specidlis ellatasi formak esetében az azokra vonatkozo szabalyozé rendelkezéseknek megfelelden
kételezod vezetni a dokumentaciot.

Az apolasi dokumentacié tartalmi elemeinek kotelezé6 minimuma:

Az apolasi, a fizioterapias és a dietetikai dokumentaci6 tartalmi elemeit a 60/2003. (X.20.) ESzCsM
rendelet 4. szama melléklete tartalmazza.

Az apolasi tevékenységrol teljes korli apolasi dokumentaciot kell vezetni. Teljes korli az apolasi
dokumentaci6, ha tiikr6zi az apolasi folyamat minden elemét, valamint tartalmazza az 4polasi és
gondozasi tevékenységet ellaté valamennyi egészségiigyi dolgozé specialis szakmai feljegyzéseit. Az
Eiitv. szerinti egészségiigyi dolgozonak mingsiil az egyéb felséfokl egészségiigyi szakképesitéssel
rendelkezd személy, az egészségiigyi szakképesitéssel rendelkezd személy, tovabba az egészségiigyi
tevékenységben kozremiikods egészségiigyi szakképesitéssel nem rendelkezd személyek koziil a
logopédus, a szocialis munkas is.
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Az apolasi dokumentéci6 célja:

rendezett adatgyiijtés a beteg apoldsi sziikségleteinek és ellatasi igényeinek feltdrasara,
megallapitasara,
az apolasi feladatok tervezéséhez és meghatarozasahoz sziikséges és elégséges informaciok
halmazanak kezelése,
az apolasi szolgaltatasok teljesitésének dokumentalsa, a felelésség megallapithatoséaga,
a biztonsagos és megfelelé szakmai kommunikacio,
az apolasi és egyéb egészségiigyi szakdolgozdi tevékenységek és szolgaltatasok
= ellendrzésének,
= ‘értékelésének,
= koltségfigyelésének,
= statisztikai elemzésének,
= tudomanyos kutatasanak tdmogatasa,
= a mindségiigyi megfeleloség bizonyitasa,
= ajogszabalyi eléirasoknak valé megfelelés biztositasa.

A teljes korii apolasi dokumentacié szerkezeti és tartalmi elemeiben az aktudlis egészségiigyi
szolgéltatas szakmai specifikumainak tiikrozédni kell (példaul: aktiv ellatas, kronikus ellatas;
belgyégyaszati vagy sebészeti tipusi tevékenység; specidlis ellatdsi szempontok, ezek kozott
hangstlyosan az intenziv terapias ellatas és a siirg6sségi ellatas; gyogytoma-fizioterapia, dietetika;
gyermekkord vagy feln6tt beteg stb.).

Az 4polasi dokumentaci6 kezelésének és alaki megfeleloségének altalanos szabalyai:

a.

=

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

Az 4poloi beavatkozasoknak és az ellatasi eseményeknek, jelenségeknek idébeni folyamatat az
apolasi dokumentacidnak pontosan kell tikkréznie.

A lényeges 4poloi beavatkozasok vagy ellatasi események iddpontjat percnyi pontossaggal kell
dokumentalni. A lényeges apoldi beavatkozasok meghatarozasat az adott osztaly profiljanak
megfelelden belsd szabalyozasban kell rogziteni!

Az adott tevékenységet, 4poloi beavatkozast végzd személynek az apolasi dokumenticiot
olvashatéan ala kell irnia. Az apolasi, vagy egyéb beavatkozast végzd apolo teljes nevii alairasa
kotelezd. Kivételt képez ez aldl, ha az osztalyon talalhaté alairasi cimpéldanyok segitségével a
szigno alapjén is egyértelmiien azonosithaté a bejegyzést tevé személy.

Az apolasi dokumentaciét csak jol olvashatd, tiszta, vilagos, tartos irdsképet ado eszkozzel
(tollal, informatikai eszkozzel stb.) lehet vezetni.

Esetleges tévesztés esetén kotelezd betartani a dokumentumok javitdsanak altalanos szabalyait.
Az apolasi allapotfelmérést csak kompetens személy végezheti. (Munkakéri leirasban rogzitve).
Az apolasi tevékenység tervezését a bevezetés el6tt a kezeld orvosnak aldirasaval jova kell
hagynia.
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i. Az apolasi dokumentacioban az apolasi dokumentacié-sablonban meghatarozott adatokat kell
rogziteni.

Az apolasi dokumentacio kotelezd tartalmi elemei
Az azonositast szolgald adatok

- A beteg azonosité adatai:
= csaladi és utonév,
= sziiletéskori név,
= anyja neve,
= sziiletési év/hd/nap,
= lakohely vagy tartézkodasi hely,
= tarsadalombiztositasi azonosit6 jel (TAJ).
- Az egészségiigyi, apolasi szolgaltatas helyszinének, idépontjanak és az ellatasért felelés
személy azonositasara szolgalé adatok:
= abeteget ellaté osztaly/részleg megnevezése, korterem és agy jelolése,
= abeteg felvételének, athelyezésének/elbocsatasanak idépontja, médja,
= abeteget felvevd és az elbocsatd apold neve,
= 4polasvezetd alairasa, tavollétében a folyamatos apoléi munkarendnek és a beosztasnak
megfelelden a beteg ellatasaért aktualisan felelds apold neve, aldirasa.
- A betegek egyes jogaival Osszefiiggd adatok:
= abeteg kinek az értesitését kéri sziikség esetén (név, elérhetdség),
= cselekvOképtelen, vagy korlatozottan cselekviképes beteg esetében a betegjogokat és
egyéb, a beteggel kapcsolatos jogokat gyakorlo személy neve, elérhetdsége,
= a beteg, - illetve cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes beteg esetében a
sziild/torvényes képviseld - nyilatkozata a hazirenddel, az apolasi beavatkozasokkal és
adatainak apolasi célti kezelésével kapcsolatban (lehet kiilén beleegyezd nyilatkozaton is),
= a beteg, - illetve cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes beteg esetében a
sziilé/térvényes képviseld - nyilatkozata a betegazonosité (karpant) alkalmazasahoz torténd
hozzajarulasrdl, vagy az alkalmazas elutasitasarol (lehet kiilon beleegyezd nyilatkozaton
is).
Az 4polasi folyamat dokumentalasa
Az apolasi anamnézis adatai

