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Palotahosp Kft.
Varos K érhaz-Rendeléintézet
8100. Varpalota, Honvéd u. 2-3.

Leiréiroda

Miikddés rendje

0. A Kdzponti Leirdiroda hivatalos neve, fé fdladata
Palotahosp Kft. Vé&osi Kérhaz-Rendelintézet
8100. Varpalota, Honvéd u. 2-3.

A betegadminisztracié (zardjelentések) és az osztalyos adminisztracio vegzése,
szamitogépes dokumentalasa intézményi szinten, napidij, téritési dij beszedése,
konyvelése, valamint intézményi, illetve intézeten kivili haldl esetén a boncoléas
megkérése, anyakonyvezes.

1. Szervezeti felépités— organogram

Dr. Récz Tamés
féigazgato

Moéroczné Dr. Téth 1ldiko
szakértd

Titkérség

Tompos Tiborné
Titk&rnd

Kozponti Leiréiroda

Palfi Ibolya
adminisztrétor

Fidiné Ferenczi Méaria
adminisztrétor

Piczilné Mahotka Agnes
adminisztrator

Vatoza

3

Ellendrizte és

Készitette

Tompos Tiborné
Palfi Ibolya

jévéhagyta

Moroczné Dr. Téth
[ldiké

Oldalszam

217

Kiadas id6pontja: 2007.10.25.




Palotahosp Kft.
Véaros K orhdz-Rendeléintézet Leiroiroda
8100. Vérpalota, Honvéd u. 2-3. Miik6dés rendje
2. Minéség cél

- Fénymésol 06 korszeriisitése, beszerzése
- Napi dij térolasanak zérhat6 megoldasa
- Minimum fél évi kérlapok taroldsanak kialakitésa

3. Személyzeti ellatottsag
Lasd 2. pont.

4. Betegfelvétel rendje
4.1 Egynapos Sebészetre a betegek felvétele el6jegyzés alapjan a Felvételi [roddban

torténik. Ide tartoznak: négyogyaszati, sebészeti, traumatologial, érsebészeti betegek.
Az adatok felvétele, illetve szamitogépre vald felvitele (adategyeztetés) a beteg
személyi igazolvanya, illetve lakcimkartydja és TAJ kartygja alapjan torténik, valamint
a korlap és a felvételi jegy kitoltése. A beteg a korlap aléirasaval beleegyezik, a rajta
elvégzendo miitétbe, tovébba elolvasas utén aairja az adminisztrétor atal kitoltott
dokumentécokat: ,Betegtgjékoztatd”, ,Beleegyezé nyilatkozat egynapos sebészeti
elldtasahoz”, ,Nyilatkozat szovédmények bejelentésérol.

A beteg adatai ezutén bekertilnek az osztalynapldba, valamint a miitéti naploba.

4.2 Krénikus Belgyogyaszati betegek felvétele is el6jegyzés alapjan torténik a Felvételi
Iroddban. Ez esetben az adminisztrator a beteggel nem talalkozik. Az adatok felvétele,
illetve szdmitogépre vald felvitele (adategyeztetés) a beteg személyi igazolvanya,
illetve lakcimkartyga és TAJ kartyga alapjan torténik. Az adminisztrator a felvevo
orvos diktadldsa alapjan rogziti a szamitdgépre az anamnézist, statuszt, illetve
bekddolja a diagndzisokat, kitolti a korlap elgjét és a Felvételi jegyet. Ezutan a beteg
adatai bekerlilnek az osztalynapléba.

Hivatkozas:

FNY 149 Felvételi jegy

FNY 144 Korlapok egynapos sebészethez

FNY 123 Altalanos betegtajékoztat6

FNY 124 Betegtgjekoztato es beleegyezo nyilatkozat egynapos sebészeti ellatashoz
8.sz. Foig. Eljérasi Utasitas - A betegfogadas rendje és a betegellatéds menete az
Egynapos sebészeten

Felelés:

A Leir6iroda valamennyi dolgozéja
Ellenérz:

LeirGiroda vezetsje

Szakérté

5. Betegellatasrendje
A Leiréiroddban nem értel mezett.
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Palotahosp Kft.
Véaros K orhdz-Rendeléintézet Leiroiroda
8100. Vérpalota, Honvéd u. 2-3. Miik6dés rendje

6. A Leiréiroda munkarendje

Az adminisztratorok hétfotél — péntekig, 7 oradl — 15 oréig, heti 40 6ras munkaidd

beosztasban dolgoznak.

