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A Mezotari Korhaz és Rendeldintézet - a tovabbiakban Korhaz - az allamhaztartasrol szolo
1992. évi XXXVIII. torvényben, az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII.
19.) Korm. rendeletben, a Polgari Torvénykonyvben, valamint a birésagon kezelt letétekrol
szolo 27/2003. (VII. 2.) IM rendeletben foglaltak szerint az alabbi Szabalyzatot rendeli
alkalmazni a Korhazba felvett betegek ¢és a beszallitott személyek értékeinek kezelésére.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZABALYZAT CELJA

Jelen szabalyzat célja a Korhazba felvett betegek €s a beszallitott személyek értékeinek a letét
targya szerint differencialt atvételének, megdrzésének, kiadasanak részletes szabalyozasa, a
letétezési folyamatban résztvevd dolgozok és feleldsségiik meghatirozasa, illetve az egyéb
eljarasok szabalyainak rogzitése.

2. ASZABALYZAT HATALYA
A szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a Korhdz valamennyi szervezeti egységére.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed
a) A korhazban apoltakra, a korhazban elhaltakra, a beszallitott elhunytakra, a beszallitott
részeg személyekre, valamint a kisérdikre;
b) A Koérhaz dolgozoira.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed
Az a) pontban meghatarozott személyek pénz, értéktargyainak, valamint egyéb targyainak
az atvételére, meglOrzésére €s kiadasara.

3. AKORHAZ FELELOSSEGVALLALASA

A Korhaz valamennyi betegellatd osztalyan jol 1athatd helyen el kell helyezni egy feliratot,
amely felhivja a betegek figyelmét arra, hogy a Korhdz csak a szabalyszerlien letétbe
helyezett pénzért és értéktargyakért vallal felelosséget.

4. A SZABALYZATBAN HASZNALT FOGALMAK MEGHATAROZASA

Letétnek nevezziik mindazon eszkozoket, készleteket, amelyeknek tulajdon jogaval a
koérhdzban tartozkod6 apolt, beteg, vagy beszallitott személy rendelkezik, de ideiglenes
jelleggel - megérzés (védelem) céljabol - azokat személyesen vagy meghatalmazottja Gtjan
atadja a szolgaltatonak. A Korhaz koteles az atvett eszkozoket, készleteket a "jo gazda"
gondossagaval megorizni.

> A letét alanyai

e Letevd (4tado): a letét targyanak tulajdonosa (beteg), vagy a képviseletében eljarod
meghatalmazott (kisérd, vagy a Korhaz - beteg altal meghatalmazott - dolgozdja),
aki a letét targyait atadja a szolgaltatonak ideiglenes jelleggel, megorzés céljabol.

e Kisérd: a tulajdonos (beteg) torvényes képviseldje (sziild, gydm, gondnok), vagy a
beteg altal meghatalmazott mas személy
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o Letétkezeld: a Korhaz azon dolgozdja, aki a letét targyainak atvételét kdvetden
gondoskodik annak biztonsagos koriilmények kozott torténd megdrzésérdl a beteg
(tulajdonos) kérhazban tartozkodéasanak ideje alatt.

e Atvevé: a Korhaz azon dolgozoja, aki atveszi a letevotdl a letét targyat, s arrol 3
példanyban atvételi elismervényt készit. A letétkezeld és az atvevo személye nem
mindig esik egybe, ilyenkor az atvevd haladéktalanul, ha erre nincs lehetdség,
akkor az atvételt kovetdé munkanapon koteles atadni a letét targyat a
letétkezelonek, viszont az atadasig koteles gondoskodni a vagyontargyak
biztonsagos drizetérol.

> A letét targya lehet:
e Pénz
Pénz letet alapvetden forintban vagy valutaban keletkezhet, készpénz formajaban jelenik meg.
o Erték
Ertékletét fogalma Osszetettebb, tekintettel annak megjelenési formaira. A leginkabb
el6forduld megjelenési formak lehetnek:
a) Pénzhelyettesitok, legjellemzbb megjelenési formaja a bankkartya,
b) Ertékpapirok, ezek tobbek kozott lehetnek kotvények, részvények, betétkonyvek,
zalogjegyek, stb.,

¢) Ekszerek, nemesfémbél, draga- és fél dragakébdl késziilt targyak,
d) Orak.

e Egyéb

Egyéb letét korébe értendé mindaz, amit nem tartalmaznak az el6z6 fogalmi meghatarozasok,
ennek alapjan megkiilonboztethetiink:

a) Okmanyok,

b) Ruhazat,

c) Jarmi,

d) Technikai eszkoz,

e) EIS allat,

f) Vegyes targyi letét fogalmat.

Ezek ismeretében kell a letétezési eljarast lefolytatni.