Az apolasi anamnézis felvételének iddpontja datum, ora, perc pontossiggal, mely torténjen meg 4 6ran
beliil, amely nem feltétleniil kell, hogy azonos legyen az orvosi felvétel idopontjaval.

Az apolast jelentdsen befolyasolo tényezok adatai koziil:
- a beteg egészségi helyzetét és az apolast jelentosen befolydsolé szomatikus é€s pszichés

tiinet/panasz/allapot,
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- az Onellatas foka és mértéke, terliletei,
- lényeges egészségkarosodasok,
- veszélyeztetd allapot adatai.

A beteg apolasi tervének meghatarozasa

Kozvetleniil az apolasi helyzetfelmérés utdn az apolonak elemeznie és értelmeznie kell az
osszegylijtott adatokat, €s ennek alapjan meg kell allapitania az apolasi diagnozisokat, priorizalva
azokat.Ha az ellatas soran valtozik a beteg apolasi sziikséglete, vagy az egészségi problémara adott
reakcidja, akkor azt be kell jegyezni az 4polasi dokumentacioba, a valtozas idépontjaval egyiitt.

Az apolas céljanak meghatarozésa

A beteg apolasi sziikségleteinek alapjan meg kell fogalmazni az é4polas céljait és elvarhato
eredményeit. Az apolonak ennek alapjan célzottan kell az apoldi beavatkozasokat és éapolasi
eljarasokat megvalasztania.

Apolasi beavatkozasok tervezése

A felmért sziikségletek alapjan az apolasi diagnozisoknak megfelelden a cél elérése érdekében
tervezett apoldi beavatkozasok dsszessége, beleértve az apolasi tevékenységben kozremiikodoket is.

Ezeket a dokumentumokat egységként kell kezelni, datummal, alairassal kell ellatni.

Az apolasi folyamat értékelése

Az apolasi célkitlizések megvalosulasanak értékelése. Ideje: a megval6sulas ideje, elbocsataskor,
sziikségletekben bekovetkezd valtozasok. Amennyiben az apolasi célKitlizést nem sikeriilt
megvaldsitani, ugy a sziikségletek jra felmérésével az apolast djra kell tervezni. Az értékelést
datummal, alairassal kell ellatni.

Napi apolasi tevékenység dokumentalasa

A napi apolasi lap tartalmazza: az orvos elrendelésének és a beteg allapotanak megfeleléen az apolasi
megfigyelések pontos dokumentalasat, az 4apoldi tevékenységek pontos megjeldlését, a
betegmegfigyelés eredményeinek dokumentalasat, a tevékenységgel Osszefliggésben esetleg
bekovetkezd rendkiviili eseményt és az ezzel kapcsolatos apoldi/orvosi intézkedés adatait, idejét,
azonosithato alairast. Belsd szabalyozas szerint, az osztaly profiljanak megfelelden kell szabéalyozni a
kiilonbsz6 betétlapok sziikségességét (decubitus dokumentacio, intenziv észlelé lap, mobilizacids lap,
folyadék lap, transzfuziés észleld lap).

Téavozasi dokumentacio

Az apolas rovid dsszefoglalasa, az elbocséatas datuma, az elbocsaté apold €s az osztalyvezetd apolo
vagy helyettesének aldirdsa. Osztalyos athelyezés esetén a beteget irdsbeli dokumentalassal kell atadni.

A betegdokumentacié apoldsszakmai tartalmi elemeinek kételezd minimuma az egynapos sebészeti
és kuraszerlien végezhet6 ellatasok soran
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Az egynapos sebészeti és a kuraszerlien végezhetd ellatas soran az dpoldsi tevékenységrél apolasi
dokumentaciot kell vezetni. Az apolasi dokumentacié tartalmazza az apolasi tevékenységeket ellato
valamennyi egészségiigyi szakdolgozo specialis szakmai feljegyzéseit. Az apoldsi dokumentacio
vezetése az apold 6nallo, sajat feleldsségére végzett feladata. Az apol6 a dokumentacio helyes, pontos
vezetéséért a miiszakjan beliil felel.