Az osztdlyok zavartalan miikodése érdekében a dolgozéval elére egyeztetett idépontban
csUsztatott adminisztratori munkaidd kivitelezheté.

7. A részleghez tartozd szakrendelés szabalyai

A Leiréiroddban nem értelmezett.

8. A szakdolgozok altal ellathaté ténykedések
8.1. A titkarné irdnyitja és ellenérzi az adminisztratorok munkajat.
1.2. Az adminisztrédorok részletes feladata:

a, napi |étszam készitése,

b, betegek felvétele, korlapok kényvelése, osztalynaplo vezetése

c, zardjelentések elkészitése, igazolés kidllitasa az aldbbiak szerint:

d, A z&réjelentést a beteg tdvozésat megel6z6 napon kell elkésziteni. Téavozd beteg
zardjelentés nélkil nem mehet otthondba, illetve mas osztalyra, intézménybe. Ennek
feltétele a megel6z6 napon, munkaidében elkészitett, az osztdlyos orvos, vagy
szakmavezet6 foorvos dltal alairatott zargjelenteés.

Kivételt képeznek a délutani miitétek, a vallalkozo orvos egynapos sebészeti ellatas
keretén belll operalt betegel. Ezen betegek zardjelentései a tavozéas napjan készilnek
el délelott 10 oréig.

A beteg tavozasakor alairasaval hitelesiti ,A beteg részére &adott dokumentumok
atadas-atvételi jegyzék”-en, hogy korhédzi dokumentumait atvette.

e, zargjelentés masolatok, engedélyezés utan torténd kiadasa

f, Ugyelet legépelése

g, hivatalos level ek gépelése, postézasa

h, beérkezo levelek iktatasa, lefiizése

i, fénymasoléasi teendék elvégzése

J, ho végi jelentések statisztikai Osszesitések elkészitése, hataridore torténé leadasa

k, mésnapi mitéti kiirés legépelése, szétosztésa

[, tényleges mitéti lista elkészitése tablazatban

m, tévozd betegekts| napidij beszedése

n, haldl esetén halott vizsgalati bizonyitvany, statisztikai lap kitdltése

o, felvételi irodaban halotti adatok konyvelése

p, téritési dij beszedése, pénztargépbe val6 bevitele, napi zarés, pénzleadés.

A hozz&artozo a fonévérek atal kidlitott ,Igény bejelentdlappal” érkezik. ,B” és
,C" épllet bevételét kulon pénztargépbe kell kdnyvelni. A pénztaros kilon tablézatba
rogziti az gpolt és befizeté nevét, valamint a befizetett Osszeget. A befizeté az
Osszegr6l blokkot kap. A pénztaros napi zérast készit és a napi bevételt a
fopénztarosnak leadja, amit az dtadoflizetben aldirdsukkal hitelesitenek.

r, szakdolgozok beosztésanak legépel ése

s, szovettani eredmények konyvel ése,

t, TAJ el6zetes jogviszony ellenérzése
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Palotahosp Kft.
Véaros K oérhaz-Rendelgintézet Leiréiroda
8100. Vérpalota, Honvéd u. 2-3. Miik6dés rendje
Hivatkozas:

FNY 5 A beteg részére atadott dokumentumok aadas atvételi jegyzéke
FNY 54 Mtéti program

FNY 150 A beteg egészségiigyi dokumentéciojanak osszesitéje
FNY 151 Halottvizsgalati bizonyitvany

FNY 152 Halotti adatlap

FNY 153 Halottnyilvantartas

FNY 154 Jegyzokonyv haldleset bejelentésérol

FNY 155 Napi beteglétszam kimutatésa

FNY 156 Havi beteglétszam osszesitd

FNY 256 |gény bejelent6 lap

Felelés:

Leiréiroda valamennyi dolgozéja

Szakérts

Ellenérz:

LeirGiroda vezetsje

Szakérts

K apcsol6dd dokumentumok:

A kapcsolodd vezetendd dokumentumok és formanyomtatvanyok jegyzékét az EU.4.2.-
02. 4. melléklete (Dokumentumok / formanyomtatvanyok nyilvantartds jegyzéke,
kezelése) tartalmazza. EU 7.5-02 Adminisztrativ betegfel vétel folyamata.

9. Gyolgyszerelés
A leird irodaban nem értelmezett.

10. K &bitdszer -kezelés, gybdgyszer ellatas
A Leiréiroddban nem értelmezett.

11. Vérado szolgaltatasigénybevétele
A Leiréirodaban nem értelmezett.

12. Orvosi feladatok ellatasanak dokumentaciéja
Az orvosi feladatok ell&tasanak dokumentélasdban részt vesz az adminisztréator. A miitétes

beteg beirasa az osztalyos miitéti napldba, szikség szerinti konziliumok legépelése.