Letétbe helyezés: az a folyamat, amelynek soran a vélelmezett tulajdonos/birtokos (beteg)
vagy torvényes képviseléje - ideiglenes jelleggel, szambavétel utan, irdsban rogzitett
formaban - atadja, a Korhaz erre feljogositott dolgozodja pedig atveszi, azokat a birtokdban
1évo értékeket, targyakat, amelyeknek ideiglenes Orzésével a beteg vagy képviseldje a
szolgaltatot megbizza.

Letétkezelés: az a folyamat, amelynek soran a Koérhaz az ideiglenes jelleggel Orzésére atadott
értekek, targyak esetében, az Orzés mellett, biztositja azok allagdban vald valtozas nélkiili
megOrzését.
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ITI. RESZLETES RENDELKEZESEK

1. ALETET TARGYAINAK ATVETELE

1.1. Nyilatkozattételre jogosult és arra képes, a Korhazba felvett beteg esetében

A beteg elhelyezését végzo egészségiigyi szakdolgozonak fel kell hivni a Korhizba felvett
beteg figyelmét arra, hogy pénzét, értékeit a Kérhazban valo tartdzkodasanak idejére, térités
nélkiil, letétbe helyezheti a Korhaz hazipénztaraban. A beteg pénzét és értékét személyesen
vagy meghatalmazottja (kiséréje vagy a Korhdznak a beteg altal meghatalmazott dolgozoja)
utjan helyezi el a hazipénztarban. A hazipénztari letétre a Ptk. 462-466. §-ai az iranyadok.

Ha a beteg pénzét és értékét nem kivanja a korhdzi hazipénztarban letétbe helyezni,
figyelmeztetni kell arra, hogy ilyen esetben a korhaz feleldssége a Ptk. 471. §-a szerint alakul,
azaz csak olyan dolgokra terjed ki, amelyeket a betegek a szolgaltatod helyiségeibe rendszerint
magukkal szoktak vinni [Ptk. 471. § (1) bekezdés a) pont], illetve ha megfeleld hely all a
betegek rendelkezésére dolgaik megérzése céljabol, akkor a Korhaz csak az itt elhelyezett
dolgokban esett karért tartozik feleldsséggel [Ptk. 471. § (1) bekezdés b) pont].

Egyuttal fel kell hivni a beteg vagy kisérdje figyelmét arra, hogy az at nem adott értékekre
nem terjed ki a Korhaz felelssége.

Emellett a beteget az egészségiigyi szakdolgozo koteles tajékoztatni arrdl is, hogy okmanyait,
ruhazatat az illetékes betegosztalyon, mig esetleges technikai eszkdzeit, jarmivét a gazdasagi
igazgatosag lizemfenntartasi részlegénél helyezheti letétbe.

A fentiekre vonatkozoan irasbeli nyilatkozatot tesz a beteg az &poldsi dokumentacid
megfeleld részén. A kitoltott nyilatkozatot a beteg korlapjaban kell elhelyezni és megdrizni.

Egyuttal tdjékoztatni kell a beteget arrdl is, hogy a letétbe leadott targyait csak a Korhazbol
vald elbocsataskor (zargjelentés) veheti magéhoz, illetve amennyiben a korhazi tartézkodasa
1dején mégis magdhoz veszi a letétjét, ismételt eljarasra nem kertilhet sor. Ettdl eltérni csak az
foigazgato egyedi, irasbeli engedélye alapjan lehet.

1.2. Nyilatkozattételre jogosult, de arra nem képes, Korhazba felvett beteg, beszallitott
személy esetében

Ebbe a csoportba azok a betegek, beszallitott személyek (a tovabbiakban: beteg) keriilnek,
akik jogi értelemben véve nyilatkozat adasara jogosultak lennének, de fizikai allapotuk
alapjan (pl.: eszméletvesztés, ittas allapot) erre képtelenek.

Ebben az esetben, amennyiben a betegnek van kiséréje, tigy a nyilatkozatot — a fenti
tajékoztatast kovetden - annak kell megtennie az 4polédsi dokumentaciéo megfeleld részén. A
kitoltott nyilatkozatot a beteg korlapjaban kell elhelyezni és megdrizni.

A kisérének a nyilatkozat tételéhez vald jogosultsagot (torvényes képviseldi mindség,
meghatalmazas) dokumentummal igazolnia kell.
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Amennyiben a kisérd a beteg targyait magéval akarja vinni, ugy errdl tételes listat kell
késziteni, ravezetve a kiséré személyi adatait (név, sziil.hely, sziil.id6, lakcim, személyi
igazolvany szam), és azt az atvevovel ala kell iratni.

Ha a nyilatkozattételre képtelen beteg felvételekor kisérdje nincs jelen, a beteg pénzét és
értékét az osztalyvezetd foorvos altal az osztaly e feladatra kijelolt dolgozoja veszi at — két
tana jelenlétében. Az atvétel tényét az erre a célra rendszeresitett harompéldanyos
nyomtatvanyon rogzitik, és alairasukkal igazoljak.