A fizioterapias betegdokumentacié
A fizioterapias betegdokumentacié kotelez6 tartalmi elemei:

- Az azonositast szolgalé adatok (gyogytornasz/gydgytornasz-fizioterapeuta/ okleveles
fizioterapeuta, fizi(k)oterapias (szak)asszisztens, és a gyogymasszor végzi)
- A beteg azonosité adatai:
= csaladi és utonév,
= sziiletéskori név,
= anyja neve,
= sziiletési hely, év/hé/nap,
= lakdhely és tartdzkodasi hely,
= tarsadalombiztositasi azonosit6 jel (TAJ).
- A fizioterapias szolgiltatis helyszinének, idépontjanak és az ellatasért felelés személyek
azonositasara szolgalé adatok:
= a beteget ellaté intézmény, osztaly/részleg megnevezése, korterem és agy jelolése,
= a kezelés megkezdésének és a kezelés befejezésének idépontja datum, oOra, perc
pontossaggal,
= kezelBorvos neve,
= a beteg fizioterapias kezeléséért felelés gyogytornasz neve.
- Orvosi diagnozis
- A betegek egyes jogaival Osszefiiggd adatok: A beteg, illetve cselekvOképtelen, vagy
korlatozottan cselekvoképes beteg esetében a sziil/torvényes képviseld nyilatkozata a
fizioterapias beavatkozasokkal és adatainak terapias céli kezelésével kapcsolatban.

A gyogytornasz/gydgytorndsz-fizioterapeuta/ okleveles fizioterapeuta altal vezetett fizioterapids
vizsgalati lap a klinikai szakteriiletek (mozgasszervi, neurolégiai, kardio- vaszkularis, pulmonoldgiai,
négyégyaszati, lympholégiai, fejlédésneurologiai, intenziv osztalyos ellatas, stb.) specifikus
allapotfelméré modszereinek megfelelden eltéré tartalmi elemeket foglalhat magaban.

Mozgésszervi fizioterapids vizsgalat dokumentalasa akut, kronikus és rehabilitaciés fizioterapia
esetén:
- Felvételének id6pontja
- Szubjektiv paraméterek
= Tiinet, aktuélis panasza (fajdalom, deformitas, duzzanat, atréfia, mozgaskorlatozottsag,
funkcionalis limitacio, jaraszavar, santitas, stb.)
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» Lokalizacioja?
* Tipusa, mire csokken, és mire fokoz6dik?
= Silyossag foka?
= Az esetleges sériilés mechanizmusa, a fajdalom természete, erdssége
(fajdalomskala), a tiinetek 24 6réas valtozasa?
= Milyen a beteg napi aktivitasi szintje, fizikalis kondici6ja, van-e funkcionalis
limitacidja?
- Anamnézishez kapcsolédé tovabbi adatok
= A beteg altalanos egészségi allapota
= Térsbetegségek
= Gyogyszerek (szteroid, antikoagulans, béta-blokkol6 stb.)
= Friss Rtg, vagy egyéb relevans vizsgalati eredmény
- A jelenlegi probléma el6zményei
= Minden problémads testrész elotorténete
= A tiinetek megjelenésének dsszefuggései
= A tiinetek valtozasa megjelenésiik 6ta
= Orvosi kortorténet
- Szocialis és csaladi helyzet
- Objektiv adatok
= Fizikalis vizsgalat
»  Obszervacid/inspekcié/megtekintés
s Aktiv iziileti mozgasok vizsgalata
= Passziv iziileti mozgasok vizsgalata (terjedelem, véghelyzet érzet)
= Jzomvizsgalat - erd, kontrol, stabilitas, ny(jthatosag
= Jzometrids tesztek
= Neurolégiai  tajékozdédas - dermatomak, reflexek, miotomak,
idegmobilizalhatosag
= Specialis tesztek
= Passziv jarulékos mozgéasok
» Palpacid/tapintas - bor, feliiletes lagyrészek, izmok, inak, idegek, szalagok,
iziiletek, csontok
= Funkcionalis tesztek - adott populaciora megfelelden standardizalt tesztek hasznalata -
a nagyobb objektivitas, validitss és megbizhatosag érdekében (pl.: FIM skala, ADL
kérdoiv, stb.)
= FNO hasznalata (csak megfelel képzettség esetén)

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

Kozvetleniil a fizioterapids funkcionélis allapotfelmérés utdn a gydgytornasz elemezi és értelmezi az
osszegylijtott adatokat, és ennek alapjan megallapitja és a fizioterapias dokumentacioba bejegyezi a
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beteg funkciondlis diagnozisat, a fizioterapiaval kezelhetd problémait. (Pl.: fajdalom, izomerd-
csdkkenés, tonusfokozodas, mozgasbesziikiilés, iziileti merevség, valadék felszaporodas, stb.)

A fizioterapids kezelési cél és a kezelési terv meghatirozdsa (gydgytornasz/gy6gytornasz-
fizioterapeuta/okleveles fizioterapeuta végzi)

A beteg allapotanak megfeleléen, mérhetd médon kell megfogalmazni a fizioterapids kezelés céljait.
A fentiek alapjan a kezelési terv elkészitése soran a gyogytornasz célzottan kell, hogy megvélassza a
megfeleld fizioterapias eljarasokat.

A vizitlap a fizioterapids beavatkozasok (beleértve a fizi(k)oterapids (szak)asszisztensi, és a
gybgymasszori tevékenységet is) kivitelezésére, a kezelési folyamat megvaldsuldsara, a beteg
allapotvaltozasara vonatkozé adatokat tartalmazza, kezelési datumomként részletezve. A kezelési
tervben eldre meghatdrozott beavatkozasok koziil a kezelésenként aktudlisan megvaldsulo
beavatkozasok pontos megnevezése. A vizitlapnak tartalmaznia kell a beteg allapotaval kapcsolatos
észrevételeket, a kezelésre adott reakciokat. Az elvégzett kezelések bejegyzése kezelésenként, a
kezelést végzd altal aldirva torténik. Amennyiben a kezelési folyamat sorén valtozik a beteg allapota,
vagy a kezelésre adott reakcidja, ezzel egyiitt a gyogytorndsz valtoztat a kezelési terven, ¢s az
alkalmazando eljarasokon, abban az esetben azt a gyégytornasznak be kell jegyeznie a fizioterapias
dokumentacioba, a valtozas iddpontjaval egyiitt.

