Palotahosp Kft.
Varos K orhaz-Rendeléintézet i
8100. Véarpalota, Honvéd u. 2-3. rendje

Féigazgatoi Eljaras Utasitas
Ertékmegorzé széfek hasznalati

17.sz. Foigazgatéi Eljaras Utasitas

Ertékmegorzo széfek hasznélati rendje

A kiadott péddanyszam:

Ezen példany sorszama:

M édositas atvezetésére kotelezett példany: igen/ nem

M ddositas

Sorszama Datuma A modositas rovid leirasa
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Palotahosp K ft. Féigazgatdi Eljarasi Utasitas

Véros K 6rhaz-Rendelgintézet Ertékmegér zé széfek haszndlati
8100. Varpalota, Honvéd u. 2-3. rendj e
1. Cé:

A Palotahosp Kft atal fenntartott Varpalotai korhdz és RendelGintézet fekvobeteg osztélyain a
betegek értékeinek biztonsagos tarolasa.

2. Hatalya:

A Palotahosp Kft. Varpalotai Varosi Korhaz és Rendeldintézet (8100 Varpalota Honvéd u 2-
3) fekvobeteg részlegeire, és a Medicomplex Csoport K-Klinika Kulcsi Rehabilitécidos és
Apolési Osztélyara (2458 Kulcs, Rozsahegyi Ut 1.) terjed ki.

3. Hivatkozott dokumentumok:
Az egészsegligyi miniszter 7/2008. (11.7.) EUM rendelete az egészsegligyi szolgaltatasok
nyUjtaséhoz szilkséges szakmai minimumfeltételekrél szol6 60/2003. (X. 20.) ESzCsM

rendelet médositasarol:

[A 3. §ban foglaltakon tdl minden 24 6ranal hosszabb folyamatos eléatast nyujtéd
egészsigligyi szolgaltaténal biztositani kell]

1) minden beteg részére személyes hasznélatl térgyainak biztonsagos 6rzésére alkalmas,
onall6 széf elhelyezését

ia) a csecsemo- és gyermekgyogyészati ellatas keretében a csecsemokoriak (0-1 éves korig)
ellatésa,

ib) az dnelldtasra képtelen betegek esetében a pszichidtriai ellétés, a pszichidtriai gondozas,
valamint a pszichiétriai rehabilitacio keretében torténo ellétas,

ic) az addiktoldgiai ellétas,

id) valamint az intenziv betegellatas kivételével.”
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Palotahosp Kft.

Véros K 6rhaz-Rendelgintézet Ertékmegér zé széfek haszndlati
8100. Varpalota, Honvéd u. 2-3. rendj e

Féigazgatoi Eljaras Utasitas

4. Eljéréasrendje

Ezen dljarési utasitédsban meghatarozott helyeken értékmegorzo széfeket rendelek el elhelyezni.
4.1. Az értékmegor zé széfek helyei:

Minden szinten 2 szé&f kerll elhelyezésre, a névérpult kdzelében. Amennyiben az igény ennél
tobb, tovabbi széf felszerelését illetve vasarlasét kell igényelni.

Varpalota, Honvéd u 2-3.
,B" épllet

féldszint, egynapos sebészet

| emelet

Il emelet

1. emelet
,C" épulet

| emelet

Il emelet

[l emelet

IV emelet
Kulcs, Rozsahegyi u 1.

Foldszint

| emelet

Il emelet

4. 2. A széfekbe val6 értékbehelyezés folyamata:
Minden beérkezett beteget a szerzé6déskdtéskor meg kell kérdezni, hogy igényelnek-e széfet,

vagy sem. Amennyiben a beteg igényli a széf haszndlatat, akkor kap egy betegtajékoztatét, (1.

sz. melléklet), amelyben a széf haszndlatdt megismerheti.
A betegtgjékoztatOban az aldbbiak kerllnek rogzitésre:
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Palotahosp K ft. Féigazgatdi Eljarasi Utasitas
Varos K 6rhéz-Rendelgintézet Ertékmegor z6 széfek hasznélati
8100. Varpalota, Honvéd u. 2-3. rendje

hol taldlja a széfet

milyen koddal kell kinyitnia

hogyan kell az (j kddot generdnia

mit kell tennie a betegnek, ha elfelejtette a kddot
mi ateendd, ha emegy, vagy meghal a beteg.