13. Konzilium elatasrendje
A Leiréirodaban nem értelmezett.

14. Eszk6z-miiszer felligyelet
A Leiréiroddban nem értel mezett.

15. Adminisztrativ feladatok ellatasa
Az adminisztrétorok utasitéas alapjan nem kédolhatnak diagnézist és miitéti beavatkozast.
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Palotahosp Kft.
Véaros K orhdz-Rendeléintézet Leiroiroda
8100. Vérpalota, Honvéd u. 2-3. Miik6dés rendje

16. Rendkivili eseményekné teendé intézkedések
Minden dolgoz6 koteles a munkavégzése sordn észlelt rendkivili eseményt jelezni
kozvetlen felettese felé, aki atovabbi intézkedések, jelentések Uigyében intézkedik.

17. Munkavédelmi, tiizvédelmi oktatas

Jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen a felvétel el6tti munka- és tiizvédelmi oktatasrél a
munkaviszonyban |évoknél az idészakos oktatasok megtorténtér6l a munkavédelmi
megbizott és a munkahelyi vezet6 gondoskodik. Az oktatdsok megtorténtének
dokumentdlésa az ,Oktatéds napld”-ban torténik, részvételét minden dolgozé aléirasaval
igazolja. Az ,,Oktatasi napl6” minden részleg apolasvezetéjénél megtaldlhato.

Hivatk ozasok:
Munkavédelmi Szabdlyzat
Tizvédelmi Szabdlyzat

Kapcsol6dd dokumentumok:
FNY 8 - Oktatési napld
FNY 21 — Tiiz- és munkavédelmi oktatési naplo

Felelés:
Szoll6si Antal — intézmény munka- éstiizvedel mi felelése

18. Higienes szabalyok

A részlegen dolgozdk személyi higienéje

Az dolgozoknak napontatiszta védéruhdban, apoltan, rendezetten kell munkajukat
végezniik. Etkezni csak kijelolt helyen szabad.

Hivatkozas:
Higienes Szabalyzat

19. Takaritas, fertétlenitésrendje
A takaritast a Kozponti Takaritd Szolgédlat vegzi.

Hivatkozas:
MR-16 Kdzponti Takaritdé Szolgadlat Mikddés Rendje

20. Hulladékkezelés
A Leiréiroddban nem értelmezett.

21. Anyagvételezés

A Leiréiroddban szikséges nyomtatvanyok, anyagok, irodaszerek igénylése az
anyagigénylé témbben torténik, havonta egy alkalommal az Anyaggazdalkodas miikodési
rendje szerint.
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Palotahosp Kft.
Véaros K orhdz-Rendeléintézet Leiroiroda
8100. Vérpalota, Honvéd u. 2-3. Miik6dés rendje

Hivatkozas:

FNY 27 Anyagigénylé konyv
Felelés:

Leiréiroda valamennyi dolgozéja
Ellenérz:

LeirGiroda vezetsje

Szakérté

22. VVédéoltasok
A Leiréiroddban nem értelmezett.

23. Nosocomialis fert6zések jelentése
A Leir6irodaban nem értel mezett.

24. Etikai helyzet
- Az adminisztrétor a munkgja soran a birtokdba jutott adatokat, informéaciokat
bizalmasan kezeli.
- A beteg allapotardl felvilagositast nem adhat.
- Munkgjat arészleg tobbi dolgozojaval egylttmiikdésben végzi.

25. Javitasok, karbantartasok intézése

Barmely szamit6gép park meghibasodasa esetén azonnal fel kell venni a kapcsolatot az
informatikal csoporttal.

Egyéb eszk6z karbantartasa, javitasa a karbantart6 csoport feladata. Ezt irdsban a
munkaigénylé lapon kell jelenteni.

Hivatkozas:
FNY 14 Munkaigénylé lap

26. Munkaidé beosztas
Lasd 6. pontban.

27. Szabadsagolas terv

Az éves szabadsagolési tervezetet a dolgozok elkészitik aprilis 15-ig és eljuttatjak a
koordinéator felé.

A dolgoz6 aMT ide vonatkozo rendel kezése al apjan az alapszabadsaganak Ya-vel
rendelkezik, a tébbit a munkaltaté ttemezi.

28. Betegétkeztetés
A Leiréiroddban nem értel mezett.

29. Beteglatogatasrendje
A Leiréiroddban nem értel mezett.
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