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

A kezelési folyamat befejeztével torténik a kezelési folyamat, a beavatkozdsok eredményeinek
rogzitése, értékelése, tovabbi gyogytornasz-fizioterapeuta altali terapids javaslat adasa.

A dietetikai dokumentacié kotelezo tartalmi elemei a fekvobeteg ellatast nyijto egészségiigyi
intézményekben

A dietetikai dokumentacié a fekvobeteg szakellatast nyujté intézményekben a beteg bekeriilésétdl
kezdddben a hazabocsatasig tartalmazza a taplalassal §sszefiiggd folyamatok részletes leirasat.

A dietetikai dokumentacié célja:

- ataplalkozasi anamnézis ismeretében taplalasi terv felallitasa,

- egyénre szabott terapia nyujtasa,

- afenti valtozadsok nyomon kdvetése,

- adietetikai szolgaltatasok teljesitésének dokumentalasa,

- mindségiigyi megfeleldség bizonyitasa,

- ajogszabalyi eldirasoknak valé megfelelés,

- pontos irasbeli és szobeli kommunikaci6 biztositdsa a team-munka érdekében.

A dietetikai dokumentacié vezetésének altalanos szabalyai:

- A dietetikai dokumentacié lehet kézzel, vagy géppel irott, illetve elektronikus
formatuma.
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- A dokumentacionak tiikréznie kell a teljes taplalasi folyamatot.

- A dokumentaldsra keriilt adatoknak a vonatkozé adatvédelmi jogszabalyoknak meg
kell felelnitik.

- A taplalasban bekdvetkezett valtozasok iddbeni folyamatat pontosan kell régziteni.

- A dokumentéciot vezetd személynek az irott anyagot alairasaval sziikséges ellatnia.

- A dietetikai dokumentacidnak j6l olvashaténak, tomomek, vilagosnak kell lennie.

Az azonositast szolgalo adatok

A beteg azonosito adatai:
= csaladi és utonév,
= sziiletési év, ho, nap,
= tarsadalombiztositasi azonosito jel,
= osztaly, kérterem, 4gyszam.
Az egészségiigyi, dietetikai szolgaltatds azonositisara szolgdlé adat: a dietetikai,
taplalasterapias ellatast végzo felelds dietetikus neve.
A betegek jogaival 6sszefliggd adatok:
A beteg, illetve cselekvoképtelen, vagy korlatozottan cselekvoképes beteg esetében a sziild,
vagy torvényes képviseld nyilatkozata a dietetoterapiaval kapcsolatban.
Taplalasterapia, dietetikai tanacsadas, gondozas, helyzetfelmérés
= Diagnoézis.
= Orvos altal eldirt diéta megnevezése, a taplalasterapidban konzultalé orvos
megnevezése.
= A diétat, taplalast befolyasold fontosabb gyogyszerek, diagnosztikus, terdpids
beavatkozasok rogzitése.
= Taplaltsagi allapot felmérése, antropometria, laboratériumi paraméterek.
= Taplalasi anamnézis, taplalkozési szokasok, étkezéssel, emésztéssel Osszefliggd
panaszok, fizikai aktivitas, taplalkozas nehezitettségére utalé allapotok.
A péciens energia- és tapanyagsziikségletének, a felvétel modjanak meghatérozasa, az ajanlott
konyhatechnika megnevezése

Taplalasi, taplalasterapias terv, taplalas felépitése.

A taplalasi, taplalasterapias folyamat, dietetikai oktatas megvalositott és tervezett elemeinek rogzitése

A dietetikai munka dokumentalasa az élelmezés folyamatéban

A téaplalasi, taplalasterapias terv, a tervezett valtozasok idépontjdnak rogzitése.
A dietetikai oktatas(ok) id6pontja.

A péciens részére nyujtott irasos segédanyagok pontos megnevezése.

Kontroll iddpontja (jarobeteg esetében).
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Etlaptervezési, étlap ellendrzési feladatok: a szakma szabalyai szerint, az ellatottak
sziikségleteinek magas szinti ellatasat lehetévé tevo kiilsé szolgéltatd altal tervezett étlapok
felillvizsgalata, ellendrzése.

Etelkészitési folyamatok ellenérzése:

az ételkészités folyamatanak és a technoldgiai fegyelem betartasanak ellendrzése,

az elkészitett étel mindségi ellendrzése és dokumentélasa,

kiadasra keriild ételek azonossaganak és azonosithatdsaganak ellendrzése.

Az adagolds és talalas folyamatanak ellenérzése: a pontossdg, a mennyiség €s a higiéniai
szempontok ellenérzése és dokumentalasa.

Kapcsolattartas az élelmezés mikodtetésében illetékesekkel, dokumentalas:

az élelmezésben részesiildk (kérhazi ellatottak) optimalis ellatasa,

az elvégzett munka mindsége érdekében kapcsolattartds az élelmezést végzé kiilsé
szolgaltaté illetékes élelmezésvezetdjével illetve dietetikusaval.

Dokumentalast szolgal6 bizonylatok

az ellatasban részesiilok élelmezésének megrendelési rendszere egyéni, ellendrizhetd
felhasznalasi kodokkal a kiils6 szolgaltato felé,

kostolas-ellendrzési dokumentacid,

az adagolas, talalas, kiszolgalas ellendrzési dokumentacidja.

