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Elsé fejezet: Az intézmény alapveto adatai

I. Az intézmény azonosito adatai

1. Az intézmény megnevezése:  Soproni Erzsébet Oktatdo Korhdz és Rehabilitacios Intézet
Az intézmény rovid neve: Soproni Gyogykdzpont

2. Az intézmény székhelye és telephelyei:
2.1. Sz¢khely:
e cim: 9400 Sopron, Gyori ut 15.
e  helyrajzi szam: 5729/6 hrsz

2.2. Telephelyek:
e  megnevezés: -
- cim: 9400 Sopron, Varisi ut 2.
- helyrajzi szdm:  6814/5
e  megnevezés: -
- cim: 9400 Sopron-Balf, Fiirdd sor 8.,
- helyrajzi szdm:  8901/2, 8903

3. Az intézmény egyéb azonositd adatai:

e NEAK finanszirozasi kodja: 1663

e  TB torzsszama: 0087473810

e mikodési engedély szama: 008020

e  statisztikai szamjele: 15367716-8610-312-08
e  addszéma: 15367716-2-08

e  torzskonyvi azonositd szam (PIR): 367714

e  bankszamlaszdma: 10033001-00324254-00000000



4. Az intézmény elérhetdségei:

o levelezési cime: 9400 Sopron, Gyori ut 15.

e  kozponti telefonszama: 06-99/514-200

e  koOzponti e-mail cime: igazgatosag@sopronigyogykozpont.hu
e  kozponti honlapja: www.sopronigyogykozpont.hu.

I1. Az intézmény jogallasa, miikodési kore, képviselete

1. 1. Az intézmény besorolasa az egészségiigyrdl sz6lo 1997. évi CLIV. torvény 155. § (10)
bekezdése szerint:

e  varmegyei intézmény.

2. Az intézmény feletti alapitoi jogok gyakorldjanak:
e  megnevezése: Belligyminiszter

e cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

3. Az alapito okirat:
° kelte: 2025.06.24.
° sorszama: A-427-1/2025.

4. Az alapitas idépontja:  1919. junius 23.

5. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabdly teljes megjeldlése: -

6. Az intézmény irdnyito szervének:
e  megnevezése: Belligyminisztérium

e cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

7. Az intézmény kozépiranyito szervének:
e  megnevezése: Orszagos Korhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFO).

e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.
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A kdzEpiranyito szervet az Orszagos Korhazi Féigazgatosag feladatairdl szold 516/2020. (XI. 25.)
Korm. rendelet jelolte ki és az e rendeletben, valamint a Kormany 4&ltal kiilon rendeletben
meghatdrozott fenntarto6i és iranyitasi jogokat gyakorolja.

Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
e megnevezése: OKFO

e cime: 1125 Budapest, Dios arok 3.

I1I. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkcioi:

4.

Az intézmény jogallasa:

Az 4llamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozo kozponti koltségvetési szerv, mely az Alapitd
Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egeészseégligyrol sz6l6 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriiletére kiterjedden a jaro- és
fekvObetegek diagnosztikus ¢és terdpids szakorvosi ellatdsa, rehabilitacidja és kovetéses
gondozasa.

Az intézmény fétevékenységének szakagazati szdma és megnevezése:

Szakagazati szam | Megnevezés

861000 Fekvdbeteg-ellatas

Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Szakagazati Korméanyzati funkcid szerinti besorolas

szam

014030 Természettudomanyi, muszaki kutatas, kisérleti fejlesztés
071110 Gyogyszer-kiskereskedelem




071210 Egyéb gydgyaszati termék kiskereskedelme

071310 Gyogyaszati segédeszkozok és felszerelések kereskedelme

072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa

072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa

072230 Jarobetegek gyogyité gondozasa

072240 Jarobetegek egynapos ellatasa

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségiigyi laboratdriumi szolgaltatasok

072430 Képalkot6 diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

072460 Terapias célu gyogyfiirdd- és kapcsolodo szolgaltatasok

073110 Fekvobetegek aktiv ellatasa altalanos korhazakban

073120 Fekvdbetegek kronikus ellatasa altalanos korhazakban

073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatas altaldnos korhazakban

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

073410 Egészségligyi apolas bentlakassal

074011 Foglalkozés-egészségiigyi alapellatas

074012 Foglalkozas-egészségligyi szakellatas

074013 Palya- és munkaalkalmassagi vizsgalatok

074020 Sportolok sportegészségligyi vizsgalata, feliigyelete, ellendrzése

074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatas

074051 Nem fert6z6 megbetegedések megeldzése

074052 Kabitoszer-megel6zés programjai, tevékenységei

074053 Szenvedélybetegségek (kivéve: kabitészer) megeldzésének programjai,
tevékenységei

074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok

075010 Egészségliggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas €s fejlesztés

076010 Egészségiigy igazgatasa

076050 Orvos- ¢és novérszalld, hozzatartozoi szallas fenntartasa, lizemeltetése




Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai
092231 . o .
feladatai a szakképz0 iskoldkban
093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztosito képzések
094210 Fels6foku oktatas
095020 Iskolarendszeren kiviili egy€b oktatas, képzés

Az intézmény miikodési kore:

Az orszagos tisztiféorvos altal az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérol szold 2006. évi

CXXXII. torvény alapjan vezetett kozhiteles kapacitas-nyilvantartasban szerepld ellatasi teriilet-

a mitkddési engedélyben és az intézmény finanszirozasi szerzédésének megfelelden.

Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézmény foigazgatoja képviseli.

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

TEAOR tipusa TEAOR szam Megnevezés

fotevékenység 8610 fekvobeteg-ellatas

egyéb tevékenység 5590 Egyéb szallashely-szolgaltatas

egyeb tevekenység 5621 Rendezvényi étkeztetés

egyéb tevékenység 5622 Szerzddéses  étkeztetés és  egyéb
vendéglatas

egy¢b tevékenység 6820 Sajat  tulajdonti, bérelt ingatlan
bérbeadasa, iizemeltetése

egy¢b tevékenység 6832 Egyéb ingatlaniigynoki, - kezelési
szolgéaltatés

egyéb tevékenység 7112 Mérnoki tevékenyseég, miiszaki
tanacsadas

egy¢eb tevékenység 7210 Természettudomanyi, miiszaki kutatas,

kisérleti fejlesztés




10.

11.

12.

13.

egyéb tevékenység 7220 Tarsadalomtudoményi, human kutatas,
kisérleti fejlesztés

egyéb tevékenység 8230 Konferencia, kereskedelmi bemutato
szervezese

egyéb tevékenység 8533 Kozépfok utani, nem felséfoku oktatés

egy¢eb tevékenység 8559 M.n.s. egyéb oktatés

egy¢eb tevékenység 8622 Szakorvosi jarobeteg-ellatas

egy¢b tevékenység 8623 Fogorvosi jarobeteg-ellatas

egy¢b tevékenység 8696 Hagyomanyos, kiegészitd és alternativ
gyogyaszati ellatas

egy¢eb tevékenység 9610 Textil, sz6rme mosasa, tisztitasa

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke: A vallalkozasi tevékenység mértéke nem
haladhatja meg a koltségvetési szerv modositott kiadasi eldirdnyzatanak 30 %-at.

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

Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:

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

Az intézmény miikodési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: az Orszagos Tisztifdorvosi Hivatal altal az
egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérdl szold 2006. évi CXXXII. torvény alapjan vezetett
kozhiteles nyilvantartasban szerepld ellatasi tertilet.

Az intézmény vezetdi, vezetOhelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti munkaltatoi jogok
gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az orszagos korhaz-féigazgatd javaslatira — a
vezetdi megbizas adasanak és visszavondsanak jogkorét az egészségiigyért felelds miniszter
gyakorolja.



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

13.3. Az intézmény orvosigazgatdja, apolasi igazgatdja, gazdasagi igazgatdja felett az
alapvetd munkaltatoi jogokat az orszagos korhaz-féigazgatd, az egyéb munkaltatoi jogokat az
intézmény vezetdje gyakorolja. Az intézmény egyéb foglalkoztatottjai felett az alapvetd-, €s
egy¢éb munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

14. Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek az alabbi jogviszonyokban foglalkoztathatok:
o  egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,

e személyes kozremiikodOként, ha az orszdgos korhaz-féigazgatd ellatidsi érdekbdl
engedélyezi,

e  Onkéntes segitOként.

15. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

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

16. Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szervezeti felépitését a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
1. szamu melléklete tartalmazza.



Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori rendszere
I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

1. Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit - a jaro- és fekvobeteg ellatast, az apolasi
tevékenységet, a pénziigyi €s gazdasagi tevékenységét - a foigazgato, az orvosigazgatd, az apolasi
igazgatd, a gazdasagi igazgato koordinalja, feliigyeli.

2. A tevékenység-teriiletek tObb szakteriiletet foglalnak magukban, az ezekkel kapcsolatos
feladatokat 6nallo szervezeti egységek latjak el, fognak Ossze. Az 6nalld szervezeti egységek
osztalyként miikddnek. Az osztdly meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodd
funkcionalis tevékenység vagy kdzpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti egység.

3. Az osztaly a feladat megosztasanak megfelelden részlegre vagy csoportra tagozodhat, amelyek
azonban nem mindsiilnek 0nallé szervezeti egységnek. A részlegek, illetve csoportok
munkamegosztasat az osztdly miikodési rendje tartalmazza.

4. Az 06nallo szervezeti egységek miikodési rendjét a szervezeti egység vezetdinek a jelen SZMSZ-
ben meghatérozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy
elkészitett miikodési rendet irasba kell foglalni és azt a felligyeletet ellatd igazgato egyetértésével
a féigazgatd hagyja jova. A miikodési rendet a munkahely dolgozdival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozdok szamara barmikor hozzaférhetd, elérhetd legyen.

I1. Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és hatékony mitkddtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai 6nallosaga
alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabalyzat, illet6leg az intézmény feletti alapitoi, valamint
iranyitasi jogokkal felruhdzott irdnyitd szervek hatarozatainak, egyedi utasitasainak
figyelembevételével tesz eleget.

2. Az intézményt egyszemélyi felelos vezetoként a foigazgatd vezeti.
3. A fdigazgatodt feladatainak ellatdsaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:

3.1. gazdasagi igazgatd (pénziigyi és gazdasagi féigazgato-helyettes)
3.2. orvosigazgato (4ltalanos helyettes, orvosszakmai féigazgato-helyettes),
3.3. apolasi igazgatd (féigazgatodi megbizas szerint).

4. A vezetO-helyettesek a fOigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett latjdk el az intézmény orvos-
szakmai, apolasi, gazdasagi, stratégiai-informatika tevékenységének és egyéb tevékenységeinek a
koordinalasat. A vezetO-helyettesek kotelesek az irdnyitasuk és feliigyeletiik ald tartozo
egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a belsd kontrollrendszer
miikddésének szervezésére és irdnyitasara, amelyrél rendszeresen kotelesek beszadmolni a
foigazgatonak.
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5. A vezeté-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felelosségét, helyettesitésiik rendjét a jelen
szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott
helyettesitési rend, valamint a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

6. Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. térvény (tovabbiakban: Eszjtv.) 16.§
b) pontja szerint magasabb vezetonek mindsiil az egészségiigyi szolgaltatd vezetdje és helyettese,
valamint az egészségiigyi szolgaltaté mikodése szempontjabdl meghatarozo jelentdségl feladatot
ellato vezeto.

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

7.1. az intézményvezetésre adott megbizas,

7.2. az orvosigazgatodi (szakmai intézményvezet6-helyettesi),
7.3. apolasi-igazgatoi feladatok ellatasara adott megbizas,
7.4. a gazdasagi igazgatoi megbizas, valamint

8. A 7. pontban meghatarozottak szerint a féigazgatd €és vezetd helyettesei magasabb vezetonek
mindstilnek.

9. A f6igazgat6 helyettesei felett az alapvetd munkaltatoi jogokat — az orszagos korhaz-féigazgato,
mig az egy¢éb munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

10. Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a fdigazgatdé tanacsado
testlileteként miikddik €s a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat és feliigyeletét végzo szervek
dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével
egylittmitkddve — latja el:

10.1. a felligyeld tanacs,
10.2. a szakmai vezeto0 testiilet,
10.3. az intézményben miikodo allando és eseti jellegli bizottsdgok.

I11. Az intézmény vezetéi, és az altaluk iranyitott tevékenységek

1. Fdigazgato

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

1.2. Az orszagos korhaz-féigazgatd az intézmény egyéb foglalkoztatottjai feletti alapvetd
munkaltatéi jogok gyakorldsat az intézmény vezetdjére atruhazta. Erre figyelemmel az
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1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

alapveté munkaltatoi jogokat — a gazdasagi igazgato, az orvosigazgatd €s az apolasi igazgatod
kivételével — a féigazgatd gyakorolja.

A fOigazgato feladata és felel0ssége az intézmény Alapitd Okirataban eldirt tevékenységeknek
a vonatkoz6 jogszabalyokban, az intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az iranyitd
szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatdsa. Kiilondsen
ideértendd az intézményben a megfeleld szakmai ellatas biztositasa, a hatékony gazdalkodas
¢s gazdasagossag, tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése, szamviteli rendért
valo feleldsség ¢és a sziikséges ellendrzések elvégzése, tovabba a belsd ellenérzés
kovetelményeinek teljesitése is.

A foigazgatod feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és fejlesztésének
iranyitasa és koordinacidja, a fejlesztési projektek nyomon kovetése, valamint az orszagos
intézményi médszertani tevékenységgel 0sszefliggd tevékenység iranyitasa és feliigyelete.

A foigazgato feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjanak kialakitdsaban,
kidolgozasaban val6 részvétel. Részt vesz az intézmény szakmai anyagainak Osszeallitdsdban.

A fOigazgatéi munkakdr betdltetlensége esetére, valamint ha a fdigazgatdé a feladatainak
ellatasdban barmely okbdl tartésan akaddlyoztatva van, az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ad6 koriilmények korabbi idépontban szlinnek meg, addig az idépontig —
az intézmény helyettesitési rendjében meghatirozott vezeté-helyettes az orvosigazgatd —
helyettesiti.

A fSigazgatot tavolléte, tartds akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan a tisztség ideiglenes betdltetlenségének esetén teljes jogkorrel- az 1.6 pontban
meghatdrozott vezetd, mint a féigazgato altalanos helyettese helyettesiti. Tavollét, illetve tartos
akadalyoztatas alatt a féigazgaté 3 munkanapot meghalad6 tavollétét kell érteni.

Amennyiben valamely tiggyel, irattal kapcsolatban a fOigazgatdé a kiadmanyozasi jogot
fenntartotta maganak, illetve jogszabaly vagy belsé szabdlyzat azt a féigazgatd kizarolagos
kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt rendkiviili slirgdsség
esetében ¢és kizarolag akkor kiadméanyozhato helyettesitési jogkorben, ha annak elmaradasa
helyrehozhatatlan kérral jarna.

A f6igazgato kozvetleniil iranyitja:

e  stratégiai tervezési tevékenységet,

e  azigazgatok titkarsagi tevékenyseégét,

e  kommunikaci6 és PR tevékenységet,

e  mindségiranyitasi tevékenységet,

e ahumanpolitikai és munkaiigyi tevékenységet,

e ajogitevékenységet,
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e  abeszerzési, kozbeszerzési tevékenységet,

e akornyezet-, munka- €s tlizvédelmi tevékenységet,
e azinformécidbiztonsagi feleldst,

e  azintegrités feleldst,

e abelso ellendrzési tevékenységet,

e azadatvédelmi tisztviselot,

e akritikus szervezet ellenallo képességéért felelos vezetot.

2. Orvosigazgatd

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai €s gyogyszerellatasi
tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az egyes résztevékenységek
Osszhangjanak folyamatos monitorozdsa, a mindségi ellatds biztositasdhoz sziikséges
intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak kezdeményezése, tovabba felelds az

rrrrr

foigazgatd orvos-szakmai helyettese.

Az orvosigazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgatd a
feladatainak ellatasdban barmely okbdl tartdsan 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 idopontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd helyettesiti.

Az orvosigazgatd feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikddik kiilondsen a féigazgatoval, a
vezetOhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd beosztasti dolgozojaval.

Osszehangolja és ellenérzi az intézmény orvos-szakmai egységeinek munkajat, ideértve
mindenekeldtt a szakellatdsokra iranyuld szerzOdések eldkészitését és a szerzddések
teljesiilésének ellendrzését.

Az orvosigazgatd kozvetleniil iranyitja:

e azorvosszakmai tevékenységet a szakmakat feliigyeld féorvosok kozvetlen iranyitasaval,
e  az oktatasi-képzési tevékenységet,

e  ahigiénés osztaly tevékenységét,

e  azegészségligyi szakkonyvtarat,

e az intézeti gyodgyszertar tevékenységét az intézeti vezetd fOgyogyszerész
kozremitkodésével.
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3. Apolasi igazgatd

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Az apolasi igazgatd az intézményben folyd betegapolési tevékenységet iranyitja, feliigyeli,
koordindlja a foigazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett.

Feladatkorébe tartozik az intézmény altal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenység Osszehangolasa. E mindségében a féigazgatd apolas-szakmai helyettese.

Az éapolasi igazgatdi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az apolasi igazgatd a
feladatainak ellatasdban barmely okbdl tartosan vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betoltéséig, illetve az akadaly megszlinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado koriilmények
korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatdrozott vezetd helyettesiti.

Az apolési igazgatd kozvetleniil irdnyitja:

e  azapolasi, betegellatasi szakmai tevékenységet,

e  aszakdolgozok oktatasi-képzési tevékenységét,

e  az apolasi, betegellatasi humaneréforrds menedzselését,
e atextilgazdalkodasi tevékenységet ,

e  aszallitasi tevékenységet.

4. Gazdasagi igazgatd

4.1.

4.2.

4.3.

A gazdasagi igazgatdo feladatkorébe tartoznak az intézmény miikodésével 0Osszefliggd
gazdasagi, kontrolling, pénziigyi, keretgazdalkodasi, anyaggazdalkodasi, miiszaki, élelmezési,
feladatok, valamint az ezekkel 6sszefiiggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok feliigyelete,
iranyitasa. E mindségében a foigazgatd gazdasagi helyettese. A gazdasagi igazgatd ellatja az
intézmény teljesitmény-elszamolasi ¢és finanszirozasi tevékenységének irdnyitasat ¢és
feliigyeletét, felelds tovabbad az informatikai fejlesztések ¢és ezek mikodtetésének
irdnyitasaértés feliigyelet éért.

A gazdasagi igazgatoi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi igazgatd a
feladatainak ellatasdban barmely okbdl tartosan vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az allas
betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények
korabbi id6pontban sziinnek meg, addig az id6pontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott vezetd helyettesiti.

A gazdasagi igazgatd kdzvetleniil irdnyitja:

e akontrolling és finanszirozési tevékenységet,

e amodszertani elemzési tevékenységet,

e  apalyazati és projektmenedzsment tevékenységet,

e akoltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet,
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az orvosi gép-, miiszer-, lizemeltetési tevékenységet,

az informatikai tevékenységet,

a pénziigyi és szamviteli tevékenységet,

az élelmezési tevékenységet,

az anyagbeszerzési ¢s anyaggazdalkodasi tevékenységet,
a vagyon ¢€s targyi eszkdz gazdalkodasi tevékenységet,

a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosaggal (tovabbiakban:KEF) és szerzédott
parnereivel torténd kapcsolattartast.

5. Bizottsagok, testiiletek

5.1. Az intézmény vezetésének munkajat tandcsadassal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi testiiletek segitik:

5.2.

5.3.

Szakmai vezet6i testiilet.
Feliigyeld tanacs.

Apolasi Tanacs.

Az intézmény vezetésének munkdjat tanidcsaddssal, véleményezéssel, allasfoglalassal,
javaslattétellel az alabbi bizottsdgok segitik:

Intézményi Kutatasetikai Bizottsag,

Agyhalalt megallapité Bizottsag,

Gyogyszerterapias Bizottsag,

Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag,

Decubitus Bizottsadg,- mint az Intézményi Infekcidkontroll és Antibiotikum Bizottsag
albizottsaga,

Intézeti Transzfizids Bizottsag,
Onkologiai Bizottsag,
Etikai Bizottsag,

ad hoc bizottsagok.

Az intézmény mitkodését segitd testiiletek, szervezetek és bizottsagok miikodési szabélyait és
feladatait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

15



IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

1. A foigazgato feladat- és hataskorei:

1.1. A foigazgato kizarolagos hataskorét a 43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2) bekezdése,
illetve az egyéb hatélyos jogszabalyok hatarozzak meg. Ennek alapjan kizarolagos hataskorébe
tartozik:

jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban a vezetd helyettesek megbizasa, a megbizas
visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,

az intézmény szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa,
a vezetOhelyettesek munkakori leirdsdnak meghatarozasa,

jogszabaly eltér6 rendelkezésének hidnyaban az intézményi szabalyzatok kiadasa,

e szabalyzatban kizéarolagos hataskorként meghatarozott egyéb feladatok ellatdsa,

az intézmény tevékenysége elleni panasz megvizsgalésa, elintézése,

mindaz, amit jogszabaly a féigazgato kizarolagos hataskorébe utal,

meghatarozza a Soproni Gyogykozpont fejlesztési és miikodtetési irdnyait, meghozza a
sziikséges stratégiai dontéseket. Ennek keretében a fenntartoval egyetértésben dont a
fejlesztési és miikodést érintd palyazatok benyujtasardl, a Soproni Gydgykozpont
gyogyturisztikai fejlesztésének lehetdségeit

1.2. A f6igazgato hataskorébe tartozik tovabba:

mint egyszemélyi felelés vezetd ellatja a mindenkor hatdlyos jogszabalyokban
meghatarozott képviseleti, kotelezettségvallalasi jogkort,

az egészseégligyi szolgalati jogviszonyrdl szold jogszabaly és végrehajtasi rendeletei,
valamint az OKFO vonatkozé utasitasai szerint gyakorolja a munkéltatéi jogkort,

mint egyszemélyi felelds vezetd képviseleti és kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol,

az intézmény képviseletében (kivéve a kotelezettségvallalast) kizarolagos alairasi joggal
rendelkezik,

ellendrzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik az intézmény egészére vonatkozodan,
utasitasi joggal rendelkezik,

jovéhagyja — jogszabdly vagy e szabalyzat eltérdé rendelkezésének hidnydban — az
intézményi szabalyzatokat,

koordinalja az igazgatok munkajat.
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2. A foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

2.1. Titkarsag

A Titkarsagot a Titkarsagvezetd vezeti és iranyitja, szervezi a foigazgato sajat hataskorében
tartott tigyek elokészitését.

A Titkarsagvezeto részletes szakmai feladatait €s feleldsségi korét a munkakori leiras
tartalmazza.

A Titkarsag tagozddasa:

o Igazgatoi Titkarsag.
. Iratkezeld csoport
o Orvos-néveérszallo gondnok.

A fbigazgato, az orvosigazgaté és helyettese, a gazdasagi igazgatd €s helyettese, apolasi igazgato

crer

Feliigyeli az intézmény iratkezelési tevékenységét, melynek felelds vezetdje a Titkdrsdgvezetd.
Kezeli az intézményi adatvédelmi felelds hataskorébe tartozo iratokat.

Feladatai:
e adatokat szolgaltat a magan, illetve a hivatalos megkeresésekre a jogi irodaval egyeztetve,

e megszervezi és folyamatosan miikddteti a Soproni Gydgykdzpont ligyviteli rendszerét,
az egészségligyi és az igazgatasi, gazdasagi és miiszaki dokumentumok irattarazasat,

e  koordindlja az adminisztracios teriiletek munkéjanak egyenletes elosztasat,

e  gondoskodik meghatarozott egyeztetések irdsos emlékeztetdjérol,

o clkésziti és kozremiikddik a Soproni Gyogykdzpont rendezvényeinek szervezésében,
elkésziti és naprakészen vezeti a protokoll-listat,

. biztositja az intézmény dolgozdi szallashelyeivel kapcsolatos informacidkat, a szabad
férohelyeket nyilvantartja, a jelentkezéseket kezeli, engedélyezteti, a beutalt lakokat
felveszi-bekoltozteti, a lakonyilvantartast vezeti, kozremiikodik a széllasdij
beszedésében ¢és elszdmoldsdban, a hdazirendet betartatja, a lakoingatlanokkal
kapcsolatban felmeriilé miiszaki problémékat menedzseli.

2.2. Minéségiranyitasi vezet6
Feladatai ellatasdban a mindségiigyi munkatars segiti.

Feladatai:
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a mindségiranyitasi rendszer aktualizaldsa, fenntartdsa, a standardok szerinti miikodtetés
elosegitése,

a mindség €s mindségiigyi célkitlizések képviselete és érvényesitése,

a Soproni Gyogykozpont képviselete kiilsd szervezetek felé mindségiranyitési
kérdésekben,

a mindségiranyitas kérdéseit érintd szerzoédések, dokumentumok tekintetében — felettesi
felkérés alapjan — véleményezési jog gyakorlésa,

beruhazasi, fejlesztési javaslatok mindségiranyitasi szempontbol valo véleményezése,

kozremiikodés a Soproni Gyodgykdzpont, az altala nyujtott szolgéltatdsok mindségi
fejlesztésére szolgalo szakmai tervek készitésében, végrehajtasaban, értékelésében,

A betegutak szervezése, figyelemmel kisérése mindségiranyitasi szempontbol. Az ezzel
kapcsolatos munkarend, miikodési rend, szabdlyzatok és protokollok kialakitasa és a
gyakorlati megvaldsitas segitése, fenntartasa €s ellendrzése,

a standardok szerinti szakmai eljarasok, szakmai ellatast szabalyoz6é dokumentumok
kialakitasa és a gyakorlati megvaldsitas segitése,

a mindségiranyitasi rendszer dokumentumain keresztiil a rendszer szabalyozdsdnak
felligyelete, a dokumentumok kezelése,fé1gazgatdi utasitasok, korlevelek, intézkedések
elokészitésében valo kozremikodés,

az Uj belépd dolgozok oktatdsa és a sziikséges ismeretek ismétld oktatdsa a
mindségiranyitasi rendszer dokumentumaiban ¢és a standard kovetelményekben
megfogalmazott feladatokrol,

a beteg- ¢és dolgozai elégedettségi felmérések koordinalasa,
beteg-, és hozzatartozoi panaszok kezelésének koordinalésa,

a mindségiranyitasi rendszer mitkddésének belsd feliilvizsgalata, a feliilvizsgalok
iranyitéasa, feliigyelete, beszdmoltatasa,

orvosi/egészségligyi dokumentacioval kapcsolatos ligyintézésben vald kdzremiikodés,
a helyesbitd és megeldzo tevékenységek koordinalasa és feliigyelete,
a vezetdségi atvizsgalasok — onértékelés - elokészitése, szervezése, lebonyolitasa,

az intézetben folyo klinikai vizsgalatok engedélyeztetési folyamatanak nyomon kovetése.
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2.3. Jogi Iroda

Az intézmény jogi képviseletét kamarai jogtanacsos latja el az tigyvédi tevékenységrol szolo 2017.
évi LXXVIIIL. torvényben meghatarozottak szerint. A jogi irodat a kamarai jogtanacsos vezeti €s
iranyitja, munkéjat a jogasz munkatarsak segitik.

A Jogi Iroda tagozodasa:

Jogi Iroda
Humaénpolitikai osztaly
Kozbeszerzési csoport

Jogi Iroda az intézmény vezetésének dontés-elokészitd, kidolgozd, problémafelvetd, értékeld €s
javaslattevé szervezete. Osszefogja és koordinalja jogi szempontbdl az intézmény kdzbeszerzéseit,
valamint humanpolitikai és munkatigyi feladatait is.

A Jogi Iroda vezetdjének feladata:

szakmailag irdnyitja a Jogi Iroda jogaszainak tevékenységét

Osszefogja az intézmény jogi targyl adatszolgaltatisait, kiilondsen a Kozponti
Pertamogatasi Rendszerben torténd adatszolgaltatast

a f6igazgatd, a magasabb vezetOk (vagy helyetteseinek) felkésére részt vesz belsd
szakmai egyeztetéseken, vezetdségi, bizottsagi, tanacsado iiléseken

kapcsolatot tart az OKFO jogi teriiletének képviseldjével
felel a jogi targyu adatszolgaltatasok jogi megfeleldségéért.

vezeti €s iranyitja a Jogi Iroda alé tartoz6 szervezeti egységeket

Jogi Iroda Feladatai:

elkésziti az intézmény altal a mikodéssel Osszefiiggésben megkdtendd szerzédések
tervezetét, az ¢érintett szakteriilet 4ltal elkészitett tervezeteket jogi szempontbodl
véleményezi, jovahagyja, sziikség esetén feliilvizsgalja;

kozremiikddik az intézmény szabalyzatainak, a féigazgatoi utasitasoknak, korelveleknek
¢és egy¢b nyilatkozatoknak a jogi eldkészitésében;

jogi szemponta vizsgalat keretében véleményezi az intézményre vonatkozo jogszabalyi
eldirasok szerint kotelezOen elkészitendd, illetve az intézmény vezetése altal
sziikségesnek tartott szadlyzatokat és egyéb szabdlyozasi elemeket, ennek soran
gondoskodik azok jogszabalyi megfeleldségének biztositasarol;

egy¢b jogi véleményeket, allasfoglalasokat készit
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ellatja a foigazgatd altal esetileg az iroddhoz delegalt és a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatokat

ellatja a szervezeten beliil felmertiil6 jogi feladatokat, egytittmikodik az intézmény peres
¢és peren kiviili jogi képviseletét ellaté megbizottakkal, kiilonos tekintettel a munkatigyi,
kozigazgatasi jogvitakra és kartéritési, s€érelemdijas, valamint egyéb kotelmi ligyekre;

kozremiikodik a panasziigyek kivizsgalasaban, végzi azok jogi szempontl vizsgalatat,
mas szervezeti egységekkel torténd szakmai véleményeztetésérdl gondoskodik, kezeli,
koordinalja, nyilvantartja azokat;

teljeskoriien ellatja a hatdsagi megkeresésekkel felmeriild jogi feladatokat;

az intézmény szerzddéskataszterét fenntartja és figyelemmel kiséri az egyes szerzddések
lejarati hataridejét;

gondoskodik a Kozponti Pertamogatéasi Rendszerben (a tovabbiakban: KPTR) sziikséges

adatok feltoltésérol, annak naprakész allapotban tartasarol, folyamatosan adatot szolgaltat
az arra vonatkoz6 adatkérésnek megfelelden;

biztositja az intézményben milkodtetett mindségiranyitdsi rendszerben alkalmazott
dokumentumok jogi megfeleldségét;

az adatvédelmi tisztségviseldvel egyiittmiikddik, ¢és ellaitja az adatvédelemmel
kapcsolatos egyes jogi szakfeladatokat;

ellatja a Soproni Gyogykozpont mindenkori jogi képviseletét, végzi a miikodés soran
felmertiild jogi feladatokat.

Osszehangolja és el0késziti a féigazgatoi dontéseket, biztositja azok végrehajtasat,
iranyitja a humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatJos feladatokat,
ellatja az intézmény kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatait.

az intézmény képviseletében kapcsolatot tart az OKFO-vel, tovabba a
Beliigyminisztériummal

A jogi képviseld részére utasitast a féigazgatd, valamint a féigazgato altal utasitasadasra
felhatalmazott vezetd adhat.

2.3.1. Humanpolitikai osztaly

A Humanpolitikai osztalyt az osztalyvezetd vezeti €s iranyitja, részletes szakmai feladataikat és
felelosségi koroket a munkakdri leirasuk tartalmazza.

az intézmény humanpolitikai és munkaiigyi feladatainak intézése, valamint a munkaerd
¢és bérgazdalkodassal kapcsolatok feladatok ellatasa,
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az intézmény feladatainak ellatdsdhoz sziikséges munkaerd és az ehhez kapcsolodd
személyi juttatasok és az eldiranyzatokkal vald gazdalkodas az egészségiigyi szolgalati
jogviszonyrodl és végrehajtasarol rendelkezd jogszabalyok betartasaval,

az egészségligyi szolgalati jogviszony létesitésétdl a megsziinésig bezardlag valamennyi
munkajogi feladat elvégzése az intézménnyel jogviszonyt Iétesitd dolgozok
vonatkozasaban,

adatszolgaltatas biztositasa havi rendszerességgel a Magyar Allamkincstar részére a
munkavallalok illetményének szamfejtéséhez,

a jovahagyott koltségvetés alapjan az intézmény munkaerd-sziikségleti tervének ¢és az
ehhez kapcsolodd személyi juttatdsokra fordithato kiadasi tervének elkészitése,

az intézmény személyi juttatdsokra fordithatd kiadasai felhasznalasdnak figyelemmel
kisérése,

targyhonapban osztalyonként a valtozobérre vonatkozo jelentések, illetve tavollét adatok
Osszegyljtése (talora, tigyelet, készenlét, délutani és éjszaki miszakpotlék stb.)
bérszamfejtésre torténd feladdsa, azok utodlagos ellendrzése,

a kilépd dolgozdk tartozéasainak nyilvantartasa és jelentése havonta a Pénziigyi- €s
Szamviteli Osztaly részére,

a foglalkoztatottak jovedelemigazolasok kiallitasaval kapcsolatos kérelmek, valamint az
osztalyra érkezett jogerds letiltasok és birdsdgi hatarozatok tovéabbitasa a Magyar
Allamkincstar részére

a tavolsagi utazasi koltségtéritések ligyintézése, elszamoldsa és a dolgozdk részére
lakossagi folydszdmlara valo utalsa;

az intézmény koltségvetési lehetdségeétdl fliggden az étkezési/iskolakezdési utalvanyok
megrendelése, kiosztasa a dolgozok részére és a természetbeni juttatdsokrol jelentés
készitése a Magyar Allamkincstar részére;

Negyedévenként a rehabilitdcios hozzajarulas kiszamitasadnak elvégzése és lejelentése a
Pénziigyi- és Szamviteli Osztaly részére;

az intézmény személyi jellegli kiaddsai éves Osszesitésének elkészitése és egyeztetése a
pénziigyi- és szamviteli osztallyal;.

a foglalkoztatottak felvételével és tavozasaval kapcsolatos feladatok ligyintézése a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan;

az éves zarlati munkék elkészitéséhez adatok biztositasa a 1étszam- €s a személyi .jellegli
kifizetések vonatkozasaban;
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a létszam- ¢és bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése intézményi,
munkaltatdi jogkor gyakorlo szerinti, koltséghelyenkénti és munkakori csoportok szerinti
bontasban;

a Magyar Allamkincstar altal eldirt igymenet biztositésa;
a dolgozdk nyugdijazasanak eldkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa;
a palyazat lefolytatasaval kapcsolatos feladatok intézése, a hataridok figyelése;

az allashirdetésre beérkezett palydzatoknak az értékelési szempontok szerinti
rendszerezése, a potencialis jeloltekkel valo személyes elbeszélgetés megszervezése;

a jogszabalyi el6irasok egyidejii érvényesitése mellett — a személyes kdzremiikodok,
onkéntes segitok tevékenységéhez kapcsolodd munkaiigyi feladatok intézése;

a vagyonnyilatkozat tételére vonatkozd kotelezettséggel kapcsolatos feladatok
bonyolitdsa, a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett foglalkoztatottak részére a
dokumentumok elokészitése;

az egészségligyi szolgalati jogviszonyban allok mindsitésével kapcsolatos feladatoknak
az eldkészitése a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

2.3.2. Kozbeszerzési csoport

A csoportot csoportvezetd vezeti, a kozbeszerzési referensek ¢€s kozbeszerzési asszisztensek
részletes szakmai feladatait €s felel0sségi korét a munkakori leiréds tartalmazza.