4. 3. A behelyezett értékek nyilvantartasa ésfolyamatos hasznalata
A széfben elhelyezett értékek nem kerlilnek az eddig szabdlyozott moédon nyilvantartasba.

A beteg szabadon be és kivehet a sz&fjébél minden egyéb dokumentécid nélkil a széf avétele

utan.

A széfben elhelyezett értékekért egyedil éskizérdlag a beteg felel.

Rendkivili jelent6sége van a széf Uizembe helyezésnek, hogy két tani jelenlétében vegye & a

széfet a beteg, és aldirasaval dokumentdlja, hogy a széfet kizardlag egyedil sgja maga
haszndlja. A sz& mikodésersl szold tgékoztatot két példanyban kell késziteni, melyben a

széfet avevod beteg, és a tanuk is addirjak. (2. szdma melléklet). Egyik példany a betegnél

marad, a masikat a korlapjaban kell elhelyezni.

4.4. A széf kédjanak atalakitasa
A beteg a zart széfet megkapja, mely alapkodja 1111
Minden Uj széf felhasznalénak Uj kodot kell generalnia

A szé&f kinyitasét kdvetéen a nyomogombokkal (0-9) Uj négyjegyi kod alithatd be,

melyet a kezel6fellilet jobb alsd, ,,B” jelii gombjaval lehet rogziteni.

Ezutan a széf csak ezzel a koddal nyithaté oly modon, hogy a négy szamjegy belitése

utan abal aso ,,A” jelit gombot is meg kell nyomni. A széf nyitasa, majd zérésa az

elfordithatd gombbal torténik.

A beteg tdvozasakor fel kell kérni, hogy allitsa vissza a bejovetelkor meglévé kddot

hogy a koévetkezé beteg is haszndlni tudja a széfet.
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Palotahosp K ft. Féigazgatdi Eljarasi Utasitas

Véros K 6rhaz-Rendelgintézet Ertékmegér zé széfek haszndlati
8100. Varpalota, Honvéd u. 2-3. rendj e

4.5. Teendék a kod elfelejtése esetén

Minden széfet ki lehet nyitni egy biztonségi kulccsal, amit az osztélyvezets fénover tart
magandl.

A biztonsagi kulcsot, egy, batorban rogzitett vaskazettaban tartja.

Az osztélyvezetd féndvér az osztalyos novér és a beteg jelenlétében kulcesal kinyitja a széfet,
és megkéri a beteget, hogy generdljon egy Ujabb kodot, és zérja be ismételten a széfet.

Ki kell tolteni egy erre vonatkozo jegyzokonyvet. (2.szamu melléklet)

4. 6. Teendok a beteg eltdvozasa esetén

A beteg tdvozasakor alakell irnia, hogy Kilritette a széfét, és nincs kovetelése a kérhaztol.
Ezt azon a betegtajékoztatdn kell megtennie, ahol alairta, hogy atvette a széfet, és megértette,
hogy mi ateenddje az értékek behelyezésekor, ill. tvozaskor.

Meg kell kérni a beteget, hogy a kodot alakitsa vissza a bejoveteli kodra.

4. 7. Teendok a beteg elhaldlozasa esetén

A beteg elhaldlozasakor az értékeit a hozzétartozoknak adjuk ki az utan, hogy két tanu
jelenlétében nyitjuk ki a széfet, és kitoltjuk a2, 3. 4. és 5. sz. mellékletben szerepl6
jegyzokonyvet.

4. 8. A hozzatartozo részére a széf hasznalata

Amennyiben a beteg nem képes a széf haszndlatéra, és a felvételkor jelen van a hozzétartozdja,
de szeretné a széfet hasznalni, akkor azt megteheti. A betegtgékoztatora ra kell vezetni, hogy
aszéfet kinek adtak ét, és melyik beteg hozzétartozojardl van szo.

Amennyiben a beteg nem tudja, és nem akarja hazavitetni a hozzétartozoval az értékeit, akkor
lehet ezzel a megoldéassal éni.
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Palotahosp K ft. Féigazgatdi Eljarasi Utasitas

Véros K 6rhaz-Rendelgintézet Ertékmegér zé széfek haszndlati
8100. Varpalota, Honvéd u. 2-3. rendj e

5. Kotelezo dokumentécio:

Beteg 4polési dokumentécidja

Leltérba vételi nyomtatvanyok FNY 334, 160, 158,

Betegtgékoztatd FNY 348.