1.3. Kiskoru, tovabba korlatozottan cselekvoképes és cselekvoképtelen nagykoru beteg
esetében

A betegosztaly osztalyvezetd foorvosa vagy tavolléte esetében irdsban megbizott helyettese,
tigyeleti idében pedig az lgyeletes orvos kéri fel a torvényes képviseldt a nyilatkozat
megtételére.

Annak megallapitdsa, hogy a beteg kiskori, korlatozottan cselekvéképes, vagy
cselekviképtelen nagykorq, a felvételt végzd orvos feladata.

Amennyiben a betegnek nincs térvényes képviseldje, vagy annak személye nem allapithatd
meg, illetve ismeretlen helyen tartozkodik és belathatd id6én beliil nem érhetd el, a
gyamhatosagot kell megkeresni.

A torvényes képviseld, illetbleg a gyadmhatosdg nyilatkozataig, intézkedéséig a beteg
pénzérdl, értékérdl a korhdz a felelds Orzés szabalyai (Ptk. 196-197. §) szerint a
hazipénztarban gondoskodik.

A beteg pénzének és értékének a torvényes képviseld, vagy a gyamhatosag nyilatkozataig
torténd megdrzésérdl a beteg felvételét végzd orvos intézkedik.

A beteg pénzét és értékét — amennyiben a torvényes képviseld jelen van - az osztalyvezetd
foorvos altal az osztily e feladatra kijelolt dolgozoja veszi at, mig torvényes képviseld
hianydban az atvételt két tanu jelenlétében végzi. Az atvétel tényét az erre a célra
rendszeresitett, harom példanyban kiallitott elismervényen rogzitik, és alairasukkal igazoljak.

A fenti szabalyoktol fiiggetleniil a letétet 2 tanu jelenlétében kell felvenni minden esetben, ha
a beteg vagy kisérdje azt kifejezetten kéri.

2. ALETETBE HELYEZES FOLYAMATA, ILLETVE A LETET VISSZAADASA

Eltérd eljarasi szabalyok irdnyadoak a letéti targyak tipusa szerint.

2.1. Pénz, érték esetében

2.1.1. Kozos szabdlyok

A betegek pénzét és értékét a hazipénztarban elhelyezett pancélszekrényben kell elhelyezni
¢s megdrizni. A letétkezeld a pénztaros.

A betegek hazipénztarban elhelyezett pénzeirdl, értékeirdl a hazipénztir a Compu-TREND
szamitogépes program szerinti elkiilonitett, analitikus nyilvantartast (letéti nyilvantart6 lap)
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koteles vezetni, amelybdl betegenként kiilon-kiilon megallapithaté a letét tulajdonosanak
neve, személyi igazolvany szama, dallandd lakcime, a letét atvételének ideje, atvételi
bizonylatanak szdma, az atvett letét megnevezése, szamszerlisége, pénz atvétele esetén annak
Osszege. Ebben a nyilvantartasban kell rogziteni a letétben bekovetkezett - ndvekedést, vagy
csokkenést - valtozas idejét, bizonylati szamat, jogcimét és Osszegszerliségét.

A betegnek a hazipénztarban letétként kezelt, illetleg 6rzott pénzérdl és értékérdl, a polgari
jog szabdlyai szerint maga a beteg vagy az daltala meghatalmazott személy (torvényes
képviseld, korhazi dolgozd, valamint a Gyamhatosag) rendelkezhet.

2.1.2. Pénzletét

» Amennyiben a pénzletét felvétele a hazipénztdr nyitvatartdsi idejében torténik és a
beteg (atado) alkalmas dllapotban van a pénztdar személyes felkeresésére (lasd 1.1),
ugy a pénzletétet a pénztaros veszi dt.

Valuta esetében az eljaras a kovetkezo:

Atvételi elismervényt (1. sz. adatlap, ha indokolt, akkor 2. szamu adatlap) kell késziteni
harom példanyban.

Az elismervényre ravezetik az atadod nevét, az atadas idOpontjat €s egyenként a valuta nemét,
bankjegyek ¢és érmék cimletét, darabszamat és értékét, valamint az atadott teljes értéket, az
elismervényt az atado illetve atvevd is aldirja.

A pénz belekeriil egy boritékba, amelyet - az elismervény egy példanyaval egyiitt - a
pénztaros Oriz meg. A boritékra ra kell irni a tulajdonos beteg és az atadd nevét — kivéve, ha a
két személy egybeesik -, az atadas idOpontjat és az osztaly nevét, ahol a beteg fekszik. A
boritékra egy azonositd szamot kell vezetni, ez az adott évet, a hdnapot romai szammal jelz6
és egy 1-t6l a honap végéig folyamatosan ndvekvd szamot jelent (pl.:2005/1X/224). A
leragasztott boritékra a ragasztast atirva az atado alairja legalabb 3 helyen.

