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1. Cél

A szabdlyzat célja a Tolna Varmegyei Balassa Janos Kérhaz (tovabbiakban TVBJK) belsé- és kiilsd
kommunikacios folyamatainak és feleldsségi koreinek meghatérozasa.

Cél, hogy az intézményi kommunikacié egységes legyen és timogassa a betegbiztonsig novelését, a
belsé és kiils6 érintettek megfeleld tajékoztatdsa és mindekzben az adatvédelem biztositasa mellett.

2. Ervényesség

A szabaélyzat érvényes a TVBJK minden szervezetére, irdnyitott intézményeire, a Bonyhadi Ko6rhaz
¢s RendelSintézetre, valamint a Dombévari Szent Lukéacs Kérhazra, szervezeti egységére és barmely
foglalkoztatdsi formaban alkalmazott munkavallaléjara (beleértve a kiilsé szolgaltatokat, és az
onkénteseket is).

3. Definiciok

Belsé kommunikacié: A korhdz vezetése, szervezeti egységei és munkatarsai kozotti,
kiilonb6z6 kommunikaciés csatorndkon megvaldsulé informacidesere, amely biztositja a
betegellatdssal, a betegbiztonsaggal, a mindségiranyitassal, a mikddéssel és az intézmény
iranyitasaval kapcsolatos informéaciok megfeleld iddben térténé atadasat, megértését és
dokumentalasat.

Kiilsé6 kommunikicié: A koérhaz és a betegek, hozzatartozok, a lakossag, az
egészségiigyi szolgaltatok, mentbszolgdlat, héziorvosok, hatoségok, fenntartd
szervezetek, szakmai és civil szervezetek, média, oktatasi intézmények, beszallitok és
egy¢b kiilsé partnerek kozotti, meghatarozott kommunikécios csatorndkon megvaldsuld
informéci6esere. A kiilsé kommunikécié célja a hiteles és egységes tajékoztatas, az
egyuttmitkodés elésegitése, a betegjogok érvényesiilésének tamogatisa, valamint a
jogszabalyi és adatvédelmi kovetelmények betartasa.

Kommunikiciés csatorna: A kérhaz altal alkalmazott személyes, telefonos, irasbeli
vagy elektronikus informéacitkozlési forma, amely biztositja a szervezeten beliili, illetve
a kiilsé partnerekkel t6rténd informaci6atadast. A kommunikécids csatornak
haszndlatdnak meg kell felelnie a jogszabalyi, adatvédelmi, informécidbiztonsagi és
intézményi szabalyozasi kévetelményeknek.

Média-megkeresés: Valamely nyomtatott, elektronikus, vagy online sajtotermék, radio-
, televizio-, hirtigynokségi, vagy egyéb médiaszolgaltatd, illetve tartalomkészitd részérdl
a korhazhoz vagy annak munkavallaldjdhoz érkezé olyan megkeresés, amely az
intézmény mikodésével, betegellatasi tevékenységével, szakmai munkajéval,
eseményeivel vagy egyéb kozérdekl6désre szamot tartd kérdéseivel kapcsolatban
informacidaddsra, nyilatkozattételre, interjira, forgatdsra vagy adatszolgéltatésra irdnyul.

Hivatalos tdjékoztatis: A korhdz mikodésére, betegellatasi tevékenységére,
szolgaltatasaira, szervezeti milkodésére. vagy szakmai alldspontjara vonatkozo olyan
informécio, amelyet a kérhédz nevében eljarni jogosult személy vagy szervezeti egység
az intézmény 4ltal meghatérozott jovdhagyasi rend szerint, hivatalos kommunikécids
csatornan tesz kozz€ vagy k6zol.
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* Hivatalos dokumentum: Minden olyan papiralapli, vagy elektronikus dokumentum,
amelyet a korhaz a hatélyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok alapjan készit, bocsat ki,
fogad be vagy G6riz meg, és amely az intézmény miikodésével, betegellatdsaval,
iranyitasaval, mindségirdnyitasi rendszerével vagy egyéb tevékenységével kapesolatos
tényeket, dontéseket, nyilatkozatokat vagy adatokat rogzit. P1. szabélyzatok, eljarasok és
munkautasitasok; vezetdi utasitasok és korlevelek; jegyzOkonyvek és emlékeztetdk;
hivatalos levelezés; szerzédések; betegellatdsi dokumenticio; betegtajékoztatok és
beleegyezd nyilatkozatok; hatosigi megkeresésekre adott vélaszok; jelentések és
beszamolok;

Események:

* Incidens (rendkiviili esemény)1: A betegellatds, az egészségiigyi szolgaltatds vagy az
intézmény miikddése sordn bekovetkezd olyan varatlan esemény, eltérés vagy
rendellenesség, amely a beteg, a hozzatartozo, a munkavallalé vagy a szervezet szaméara
kockdzatot jelent, illetve jelenthet, és amelynek kivizsgalasa, dokumentélasa és sziikség
szerinti helyesbit6, vagy megel6z6 intézkedések megtétele indokolt.