Jegyzékonyv: A széf avételekor valo érték behelyezésrol és az intézménybol tavozaskor vald
Kinyitésrol és értékkiveételrl torténé jegyz6konyv FNY 349

Minden dokumentum a beteg korlapjanak, apolas dokumentéaciojanak része, és azt

abban kotelezé érizni, és a beteg dokumentacidj anak tartalom jegyzékére felvenni.

6. Felelosségi szintek:
Szakdolgozo6 - az utasitasban leirtak betartasaért,

Osztélyvezet6 fondvér- az utasitédsban leirtak betartasaért és betartatasaért,

7. Ellenérzés:
Osztélyvezet6 fondvér ill. helyettese alkalomszertien
Osztélyvezet6 féorvos- alkalomszeriien
Apolési igazgat6 alkalomszeriien,
Foigazgato, szakérté — alkalomszeriien,
Valamennyi ellenérzést végzé személy az ellenérzés tényét az Ellenérzési napldba rogziteni
koteles.
8. Modosités:

Az EU. 4.2.-02. Adatok és dokumentumok kezelése Eljarasi Utasitasban foglaltak szerint.
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Palotahosp Kft.
Varos Koérhaz-Renddéintézet
8100. Varpalota, Honvéd u. 2-3.

Féigazgatoi Eljaras Utasitas
Ertékmegor z6 széfek hasznélati

rendje

9. Mellékletek
1.melléklet A széfbe behelyezett értékek leltara FNY 334
2. melléklet A széfbe helyezett pénz cimlet szerinti nyilvantartasa FNY 160

3. melléklet A széfbe helyezett kulfoldi pénz cimlet szerinti nyilvantartésa FNY 158
4. melléklet Betegtgjékoztatd FNY 348.
5. melléklet A széf atvételekor valo érték behelyezésrdl és az intézménybdl tavozaskor vald

Kinyitésrol és értékkivetelrsl torténd jegyzokonyv FNY 349.
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Palotahosp K ft. Féigazgatdi Eljarasi Utasitas

Véros K 6rhaz-Rendelgintézet Ertékmegér zé széfek haszndlati
8100. Varpalota, Honvéd u. 2-3. rendj e
1.sz. melléklet
Betegtdj ékoztatd
K edves Betegiink!

Palotahosp Kft az On szaméra lehetéséget biztosit értékeinek biztonsagos elhelyezésére.

A széf anbvérpultnal taldlhato.

A széf haszndlatahoz kérjik, olvassa € ezt a tgékoztatdt, és amennyiben problémga van
kérjuk forduljon bizalommal munkatarsainkhoz.

A széfet 1111 kéddal Iehet kinyitni.

Amikor kinyitotta a széfet, akkor kérjik, kodolja at azt a kbvetkezé modon.

A széf kodjat az alabbiak szerint kell atkédolni:

Nyitott széfnél az ajto belss felén levs piros gomb megnyomasaval lehet torolni az elézéleg
rogztett kodot.

Ezutdn a nyomdgombokkal (0-9) Uj négyjegy:i kdd allithato be, melyet a kezel sfellilet jobb
alsd, ,, B” jelii gombjaval |ehet régzteni.

Ezutan a sz&f csak ezzel a kdddal nyithat6 oly médon, hogy a négy szamjegy belitése utan a
bal also,,4” jelii gombot is meg kell nyormni. A sz&f nyitasa, majd zarasa az elfordithatd
gombbal torténik.

Mindig 4 szamjegyii kodot szabad csak haszndlni, és kérjik, kerllje el személyes évszamainak
hasznélatét.

Amennyiben dfelgjtette kodjat, akkor az osztalyvezets fondvér fog Onnek segiteni, akinek
osztélyos névérek fognak szolni. A fonover egy specidis kulccsal fogja kinyitni a széfet, és
utana Uj kodot alkalmazzon. Amikor haza kivan menni, akkor kérjik a széf kitritését kovetéen
ismételten dllitsabea ??kodot.

K 6sz6nj Uk megértését!