Az elismervény masodpéldanyat az atado (beteg) kapja meg, mely alapjan a letétbe helyezett
értékét visszakapja.

A harmadik példanyt pedig a korlapban kell elhelyezni és megdrizni.

Forintletét esetében a letétbe keriild pénz esetében ugyanazt a tételes (cimlet, darabszam,
érték) atvételi eljarast kell lefolytatni.

A pénz- és értékletét atvételi elismervényét szigora szamadasu nyomtatvanynak kell tekinteni.
A jogszabdly alapjan a letéti pénzkezelés a koltségvetés végrehajtasara szolgélo
pénzeszkozoktdl elkiilonitett, megbizasbol torténd atmeneti pénzkezelés. A letéti
pénzeszkozok kezelésére az intézmény letéti szamlat nem vezet. A letétbe adott

pénzeszkozoket a hazipénztarban kell elhelyezni.

A pénzletétrl a CompuTREND szamitogépes program szerinti analitikus nyilvantartast (letéti
nyilvantarto lap) kell vezetnie a pénztarosnak.
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» A pénztari nyitva tartds idején, ha a beteg

a) a pénztarhoz fizikai okbol nem képes elmenni - feltéve, hogy nyilatkozat tételére
egyebkent jogosult és képes (lasd 1.1.pont),

b) ha nyilatkozattételre képtelen dllapotban van (ldsd 1.2.pont),

C) illetve ha kiskoru, tovabba korlatozottan cselekviképes és cselekviképtelen nagykoru
(lasd 1.3.pont),akkor a pénz atvételét a betegosztaly osztalyvezetd féorvosa dltal erre
irasban megbizott és a Pénziigy dltal kioktatott dolgozoja vegzi.

A letét felvétele két tant jelenlétében torténik a b) pontban meghatarozott esetben, valamint a
c) pontban akkor, ha a torvényes képviseld0 nincs jelen. Az eljards megegyezik a fent
leirtakkal, de kiegésziil azzal, hogy lehet6ség szerint még aznap, de legkésobb a kovetkezd
munkanapon a pénztarnak atadja a zart boritékot atvételi elismervény egy példanyaval egyiitt.
Az osztalyvezetd fOorvos irdsban koteles jelenteni a gazdasagi igazgatdjanak azoknak a
dolgozoknak a nevét, akiket a betegek pénzének atvételével €s kezelésével megbizott.

» A hazipénztar nyitvatartdsi idején kiviil a pénz datvételét a fekvobeteg osztaly
osztalyvezeto foorvosa dltal irasban megbizott dolgozoja végzi. Az eljarasi szabalyok
megegyeznek az elézdéekben rogzitettekkel, azzal az eltéréssel, hogy az osztily
dolgozoja a kdvetkez6 munkanapon koteles atadni a pénztarnak a zart boritékot az
atvételi elismervény egy példanyaval egyiitt.

Az utobbi két esetben a pénz és az értékek ideiglenes tarolasat az illetékes betegosztalyon
lemezkazettaban kell végezni, gy, hogy az a helyiség, amelyben a tarolas torténik allanddan
zarhato (biztonsagi zarral ellatott) legyen és annak a kulcsa az atvevonél, kell, hogy legyen. A
helyiségen beliil is zarhatd szekrényben kell elhelyezni a lemezkazettat. A zadrnak minden
esetben biztonsaginak kell lennie.

Abban az esetben, ha a pénztaros az atadasra keriild boritéknal ugy érzi, hogy fennall annak a
veszélye, hogy a boritékot felnyitottak, haladéktalanul értesiti a gazdasagi igazgatdt, aki a
tények mérlegelése utan hozza meg dontését. A dontéstdl fiiggetleniil minden ilyen esetben
koteles a pénztaros jegyzokonyv felvételérdl gondoskodni, melybe a gazdasdgi igazgatod
dontését is bele kell foglalni.

A pénztaros minden atvett boritékrol a Compu-TREND szamitégépes program szerinti
analitikus nyilvantartast koteles vezetni. A megjegyzés rovatba minden olyan tényezot

rogziteni kell, amely a normal iigymenettdl eltér.