A beteg allapotanak megfeleléen sziikséges megfogalmazni a dietetoterdpia varhaté eredményeit. A
taplalasterapia elkészitése soran a dietetikus egyénre szabottan kell, hogy megvalassza az eljarasokat,
azok idStartamat és gyakorisagat, valamint a teljes folyamatot. Amennyiben a taplalsi terv soran
véltozik a beteg allapota, abban az esetben az alkalmazando eljarasokon beliil torténd valtoztatast a
dokumentacioban rogziteni sziikséges a valtozas idopontjaval egyiitt. Ertelemszertien a valtoztatast
elézetesen az orvossal tortént konzultacié megeldzi.

Apolasi dokumentacié ellendrzése:

Az apolasi dokumentacié dokumentumjegyzéke:

A féndvér, vagy megbizottja, alairassal igazoltan attekinti valamennyi apolasi dokumentaciot.
Az osztalyvezetd féorvos felelds a szervezeti egységében keletkezé valamennyi

dokumentumért.
Az apolasi igazgatd, vagy helyettese az apolasi vizit alkalmaval ellendrzi a dokumentécié

vezetését.
Az apolasi dokumentacio része az egészségiigyi dokumentacionak.

Altalanos:

= Apolasi felvételi lap

= Apolasi dekurzus

= Athelyezési apolasi lap
= Folyadéklap

= Leltar a korhazban apoltak személyes dolgair6l, értékeirdl
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Mozgasterapia, gyogytornasz lap
Decubitus dokumentacio:
o megelézés,
o sebfelmérd lap
o forgatasi rend
o sebkezel6 lap
Apolasi zarojelentés
- Specialis:

Megfigyeldlap
Diabetes-oktatasi lap
Gondozasi lap (psychitaria)

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

Jarobeteg ellatas

Amennyiben az ellaték szdmara elérhetéek az EMMA dokumentumok, akkor szdmukra azok
hasznalata kotelez6. Amennyiben az EMMA rendszer — ideiglenesen vagy tartésan - nem érhet6 el
az ellatok szamara, az adatokat az informatikai lehet6ségektdl fiiggden lehetdleg elektronikus
forméban, ennek hidnyaban papir alapon kell rogziteni. A kotelezéen rogzitendd adatok kore ebben az
esetben is megegyezik az EMMA dokumentumok sablonjai 4ltal meghatarozottakkal.

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

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

Az ellatas tipusatol fiiggden egyéb dokumentumok is keletkezhetnek a beteg vizsgalata/kezelése soran,
igy példaul:

- Vizsgalati lelet (rontgen, ultrahang, vér, stb.),

- Beleegyez0 nyilatkozat,

- Miitéti leiras.
A beteg ellatasa soran, kezelésével kapcsolatban keletkezé valamennyi dokumenticiot az
egészségiigyi dokumentécio részeként kotelezden meg kell 6rizni.

A dokumentacié megdrzése

A beteg ellatdsa soran a kezelésével kapcsolatban keletkezd valamennyi dokumentaciot az
egészségiigyi dokumentaci6 részeként kotelezéen meg kell 6rizni, igy killonosen az alabbiakat:
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- Specialis beleegyez nyilatkozatok (pl. miitéti, anaesthesiol6giai, transzfuzios),

- Miitéti leiras,

- Anaesthesiologiai jegyzOkonyv,

- Transzfuzié dokumentalasa,

- Konziliumi vizsgélati eredmények,

- Diagnosztikai vizsgélati eredmények (rtg., vér, valadékok, szovettan, stb.),

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

- Betegazonosit6 csukldszalag,

- Téritéskoteles ellatas esetén az ezzel kapcsolatban keletkezd dokumentaciok,

- Apolési dokumentaci6 (-anamnézis,-cél,- terv,-értékelés,-decursus),

- Apolasi zaréjelentés,

- Decubitus dokumentacio,

- Megfigyel6lap,

- Folyadéklap,

- Ertékleltar,

- Gydbgytorna dokumenticio,

- Pszichiatriai beteg esetében a kényszergyogykezeléssel kapcsolatos dokumentéaciok,

- Elhunyt beteg esetében labcédula, exit szallitdsi lap, tovdbba boncjegyzékdnyv vagy a
boncolas melldzésének kérelme.

Ezen dokumentaciok sablonjait valamint kotelezd tartalmi elemeit, kitoltésének, kezelésének,
megbrzés idejének eldirasait (a dokumentumokhoz tartozé Bizonylati térzslapok) a Bizonylati
Album tartalmazza.

A dokumentaciok Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térben valo kezelésének rendjét kiilon
jogszabaly, az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos részletes szabalyokrél sz616
39/2016. (XII. 21.) EMMI rendelet tartalmazza, a csatlakozas moédjat a Korhaz Adatvédelmi
Szabalyzata részletezi.
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7.szamu melléklet

Varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

A varélista a nem azonnali betegellatas sorrendjét meghatarozo6 jegyzék, amely - a kozponti
vardlista alapjan igénybe vehet6 ellatasok kivételével - miitétek, beavatkozasok, vizsgalatok
meghatarozott sorrend szerinti elvégzése, illetve nagy értékii eszkozok igénybevétele
érdekében kertil kialakitasra.

A Koérhaz a varélista alapjan nytjthato6 ellatasok részletes szabalyairdl sz616 287/2006. (XII.
23.) Korm. rendelet és az ehhez kapcsolodd jogszabalyok alapjan intézeti varolistakat €s
betegfogadasi listdkat vezet.