Feladatai:

a kozbeszerzési torvény eldirasai alapjan az intézményre haruld kozbeszerzési feladatok
ellatasa a kozbeszerzési szabalyzatban foglaltak szerint.;

a koOzbeszerzések tervezésének  eldkészitése, koordindlasa, a mindenkor

"

hatalyosjogszabalyi-, valamint a vonatkozo6 szabalyzatban foglalt eldirasok szerint;.

a bels6 eljarasi rend szerint kezdeményezett kozbeszerzések eldkészitésének
koordinalasa, az anyagok kdzbeszerzés-szakmai szempontt véleményezése, valamint az
intézmény hataskorébe tartozé kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa;

szerzOdések kozbeszerzés-szakmai véleményezése;

a fOigazgato altal meghatarozott egyéb kozbeszerzési feladatok ellatdsa, koordinacid
kozpontositott kozbeszerezések bonyolitasdban;

éves statisztikai 0sszegzés elkészitése;

5 millié forint feletti, de a kozbeszerzési torvény hatalya ala nem tartozd beszerzési
eljarasok lefolytatésa;
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a kozbeszerzési csoport altal lefolytatott eljardsok eredményeként megkotendd
szerzOdések jovahagyasra torténd feltdltése az effector rendszerbe;

kozbeszerzési eljarast kovetden megkotott szerzodések feltoltése, teljesitésérdl jelentés
az erre kialakitott elektronikus feliileten;

kapcsolattartas a kiilsé kozbeszerzési szaktanacsadoval.

2.4. Belso ellenorzési tevékenység, belso ellenor

Feladatai:

a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalata,

az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével, az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa, az
elvégzett ellendrzésrol jelentés készitése,

az ellendrzés kapcsan megallapitasokat €s ajanlasokat fogalmaz meg a féigazgatod felé.
az iranyitd szerv vezetdjének egyetértésével - a belsd ellendrt a koltségvetési szerv
vezetdje nevezi ki, menti fel és helyezi at, vagy kiils6 szolgaltatoval torténd feladatellatas
esetén a féigazgato kozvetleniil irdnyitja.

2.5. Adatvédelmi Tisztviselo

Feladatai:

Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben;

Ellen6rzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az
adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabélyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkordk kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevo
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgélat elvégzését;

Egyiittmiikddik a feliigyeleti hatésaggal

az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgéal a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

2.6. Integritas felel6s

Feladata:

A szervezeti integritdst sérté eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa,
mérlegelése.
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e Az adott szervezet, szervezeti egység altal megtartott, a szervezeti integritast sértd
események megeldzését szolgaldé munkaértekezletekrdl, tovabbképzésekrdl szolo
feljegyzések nyilvantartasa a szervezeti integritast sérté események okainak kivizsgalasa.

e Az intézmény Integritds Szabdlyzatdban meghatarozott szervezeti integritast sértd
esemény kezelését célzo eljaras meginditasara javaslattétel.

e A szervezeti integritast sértd események ismétlodését megakadalyozd intézkedések
kidolgozéasaban val6 részvétel.

e A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos nyilvantartasok naprakész
vezetése.

e Adatszolgaltatas és idészakos jelentéstételi kotelezettségek teljesitése.

2.7 Informacidbiztonsagi felelds

Feladata:

e gondoskodik a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagaval
Osszefiiggd tevékenységek jogszabalyokkal valé Osszhangjanak megteremtésérol és
fenntartasarol,

e iranyitja az elsd pontban foglalt tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat és
ellendrzését,

o clokésziti a szervezet elektronikus informacids rendszereire vonatkozd informatikai
biztonsagi szabalyzatot,

e veleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsaga szempontjabol a
szervezet e targykort érintd szabalyzatait és szerzddéseit,

e kapcsolatot tart a hatdsaggal €s a kormanyzati eseménykezeld kozponttal.

2.8. Kornyezetvédelem, Munka- és tiizvédelem

Feladata:

e A kommunilis és veszélyes hulladékkezelés folyamatos ellendrzése, szervezése,
iranyitasa. A sziikséges hatosagi kapcsolattartas €s ligyintézes, adatszolgaltatas, szamlak
kezelése, miiszaki specifikaciok készitése. A teriilethez tartozo selejtezési feladatok
elvégzése

e  Szennyviz, levegdtisztasagi feladatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok és ligyintézés,
mintavételezések szervezése.

e

e  Korhazi hiiték, hiitokorok hatosagi engedélyeztetése, feliilvizsgalatanak szervezése.

o  Teljeskorli sugarvédelmi ligyintézés, késziilékek ellendrzésének szervezése, hivatalokkal
kapcsolattartas, oktatdsok szervezése

e A foglalkoztatottak és a KEF, valamint szerz6dott parnereinek az intézmény teriiletén
tevékenységet ellatdé munkavallaléi, évenkénti rendszeres, valamint az 0j belépdk és
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gyakorlatra érkezé hallgatok, didkok munkavédelmi-tiizvédelmi-kdrnyezetvédelemi
oktatdsa

Thizvédelmi feladatok: hatdsagi kapcsolattartds, oktatasok szervezése, tlizriadd terv
karbantartdsa, gyakorlatok levezénylése, dohanyzassal Osszefliggd szabalyok
betartasanak ellenérzése.

Munkavédelmi teljeskorii igyintézés: éves ismétld és belépd oktatdsok, munkahelyi és
foglalkozasi balesetek kivizsgalasa, jegyzokonyvek, nyilvantartas vezetése, véddeszkoz
specifikaciok, munkavédelmi szabalyzat karba tartdsa, munkahelyek kockazatértékelés
és ellendrzése, foglalkozds egészségligyi szolgalattal és hatdsagokkal torténd
kapcsolattartas, adatszolgaltatas.

2.9. Intézményi infekcokontroll

Feladata:

e jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. szamu mellékletében meghatarozottak szerint.

2.10. Kritikus szervezet ellenallo képességéért felelos vezetod

Feladata:

kapcsolatot tart a kijelold hatdsaggal, az dgazati szakhatosaggal és egyéb hatosagokkal,

felméri a kritikus szervezet €s a kritikus infrastruktura biztonsagat befolyasolo altalanos;
agazati ¢s szervezeti kovetelményeket, szabalyozasi kornyezetet;

elkésziti €s aktualizalja a kockazatértékelést és az ellendlld képességi matrixot;
elkésziti és aktualizalja az ellendllo képességi tervet;

értékeli a kritikus szervezet és kritikus infrastruktira ellenallo képességének helyzetét és
javaslatot tesz az ellenallo képesség fejlesztésére;

megszervezi a kritikus szervezet és a kritikus infrastruktura ellenalld képességét
befolydsold szervezeti egységek kozotti koordinacidt, bevonja Oket a részfeladatok
kidolgozasaba;

rendszeresen beszamol a kritikus szervezet vezetdje szamdra a kritikus szervezet és
kritikus infrastruktara ellendlld képességi helyzetérdl;

A kritikus szervezet ellenalld képességéért felelds vezetd feladatai ellatasa érdekében a
targyévben,;

a kritikus szervezet ellenalld képességi szintjétdl fliggden rendszeresen
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--ellendrzi a kritikus munkakdrben foglalkoztatottak nyilvantartdsdnak naprakész voltat
a felelds szervezeti egységnél;

- ellendrzi az EDR személyi és targyi feltételeinek megfeleldségét, a tobb alkalommal
eléforduld hianyossagokrol értesiti az altalanos kijelolé hatosagot;

félévente

- a miszaki, az iizemeltetési, a hibaelharitasi, a jogi, a human, a pénziigyi, a
mindségiranyitasi, az informaciobiztonsagi, az informatikai, az iigyeleti, valamint az
altala meghatarozott tovabbi szakteriiletek bevonasaval értékeli a kritikus szervezet €s a
kritikus infrastruktira ellenalld képességének helyzetét az altalanos kijelold hatosag
honlapjan kozzétett szempontrendszer felhasznalasaval,

- megvizsgdlja a belsé szabalyozasban meghatarozottak szerint a kotelezd
feliilvizsgalatok megallapitasait tartalmazé dokumentumok vagy az azokrol készitett
jelentések tartalmat;

- Osszesiti az események tapasztalatait €s sziikség esetén modositja az oktatasi tematikat.
évente
- megszervezi €s értékeli a kritikus szervezet ellenallo képességi gyakorlatat;

- figyelemmel kiséri az ellenalld képességi terv feliilvizsgalati idejét és azt megeldzden
jelentést kér be a szakteriileti vezetoktol,

- feliilvizsgalja az ellendlld képességi tervet a részére megkiildott jelentések alapjan;
- tovabbképzésen vesz részt miniszteri rendeletben meghatarozottak szerint;

- legalabb két alkalommal ellendrzi a biztonsagi személyzetnél a rendkiviili esemény
bejelentésben, -kezelésben érintett személyek elérhetdségének meglétét, naprakész
voltat;

- biztositja a kritikus munkakorben foglalkoztatottak, valamint a rendkiviili esemény-
kezelésben érintett munkavallalok €s az 11j belépdk oktatasdhoz sziikséges tematikat,

- a helyszinen 6nalldan ellendrzi vagy a szervezet altal mar mukodtetett belsé auditokba
integralva vizsgalja a kritikus szervezetnél és a kritikus infrastruktiranal a jogszabalyok,
az Onkéntesen alkalmazott szabvanyok, a hatdsagi eldirdsok teljesiilését, a belsd
szabalyozasok meglétét, a folyamatokba torténd beillesztését, azok betartasat, valamint a
védelmi képességek megfeleldségét;

- 0sszefoglal6 jelentést készit a menedzsment szadmara a kritikus szervezet, infrastruktira
ellenallo képességének értékelésérdl, fejlesztési lehetdségeirdl, €s azt megkiildi az
altalanos kijel616 hatosag részére;
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- Osszesiti és értékeli a kritikus szervezet, infrastruktira teriiletén keletkezett kontrollalt
rendkiviili események és rendkiviili események adatait, kovetkezményeit, tanulsagait,
megeldzési lehetdségeit a ch) alpont szerinti jelentésében,

- értékeli a kritikus szervezet, kritikus infrastruktira mikodését érintd szervezeti,
miukodési valtozasokat;

soron kiviil feliilvizsgalja és szilikség esetén modositja az ellenalld képességi tervet és az
egyéb belsd szabalyzatokat rendkiviili esemény esetén, vagy kontrollalt rendkiviili
események éves statisztikai elemzése alapjan,

biztositja a kritikus munkakoérben foglalkoztatottak, valamint a rendkiviili esemény
kezelésben érintettek oktatasat rendkiviili eseménnyel 6sszefliggésben,

részt vesz a szervezetet ¢érintd normdk, belsé szabdlyozdsok elkészitésében,
modositasaban,

tajékoztatja a kritikus szervezet vezetdjét a jogszabalyok és a kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszk6zok, valamint a hatésagi kovetelmények valtozasarol.

2.11. Kommunikacios Iroda

a Soproni Gyogykozpont weboldaldnak és kozosségi média feliiletének szerkesztése,
tematizalasa és felligyelete, egyiittmiitkodve a tarsosztalyokkal;

sajtofigyelés, kapcsolattartas a média képviseldivel,

lakossagi  tajékoztatds: kozérdeklli informacidk kozzététele, sajtokozlemények
szerkesztése;

az intézmény tarsadalmi kapcsolatainak apolasa, fejlesztése, kapcsolattartas a varos civil
szervezeteivel, egyhdzi képviseldivel;

a korhazi alapitvanyok munkdjanak rendezvényszervez6i ¢és kommunikacios
tamogatasa;

az intézményi keretekhez mérten szines, kozérdeklddésre szamot tartdé programok
szervezeése, egészségfejlesztési rendezvények koordinalésa;

az orvos szakmai tevékenység rendezvényszervezoi tamogatasa;
az intézményben futd palydzatok, beruhazasok kommunikalésa;

gondoskodas a Soproni Gyogykozpont arculati megjelenésérol.
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3. Az orvosigazgato feladat- és hataskorei

3.1. A orvosigazgat6 hataskorébe tartozik:
Az orvosigazgat6 feladatkorébe tartozik — a féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett — az intézményben

nyujtott orvosszakmai és intézményi gyogyszerészi tevékenység feliigyelete, szervezése ¢és a
tevékenységek Osszehangolésa, ezenbeliil:

az egészségligyl dokumentacid vezetése szabalyszeriiségének biztositasa €s felligyelete,

a beosztasnak megfelel6 munkarend, valamint az ,,ligyeleti” tevékenység biztositasa és
feligyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kdzremiikodés,
a betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas,

az egészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

az intézmény higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

az intézményben nyujtott egészségiligyi szolgaltatisok mindségének biztositdsa a
mindségiranyitasi rendszeren keresztiil, folyamatos mindség-ellendrzés,

az intézményben orvosi, gyogyszerészi, valamint egyéb diplomas munkakorben
foglalkoztatott egészségligyi dolgozok tovabbkeépzésének biztositasa és feliigyelete,

Az orvosigazgatd tovabbi feladatai:

a fekvdbeteg-ellatd osztalyok, a kozpontositott diagnosztikai osztalyok, részlegek
egylttmiikddésének és az ehhez kapcsolddd miikddési szabélyzatok eldkészitésének
koordinalasa,

az orvosi munka szakmai ¢€s etikai szinvonalanak ellenérzése, az iranyitdsa ala tartozo
szervezeti egységek miikodésének ellendrzése,

az altala iranyitott szervezeti egységek vonatkozasaban a humdanpolitikai tevékenység
koordinalasaban vald kozremikodés,

az intézmény orvosi ligyeleti-készenléti rendszerének feliigyelete;

az intézmény gyogyito-megeldzo ellatast végzd egységei teljesitményének folyamatos
elemzése;

az intézmény miikddési mutatdinak figyelemmel kisérése, feldolgozasa €s értékelése, a
miikddés szakmai hatékonysaganak elemzése;

a fekvo- ¢és jarobeteg-ellatd osztalyok, a diagnosztikai osztalyok, részlegek
egylttmitkddésének koordinalésa;
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e az orvosi dokumentaciés rendszer miikodéséhez és tovabbfejlesztéséhez sziikséges
orvos-szakmai iranyelvek meghatarozasa;

e ahatéaskorébe tartozo szervezeti egységek gazdalkodasanak figyelemmel kisérése;

e a gazdalkodoéi hataskorébe tartozd megrendelések szabalyozasa, ellendrzése, a szamlak
leigazolésa;

e az intézményi gyogyszerfelhasznalas felligyelete, kozremiikodés az éves gyogyszer
koltségvetés elkészitésében;

e  kozremiikddés a beruhazasi, felujitasi tervek elkészitésében és az éves koltségvetéshez
sziikséges orvos - szakmai iranyelvek megadasa;

e  a hataskorébe tartozo6 adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;

e a Kklinikai kutatasokra vonatkozd szerzodések orvos-szakmai szempontbol torténd
elékészitése, véleményezése;

e  kapcsolattartds az orvos-szakmai ellatast feliigyeld hatdsdgokkal, valamint a
tarsintézmények orvosszakmai vezetdivel;

e tagja a Soproni Gydgykdzpont Szakmai Vezetd Testiiletének ;

e  afligazgato altal az orvosigazgatoi hataskorbe utalt feladatok ellatasa;

e afeladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi jogkorrel rendelkezik;
e afdigazgatd altal meghatarozott kiadmanyozasi és kotelezettségvallalasi joga van;

e a feladatkorébe tartozd kérdések kapcsan az intézmény egészére kiterjedd ellendrzési
joggal rendelkezik;

e megbizast ad az altala feliigyelt szakmai bizottsdgok és szakmai munkacsoportok
elndkének/vezetdjének és tagjainak;

e cllendrzési, beszamoltatasi €s utasitasi jogkorrel rendelkezik a feladatkorébe utalt
osztalyok, szakmai bizottsagok, szakmai munkacsoportok felett;

e  aziranyitasa ald tartozd osztalyok, illetve szervezeti egységek vezetdivel kapcsolatban a
kinevezés, a kinevezés megsziintetése vonatkozasaban javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik.

A f6igazgato altalanos helyettese orvosszakmai kérdésekben.

Beszamolasi felel0sséggel tartozik a foigazgatd felé a sajat hataskdrben hozott utasitdsok és dontések
vonatkozasaban.
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4. Az orvosigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

4. 1. Az orvosigazgato altalanos, oktatasi és tudomanyos helyettese

Feladatai:

Osszehangolja €s ellendrzi az intézmény orvos-szakmai egységeinek munkajat, ideértve
mindenekel6tt a szakellatasokra irdnyuld szerzOdések elOkészitését és a szerzddések
teljesiilésének ellendrzését.

a munkakorével kapcsolatosan ellatja mindazon feladatokat, amivel az orvosigazgatd
vagy kozvetleniil a foéigazgatdo megbizza, felelds ezen intézkedéseiért.

feladatait az orvosigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett 1atja el.

az orvosigazgatonak a tudomanyos munkat - sajat orvos-szakmai tevékenysége mellett -
iranyito helyettese.

feladata még az oktatdsi tevékenysé€g, valamint a kutatdsi (gyogyszer kiprobalési)
tevékenység feliigyelete.

intézményi tudomanyos iilések szervezése, levezetése

4.2. Szakmateriileteket feliigyel6 foorvosok:

4.2.1. Belgyogyaszati szakmakat feliigyel6 féorvos
4.2.2. Miitétes szakmakat feliigyel6 féorvos
4.2.3. Jarobeteg ellatasi tevékenységet feliigyel6 féorvos
4.2.4. Intenziv és miitoi tevékenységet feliigyel6 foorvos
4.2.5. Rehabilitaciot feliigyelo féorvos
4.2.6. Diagnosztikai teriiletet feliigyelo féorvos

Feladata:

A szakmatertiletet felligyeld foorvos feladata €s felel0ssége az aldbbiak szerint alakul:

a feliigyelete ald tartozo szakmak miikddését koordindlja, szakmai javaslatait a
foigazgato, valamint az orvosigazgatod elé terjeszti,

gondoskodik a hatadlyos jogszabalyok eldirasainak, az intézményi szabalyzatokban
foglaltaknak, a mindségiranyitasi kdvetelményeknek a betartatasarol és végrehajtasarol a
feliigyelete ala tartoz6 szakmakra vonatkozdan,

a szakmai feliigyelete ald tartozo osztadlyok miikdodésének ellendrzése, az ellendrzések
dokumentalasa,
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a szakmai feliigyelete ald tartozd osztalyok vezetd fGorvosaival folyamatos
kapcsolattartas, a felmeriilé tobb osztalyt érintd problémak kezelése,

folyamatos konzultaciot biztosit a tarsosztalyok részére, kiilonos tekintettel az ligyeletben
¢és silirgdsséggel felvett betegek mielOobbi, szakszerii ellatasara, amennyiben az egyes
szakmai feliigyeletiik alé tartozo6 betegellatod osztalyok ezt igénylik,

részt vesz az intézményen beliili szakmai-tudomanyos rendezvények szervezésében,

az orvosképzésben, orvos-tovabbképzésben, szakdolgozoi képzésben az akkreditacionak
megfeleld feladatok ellatdsat a szakmai felligyeletiik alad tartozo osztilyok esetében
koordinalja az orvosigazgatoval vagy tudomanyos helyettesével,

a szakmai feliigyelete alé tartozo osztdlyok huménerdforrasanak alakulasat folyamatosan
figyelemmel kiséri,

a szakmai feliigyelete ala tartoz6 osztalyok iigyeleti beosztasat ellendrzi, ligyeleti idében
szuroprobaszerli ellendrzést végez,

a szakmai feliigyelete alda tartozd osztalyok teljesitményét figyelemmel kiséri, az
osztalyvezetd féorvosokkal egyezteti,

az orvosigazgatd feladatkoréhez kapcsolodd kiadmanyozasi jogot — egyedi kijelolés
alapjan gyakorolja.

4.3.Diagnosztikai osztalyok

Feladata:

- Rontgen és 1zotopdiagnosztikai osztaly.
- Kozponti Laboratorium.
- Patologiai Osztaly.

a diagnosztikai osztalyok vezetdi az altaluk vezetett osztadly miikodési rendjét — a
betegellatd osztalyok osztilyvezetd fOorvosainak javaslatait figyelembe véve — Ugy
hatarozzak meg, hogy az 6sszhangban legyen a betegellato osztalyok és a szakrendelések
miikodési rendjével,.

a diagnosztikai osztdly is kezdeményezheti esetmegbeszélések ¢és konziliumok
0sszehivasat,

a diagnosztikai osztaly a vizsgalatokhoz sziikséges anyagok levételének modjarol,
szakmai szabdlyairdl, valamint a technoldgiavaltasbol eredd esetleges normalérték-
valtozasokrol rendszeresen tajékoztatja az osztalyokat,

a vizsgalati anyagokat altalaban a betegellatd osztaly kijelolt dolgozoi, specialis
technikat, szakértelmet igényld esetekben a diagnosztikai osztaly kijelolt dolgozdi veszik
le a betegellatod osztalyon vagy a diagnosztikai osztalyon (részlegen),
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ha a kért vizsgalat elvégzése folyaman a diagnosztikai osztalyon mas vizsgalat
elvégzésének sziikségessége is felmeriil (a beteg egészségi allapotara befolyassal bird) és
az ugyanabbdl a vizsgalati anyagbol elvégezhetd, akkor — a kezelGorvossal torténd
telefonon torténd egyeztetés utdn — a diagnosztikai osztaly orvosa elvégzi azokat is és az
eredményt a szakvéleményével egyiitt eljuttatja a vizsgéalatot kérd osztalyra.

4.4. Osztalyvezet6 féorvosok, csoportvezetd foorvosok:

A vezetd gondoskodik a vezetése alatt 4allo6 egység (osztaly, csoport, stb.)
munkavégzésének iranyitasarol, a tevékenységi korébe tartozd feladatok ellatasarol,
teljesitésigazolési jogkorrel rendelkezik. A vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri a
vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység humanerdforras dllomanyat, humanerdforras hianya
esetén potlasardl a féigazgatoval egyetértésben gondoskodik.

vezetik a betegellatd osztalyokat, részlegeket, szakrendeléseket,

iranyitjak, szervezik és ellendrzik az osztalyokon/részlegeken/szakrendeléseken dolgozé
orvosok munkajat,

betartjak és betartatjdk a hozzajuk beosztott orvosokkal, egészségligyi dolgozokkal a
szakmai ¢és etikai, valamint az egészségiigyi vonatkozasu jogszabalyokat, tovabba a
Soproni Gyogykozpont belsd szabalyzataiban, szakmai, modszertani levelekben,
protokollokban, allasfoglaldsokban foglaltakat, az etikai kovetelményeket,

szurOprobaszeriien ellendrzi iigyeleti idoben is az 4ltala vezetett osztaly/egység
tevékenyseégét,

feladatuk az egyéb jogviszonyban foglalkoztatott egészségiigyi dolgozdk altal végzett
tevékenységek teljesitésének igazolasa.

feleldsek:
- az osztalyra felvett betegek allapotanak legmegfeleldbb, korszerii gyogyito ellatasaért;
- az osztdly munkafegyelméért, valamint az etikai kovetelmények, elvarasok
betartasaért;
- az osztalyon vezetett betegdokumentaciokért, azok szakszertiségéeért;

- az orvosi titoktartasi kotelezettség megtartasaért (szemeélyét és az osztaly dolgozoéit
illetden is);

- azosztaly rendelkezésére allo anyagi eszk6zok (felszerelési targyak, muiszerek stb.)
szakszerti, hatékony és célszerli felhasznalasaért;

- az orvosok szakvizsgara torténd felkészitésért, az orvostanhallgatok oktatasaért.
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Az osztalyvezetd féorvos feladata:

gondoskodni arr6l, hogy a betegek vizsgalata, illetve ellatasa egységes szakmai szemlélet
alapjan torténjen;

az osztaly munkdjaval kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket elkésziteni és azokat
meghatarozott forumok elétt eléterjesztent;

kidolgozni és munkatarsaival ismertetni az osztaly napirend;jét, illetve biztositani a mar
elkészitett munkarend eldirasainak betartasat;

eldsegiteni a beosztott orvosok, valamint az egészségligyi szakdolgozok szakmai
képzését, illetve tovabbképzését;

az ligyeletes orvos kérésére az osztdlyon megjelenni, szakmai segitséget adni;

a szakorvos jelolt részére képzési tervet késziteni, amely tartalmazza a kiilonboz6
osztalyon, szakrendelésen, ambulancian és az alapellatasban eltoltendd szakgyakorlat
idejét;

legalabb évente osztalyértekezletet tartani, ezen tdjékoztatast adni az elkovetkezendd
1d6szak feladatairdl.

gondoskodni arrdl, hogy a betegek ellatdsa egységes szakmai szemlélet alapjan torténjen;

kidolgozni és munkatarsaival ismertetni az egység napirendjét, illetve biztositani a
munkarend betartasat;

eldsegiteni a beosztott orvosok és egészségligyi szakdolgozok szakmai képzését és
tovabbkeépzését;

az egység munkdjaval kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket elkésziteni és azokat az
illetékes forumok felé eldterjeszteni.

4.5. Szakmateriiletet feliigyel6 féorvosokhoz rendelt osztalyok tagozodasa:

Miitétes szakmakat feliigyeld féorvos dltal feliigyelt betegellato osztalyok:

Sebészeti Matrix Osztaly:
- Sebészet
- Traumatologia
- Szemészet
- Urologia.

Sziilészet-Négyogyaszat Osszevont Osztaly:
- Sziilészet
- Nogyogyaszat
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- Ujsziilott részleg.
Fiir-orr-gégészeti Osszevont Osztly:
- Ful-Orr-Gégegyogyaszat
- Csecsemo- €s gyermek fiil-orr-gégegyogyaszat.

Belgyogyaszati szakmakat feliigyeld féorvos altal feliigyelt betegellato osztalyok:

Gasztroenterologiai-Belgyogyaszati Osszevont Osztaly:
- Gasztroenterologiai
- Belgyogyaszat
- Orzé.

Kardiologiai-Belgyogyaszati Osszevont Osztaly:
- Kardiologia
- Belgyogyaszat
- Nefrologia
- Allergolodgia és klinikai immunologia
- Tiddgyogyaszat
- Orzs.

Neurolégia- Stroke Osszevont Osztaly:
- Neurologia
- Stroke ellatas
- Orzs.

Csecsem0- és Gyermekgyogyaszati Matrix
- Csecsemd- és Gyermekgyogyaszat
- QGyermek neurologia.

- PIC
Pszichiatriai osztaly
Belgyogyaszati Kronikus Osztaly L.-11.
Pszichiatriai Rehabilitacids Osztaly

- Gyermek- ¢és ifjusagpszichiatriai Rehabilitacios Osztaly.

Jarobeteg elldtdsi tevékenységet feliigyeld féorvos, Ondllé szakrendelések:

Nk W=

Reumatoldgia, Fizioterapia (Gydri ut)
Borgyogyaszat szakrendelés és gondozas
Infektologia

Onkologiai szakrendelés és gondozas
Fogszabalyozas
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6. Idegsebészet.

Fekvo osztalyokhoz rendelt szakrendelések:

Traumatologia

Ortopédia

Noégyodgyaszat, Varandosgondozd, Genetikai ultrahang, Gyermekndgyodgyaszat,
Menopauza

Fiil-orr-gégészet, Audiologia

Szemészet

Urologia, Andrologia, Urodindmia

Sebészet, Proctologia, Plasztikai sebészet, Ersebészet

Belgyogyaszat

Diabetologia

Nefrologia

Gasztroenterologia — Endoszkop labor

Kardologia, Echokardiografia, EKG labor

Kardiologia szakambulancia (Varisi ut)

Neurologia ambulancia (Varisi ut)

Tiidogyogyaszati szakrendelés €s gondozas

Csecsemd- gyermekgyogyaszat, Gyermekneuroldgia, Gyermek-gasztroenterologia,
Gyermekdiabétesz, Gyermek-tiidégyogyaszat, Mozgod Szakorvosi Szolgalat
Neurologia, EEG és EMG diagnosztika, Elektrofiziologia, Neuroldgiai ultrahang,
Logopégia

Pszichiatria szakrendelés és gondozas, Addiktologiai szakrendelés és gondozo,
Pszichiatriai rehabilitacié szakrendelés, Gyermek- €s ifjisagpszichiatriai szakrendeld,
Pszicholégia

Anesztezioldgia, Fajdalomterapia

Fizioterapia (Balf és Varisi ut)

Reumatoldgia, Mozgésszervi rehabilitacio (Balf).

Stirgossegi Betegellato Osztaly

Intenziv és miitdi tevékenységet feliigyeld foorvos ala tartozo osztalyok/egységek:

KAITO
Kozponti Miito.

Rehabilitaciot feliigyel6 foorvos altal feliigyelt betegellato osztalyok:

Kardiolégiai Rehabilitacié I (Varisi Gt)
Kardiologiai Rehabilitacio II (Varisi t)
Neurorehabilitacios Osztaly (Varisi tt)
Mozgéasszervi Rehabilitacios Osztaly I (Balf)
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Mozgasszervi Rehabilitacios Osztaly 11 (Balf).

Diagnosztikai teriiletet feliigyel6 foorvos ala tartozo osztalyok:

Egyéb:

Rontgen és Izotopdiagnosztikai Osztaly
Ko6zponti Laboratorium
Patologia.

jarébeteg iranyitasi egység.

4.6.Intézeti Gyogyszertar

Feladata:

az intézmény fekvibeteg osztalyainak-, jarobeteg szakrendeléseinek-, diagnosztikai-és
egy¢b részlegeinek gyodgyszerrel, inflzidval, kotszerrel, tapszerrel, fertdtlenitdszerrel,
vegyszerrel, diagnosztikummal valo ellatasa,

galenusi és magisztralis gyogyszerek készitése,

A gyogyszerkészités a gyogyszerformak teljes korét feloleld tevékenység. A klasszikus
receptirai gyogyszerkészités mellett — melynek feladata az egyéni terdpia egyedi
gyogyszerigényének biztositasa — kdzépiizemi méretli gydgyszerkészités folyik.

betegre szabott gyogyszerelosztas az antibiotikumok teljes skaldjan.

4.7. Higiénés Osztaly

Feladata:

az intézmény fekvobeteg osztalyainak-, jarobeteg szakrendeléseinek-, egyéb részlegeinek
higiénés ellendrzése,

kozponti sterilizalé mitkodtetése,

infektologiai szakrendelés.

4.8. Egészségiigyi Szakkonyvtar

Feladata:

a Konyvtar tevékenységével, szolgaltatasaival, a konyvtarban folyd konyvtar-szakmai
munka megfeleld6 megszervezésével, lehetdségeihez mérten a legmagasabb szakmai
szinvonalon kivdnja biztositani a hozzaférést az intézmény szakmai profiljanak és
miikddésének megfeleld dokumentumokhoz €s informaciokhoz.
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Az  orvosok,  gybgyszerészek,  egészségiigyi  szakdolgozok  képzéséhez,
tovabbképzéséhez, tudomanyos munkajahoz ¢és szakirodalmi tajékozodasdhoz a
sziikséges irodalmat biztositsa.

4.9. Képzési szakreferens

Feladata:

a képzési koltségeket tartalmazd szdmldk alapjan a képzési keret betartdsdnak és a
kifizetések jogosultsaganak ellendrzése;

a tanulmanyi szerzddésen kiviil folytatott képzések koordinédlasa, egyeztetések
lefolytatasa a munkaltatoi jogkorok gyakorloival;

a kozponti gyakornoki rendszerbe 1€pd rezidensek és a szakgyakorlatukat megszerz6
orvosok gyakorlati képzésével kapcsolatos feladatok koordinalasa;

a Soproni Gyoégykozpont és a képzd intézmények kozotti szolgaltatasi szerzodések
elokészitése;

tanulmanyi szerzodések elokészitésében torténd kozremitkodés;

elkésziti az egészségiigyi szakdolgozok képzési és tovabbképzési tervét, ezek
koltségvonzatat;

helyi tovabbképzések megszervezése,
kotelezd szakmacsoportos tovabbképzeések koordinaldsa, szervezése helyileg,
gyakorlati képesitd vizsgak személyi és targyi feltételeinek biztositasa intézményen beliil,

az egészségligyi szakkonyvtar megrendeléseihez kapcsolddd megrendelések elkészitése,
szamlék teljesitésigazolasa, kifizetések jogosultsaganak ellendrzése.
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5. Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

5.1. Az apolasi igazgaté hataskorébe tartozik:

az alapveté munkaltatoi jogokon kiviil munkaltatéi jogkort gyakorol a hataskorébe
rendelt fels6-, kozép és alapfoku végzettségli egészségiigyi szakdolgozok, a betegellatas
teriiletén dolgoz6 adminisztrativ dolgozok és a kisegitd személyzet tekintetében;

alairasi jogkorrel rendelkezik a munkakoréhez tartozo levelezés tekintetében;

dontési jogkorrel rendelkezik a hataskorébe tartozd dolgozok tigyeleti-készenléti havi
beosztasanak ¢és az irdnyitdsa ald tartozok rendkiviili munkavégzésének
engedélyezésében;

dontési, utasitasi, beszamoltatasi, ellendrzési, alairasi joggal rendelkezik a feladatkorébe
utalt kérdésekben az intézmény egész teriiletén;

gondoskodik a hatalyos jogszabalyoknak, az intézményi szabdlyzatoknak, a
mindségiranyitasi kovetelményeknek a hataskorébe rendelt munkakordkre vonatkozd
eldirasai végrehajtasarol, ellendrzi hatalyosulasukat;

rendelkezési jogkore van a vezetd szakdolgozok, kozvetlen beosztottai és — a szolgalati
ut betartasaval — az osztalyokon dolgozo6 szakdolgozok, kisegitd dolgozok tigyében;

apolasszakmai kérdésekben képviseli az egészségiigyi szakdolgozdkat a megfeleld
értekezleteken és forumokon, valamint kiilsé szervek eldtt a féigazgatd tajékoztatasa
mellett;

apolasi igazgatoi és fondvéri értekezletet tart;
az apolasi szolgalat iranyitasa €s vezetése;

a szakdolgozoi ligyeleti-készenléti rendszer megszervezésérdl vald gondoskodas és a
rendszer feliilvizsgélata, értékelése, modositasa;

az apolési stratégia kialakitasa ¢és az intézmény céljaival, feladataival vald
Osszehangolésa;

az intézményi héazirend éapolasi tevékenységre vonatkozo rendelkezéseinek betartatdsa,
végrehajtasanak ellendrzése;

a betegapolasi tevékenységnek az intézményi mindségiranyitasi rendszer részeként valo
irdnyitasa, tervezése, szervezése €s ellendrzése;

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a betegjogi
képviseldvel torténd kapcsolattartas;

az apolassal kapcsolatban érkezett betegpanaszok kivizsgaldsban kozremiikodés;

az intézményi dapolasi protokollok elkészitésérol, kiadasarol, gyakorlatban torténd
bevezetésérol vald gondoskodas;
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e az 4apolasi munkat konnyitd korszerli eszkdzOk beszerzésére javaslatot tesz, az
alkalmazasarol gondoskodik;

e aszakdolgozok és az apolasi személyzet apolési egységben végzett szakmai munkajanak
helyszinen torténd rendszeres ellendrzése €s értékelése;

e az intézményi szabalyzatok és a mindségiranyitasi eldirasok apolasi teriiletet érintd
részeinek elkészitése, elkészitésének iranyitasa, tervezése, szervezése, ellendrzése;

e az apolasi dokumentacio egységes elveinek érvényesitése és a dokumentaciovezetési
tevékenység iranyitasa, tervezése, szervezése, ellendrzése;

e  az apolasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozodkra, az irdnyitdsa ald tartozé felséfoku
végzettségll egészségiigyi dolgozodkra, a betegellatas teriiletén dolgozd adminisztrativ
dolgozokra és a kisegitd személyzetre vonatkozd humanpolitikai tevékenység iranyitasa,
tervezése, szervezése, ellenérzése;

e az irdnyitdsa ald tartozo fels6-, kozép ¢és alapfoki végzettségli egészségiigyi
szakdolgozok, a betegellatas teriiletén dolgoz6 adminisztrativ dolgozokkal és a kisegitd
személyzettel kapcsolatos munkaerd-gazdalkodas, 1étszam-atcsoportositas iranyitasa;

e az iranyitdsa ald tartozd fels6-, kozép ¢€s alapfoku végzettségl egészségligyi
szakdolgozdk, a betegellatas teriiletén dolgoz6 adminisztrativ dolgozok és a kisegitd
személyzet képzésének, tovabbképzeésének feliigyelete; szervezése, ligyintézése;

e az intézmény apolasiigyi helyzetének értekelése, az apolasiiggyel kapcsolatos feladatok
meghatarozasa;

e  munkdjarol valo rendszeres beszamolas a féigazgatonak;
e  afBigazgatd altal kiadott rendelkezések végrehajtasa, betartasa és betartatasa;

e a folyamatos betegellatas biztositasa érdekében egyeztetések Utjan egyiittmiikddés az
egyéb szakagi igazgatokkal.