A pénzletéteket tartalmazo boritékokat csak a pancélszekrényben szabad tarolni, a pénztar
atadas/atvételének mindig targyat kell, hogy képezzék.
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2.1.3. Ertékletét

Az értékletétnél alkalmazott eljardsok alapvetéen megegyeznek a pénzletétnél alkalmazott
boritékos modszernél targyaltakkal, de vannak eltérések, amelyek a kovetkezok:

a) Pénzhelyettesitonél (bankkartya, étkezési jegy, stb.) fel kell tlintetni tipusat,
kibocsatojat, szamat, egyéb azonositojat;

b) Ertékpapiroknal a tipusat, kibocsatojat, sorszamat, egyedi értékét;

¢) Ekszernél, értéktargynal keriilni kell az anyag pontos nevesitését, de lehetSleg
pontosan kell megadni tipusat, hozzavetdleg a méretét, esetleges kovek szamat,
szinét, az esetleges megkiilonboztetd jelét (pl.: kb.: 30 cm hosszu feltehetdleg
sarga fém lanc, sziv alaku eziistszinii medallal, benne 2 db. fehér aproé ko);

d) Ora esetében tipusat, markdjat, méretét, gyari szamat, estleges
megkiilonboztetd jelét.

A kiilonboz6é méretli és sulyu értékletétek elhelyezhetésége miatt gondoskodni kell tobb,
méretben és teherbirasban eltérd boriték tipus, rendelkezésre allasarol. A kiilonbozo
alaptipusu érték letéteket (pl.: értékpapir-ékszer) célszeri kiilon boritékban tarolni, elkeriilve a
rongalddas veszélyét.

A Compu-TREND szerinti analitikus nyilvantartast (letéti nyilvantartd lap) kell alkalmazni.
Az értékletétek tarolasat is a hazipénztarban elhelyezett pancélszekrényben kell végezni.

2.1.4. Pénz és értékletét visszaaddsa
A letétek visszaadasara csak a pénztar nyitva tartasanak idején keriilhet sor.

Amennyiben a letét tulajdonosa (a beteg) veszi vissza a letétjét, tigy a boritékot a pénztarban
egyiitt kell felnyitni. Hidnytalan visszavételkor a letét tulajdonoséaval al kell iratni az atvételi
elismervény (1. sz. adatlap) megfeleld részét. Abban az esetben, ha a boriték felnyitasa utdn
eltérés mutatkozik, errdl a gazdasagi igazgatdt haladéktalanul értesiteni kell, és a tényrdl
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Forintletét esetében a pénztarban 1évd készpénz kifizetése eldzetes bejelentés nélkiil
megtorténhet.

Amennyiben nem a letét tulajdonosa jelentkezik, akkor csak a torvényes képviselonek, vagy a
beteg altal meghatalmazott személynek adhatd ki a pénz. A meghatalmazasnak meg kell
felelnie a kozokirat, vagy a teljes bizonyitd erejli maganokirat eldirasainak. Ezt kovetden az
eljaras megegyezik a fent leirtakkal, azzal a kiegészitéssel, hogy a meghatalmazast csatolni
kell a nyilvantartashoz.

A letétek visszaadasat az analitikus nyilvantartasban fel kell tiintetni.
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2.2. Okmanyok, ruhazat
2.2.1. Kozos szabalyok

Az atvételt minden esetben a felvevd betegosztaly dolgozoja végzi el (a 3. szamu adatlap
szerinti atvételi elismervény alapjan), és a megOrzésiikr6l is a betegosztalyon kell
gondoskodni.

Minden betegosztalyon lennie kell biztonsagi zarral ellatott helyiségnek és azon belil
biztonsagi zarral ellatott szekrénynek.

A zérhatd szekrényben, lemezkazettaban kell elhelyezni az okmanyokat, illetve egyes
esetekben ideiglenesen a beteg pénzét, értékeit is.

A zarhato helyiségben kell elhelyezni a ruhdzatot.

A letétkezel6 a betegosztaly fondvére, tavolléte illetve akadéalyoztatasa esetén a helyettese.

2.2.2. Okmanyok

Az okmanyokkal kapcsolatos eljards megegyezik a pénzletétnél leirt boritékos modszerrel,
azonban — célszerliségi szempontbdl — az okmanyokat a betegosztalyon, lemezkazettaban kell
tarolni.

2.2.3. Ruhazat

A felvevd betegosztaly dolgozoja veszi at a letétbe helyezett ruhazatot. Az atvételrdl a 3. sz.
adatlap szerinti bizonylatot tolti ki hdrom példanyban. A ruhazatndl a neves markajelzéseket
"valoszinll" megjegyzéssel lehet rogziteni. A sz6rmék esetében csak a tényt lehet rdgziteni, de
szakismeret nélkiil azt sem lehet megallapitani, hogy az valodi vagy miisz6rme. Az atvételi
bizonylat egy példanyat a beteg kapja, masik példany a betegosztalyon keriil leflizésre, a
harmadikat a beteg korlapjaban kell elhelyezni.

Az atvett letétekrdl a 4. szdmu adatlap szerinti nyilvantartast kell vezetni.