A vardlista és a betegfogadasi lista kotelezd tartalmat, adatait a kotelez6 egészségbiztositasrol
sz616 1997. évi LXXXIII. torvény (a tovabbiakban: Ebtv.) rogziti.

A Korhaz vardlista felelés személye a Informéciobiztonsagi, dokumentacios felelds,
munkajahoz informaciét adnak 4t az osztalyos vardlista kezelék (jellemzden orvosok,
asszisztensek, adminisztratorok).

A betegfogadasi listat vezetd személy az adott szakrendelés vezetd asszisztense, vagy a
betegiranyitdst végz6 adminisztrator, az intézményi szintii dsszesitést Informéaciobiztonsagi,
dokumentacios felelés végzi.

A Korhazban a beteg eldjegyzését az igényelt ellatas helyén (osztalyon, szakrendel8ben,
diagnosztikai egységben) személyesen, vagy torvényes képviseldje utjan kérheti az igényel
orvosi ellatast megalapozo orvosi dokumentacidval.

6.1.Amennyiben a kérelem indokolt az ellatast végzd orvos, vagy az egység vezetdje a
helyszinen dokumentumot ad 4t a betegnek, vagy torvényes képvisel6jének, amin
feltiintetésre keriil a tervezett ellatas €s ahhoz kapcsolodé eldzetes vizsgalatok.

6.2.Abban az esetben, ha a beteg vagy térvényes képviseldje nem tud személyesen megjelenni
az igényelt ellatas helyén, helyette a kezelborvosa, vagy haziorvosa intézheti az
eldjegyzést. Ebben az esetben a Korhédz posta vagy elektronikus uton tovabbitja a
visszaigazolast résziikre.

A beteget a vardlistarl vagy a betegfogadasi listarél torolni kell, ha egészségi allapotaban

olyan valtozas allt be, amely az adott beavatkozas elvégzését véglegesen lehetetlenné, vagy

orvosszakmai szempontbdl indokolatlanna teszi.

A varolistan, betegfogadasi listin bekovetkezett valtozasokat lehetdség szerint azonnal

dokumentalni kell.
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8.szami melléklet

Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodds egyes szabalyairél sz6l6
28/2020. (VIIL. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti, a tirsadalombiztositis
keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak eljarisrendje

1. Siirgds esetekben, illetve azokban az esetekben, amelyekben az ellatds halasztasa tartds, vagy
maradandé egészségkarosodassal jarna, tilos az ellatas megtagadasa, fiiggetleniil att6l, hogy van-e
érvényes jogviszonya a betegnek vagy nincs.

2. Semmilyen ellatds nem tagadhato meg kiskoruak, illetve terhes kismamék esetében, ha annak
elmaradésa barmilyen médon veszélyeztetné a kismama, vagy a magzat egészségét.

3. Az ellatas fiiggetlen a késobbi kovetelés behajtasatol.

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

4.1.Az a személy, akinek az egészségiigyi szolgaltatasi jarulék tartozdsa meghaladja a havi dsszeg
hatszorosat, ezaltal érvénytelen a TAJ-jal rendelkezik, téritésmentes egészségiigyi szolgaltatasra
nem jogosult.

42.A téritésmentes egészségiigyi szolgaltatisra nem jogosult személy az egészségiigyi
szolgaltatasokért fizetendd téritési dij ellenében veheti igénybe, melynek mértékét a hatalyos téritési
dijakra vonatkoz6 szabalyzat tartalmazza.

4.3.A siirgdsségi ellatas esetén a NEAK altal finanszirozott dijtétellel megegyez dijat kell az ellatast
igénybe vevonek megfizetnie, de legfeljebb ellatasi esetenként 750.000 Ft-ot.

4.4.Az egészségiigyi szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas érdekében a korményhivatal ltal
elrendelt egészségiigyi allapotfelmérés dija megegyezik a NEAK Altal finanszirozott dijtétellel.

4.5 Befizetés rendje:

a) Az adott szakrendelés, vagy a Finanszirozasi Osztaly altal kiallitott bizonylat alapjan a
Ko6zponti pénzkezeldhely allitja ki a szamlat, vagy nyugtat, azt kovetden készpénzben,
vagy bankkartyaval sziikséges kiegyenliteni a vonatkozo dijat.

b) 300.000 Ft-ot meghaladé dijtétel esetében megengedett az atutalds is, azonban ebben az
esetben kotelezvény nyomtatvany kitoltése kotelezd.
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9.szamu melléklet

Intézményi Betegazonosité Rendszer Szabalyozasa

A Koérhaz a betegellatas biztonsagat fokozé betegazonosité rendszert miikddtet. A betegazonositas
rendszer elemei, kovetelményei az alabbiak:

1.

Lehetleg minden beteget, minden megjelenés alkalméaval arcképes igazolvanybol kell
azonositani.

Amennyiben a betegvizsgalat és az ellatas ugy torténik, hogy arcképes igazolvany nem all
rendelkezésre, vagy nem hozzaférhetd, ezt a betegdokumentacioban jeldini kell.

A betegdokumenticioban jeldlni kell azt a tényt, hogy az ellatds dokumentaldsa bemondott
adatok alapjan tortént.

Eszméletlen vagy 6nmagarél megbizhat6 adatokat, allapota miatt k&z6lni nem tudd beteg
ellatasakor a beteget arcképes igazolvanybodl sziikséges azonositani, adatainak bevitele
igazolvany alapjan torténik. Amennyiben az el6z6 kezeléskor keletkezett dokumentumokbdl
szerezhetok meg a betegadatok, ennek a tényét a betegdokumentaciéban rogziteni sziikséges.