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

6.1. Az apolasi igazgato helyettesei:
6.1.1.Apolz’1si igazgato altalanos, humanpolitikai és oktatasi helyettes feladatai

e  kozremikdodik az dpolasi tevékenységet végzok munkdjanak megtervezésében,
koordinalasaban és ellendrzésében, a feladat ellatashoz sziikséges személyi és targyi
feltételeinek biztositasaban, javaslattétel fejlesztésre atcsoportositasra;

e az 3polasi igazgatosag ala tartozd munkavallalok munkakori leirasdnak elkészitése,
kiadasa;
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kozremiikddik a humaneréforras tervezés iranyt palyazatokban,
tervezi €s szervezi az egészségligyi szakdolgozok képzését, tovabbképzését,

gondoskodas az egészségligyi szakdolgozok nyilvantartasba vételérdl, mikodési
kartyakkal kapcsolatos feladatok ellatasarol,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szakképzést folytatd iskolakkal, szervezetekkel,
gondoskodik a gyakorlati képzések szervezésérol,

ellatja az egészségiligyi szakképzéssel kapcsolatos adminisztrativ —feladatokat,
egylittmitkdési megallapodasok elokészitése, gyakorlohelyi igazolasok kidllitasa,

kozremiikddik a szakmai vizsga szervezésében, nyomon koveti a képzésen résztvevok
tanulmanyi elémenetelét,

az intézményben szervezett szakmacsoportos kotelez6 ¢és szabadon valasztott
tovabbképzések szervezése, nyilvantartasba vétele, igazolasok kiadasa,

részt vesz a szakdolgozok képzésének, tovabbképzésének tervezésében, szervezésében,
gyakorlati beosztasok készitésében, ellendrzésében, és elkésziti ezek koltségvonzatat.,

kozosségi szolgalat koordindcios feladatait ellatja, kapcsolatot tart az iskolakkal,
feligyeli a kozosségi szolgélatot teljesité didkokat, gondosodik a dokumentéciok
meglétérol,

N4

onkéntes segitdk intézményben torténd tevékenységét feliigyeli, koordindlja,
gondoskodik a dokumentaciok meglétérdl,

az apolasi tevékenység teriiletén folyo tudomanyos munka segitése,

részt vesz: a szakdolgozoéi értekezleteken, az Apoldsi Tandcs iilésein, a tudoményos
értekezleteken, az apolési igazgatd tavollétében az liléseken,

az apolasi igazgatot a tavolléte esetén - a munkaltatoi jogkort érintd dontések kivételével
—helyettesiti.

6.1.2.Rehabilitacios teriiletekért felelés apolasi igazgato-helyettes feladatai

kozremiikddik a rehabilitdcios teriileten dolgozok munkijanak megtervezésében,
koordinalasaban és ellendrzésében, a feladatellatdshoz sziikséges személyi és targyi
feltételeik biztositasaban elkészitteti és engedélyezi a nem vezetd beosztasu egészségiigyi
szakdolgozok beosztasat és szabadsagolasi tervét,

javaslatot tesz a teriilet¢hez tartozé apolasi munkdt konnyitd, korszerti eszkozok
beszerzésére, alkalmazasara,

egyiittmiikddik az apolasi stratégia kialakitdsaban, végrehajtasdban,
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o figyelemmel kiséri az 4gazati szakmai iranyelveket, javaslatot tesz bevezetésiikre,

e  kozremikdodik az apolasi dokumentacid rendszerének tovabbi fejlesztésében,
felligyeletében, szabalyszerii vezetésében,

e  kozremikodik az intézményi apoldsi protokollok elkészitésében, kiadasaban,
ellendrzésében,

e segiti és feliigyeli az &polasi folyamatot, az apolasi standardokat és protokollokat,

e koveti a Dbetegelégedettségi vizsgalatokat, javaslatot tesz a hidnyossagok
megsziintetésére,

e  kozremiikddik a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban,

e figyelemmel kiséri a Soproni Gydgykdzpont higiénés rendjét, részt vesz a higiénés
viziteken,

e  kozremiikddik az intézményi szabalyok kidolgozdsdban, azok betartdsdnak
ellendrzésében,

e  kapcsolatot tart a mindségiranyitasi vezetdvel, az osztalyvezetd foorvosokkal, a
szervezeti egységek vezetodivel, a gazdasagi miiszaki ellatas vezetbivel,

e  részt vesz az apolas kutatasban, fejlesztésben,
e  munkdjarol felkérésre beszamolot készit,

e  részt vesz: a szakdolgozoi értekezleteken, az Apolési Tanacs tilésein, szakmateriiletéhez
tartozo apolasi egységek munkaértekezletein, tudomanyos értekezleteken,

e  az altalanos apolasi igazgato helyettesitési feladatokat is ellatja az apolasi igazgato és az
apolasi igazgato altalanos, humanpolitikai €s oktatasi helyettes egyidejii tavolléte esetén.

6.2. Vezet6é apolo, vezetd asszisztens

A Vezetd apoldo kozvetleniil az 4poldsi igazgatd iradnyitdsdval végzi feladatait, az
osztalyvezetd/csoportvezetd féorvosokkal egyetértésben adja ki az utasitasokat, ugyanakkor a vezetd
apold is felelés az orvos utasitdsainak végrehajtasaért, illetve végrehajtatasaért. Azokon a
diagnosztikai és terapias osztalyokon, ahol az egészségligyi szakfeladatokat asszisztensek végzik, a
vezet6i apoloi feladatokat a vezetd asszisztens latja el.

Feladata:

e cllendrzi a szakdolgozok, a hataskorébe rendelt felsofokti végzettségli egészségligyi
dolgozdk, a betegellatds teriiletén dolgoz6 adminisztrativ dolgozok ¢és a kisegitd
személyzet tevékenységét;

e akapott orvosi utasitasokat végrehajtja vagy végrehajtatja;
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e  atisztasagot, a rendet az adott szervezeti egységnél folyamatosan figyelemmel kiséri, és
tapasztalatait az apolast-tdmogatd szolgaltatasi csoport felé jelzi;

e adolgozoktodl elvart etikus magatartas betartasat ellenorzi;

e  biztositja a vagyonvédelmet;

e  gondoskodik az anyagok takarékos felhasznalasarol;

o  cllendrzi az eldirt védoruhak viselését;

e cllendrzi az eldirt dokumentaciok vezetését, valamint azok szakszerliségét;

e a munkateriiletét érintd hatdlyos jogszabalyok betartasitaz osztalyspecifikus apoldsi
protokollok elkészitésérol és a gyakorlatban valo alkalmazasrél gondoskodik;

e gondoskodik az &polasi teriiletet érintd intézményi szabalyozasok alkalmazasarol;

e  gondoskodik a szakdolgozok a betegellatas teriiletén dolgoz6 adminisztrativ és kisegito
személyzet munkakdri leirasanak elkészitésérdl és aktualizalasarol,

e  gondoskodik a szinvonalas 4polasi munka folyamatos biztositasarol;
e  gondoskodik az egységszintli miikodési szabalyzat betartasarol;

e gondoskodik az osztdly zavartalan gyodgyszerellatasardl, a gyogyszerek meghatarozott
kezelésérdl, tarolasardl a gydgyszerfelelds orvossal egyiittesen;

e gondoskodik az osztily leltaranak kezelésérdl, az 4apolasi eszk6zok és anyagok
folyamatos igénylésérdl, a betegek értékeinek szabalyszerli kezelésérol;

e az osztily egészségiigyi anyaggal valo ellatasarol a gazdalkodas szabalyainak
betartasaval,

e irdnyitja az osztaly hatdskorébe rendelt felsé-, kozép ¢és alapfokti végzettségii
egészségiigyi szakdolgozok, a betegellatas teriiletén dolgozé adminisztrativ dolgozok és
a kisegité személyzet munkajat és felelds betegellatasi tevékenységiikért.

6.3. Apolasi vonatkozasban az apolasi igazgato ala tartozé betegellaté osztalyok/egységek

e  Sebészeti Matrix Osztaly:
- Sebészet
- Traumatologia
- Szemészet
- Urologia.

e Sziilészet-Nogyogyaszat Osszevont Osztaly
- Sziilészet
- Nogyogyaszat
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- Ujsziilott részleg.

Fiir-orr-gégészeti Osszevont Osztaly
- Ful-Orr-Gégegyogyaszat
- Csecsemd- és gyermek fiil-orr-gégegyogyaszat.
Gasztroenterologiai-Belgyogydaszati Osszevont Osztaly
- Gasztroenterologia
- Belgyogyaszat
- Orzs.
Kardiolégiai-Belgyogyaszati Osszevont Osztaly
- Kardiologia
- Belgyogyaszat
- Nefrologia
- Allergologia és klinikai immunologia
- Tidogyogyaszat
- Orzs.
Neurolégia - Stroke Osszevont Osztaly
- Neurologia
- Stroke ellatés
- Orzs.

Csecsemo- és Gyermekgyogyaszati Matrix
- Csecsemd- és Gyermekgyogyaszat
- QGyermek neurologia
- PIC.

Pszichiatriai osztaly
Belgyogyaszati Kronikus Osztély 11.

Pszichiatriai Rehabilitacios Osztaly
- QGyermek- és ifjusagpszichiatriai Rehabilitacios Osztaly

Kardioldgiai Rehabilitacié I (Varisi t)
Kardiologiai Rehabilitacio II (Varisi t)
Neurorehabiliticios Osztaly (Varisi tt)
Mozgasszervi Rehabilitacios Osztaly 1 (Balf)
Mozgésszervi Rehabilitacios Osztaly 11 (Balf)
Siirgdsségi Betegellato Osztaly

KAITO
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e  Kdzponti Miitd

e  Higiénés Osztaly.

Apoldsi vonatkozdsban az dpoldsi igazgaté ald tartozé — fekvébeteg osztdlyos hattér nélkiili -

szakrendelések
1. Reumatologia, Fizioterapia (Gydri 1t)
2. Borgyodgyaszat szakrendelés és gondozas
3. Infektologia
4. Onkoldgiai szakrendelés és gondozas
5. Fogszabalyozas
6. Idegsebészet.

Fekvo osztalyokhoz rendelt szakrendelések

- Traumatoldgia

- Ortopédia

- Nogyogyaszat, Varandosgondoz6, Genetikai ultrahang, Gyermekndgyogyaszat,
Menopauza

- Fiil-orr-gégészet, Audiologia

- Szemészet

- Urologia, Andrologia, Urodindmia

- Sebészet, Proctologia, Plasztikai sebészet, Ersebészet

- Belgyogyészat

- Diabetologia

- Nefrologia

- QGasztroenterologia — Endoszkop labor

- Kardologia, Echokardiogréafia, EKG labor

- Kardiologia szakambulancia (Varisi ut)

- Neurologia ambulancia (Varisi t)

- Tudégyogyaszati szakrendelés és gondozas

- Csecsemd- gyermekgyogyaszat, Gyermekneurologia, Gyermek-gasztroenterologia,
Gyermekdiabétesz, Gyermek-tiidégyogyaszat, Mozgod Szakorvosi Szolgalat

- Neurologia, EEG és EMG diagnosztika, Elektrofizioldgia, Neurologiai ultrahang,
Logopégia

- Pszichiatria szakrendelés és gondozas, Addiktologiai szakrendelés és gondozo,
Pszichiatriai rehabilitacié szakrendelés, Gyermek- és ifjusagpszichiatriai szakrendelo,
Pszichologia

- Anesztezioldgia, Fajdalomterapia

- Fizioterapia (Balf és Varisi 1t)

- Reumatolégia, Mozgésszervi rehabilitacié (Balf).
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Apoldsi vonatkozdsban az dpoldsi igazgaté ald tartozé diagnosztikai osztdlyok
e  Rontgen és Izotopdiagnosztikai Osztaly
e  Kozponti Laboratérium
e  Patologia.

Egyéb:

e jarObeteg iranyitasi egység.

6.4. Kozvetleniil az apolasi igazgato ala tartozo betegellato egységek
e  Mozgasterapia
e  Dietetikai Szolgalat
e  Kozponti Betegszallitas
e  Intézeti Gyogyszertar
e  Kardiovaszkularis rehabilitacié mozgasterapia
e  Kardiovaszkularis rehabilitacié edukécios csoport
e  Fizioterapia (Balf)
e  Mozgasterapia (Balf).

6.5. Kozvetleniil az apolasi igazgato ala tartozo, betegellatast segito egységek:
Apoldst- tamogaté szolgdltatdsi csoport:

Feladata:
e az jpolast tdmogatd eszkozok beszerzésében, palyazatok Osszeallitisdban, benyujtasdban |,

lefolytatasaban torténd kozremiikddés;
e nyilvantartasok, kimutatasok vezetése,
e kapcsolattartas az apolasi teriiletet érinté kérdésekben a takaritasi tevékenységet, zard

fertétlenitd, személy és vagyonvédelmi, informacids szolgalatast végzdvel;

o textilraktar miikddésének iranyitasa;

o szallitasi tevékenység irdnyitasa,;
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7. A gazdasagi igazgato feladat- és hataskorei

7.1. A gazdasagi igazgat6 hataskorébe tartozik:

feladatkore ellatasaval Osszefiiggésben a feliigyelete ald tartozd osztalyok felett
beszamoltatési, ellendrzési, utasitasi, dontési €s alairdsi joggal rendelkezik;

a fOigazgatd altal vallalt kotelezettségekkel kapcsolatban korlatlan Osszeghatarig
ellenjegyzési jogkort gyakorol;

munkaltatoi jogkort gyakorol a gazdasagi-miiszaki ellato szervezet vezetd és nem vezetd
beosztast dolgozoi felett;

a gazdasagi-miiszaki tevékenység vonatkozasdban (KEF feladatkorébe nem tartozo)
tekintetében az intézmény egész teriiletén utasitasi, ellendrzési, beszamoltatasi és alairasi
joggal rendelkezik;

az intézmény gazdalkodasat ¢érintdé jogszabalyok, szakmai szabdlyozok,
mindségiranyitasi kdvetelmények érvényesitése, végrehajtasuk ellendrzése;

az intézmény szamviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi €és bizonylati rendjének
kialakitasa, betartatasa — kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre;

a szervezeti €és milkodési szabalyzatban és az intézmény milkddési rendjére vonatkozo
egyéb szabalyzatokban a gazdasagi-miiszaki ellatasra vonatkozo rendelkezések
Osszeallitasa;

a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi ¢€s ellenjegyzési jogkorok kialakitasa és
gyakorlasuk, hatalyosulasuk ellendrzése;

a mérlegek és egyéb beszamolo jelentések elkészitése;

az intézmény koltségvetési el6készitd munkalatok irdnyitasa;

az intézményi koltségvetés elkészitése;

az intézmény egészére vonatkozo gazdasagi €s pénziigyi intézkedések eldkészitése;

a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérol és értékelésérdl valdé gondoskodas
a hatékonysag, valamint az ésszertli és takarékos gazdalkodas érdekében.
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8. A gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:
8.1.Gazdasagi igazgato-helyettes

A gazdasagi igazgatd tavolléte és akadalyoztatdsa esetén, tovabbd a gazdasagi igazgatoi tisztség
barmely okbdl torténd ideiglenes betoltetlensége esetén ellatja a gazdasagi igazgatod feladatait.
Feliigyeli a gazdasagi igazgatohoz tartozo osztalyok miikodését, segiti a gazdasagi igazgatdé munkajat.

8.2. Kontrolling, Informatikai és Teljesitmény-elszamolasi Osztaly

A Kontrolling, Informatikai ¢és Teljesitmény-elszdmolasi osztalyt (tovabbiakban: KITEO)
osztalyvezetd vezeti és iranyitja,részletes szakmai feladatait és feleldsségi korét a munkakori leiras
tartalmazza.

A KITEO tagozddasa:

- Osztalyvezeto helyettes, finanszirozasi, hatosagi és palyazati koordinator,
- Kontrolling csoport,

- Informatikai csoport,

- Teljesitmény-elszamolasi csoport.

Feladata:

Kontrolling csoport:

e A kontrolling feladata a gazdasagi tervezd-elemzd-ellendrzd, vezetdi informacios -,
illetve a menedzsment dontés-elokészitd rendszer mitkddtetése, mely alkalmas a
korhazban miikodo folyamatok nyomonkdvetésére, attekintésére, feliigyeletére.

e a kontrolling tevékenységgel kapcsolatos adatok szolgaltatdsa az intézmény egészére
vonatkoztatva a féigazgatd, valamint az igazgatosag vezetdi, osztalyok esetében az
érintett szervezeti egység tekintetében az osztalyvezetok szamara,

e  stratégiai és operativ tervek elkészitése,
e akontrolling program menedzselése és az ehhez sziikséges adatok kezelése;

e naturalidk, illetve felosztasi adatok szolgaltatasa a pénziigyi- és szamviteli osztalynak,
majd a pénziigyi- €s szamviteli osztaly altal lekonyvelt adatok feldolgozasa €s vezetdi
kimutatasok készitése;

e  belso szolgaltatasok felosztasanak folyamatos ellendrzése;

e intézményi, osztalyos és 0nallo egységenkénti kontrolling kimutatdsok készitése havi,
negyedéves €s éves rendszerességgel;
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a gazdasagossag és eredményesség javitasa érdekében elemzés készitése €s javaslattétel
negyedévenként, illetleg célzottan alkalomszeriien;

adatszolgaltatas a koltségvetés elkészitéséhez;
javaslattétel gyogyszer és szakmai anyag keretek meghatarozasahoz;

kapcsolattartds az intézmény minden 0Onallé szervezeti egységével és folyamatos
adatgytjtés;

kapcsolattartds ¢és kozos feladatvégzés a kontrolling programot {izemeltetd
szolgéaltatoval,

modszertani elemzési tevékenység.

Informatikai csoport:

az informatikai infrastruktiraval kapcsolatos iizemeltetési, adminisztracids, bovitési-
javitasi és karbantartasi feladatok nyomon kovetése, sziikség szerint a tervezés
elokészitése, szervezési feladatok ellatasa, ezen beliil:

az intézmény fobb alkalmazasait érintd adatmentési feladatok szervezése, a sziikséges
rendszerességgel torrténd végzésiik biztositasa, a végrehajtas ellendrzése;

az intézményben hasznalt alkalmazoi szoftverekkel kapcsolatos lizemeltetési, fejlesztési,
nyilvantartasi, oktatasi feladatok tervezése, szervezése;

a mobil telefonokkal kapcsolatos ligyintézés, az informatika szamlak feliigyelete,
ellenorzése;

informatikai beszerzések adminisztracids feladatainak a végzése;

hatdsagi rendszeres adatszolgaltatasok tovabbitasa.

Teljesitmeény-elszamoldsi csoport:

a Soproni Gyogykodzpont finanszirozasaval kapcsolatos feladatok elvégzese, a kodolési
tevékenység ellendrzése, a rendszeres ¢€s eseti elemzések, jelentések, statisztikdk, az
ezekhez sziikséges nyilvantartasok vezetése, az idOszaki ellendrzé egyeztetések
elvégzése a kiilonbozo elszamoldsok kézott, folyamatos elemzd munka €s az illetékesek
rendelkezésére bocsatasa.

Osztalyvezetd helyettes, finanszirozasi, hatésagi és palyazati koordinator

a miikddési engedélyekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa;

finanszirozasi szerzdédésekkel kapcsolatos valtozasok bejelentése;
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az egyes egészségiigyi ellatdsok sziineteltetésének bejelentése, a sziineteltetéshez
sziikséges engedélyek beszerzése;

kapcsolatot tart a kozépiranyitd szervvel (OKFO), Nemzeti Népegészségiigyi
Gyogyszerészeti Kozponttal, Nemzeti Egészségligyi Alapkezeldvel,

Orvos Bejelentd Program jelentéseinek elkészitése, javitasa;
finanszirozasi jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése, jelzése;

az intézményi varolistak és betegfogadasi listak feliigyelete, az érintett osztalyokkal vald
koordinacidja;

az eredményes intézményi palyazatok tekintetében a projekt elérehaladasaval, valtozas
bejelentéssel, szerzddésmodositassal kapcsolatos tligyviteli feladatok ellatasa;

kapcsolattartas a kiilsd és belsd projekt menedzsmenttel, a tdmogatd szervezettel, a
fenntartoval. Pélyazatokkal kapcsolatos eldzetes megbeszélések koordinalasa. A
palyazatok megvalositdsat kovetden gondoskodds az egészségiligyi szakhatdsagi
engedélyek beszerzésérdl, az idészakos €s zard fenntartési jelentések elkészitésérdl;

az intézmény altal relevans palyézati lehetdségek eldkészitésének koordinédlasa és az
ezzel kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa;

Palyazatokkal kapcsolatos elszamolédsok, adatszolgaltatasok, ellendrzések elvégzése.

8.3. Beszerzési és vagyongazdalkodasi osztaly

A Beszerzési és vagyongazdalkodasi osztalyt osztalyvezetd irdnyitja és vezeti, a részletes szakmai
feladatait és feleldsségi korét a munkakori leiras tartalmazza.

A beszerzési és vagyongazdalkodasi osztaly tagozddasa:

- Beszerzeési csoport,
- Vagyon és targyi eszk6z gazdalkodasi csoport,
- Miszaki csoport.

Beszerzési csoport:

Feladata:

e az intézmény anyaggazdalkoddssal, beszerzéssel, raktarozassal kapcsolatos feladatainak

elvégzése;

e HBCs alapu keretgazdalkodas alkalmazasa a felhasznaldsok teriiletén;

e az intézmény miikddtetéséhez sziikséges anyagok és eszkdzok biztositasa;
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az intézmény anyag-, és eszkozsziikségleteinek megtervezése, az igények ¢s a keretek
koordinalasa;

a raktarba érkez6 anyagok, eszk6zok szamitdgépes nyilvantartasba vétele;

Az Osztalyokrodl érkezo igények elbiralasa, majd az igények Osszekészitése, diszponalasa;

a szamléak szdmszaki ellenOrzése, konyvelése a hataridok betartasaval;

zarasi feladatok elvégzése.

Vagyon és targvi eszkoz gazdalkoddasi csoport

Feladata:

Targyi eszk6zok leltarozasa, nyilvantartasa, kimutatasok elkészitése;
Idegen tulajdonu eszk6zok nyilvantartasa;

Analitikai konyvelések elvégzése;

anyagok és eszk6zok selejtezése;

feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa.

Targyi eszkoz koordindtor:
Feladata:

Targyi eszk6zok (ingatlanok) nyilvantartésa;

Targyi eszkozokkel kapcsolatos jelentések elkészitése;

Pélyazatok keretében beszerzésre keriild eszkozok aktivalasra valo elokészitése, aktivalas
elvégzése;

Targyi eszkozokkel kapcsolatos zarasok elkészitése;

Targyi eszkozzel kapcsolatos kimutatasok elkészitése.

Miiszaki csoport

Feladata:

e  Miszaki csoport feladatainak irdnyitasa, koordinalasa a Soproni Gyogykdzpont
székhelyén és telephelyein.

e  Karbantartasi szerzodések feliigyelete, elokészitése, amelyeket az intézmény lizemeltetdi
feladatot ellatéd szervezet feladatkorén kiviil eso teriiletre vonatkoznak.

e az intézmény folyamatos, biztonsdgos ¢&s hatékony iizemeltetése érdekében
kapcsolattartas az intézményi tizemeltetdi feladatokat ellatd szervezettel,
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s az intézmény mikodéséhez sziikséges a KEF altal el nem latott lizemfenntartasi,
karbantartasi, felujitasi, fejlesztési, beruhazasi, adatszolgaltatasi-feladatok elvégzése;

e azorvosszakmai eszkoz-, €s gépallomany fenntart6 altal meghatarozott tizemfenntartasi,
feltilvizsgalati feladatainak koordinalasa ¢€s ellatasa;
e az intézmény vagyonbiztositassal kapcsolatos ligyintézési feladatainak végrehajtasa.

8.4. Pénziigyi- és szamviteli osztaly

A Pénziigyi-€s szamviteli osztalyt az osztalyvezetd vezeti €s irdnyitja, részletes szakmai feladatait €s

feleldsségi korét a munkakori leirds tartalmazza.

A Pénziigyi- és szamviteli osztaly tagozodasa:

- Pénziigyi csoport
- Szamviteli csoport.

Feladata:

a koltségvetés 0sszeallitasa;

az eldiranyzatokkal val6 gazdalkodas;

a pénz- ¢s bankszamlaforgalom, eldirdnyzat felhasznalasi keretszamla forgalom szabalyszerii
lebonyolitasa;

az 4ltalanos forgalmi ado6 elszamolasa és bevallasa;

a konyvvezetési kotelezettség teljesitése;

pénziigyi €s szamviteli beszamolok, ad hoc jelentések készitése;

a pénz,- és bankszamlaforgalommal, eldirdnyzat felhasznalasi keretszdmla forgalommal
kapcsolatos bizonylatok kiallitasa, kezelése;

a beérkezd szamlak iktatdsa a szallitoi folydszamlakra, tovabbitasa az illetékes gazdalkodo
szervezeti egység részére;

a leigazolt, bizonylatokkal felszerelt szamla ellendrzése, érvényesitése;

az érvényesitett, ellenjegyzett, utalvanyozott szamlak dsszegének kiegyenlitése;

a szamlavezet$ pénzintézettdl és a Magyar Allamkincstartol beérkezé anyag folyamatos,
naprakész feldolgozasa;

a folydszamla-egyeztetések elokészitése, bonyolitasa, ezzel kapcsolatos iligyintézés;
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a készpénzforgalom bonyolitdsara a hazipénztar miikddtetése (intézmény tevékenységét érintd
készpénzes befizetések, kifizetések, készpénzes szamldak stb.) és ellendrzése;

az intézményben miikddé egységek készpénzellatottsaganak biztositasa, bonyolitasa;

az értékesités és a szolgaltatdsnyujtds kiszamldzasa, a vevéfolyoszamla nyilvantartasa,
vezetése, egyeztetése;

a vevOi ¢és szallitoi fizetési felszolitasok, késedelmi kamatok kezelése, bonyolitasa,
folyoszamléak figyelemmel kisérése;

az adobevallasok hataridére torténd elkészitése, bevallasa, pénziigyi rendezése;

a fokonyvi szamlak vezetése a szamviteli torvény és a belsd szabalyozas eldirasainak
megfelelden;

a szamviteli feldolgozasra érkezd anyag ellenérzése, fokonyvi konyvelésre valo elokészitése
(kontirozésa) és feldolgozasa;

az analitikus nyilvantartasokkal torténd egyeztetések a szdmviteli szabalyzat eldirasai szerint;
az lizemgazdasagi és pénzforgalmi kdnyvelés naprakész biztositasa;

a koltségvetés teljesitésérdl éves beszamold készitése az érvényes jogszabalyoknak
megfelelden;

negyedéves mérlegjelentés elkészitése;

a havi pénzforgalmi kimutatas elkészitése a felligyeleti szerv rendelkezései alapjan.

8.5. Elelmezési osztaly

Az Elelmezési egységet az Elelmezési osztalyvezetd vezeti €s irdnyitja, a szakmai iranyitasat az

¢lelmezésvezetd végzi.

Az ¢élelmezési egység a Soproni Gydgykozpontban a kdvetkezd konyhakbdl all:

» Korhaz,
» Rehabilitacios Intézet, Varisi 1t,
» Gyogyfirdokorhaz, Balf.

Feladata:

az ¢élelmiszerraktarozasi tevékenység folyamatanak monitoringja a varhatd [étszdm és

elkészitett étlapoknak megfelelden;
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az ételek elkészitése a 1étszam és étlap szerint elkészitett nyersanyagkiszabasoknak megfeleld
adagszamban €és mindségben a talalas idopontjara;

az intézmény betegeinek, alkalmazottainak és egyéb igénybevevdinek étkeztetése a vonatkozo
jogszabalyok betartasaval ¢és szakmai ismeretek felhasznaldsaval az érvényes
nyersanyagnorma szerinti felhasznaléssal;

az intézmény betegeinek ¢és egyéb étkezoi étkeztetésének és az ehhez felhasznalt nyersanyag
taplalkozas-¢lettani szempontbol valé meghatarozasa, kontrollja;

a dietetikai csoport altal elkészitett étlapok alapjan a normal, diétafajtdknak megfeleld ételek
elkészitése, a dietetikusokkal és diétds asszisztensekkel a beteg szempontbol torténd

folyamatos ellendrzése.
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Harmadik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

I. Intézményi szintii bels6 szabalyozas

1.

A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapitd vagy fenntarté altal eldirt belso
szabalyzatok elkészittetésérol a foigazgatd gondoskodik a kozépiranyitd szerv irdnymutatasainak
megfelelden.

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

A belso szabalyzatok - a kozépiranyitdi, illetve egyéb jovahagyast igénylok kivételével — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — a foigazgato jovahagyasat kdvetden 1épnek hatalyba.
Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre, illetve az Intézmény

tertiletén tartdzkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi érintett szdmara hozzaférhetévé és
megismerhetdvé kell tenni.

I1. A szervezeti egységek miikodési rendje

1.

Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikodési renddel. A szervezeti egység
miikédési rendjének megalkotasdért és naprakész allapotban tartasaért a szervezeti egység
vezetdje tartozik felelosséggel.

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

2.1. munkarendjét és ligyeleti rendjét,

2.2. részletes feladatait,

2.3. a szervezeti egység vezetOi struktirajat, a vezetdk és a dolgozok helyettesitésének rendjét,
2.4. a miikodésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat,

2.5. a munkafolyamat leirdsokat, valamint az ellendrzési nyomvonalakat.

A miikddési rend jovahagyasat kdvetden a szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozdk
munkakori leirdsanak elkészitésérol, modositasarol, annaks a dolgozo részére torténd atadasarol.

ITI. Az intézményen beliili kommunikacios forumok szabalyai

Az Intézményben miikodé kommunikacids forumok miikodési szabalyait és feladataikat az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza.
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IV. A kézremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a miikddési engedélyében szerepld egészségligyi szolgéltatasok teljesitéséhez mas
egészségiigyi szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre iranyuld szerzddés alapjan. Ha az
intézmény az altala nyujtott szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségligyl szolgaltato
kozremiikodését vesz igénybe, a kdzremiikodo intézményen beliili miikodésére, kapcsolatrendszerére
az SZMSZ 5. sz. mellékletében foglaltak iranyadok.

V. A betegjogok biztositasa

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

1.1. az egészségiigyi ellatashoz valo jog,

1.2. az emberi méltésaghoz vald jog,

1.3. a kapcsolattartés joga,

1.4. az intézmény elhagydsanak joga,

1.5. a tajékoztatashoz valo jog,

1.6. az dnrendelkezéshez valo jog,

1.7. az egészségligyi dokumentacidé megismerésének joga,
1.8. az orvosi titoktartdshoz valo jog,

1.9. a beteg panasztételi joga.

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

2.1. a vonatkoz6 jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,

2.2. egészségiigyi ellatasa tekintetében relevans koriilményekrol tajékoztatast adni,

2.3. a gyogykezelésével kapcsolatosan kapott orvosi utasitasokat, életvezetési tanacsokat betartani,
2.4. az intézmény hazirendjét betartani,

2.5. az eloirt téritési dijat megfizetni,

2.6. jogszabalyban eldirt személyes adatait hitelt érdemlden igazolni.

3. A beteg, valamint a hozzatartozéi a jogaik gyakorlasa sordan kotelesek tiszteletben tartani mas
betegek jogait, a beteg és hozzatartozoi jogainak gyakorldsa nem sértheti az egészségiigyi
dolgozdknak a jogszabalyban foglalt jogait.

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

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

2. Az egészségiigyli dokumentacid vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu melléklete hatarozza
meg.

VII. Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

1. Az intézményben az intézményi varodlista vezetéséért felelds-, valaminta a betegfogadasi listat
vezetd személyt a féigazgato jeloli ki.

2. Avardlista, a betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szamu melléklete tartalmazza.

3. A vardlistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasara — az intézményi varodlista
vezetéséért felelds személyen til — az SZMSZ-ben mas személyek is kijeldlhetok.