A ruhdk tarolésa kétféle modon torténik. A felséruhdzat (pl.: kabat, bunda, 61tony, kosztiim,
stb.) szammal ellatott vallfan, az egyéb ruhazat, beleértve a labbelit is, szammal ellatott
dobozban. A raktari tarolast elkiilonitetten, Gigy kell megoldani, hogy ahhoz csak a letétkezeld
férhessen hozza.

Meg kell tagadni a ruhdzat atvételét, ha gyanu mertil fel, hogy kozegészségligyileg veszélyes
(pl. korokozokkal fert6zott, tetves) lehet a ruhazat.

Ha és amennyiben a higiénikus a ruhézattal kapcsolatos fert6zési veszélyt allapit meg, tgy
azok megsemmisitésére az Infekcidkontroll Szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

A ruhdzati letét felvételének szabélyai egyébirant megegyeznek az eddig leirtakkal.
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2.3. Jarmii, technikai eszk6zok
2.3.1. Kozos szabalyok

A gazdasagi igazgatdsag koteles teriiletén a fenti targyak biztonsagos koriilmények kozotti
tarolasat biztosito helyiséget kijeldlni, illetve azok megdrzésérdl gondoskodni.

Az atvétel az 5. szadmu adatlap szerinti atvételi elismervénnyel torténik, az atvett targyakrol a
4. szamu adatlap szerinti nyilvantartast kell vezetni.

A letétkezeld az lizemviteli osztalyvezeto.

2.3.2. Jarmii

A Koérhaz parkolojaban hagyott jarmiivek nem szdmitanak letétnek. Eléfordulhat, hogy
kerékpar keriil be a letéti korbe (pl.: kiilfoldi allampolgar balesete). Ebben az esetben a
Korhaz az adott kerékpart letétként kezeli, az eljaras modja a kovetkezo:

Munkaidében az Uzemfenntartisi egység irasban megbizott dolgozdja atveszi a letét targyat
¢s az 5. szdmu adatlap szerinti atvételi elismervényt allitja ki harom példanyban. Az els6
példany a betegé, a masodik az Uzemfenntartasi egység példdnya, a harmadik a beteg
korlapjaban keriil elhelyezésre. A bizonylat kitdltésénél torekedni kell a pontos
meghatarozasokra (pl.: Csepel-Schwinn tipusu, ffi., verseny, felndtt, gy. sz.: 2222222, kék
szinli, csomagtartoval ellatott, hatsokerekén sériilt.).

Az atvételi elismervény sorszamat elore kell meghatarozni és a kiadott lapokat a szigoru
szamadasu nyomtatvanyok szabalyai szerint, kell tarolni!

Munkaidén kiviil az 4tvétel a fekvObeteg osztaly megbizott dolgozdjanak a feladata, eljaras
megegyezik a leirtakkal, kiegeszitve, hogy a koteles a legkdzelebbi munkanapon, az
Uzemfenntartasi egységnek a jarmiivet atadni.

Az Uzemfenntartasi egység koteles az 4tvett jarmiiveket az erre a célra kijeldlt, biztonsdgos
tarolas feltételeit biztositd helységben Orizni. Az atvett letéti targyakrol a 4. sz. adatlap
szerinti nyilvantartast kell vezetni.

A letéti targy visszaaddsa csak munkaidOben, a tulajdonos szdmara az atvett elismervény
alapjan torténik. Az esetleges reklamacio esetében a gazdasagi igazgat6t kell értesiteni €s a
tényekrdl jegyzOkonyvet, kell felvenni. A jegyzokonyvbe a gazdasagi igazgatd dontését is
bele kell foglalni.

Amennyiben nem a letét tulajdonosa az atvevo, ugy a megfeleld meghatalmazast az atvételkor
at kell adni, ezt mellékelni kell a nyilvantartashoz.
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2.3.3. Technikai eszkozok

Ez a teriilet feloleli mindazon eszkozoket, melyeknek a beteg altali behozatala eldfordulhat
(pl.: televizio, radid, melegitd, stb). Az ekkor alkalmazott eljards megegyezik a jarmi
esetében leirtakkal. Kivételt képez, hogy csak munkaidOben lehet technikai eszkozt letétbe
helyezni.

2.4. Eléallat

A Korhazban éldallatot letétként tilos datvenni!

2.5. Vegyes targyi letét

Egyéb letét atvétele csak rendkiviili esetben a gazdasagi igazgatd egyedi, irasbeli engedélye
alapjan torténhet.

Ebbe a kategoridba tartoznak a tobbi teriiletbe nem sorolhatd kisebb nagysagu, és érték,
készletek. Valoszintisithetden erre csak hajléktalanok esetében keriilhet sor.

Az eljaras megegyezik a ruha letétnél alkalmazottakkal, az ott alkalmazott bizonylatok
alkalmazhatok, csak a cimet kell atirni. A nyilvantartashoz kell csatolni a gazdasagi igazgato
engedélyét.