Eszméletlen, vagy allapota miatt Snmagarél megbizhaté adatokat k6zolni nem tudd beteg
ellatasa esetén, amikor semmilyen dokumentacié, vagy megbizhaté forrds nem &ll
rendelkezésre, akkor a beteg felvétele ,név nélkiili”- ként torténik. Az azonositasra
egyértelmiien kovethetd kodot kell generalni, melynek elsd két szamjegy a napi esetszamot
jelenti (01.02. stb.), a méasodik két szam a naptari napot jelli (elseje 01., stb.), a kovetkezd
két szam a hénapot jelli (janudr 01 stb.), az utolsé két szam a naptari évet jeloli (2021 21 stb.).
A beteget mindaddig amig nem azonosithato ez alatt a 8 szamjegye alatt kell a medikai rendszer
minden teriiletére felvinni, illetve a piralapt dokumentacidban is ez kell, hogy szerepeljen.
Amint a beteg személyazonossaga azonithatova valt, azt jelezni kell az Informatikai
dokumentaciohoz, ugy, hogy az &sszes ellatasi eseményt, ami kédszam alatt keletkezett
megtartja a betegmappaban a kédszdmmal is.

A beteg adataiban bekovetkezett valtozasokat a szamitégépes rendszerbe csak megbizhato
ellendrzott informacié alapjan lehet rogziteni.

7. Az azonositashoz sziikséges iratok:

10.1.Személyazonosité Igazolvany vagy mas arcképes igazolvany (vezetdi engedély, utlevél)
10.2.TAJ kartya

10.3.0rvosi beutald
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8.

10.4.A beteg el6z6 orvosi leletei, tovabba az el6jegyzést ad6d orvos altal meghatérozott
vizsgalatok eredményei.

Betegazonositd eszkoz (karszalag)

11.1.A beteg egyértelmii azonositasara betegazonosité eszkoz (karszalag) szolgal. A
karszalagok a kozponti anyagraktarbol vételezhetok.

11.2.A vizsgalat, beavatkozas el6tt a beteg azonositasa a karszalag adatai alapjan torténjen.

11.3.A karszalagon a beteg azonositasara csak olyan adat szerepelhet, ami megfelel a személyi
adatok védelmére vonatkozé GDPR és az Infotv. szabalyainak is. Ez a vonalkéd, mely
azonositja a pacienst.

11.4.A karszalagot feltétleniil alkalmazni kell:
a) amikor a beteg koros tudatallapotu,
b) eszméletlen,
¢) kommunikaciora képtelen,
d) ismeretlen személyazonossagu,
e) csecsemd vagy kisgyermek,
f) amikor mitétre keriil,
g) illetve a beteg a tajékoztatast kovetden maga kéri.

11.5.A betegdokumentacioban rdgziteni kell, amennyiben a beteg maga kéri a karszalag
felhelyezését.

11.6.Amennyiben az osztalyon fekvé beteg allapotanak romlasa miatt nem tud kommunikalni
(nevét megmondani, kérdésre valaszolni), ugy a beteg egyértelmii azonositasara
karszalaggal kell ellatni.

11.7.A betegcserék elkeriilése szempontjabol fontos, hogy a vizsgalatra, beavatkozasra
szallitand6 beteget — a betegazonositas elvégzése utan — az osztalyos névér adja 4t az orvos
altal 9sszekészitett dokumentacioval egyiitt a beteghordénak.

11.8.A vizsgalat, beavatkozas el6tt a betegazonositast az apold, asszisztens minden esetben
koteles elvégezni.

11.9.A vizsgalat, beavatkozas elvégzése utdn a beteghordé a beteget az egészségiigyi
dokumentaciéval egyiitt az ellatd osztilyos névérnek atadja, aki ismét elvégzi a
betegazonositast.

11.10. A Kkarszalag eltavolitasa a kezeldorvos utasitasa szerint, de legkésobb a Korhazbol valo
tavozasa eldtt torténik.
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Védonéi ellatas telephelyei