Varpalota, 2008. februar 26. Dr R4cz Tamas

FNY.: 348. féigazgatd
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Palotahosp Kft.
Varos Koérhaz-Renddéintézet
8100. Varpalota, Honvéd u. 2-3.

Féigazgatoi Eljaras Utasitas
Ertékmegor z6 széfek hasznélati

rendje

Jegyzokonyv

2. szamu melléklet

A széf avételekor, Ujrakodolaskor, vagy az intézménybdl tévozaskor, haldlesetén torténd

Kinyitésrol és értekkiveételrol.
Abetegneve: .......cooooiiiiiinnn.

Anyjaneve: ..................

Jelen vannak:

Tanuk:

Anyjaneve .................

e SZUIELES IO e

A sz& hasznélatat megértettem, és teljes felelsségem tudataban kijelentem, hogy a

tgjékoztatOban leirtakat megértettem, és magamra nézve kotelezéen betartom.

A széfet atvettem és megértettem, hogy mi ateendém az értékek behelyezésekor, ill.

tévozaskor.

A beteg szabadon betehet és kivehet a sz&fjébdl minden egyéb dokumentacio nélkil a széf

atvétele utan. A bent tartozkodas alatt a széfben elhelyezett értékekért egyedil és

kizarélag a beteg feldl.

KBt
Vétozat Ellendrizte és Moroczné Dr Toth Oldalszam
Készitette jévahagyta [1diko 9/13

Kiadés idépontja: 2008.februar 20..




Palotahosp K ft. Féigazgatdi Eljarasi Utasitas

Véros K 6rhaz-Rendelgintézet Ertékmegér zé széfek haszndlati
8100. Varpalota, Honvéd u. 2-3. rendj e
Tavozaskor:

Az dtalam hasznalt széfet kilritettem, és az dtalam haszndlt kodot a bejovetelkor megkapott

kodra (1111) vissza aakitottam.

A széfben minden atalam betett értéktargyat hidnytalanul kivettem, a kérhazzal szemben

anyagi kovetelésem nincsen, és nincs kovetelésem a kérhaztdl.

Abetegneve: ........ocooeiiiiiiiiii i LEANYKON NGV L

Anyjaneve: .........coveiieeee e SZULEES 16 oo

Jelen vannak:

Tanuk:

B N B e
Anyjaneve e SZUIELES 1d6: oo

A NV o e,
Anyjaneve: ..........cooeeeee . SZULELES TG oo,

200.......

FNY 349.
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Palotahosp K ft. Féigazgatdi Eljarasi Utasitas

Véros K 6rhaz-Rendelgintézet Ertékmegér zé széfek haszndlati
8100. Varpalota, Honvéd u. 2-3. rendj e

3. szamu melléklet

ERTEKLELTAR A SZEFBEN LEVO TARGYAKROL

NEV: i LEANYKONT NEVE

TAJFSZAM:.....oiieieee
Anyjaneve: ....... ceeeenn.SzUlEtés id6: ...
= (o 0 PP

afelvételekor a széfbe helyeztek, és a széf kinyitasra kerdlt.
Megnevezés Mennyiség

-an érkezett beteg azon értéktargyairdl, amelyet abeteg vagy hozzétartozé

datum......coooeeeeee e,

FNY .334
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Palotahosp Kft.
Varos Koérhaz-Renddéintézet
8100. Varpalota, Honvéd u. 2-3.

Féigazgatoi Eljaras Utasitas
Ertékmegorzé széfek hasznalati
rendje

4. s7. melléklet

NEV: o, LeAnyKOri NeV:......oovviiiiii i i e

FT CIMLET SZERINTI NYILVANTARTASA

Db

Osszesen (Ft)

100,-

500,-

1000,-

2000,-

5000,-

10000,-

20000,-

FNY: 160

Oldalszam
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Palotahosp Kft.

Véaros K orhaz-Rendeléintézet
8100. Varpalota, Honvéd u. 2-3.

Féigazgatoi Eljaras Utasitas
Ertékmegor z6 széfek hasznélati

rendje

5. sz. melléklet

NEV: i LEANYKONT NEVE L

TAFSZAM: ..o
Anyjaneve: ....... ceeeen.SzUlEtés id6: ...
1= o] 1
KULFOLDI PENZ CIMLET SZERINTI NYILVANTARTASA
Db Cimletek Osszesen
FNY 158
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