3. LETET FELVETELENEK ES KIADASANAK DOKUMENTALASA

A letét felvételekor az atvevd atvételi elismervényt allit ki 3 példanyban, amelybdl egy
példanyt a beteg kap kézhez, egy példany a beteg korlapjaban keriil elhelyezésre, egy
példanyt az atvevo-letétkezeld Oriz meg. Amennyiben az atvevd és a letétkezeldé személye
eltér, akkor az atvételi elismervény nala 1évé példanyat az atvevé haladéktalanul, de
legkésdbb a kdvetkez6 munkanapon tovabbitja a letétkezelonek a letét targyaval egyiitt.

A letét kiadaskor az atvételi elismervény mindhdrom, de legalabb a letétkezelonél és a
betegnél 1évo példanyait zaradékkal kell ellatni, amelyeket a letétkezeld és a letevd is alirja.

3.1. Teendok betegosztalyok kozotti athelyezés esetén

A betegosztalyok kozotti athelyezés esetén a korlapban 1évo atvételi elismervény szerint kell a
beteg ingdsagait atadni, illetve atvenni.

3.2. Teendok Intézetek kozotti athelyezés esetén

Az Intézetek kozotti athelyezés esetén a korlapban 1évo atvételi elismervény szerint kell a
beteg ingdsagait atadni, illetve atvenni. Intézetek kozotti atadasnal a 7. szamu adatlapot kell
hasznalni.
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4. A LETETI ELJARASBAN RESZTVEVOK FELELOSSEGE

A letétezési folyamatban résztvevd dolgozokat teljes korti fegyelmi, anyagi €s bilintetdjogi
felelosség terheli.

Ezért az érintettekkel a jelen Szabalyzatban foglaltakat ismertetni kell, és munkaba allasukkor
feleldsségvallalasi nyilatkozatot kell veliik aldiratni. A feleldsségvallalasi nyilatkozatot az
adott dolgoz6 munkaiigyi nyilvantartasaban kell megdrizni.

5. ELLENORZES

A hazipénztarban tartott letétek napi ellendrzését a pénztarellendr végzi, ezt a tényt a
nyilvantartdson alairdsdval dokumentédlja. A Pénziigyi egység vezetdje negyedévente, a
gazdasagi igazgatd évente legalabb egyszer koteles ellendrizni.

Az Uzemfenntartasi egységnél végzett letétkezelést az egység vezetSje legaldbb havonta
egyszer dokumentaltan kdteles ellendrizni, a gazdasagi igazgatd ellendrzési kotelezettsége itt
is évente legalabb egyszer fennall.

A betegosztalyokon ideiglenesen kezelt letéteket az osztalyvezetd fonovér koteles ellendrizni.

A belsd ellenér munkatervét ugy kell dsszeallitani, hogy a tevékenység teljes korii ellendrzése
évente szerepeljen.

A beszamoltatdsi rendszerben meghatarozott gyakorisaggal el kell késziteni az ott eldirtak
szerinti jelentéseket, beszamolokat.

A letétezési folyamatban résztvevokkel szemben, a bekovetkezett legkisebb a visszaélésre
mutatd gyanu esetében is, az féigazgato teljes korti vizsgalatot rendel el.

6. EGYEB ELJARASOK
6.1. A beteg pénzének és értékének kiadasa a Korhazbdl valé eltavozaskor

A beteg pénzét és értékét személyesen, vagy meghatalmazottja (kisérbje, vagy a korhaznak a
beteg altal meghatalmazott dolgozoja) veheti fel. A meghatalmazast irasba kell foglalni.
Amennyiben az erre jogosult személy, vagy a gyamhatosdg a pénz- és/vagy értékletét
atvételét (visszavételét) megtagadja vagy arra egyéb okbol, nem keriilhet sor, a jogosult
lakcime nem ismert vagy nem valaszol a felszoélitasra, ugy a Korhdz a birésagon kezelt
letétekrdl szolo 27/2003. (VIIL. 2.) IM rendelet 1. §-a (1) bekezdésének b) pontja alapjan
kérheti a hazipénztarban 6rzott pénz és érték birdsagi letétbe helyezését.

6.2. Eljaras halalesetben

A részletes szabalyokat a hagyatéki eljarasrol szolo 2010 évi XXXVIIL. Torvény, illetve a
29/2010.(X11.31.) KIM rendelet tartalmazza.
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6.2.1. Korhazban elhunyt beteg haldla esetén

A halalesetet a Korhaz kételes a Mezotar Véarosi Onkorményzat jegyzdjének bejelenteni — a
halottvizsgalati bizonyitvany egy példanyanak megkiildésével - a hagyatéki -eljaras
meginditasa céljabol.