VIII. A fekvébeteg-szakellatas eljarasrendje
1. Azintézmény a fekvobeteg-szakellatas eljarasrendjét belsé szabalyzatban alkotja meg.

2. A Magyarorszag teriiletén tartozkodo, egészségligyi szolgaltatdsra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségligyi ellatdsanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositasara kotott megallapodas egyes szabalyairdl szol6 28/2020. (VIIL 19.) EMMI
rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu melléklete tartalmazza.

IX. A jarobeteg-szakellatas eljarasrendje

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

X. A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonosito rendszer miikkodtetése

A betegazonositasra vonatkozo részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonositd karszalag
hasznalatanak rendje tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szdmu mellékletét képezi.

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

A Magyarorszag teriiletén tartdzkodod, egészségiigyi szolgaltatasra a tarsadalombiztositas keretében
nem jogosult személyek, a nem biztositottak ellatasanak, tovabba a biztositottak altal is csak téritéssel
igénybe vehetd egészségligyi szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabdlyait az intézmény Téritési
Dijszabalyzata tartalmazza.
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XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa

Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan benyujtott panaszok iigyintézése az intézmény
Panaszkezelési Szabélyzata szerint torténik.

57



Z.aro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az OKFO — mint az intézmény fenntartoi jogai gyakorlasara
kijeldlt szerv — Féigazgatojanak jovahagyasaval 1€p hatalyba.

2. Jelen szabalyzat folyamatos karbantartasarol a foigazgatd, illetve az altala kijelolt személyek
gondoskodnak.

3. Jelen szabdlyzat harom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az intézmény
foigazgatosdgan, a masik példanyadt a mindségiranyitasi torzsdokumentacidoban, harmadik
példanyat a fenntartonal kell megdrizni, fobb rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken
kell ismertetni.

4. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatnak az intézményi honlapon torténd kozzétételérdl a
hatalyba 1épését kovetd 3 napon beliill gondoskodni kell. A hatalyos Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat elérhetdségét a hatalybalépést kovetden a belsé informatikai halozaton is biztositani
kell.

5. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat ismerete minden dolgoz6é munkakori kotelessége, ezért az
adott belsd szervezeti egység vezetdje koteles a szabalyzatba az allandd betekintés jogat a
dolgozoknak biztositani.

6. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg a 2025.06.13. napjan
jovéahagyott 2642-1/2025. iktatdszamu szabalyzat hatalyat veszti.
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Mellékletek

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény helyettesitési rendje

Testiiletek, Bizottsagok

Vezetoi értekezletek és informacioaramlas szabalyzata

Kozremiikodok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének rendje
A betegdokumentacio tartalmi és formai kovetelményei

A vardlista és a betegbefogadasi lista kezelése

»Barna TAJ” kezelésére vonatkozo NEAK utasitas

LA R I

Betegazonosito karszalag hasznalatanak rendje
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A Soproni Gyogykozpont szervezeti felépitése

SZMSZ. 1. sz. melléklete

Foigazgato
Adatvédelmi » . Informéaciobizton —
tisztségviseld Integritds felelos sagi felelds Jogi Iroda L o
szervezet Kommunikacios Intézmenvi
114 s sn nteézmenyl1
- ’ ellenallo Iroda Titkarsag infekeiokontroll
. o o Kornyezet-, képességéért
Belso ellendrzés Mindségiranyitas ”mu’n;(i—, Humanpolitikai felelés vezetd
tuzvedelem Osztaly
Orvosigazgato o . Qazdasagl
Apolasi igazgatod igazgato
Beszerzési és
Vagyongazdalko —
Orvosszakmai Intézeti dasi Osztaly
tevékenység Gyogyszertar Betegapolasi
tevékenység Pénziiovi & -
en,zug.yl ©s Elelmezési
szamviteli Osztaly
Osztaly
Kontrolling
Informatikai és
Teljesitmény
: 1 1 " Elszamolasi
Székhelyen miikddo betegellatast, Kiilon telephelyen miikodé betegellatast, Osztély

népegészségiigyi ellatast nyujtd egységek

népegészségligyi ellatast nyujto egységek

Betegellatast nyujto egységek orvosi és apolds iranyitasat az orvosigazgato és apoldsi igazgato latja el.

Gazdasagi szervezet



SZMSZ 2. sz. melléklet

Az intézmény helyettesitési rendje

A Soproni Gyodgykodzpont képviseletére a foigazgatd jogosult. A féigazgatd tavolléte,
akadalyoztatdsa, tovabba a foigazgatoi tisztség barmely okbol torténd ideiglenes
betdltetlensége esetén a helyettesitését orvosigazgato latja el. A foigazgatd jogosult az altala
irasban megbizott intézményi dolgozonak a Soproni Gydgykodzpont képviseletére megbizast
adni.

Az intézmény helyettesitési eljarasrendje magasabb vezetok esetén:

Helyettesitend6 személy A helyettesitésre kijelolt személy

tavollét és
akadalyoztatas esetén | betoltetlen allas esetén

Foigazgat6 orvosigazgatd orvosigazgatd
gazdasagi igazgatd- gazdasagi igazgato-
Gazdasagi igazgato helyettes helyettes

orvosigazgatd altalanos, | orvosigazgato altalanos,
oktatasi és tudomanyos | oktatasi és tudomanyos
Orvosigazgato helyettese helyettese

rehabilitacios teriiletekért
felelds apolasi
igazgatohelyettes

apolasi igazgatd
altalanos,
humanpolitikai és
Apolasi igazgatod oktatasi helyettese

A magasabb vezetd és helyettesitésére kijelolt személy egyidejli tavolléte és akadalyoztatasa
esetén a foigazgatd jogosult az altala irdsban megbizott — alabbiak szerinti - intézményi
vezetonek a helyettesitésre allando vagy eseti megbizast adni.

Vezetok:

a az orvosigazgatd altalanos, oktatasi €s tudoményos helyettese,

b.  mindségiranyitasi vezeto,

c.  gazdasagi igazgato-helyettes, apolasi igazgato-helyettesek, féigazgatérkabinetvezetd;
féesztalyvezetd, jogi iroda vezetd, osztalyvezetd, osztalyvezetd féorvos, csoportvezetd
foorvos, intézeti vezetd fogyogyszerész, kozponti mitd vezetdje

Az a-c pontokban felsorolt vezetdk - amennyiben a féigazgatd altal adott allando vagy eseti

megbizassal Hyennel rendelkeznek - egyéb vezetdi megbizasuk mellett latjak el helyettesi

feladataikat. A vezetOk helyettesitése vagy allandd megbizéssal vagy eseti kijeldléssel torténik,

melyrél az érintett szervezeti egység szervezeti és mikodési rendje tartalmazza a

részletszabalyokat.
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A kozremiikodok intézményen beliili mikodésének, kapcsolatrendszerének rendje

Ha az Intézet az altala nyujtott szolgaltatasok teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltato
kézremiikddését is igénybe veszi, a kozremikodd Intézeten belilli mikddésére,
kapcsolatrendszerére az alabbi szabalyozas az iranyado:

Az Intézet a miikodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egészségligyi szolgaltatd kozremiikodését veheti igénybe, erre irdnyul6 szerzodés alapjan.

Kozremiikodé: a kozremiikodést igénybe vevO szolgaltatd szervezeti egységének
tevékenységéhez kapcsolodo, az egészségligyi szolgaltatds nyujtasdban részt vevd személy
vagy szervezet, amely kozremiikodoi szerzédés alapjan, kozvetleniil, miikddési engedély és
felelosségbiztositasi szerzddés birtokdban, a kozremiikodést igénybe vevd szolgaltatd
szervezeti egysége altal nyujtott szakmaban és a sajat tulajdondban vagy hasznélatdban levd
targyi eszkozokkel, személyesen vagy az altala foglalkoztatott egészségiigyi dolgozokkal a
kozremiikddést igénybe vevd szolgaltatd szervezeti egysége altal ellatott betegek részére a
kozremiikddést igénybe vevd szolgéltatd nevében nyujt egészségiigyi szolgaltatast, azaz a
tevékenység végzéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket egyardnt biztositja;

Személyes kozremiikodo: az egészségiigyi szolgaltatas nyljtasaban részt vevo olyan személy
vagy szervezet, aki vagy amely a kozremiikodést igénybe vevd szolgaltatd nevében, a
kozremiikddést igénybe vevd szolgaltatd szervezeti egysége altal ellatott betegek részére
személyesen nyujt egészségiigyi szolgaltatast a kozremukodést igénybe vevd szolgaltatd
szervezeti egysége altal nyujtott szakmaban, akként, hogy a felek k6zott 1étrejott kozremiikodoi
szerzddés alapjan a feladat ellatasahoz sziikséges targyi feltételeket kizardlag a kézremiik6dot
igénybe vevO szolgaltatd biztositja, a személyes kozremiikodd pedig kizardlag személyi
feltételeket biztosit.

A szerz6déskotés altalanos szabalyai:
A szerzddések elOkészitése, megkdtése soran a vonatkozo jogszabalyok €s a vonatkozd

utasitasok eldirdsai az iranyadok. A szerzddés alaki és tartalmi kovetelményeire a vonatkozo
jogszabalyok el6irasait kell alkalmazni, igy kiilondsen tartalmaznia kell:

- aszerzodo felek;

- aszerzOdés targya;

- ateljesités helye, ideje (beleértve az ellenszolgaltatas teljesitésének a modjat is);

- az ellenszolgaltatas vagy az ingyenességre utalas tényét,

- aszerzOdés iddtartama (hatalybalépés, megsziinés, felmondasi lehetdségek);

- adatum és a felek alairasa (irasban létrejott szerzodéseknél).

Kozremiikodo igénybevételére a szervezeti egység mitkodéséhez kapcsoloddan kozremiikodoi
szerzOdés alapjan keriilhet sor. Kozremiikodoi szerzddést csak olyan szakmara lehet kotni,
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amelyre a kozremiikddést igénybe vevd szolgaltatdé mikodési engedéllyel rendelkezik. A
szerz6do felek a személyi és targyi feltételeket kozosen biztositjak.

A kozremiikodoi szerzddés hatarozatlan iddtartamra kothetd. A kozremiikodd tovabbi
kozremiikodoi szerz6dést nem kothet, kivéve, ha a kozremiikodo altal igénybe vett
kozremitkdo személyesen nyujt szolgaltatast.

A kozremiikodéi szerzodés kotelezden tartalmazza:
- a kozremiikodést igénybe vevd €s a kozremiikodod egészségligyi szolgaltatd adatait,
- a kozremiikodéssel érintett egészségiigyi szakmat,

- a kozremiikodés keretében végzett tevékenység soran felmeriild felelésségvallalasra
vonatkoz6 szabalyokat,

- a kozremiikodés keretében végzett tevékenység végzéséhez sziikséges feltételek
biztositasara vonatkozo kotelezettségvallalast,

- kozfinanszirozott egészségiigyi szolgaltatas keretében torténd kozremilkddés esetén a
kozremiikddo szolgéltatas elszamoldsdnak szabalyait,

o

- kozfinanszirozott egészségiigyi szolgaltatas keretében torténd kozremiikddés esetén a
kozremiikddo egyiittmiikodési kotelezettségét és annak modjat az egészségbiztositasi szerv
altal végzett ellendrzések soran,

- a személyi és targyi feltételek teljesitésére kotott kozremitkodoi szerzodés esetén a targyi
feltételek elérhetdségének, biztositasanak jellegére vonatkozd rendelkezést, valamint az
egészségligyi szolgaltatast végzd személy (személyek) nevét, miikodési nyilvantartdsban valo
azonositojat, a tevékenység végzésének modjat, idétartamat,

4

- a szolgaltatds szerzOdésszegés esetén torténd folyamatos biztositdsara vonatkozo
feltételeket, a szerzOdés felmondasanak szabdlyait, a felmondas hataridejét, figyelemmel a
szolgaltatas folyamatos biztositasanak kotelezettségére,

- a vitds kérdések rendezésének eljarasi szabdlyait,

- a kozremiikodo egészségligyi szolgéltatd feladatait a kozremiikodés keretében végzett
tevékenységgel Osszefliggd EESZT adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésében.

A személyes kozremiikodoi szerzodés tartalmazza:

- a személyes kozremiikddést igénybe vevd és a személyesen kozremiikodd egészségiigyi
szolgaltatd egyértelmill azonositasdhoz sziikséges név- és cimadatai koziil a nevét - természetes
személy esetén a sziiletési nevét is -, sz€khelyét vagy természetes személy esetén a lakcimét,

- a személyes kozremiikodéssel érintett egészségiigyi szakmat, illetve ha a személyes
kozremiikodé az adott szakman beliil csak bizonyos tevékenységeket végez, azok
megnevezEeseét,

- a személyes kozremikddés keretében végzett tevékenység sordan felmeriild
feleldsségvallalasra vonatkoz6 szabalyokat,
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- a személyes kozremiikodés keretében végzett tevékenység végzéséhez sziikséges feltételek
biztositasara vonatkozo kotelezettségvallalast,

- kdzfinanszirozott egészségiigyi szolgaltatds keretében torténd személyes kozremiikodés
esetén a személyes kozremiikodoi szolgaltatas elszamolasanak szabalyait,

- kozfinanszirozott egészségligyi szolgaltatas keretében torténd személyes kdzremiikodés
esetén a személyes kozremiikddo egyiittmiikddési kotelezettségét €és annak modjat az
egészségbiztositasi szerv altal végzett ellendrzések soran,

- a személyes kozremiikodd nevében az egészségligyi szolgaltatast végzd személy vagy
személyek nevét, mikodési nyilvantartasban vald azonositojat, a tevékenység végzésének
modjat, idotartamat €s a jogviszony megnevezEesét,

- a szolgaltatds szerzddésszegés esetén torténd folyamatos biztositdsara vonatkozo
feltételeket, a szerzddés felmondasanak szabdlyait, a felmondds hataridejét, figyelemmel a
szolgéltatas folyamatos biztositdsanak kotelezettségére,

- a vitds kérdések rendezésének eljarasi szabalyait

- a személyes kozremilkodd feladatait a személyes kozremilkddés keretében végzett
tevékenyseéggel Osszefliggd EESZT adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésében.

Foszabaly szerint a Kozremiikodo (kozremiikodo alatt a Személyes Kozremiikodo is értendd) az
egészségligyi tevékenységet a Soproni Gyogykozpont asszisztenciajanak igénybevételével latja el
Felek ettdl eltérden a szerzodésben megallapodhatnak -.

Kozremtikodd felé altalanos utasitasadési joggal a szervezeti egység mindenkori vezetdje
rendelkezik, akinek szakmai el6irdsait Kozremiikodo a tevékenységének folytatdsa sordn koteles
figyelembe venni.

Ko6zremiikodod koteles betartani az eldirt szakmai protokollt, adminisztrativ eldirasokat, valamint
az egészségiigyi targyu jogszabalyokban meghatarozott dokumentacios, adatvédelmi és titoktartasi
kotelezettségre vonatkozd rendelkezéseket. Amennyiben ezeket szandékosan vagy stlyosan
gondatlanul megszegi, az ebbdl eredd esetleges karokért a Kozremiikodo teljes kartéritési
feleldsséggel tartozik. Abban az esetben, ha tevékenységével okozott karigény peresitésre keriil, a
Soproni Gyogykozpont ellen inditott perben beavatkozoként a Soproni Gyogykdzpont oldalan
perbe Iép.

Kozremiikodd tevékenységének meg kell felelnie a Szolgéltatd altal kialakitott és tanusitott
mindségbiztositasi kovetelményeknek.

A Kozremiik6dd és a Soproni Gyogykozpont a johiszemiiség €s a kolesonds egyiittmiikodés
kotelezettségének figyelembevételével jar el. Ennek soran kolcsonds tajékoztatdsi, értesitési €s
figyelem-felhivasi kotelezettség terheli mindkét felet minden olyan koriilmény tekintetében, amely
a szerzddésszerl teljesitést befolyasolhatja.
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1. CEL

Ezen kozponti szakmai protokoll célja a gydgyintézetek miikddési rendjérdl, illetve szakmai
vezetO-testiiletrdl szold 43/2003. (VIL29.) ESzCsM rendelet 4. § e) pontjaban eldirtak ¢és a
hatéalyos jogszabalyok figyelembevételével a Soproni Gyogykdzpontban egységes szempontok
alapjan vezetett betegdokumentécio elérése, pontos, szakszerii betegdokumentécio-vezetés.

2. ERVENYESSEGI TERULET
2.1. Teriileti hatalya

Ezen szakmai protokoll érvényes a Soproni Gyogykozpont valamennyi betegellatd egységére,
kivételt képez a Siirgdsségi Betegellatdo osztaly, melynek dokumentacidos kdvetelményeit a
Stirgdsségi Betegellaté Osztaly Szakmai és Miikddési rendje hatarozza meg.

2.2. Személyi hatalya

Ezen szakmai protokollt koteles alkalmazni és betartani a Soproni Gyogykozpont valamennyi
betegellatassal érintett dolgozdja.

2.3. Iddbeli hatalya

Jelen kozponti szakmai protokoll 2025. majus 7. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2024
marcius 12. napjan 1022-1/2024 iktatoszamon kiadott 7. kiadas hatalyat veszti.
Ervényes: visszavonasig

3. HIVATKOZASOK/JOGSZABALYI ALAPOK

» 1997.évi CLIV torvény az egészségiligyrol,

» Magyar Egészségiigyi Ellatasi Standardok 2.0 (2019. EiGK. 17. szam EMMI
kozlemény) hatalyos: 2019.10.16.

» 43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet a gyogyintézetek mitkodési rendjérdl, illetve
szakmai vezetd testiiletérdl

» 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatdsok nyujtasahoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl

» 81/2023 (XI1.28.) BM rendelet az orvosi latleletekkel dsszefiiggésben az egészségiigyi
ellatas folyamatos miikodtetésének egyes szervezési kérdéseirdl szolo 47/2004. (V.11.)
ESzCsM rendelet modositasarol

» OVSZ modszertani levél a 2008. évi 2. kiadas valtozatlan, 2014-ben aktualizalt
formanyomtatvanyokkal

Hatalybalépés datuma: 2025.05.07. 8. kiadas 2/30 oldal



4.

4.1.

>

Az egészségligyi ellatassal Osszefiiggd fertdzések megeldzésének és feliigyeletének
megerdsitésére intézmeényi €s egyéni kockazatértékelésen keresztiil

(32/2018. (IX.28) EMMI rendelethez kapcsolodo orszagos tisztifdorvos modszertani
levele)

60/2004. (VII. 6.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhato korlatoz6 intézkedések szabalyairol
NNGYK/28545-1/2025  ,Felhivas  egészségiigyi  dokumentacio  vezetésével
kapcsolatban” targyt orszagos tisztiforvosi utasitas

AZ ELJARASA LEIRASA

Altalanos eloirasok

Az egészségligyi dokumentacid alkalmazésat, vezetését jogszabalyok és szakmai
eldirasok, belsd utasitdsok rendelik el, az azonositdsra, nyomon-kdvethetdségre, az
egyes tevékenységek ¢és folyamatok igazolasara szolgélnak.
Az Intézményben vizsgalt, vagy kezelt minden betegnek rendelkeznie kell — az
ellatasdhoz, és az ellatasardl elegendd informaciot biztositd- dokumentacioval.
Annak érdekében, hogy megallapithat6 legyen az, hogy valaki indokoltan tagadja meg
az ellatast valamely betegtél, — barmely osztalyon/részlegen — elengedhetetlen a
részletes €s pontos egészségligyi dokumentacio felvétele ezekben az esetekben is gy,
hogy az az erre vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltaknak megfeleljen.
Az ellatasi folyamat és a beteg allapotdban bekdvetkezett valtozdsok szempontjabol a
beteg dokumentacidja az elsddleges informacioforras.
Annak érdekében, hogy ez az informacio hasznos legyen és segitse a folyamatos
betegellatast, mindig rendelkezésre kell allnia és napra késznek kell lennie.
A dokumentaciok jogszabalyokban ¢és standardokban megfogalmazott formai és
tartalmi kivanalommal meghatarozottak.
Az aldbbiakban megfogalmazottak az adott dokumentum tipusokban alkalmazand6
minimumkdvetelmények. A betegdokumentacio szakma specifikus tartalmat a
szervezeti egységek vezetdi hatarozzdk meg, elvarasaik alapjdn tovabbi
informaciokkal bovithetik, osztalyos szakmai protokoll forméjaban rogzitik.
Az egészségligyi dokumentacidt ugy kell vezetni, hogy a valdsdgnak megfelelden
tilkr6zze a betegellatas folyamatat.
Ahhoz, hogy a betegdokumentacid6 a betegellatds szamara hasznos legyen, az
informéciokat idérendben kell rogziteni.
A betegdokumentécionak tartalmaznia kell a betegazonositasra alkalmas személyi
adatokat (legalabb 3 személyi adatot, pl. név, sziiletési datum, TAJ szam.
Barmely osztalyra/részlegbe bejelentkezd beteg esetében, akit vizsgélat és/vagy ellatas
nélkiil eliranyitanak, minden esetben az alabbi tartalommal keriiljon rogzitésre az
egészségligyi dokumentécio a betegek ellatdshoz vald joganak védelme, valamint az
egészségligyi dolgozok tevékenységének helyes és egyértelmii megitélése érdekében:

- A beteg adott osztalyon/részlegben torténd megjelenésének idépontja

- avizsgalat és/vagy ellatas elmaraddsanak indoka,

- abeteg részére tajékoztatast add egészségiigyi dolgozd neve,

- annak megjeldlése, hogy a beteg hova (mely intézménybe, szakrendelésre,

haziorvoshoz, stb.) keriilt tovabbiranyitasra.

Az adatok kezelésénél a személyes adatok védelmére vonatkozo eldirdsok betartdsa
kotelezd (észletes rendelkezések az ,,Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat” —ban
és az ,Egészségligyi Adatok Kezelésérdl és Védelmérdl szold Szabalyzat”-ban
rogzitettek)

Hatalybalépés datuma: 2025.05.07. 8. kiadas 3/30 oldal



» Minden dokumentaciot értelemszertien, teljeskoriien kell kitdlteni. Ha a kérdés nem
értelmezhetd, akkor kihtizassal kell jelolni.

» A kitoltésért felelds koteles a dokumentumot alairni!

» A papir alapu dokumentumokon a hibas bejegyzéseket egyszerii athtizassal kell
érvényteleniteni és a helyes szoveget, szamot az érvénytelenitett f6l¢ kell beirni. A
javitast minden esetben alairassal, datummal kell igazolni.

» Tilos az olyan javitas, ami az érvénytelenitett bejegyzést megsemmisiti, vagy
olvashatatlanna teszi! Hibajavité hasznalata tilos!

» Az informatikai rendszerben a betegek adatait minden megjelenéskor hitelt érdemléen
egyeztetni sziikséges.

» A betegdokumentacid részeként az Osszes dokumentumot — a csak szamitogépen
rogzitetteket is — meg kell 6rizni papir alapon kinyomtatva, hitelesitve.

» Az elektronikusan tarolt dokumentumok és a papir alapt dokumentumok
adattartalmanak egyeznie kell, ezért helytelen az a gyakorlat, hogy a Medworksben
elérhetd dokumentumot kinyomtatds utdn kézzel toltjiikk ki, és a Medworksben iires
dokumentumot tarolunk.

» A helyes eljaras: A Medworksben megtalalhatdé dokumentumot elektronikusan
kitoltve, kinyomtatva, minden érintett altal aldirtan taroljuk a papir alapu
dokumentéacidoban

» Az Intézmény minden szervezeti egysége ,,Bizonylati Album”-ban gyijti 0ssze a
miikodését szabalyozd dokumentumokat, nyomtatvanyokat.

» A dokumentaciok megOrzésének rendjérdl, a meg6rzés idejér6l az ,, Iratkezelési
Szabalyzat” rendelkezik.

» Jelen szabalyozas szempontjabdl legjelentdsebb dokumentumok megdrzési ideje az
alabbiak szerint szabalyozott:

Dokumentum Megorzési ido
Fekvdbeteg dokumentécid 30 év
Képalkoto diagnosztikai eljarassal késziilt felvételek, 10 év
az errdl késziilt leletek 30 év
Jarébeteg dokumentacid, vizsgalatkérd lapok 30 év
Zarojelentés 50 év
4.2. Tajékozott beleegyezés

» Fekvobeteg osztalyra torténd felvételekor a beteg, vagy cselekviképtelen beteg
esetében gondnoka, vagy dontéshozatalban kompetens hozzatartozoja kapjon altalanos
tajékoztatot az Intézmény Hézirendjének megismerési lehetdségeirdl, a betegazonositd
karszalag viselésének sziikségességér6l, az értéktargyak letétbe helyezési
lehetdségérdl, amirdl az altalanos beleegyezd nyilatkozatban irdsban nyilatkozik.

» Mind a fekvd, mind a jarobeteg ellatas soran sziikségessé valhat specialis beleegyez6
nyilatkozat kitoltése. Ezek a nyilatkozatok a kotelezd tartalmi elemekkel ellatottak,
sablonjaikban meghatarozottak.

» A nagykockazati beavatkozasok elvégzése elott (pl. anesthesia, miitét, stb) a beteg
szamdra a tajékoztatas adasaban kompetens személy a tervezett ellatassal kapcsolatos
minden olyan tényezdrdl felvilagositast ad, mely a t4jékozott dontéshozatalhoz
sziikséges.

» A tajékoztatds a beteg szamara érthetd kell, hogy legyen, az informacionak
tartalmaznia kell:

- atervezett beavatkozas kockdzatait és eldnyeit,
- alehetséges szovodményeket,
- abeteg ellatdsdhoz rendelkezésre all6 miitéti és nem miitéti alternativakat.
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» Az informacidt nyujtoé és a beleegyezést elnyerd személyek a betegdokumentacidban
azonosithatok kell, hogy legyenek, ezért a beleegyezési eljarast mindig az zarja le,
hogy az informdaciot nyujtd személy €s a beteg is aldirja a beleegyezd nyilatkozatot.
Szobeli beleegyezést is be kell vezetni a betegdokumentécidba.

» A beleegyezés megadasanak pontos idépontjat is fel kell tiintetni a nyilatkozaton.

» Ha nem a beteg adja a beleegyezési nyilatkozatot, akkor a nyilatkozatot tévo személy
(torvényes képviseld) nyilatkozattételi jogosultsaganak alapja a betegdokumentaciéban
keriiljon rogzitésre.

» Amennyiben a betegtél nem nyerheté beleegyezés és a torvényes képviseldje, vagy
dontéshozatalban kompetens hozzatartozo sincs jelen, ennek tényét a nyilatkozaton
rogziteni kell!

» Szobbeli beleegyezés, nyilatkozattételi képtelenség, illetve ellatas visszautasitasa esetén
célszerii tovabbi két tanu alairasaval (név, lakcim) a dokumentum hitelességét
alatdmasztani

» A belegyez6 nyilatkozatok, illetve az ellatas visszautasitasarol sz6l6 dokumentumok a
betegdokumentacid részét képezik, megdrzésiik az egészségiigyi dokumentéiciokra
vonatkoz6 szabdlyok szerint kotelez6

4.3. Az egészségiigyi dokumentacio tartalma

A Dbeteg vizsgalataval ¢s gyodgykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi
dokumentacio tartalmazza. Az egészségiligyi dokumentaciot tgy kell vezetni, hogy az a
valosagnak megfelelden tiikkrozze az ellatds folyamatat.

Az Elitv. 136.§ (2) bekezdése alapjan az egészségiigyi dokumentacidban fel kell tlintetni:

» abetegnek az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérol és
védelmérdl szo610 torvényben meghatarozott személyazonositd adatait,

» cselekvoképes beteg esetén az értesitendd személy, valamint — ha a beteg kéri — a
tdmogatott dontéshozatalrdl sz0l6 torvény szerinti timogatd nevét, lakcimét, elérhetdségét,
tovabba kiskoru, illetve a cselekvOképességet részlegesen vagy teljesen korlatozo
gondnoksag alatt 4116 beteg esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetdségét

» akorelézményt, a kortorténetet,
» azelsd vizsgalat eredményét,

» a diagnozist ¢€s a gyogykezelési tervet megalapozd vizsgalati eredményeket, a
vizsgalatok elvégzésének idépontjat,

» az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgalo
betegséget, a kisérdbetegségeket €s szovodményeket,

> egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockazati tényezék
megnevezEeseét,

az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,
a gyogyszeres ¢s egyeb terapiat, annak eredményét,

a beteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkoz6 adatokat,

vV YV VYV V

a bejegyzést tévo egészségligyi dolgozo nevét és a bejegyzes iddpont;jat,

> a betegnek, illetéleg tajékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott tajékoztatas
tartalmanak rogzitését

Hatalybalépés datuma: 2025.05.07. 8. kiadas 5/30 oldal



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

» minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gydgyulasara befolyassal lehet.
Az egészségiigyi dokumentacioé részeként meg kell 6rizni:

a) az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket,

b) a gyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,

C) az apolasi dokumentaciot,

d) a képalkot6 diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint

e) a beteg testébol kivett szovetmintakat.

4.4, Fekvobeteg ellatas dokumentacidja

A fekvObeteg ellatds soran kotelezéen haszndlandd dokumentumok egy része
kizardlag papir alapon érhetd el, masik részének kitdltése azonban az informatikai
rendszerben is lehetséges.

Amennyiben a dokumentumok a MedWorks rendszerben is elérhetéek, akkor azok hasznalata
¢s elektronikus kitoltése kotelezo.

Helytelen, hogy az informatikai rendszerben megtaldlhat6 dokumentumot iiresen kinyomtatva,
kézzel kitdltve taroljuk papir alapon, az informatikai rendszerben pedig egy iires
Az informatikai rendszerben elérheté dokumentumok adattartalmanak meg kell egyezni
a papir alapu nyomtatott verzio adattartalmaval.

A papir alapi nyomtatott dokumentumot a készitének minden esetben alé kell irnia.

A bejegyzés irdjanak kdnnyebb azonosithatosaga érdekében minden bejegyzés végén fel kell
tiintetni az orvos azonositojat.

A végleges korlap kinyomtatasakor — annak részeként- az orvosi dekurzus is megjelenik, igy
biztositva a papir alapu archivalast.

Amennyiben az ellatdé szamara nem érheté el a MedWorks rendszer, a dekursus rendszeres
rogzitése papir alapon is torténhet, ebben az esetben is a kordokumentacio részét képezi azt a
koérlapban kell tarolni.

4.4.1. Orvosi dokumentdcio kotelezd tartalmi elemei
a) Felvételi lap (Elozetes Korlap, vagy Kérlap munkapéldany)
A beteg felvételekor, az elsd vizsgalat elvégzése soran rogzitésre keriilnek :

» A beteg személyazonosité adatai (minimum 3 pl. név, sziiletési id6, TAJ szam, vagy
lakcim)
> Ertesitend6 személy (pl. legkdzelebbi hozzatartozo) vagy torvényes képviseld neve,
elérhetdsége , cim, telefonszam /2 is megadhatd/- olyan, amelyen a nap 24 ordjaban
elérhetd a hozzatartozo) — kotelezo rovat!
» Az ellatas megkezdésével kapcsolatos adatok:
e Beutal6 orvos munkahelyének azonositoja, sajat visszarendelés esetén sajat kod
e Bekiild6 orvos neve, pecsétszdma
o Felvétel tipusa
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o Téritési kategoria

e Bekiildé BNO diagnézis

o Ellatast igazold adat — haziorvosi ¢€s szakrendeldi beutald esetén a
naplésorszam, fekvo beutald esetén a torzsszam, beutald nélkiil, siirgds
sziikség esetén a sajat torzsszam.

e Felvevo orvos

o Kezeld orvos

e Bejegyzést tevok nevét/bejegyzés idopontjat

o Betegtdjékoztato(kat)t

e Beleegyezés/visszautasitas tényét, iddpontjat

» Anamnézis (a *-gal jelzettek, ahol ez szakmailag nem sziikséges informacio,
kihagyhato)

e Csaladi anamnézis

e E16z0 betegségek

az ellatast indoklo betegség megnevezését, a kialakulas alapjdul szolgald
betegséget, kisérdbetegségeket, szovodményeket

El6z6 mutétek, anesztéziak

Transzfuzio*

Allergia

Gyogyszer- tulérzékenységet (+ és -)

El6z6 vizsgalatok elvégzésének iddpontjait, a diagndzist és a gydgykezelési
tervet megalapozo vizsgalati eredményeket

Gyogyszerek

Felvételt megel6z6 6 héten beliil antibiotikum szedése (mit)

Menstruacio *

Elvezeti szerek

Egészségiigyi ellatassal osszefiiggd fertozés - Kockazatértékelési Adatlap -
és a Multirezisztens korokozo/Clostridium difficile okozta fertozés -
Kockazatértékelési Adatlap - Kitoltése, alairasa orvosi kompetencia
(KHPR-22 Infekciokontroll kézikonyv alapjan)

> Jelen panaszok

A fenti adattartalommal az elektiv felvételre var6 betegek esetében az ,,Anamnézis kérdoiv”
(1d.1. sz. melléklet) kotelezOen atadandd az eldjegyzéskor a beteg részére azzal, hogy a
felvétel elott toltsék ki, és a kitdltott és altaluk alairt dokumentumot a felvételkor hozzak
magukkal. Miitétre vard betegek esetében kérjiik a beteget, hogy mar az aneszteziologiai
vizsgélatra sziveskedjen magéval vinni!

A Dbeteg altal kitoltott adatokat a felvételt végzd adminisztrator/szakapold/orvos az
elektronikus dokumentacidban koteles rogziteni a késdbbi visszakereshetOség végett, az
anamnézis kérddivet pedig a korlap mellékleteként meg kell Srizni.

A formanyomtatvany kitdltése kotelezd, kivételt képeznek a nem elektiv felvételre vard
betegek, a Csecsemd- és gyermekgyogyaszati osztdly, a Pszichiatriai akut és rehabilitacios
osztaly, a Belgyogyaszati Kronikus osztdly, valamint a Kardiologiai-, Mozgésszervi
Rehabilitacios és Neurorehabilitacios osztalyok, melyeknél a fenti anamnézis kdvetelmények
a mérvadok.

> Felvételi statusz
o részletes fizikalis vizsgalat
e Vérnyomas
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e Pulzus

Felvételi diagnoézis

Irany diagnozis

Kiséro betegségek, szovodmények
Kivizsgalasi - és kezelési terv

VV VY

> A beteg részérdl nyilatkozat arrdl, hogy a felvételkor elrendelt gyogyszerekkel
kapcsolatban a kezeldorvos tajékoztatta az azonos hatéanyag tartalmu készitmények koltségei
kozti kiilonbségrol, a gyogyszerek helyettesithetoségérdl, illetve, hogy a megajanlott
legolcsobb gyodgyszer alkalmazasaba beleegyezik, vagy nem egyezik bele.

A fenti adatokkal az el6zetesen (tajékoztatas jelleggel) kinyomtatott korlap aldirasa a
felvevé orvos és beteg altal.