* Nemkivinatos esemény: Olyan incidens, amely a beteg, vagy maés érintett szamdara
tényleges kéarosodast, egészségkarosodast, vagy egyéb hétranyos kévetkezményt
okozott.

* Silyos nemkivinatos esemény: Olyan nemkivénatos esemény, amely halalt,
maradandé  egészségkarosoddst, életveszélyes allapotot, vagy mas stlyos
kovetkezményt eredményezett.

* Majdnem hiba (near miss): Olyan incidens, amely nem vezetett karos
kovetkezményhez, mert idében felismerték, megszakitottidk a folyamatot, vagy a
kéarosodas véletleniil elmaradt.

e Krzékeny adat?: Az érintett személy egészségi allapotra, egészségiigyi ellatasara,
genetikai, vagy biometrikus adataira, valamint a vonatkozé adatvédelmi jogszabalyok
altal kiilonleges kategéridba sorolt egyéb személyes adataira vonatkozé informacio,
amelynek kezelése kizar6lag jogszabalyi felhatalmazis, vagy més jogszerii adatkezelési
Jogalap alapjén, fokozott adatbiztonsagi kévetelmények mellett torténhet.

4. Feladatok és felelésségek
Minden munkavallalé felel6s azért, hogy:

e ellen6rzott és hiteles informéciot tovabbitson;

! A leggyakoribb incidensek: betegazonositasi hiba; gyogyszerelési hiba vagy annak veszélve; betegelesés; informatikai
rendszer kiesése; laboreredmény téves tovabbitasa; betegadat jogosulatlan megismerése; orvostechnikai eszkoz
meghibasodasa; tlizeset vagy més rendkiviili esemény; agressziv beteg vagy hozzétartoz6 okozta biztonséagi esemény

2 Pl. egészségiigyi dokumentacié és diagnozisok; laboratériumi és képalkot6 vizsgalatok eredményei; koreldzmény,
zarjelentés; gyogyszerelési adatok; genetikai adatok; fogyatékossdgra vagy egészségi dllapotra vonatkozo informaciok
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e atudomasdra jutott, a feladatellatasat érinté és a betegellatast veszélyeztets informaciokat
haladéktalanul tovabbitsa a felettese felé.

® betartsa az adatvédelmi, titoktartasi és informaciobiztonsagi eléirdsokat.

A betegellatassal kapcsolatos kommunikécié soran elsédleges szempont a betegbiztonsig
biztositasa. Ennek érdekében a munkatarsak kételesek:

e a betegek azonositdsit, minden sziikséges kommunikaci6 el6tt elvégezni (IG0710
Betegazonosiltds);

e abetegellatas szempontjabol 1ényeges informacidkat hianytalanul atadni;

» a kritikus informaciokat sziikség esetén visszaolvasissal, vagy visszaigazolassal
megerdsiteni;

» abetegellatas folyamatossagat biztosité informaciokat haladéktalanul tovabbitani.
Féigazgaté, mint az Intézmény elsé szamu hivatalos képviseldje:

e Jogosult maga helyett mas személyt nyilatkozattételre kijel5lni.
Kommunikiciés Iroda / Kommunikicids vezetd:

¢ Koordinélja a kiils6 és belsé sajtomegkereséseket,

e clkésziti a hivatalos intézményi allasfoglalasokat,

e tartja a kapcsolatot a médidval,

o fogadja a bels6 szervezeti egységektél érkezo informaciokat.
Osztalyvezetik / Egységvezetok:

» Feleldsek a sajat osztalyukon torténé események azonnali, transzparens tovabbitasaért a
Kozponti titkarsag (figazgatd, orvosigazgatd), az Apolasi Igazgatdsag, valamint a
Kommunikacids Iroda, valamint a Min§ségiranyitas felé.

5. Folyamat leirasa
S.1. A kommunikicié dltalanos kivetelményei és alapelvei

A kérhaz mikédése sordn megvalésulo valamennyi bels és kiilsé kommunikaciénak tamogatnia
kell a biztonsagos betegellatast, a szervezet hatékony miikddését, a jogszabalyi megfelelést és a
mindségiranyitasi rendszer eredményes miik5dését.

Hivatalos kommunikacié kizardlag a jovahagyott kommunikaciés csatorndkon tdrténhet. A
kommunikécié moédjat az informacio jellege, siirgdssége, bizalmassaga és dokumentalési igénye
alapjan kell megvalasztani.