A Koérhazban elhunyt beteg — nem letétben kezelt (személyes drizetében tartott) — pénzérdl,
értékeirdl, okmanyairdl, ruhdzatarodl, technikai eszkozeirdl, valamint a betegosztalyon kezelt
okmanyokrdél ¢és ruhdzatarol leltart (6. szamu adatlap) kell felvenni, amelyet annak a
betegosztalynak — az osztalyvezetd fOorvos altal irasban megbizott - szakdolgozdja készit el 2
tanu jelenlétében, ahol a halaleset tortént. A leltarban szerepld targyakat a jelentkezo
hozzatartozonak — amennyiben igazolja, ezen mindségét — kell atadni.

Az elhunyt beteg még ¢letében letétbe helyezett targyai hagyatékot képeznek, azt az
elhaldlozést kovetden két munkanapon beliil el kell kiildeni a teriiletileg illetékes hagyatéki
eléad6 szamara hagyatéki leltarozas végett. Ha nem keriil sor hagyatéki leltarozasra, vagy a
helyszinen torténik, akkor a Korhaznak kell gondoskodni a hagyaték biztonsagos
koriilmények kozotti megdrzésérdl.

A hagyatékot kiadni csak a kozjegyz6i hagyatékatado végzés kézhezvételét kovetden lehet a
jelentkezd igazolt 6rokods(dk)nek.

6.2.2. Beszallitott elhunyt személyek esetén

A halalesetet a Korhaz koteles a halaleset helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat
jegyzoOjének bejelenteni - a halottvizsgalati bizonyitvany egy példanyanak megkiildésével - a
hagyatéki eljaras meginditasa céljabol.

Mivel a beteg nem osztalyra kertil, igy az apolési igazgato vagy az ligyeletvezetd orvos késziti
el a leltarfelvételt - két tant jelenlétében. A leltaron fel kell tlintetni mindazon targyakat,
amelyek az elhunyt személyen, vagy személynél voltak a beszallitaskor.

A leltarfelvételt kovetden minden targyat, amit a betegnél talaltak, egy zsdkban kell
elhelyezni.

Ha és amennyiben a higiénikus a ruhazattal kapcsolatos fertdzési veszElyt allapit meg, tgy
azokat az Infekciokontroll Szabalyzatban foglaltak szerint megsemmisiti, az elhunytnal talalt
értekeket fertdtlenités utan atadja a Korhaznak megdrzésre.

A beszallitott beteg targyai hagyatékot képeznek. A tovabbiakban a 6.2.1. pontban leirtak az
iranyadoak.

6.3. Eljaras a Korhazban talalt targyak esetén

Abban az esetben, ha a Korhaz teriiletén talalt értékek tulajdonosa a kezdeményezett vizsgalat
ellenére ismeretlen marad, a talalt eszk6zokrol, készletekrol leltart kell felvenni. A leltarozast
a Pénziligy végzi, és errdl jegyzokonyvet vesz fel. A leltarba vetteket ideiglenesen a
hazipénztarban helyezik el, de két munkanapon beliil értékkiildeményként Mezdétar Varos
Onkorményzata Ugyfélszolgalati Irodajahoz megkiildik.
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I1l. JOGSZABALYI HIVATKOZASOK

- Az allamhaztartasrol sz6lo 1992. évi XXXVIIL. térvény;

- Az allamhéaztartas miikodési rendjérél szol6 292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet;
- A Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvérdl szolo 1959. Evi IV. torvény;
- A birosagon kezelt letétekrdl sz616 27/2003. (VII. 2.) IM rendelet;

- A hagyatéki eljarasrol szol6 2010. évi XXXVIII térvény;

- A hagyatéki eljaras egyes cselekményeir6l 29/2010. (XI1.31.) KIM rendelet

IV. MELLEKLETEK, ADATLAPOK JEGYZEKE

, , Idalak
KOD cim Oldala
szama
Atvételi elismervény a hazipénztarban kezelt pénz- és 03
IBSZ-ERTEKKEZ A0l értékletétrol

Kiegészitd atvételi elismervény - a beteg huzamos
IBSZ-ERTEKKEZ A02 | benntartozkoddsa soran - a hazipénztarba felvett 02
pénz- és értékletétrol

Atvételi elismervény a betegosztalyon kezelt okmany
¢s ruhazati letétrdl

IBSZ-ERTEKKEZ A04 | Osszesitd lap 01

Atvételi elismervény az iizemviteli osztdlyon kezelt

IBSZ-ERTEKKEZ A03 02

IBSZ-ERTEKKEZ A0S jadrmi- és targyi eszkozletétrol
IBSZ-ERTEKKEZ A06 | Leltarfelvétel haldlesetben 02
IBSZ-ERTEKKEZ A07 | Atadd-atvevd leltar 02
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