A felvételi korlap kotelezo adattartalmaért a beteget felvevé orvos a felelés!!!!

> Beleegyezo6 nyilatkozatok

1. Altaldnos beleegyezd_nyilatkozat_minden_felvételre keriilG_beteg esetében, amely
tartalmazza:
Beleegyezés kezelésbe, beavatkozadsba:

— Felvilagositas a betegségrol.
— Beleegyezés a tervezett vizsgalatokba, beavatkozasokba (nem invaziv).
— Tajékoztatas és beleegyezés a kezelési, ellatasi tervbe, tajékoztatast annak elényeirdl,
esetleges kockazatair6l, hatranyairdl.
— Beleegyezés a sziikségesnek tartott gyogyszerek, kabitdszerek adasarol.
— Tudomasul vétel az eltavolitott szdvetek, szervek vizsgalatarol, tovabbi
felhasznalasarol.
— Beleegyezés beavatkozas, kezelés soran fénykép vagy video készitésébe.
— Tudomasul vétel, hogy fertdz6 vagy arra gyants betegséget észlelésekor, piros szinii
betegazonosito karszalagot helyeznek fel a csuklora.
— A kezelésben, beavatkozéasok soran orvostanhallgatok és mas egészségiigyi dolgozdk
részvételének tudomasul vétele,
— Beleegyezés abba, hogy a kezelést, beavatkozast a szakszerii ellatds érdekében az
osztalyvezetd foorvos altal kijeldlt személy végzi.
— A beteg nyilatkozata arrdl, hogy a kapott tajékoztatast elegenddnek tartja, ill. mikor
kér tovabbi, vagy részletesebb felvildgositast.
— A beteg nyilatkozik arrdl, hogy a kezelés, beavatkozds elutasitdsa esetén annak
kovetkezményeiért a feleldsséget vallalja.

Amennyiben miitéti beavatkozast terveziink, egyéb vizsgalatot, beavatkozast nem terveziink,

az iiresen hagyott részeket ki kell huzni.

b) Nyilatkozat sajat gyogyszer szedésérdl

C) Tdjékoztatas korabbi betegségrol, gyogykezelésrol.

d) Adatvédelmi beleegyezé nyilatkozat — megfeleld kitoltottség.

e) Nyilatkozat a behozott élelmiszerek fogyasztasaval kapcsolatban,
f) Nyilatkozat értékmegdrzés igénybe vételérdl.
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9) Tudomasul vétel a kotelezé egészségbiztositas terhére igénybevett elézé
egeészsegiigyi elldatasok megtekintéseérol.

A beteg kézirasaval dokumentéalja, amennyiben az adott pontban foglaltakhoz nem adja
beleegyezését.

A felvilagositas tényét a felvevo orvos, a felvevoé apolo és a beteg alairasaval igazolja.
Beavatkozas, kezelés megtagadasa — értelemszertien.

YV VY

— Beteg alairasa.
— Két tanu alairasa.

2. Nyilatkozat miitéti_beleegyezésrdl, melynek kitelezd tartalmi és formai elemei a
kovetkezok:
o Felvilagositas a betegségrol,
o Beleegyezés a tervezett invaziv beavatkozasba, miitétbe,
o Téjékoztatds a beavatkozds, miitét leggyakoribb kockézatairdl, realis ¢€s
hatranyos szovédményeirdl és elényeirdl.
o A helyette alkalmazhat6 gydgymodokrdl, és annak esetleges hatranyairdl.
Beleegyezés a miitét alatt sziikséghelyzetben ad6do valtoztatasokba,
o Tudomdsul vétel az eltavolitott szdovetek, szervek vizsgalatardl, tovabbi
felhasznalasarol.
o Beleegyezés beavatkozas, miitét soran fénykép vagy video készitésébe.
o A beavatkozas, miitét sordn orvostanhallgatok és mas egészségligyi dolgozok
részvételének tudomasul vétele.
o Beleegyezés abba, hogy a miitétet, beavatkozast a szakszerli ellatas érdekében
az osztalyvezetd féorvos altal kijelolt személy végzi.
o A beteg nyilatkozata arrdl, hogy a kapott tdjékoztatast elegenddnek tartja, ill.
mikor kér tovabbi, vagy részletesebb felvilagositast.
o A beteg nyilatkozik arrdl, hogy a kezelés, beavatkozas elutasitdsa esetén annak
kovetkezményeiért a feleldsséget vallalja.
A beteg tajékoztatasaért, és a miitéti beleegyezd nyilatkozatok pontos kitoltéséért és
alairasaért mindenkor a miitétet végzd orvos a felelds!!!
Siirgdsség orvosi igazolasa — amennyiben siirgdsség all fenn
Orvos alairasa.
e Ambuléans beavatkozas altalanos érzéstelenitésben — értelemszertien.
Beteg alairasa.
e Miitét, beavatkozas megtagadasa — értelemszertien.
Beteg alairasa.
Két tant alairésa.
Specialisan, szakmdanként, miitéti tipusonként elkészitett mitéti beleegyezd
nyilatkozatokat kell alkalmazni, a fentiekben megfogalmazott tartalmi és formai
kdvetelményeknek megfelelden.

(@)

3. Transzfuzio adasa esetén

A TRANSZFUZIO ELOTTI ADMINISZTRATIV TEENDOK

A beteg azonositasa

A betegeket célszerti ellatni elére nyomtatott csuklopanttal.

A betegek azonositasa vérmintavétel és transzfuzid bekdtése esetén is kotelezd.
Kommunikacioképes beteg esetén meg kell kérdezni a beteg nevét, sziiletési idejét és

az anyja nevét.
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> Kommunikaciora képtelen betegek azonositdsa korhazi azonositd szammal és
nemének megjeldlésével torténjen.

> azonositashoz sziikséges adatokat minden esetben egyeztetni kell a beteg
dokumentécidjaval, €s ha van, a csuklopanton szerepld adatokkal.
> Ha a vizsgalat/vérkészitmény igénylésekor a beteg személyazonossdga nem volt

egyértelmiien megallapithato, de ez idokodzben tisztdzodott, errdl a kdzvetlen ellatast végzo
transzfuzios osztalyt/részleget vagy OVSZ-vérellatdt (az orvos aldirasaval és pecsétjével)
irasban értesiteni kell. Ujsziilttek név és taj valtozasara is értelemszeriien ugyanez
vonatkozik.

> A beteg tajékoztatasa a transzfiziordl

> Transzfuzio el6tt — a kozvetlen életveszElytdl eltekintve — a beteget részletesen,
személyre szoloan, szédmdara érthetd modon, irasban ¢és szoban fel kell vilagositani a
transzfuzio 1ényegérol, céljardl, javallatarol, lehetséges szovodményeirdl, beadasanak, illetve
annak elmaraddsanak kockazatair6l. A felvilagositdas soran ki kell térni az alternativ
megoldasokra, valamint a beteg sajatos szempontjaira is.

> A beteg felvilagositasat csak orvos végezheti. Meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a beteg
tudatdban van-e annak, hogy transzfiziot fog kapni, érti-e, hogy miért kapja, mi fog vele
torténni, tisztdban van-e a transzfuzid lehetséges veszélyeivel, valamint elmaraddsinak
kovetkezményeivel.

> A transzfizid megkezdése eldtt belegyezési nyilatkozatot kell a beteggel aldiratni,

crer

szabalyzata. 8.sz. melléklet)
A transzfuzio elokészitése

> Hozzajarulas nélkiil a transzfzio kizarolag kozvetlen életveszély elharitadsa érdekében
végezhetd el. Amennyiben a beteg nem jarul hozza a transzfiizidhoz, ezt a tényt a korlapon
alairasaval kell igazolnia.

> Korlatozottan cselekviképes, illetdleg cselekvOképtelen beteg esetében a beteg
torvényes képviseldje, ilyen személy hidnyadban hozzatartozdja részesitendd felvilagositasban,
¢és 6 dont a hozzéjarulasrol.

> Sorozatos transzfuzid esetén az egyszeri tdjékoztatds ¢és informalt beleegyezés
érvényes az egész folyamatra.
> Sorozatos transzfuzionak az egy koérhazi bennfekvés vagy egy terapias ciklus alatt

kapott transzfuziokat tekintjiik

b) Kérlap

A korlap végleges valtozata az ellatds befejezésekor keriil kinyomtatdsra. Adattartalma a
felvételi laphoz képest kiegésziil kiilondsen a kovetkezd pontokkal:
e Tavozas/haldl ideje
e abeteg tovabbi sorsa
e korel6zmény
e Dekurzus
e Bejegyzés iddpontjanak, bejegyzést tevonek azonosithatonak kell lennie.
e Beteg allapot valtozasdnak leirdsa, mért paraméterekben eltérések
dokumentalésa.
o Alkalmazott terapia dokumentdldsa (infazio, transzfuzid, antibiotikum,
tervezett vizsgalatok, beavatkozasok, stb.).
e Rendszeresen: akut osztalyon naponta, rehabilitacios osztalyon hetente kétszer,
o Alkalmanként. dllapotvaltozas, terapia megvaltozasa esetén.
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e A kiilonbozé allapot felmérd indexek, tesztek, skalak elvégzésének ¢és
eredményeinek rdgzitése. Amennyiben ezen dokumentumok papiralapon
késziilnek, ugy az eredmények dokumentélasa elektronikusan.

e az elvégzett vizsgalatok, beavatkozasok leirasa

— datum

e aVvizsgalatot, beavatkozast végz6 neve

e beavatkozas leirdsa

e Vizsgalat eredménye, leletek, konziliumok: az elektronikusan megkapott leletek,
konziliumi eredmények beemelése a korlapba. Papir alapon megkapott leletek,
konziliumok eredményei az elektronikus dokumentacioban rogzitve, papir alapon
korlap mellékleteként megodrizve.

» Pszichiatriai beteg esetében: A pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhato korlatozé intézkedések szabalyairol szolo 60/2004. (VII.
6.) ESzCsM rendeletben meghatarozott kotelezé dokumentacioé (lasd: KSZPR-61, a
Korlatoz6 intézkedések elrendelésének ¢és alkalmazdsanak eljaras rendje a Soproni
Gyogykozpont Pszichiatriai és valamennyi Osztalyan eljarasrendben)

o Kiirasi diagnozis

e Beavatkozas (invaziv ) ellatas esetén
*  mitét (csak a miitétes osztalyok esetében, illetve nem miitétes egységben fekvo, de

operalt betegek esetében):

— Miitéti ellendrzd lista (modositott WHO alapjan)

— A mitéti navigator pontos kitdltése, és a miitéti jegyzOkonyv atemelése a
koérlapba, mely tartalmazza:

— Miitét napja

— Miitét kezdési és befejezési idopontja

— Mitéti diagndzis

— Miitét tipusa (akut, elektiv, primer, secunder, reop.)

— Nozokémialis szempontbol — szeptikus, aszeptikus - Multirezisztens
korokozo6/Clostridium difficile okozta fertézés - Kockazatértékelési Adatlap-
kitoltése, alairdsa orvosi kompetencia (KHPR-22 Infekcidkontroll kézikonyv
alapjan)

— Operal6 orvos

— Asszisztencia

— Miitésasszisztens

— Aneszt. orvos

— Aneszt. asszisztens

— Miitéti leiras (24 6ran beliil)

A miitéti navigatorban kell rogziteni valamennyi, fekvébeteg ellatasban végzett miitét leirasat,
fliggetlentiil a miitét nagysagatol, sulyossagatol.

e Anesztézia esetén:
— allapotfelmérés,
— allapot felmérést végzd alairésa,
— betegtdjékoztatas, beleegyezd nyilatkozat,
— beteg aldirasa,
— felvilagositd orvos alairésa,
— altatasi jegyzOkonyv,
— Dbeteg atadasa, atvétele igazolt (miitébol ébreddbe, ébred6bol osztalyra)

e Transzfuzio adésa:
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— lazlapon dokumentalt,

— dekurzusban dokumentalt (kimenetele, esetleges szovodmények),

— Eldoncard kartydk megorzése a betegdokumentécioban,

— Transzfziés naploban adatok rogzitése a megadott szempontok szerint,
— Kartyak kitoltése és visszajuttatasa az OVSZ fel¢ egy héten beliil

» Epikrizis

e kortorténeti elézmények rovid leirasa,

e siirgds ellatast indoklo tlinetek, allapot, ill. a siirgdsségi ellatast biztositd hely
megnevezese.

e a beteg felvételekor fennalld panaszai €s tiinetei,

e afelvétel oka és jellege (programozott, vagy siirgdsséggel tortént felvétel),

e az alkalmazott gydgykezelés kivalasztasanak indoklasa, a kezelés modja, az
elért eredmény és annak az eldre elvarthoz viszonyitott mindsitése,

e akorlefolyas és annak mindsitése,

e az ellatas soran stlyosbodott vagy fellépett tarsbetegségek, szovédmények, az
ezek kezelésére vonatkoz6 informaciok és intézkedések,

e a beteg elbocsatasakor/athelyezésekor fennallo allapota (javult, romlott,
valtozatlan, meghalt),

o 4thelyezéskor, tovabbutalaskor az okok feltiintetése,

e a betegnek, illetve az 6t fogadd egészségiigyi szolgaltatonak szolo, a tovabbi
teenddkre vonatkozo javaslatok,

e gyogyszeres javaslat a hatbanyag megnevezésével és hatdoanyag tartalmaval

o tervezett kontrollvizsgalatok, és iddpontjuk dokumentdldsa,

e A beteg tavozasakor a teljes korlap kinyomtatasa, melyen szerepel:

- Nyilatkozat (a beteg tudomasul vétele) a legolcsobb gydgyszer felirasarol a
beteg, vagy torvényes képviselgje alairasaval igazoltan, amennyiben
torténik gyogyszer feliras,

- Szakmai indoklas, ha a beteg részére nem a legolcsobb gyogyszert irta fel
a kezelborvos.

- akezelborvos alairasa,

- az osztalyvezetd féorvos aldirasa.

e Nyilatkozatok:
o Kemoterdpids beteg esetén a kemoterapias adatlap az utolsé kezeléskor
késziilt korlapban.

Az orvosi dokumenticid pontos, szakszerli vezetéséért minden esetben a korlapon

kezeldorvosként megnevezett orvos felel, abban az esetben is, ha a beteg ellatdsdban mas
orvos is részt vesz (ligyeleti id6, szabadnap, stb.).

c) Lazlap

A lazlap vezetésével kapcsolatos eldirasok:
Kotelezden rogzitendd adatok:

Apoloi feladatok:

e Betegazonositok: név, TAJ, sziiletési datum, lakhely
o foglalkozéasa
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betegfelvétel napja,

betegellatod osztaly megnevezése

korterem, agyszam

Apolok 4ltal mért paraméterek (Pulzus, RR, hoémérséklet, testsuly,
testmagassag, szamitott BMI, széklet, vizelet, stb.)

Orvosi feladatok:

e 0rvosi diagnozis
o gybgyszerérzékenység, vagy annak hidnya
Felvétel el6tti vizsgalati eredmények

e Diéta elrendelése

e (Gyogytorna elrendelése

e Betegoktatas

o (QGyogyszerek
— Felvétel napjan az elrendeld orvos alairasa
— Felvétel napjan az elrendeld orvos pecsétje vagy pecsétszama
— Gyogyszervaltaskor, 1) gyogyszer elrendelésekor vagy az
adagolasban torténd valtoztatdskor az elrendeld orvos alairdsa és
pecsétje vagy pecsétszdma a lazlapon, vagy a napi 4polasi lapon.
Ugyanez vonatkozik a vér és vérkészitmények elrendelésére is.
— A lazlap megfeleld rovatdban — gyogyszert kapd beteg esetében
— fel kell tiintetni a beteg kezelése soran elrendelt gydgyszereket,
azok dozisat, formajat, beadas modjat (per os, im,iv.stb), valamint a
szlikség szerint adhatd gyogyszereket. A lazlapon az infuziok,
valamint a vérkészitmények elrendelését is dokumentalni kell.

e Infuzi6 adésa

e Transzfuzio adasa

o Kabitoszer elrendelésekor

e Orvos aléirasa

e Pecsétje

e Vizsgilatok, beavatkozasok, miitétek rogzitése

e  Miitéti napok jeldlése (ahol értelmezhetd)

e Laborvizsgalatok eredményeinek sziikség szerinti rogzitése

e Tavozas napjanak jelolése!

A vitdlis paraméterek minden betegellatd osztalyon szakmai indokok figyelembe vételével
kotelezden ellendrizenddk, a mérések eredménye a lazlapon rogzitendo.

Amennyiben egyes egységek Orzolapot vezetnek lazlap helyett, az Orzdlap vezetésére
vonatkozo eldirasok megegyeznek a lazlapra vonatkoz6 eldirasokkal

d) Zarojelentés

A zardjelentés készitésével, kiadasaval kapcsolatos szabdlyok
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Tobb résztevékenységbdl allo, Osszefiiggd ellatasi folyamat végén vagy fekvobeteg
gyogyintézeti ellatast kovetden irasbeli 0sszefoglalo jelentést (zarojelentést) kell késziteni és -
az Elitv. 14.§ (1) bekezdésében foglal eset kivételével — azt a betegnek at kell adni.

Az orvosi zarojelentés az ellatdas befejezésekor keriil kinyomtatasra 3 példanyban. A
dokumentumot alairasaval és orvosi pecsétjével a kezelGorvos és az osztalyvezeté féorvos
hitelesiti.

crer

a beteg kap meg. (egy példany a beteg sajat tulajdona, egy pedig a beteg haziorvosaé).

A zarojelentés atvételét a beteg aldirasaval igazolja az osztdlyon marado, a korlapjaban
megorzésre keriild zardjelentés végén. (Alairas-képtelenség esetén a jogszabalyban
meghatarozott torvényes képviseld veszi at a zardjelentést. Ennek hidnyaban az alairas
képtelenséget dokumentalni kell két tanaval igazolva)

Athelyezés esetén a beteg szamara készitett példanyokat a beteggel egyiitt 4t kell adni a
kovetkezd ellatd helyre.

Amennyiben a beteg idé eldtt, aldiras nélkiil tdvozik, akkor a betegdokumentacidoban
megjeldlt cimre feladasi igazoldssal postdzni kell.

Amennyiben a beteg a megadott cimen nem taldlhatd, vagy a dokumentumot nem veszi at,
abban az esetben még egy alkalommal ugyan igy kell eljarni. A feladasi igazoldsokat a
betegdokumentacioban meg kell 6rizni, az esetlegesen masodik alkalommal visszaérkezett
levéllel egyiitt.

Zardjelentés kotelezd tartalmi elemei:

Betegazonositok
Apol6 osztaly
Bekiildd intézet
Bekiild6 orvos
Beutal6 diagndzis
Kiirasi diagnozis BNO kod és klinikai diagndzis
Beavatkozas, miitét (itt rogzithetd a miitéti beavatkozas a nem miitétes osztalyokon
elhelyezett betegek esetében, pl. gyermekosztaly, neurologia):
- amiitét datuma, megnevezése, a miitétet végzd orvos neve
e Leletek, konziliumok:
- konziliumoknal a megszolitas és a kiilonbozd alairatott nyilatkozatok
rogzitése ne jelenjen megq,
- alelet utan zarojelben fel kell tiintetni a vizsgalatot végzd orvos nevét.
- laboratoriumi vizsgalatok eredményei: a labor leletek roviditett formajanak
alkalmazéséaval
o Felvételi statusz
o Nozokomidlis fertézések feltiintetése (kiilonds tekintettel a multirezisztens
korokozok okozta fertozésekre).
e Alkalmazott terapia
o Gyobgyszeres kezelés, kiilon kiemelendd az antibiotikus kezelés: mit, milyen
iddtartamban, milyen adagban kapott a beteg.
e Epikrizis (1d. orvosi dokumentécio)
e Felirt vények
e A zarojelentés egy példanya atvételének igazolasa a beteg aldirasaval.
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Fenti adatokon kiviil minden olyan informacié dokumentalando, amelyet az adott szakma a
beteg tovabbi sorsa szempontjabdl fontosnak itél.

A zardjelentésen, a korlapban és az adatlapon csak azonos adatok szerepelhetnek (pl.
datumok, diagnozisok, beavatkozasok, stb.)

4.4.2. Apoldsi dokumentdcié

Az apolasi tevékenységrol teljes korti apolasi dokumentéaciot kell vezetni. Teljeskorti az
apolasi dokumentacio, ha tiikrozi az apolasi folyamat minden elemét, valamint tartalmazza az
apolasi és gondozasi tevékenységet ellatd valamennyi egészségiigyi dolgozé specidlis szakmai
feljegyzéseit.

Az apolasi dokumentacio célja:
a) rendezett adatgy(ijtés a beteg apolasi sziikségleteinek és ellatasi igényeinek feltarasara,
megallapitasara
b) az apolasi feladatok tervezéséhez ¢és meghatarozasahoz sziikséges és elégséges
informaciok halmazéanak kezelése
C) az apolasi  szolgaltataisok  teljesitésének  dokumentalasa, a  felelGsség
megallapithatosaga
d) a biztonsagos és megfeleld szakmai kommunikacio,
e) az apolasi és egyéb egészségiigyi szakdolgozoi tevékenységek és szolgaltatasok
- ellendrzésének
- értékelésének koltségfigyelésének
- statisztikai elemzésének
- tudomanyos kutatasanak timogatdsa
f) amindségiigyi megfeleldség bizonyitasa
g) ajogszabalyi eldirasoknak valo megfelelés biztositasa
A teljeskorli apolasi dokumentacio szerkezeti és tartalmi elemeiben az aktualis egészségiigyi
szolgaltatds szakmai specifikumainak tiikr6z6dni kell (pl. aktiv ellatas, kronikus ellatas,
rehabilitacios ellatas, belgyogyaszati vagy sebészeti tipusti tevékenység, specidlis ellatasi
szempontok, ezek kozott hangstlyosan az intenziv terdpids ellatds, és a siirgdsségi ellatas,
gyogytorna-fizioterapia, dietetika, gyermekkoru, vagy felnétt beteg, stb.)

4.42.1. Az apolasi dokumentdcio kezelésének és alaki megfeleloségének dltalanos
szabadlyai

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

b) Az apoloi beavatkozasoknak és az ellatasi eseményeknek, jelenségeknek idébeni
folyamatat az apoldsi dokumentacionak pontosan kell tiikroznie

C) A lényeges apoloi beavatkozasok vagy ellatasi események id6pontjat percnyi
pontossaggal kell dokumentélni. A 1ényeges apoldi beavatkozasok meghatarozasat az
adott osztaly profiljanak megfelelden belsd szabalyzatok rogzitik.

d) Az adott tevékenységet, apoloi beavatkozast végzé személynek iaz apolasi
dokumentéciot olvashatéan, beazonosithatéan ala kell irnia. Az 4polasi vagy egyéb
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beavatkozast végzo apolo teljes nevii alairasa kotelezo!! Kivételt képez ez aldl, ha ha
az osztalyon talalhat6 aldirdsi cimpéldanyok/szignolista segitségével a szignd alapjan
is egyértelmiien azonosithato a bejegyzést tevo személy.

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

f) Esetleges tévesztés esetén kotelezé betartani a dokumentumok javitdsanak altalanos
szabalyai (lasd korabban)

g) Az apolasi allapotfelmérést csak kompetens (szakképzett) személy végezheti
(Munkakori leirasban rogzitve)

h) Az apolasi tevékenység tervezését (Apolasi terv)a bevezetés elétt a kezedlorvosnak
alairasaval jova kell hagynia

i) Az apolasi dokumentacioban az apolasi dokumentacio- sablonban ( MedWorksben
elérhetd) meghatarozott adatokat kell rogziteni

4.42.2. Az apoldsi dokumentdcio tartalmi elemeinek kotelezéd minimuma
(Forras: 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet)

1. AZ AZONOSITAST SZOLGALO ADATOK
a) A beteg azonosito adatai:

aa) csaladi és utonév.

ab) sziiletéskori név.

ac) anyja neve.

ad) sziiletési év/ho/nap.

ae) lakohely vagy tartdzkodasi hely.

af) tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ).

b) Az egészségiigyi, apolasi szolgaltatas helyszinének, idopontjanak és az ellatasért felelés
személy azonositasara szolgal6 adatok:

ba) a beteget ellatd intézmény, osztaly/részleg megnevezése, korterem és agy jelolése,

bb) a beteg felvételének, athelyezésének/elbocsatasanak idépontja, modja,

bc) a beteget felvevo és az elbocsatd apold neve,

bd)~ a folyamatos 4poléi munkarendnek és a beosztisnak megfelelden a beteg ellatasaért
aktualisan felelds apolo neve, aldirasa.

C) A betegek egyes jogaival Osszefiiggd adatok:

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

ch)~  cselekvOképtelen, vagy korlatozottan cselekvéképes kiskori, valamint a
cselekvoképességében az egészségiigyi ellatassal Osszefiiggd jogok gyakorlasa tekintetében
részlegesen korlatozott beteg esetében a betegjogokat és egyéb, a beteggel kapcsolatos jogokat
gyakorl6 személy neve, elérhetdsége,

cc)™ a beteg, illetve cselekvBképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes kiskort, valamint a
cselekvoképességében az egészségiigyi ellatassal Osszefiiggd jogok gyakorlasa tekintetében
részlegesen korlatozott beteg esetében a sziilo/térvényes képviseld nyilatkozata a hazirenddel,
az apolasi beavatkozasokkal kapcsolatban (lehet kiilon beleegyezd nyilatkozaton is),

cd)~ a beteg, illetve cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes kiskora, valamint a
cselekvoképességében az egészségiigyi ellatassal Osszefiiggd jogok gyakorlasa tekintetében
részlegesen korlatozott beteg esetében a sziil6/torvényes képviseld nyilatkozata a
betegazonositd alkalmazasahoz torténd hozzajarulasrol, vagy az alkalmazas elutasitasarol
(Iehet kiilon beleegyezd nyilatkozaton is).

2. AZ APOLASI FOLYAMAT DOKUMENTALASA
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2.1. Az apolasi helyzetfelmérés adatai

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

Az 4polast jelentdsen befolyasold tényezok adatai koziil:

a) a beteg egészségi helyzetét és az apolast jelentGsen befolyasold szomatikus és pszichés
tiinet/panasz/allapot,

b) az onellatas foka és mértéke, teriiletel,

C) Iényeges egészségkarosodasok,

d) veszélyezteté allapot adatai.

2.2. A beteg apolasi tervének meghatarozasa

a) Kozvetleniil az apolasi helyzetfelmérés utan az apolonak elemeznie és értelmeznie kell az
Osszegyljtott adatokat, és ennek alapjan meg kell allapitania az 4polasi diagnoézisokat,
priorizalva azokat.

b) Ha az ellatas soran valtozik a beteg apolasi sziikséglete, vagy az egészségi problémara adott
reakcioja, akkor azt be kell jegyezni az apoldsi dokumentéicioba, a valtozas idépontjaval

egyutt.

2.3. Az apolas céljanak meghatarozasa

a) A beteg apolasi sziikségleteinek alapjan meg kell fogalmazni az apolas céljait és elvarhato
eredményeit.

b) Az apolonak ennek alapjan célzottan kell az apoldi beavatkozasokat és apolasi eljarasokat
megvalasztania.

2.4. Apolasi beavatkozasok tervezése

A felmért sziikségletek alapjan az apolasi diagnozisoknak megfelelden a cél elérése érdekében
tervezett 4poloi  beavatkozasok Osszessége, beleértve az dpolasi  tevékenységben
kozremiikodoket is.

A 2.2,23,2.4. pontok egységként kezelve, datummal, alairassal ellatva.

2.5.- Az apolasi folyamat értékelése

Az apolasi célkitlizések megvalosulasanak értékelése. Ideje: a megvalosulds ideje,
elbocsataskor, sziikségletekben bekovetkezd valtozasok. Amennyiben az apolasi célkitlizést
nem sikeriilt megvalositani, ugy a sziikségletek ujra felmérésével az dpolast Gjra kell tervezni.

3. Napi apolasi tevékenység dokumentalasa

A napi apolasi lap tartalmazza: az orvos elrendelésének és a beteg allapotanak megfeleléen az
apolasi megfigyelések pontos dokumentélasat, az apoloi tevékenységek pontos megjeldlését, a
betegmegfigyelés eredményeinek dokumentalasat, a tevékenységgel Osszefliggésben esetleg
bekovetkezd rendkiviili eseményt és az ezzel kapcsolatos &poloi/orvosi intézkedés adatait,
idejét, azonosithat6 alairast. Belsd szabalyozas szerint, az osztaly profiljanak megfelelden kell
szabalyozni a kiilonb6zd betétlapok sziikségességét (decubitus dokumentacid, intenziv észleld
lap, mobilizécios lap, folyadék lap, transzfuizids észleld lap).

Tavozasi dokumentacio
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a) Intézetbdl valo elbocsatas esetén:

aa) az apolas rovid Osszefoglalasa, az elbocsatas datuma, az elbocsatd apold és az
osztalyvezetd apold vagy helyettesének alairasa;

ab) amennyiben a beteg tovabbi szakapolast igényel, ugy az apolas rovid Osszefoglalasa a
kovetkezdk szerint:

i) elbocsataskori fizikalis allapot, jelentés apolasi problémak,

i) csokkent Onellatas mértéke, teriiletei,

iii) tovabbi apolasra vonatkozo javaslatok,

iv) sziikség esetén rovid életmodbeli tanacsok.

4.4.2.3. Intézményiinkben telephelyenként alkalmazott részletes dpoldsi
dokumentdcio

Betegeink személyre szabott &polasanak érdekében, dokumentdlni kell a betegség
elézményeit, a lefolyas és kezelés mozzanatait.
Az apolasi dokumentacio tiikrozi az ellatds mindségét és kidertil beldle az ellatok feleldssége.

Az intézményben hasznélatos apoldsi lap, apolasi értékelési €s tavozasi/ athelyezési lap,
¢észleldlap, decubitus lap, sebfelmérd lap, folyadéklap a belsé informatikai rendszerben

minden egészségiigyi szakdolgozd szdmara elérhetd.

Az apolasi lap a Gyéri uti székhelyen:

- Betegazonosito adatok (minden esetben sziiletési név is)

- Allergia

- Etrend

- Korhézba keriilés koriilményei

- Felvételi orvosi diagnozis

- Behozott segédeszkdzok

- Egészségkarosito fogyasztasok

- Apoldsi anamnézis és sziikséglet felmérés:

RR

Testsuly

Testhdmérséklet

Testmagassag

Pulzusszdm

Leégzés

Hygiéne

Latas

Hallés

Beszéd

Tudat

Féjdalom

Onellat6 képesség

Ivarszervek

Alvas, pihenés

Egyéb sziikségletek leirasa

Altalanos allapot és decubitus rizikofelmérés
e Egyéb kronikus seb

Taplaltsagi allapot:
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Az

e Nyelés

o Taplalas

o Taplaltsag
o Szé¢klet

e Fogak

e Hanyas

e Egyéb taplalkozast érintdé megjegyzés
e _MUST” tablazat
e Dietetikus vélemény
e Javasolt di¢ta
- Vizelet
- Laz, trauma
- Fert0zés
- Kemoterapia
- Perioperativ allapot
Sziikséglet felmérés rovid 0sszefoglaloja
Apoldsi diagnozisok
Apolisi cél
Apoldsi terv — az orvosi ellatasi terv alapjan,

rrrrrr

Hatalybalépés datuma: 2025.05.07.

- Betegazonosito adatok (minden esetben sziiletési név is)

- Korhézba keriilés koriilményei
- Felvételi orvosi diagnozis

- Allergia

- Etrend

- Behozott segédeszkdzok

- Egészségkarosito fogyasztasok
- Felvilagositas hazirendrdl

- Szobaleltar atvétele

- Apolasi anamnézis és sziikséglet felmérés:

RR
TesthOmérséklet
Testsuly
Testmagassag
Pulzusszdm
Leégzés
Tudat
Erzelmi allapot

e Onellato képesség
Taplaltsagi allapot:

e Nyelés
Téplalas
Téplaltsag
Széklet
Fogak
Héanyas
Egyéb taplalkozast érintd megjegyzés
Dietetikus vélemény
Javasolt diéta
- Vizelet
- Latas
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- Hallas

- Beszéd

- Hygiéne

- Bor

- lvarszervek

- Alvas, pihenés

- F4dalom

- Mozgas betegség Ota naponta

- Szabadidos elfoglaltsag

- Egyéb sziikségletek leirasa

- Altalanos allapot és decubitus rizikofelmérés
- Egyéb kronikus seb

- Laz, trauma

- Fert0zés

Sziikséglet felmérés rovid 0sszefoglaloja
Apoldsi diagnozisok

Apolisi cél

Apoldsi terv — az orvosi ellatasi terv alapjan,

Az 4polasi anamnézis, -diagndzis, -cél, - terv dokumentédldsa a felvevd éapold feladata,
melynek elvégzését alairasaval igazolja.

A beteg felvételét kovetd 2 oran beliil az anamnézis felvételének, 6 6ran beliil az apolasi terv
elkészitésének meg kell torténnie.

Az apolasi terv jovahagvasat a kezel6orvos alairasaval igazolja.

Napi apolasi lap (dpolasi dekurzus lap):

Az apolasi tevékenységet az elvégzés utan kozvetleniil rogziteni kell.
Nem onallo apolasi tevékenység esetén az elrendeld orvos alairasanak és pecsétjének,
tovabba az elrendelés idOpontjanak szerepelnie kell a napi dpolasi lapon.

A napi apolasi lap vezetése papiralapon torténik. Az egyes osztalyokon jelenleg hasznalatos
napi apolasi lapokat tartalmi és formai kdvetelményeknek valé megfelelés szempontjabol a
Szakdolgozo6i Szakmai Tandcs feliilvizsgalja, és meghatarozza a kotelezéen dokumentalando
elemeket, figyelembe véve az adott szakma specifitasait.

A Gyodri uti székhelyen a fekvObetegek részére végzett gyogytorna dokumentalasa is a Napi
apolasi lapon torténik.

A Virisi Uti és a balfi telephelyeken mind a gyogytorna, mind a fizikoterapia elvégzésének
dokumentalésa a telephelyenként kidolgozott Kezel6lapon torténik.

A dietetikus a Napi apolasi lapon dokumentélja tevékenységét.

Apolasi értékelési és tAvozasi/athelyezési lap:

- vitalis paraméterek: RR
Pulzusszdm

- gyogyszerérzékenység, allergia,

- gyogyszer bevétel,

- tudatallapot,

- Onellato képesség,

- étrend,

- vizelet, széklet,
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- sebellatas,

- vénabiztositas,

- gybgyaszati segédeszkoz,

- apolasi osszefoglalas, javaslatok.

Az apolas értékelését allapotvaltozas esetén, illetve a beteg tavozasakor rogziteni kell a
dokumentécioban.