10.szamu melléklet

Ssz. Telephely cime
1. 2175 Kall6, Kossuth 1t 5.
2. 2688 Vanyarc, Veres Palné ut 54.
3. 3041 Héhalom, Arany Janos Gt 2/A.
4. 3043 Egyhazasdengeleg Rékoczi at 79.
5. 3042 Palotas, Bajcsy-Zsilinszky ut 2/A.
6. 3046 Kisbagyon Rékdczi u. 34.
7. 3044 Szirak, Petdfi ut 35/A.
8. 3047 Bujak, Glatz Oszkér ut 5.
9. 3053 Ecseg, Szabadsag tér 6.
10. 3052 Csécse Rakoéczi 1t 61.
11. 3060 Paszto, Semmelweis ut 15-17.
12. 3065 Paszté Kékesi ut 104.
13. 3065 Paszt6 Alkotmény ut 226.
14. 3063 Jobbagyi, Bencsik 1t 12.
15. 3064 Szurdokpiispoki, Szabadsag ut 42.
16. 3068 Matrasz6los, Fo ut 92.
17. 3069 Alsétold, Szabadsag ut 6.
18. 3070 Batonyterenye, Dozsa Gyorgy ut 8.
19. 3070 Batonyterenye, Molnér Sandor 1t 1-3.
20. 3078 Batonyterenye, Vasut Ut 3.
21. 3151 Rakoczibanya Fo tér 8.
22. 3073 Tar, Szondi 1t 96.
23. 3075 Nagybarkany, Kossuth ut 2.
24. 3129 Lucfalva Rakoéczi 1t 83.
25. 3077 Matraverebély, Vasut at 75/a
26. 3100 Salgétarjan, Ady Endre ut 1.
27. 3104 Salgotarjan Makarenko ut 6-8.
28. 3141 Salgétarjan Zagyva ut 1.
29, 3100 Salgétarjan, Medves korat 57.
30. 3100 Salgétarjan, Uttorék ttja 17-19.
31. 3104 Salgétarjan, Budapesti ut 66.
32. 3121 Somoské&ujfalu, Somosi at 97.
33. 3123 Cered, Jokai ut 19.
34. 3126 Barna, Petéfiat 17.
35. 3142 Matraszele, Szabadsag ut 116.
36. 3127 Kazér, Kossuth ut 6.
37. 3128 Vizslas, Kossuth ut 71.
38. 3131 Soéshartyan, Dézsa at 2.
39. 3136 Etes, Rékoczi at 109.
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Ssz. Telephely cime
40. 3143 Matranovak, Szabadsag ut 6.
41. 3143 Matranovéak Rézsa ut 10.
42. 3145 Matraterenye, Kossuth at 223.
43. 3152 Nemti, Kossuth ut 80.
44. 3153 Doroghéza Hosok tere 3.
45. 3155 Matramindszent, Kossuth tér 7.
46. 3162 Sagujfalu, Dézsa Gyorgy ut 15.
47. 3163 Karancssag, Kossuth 1t 60.
48. 3181 Karancsalja, Rakoczi at 174.
49, 3137 Karancsberény Honvéd 1t 2.
50. 3182 Karancslapujtd, Petéfi ut 2/B.
51. 3183 Karancskeszi, Fo6 ut 44.
52. 3185 Egyhéazasgerge, F6 ut 22.
53. 3184 Mihalygerge Rakoéczi Gt 50.
54. 3186 Litke, Kossuth ut 29.
55. 3138 Ipolytarnéc, Felszabadulas u. 3.
56. 2610 Nétincs, Szabadsag ut 31.
57. 2611 Fels6petény, Templom utca 1.
58. 2617 Alsépetény, Petdfi ut 6/b.
59. 2616 Keszeg, Dézsa Gy. ut 9.
60. 2618 Nézsa, Szondi ut 103.
61. 2640 Szendehely, Madach ut 2.
62. 2642 Nograd, Kodaly Zoltan utca 5.
63. 2641 Berkenye, Kossuth ut 38.
64. 2643 Didsjend, Borzsonyi ut 7.
65. 2644 Borsosberény, Danké 1t 1.
66. 2658 Pusztaberki, Pet6fi ut 6.
67. 2658 Horpacs, Kossuth ut 9.
68. 2645 Nagyoroszi, F6 ut 30.
69. 2646 Drégelypalank, Kossuth utca 44-46.
70. 2647 Hont, Ipoly utca 55.
71. 2669 Ipolyvece, D6zsa Gyorgy ut 79.
72. 2649 Dejtar, Jozsef Attila utca 3.
73. 2648 Patak, Kossuth 1t 10.
74. 2651 Rétsag, Laktanya ut 5.
75. 2657 Tolmacs, Tolmacsi ut 94.
76. 2653 Bank, H6sok tere 4.
77. 2652 Tereske, Kossuth 1t 89.
78. 2656 Szatok, Kossuth ut 12.
79. 2654 Romhany, Batthyéany ut 3.
80. 2655 Kisecset, Kossuth ut 4.
81. 2655 Szente, Kossuth ut 100.
82. 2655 Kétbodony, Madéch ut 37.
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Ssz. Telephely cime
83. 2659 Ersekvadkert, E6tvos ut 2.
84. 2660 Balassagyarmat, Madéch 0t 3.
85. 2671 Orhalom, Rékéczi ut 1/a.
86. 2673 Csitar, Petofi ut 12.
87. 2672 Hugyag, Kossuth ut 33.
88. 2675 Iliny, Kossuth ut 17
89. 2676 Cserhatsurany, Rakdczi t 32.
90. 2677 Herencsény, Kossuth ut 15.
91. 2685 Nogradsap, Fo at 19.
92. 2619 Legénd, Petdfi Ut 8.
93. 2687 Bercel, Kossuth tér 10.
94. 2691 Nogradkovesd, Madach at 1/1.
95. 2686 Galgaguta, Kossuth ut 86.
96. 2692 Szécsényke, Rakdczi ut 23.
97. 2694 Magyarnandor, Kossuth ut 4.
98. 2693 Becske, Petdfi ut 1.
99. 2696 Terény, Arany Janos Ut 46.
100. 2698 Mohora, Rékéczi ut 22.
101. 2694 Cserhathalap, F6 ut 59.
102. 2699 Sziigy, Kossuth ut 8.
103. 2678 Csesztve, Madach ut 2.
104. 2675 Nogradmarcal, Rdkoczi ut 2.
105. 3132 Nogradmegyer, Petdfi ut 81.
106. 3165 Endrefalva, Besztercebanya 1t 39.
107. 3170 Szécsény, Rakéezi ut 115.
108. 3175 Nagyloc, Rékoczi ut 101.
109. 3176 Hollokd, Kossuth 1t 47.
110. 3177 Rimoc, Istvan kirdly at 15.
111. 3178 Varsény, Hunyadi ut 1.
112. 3179 Négradsipek, Jokai ut 4.
113. 3188 Ludanyhaldszi, Rakoczi ut 152.
114. 3187 Nogradszakal, Madach ut 18.
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