A beteg elbocsatasakor, athelyezésekor a tavoztatd (elbocsajtd) apold elvégzi és dokumentalja
az apolasi értékelést, a kitoltott Apolasi értékelési- és tavozasi/athelyezési lapot kinyomtatja,
¢s alairasaval ellatja, athelyezés esetén az atvevé apolé alairasaval igazolja a beteg
atvételét (Kronikus osztalyra helyezés esetében is!).

Az Apolasi értékelési- és tavozasi/athelyezési lap ellendrzése és jovahagyasa az osztalyvezet6
apolo feladata, melyet alairasaval igazol.

B) A betegdokumentdcio dpoldsszakmai tartalmi elemeinek kotelezé minimuma az
egynapos sebészeti és kuraszeriien végezheto ellatasok sordan

Forrds: 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet)

1. Az egynapos sebészeti és a kuraszerlien végezhetd elldtds sordn az &poldsi
tevékenységrdl apolasi dokumentaciot kell vezetni. Az apolasi dokumentacid tartalmazza az
apolasi tevékenységeket ellatd valamennyi egészségiigyi szakdolgozd specialis szakmai
feljegyzéseit. Az apolasi dokumentacid vezetése az dpolod 6nallo, sajat feleldsségére végzett
feladata. A dokumentaci6 helyes, pontos vezetéséért a miiszakjan beliil felel.

2. Az apolasi dokumentacio célja:

Az 4poldsi dokumenticid célja az egynapos sebészeti ellatds esetén megegyezik a

crer

Az apolasi dokumentacio kotelezo tartalmi elemei
1. Az azonositast szolgalé adatok
a) A beteg azonosito adatai:

aa) csaladi és utonév,

ab) sziiletéskori név,

ac) anyja neve,

ad) sziiletési hely, év/ho/nap,

ae) lakohely és tartozkodasi hely,

af) tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ).

b) Az egészségiigyi, apolasi szolgaltatas helyszinének, idopontjanak és végrehajtojanak
azonositasara szolgal6 adatok:

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

bb) a beteg felvételének, athelyezésének/elbocsatasanak id6pontja datum, Oora, perc
pontossaggal,
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bc) a folyamatos apoldéi munkarendnek és a beosztasnak megfelelden a beteg cllatasaért
aktualisan felel6s apolo neve.

C) A betegek egyes jogaival dsszefliggd adatok:

ca)— a beteg, illetve cselekvSképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes kiskora, valamint a
cselekvoképességében az egészségiigyi ellatassal Osszefliggd jogok gyakorlasa tekintetében
részlegesen korlatozott beteg esetében a sziilo/torvényes képviselé nyilatkozata a
betegazonositd (karpant) alkalmazasdhoz torténd hozzajarulasrol, vagy az alkalmazas
elutasitasarol.

2. Az 4polasi tevékenység megvaldsitasara, kivitelezésére vonatkozo adatok

a) az orvos utasitdsanak és a beteg allapotanak megfeleléen az apolasi megfigyelések
pontos dokumentalasa,

b) apoloi tevékenységek pontos megjelolése,

C) betegmegfigyelés eredményeinek pontos dokumentalasa,

d) betegmegfigyelés és az apoloi tevékenység pontos idépontja,

e)" betegmegfigyelést és az apoldi tevékenységet végrehajtod apold neve és alairasa,
f) a tevékenységgel kapcsolatos apoloi megfigyelés adatai,

g) a tevékenységgel Osszefliggésben esetleg bekovetkezé rendkiviili esemény és az ezzel
kapcsolatos apoloi intézkedés adatai.

3. Az elvégzett apoloi tevékenységek értékelése
a) az apolas rovid osszefoglalasa,
b) elbocsataskori fizikalis allapot rogzitése,

¢) az apolasi dokumentaciot lezaro dpolo aldirdsa.

Egynapos sebészeti ellatas jellemzoi

- Dokumentacié szempontjabol fekvébetegnek mindsiil

- A beteg tappénzre jogositd korhazi igazolast nem kap, esetleges tappénzre- vétel a
haziorvosnal torténik

- Korhazi bennfekvését a zarojelentéssel igazolja

- A beteg 24 oran beliil tavozik az intézménybdl, igy a zardjelentését is ezen idon beliil kell
megkapnia

C) A fizioterapias betegdokumentacié (Forras: 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet)

A fizioterapias betegdokumentacio kotelezé tartalmi elemei

1. Az azonositast szolgal6 adatok
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(gyogytorndsz/gydgytornasz-fizioterapeuta/  okleveles  fizioterapeuta,  fizi(k)oterapias
(szak)asszisztens, €s a gyogymasszOor végzi)

» A beteg azonosité adatai:
e csaladi és utonév,

e sziiletéskori név,

anyja neve,

sziiletési hely, év/ho/nap,

lakohely és tartozkodasi hely,

tarsadalombiztositasi azonositd jel (TAJ).

» A fizioterapias szolgaltatas helyszinének, idopontjanak és az ellatasért felelos
személyek azonositasara szolgalo adatok:

¢ a beteget ellato intézmény, osztaly/részleg megnevezése, korterem €s agy jelolése,

e a kezelés megkezdésének ¢és a kezelés befejezésének idOpontja datum, ora, perc
pontossaggal,

e kezelGorvos neve,
e a beteg fizioterapids kezeléséért felelds gyogytornasz neve.

» Orvosi diagnézis

2. A betegek egyes jogaival osszefiiggd adatok:
» Nyilatkozat

A beteg, illetve cselekvOképtelen, vagy korlatozottan cselekvOképes kiskoru, valamint a
cselekvoképességében az egészségiigyi ellatassal Osszefiiggd jogok gyakorlasa tekintetében
részlegesen korlatozott beteg esetében a sziilé/torvényes képviseld nyilatkozata a fizioterapias
beavatkozasokkal és adatainak terapids célu kezelésével kapcsolatban.

3.Fizioterapias vizsgalati lap

A gyogytornasz/gyogytornasz-fizioterapeuta/ okleveles fizioterapeuta altal vezetett
fizioterapias vizsgalati lap a klinikai szakteriiletek (mozgasszervi, neuroldgiai, kardio-
vaszkularis, pulmonologiai, ndégyodgyaszati, lympholdgiai, fejlédésneuroldgiai, intenziv
osztalyos ellatas, stb.) specifikus allapotfelméréd modszereinek megfelelden eltérd tartalmi
elemeket foglalhat magaban.

» Mozgasszervi fizioterapias vizsgalat dokumentalasa akut, krénikus és
rehabilitacios fizioterapia esetén:

e Felvételének idOpontja

e Szubjektiv paraméterek
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©)

Tilnet, aktudlis panasza (fajdalom, deformitds, duzzanat, atréfia,
mozgaskorlatozottsadg, funkcionalis limitacio, jardszavar, santitas, stb.)

Lokalizacidja, tipusa, mire csokken, és mire fokozodik? Sulyossag foka? Az
esetleges  sériillés mechanizmusa, a fajdalom természete, erdssége
(fajdalomskala), a tiinetek 24 6ras valtozasa? Milyen a beteg napi aktivitasi
szintje, fizikalis kondicidja, van-e¢ funkcionalis limitacioja?

e Anamnézishez kapcsolodo tovabbi adatok

©)

©)

©)

o

A beteg altalanos egészségi allapota
Tarsbetegségek
Gyodgyszerek (szteroid, antikoagulans, béta-blokkolo stb.)

Friss Rtg, vagy egyéb relevans vizsgalati eredmény

e A jelenlegi probléma el6zményei

o

o

o

o

Minden problémas testrész eldtorténete
A tiinetek megjelenésének Osszefiiggései
A tiinetek valtozasa megjelenésiik ota

Orvosi kortorténet

e Szocialis és csaladi helyzet

» Objektiv adatok

o Fizikalis vizsgalat

o

o

Obszervacid/inspekcid/megtekintés

Aktiv iziileti mozgasok vizsgalata

Passziv iziileti mozgasok vizsgélata (terjedelem, véghelyzet érzet)
Izomvizsgalat — erd, kontrol, stabilitas, nyujthatosag

Izometrias tesztek

Neurologiai tajékozodas - dermatomak, reflexek, miotomak,
idegmobilizalhatosag

Specidlis tesztek
Passziv jarulékos mozgasok

Palpacio/tapintas — bdr, feliiletes lagyrészek, izmok, inak, idegek, szalagok,
iziiletek, csontok

> Funkcionalis tesztek

Adott populaciora megfeleléen standardizalt tesztek hasznalata — a nagyobb objektivitas,
validitas és megbizhatosag érdekében (pl.: FIM skala, ADL kérddiv, stb.)

» FNO hasznalata (csak megfelel6 képzettség esetén)
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4.Véleményalkotas
(gyogytornasz/gydgytornasz-fizioterapeuta/okleveles fizioterapeuta végzi)

Kozvetleniil a fizioterapias funkciondlis allapotfelmérés utdn a gyodgytorndsz elemezi és
értelmezi az Osszegyljtott adatokat, és ennek alapjan megallapitja és a fizioterapids
dokumentéacidoba bejegyezi a beteg funkcionalis diagnozisat, a fizioterapiaval kezelhetd
problémait. (Pl.: fajdalom, izomerd-csokkenés, tonusfokozodas, mozgasbesziikiilés, iziileti
merevség, valadék felszaporodas, stb.)

5. A fizioterapias kezelési cél és a kezelési terv meghatarozasa
(gyogytornasz/gydgytornasz-fizioterapeuta/okleveles fizioterapeuta végzi)

» A Dbeteg allapotanak megfeleléen, mérhetd6 modon kell megfogalmazni a
fizioterapias kezelés céljait.

» A fentiek alapjan a kezelési terv elkészitése soran a gyogytornasz célzottan kell,
hogy megvalassza a megfeleld fizioterapias eljarasokat.

6.A vizitlap

A fizioterapias beavatkozasok (beleértve a fizi(k)oterapias (szak)asszisztensi, €s a
gyogymasszOri tevékenységet is) kivitelezésére, a kezelési folyamat megvalosulasara, a beteg
allapotvaltozasara vonatkozo adatokat tartalmazza, kezelési datumomkeént részletezve.

» A kezelési tervben elére meghatarozott beavatkozasok koziil a kezelésenként
aktudlisan megvalosuld beavatkozasok pontos megnevezése.

» A vizitlapnak tartalmaznia kell a beteg allapotaval kapcsolatos észrevételeket, a
kezelésre adott reakciokat.

> Az elvégzett kezelések bejegyzése kezelésenként, a kezelést végzo altal aldirva
torténik.

» Amennyiben a kezelési folyamat soran valtozik a beteg allapota, vagy a kezelésre
adott reakcidja, ezzel egyiitt a gyogytornasz valtoztat a kezelési terven, és az
alkalmazando6 eljarasokon, abban az esetben azt a gyogytornasznak be kell jegyeznie
a fizioterapids dokumentacioba, a valtozas idépontjaval egylitt.

7. Zaro allapot felmérés, értékelés
(gyogytornasz/gyogytornasz-fizioterapeuta/okleveles fizioterapeuta végzi)

A kezelési folyamat befejeztével torténik a kezelési folyamat, a beavatkozasok eredményeinek
rogzitése, értékelése, tovabbi gydgytorndsz-fizioterapeuta altali terapias javaslat adasa.

D) A dietetikai dokumentacié kotelezé tartalmi elemei a fekvobeteg ellatast nyijté
egészségiigyi intézményekben

|. Altalanos rész

A dietetikai dokumentacié a fekvdbeteg ellatd osztalyra a beteg bekeriilésétol kezdédden a
hazabocsatasig tartalmazza a taplalassal 6sszefliggd folyamatok részletes leirasat.

A dietetikus onalldan, a kezeldorvossal/gondozo teammel konzultalva végzi munkéjat.
» A dietetikai dokumentacié célja:
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a taplalkozasi anamnézis ismeretében taplalasi terv felallitasa,
egyénre szabott terapia nyujtasa,

a fenti valtozasok nyomon kovetése,

a dietetikai szolgaltatasok teljesitésének dokumentalasa,
mindségiigyl megfeleldség bizonyitasa,

a jogszabalyi eldirasoknak valdo megfelelés,

pontos irasbeli és szobeli kommunikacio biztositasa a team-munka érdekében.

» A dietetikai dokumentaci6 vezetésének altalanos szabalyai:

A dietetikai dokumentacio lehet kézzel vagy géppel irott, illetve elektronikus
formatuma.

A dokumentécionak tiikréznie kell a teljes taplalasi folyamatot.

A dokumentalasra keriilt adatoknak a vonatkoz6 adatvédelmi jogszabalyoknak
meg kell felelnitik.

A taplalasban bekovetkezett valtozasok idébeni folyamatat pontosan kell
rogziteni.

A dokumentéciot vezetd személynek az irott anyagot alairasaval sziikséges
ellatnia.

A dietetikai dokumentacionak jol olvashatonak, tomdrnek, vilagosnak kell
lennie.

I1. Részletes rész

» Az azonositast szolgalé adatok

e A beteg azonosité adatai:

o

o

o

O

csaladi és utonév.
sziiletési év, hod, nap,
tarsadalombiztositasi azonosito jel,

osztaly, korterem, agyszam.

> Az egészségiigyi, dietetikai szolgaltatas helyszinének, idépontjanak és az
ellatasért felelos személynek az azonositasara szolgalo adatok:

a taplaltsagi allapot rizikoszlirését végzd neve, intézmény, osztaly,

a taplaltsagi rizikosziiré6 modszer megnevezése,

e apdciens ellatasanak pontos idopontja,

a dietetikai, taplalasterapias ellatast végzo felelds dietetikus neve.
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» A betegek jogaival osszefiigg6 adatok:

A beteg, illetve cselekvOképtelen, vagy korlatozottan cselekvOképes kiskorti, valamint a
cselekvoképességében az egészségiigyi ellatassal Osszefliggd jogok gyakorlasa tekintetében
részlegesen korlatozott beteg esetében a sziild, vagy torvényes képviseld nyilatkozata a
dietetoterapiaval kapcsolatban.

» Taplalasterapia, dietetikai tanacsadas, gondozas: helyzetfelmérés

> A

Diagnézis.

Orvos/dietetikus altal eléirt diéta megnevezése, a taplalasterapiaban konzultald
0orvos megnevezese.

A diétat, taplalast befolyasolo fontosabb gyogyszerek, diagnosztikus, terapias
beavatkozasok rogzitése.

Taplaltsagi allapot felmérése, antropometria, laboratériumi paraméterek.

Taplalasi anamnézis, taplalkozasi szokasok, étkezéssel, emésztéssel Gsszefiiggd
panaszok, fizikai aktivitas, taplalkozas nehezitettségére utalo allapotok.

paciens energia- és tapanyagsziikségletének, a felvétel modjanak

meghatarozasa, az ajanlott konyhatechnika megnevezése

Taplalasi,
taplalasterapias terv,

taplalas felépitése.

> A taplalasi, taplalasterapias folyamat, dietetikai oktatas megvaldsitott és tervezett
elemeinek rogzitése

A taplalasi, taplalasterapias terv, a tervezett valtozasok idépontjanak rogzitése.
A dietetikai oktatds(ok) idépontja.
A péciens részére nyujtott irdsos segédanyagok pontos megnevezése.

Kontroll idépontja (jardbeteg esetében).

» A dietetikai munka dokumentalasa az élelmezés folyamataban

o Ktlaptervezési, étlap ellenérzési feladatok

o a szakma szabalyai szerint, a fogyasztok sziikségleteinek magas szintii ellatasat
lehetdvé tevd étlapok tervezése, feliilvizsgalata, ellendrzése és
dokumentalasa,

o lehetdség szerint megfeleld informatikai eszkdzok és szoftver alkalmazasaval.

o Ktelkészitési folyamatok ellendrzése

o az ételkészités folyamatanak és a technologiai fegyelem betartasanak
ellendrzése,
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o az elkészitett étel mindségi €és mennyiségi ellendrzése és dokumentalasa,
o kiadasra keriil6 ételek azonossaganak és azonosithatosaganak ellendrzése.
o Az adagolas és talalas folyamatanak ellendrzése

o a pontossag, a mindség, a higiéniai szempontok figyelembevétele,

o mindségbiztositasi rendszer iranyelveinek alkalmazasa a kiszolgalotol a
fogyasztoig.

o Kapcsolattartas az élelmezés miikodtetésében illetékesekkel, dokumentalas
o az ¢lelmezésben részesiilok optimalis ellatasa,
o a dolgozok képzése,

o az elvégzett munka mindsége érdekében kapcsolattartas az élelmezés
miukodtetésében illetékesekkel a megfeleld szinten.

¢ Dokumentalast szolgalé bizonylatok

o étlaptervezési rendszer (lehetdség szerint megfeleld informatikai eszk6zok és
szoftver hasznalata) egyéni, ellendrizhetd felhasznalasi kodokkal.

o kostolas-ellendrzési dokumentacio.
o az adagolas, talalas, kiszolgalas ellendrzési dokumentacioja.

A beteg allapotdnak megfelelden sziikséges megfogalmazni a dietetoterdpia varhatod
eredményeit. A taplalasterapia elkészitése sordn a dietetikus egyénre szabottan kell, hogy
megvalassza az eljarasokat, azok idétartamat és gyakorisagat, valamint a teljes folyamatot.

Amennyiben a tdplalasi terv sordn valtozik a beteg 4allapota, abban az esetben az
alkalmazand6 eljarasokon beliil torténd valtoztatast a dokumentacidban rogziteni sziikséges a
valtozas idépontjaval egyiitt. Ertelemszeriien a valtoztatast elézetesen az oOrvossal tortént
konzultacié megeldzi.

Orvossal tortént konzultacié megeldzi.
» Zaro6allapot felmérés, értékelés:

A taplalasterapia soran rogzitett eredmények értékelése, valamint a dietetikus éltal torténd
terapids javaslat adasa.
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4.5. Jarobeteg dokumentacio

4.5.1. Ambulans lap

e A beutal6 orvos munkahelyének azonositdja, sajat visszarendelés esetén a sajat kod.

e Bekiild6 orvos neve, pecsétszama, vagy ,,Beutald nélkiil érkezett”.

e Beutalo koteles szakrendelésen a beutaldtol el lehet tekinteni, amennyiben a beteg
visszarendelt, vagy kontroll vizsgalatra jott. llyenkor az ambulans lapon rogziteni kell,
hogy a visszarendelés tényét, azt, hogy a vizsgalat szakmai szempontbodl sziikséges €s
indokolt volt, valamint azt a tényt, hogy a beteget tajékoztattuk arrdl, hogy a fentiek
miatt vehette igénybe beutald nélkiil a rendelést.(beemelheté dokumentum az
anamnesisben)

e Beutalds datuma.

e Ellatast igazold adat — haziorvosi és szakrendeldi beutalo esetén a naplosorszam, fekvo

beutald esetén a torzsszam, beutal6 nélkiil, siirgds sziikség esetén a sajat torzsszam.

Anamnesis

Status

Diagnézis

Varolista koteles beavatkozdsok esetében a dokumentdlasi kovetelményeket ,,Az

intézményi vardlista és a betegfogadasi lista vezetése” cimli kozponti szakmai protokoll

eldirasai az iranyadok.

e Beavatkozdsok

o Mitét (ha volt): a miitét megnevezése, operdld orvos neve, miitéti napld sorszama. A
mitéti leirds az ambulans miitéti naploban jelenjen meg.

o Leletek, konziliumok:

- konziliumoknal a megszolitas és a kiilonboz¢d alairatott nyilatkozatok
rogzitése ne jelenjen meg,

- alelet utan zarojelben fel kell tiintetni a vizsgalatot végzd orvos nevét.

- laboratoriumi vizsgalatok eredményei: a labor leletek roviditett formajanak
alkalmazaséaval

e Epikrizis
- terapias javaslat, visszarendelés, slirgdsség esetén hol kell jelentkeznie
- felirt gyogyszerek hatdanyag (+gyari név) megnevezéssel.
Fizioterapia, mozgasterapia elrendelése esetén az elrendelt kezelés megnevezését ¢&s
mennyiségét fel kell tiintetni, mert ez esetben az ambulans lap képezi a beutalot.

4.5.2 Jarébeteg szakellatas nyilatkozatai (sablon)

- Az ambulans kezeldlap atvételének igazolasa a beteg alairasaval.

- Nyilatkozat (a beteg tudomasul vétele) a legolcsobb gyogyszer felirasarol a beteg
alairasaval igazoltan.

- Szakmai indoklds, ha a beteg részére nem a legolcsébb gyodgyszert irta fel a
kezel6orvos.

- Nyilatkozat arr6l, hogy a felirt gydgyszereket, gydgyaszati segédeszkozt 30 napon
beliil, vagy a kihordasi idon beliil nem irtak fel részére.

- Tudomasul vétel a kotelezd egészségbiztositas terhére igénybevett el6z0 egészségiigyi
ellatasok megtekintésérol.

- A beutal6 kiadasakor az egynapos beavatkozas nyilatkozata
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5. MELLEKLET

1. szamu melléklet : ,,Anamnézis kérddiv”

6. MODOSITASOK JEGYZEKE

Modositotta Viltozat | Médositott | A korhaz részérél | Ellendrizte Kiadas/
Alairas szama oldalszam |jovahagyta és Alairas Hatalybalépés
kiadta idépontja,
Alairas iktatoszama
Szalayné Pausits 7 kiadas | 1-6.0ldal Dr. Molnar Sandor | Dr. Fejes Gabor 2024. februar 9.
Ibolya 11.-16.0ldal | PhD. féigazgatod orvosigazgatod 204-1/2024.
19-26. oldal
Alairas: Alairés:
Alairss: 7 ¢
Szalayné Pausits 8.kiadds |2.-3.oldal |Dr. Molnar Sandor | Dr. Fejes Gabor 2025.05.07.
Ibolya PhD. f6igazgatd orvosigazgato 1909-1/2025.
Alairés: Alairas: Alairas:
Farkas Andrea

bm&%}

apolasi igazgatd

Alairas:
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érhetd el. A kinyomtatott példany nem hivatalos, csak a nyomtatas idépontjdban igazolhatd
annak hatalyossaga, ezért felhasznalas el6tt a belsé dokumentumok mesterlistajan ellendrizze
az utolso kiadas datumat.
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1. CEL

Jelen szabalyzat célja rendelkeni a varolistak, az eldjegyzési listak és a betegfogadasi listak
kezelésével kapcsolatos feladatokrdl, a listdkat vezetdé személyekrdl, a listdk vezetésének
modjarol.

2. ERVENYESSEGI TERULET

2.1. Teriileti hatalya

A szabalyzat teriileti hatalya Kiterjed a vardlistat, el6jegyzési listat illetve betegfogadasi listat
vezetO betegellatd egységekre.

2.2. Személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a vardlistakat, eléjegyzési listakat, betegfogadasi
listakat vezet6 dolgozokra, valamint a jelentés elkészitésével megbizott dolgozdkra.

2.3. Idébeli hatalya

Jelen szabalyzat 2025. augusztus 6. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2017. augusztus
1. napjan kiadott 7. kiadas érvényét veszti

3. HIVATKOZASOK

e 1997. ¢évi LXXXIIL torvény a kotelezd egészségbiztositds ellatasairdl
(tovabbiakban Ebtv.)

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

e 43/1999. Korm. rendelet az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi
Alapbdl torténd finanszirozasanak részletes szabalyairol

e 287/2006. Korm. Rend. a wvarolista alapjan nyujthatd ellatdsok részletes
szabalyairol

e 45/2006. EUM rendelet a varolista-sorrend kialakitdsanak ¢és az eltérés
lehetdségének egészségiigyi szakmai feltételeirdl

e 46/2006. EiiM rendelet a vardlista adatainak honlapon torténd kozzétételére
vonatkoz6 szabalyairol

4. MEGHATAROZASOK

e intézményi vardlista: az adott fekvdbeteg ellatd intézményben a betegellatas
sorrendjét meghatarozd jegyzék, amely — a kozponti vardlista alapjan igénybe
vehetd ellatasok kivételével — az egészségiigyi ellatdsok meghatdrozott sorrend
szerinti elvégzése érdekében, tovabba tartés kapacitashiany esetén keriil
kialakitasra

e intézményi elGjegyzési lista: a fekvObeteg-szakellatdst végzd egészségiigyi
szolgaltatonal adott ellatasok tekintetében az intézményi vardlistatol elkiilonitetten
vezetett lista, amelyen a biztositott kérésére a betegellatas tervezett idépontja
legalabb 14 nappal késdbbi, mint az intézményi varolista alapjan meghatarozhaté
legkorabbi idOpont
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betegfogadasi lista: az adott jarobeteg szakellatd intézményben — amennyiben a
biztositott egészségi allapota nem indokolja az azonnali ellatidst — a betegellatés
sorrendjét  szakrendelésenként, az ellatds igénybevételének id6pontjaval
meghatarozo lista

orszagos varolista nyilvantartas: az intézményi varolistakkal kapcsolatos adatok
orszagos nyilvantartdsa. Az orszagos vardlista nyilvantartast a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK) vezeti.

siirgos sziikség: az egészségi allapotban bekdvetkezett olyan valtozas, amelynek
kovetkeztében azonnali egészségiigyi ellatds hianydban a beteg kozvetlen

¢letveszélybe keriilne, illetve sulyos vagy maradandd egészségkarosodast
szenvedne

5. AZ ELJARAS LEIRASA

5.1. Betegfogadasi lista

Betegfogadasi listat szakrendelésenként kell vezetni. A diagnosztikai ellatasokrdl nem kell
betegfogadasi listat jelenteni, kivétel a CT, MRI.
A fekvébetegek részére torténd ellatasokat nem kell a betegfogadasi listaban szerepeltetni.

A betegfogadasi listat vezetd személy: a szakrendelés idépontjdban a rendelében dolgozéd
asszisztens vagy adminisztrator.

A betegfogadasi listara torténd felkeriilést a beteg, a beteg beleegyezése esetén haziorvosa
vagy kezeldorvosa kezdeményezheti személyesen, telefonon vagy elektronikus uton.
Visszarendelés esetén az eldjegyzes idopontjat a beteggel meg kell beszélni.

Ha eldzetes idopont egyeztetés nélkiil torténik az ellatas, a betegfogadasi listdra torténd
felkeriilés idOpontjaként az ellatasra vald jelentkezés idopontjat kell feltiintetni.

Azt a beteget, aki a targyhonapot megel6zd honapban az ellatast nem kapta meg vagy nem
vette igénybe, az ellatas igénybevételéig minden honapban a jelentésben szerepeltetni kell
azzal, hogy a beteg sorszama nem valtozhat. Az eldjegyzés idOpontjatdl szamitott 2 hénap
elteltével, ha addig nem jelentkezik, vagy nem kér halasztast, a listarol tordlni kell.

A jelentés elkészitéseéért és a NEAK felé torténd tovabbitasért a KITEO-on dolgozd
rendszergazda felelds.

A betegfogadasi lista a beteg csalddi és utonevét, tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
elérhetdségeit (telefonszam, e-mail cim), valamint az ellatisra torténd jelentkezés és az
ellatas igénybevételének pontosan meghatarozott idopontjat és helyét tartalmazza.

5.2. EESZT, Egészségablak

A jarébeteg-szakellatast ny(jto egészségiigyi szolgaltatd nem tagadhatja meg az ellatést, ha
az EESZT utjan digitalisan elérhetdvé tett betegfogadasi iddpontra (JIR-ben kért iddpontok)
torténik az idépontfoglalas fiiggetleniil attol, hogy a beteg lakohelye szerint teriileten kiviili.

Az ellatast nyajté egészségiigyi szolgaltatd a kozzétett iddpontokat - kivételes esetben, az
egészségiigyi szolgaltatd mikodését érintd okbdl - az EESZT utjan modosithatja vagy
torolheti. Lefoglalt idOpont mddositdsa vagy torlése esetén az ellatast nyujtd egészségiligyi
szolgaltatd koteles a beteg értesitésére, valamint 1) idopont egyeztetésére. Az iddpont
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modositasardl vagy torlésérdl az intézmény felsdvezetdje vagy az altala megbizott személy
dont.

5.3. Varolista

A Soproni Gyogykozpont altal kotelezoen vezetett intézményi vardlistakat a 2. szamu
melléklet tartalmazza, tovabba tartés Kkapacitashiany miatt a balfi telephely
Mozgasszervi Rehabilitacios osztalyainak sziikséges varolistat vezetni. Tartos
kapacitashiany akkor allapithatéo meg, ha a fekvobeteg szakellatast a beteg jelentkezését
kovet6 60 napon beliil nem tudjak részére biztositani.

A varolistara torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatdsara az intézményi varolista
vezetéséért felelds személyen til szervezeti egységenként intézményi vardlista kezelését
végz0 személyek is kijelolésre keriilnek. (lasd 3. szdma melléklet)

Az intézményi varolistara vald felkeriilést a beteg megfeleld tajékoztatason alapuld
beleegyezése utan a beteg kezeldorvosa kezdeményezi.

Vardlista koteles beavatkozasra torténd eldjegyzéskor az intézményi medikai rendszer on-line
kommunikéciot folytat az orszadgos vardlista nyilvantartassal. E kozponti rendszerben
generalodik a beteg szamara egy egyedi azonosité (Pub. azonositd), melyet at kell adni a
betegnek, vagy utdlag postai tGton megkiildeni szamara. Ez alapjan tud az interneten
(https://jogviszony.neak.gov.hu/varolista_pub/) tajékozodni arrdl, hogy hol helyezkedik el a
varakozasi sorban.

A betegnek joga van az allapota altal szakmailag indokolt szintli egészségiigyi szolgaltatd és —
ha jogszabaly kivételt nem tesz — a valasztott orvos egyetértésével az ellatasat végzd orvos
megvalasztdsdhoz, amennyiben azt az egészségi allapota altal indokolt ellatds szakmai
tartalma, az ellatas slirgdssége vagy az ellatas igénybevételének alapjaul szolgdlod jogviszony
nem zarja ki.

Amennyiben a beteg mas intézetben az ellatast elébb megkaphatja, errél a tényrdl a
kezeldorvosnak tajékoztatni kell a beteget €s ezt a betegdokumentacioban rogziteni kell a
beteg alairasaval igazolva, ha a beteg €Ini kivan ezzel a lehetOséggel, a kezeldorvosnak kell
megszervezni a sziikséges egyeztetést a varolistak kozotti athelyezésrol, amelynek eredményét

crer

dokumentalni sziikséges.

Az eldjegyzési idopontokat szigorian idérendi sorrendben kell megéllapitani. A vardlistara
vald felkeriilés idOpontja szerinti sorrendtdl csak abban az esetben lehet eltérni, ha a
vardlistara felvett beteg esetében siirgds sziikség all fenn, és ellatasdnak késedelme nagyobb
kockézattal jar, mint a sorrend megvaltoztatdsanak kovetkeztében hatrébb soroland6 betegeke.
Ebben az esetben a kezeldorvos dokumentalni koteles a vardlistatol valo eltérés okat.

A beteg teriileti ellatasara nem kotelezett szolgaltatd az intézményi vardlistara vald felvételt
megtagadhatja, ha a teriilet ellatasi kotelezettségli feladatainak folyamatos ellatasat a teriileten
kiviili beteg fogadasa veszélyezteti.

A beteg sajat kérésére legkésobb az ellatds varhaté idopontjat megeléz6 5. napig
kezdeményezheti az intézményi varolista kezelését végzd személynél az ellatds varhato
idopontjanak késébbi idOpontra torténd halasztasat. Amennyiben az ellatds varhato
idopontjanak elhalasztasa miatt keletkezO varakozasi 1d6 meghaladja az adott ellatas

Hatalybalépés datuma: 2025.08.06. 8. kiadas 5/28.oldal



tekintetében — a beteg allapotanak figyelembevételével — a szakmailag -elfogadhato
iddtartamot, az ebbdl eredd kockazatokrol a beteget a kezeldorvos tajékoztatja.

Ha a beteg nem jelenik meg a szdmara megadott napon az ellatas igénybevétele céljabol a
szolgaltatonal, és ezt eldzetesen nem jelezte, az intézményi varolista vezetéséért felelds
személy leveszi az elmaradt ellatds idopontjatél szamitott 3. napot kovetd napon az
intézményi vardlistarol, és a levételrdl egyidejiileg tdjékoztatja a beteget. A tdjékoztatd
tartalmazza az igazolasi kérelem benyujtasara vald felhivast is. Ha a beteg az elmaradt ellatas
idOpontjatol szamitott 3 napon beliil bemutatja az egészségligyi szolgaltatd felé a meg nem
jelenés okat egyértelmiien aldtdmasztd igazoldst, akkor 7 napon belil 0 idépontot jelol ki
szamdra. Ha a mtéti indikacié tovéabbra is fenndll, kezeldorvosa ismételten az intézményi
eléjegyzési, illetve varodlistara veheti.

Annak a betegnek az adatait, akinek az egészségi allapotaban olyan valtozas all be, amely az
adott beavatkozds elvégzését véglegesen lehetetlenné vagy orvos-szakmai szempontbodl
indokolatlanna teszi, torolni kell a varolistarol.

Amennyiben varolista koteles beavatkozast siirgds sziikség kovetkeztében olyan beteg
szamdra nyujtanak, aki eldzetesen nem szerepelt a vardlistan, az elvégzett mutétet 72 6ran
beliill rogziteni kell az intézeti vardlistara. 72 oOranal hosszabb hivatalos iinnep vagy
munkasziineti napok esetén az érintett napokat kovetd 24 oOran beliil kell rogziteni. A
varolistara rogzités minden esetben az operald orvos feleldssége! Elmaradasa esetén az
Intézetet birsag terheli, mely 1 HBCS sulyszam forint értékének 20%-a, ami jelenleg
210.000*0,2=42.000 Ft.

Az intézetnek okozott anyagi kar 2014. oktober elsejétdl kiszabott birsag esetén atharitasra
keriil 1/3-ad aranyban a miitétet végzo operatorre, 1/3-ad aranyban az osztalyvezetd foorvosra,
1/3-ad aranyban az osztalyos vardlista felelOsre.

A NEAK naponta hibalistat kiild az intézet varolistajan taldlhatd hibakrél. A rendszergazda
tovabbitja a varolista kezel6knek az adott szervezeti egysé€g hibait, melyek kijavitdsara 10 nap
all rendelkezésre. A javitas elmaradasa esetén 42.000 Ft-os birsag, valamint a javitasig az
ellatasért jaro finanszirozas visszatartasa a biintetés.

Napi hibalistak tartalma:

I. Hibalistak
1. szamu hibalista: Vardlista regisztracios hiba.
e A tervezett ellatas kelte nem lehet multbeli datum.
e Tervezett ellatds datuma korabbi a varolistara vétel kelténél. (72 ora
elmulasztasakor)
e Elhalalozott (ELH)
e A beteg azonos ellatasra jelentkezett mas szolgaltatonal.

2. szamu hibalista: Tervezett ellatdsi idépontok a sorrendiség alapjan meghatarozott
tervezhetd ellatasi iddponttdl a megengedett mértéknél (14 nap) nagyobb mértékben eltérnek.

3. szamu hibalista: A varakozési €és az eldjegyzési esetek tervezett ellatdsi idépontjanak
ellentmondasai.

II. Figyelmeztetési listak
1. szamu figyelmeztetési lista: Magas az eldjegyzett esetek aranya.
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2. szamu figyelmeztetési lista: Alacsony a varakozasi ¢és eldjegyzési listan az aktiv regisztralt
esetek aranya.

3. szamu figyelmeztetési lista: Magas a slirgdsségi esetek aranya.
4. szamu figyelmeztetési lista: Magas a szakmai ok miatt halasztott esetek aranya.

A finanszirozasi jelentést és a varolista jelentést a NEAK Osszefuttatja. A javitdsok
végrehajtasaért a rendszergazda felelGs.

A vardlistan a varolista koteles ellatasra jelentkezd kiilfoldi betegeket is rogziteni kell.

5.4. ElGjegyzési lista

Azt a beteget, aki a szamara megadott id6pontnal késébbit kér vagy barmely okbdl az
idépontja modositasat kéri késébbre eldjegyzési listara kell tenni.

A vardlista és elojegyzési lista kezelésének technikai leirasat a MedWorkS rendszerben
az 1. szamu melléklet tartalmazza.

5.5. Jelentés (KITEO feladatai)

Az intézeti varodlista és el6jegyzési lista adatait a MedWorkS rendszer on-line kiildi a NEAK
altal mikdodtetett kozponti vardlista rendszerbe.

Az egészségligyl szolgaltatd az intézményi varolistarol, eldjegyzési listarol és a
betegfogadési listar6l elektronikus uton minden hoénap 15. napjdig - a targyhonapot
megel6zé honap vonatkozasaban - jelentést kiild a NEAK részére.

NEAK a szolgaltatok altal az orszdgos varolista nyilvantartdsban regisztralt adatok ¢és a
fekvObeteg szakellatas teljesitmény-elszamolési adatai k6zott minden targyhonapot kovetd 20.
napig elszamolasi egyeztetést végez. A KITEO kiilon figyelmet fordit arra, hogy a két jelentés
adattartalma a lehetdségekhez mérten azonos legyen.

5.6. Betegkommunikacié a varélistakkal kapcsolatban
Az intézményi varolistdhoz és eldjegyzési listdhoz kapcsolodd tdjékoztatasi €s eljarasi
kotelezettség teljesitését a beteg dokumentacidiba be kell jegyezni.

A beteg intézményi varodlistara torténd felvételével egyidejiileg, a kapcsolodo ellatasrol a
beteg rendelkezésére bocsatandd dokumentumra ra kell vezetni a NEAK altal képzett egyedi
azonositot, a tervezett ellatasi idépontot.

Amennyiben a beteg mas intézetben az ellatast elobb megkaphatja, errél a tényrdl a
kezeldorvosnak tajékoztatni kell a beteget és ezt a betegdokumentacidban rogziteni kell a
beteg aldirasaval igazolva, ha a beteg ¢éIni kivan ezzel a lehetdséggel, a kezelGorvosnak kell
megszervezni a sziikséges egyeztetést a varolistak kozotti athelyezésrol, amelynek eredményét

crer

dokumentalni sziikséges.
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A diagnosztikai vizsgalatok duplikéci6janak elkeriilése

A beavatkozast megelézden az ellatd egészségiigyi dolgozd koteles megvizsgalni, hogy a
beteggel kapcsolatban késziilt-e, akdr més intézményben, a beavatkozist megalapozd
diagnosztikai vizsgalat, annak eredménye rendelkezésre all-e, és amennyiben igen, ugy az
orvosszakmai szempontbdl, illetve a diagnosztikai vizsgilatok ota eltelt id6 alapjan

elfogadhaté-e.

5. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: A varolista kezelésének technikai leirdsa
2. sz. melléklet: Kotelezéen vezetendd intézményi vardlistak kore a Soproni
Gyobgyintézetben

6. MODOSITASOK JEGYZEKE
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1. szamu melléklet

A varolista kezelésének technikai leirasa
Fogalmak

A jogszabalyok megkiilonboztetnek varolistat €s eldjegyzési listat. A MedWorkS-ben ez a két
dolog egy listaként jelenik meg. Az idopont tipusa (FIX vagy VAL) hatarozza meg, hogy a
listaelem a vardlistdhoz vagy az eldjegyzési listdhoz tartozik-e. Ha a listaelem idéponttipusa
FIX, akkor a listaclem az el6jegyzési listahoz tartozik, VAL érték esetén pedig a varolistahoz.
Mivel a MedWorkS-ben ez egy listaként jelenik meg, ezért a technikai leiras tovabbi részében
nem keril kiilon kiirasra az el6jegyzési lista és a varolista. A vardlistara megfogalmazott
dolgok értelemszertien vonatkoznak az eldjegyzési listara is, példaul a varolistara valo felvétel
részben leirtak vonatkoznak az eldjegyzési listara torténd felvételre is, azzal a kiilonbséggel,
hogy el6jegyzési listara vétel esetén az idépont tipusat FIX-re, mig vardlistara vétel esetén
VAL-ra kell allitani.

Siirgos esetek

A fekvobeteg felvétele ugy torténik, mint nem vardlista koteles esetekben. A fekvdbeteg
dokumentalasakor a beavatkozasokhoz a varodlista koteles beavatkozast ,,A” (akut) jelleggel
kell rogziteni. A MedWorkS jelenleg a miitéti navigatorban rogzitett varodlista jelentés koteles
beavatkozasokat nem figyeli, csak a fekvo feliileten ellendriz. Ezért sziikséges, hogy a fekvo
feliiletre belépjenek, €és ott nyomjanak egy tarolds gombot. Ilyenkor, ha az adott vardlista
koteles beavatkozassal és annak oldalisagaval nem volt a beteg a varolistan, akkor a rendszer
automatikusan létrehozza a siirgds vardlista elemet. Ha szerepelt mar a vardlistan, lehetOség
van a varolista elem ellatashoz vald hozzarendelésére.

Varolistara valé felvétel
A varolistara vald felvétel az Eldjegyzés menii Varolista csoportjaban 1évé FekvObeteg

vardlista szerkesztése parancsikon valasztasa utdn megjelend ablakban az Uj gombra kattintva
indithato.
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i Varslista0802M9206] Traumatolégia szakma - - [E=EER
osm [ —— W ——— D (Teoend][ waia ) |vactiora | - i)

Szlirés [ Adatrégzités datuma - ] Beavatkozas [ - ]
Osztély [ Traumatoldgiai mitétek v ] Sajat Orvos ’ - ]
[ mér elldtottak is [dtszddianak [ Téraltek is lAtszddianak Vizsgald [ - ]

[ Mar megjelentek ne ldtszddjanal [ Minden osztily latszodjon ’t'jsszes - ]
17355 /355

Varhatd megjelenés Statusz OEP Statusz kod Tervezett téntési ka
: 20171110, 0800 UE i 1 [
2NE.1019, 11:24 WAL 2017.07.09, 0800 W arakozd Wi 1
ZME1019 1035 WAL 201711.08. 0800 W arakozd Wi 1
2ME1019, 10:04 WAL 2017.11.06. 08:00 W arakozd WA 1
261019, 1001 WAL 2017.07.07. 0800 W arakozd Wi 1
ZMB017. 1410 WAL 201711.04. 0800 W arakozd Wi 1
2MB1017. 1341 WAL 201711.02 0800 W arakozd W 1
2ME1015 1022 WAL 2017.07.05. 0800 W arakozd Wi 1
ZNE1014, 1244 WAl 20170703 08:00 W arakozd Wi 1
ZMB1012 1340 WAL 2017.07.01. 0800 W arakozd Wi 1
2ME1012 1000 WAL 201710.31. 0800 W arakozd WA 1
2E.1010, 11:35 WAL 2017.06.29. 0800 W arakozd Wi 1
ZMB0.07. 0729 WAL 2017.06.27. 0800 W arakozd Wi 1
2MB10.06 1305 WAL 2017.06.25. 08:00 W arakozd WA 1
2NE10.06 1245 WAL 2017.06.23. 0800 W arakozd Wi 1 A
«oom ] 3
Beteg neve: Teszt Vardlista -
TAJszém: 900000007 Szlletési idd: 1920.02.02,
Telefon: Orszag:HUN Cim: 4900 Fehéravarmat x »

Adatrogzitd {GLOBEMET] Mikovics Csaba

[ & A beteg megielent| | 3 L E][ P Madosit | | Tail | ([ Vahoadsok| | Hibaoka | ({5 Szemely adatok]@

i hl
Varlista elem 5
Beteg neve Teszt Niki E] S Személy adatok

szl idd 2000.06.06. TAl 040000008 Telefon

Orszag HUM Cim 9400 Sopron Szomszedos utca 3.

Alapadatok | Ellstasseenvesss|

Végzd osztaly Teriileti elldtatt [7] Stirgts eset
Beavatkozas [04 Terdprotezis_mutet - ]

i Orvos [ - ] [ 5zakmai indok I
Vizsadld [ - Idtart: Op.
Varhatd megjelenés 2017.02.02. 10:00 Vérhats thvozds ... Ap.idd (nap)

Elirt vérakozasi nap 0 =0  Elldtas tervezettideje 2017.02.02, 10:00
Listara keriilés .. _:__ FEl6z6 esetazon. Esetazon. 0
Bekildd munkahely 080225016 E] ABL vérgaz
Bekiildg orvos 57632 [-+] or. Mauer Zsolt

Bekiildd diagndzis 119930 E] Sine marbo

Sulyos tarsult betegs. E]

Vizsgald munkahely  0802M3206 E] Traumatologia szakma
Vizsgald orvos 28858 E] Dr. Hethelyi Beatrix

Maplosz. [Térzssz. 201621223

Tervezett tér, kat. [[1 Imagyar biztesitas alapjan ve '] Kiveretés kelte . . .
WHO kad [WHO megnevezés [Da L |0 M [N |5 |F

I B
<[ r
Megjegyzés b

=i

OI Elleridirzés ] I XK Megsem l

Varolistara felvételkor az alapadatok fiilon a kdvetkezd adatokra kell fokozottan figyelni:
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A listara keriilés az az id6pont, amikor a vardlista elem a NEAK adatbazisaba

felvételre keriilt. Ezt a NEAK rendszere automatikusan adja.

e A beavatkozas sorban ki kell valasztani az ellatés tipust.

e Azonnali (siirgdsségi) ellatast igényld esetnél be kell jeldlni a Siirgds eset
jelolonégyzetet.

e A beteg teriileti ellatott-e. Ha igen, akkor a jelolénégyzetbe be kell tenni a pipat.

e Ki kell tolteni a varhatd megjelenést. A beteg osztilyos felvételének varhatd
idopontjat kell ide beirni. Amennyiben nem azonnali (siirgdsségi) ellatasrol van
sz0, ¢€s az id6pont tipusa nem FIX, akkor az els6 szabad idépontot kell ide beirni.
Az els6 szabad idépont: a nem fix idéponttal rendelkez6 legutolsé beteg, varhato
megjelenését kovetd, elsé szabad id6pont.

o Ki kell tolteni az ellatas tervezett idejét. A beavatkozas varhatd idOpontjat kell ide
beirni.

o Ki kell tolteni, hogy az idépont valtoztathatd-e, vagy fix. Az idOpont tipusnal fixet
kell valasztani, ha a beteg elére megmondja, hogy mikor szeretné, ha elvégeznék
rajta a beavatkozast és még akkor sem akar elorébb keriilni, ha esetleg eldtte
keletkeznek menet kozben iires helyek. Ez az idépont nem lehet korabbi, mint az
elsd szabad idOpont.

o Ki kell tolteni a beavatkozas kodjat, darabszamat és oldalisagat.

e Ki kell tolteni a bekiildd munkahelyet, bekiild6 orvost, bekiildé diagnozist a
beutalo alapjan.

e Ki kell tolteni a vizsgaldé munkahelyet, vizsgald orvost, naplo/torzsszamot a
varolistara vétel indokoltsagat megallapitod vizsgalat adatai alapjan.

e Tervezett téritési kategoria: itt kell megadni azt a téritési kategoriat, amellyel az
eset varhatéan ellatasra keriil majd. A mezdbe ugyanabbol a legordiild listabol
lehet értéket valasztani, amely a fekvo ellatasban is hasznalatos. A mez6 értéke
(ahogyan a fekvo ellatas rogzitésekor is torténik) alapértelmezetten kitoltésre kertil
a TAJ tipusnak megfelel6 téritési kategoriaval.

o Kivezetés kelte: datum ¢€s 1dOpont mezd. A kivezetés okanak felmertilési datumat
kell ebben a mezdben megadni (pl. elhaldlozas napja, szakmai dontés kelte,
elkoltozés 1dopontja, hibajavitasi dontés kelte). Kotelezden kitoltendd adat a
vardlista elem torlésekor: addig nem torolhetd a varolista elem, amig ez a mezd
nincs kitoltve. Ha nincs kitoltve a mez0, akkor a varodlista elem torlésekor
megjelenik egy ablak az alabbi tizenettel: ,,Kérem, adja meg a kivezetés tényleges
datumat!” Az ilizenet alatt talalhaté egy datum mez6 idéponttal. A mezé mellett
talalhaté nyomdgombbal az aktualis iddpont beemelheté a mezdbe.

Az ,Ellatasszervezés” fiilon kell megadni azokat az adatokat, amelyek a tobbletforrasbol
elérehozott ellatasahoz kapcsolodnak. Itt az alabbi adatokat kell megadni:
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.
Varélista elem [

Beteg neve Teszt Niki B S Személy adatok

Szill. idd

Orszag

&lapadatok | Elatasszervezes

Program azonositdja I VI
Részvétel jellege I v‘
I Egyertetés idépontja . . . I
Egyeztetés eredménye I vI
Eredménytelenség oka I v‘
Megjegyzes egyeb, az ellatast

akadalyozd tényezd esetén

Atvevs intézmény D

Atadasrdl sz6l6 déntés idGpontia A

Az eset tényleges atvételének iddpontja R

Atvétel tipusa -
Atvétel idSpontia T

Atadd intézmény D

Az eset eldzd azonositdia

Els6 felvétel kelte i
Eldzd tervezett elldtas datuma _ . . . _ i

2000.06.08, Tal 040000003 Telefon
HUN Cim 9400 Sopron Szomszédos utca 3.

D[ Ellencrzés J I X Mégzem J

Program azonositdja: a tobbletforrast biztositd program/ellatasszervezési program
azonositojat kell itt megadni, amelynek keretében a beteg elrehozott ellatasa
megtorténik. A mezdében legordiild listabol lehet kivalasztani a sziikséges értéket.
Részvétel jellege: a programban vald részvétel jellegét kell itt megadni. A mezdben
legordiild listabol lehet kivalasztani a sziikséges értéket.

Egyeztetés adatai: ebben a szekcioban kell megadni azokat az adatokat, amelyek a
beteggel valo egyeztetésre vonatkoznak. Mivel valosziniileg tobb egyeztetési koron
keresztiil lehet eljutni a dontésig, ezért annak érdekében, hogy ne kelljen mindig
datumot modositani, akkor javasolt kitolteni, ha mar megvan az egyeztetés eredménye.
Az egyeztetés adatai koziil barmelyiknek a kitoltéséhez ki kell tdlteni a ,,Program
azonositoja” és a ,,Részvétel jellege” mezdket, ezek nélkiil a tobbi adat nem tdlthetd
Ki.

o Egyeztetés id6pontja: a beteggel tortént egyeztetés id6pontjat tartalmazza. A
mezé mellett taldlhatdo nyomogombbal az aktudlis idépont beemelhetd a
mezdbe. Kotelezd kitdlteni, ha az ,,Egyeztetés eredménye” mezd ki van tdltve.

o Egyeztetés eredménye: A mezdben legordild listdbol lehet kivalasztani a
sziikséges értéket a beteggel tortént egyeztetés eredményének megadasahoz. A
lehetséges értékek:

= S =részvétel sajat intézeti ellatassal

* M = részvétel mas intézetben

» E =eredménytelen egyeztetés
Amennyiben az "Egyeztetés eredménye" ,,S” illetve ,,M” értékkel ki lett tdltve,
akkor a "Tervezett téritési kategoria" csak ,, X — vardlista csokkentési
tobbletforras terhére torténd ellatas™ lehet.

o Eredménytelenség oka: ha a beteggel torténd egyeztetés eredménytelen, akkor
ebben a mezdben lehet megadni az okat. Kotelezd kitolteni, ha az el6z6
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»EBgyeztetés eredménye” mezdében ,E — eredménytelen egyeztetés” keriilt
megadasra; egyéb esetekben nem lehet kitolteni. A mezdben legdrdiild listabol
lehet kivalasztani a sziikséges értéket.

o Megjegyzés egyéb, az ellatast akadalyozo tényezd esetén: szabad szdveges
mezd, ahova kotelez0 megjegyzést irni, ha az , Eredménytelenség oka”
mezében ,,EA — Egyéb, az ellatast akadalyoz6 tényezd” érték lett megadva;
mas esetben viszont nem tdlthetd ki.

Az ,Ellendrzés” nyomdégomb megnyomasakor megkezdddik az on-line kommunikécio, és
ellendrzésre keriilnek a személyi és varolista adatok. A kommunikédcié soran villogd
narancssarga led jelzi a miikddést.

Ha a kdzponti adatbazisbol torténd visszajelzés alapjan hiba tortént, azt piros led jelzi, és a
ledre, egérmutatdval torténd poziciondlaskor a rendszer megjeleniti az lizenetet. Az iizenet
szovege a ,,Rendben” nyomogombra torténd kattintaskor is megjelenik.

7061d szint led jelzi, ha az adatok kitdltésével nincs probléma, valamint a beteg még nem
szerepel azonos tipusu vardlistan.

Egy beteg egy beavatkozassal egyszerre csak egy intézmény varolistajan szerepelhet.
Amennyiben a beteg mar szerepel azonos tipusu vardlistan, gy a rendszer lizenetet ad. Ekkor
a beteg valasztdsa alapjan megszakithatja a varolistara torténd felvételt, vagy donthet gy,
hogy folytatja, de ebben az esetben a kozponti vardlistarol a korabbi eset torlddik.

Az orszagos anonim esetazonosito és a listara keriilés idopontja automatikusan a rendszer altal
generalt adatok, amelyek Rendben gomb megnyomasa utan jonnek létre. Ehhez kb. 20
masodperc sziikséges, mire a NEAK-kal torténé on-line kommunikacio lezajlik, és
megérkezik az adat a MedWorkS-be a NEAK-tol.

A Dbeteggel az esetazonositot (Pub. azonositd) kell kézolni. Ez alapjan tud az interneten
(https://jogviszony.neak.gov.hu/varolista_pub/) tajékozodni arrdl, hogy hol helyezkedik el a
varakozasi sorban.

A varolistara vételnél a hibdk elkeriilése érdekében a kovetkezdkre érdemes fokozottan
odafigyelni:

e Az automatikusan kitoltédd listara keriilés datuma, és az esetazonositd (Pub.
azonositd) valoban kitoltddott-e automatikusan? Ha nem t61t6dott ki, az arra utal,
hogy a NEAK nyilvantartasaba nem keriilt be az eset. Ez azért fontos, mert akkor
szamit csak listdn 1évOnek az eset, ha a NEAK nyilvantartasaban is szerepel.

e A listdban a Jelentés allapota oszlopban az szerepel-e, hogy ,,Rendben”? Ha itt az
szerepel, hogy ,,Sulyos hiba”, akkor az on-line kommunikaci6é soran a NEAK az
esetet visszautasitotta.

e A var6lista ablakban alul a ,Hiba oka” nyomégomb adhat informécidt az
aktualisan kivalasztott vardlista elemmel kapcsolatos problémardl. Ez altalaban a
kovetkezo kettd szokott lenni.

o ,A bekiildo szervezet koédja érvénytelen.” A NEAK csak a néla
beregisztralt bekiildo szervezeteket és hozzajuk tartoz6 orvosokat fogadja
el.

o A terv. OENO-hoz nem megengedett a megadott BNO kod felvétele.” A
NEAK meghatarozta, hogy mely beavatkozasokhoz mely bekiildé
diagnodzisokat fogadja el. Ez szakmai alapokon tortént, ezért hozzaértok
szamara konnyen javithato az ilyen hiba.
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Az ellatas tervezett idopontjanak modositasa

A vardlista elemen moddositdst a varolista ablakban a Moddosit nyomdgombbal lehet
kezdeményezni. A modositas letarolasakor a kovetkezd mozgdsnemek kozil kell
valasztani.

ATU - 4 tervezett idopont modosult a szolgaltato atiitemezés miatti valtozas esetén
Az atiitemezés tényét és szakmai indokat a betegdokumentéacioban régziteni kell.

IDO - 4 tervezett idopont valtozott egyéb ok miatt
Az idOpontvaltozas tényét és szakmai indokat a betegdokumentacidoban rogziteni kell.

HBK - Halasztds a beteg kérésére

A halasztas tényét a betegdokumentacidoban is rogziteni kell. A beteg kérésére torténd
halasztas esetén az id6pont tipust FIX-re kell valtoztatni. Ez jelenti azt, hogy a beteg az
eléjegyzési listara keriilt at.

HKH - Halasztas kapacitashiany miatt

A halasztas listara torténd bejegyzésekor a beteget értesiteni kell (telefonon vagy postai
uton). A halasztds az ellatds sorrendjét nem borithatja fel, sziikség esetén az egész sort
tolni kell.

HSZ - Halasztas szakmai okokbol (ideiglenes alkalmatlansdg)

A halasztas tényét és szakmai indokat a betegdokumentacioban régziteni kell. Amint a
beteg Uijra alkalmassa valik a beavatkozas elvégzésére, azt az egészségligyi szolgaltatonak
a betegség elmultat kovetden haladéktalanul el kell végeznie (azaz a beteg nem kertilhet a
lista végére).

HIB — Hibajavitas
Indoklas megadasa kdotelezo.

MOD — Modositas valtozas miatt

A HBK mozgasnem kivételével a Megjegyzés mezo kitoltése kotelezé, mert ha itt nincs
feltiintetve elfogadhatd szakmai vagy egyéb ok, akkor a NEAK kiilon indoklést kérhet az
ellatas finanszirozasanak elbiralasahoz.

Lekeriilés a listardl az ellatas teljesiilése miatt

1. A fekvobeteg felvétel indithatd a wvardlista-ablakbol a Beteg megjelent gomb
segitségével, illetve hagyomanyos moddon uj beteg felvételével, majd utdana a
varodlistaval vald 6sszekapcsolassal. Ha a fekvobeteg felvétele a varolistardl torténik,
akkor a vardlistdban megadott bekiildo orvos atkeriil a fekvobeteg-ellatasba bekiildd
orvosként.
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5 Vardlista0802M3206) Traumatoldgia szakma

z@g

Datum E]——— E]E E]——— E]E Vardlista [Gipﬁprutézis miitét, traumatologia sz v]@
Szlirés [Adatr:'ingtés datuma v] Beavatkozads [ P -
Osztily [ Traumatolégiai mitétek v] [Lét] Orvos ’ v]
[CIMér elldtottak is [tszddianak [ Taraltek is [tszédianak Vizsgéls | - | i
[ Mar megjelentek ne ldtszddjanal [ Minden osztily latszodjon ’C']sszes - ]

11414141
Idipont Iddpont tpus Varhatd megjelenés Statusz OEP Statusz kod Tervezett térntési ka =
2016.04.23. 11:19 L ] 1 E
20161012 13:40 WAL 2017.01.08. 08:.00 Warakozd AR 1
2ME.08.17. D9:50 |WAL 2017.01.09. 08:00 Warakozd VAR 1
2016.04.23. 08:41 WAL 2017.01.10. 03:00 Warakozd HSZ 1
2016.09.13. 0951 WAL 2017.01.11. 08:.00 Warakozd AR 1
2ME.08.17. 09:22 |WaAL 2017.01.17. 08:00 Warakozd VAR 1
20ME.06.03. DS:44 WAl 2017.01.19. 08:00 Warakozd AR 1
2016.05.06. 09:29 VAL 2017.01.20. 08:00 Warakozd VAR 1
2M6.05.06. 12:27 |WaL 2017.01.22 08:00 Warakozd AR 1
20ME.06.30. 10:27 WAL 2017.01.24. 08:00 Warakozd VAR 1
20M6.0216. 08:01 WAL 2017.01.29. 03:00 Warakozd HEK 1
2016.05.18. 13:45 |WaL 2017.01.30. 08:.00 Warakozd AR 1
2ME.03.04. 11:17 [WaL 2017.02.07. 08:00 Warakozd VAR 1
2015.12.08. 10:51 [wal 2017.02.09. 03:00 Warakozd HEK 1
2016.05.25. 1326 |WAL 2017.02.10. 08:.00 Warakozd VAR 1 52
] mn 3
Beteg neve: Teszt Vardlista
TAJszam: 500000007 Sziletési idd: 1920.02.02,
Telefon: Orszag: HUN Cim: 4800 Fehéravarmat x

Adatrogzitd {PO0025] Dr. Gyulai Marianna

[ & A beteg megielent|| [ [ B[ P Madosit | | Tail | ([ Vahoadsok| | Hibaoka | ({5 Szemely adatok]@
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2. Ebben az esetben az ellatas ablakban a Beavatkozasok fiilon egészen addig, amig nem
keriil rogzitésre egyetlen beavatkozas sem, addig a Varolista gomb melletti ikon
szinezése vilagoskék lesz, a rajta megjelend felirat pedig ,,Az ellatdshoz hozza van
kotve olyan vardlista elem, ami még nincs konkrét beavatkozashoz kotve”. Ez azt
jelenti, hogy maga a fekvd megjelenés Ossze lett kotve a vardlista elemmel, de
egyetlen beavatkozédssal sem, vagyis a NEAK fel¢é még nem lehet jelenteni a
megjelenés tényét:

[ Fekvobeteg (S

TaJ: M éw: Sziletésiidd:  Meme: Torzsszam:  Felvétel ideje: Amb. elatss kezdete:
40000008 || Tesat Vardlistés Beteq |2000.08.06.| nE ||2016025320) 20161219 1000 _ |
£ Személyi adatok E] Ellatas: |.-’-'l.kt|'v fekwid. Traumatoldgia szakma | T&vozés ideje: Anb. elldtas wége:

| ﬁ Megtekintésfdavités| \nzsgélat:|

Beavatkozasok

tegnevezés Int./ozztaly Sz kodAnaest ozzt. [1&tum J MM S5 F Anasz. T OEMO L Db

| L] | ——— OO0 C &0 ]

v ][ © vouno [T

[ / Bendben l ’ a Tarolas l [ﬁ Flegeptilés] ’ x k&gzem
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3. Ha rogzitésre keriil olyan beavatkozas, amely nem varolista-jelentés koteles, akkor az
adott beavatkozas soran allva a Varolista gomb melletti ikon szinezése sziirke lesz, a
felirata pedig ,,A beavatkozashoz nem tartozik varolista.” Ez azt jelenti, hogy az adott
beavatkozas nem vardlista jelentés koteles:

Fekvébeteg ()

Ta: Méw: Szuletésiidd;  Meme: Torzzszam:  Felvétel ideje: Amb. ellataz kezdete:
040000008 || Tesat Vardlistés Beteg |2000.06.06. ni |[201E025320) 20161219 1000 |
a Személyi adatok, E] Ellatas: |Aktfv fekywid. Traumatoldgia szakma | T&vozés ideje: Amb. ellétés vége:

ﬁ Meagtekintés/lavitas !.']zsga'lat:|

f Beavatkozasok

legnevezés | Int./ozztaly Sz kédAnaest ozzt. [1&tum J MM S5 F Anasz. T OEMO L Db

1 [Infiizid periférias véndba | [1 | /080243204 1002 | |emez1g oos|lv| ][] ][]

20161219 10:04 Y

A o || © vaoo [-JIJ

[ ./ Bendben I ’ a Tarolas I [§ Flegeptilés] ’ x Il égsem
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4. ha egy lires sorra allunk a beavatkozdsok kozott, akkor a Varolista ikon szinezése
tovabbra is vilagoskék lesz, tehat Gjra jelzi a program, hogy bar nincs még varolista-
jelentés koteles beavatkozads rogzitve, de maga a megjelenés hozza lett kotve egy
varolistahoz:

Fekvébeteg ()

Ta: Méw: Szuletésiidd;  Meme: Torzzszam:  Felvétel ideje: Amb. ellataz kezdete:
040000008 || Tesat Vardlistés Beteg |2000.06.06. ni |[201E025320) 20161219 1000 |
£ Személi adatok E] Ellétas: |Akt|'v fekywid. Traumatoldgia szakma | T&vozés ideje: Anb. elldtas wége:

ﬁ Meagtekintés/lavitas !.']zsga'lat:|

f Beavatkozasok

legnevezés Int./ozztaly Sz kidAnaest ozzt. [1&tum J MM S5 F Anasz. T OEMO L Db

) | {5 sy i 1
| |

1 |Inflizid perifénas vénaba 1 08023206 | 1002 2016.12.19. 10:04 2740 N1

o Valozssck... = 1]

[ ./ Bendben I ’ a Tarolas I [§ Flegeptilés] ’ x Il égsem
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5. ha rogzitjiik azt a beavatkozast, amely miatt a varolistan szerepelt a beteg, a varolistan
megadott oldalisag és datum adatokkal, akkor a program automatikusan hozzakdti a
beavatkozast is a korabban mar az ellatashoz kapcsolt varolistahoz. Ekkor ezen a soron allva a
Varolista gomb melletti ikon szinezése sarga lesz, felirata pedig a hozzakapcsolt varodlista
elem esetazonositdjat jeleniti meg. A sarga szin azt jelenti, hogy a beavatkozas
Osszekapcsolasa sikeriilt a varolistaval és folyamatban van a NEAK felé valo kiildés:

Fekvébeteg (3]

TAJ: M v Sziletésiidd:  Meme: Torzsszam:  Felvétel ideje: Amb. ellatss kezdete:
040000008 || Tesat Vérdlistés Beteg |2000.08.06.| n& ||2016025320( 20161219 1000 _ |
a Személw adatok, E] Ellatas: |.-’-'n.kt|'v fekwid. Traumatoldgia szakma | T&vozés ideje: Amb. ellétés vége:

§i MegtekintésAlavitas V]zsgélat:| |___ __||___ _1_|

f Beavatkozasok
tegnevezés | Int./ozztaly Sz kodAnaest ozzt. [1&tum J MM S5 F Anasz. T OEMO L Db

2 |TEP total csipd protézis, prime |1 | [0802M320¢ [ 1002 || Jemeazrg moz|lv| ]| |1 (58150 =B

TEP total csipd protézis, primer (cement) |

Infizié periférias véndba |1 |0B02M3206]1002 2016.12.19. 10:04]V 1 (88740 [N
2M3206 1002 20161219, 10:07 | 1 /53150 s

TEP total csipd protézis, primer| 1 (0302

1
3

v ][ © vouno [T

[ ./ Bendben l ’ a Tarolas l [§ Flegeptilés] ’ x Il égsem
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6. ha a NEAK felé kiildés is sikeres volt, akkor ugyanezen a soron allva a Vardlista gomb

melletti ikon szinezése z0ld lesz, felirata pedig szintén a hozzakapcsolt esetazonositot
mutatja:

Sziletésiidd:  Meme: Torzsszam:  Felvétel ideje: Amb. elatss kezdete:
40000008 || Tesat Vardlistés Beteq |2000.08.06.| nE ||2016025320) 20161219 1000 _ |
& Személyi adatok E] Ellatas: |.-’-'l.kt|'v fekyid. Traumatoldgia szakma | Té&vozas ideje: Ab. elldtas vége:

ﬁ Meagtekintés/lavitss \nzsgélat:|

f Beavatkozasok

tegnevezés | Int./ozztély Sz kédAnaest ozzt. [1&tum J MM S5 F Anasz. T OEMO L Db

2 T totl csp protézs,prnd 1 | 06023206 1002 | 2 R XS
TEP total csip§ protézis, primer (cement) |
Infuzid peritérias wénaba 1 |0802M9206 1002 20161219 10:04: % 1 188740 M1

TEP total csipd protéziz, prime 0z 06| 1002 261213 1007 % 1 158150 51

1
3

A vaozssck.. || @ vadists [+

[ ./ Bendben I ’ a Tarolas I [§ Flegeptilés] ’ x Il égsem

ugyanakkor ugyanebben az elldtdsban egy iires sorra vagy a nem jelentendd beavatkozas
sorara allva tovéabbra is sziirke lesz a Varolista gomb melletti ikon, ami azt jelenti, hogy ezek
a sorok nincsenek hozzakdtve vardlistahoz:
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Tas: MHéw:

Sziletési idd:  Meme: Torzsszam:  Felwétel ideje: Amb. ellétas kezdete:

040000008

”Teszt Wardlistaz Beteg

|2000.06.06. | [ |[2016026320] 20161218 1000] __ . |

& Személyi adatak E] Ellatas: |Akt|’v feky. Traumatoldgia szakma | T avozas ideje: Amb. elldtas vége:
ﬁMegtekintésMavités \ﬂzsgélat:|

f Beavatkozazok

Megrevezés | Intdozztély SzkddAnaestosst [r&tuini J MM S F Anass. T OENO L Db
1 Infizid periférids vénaba | [1 |{DB02M320¢ [1002 || emeazia woe ][ ] 0]

TEP total ceipt protézis, primer| 1

0802k 3206 | 1002

-y
[l =
j—y

2ME.12.19. 10:07 |V

Ao || © vaawe [0

| o Bendben ||

£ Tanalas

] ’E Hegeptl’rés] [ x M egzem ]

Tas: Mésw:

Sziletezi ido;  Meme: Torzsszam:  Felvétel ideje: Amb, ellatas kezdete:

040000008

”Teszt Wardlistaz Beteg

|2000.06.06. | [r&  |[2016025320] 20161219 10:00]___

& Személi adatok B Eldtés: |Aktiv fekvil. Traumatoldgia szakma | Tavazas ideje: Amb. ellités vége:
5 Meatekintés) avitas 'u'izsgélat:|

z Beavatkozasok

Megrevezés | Int/osztaly  SzkodAnaestoszt [raturn J MM S F Anass. T OEMO L Db
3| ||l [l | S I ([
| |
1 |Infzid periféris véniba 1 |0802k9205 1002 2MB1219. 10:04 1 88740 M1
2 |TEP total csipd protéziz, primer| 1 | D802 3206 | 1002 261219, 10:07 v 1 58150 51

Ao || © voawe [0

[ " Berdben ][

o Téralas

] [g HBEBIJHféS] [ X Méasem ]

ha jra rogzitésre keriil egy beavatkozas, amelyik varolista jelentés koteles, akkor a program
megvizsgalja, hogy melyik vardlistan jelentendd ez az 0j beavatkozas, és hogy ehhez a
megjelenéshez ezen a vardlistan lett-e mar jelentve beavatkozas. Ha igen, akkor
automatikusan mar nem készit rola j varolista elemet, és nem kiildi a NEAK felé. Ennek a
beavatkozasnak a soran allva a Vardlista gomb melletti ikon jra sziirke lesz, vagyis nem lesz
a beavatkozas varolista elemhez kotve

Hatalybalépés datuma: 2025.08.06.

8. kiadas 21/28.oldal



-

Fekvbeteg ﬁ

R L gla FE @SS

TaJ: M éw: Sziletésiidd:  Meme: Torzsszam:  Felvétel ideje: Amb. elatss kezdete:
040000008 Teszt ' ardlistas Beteg 2000.08.06. | |nd 2016025320) | 2016.12.19. 10:00 e

& Személyi adatok E] Elldtas: |[Aktiv fekyd Traumatoldgia szakma Té&vozas ideje: Ab. elldtas vége:

Meqtekintéslavitis| Vizsgalat: e |

f Alapadatok, | Fekvibeteq adatolk f Beavatkozasok | Diagnozisok | Orkoldgia | Egveb dokumentacia | Apolési lap

tegnevezés | Int./ozztély Sz kédAnaest ozzt. [1&tum J MM S5 F Anasz. T OEMO L Db
3 |TEP total csipd protézis, prime |1 || 03023206 1002 200612158 1011 )W 1 .-
TEF total csipd protézis, primer {cement)
1 | Infizid perifénis véniba 1 |0B02MS9206| 1002 20161219 10:04:% 1 |B8740 Mo

2 |TEP total csmu pmteas primer| 1 DBD2MS2DE 1002 20061219, 10:07 Y 58150 5N

s i ras ot

| A vatzisck.. || @ vadise -]

[ J Bendben I ’ e Tarolas I [§ Flegeptilés] ’ x Il égsem

Attol fliggetleniil, hogy a program ennél a beavatkozasnal mar nem koveteli meg azt, hogy
varolistahoz legyen kotve, a felhaszndldo a Vardlista gombon lenyithatd meniiben a
Viarolistdhoz kot gomb segitségével megnyithatja a varolista ablakot és kézzel hozzakdtheti
egy meglévd vardlista elemhez, illetve vehet fel uj vardlista elemet is, amihez
hozzakapcsolhatja ezt a beavatkozast.

ha ezutan ujra rogzitésre keriil egy olyan beavatkozas, ami varolista jelentés koteles, akkor a
program Ujra megvizsgalja, hogy melyik varodlistan jelentendd ez az 0ij beavatkozas, és hogy
ehhez a megjelenéshez ezen a varolistan lett-e mar jelentve beavatkozas.

Ha ez a beavatkozas egy masik varolistahoz tartozik, mint ami ehhez a megjelenéshez mar
hozza lett kapcsolva, akkor a rendszer figyelmeztetd lizenetet kiild:

»

=)

Az adott beavatkozas (51474) vardlista jelentés kiteles, de nem tudott megfeleld vardlista elemet hozzakatmi
l % Ezértwvagy torli a beavatkozast vagy atalita a beavatkozas jellegét siirgdsre!

Figyelem —— — —

Siirgdsre allitott beavatkozas esetén a program megvizsgalja, hogy melyik varolistan kell
jelenteni ezt a beavatkozast, és ha nem talal ilyet, akkor ujabb hibatizenetet kiild:
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i .
Hiba tortént. S

%% A beavatkozds vardlistakoteles, de nem taldlhatd az osztaly jelentendd beavatkozasai kbzatt,
I_QJ ezért a siirgds vardlista elem generalasa nem sikeriilt!
= Beavatkozas: 51474, vardlista: 1663001 - Szurkehalyog mitétei

Ekkor a beavatkozasok kozott ezen a soron allva a Vardlista gomb melletti ikon szinezése
sziirke lesz, vagyis ez a beavatkozds nem lesz vardlistahoz kotve. Ennek a helyzetnek a
megoldasa érdekében vegyék fel a kapcsolatot a helyi informatikaval!

10. Ezekben az esetekben is hasznalhaté a Varolistahoz kot és a Varolistatol szabadit gomb, de
minden esetben arra a beavatkozasra lesz érvényes a miivelet, amelyik soron allunk.

11. Ha egy olyan beavatkozast szeretnénk megvaltoztatni, amely mar Ossze van kapcsolva
varolistaval, akkor errdl a rendszer figyelmeztetd iizenetet kiild.

P I |
Hiba tartént. &J

f > A modositas nem lehetséges, mert az eredeti beavatkozas (58150) varclista elemhez kitatt,
L €5 az Uj beavatkozas (58000) nem vardlista jelentés koteles, Modositas eldtt sziintesse meg a beavatkozas és vardlista kapcsolatot,

Ezért el6szor le kell valasztani az eredeti beavatkozast a varolistarol a Varolistatol szabadit
gombbal, majd ezutdn lehet a kodot moédositani.

Kivalasztas és hozzakotés utan a beavatkozasok kozott ezen a soron allva a Varélista gomb melletti
ikon szine sziirke lesz, ami azt jelenti, hogy a rogzitett beavatkozas nem varolista jelentés koteles.

A fekvobeteg-ellatasban a Beavatkozasok fiilon a Vardlista gomb mellett megjelent egy 1) téglalap

alaku jelolonégyzet is, amely (a mellette 1évo négyzet alaku jelolonégyzettdl eltérden) nem az adott

beavatkozas aktualis varolista allapotat mutatja, hanem maganak a fekvé megjelenésnek a varolista
statuszat. A téglalap szinei az alabbi statuszokat jelenthetik:

* Sziirke: semmilyen varolista kapcsolata nincs a fekvo ellatasnak.

* Lila: az ellatasban van rogzitve jelentéskoteles beavatkozas, de vardlista semmilyen szinten sincs
kotve az ellatashoz.

* Vilagoskék: van olyan varolista, ami az ellatashoz van kotve, de még nincs konkrét beavatkozashoz
kapcsolva.

* Vilagoszold: van olyan beavatkozas rogzitve az ellatdsban, ami varolistahoz van kotve, de a varolista
nem jelentés koteles.

* Z61d: van olyan beavatkozas rogzitve az ellatasban, a* Narancssarga: van olyan beavatkozas rogzitve
az ellatasban, ami varolistahoz van koétve, de a NEAK felé tortént kommunikacid adatkitoltési
hibat jelez.

* Citromsarga: van olyan beavatkozas rogzitve az ellatasban, ami varolistahoz van kdtve, és a NEAK
mi varolistahoz van kotve, és az rendben felkeriilt a NEAK-hoz.

felé valo feltoltés folyamatban van.

* Piros: van olyan beavatkozas rogzitve az ellatasban, ami varolistahoz van kotve, de a NEAK felé
tortént kommunikécioé szerint a varolistaban hiba van, vagy a beavatkozas ugyan varolistadhoz van
kotve, de a varodlista nincs az ellatashoz kotve.

Ha tobb beavatkozas is van rogzitve az ellatasban, amelyeknek a vardlista statusza kiilonb6z0d, akkor a

fenti listan alulrol felfelé haladva van a fontossdgi sorrend, eszerint hatarozza meg a program a

megjelenés statuszat. Ha példaul egy ellatasban lila és piros szinii beavatkozas is van, akkor a

megjelenés statusza piros szinll lesz. Az egérmutatdt a téglalap felé huizva részletes tajékoztatas
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jelenik meg a megjelenéshez tartozd beavatkozasok vardlista statuszarol. A lista végén elvalasztva
megjelennek azok a varolista kodok, amik az ellatashoz vannak kdtve, de még konkrét beavatkozashoz
nem (vilagoskék szintiek).

Lekeriilés a listarol torlés miatt

A torlés a varolista ablakban a Tordl nyomégombbal végezhetd el. Amennyiben a vardlista elem mar
Osszekapcsolasra keriilt egy fekvo ellatassal, akkor a torlés elott sziikséges a fekvobeteg feliilet
beavatkozasok fiilén, a beavatkozasok listajan egy iires soron allva a "Varoélista" nyomogomb melletti
lefelé nyilra kattintva megjelend meniib6l a Nem felhasznalt varolistak lekotése meniipont valasztasa.
A torlésnél a kdvetkez mozgasnemek koziil kell valasztani.

EBK — Torlés a beteg kérésére.

Ha a beteg toroltetni akarja magat a varolistarol, akkor arrdl irasban kell rendelkeznie. Ilyen
esetben a vardlista kezeld ablakban a ,,Torlés” gombbot kell hasznalni, és a feljovo listabol a
megfeleld eseménykodot kivalasztani.

NIG — A4 paciens allapota mar nem igényli a tervezett beavatkozast..
A torlés indokat a betegdokumentacioban rogziteni kell. Ilyen esetben a varolista kezel6 ablakban
a,,Torlés” gombbot kell hasznalni, és a feljovo listabol a megfeleld eseménykddot kivalasztani.

TEO — Torlés egyéb ok miatt.
Téves felvétel esetén hasznalhatd. Téves felvétel esetén a varolista kezeld ablakban a ,, Torlés”
gombbot kell haszndlni, és a feljovo listabol a megfeleld eseménykodot kivalasztani.

ELK — A4 paciens mas orszagba koltozott..
ELH — 4 pdciens meghalt.

NJIK — A4 beteg nem jelent meg, a szolgaltato uj idopontot jeldlt ki a beteg részere.
Ebben az esetben a tervezett 01j idépontot kdvetd 30 napig a jogszabalynak megfelelé-en a lejart
tervezett ellatasi idépont nem szamit hibanak.

TBU — A4 beteg az ujratervezett ellatasi idopontban sem jelent meg.

TEV — Torlés varolistarol téves felvitel miatt.

Varolista elem ,,C”-s diagndzissal

Azoknak a varélistaknak az esetében, amelyek csak nem malignus folyamatok esetében
jelentéskotelesek, a MedWorkS nem fog automatikusan siirgés varolista elemet generalni.

Ha a fekvo ellatasban berodgzitett beavatkozas az itt talalhato vardlistakhoz tartozik, és az ellatasban
mar van rogzitve barmilyen tipussal daganatos diagnozis, akkor a program nem fog siirgds varolista
elemet generalni hozza. A program viszont csak a beavatkozas rogzitésekor meglévé diagnozisokat
figyeli, tehat ha a rogzitéskor nem szerepelt a diagnozisok kozott a daganatos diagnézis, és emiatt a
program siirgés varolista elemet generalt, majd a felhasznald kés6bb mégis berdgzit egy daganatos
diagndzist, akkor a program mar nem fog a generalt varodlistara torlé tranzakciot kiildeni. A NEAK
tajékoztatasa szerint ebbdl nem szarmazik probléma a varodlista és a finanszirozasi jelentés
Osszefuttatasa soran.

Amennyiben a beavatkozas varolista jelentés koteles, de diagnozis miatt nem generalddott hozza
siirgés varodlista, akkor a fekvo ellatasban a Beavatkozasok fiilon a varolista jelolo négyzet/téglalap
szine rozsaszin lesz.

Hatalybalépés datuma: 2025.08.06. 8. kiadas 24/28.oldal



Kiilfoldi betegek kezelése

A jogszabalyi hattér kiilfoldi betegek esetén is megkoveteli a varolistara vételt (4-es téritési kategoria
esetén is). Kiilfoldi beteget a varolistara EU adatlapon kiviil utlevélszammal lehet feltenni, ahova
(mivel nem mindenkinek van tutlevele) mas okmanyszam is beirhato.

Hibaértesito levelek

A NEAK munkanaponként automatikus hibaértesité e-mailt kiilld az intézménynek az altaluk
felfedezett hibakrol. A vardlista kezel6knek az érintett hibalista tételek tovabbitasra keriilnek. A napi
hibalistan el6fordul6 gyakori hibatipusok és azok javitasanak a menete a kdvetkezok lehetnek:

Elhalslozott (ELH)

Amennyiben nem valami egyéb TAJ hiba van a nyilvantartasban, (A TAJ szam esetleges téves
rogzitése, esetén HIB mozgas-nemmel a jo TAJ szamot kell nyilvantartasba venni.) kérem, toroljék az
esetet barna esetén: ELH (Elhalalozott) vagy kék esetén: ELK (Kiilfoldre k61t6z6tt) mozgas-nemmel.

Ellatasi adatok szerepelnek varakozo esetnél.

Olvassak el a "Hiba oka" nyomdgombbal a varolista hiba leirasat. Ha a hiba oka "A tervezett ellatas
kelte kisebb, mint a tényleges ellatas kelte", kérem javitsak a tervezett ellatas keltét a beavatkozas
datumara.

Tervezett ellatas datuma korabbi a Varolistara vétel kelténél.

-Eléfordulhat az a probléma, hogy az ellatas tervezett ideje lett tévesen rogzitve, példaul 2016-0s év
lett rogzitve, mikozben mar 2017-et irunk. Ez esetben javitsak az ellatas tervezett idejét.

-El6fordulhat az az eset, hogy késve keriilt a varolistara. A NEAK ezt a hibaiizenetet kiildi azoknal az
eseteknél is, ahol a vardlistara vétel tobb mint 72 o6raval a beavatkozas utan tortént, ami 30 ezer forint
szankciot von maga utan.

A tervezett ellatas kelte nem lehet multbeli datum.

— Eloéfordulhat, hogy mindéssze az a probléma oka, hogy egy ellatott eset nem keriilt lezarasra a
varolista rendszerben. Ebben az esetben a vardlista elemet elvégzetté kell tenni.

— Elofordulhat, hogy mar biztos, hogy egyéb, meghatarozhatd ok miatt az ellatasra nem keriil sor.
Ilyenkor a megfelel6 mozgasnemmel torolni kell a varolista elemet.

— Ha a beteg nem jelent meg, akkor az NJM mozgasnemet kell alkalmazni.

— Elofordulhat, hogy a beteg megjelent, de nem kapott az adott vardlista tipusnak megfeleld
beavatkozast. Ha mar biztos, hogy a vardlistas ellatdsra nem keriil sor, akkor a megfeleld
mozgasnemmel tordlni kell a varolista elemet.

— Ha az ellatasra valamely ok miatt kés6bb keriil sor, a megfeleld 1 statusz (HBK, HKH, HSZ)
alkalmazasaval, a tervezett ellatas keltét modositani kell, és a megfeleld nyilvantartasi és
tajékoztatasi feladatokat el kell végezni.

A fenti okok minden bizonnyal mar a tervezett ellatasi idopont el6tt kideriilnek. Ezért az adatok

modositasat a valtozas bekdvetkezésekor (helyesen az adott napon) az ok jelzésére szolgald mezd

modositasaval egyidejiileg sziikséges elvégezni.

A beteg ezzel az ellatas tipussal mar szerepel ugyanezen a varolistan.
Toroljék a felesleges varolista elemet.

A BNO kéd megadasa kotelez6!
Rogzitsék be a BNO-t.

A terv. OENO-hoz nem megengedett a megadott BNO kad felvétele.
A megengedett OENO-BNO parok koziil kell valasztani.

Nem létezik a tényleges ellatais OENO kodja.
Nincs olyan beavatkozaskdod megadva, ami az adott varolista tipusba tartozna.
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Ertesitélevél a beteg atjelentkezésérol.

A NEAK automatikus e-mailt kiild az intézménynek, ha egy beteg azonos tipusu ellatasra jelentkezik
egy masik korhazba, és emiatt az intézmény varolistajan a varolista elemet ,,Mashova jelentkezés
miatt torolve” statuszba helyezi. Ez az iizenet szintén tovéabbitasra keriil az érintett varolista
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2. szamu melléklet

Kotelezéen vezetendd intézményi varolistak kore a Soproni Gydgyintézetben

Szakma Vardlista tipus megnevezés OENO
Ful-orr- Mandula, orrmandula miitét 52810 |52820 |52850
gégegyogyaszat Orrmellékiiregek, proc. mastoideus mutétei | 52030 |52121 |52140
Szemészet Sziirkehalyog miitétei 51460 151470 | 51471
51474 |51475 |51574
56511 |56512 |56513
56514 |56520 |56540
56550 |56560 |56600
Sziilészet- Nogyogyaszati miitétek nem malignus 56610 |56660 |56710
négyogyaszat folyamatokban 56720 |56721 |56722

56810 |56820 |56830

56840 |56850 |56860

57064 |57150 59801

58150 |58151 |58156

58157 |58158 |58159

58163 |58164 |58165

58166 |58167 |58168

58169 |5815A |5815B

CsipOprotézis mutét, traumatologia szakma |5815C |5815D |5815E

5815F |5815H |5815J]

5815K | 5815M | 5815N

5815P |5815Q |5815R

5815S |5815T |[5815U

Traumatologia 5815V

58540 |58541 |58542

58543 |58544 58545

58547 58548 |58549

5814E |5814G |5814K

5814M | 5814N | 5814P

Térdprotézis miitét, traumatologia szakma 5814R |5854A |5854B

5854C |5854D | 5854E

5854F |5854G |5854H

5854J) |5854K |5854L

5854M | 5854N | 5854P

Prosztata joindulati megnagyobbodasanak |56020 |56030 |56060

miitétei I. (Prostatectomia) 56070

Urologia 56011 |56012 |56013

Prosztata jéindulati megnagyobbodéasanak 56014 156015 186051

miitétei II. (Transurethralis prostatamtitét) E60LA
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3. szamu melléklet

Felelosok

Intézeti varolista felelds: Sodsné Varga Timea

A vardlista jelentés elkészitéséért és karbantartasaért felelds: Kiss Miklos rendszergazda

Varolista kezelok

Osztaly Felelosok
Sebészeti Matrix Osztaly - | Az osztaly mindenkori osztalyvezetd fOorvosa, valamint az
Traumatologia osztaly szakmai és miikodési rendjében megnevezett személy,

akit munkakori leirds kiegészitésben ezzel megbiznak

Sziilészet- NOgyogyaszat
Osszevont Osztaly

Az osztaly mindenkori osztalyvezetd féorvosa, valamint az
osztaly szakmai és miikodési rendjében megnevezett személy,
akit munkakori leirds kiegészitésben ezzel megbiznak

Fiil-orr-gégészeti Osszevont
Osztaly

Sebészeti Matrix Osztaly
Urologia

Az osztaly mindenkori osztalyvezetd féorvosa, valamint az
osztaly szakmai €s miikodési rendjében megnevezett személy,
akit munkakori leirds kiegészitésben ezzel megbiznak

Sebészeti Matrix Osztaly -
Szemészet

Az osztaly mindenkori osztalyvezetd féorvosa, valamint az
osztaly szakmai €s miikodési rendjében megnevezett személy,
akit munkakéri leiras kiegészitésben ezzel megbiznak
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Iktatdszam: 2942-1/2021. Targy: ,,Barna TAJ kezelésére vonatkozo
Ugyintéz6: Szalayné Pausits Ibolya NEAK utasitas”

Valamennyi Betegellaté osztaly/részlegvezetd
részére

Helyben
Tisztelt Osztalyvezet6 FSorvos Asszony/Ur!

Felhivom figyelmét, hogy a Nemzeti Egészséghiztositasi Alapkezel6 szakmai kozleményt
jelentetett meg a ,barna TAJ” kezelésére vonatkozdan.

2020. julius ho 1. napjaval hatalyba Iépett a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol,
valamint ezen ellatasok fedezetérdl sz616 2019. évi CXXII. torvény, amely egy egyseges,
torvényi szintl szabalyozasi keretet biztosit az Egészségbiztositdsi Alap terhére igénybe
vehet6 egészségligyi szolgaltatasok jogosultsagi kérdéseiben.

A kozlemény az alabbiakra hivja fel az egészségligyi szolgdltatdk figyelmét:

Az egészségiigyi ellatérendszert érint6 jelent6s valtozas, hogy a természetbeni egészséglgyi
ellatasok csak abban az esetben vehetéek igénybe a betegek altal téritésmentesen, ha
biztositasi jogviszonyuk rendezett.

Abban az esetben, amennyiben az ellatast igénybe venni szandékozo egyéni jarulékfizetésre
kotelezett személy nem tesz eleget jarulékfizetési kotelezettségének, és igy tobb mint hat
havi tartozasa keletkezik, a NEAK a Nemzeti Adé és Vamhivatal (NAV) adatszolgaltatasa
alapjan érvényteleniti a TAJ szamot, azaz az elldtandd személy online jogviszony ellenGrzése
soran ,,N” barna jelzés érkezik valaszként. Ok, mint minden egyébként barna lampaszinnel
rendelkez6 személy, az egészségligyi szolgdltatdsokat csak térités ellenében vehetik
igénybe.Ugyanakkor az ,,N” kédu személyek esetében — a tdbbi TAJ kijelzéstdl eltéréen —
mas elszdmolasi szabalyok irdnyadoak.

Ervénytelen TAJ szamot jelenté lampaszinek és kédjaik:

KEK ldampaszin, ,K” kéd: kilfoldi biztosité altal biztositott személyek, akik TAJ szédma a
kilfoldi biztositas idStartamara érvénytelen. Ok a kiilféldi biztosité &ltal kiallitott
jogosultsagigazoldssal pl. EU Kartya, S2 nyomtatvany felmutatdsaval térités nélkil vehetik
igénybe az ellatast, melyet a NEAK felé ,OE” téritési kategdridban kell jelenteni.
Jogosultsagigazolas nélkil az intézmény sajat téritési dijszabalyzataban meghatarozott




osszeget kotelesek fizetni az elldtdsért, melyet a NEAK felé ,04” téritési kategdridban kell
jelenteni.

Barna lampaszin, ,B” kéd: egyéb okbdl érvénytelen jogviszonyt jelent, mely esetben az
intézmény sajat téritési dijszabdlyzatdban meghatarozott 6sszeget kotelesek fizetni az
ellatasért, melyet a NEAK felé ,04” téritési kategoriaban kell jelenteni. llyen személyek
lehetnek pl. a mds orszagban letelepedett magyar dllampolgérok, akik a magyar lakéhelyiiket
megszlntették, vagy akik még nem szereztek jogosultsdgot a biztositdsi jogviszony
Iétesitésére, vagy azon kulfoldi munkavalilalok, akiknek a magyarorszagi munkavégzése és
ezzel a jogviszonya megsz(int.

Barna lampaszin, ,N” kéd: 2020. julius 1. napjatdl a NAV az egészségligyi szolgéltatasi
jarulékfizetésre kotelezett személyek altal teljesitett jarulék befizetést kiilon tartja szamon,
és ha az elmaradas a hat havi 6sszeget meghaladja, Ugy — jogszabalyi rendelkezés alapjan —
jelzest kuld err6l a tényr6l a NEAK-nak. Az érvénytelenités kédja ,,N”, azaz érvénytelen NAV
jaruléktartozas miatt.

Esetikben a_siirgfsségi ellatas igénybevétele sordn az elldtds téritési dijat NEM az
intézmény sajat téritési szabalyzata alapjan kell meghatérozni, hanem az egészségiigyi
szakellatas tarsadalombiztositdsi finanszirozasanak egyes kérdéseirél sz616 9/1993. (1V.2.)
NM rendeletben meghatarozott dijtételek alapjan kell meghatarozni azt a dijat, amelyet
egyébként a NEAK alapdijon fizetett volna az elldtasért. Fontos az is, hogy ez az Gsszeg a
Magyarorszag teriletén tartozkodd, egészségligyi szolgéltatasra a tdrsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségligyi elldtdsanak, valamint az egészségiigyi
szolgaltatas biztositdsara kétott megallapodds egyes szabdlyairdl sz6lé 28/2020. (VIII.19.)
EMMI rendelet 2. § (2) bekezdése értelmében ellatasi esetenként nem haladhatja meg
750.000.- Ft, azaz hétszazétvenezer forintot. Az elldtasokat a NEAK felé szintén ,04” téritési
kategdridban kell jelenteni.

A fentiek alkalmazasa sordn egy ellatasi esetnek egy finanszirozasi esetet kell tekinteni.
Fontos az is, hogy a beteg &ltali fenti modon torténd téritési kotelezettség csak a siirgfs
szukség korébe tartozd esetekre vonatkozik, azaz azokra az ellatdsokra, amelynek
elmaradasa esetén a beteg kézvetlen életveszélybe kertilne, illetve sulyos vagy maradandé
egészségkarosodast szenvedne (az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. térvény 3. § i) pont).
Az igy igénybevett elldtasok dija akkor sem igényelhet6 vissza, ha az elldtott utdbb elmaradt
jarulékfizetési kotelezettségének eleget tesz.

Az ellatott személy jogosultsagat minden esetben az ellatas igénybevételét megelézGen
kell ellendrizni (fekvébeteg-szakellatas esetén a felvétel napjan, de legkésébb a felvételt
kévetS els6é munkanapon) és figyelembe venni. E napi allapot szerint kell megéllapitani,
hogy a beteg az elldtdst térités ellenében vagy az E. Alap terhére jogosult igénybe venni.
Amennyiben az ellatas soran valik jogviszonya érvényessé, akkor is az ellitas kezdd napjan
érvényes allapotot kell figyelembe venni, tekintettel arra, hogy a tartozis utélagos
megfizetése nem eredményezi a TAJ szam visszamendleges érvényességét. Amennyiben az
ellatas soran valik a jogviszony érvénytelenné, akkor is az ellatds kezdetekor érvényes
jogviszonyt kell figyelembe venni, még abban az esetben is, amennyiben az ellatas tobb

hdnapig tart.



Az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl térténd  finanszirozasanak
részletes szabdlyairdl sz6l6 43/1999.(111.3.) Korm. rendelet (tovébbiakban: KR) 2021. majus
27. napjatol hatalyos médositdsanak megfelelen az ,N” kédu érvénytelen jogviszonnyal
rendelkez6 személyek részére siirgds sziikség miatt nyujtott elldtasok 750.000,- Ft feletti
részét (ellatasi dij killénbozete) a NEAK finanszirozza.

Az ellatasi dij kalénbézetének finanszirozasi igényét az egészségligyi szolgaltaténak kiilén
jeleznie nem kell, az elldtdsra vonatkozo teljesitményjelentési szabélyokra és az ellatasi dij
kilonbozetének megallapitasdra a KR-ben foglaltak iranyaddak.

Fontos valtozas tovébbd, hogy az ellatott altal megfizetendé téritési dijra vonatkozéan ,,S”
téritési kategéridban az ellatas nem jelenthetd finanszirozasra.

A NAV jaruléktartozas miatt barna lampaszint (N) kapd személyek altal igénybevett
tervezett, azaz nem slirgGsségi ellatasok dija megegyezik az egyéb okbdl barna ldmpa szint
kapo személyekével, azaz azt az intézményi téritési dijszabélyzat szerint dij mértékével
egyezGen kell a betegnek megtériteni, és a szolgdltaténak a NEAK felé ,04” téritési
kategoridban jelenteni.

Kérem, hogy a fentiek rendelkezések betartidsahoz sziveskedjen az érintett munkatarsakat
tajékoztatni és egytttmikodésiiket biztositani.
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1. A betegazonosité karszalag hasznalatanak célja

A betegazonosito karszalag hasznalata azt a c€lt szolgalja, hogy a Soproni Gyogykozponton
beliili betegellatas soran segitse az egészségiigyi személyzetet a beteg azonositasaban.

A rendszer hasznalata fokozza az ellatas biztonsagat, mert ellendrizhetdvé teszi, hogy valoban
az adott betegen végezzék el a szamara sziikséges vizsgalatot, beavatkozast.

A rendszer miikodése hozzasegit ahhoz is, hogy azok a betegek, akik — betegségiik folytan,
vagy mas okbdl — az intézményben eltévednek ¢és nem taldlnak vissza a kezelést végzo
osztalyra, vagy az intézmény teriiletén barhol rosszul lesznek ¢és ellatasuk érdekében
személyiiket, tovabba az ellatdsukért felelés osztalyt azonositani sziikséges; ezt a lehetd
legrévidebb idon beliil el tudjak végezni.

A betegazonosité karszalag hasznalatanak célja tehat a Soproni Gyogykozpontban ellatott
betegek egyértelmil azonosithatosaga, a beteg tévesztés megeldzése.

2. Ervényességi teriilet
2.1. Teriileti hataly

Jelen K6zponti Szakmai protokoll teriileti hatdlya kiterjed a Soproni Erzsébet Oktato Korhaz
¢s Rehabilitacids Intézet valamennyi betegellato egysége.

2.2. Személyi hataly

Jelen Ko6zponti szakmai protokoll hatalya kiterjed valamennyi Soproni Gyogykdzpontban
ellatott betegre.

2.3. Iddbeli hatalya

Jelen Ko6zponti szakmai protokoll 2024. januar 15. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlileg a
2013.04.19. napjan kiadott 3. kiadas érvényét veszti.

3. Hivatkozas — Jogszabalyi alapok

Az egészségligyi szolgaltatasok nyljtasdhoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl sz6lo
60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet 3. § (5) bekezdése alapjan minden fekvdbeteg-
szakellatast nyOjté egészségiigyi intézményben biztositani kell a betegellatas biztonsagat
fokoz6 betegazonositd rendszer miikodését. A betegazonositd rendszer bevezetésének ¢és
miikddésének irdnyelveit Az Egészségligyi Miniszter 1/2005. (EiK.1.) EGiM irdnyelve
részletesen meghatarozza.
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4. Eljaras leirasa

Betegazonositd karszalaggal kell rendelkeznie minden jar6- és fekvébeteg ellato egységnek.

Minden korhazi apolasra felvett beteget, - beleértve az egynapos sebészeti ellatasra érkezoket
is-, felvételkor, két személyazonositdé adatot tartalmazd betegazonositd karszalaggal kell
ellatni.

Ha a beteget azonositd adatok nem allnak rendelkezésre, - (nincs személyazonositd
dokumentum ¢€s a beteg kommunikéciora képtelen) - akkor, a karszalagra a felvétel datuma és
a torzsszama kertilhet.

Jelolés: a karszalagon a beteg nevét és sziiletési datumat kell rogziteni.
A betegazonosito karszalag a beteg valamelyik végtagjara kell elhelyezni.

A betegazonositdé rendszer haszndlata soran biztositani kell a diszkrimindci6-mentességet,
mely szerint a betegazonositdé formaja, szine, alakja, jellege nem lehet olyan, ami
diszkriminaciora adna alkalmat.

> A betegazonosité karszalag felhelyezése a beteget felvevd orvos vagy kezelGorvos,
tigyeleti id6ben az tligyeletes orvos utasitasara torténhet a beteg vagy hozzatartozo
tajékoztatasat kovetden.

» A karszalag feliratozasa a karszalagon kiviilrdl, a csuklo bels6 oldalan jelenjen meg

4.1. Betegazonosito karszalagot kell alkalmazni

Gyermekeknél:
- Ujsziilotteknél minden esetben
- minden sziil6i kiséret nélkiili 6 év alatti gyermek, esetében.

Felnotteknél:

- eszmeletlen allapotu, zavart tudatallapotu betegnél,

- ha a beteg kommunikaciora képtelen vagy akadalyozott,

- sulyos dementia,

- motoros és/vagy sensoros aphasia,

- siiketnémasag

- miutétre keriild betegnél

- muto1 invaziv beavatkozasok elott,

- a KAITO-n ellatott valamennyi beteg,

- minden ¢€letveszélyes allapott beteg,

- az ellatod egységek kozotti athelyezéskor

- személyazonosito okirat nélkiil érkezd betegeknél

- siirgés felvétel esetén, ha a beteg kommunikaciéra képtelen, vagy
kommunikécioban akadalyozott

- ha a beteg allapota rosszabbodik, zavartsag, eszméletlenség is felléphet, az orvos
utasitdsa nélkiill is az &pold ellendrzi, hogy van-e a betegen betegazonositod
karszalag, és annak adatai olvashato-€.

- ha a beteget az osztalyrol diagnosztikai, terapia, mutét, konzilium céljabol elviszik,
az osztalyon szolgalatban 1évo apolo ellendrzi betegazonosito karszalagot.
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Eszméletlen, zavart beteg mdas intézménybe ill. a korhdzbol vald elszallitdsa csak
betegazonositd szalaggal torténhet. Athelyezési lapon a betegazonositd karszalag meglétét
vagy hianyat is dokumentalni kell. A betegazonosito karszalag felhelyezéséért és a rairt adatok
ellendrzéséért a beteget a szallitasra atado egészségiigyi dolgozo a felelds.

A beteg Intézménybdl vald elbocsatasakor a betegazonosité karszalag levételéért az
egészségligyi dokumentaciot kiallito és atadd orvos a felelos.

A beteg intézeten beliili athelyezésekor betegazonositd karszalaggal tdvozik az osztalyrol, a
fogadd osztaly hajtja végre 0j adattartalommal a betegazonositd karszalagcserét. A korlapon
jeldlni kell, hogy a beteg azonosito karszalaggal érkezett a masik osztalyrol.

A beteg mas intézménybe torténd athelyezése esetén a beteg az osztalyrol a betegazonositod
csukloszalaggal tavozik, melynek tényét a korlapon dokumentalni kell.

Elhalalozas esetén a betegazonositd karszalagot a Pathologia orvosa tavolitja el, gondoskodik
annak megsemmisitésérdl és dokumentalasarol.

4.2. A karszalag felhelyezése

» A karszalag felhelyezését felvételkor a felvétel helyén (jaro- vagy fekvébeteg ellatd
egység) kell elvégezni,

» vagy a tiinetek észlelésekor,

» illetve miitéti elokészités soran kell elvégezni.

A felhelyezésért felelds: felvevd dpold/asszisztens, miiszakvezetd apold/asszisztens.

4.3. A betegazonosito karszalag hasznalatanak egyéb szabalyai

» Amennyiben a beteg vagy hozzatartozéja a megfeleld felvilagositas ellenére az
azonositd karszalag felhelyezését megtagadja, vagy levételét kéri, azt az Apolasi
dokumentacioban rogziteni kell, melyet a beteg vagy hozzatartozoja alairasaval
igazol.

» Az azonosit6 karszalagot alkalmazni kell a beteg tudatallapotanak rendez6déséig, a
beteg tdvozasaig, illetve a korboncolésig.

» Egyéb esetekben az azonositdé karszalag eltavolitisa a Kkezel6orvos utasitasara
torténhet.

» Az eltavolitott karszalagot meg kell semmisiteni a veszélyes hulladékkal azonos
modon.

> ATR: a kijelolt fekvSbeteg osztalyokon egyedi koddal ellatott karszalagot kap a beteg,
mely alkalmas a betegen elvégzett apoloi beavatkozasok okos eszkdzon torténd
rogzitésére. A betegazonositds a karszalagon levd QR koddal torténik. A karszalag
eltavolitas az el6z6 pont szerint szerint.

» Eszméletlen, zavart beteg mas intézménybe ill. a korhazbol valo elszallitasa csak
betegazonositd szalaggal torténhet. Athelyezési lapon a betegazonosité karszalag
meglétét vagy hidnyat is dokumentdlni kell. A betegazonosito karszalag
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A betegazonosit6 karszalag el6iras szerinti alkalmazasanak ellenérzéséért felelésok:
» osztalyvezetd féorvos
» osztalyvezet§ dpold/asszisztens
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