Amennyiben a kommunikécié a betegellatas folyamatat, vagy joghatassal jaré intézkedést érint,
azt a vonatkozo bels6 szabalyzatok szerint dokumentalni kell. A dokumentaciénak biztositania
kell az esemény visszakovethetdségét, hitelességét és megdrzését.

A kommunikéci6 sordn kizarolag a feladat ellatasahoz sziikséges személyes és egészségiigyi
adatok kezelhet6k. Az adatkezelésnek minden esetben meg kell felelnie a vonatkozo
jogszabalyoknak €s a korhaz adatvédelmi szabalyzatanak (IG060S5 - Adatvédelmi szabdlyzar).
Egészségligyi adat, személyes adat vagy egyéb bizalmas informacié kizérélag arra jogosult
személy részére tovabbithato.
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A nyilvanos megszolaldsok sordn (beleértve a privat kozosségi média feliileteket is!) tilos az
alabbiak kézlése:

o Egészségligyi adat, vagy mas személyes adat jogalap nélkiil.

¢ Beteg, hozzitartoz6, vagy munkatirs azonositasara alkalmas informacio.

* Az ¢rintettrd] irdsos hozzajarulas nélkiil készitett kép-, hang- vagy videofelvétel.

* Minbsitett adat, tizleti titok, hivatali titok, vagy jogszabdly altal védett egyéb adat.

* Tudatosan valétlan tényéllitasok, becstiletsérté, ragalmazé vagy gyuloletkelt6 tartalmak.
A koérhéazban folytatott kommunikacié sordn az alabbi alapelveket kell érvényesiteni:

o hitelesség: az informaci6 valos és ellenérizhetd legyen, azaz hivatalos forrasbol, vagy
kozvetlen megfigyelésbdl szarmazzon;

* pontossig: az atadott adat tartalmilag és szamszertien is helyes legyen pl. beteg neve,
azonositasa, lelete, diagnézisa, idépontja, irdnyitdsa nem tartalmazhat hibat;

e iddszeriiség: az informacié tovébbitasa akkor torténjen, amikor arra a cimzettnek még
sziiksége van, ha siirgds, akkor azonnal;

* egyértelmiség: az lizenet megfogalmazasa félreérthetetlen legyen, keriilve a cimzett
szamara értelmezhetetlen kifejezéseket és a tobbféleképpen értelmezheté roviditéseket;

* teljesség: az é4tadott informacié minden lényeges elemet tartalmazzon, pl. a beteg
allapotdra, teendéire, a kockazatokra és a fontos idépontokra vonatkozé adatokat;

* bizalmassdg: az informaciét csak az arra jogosult személyek ismerhetik meg, pl.
betegadatot tartalmazé dokumentumot nyilvanos helyen nem szabad tarolni, vagy az
adatokat nyilvanosan megbeszélni;

* jogszeriiség: a kommunikécié feleljen meg a jogszabélyoknak és belsé szabélyzatoknak,
az informacié tovabbaddsanak legyen jogalapja;

* udvariassag és tiszteletteljes hangnem: a kommunikaci6 soran keriilni kell a sértd, vagy
lekezel megfogalmazast, a beteggel, a hozzétartozéval és a munkatarsakkal szemben is;

* szakmai megalapozottsag: az informdciét szakmai szabalyok, protokollok és tények
alapjan kell k6z6lni, pl. nem szabad bizonytalanul, talalgatds latszatat keltve kozolni egy
diagnézist;

* visszakivethetéség: a betegbiztonsigot és a betegellatast érinté kommunikéci legyen
dokumentalt és utdlag azonosithatd, hogy ki, mikor, kinek, mit és hogyan tovébbitott;

o elszimoltathatésag-: mindenki felelds a sajat kommunikacidjéért, igy a hibasan
tovabbitott informdaciokért is;

* betegkdzpontisig: a kommunikiciénak a betegek érdekeit, biztonsagat és megértését

kell szolgélnia, ezért az informéciét az & és a hozzitartozoja szdmdra is értheté modon
kell atadni.
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5.2. Bels6é kommunikdci

A belsé kommunikécié célja a szervezeti egységek kozotti folyamatos, pontos, idészerli és
dokumentdlt informaciddramléds biztositdsa annak érdekében, hogy a miksdési folyamatok —
kiilonosen a betegellatas — biztonsagosan, Ssszehangoltan és a jogszabalyi, szakmai, valamint
mindségiranyitasi kovetelményeknek megfeleléen térténjen.

A belsé kommunikaci6 valamennyi munkavallalé feladata és feleléssége.
5.2.1. Bels6 kommunikacié formdi

A belsé kommunikici6 az alabbi csatornakon torténhet:

személyes tajékoztatas;

telefon;

hivatalos, intézményi elektronikus levél;
postai killdemény;

intézményi intranetes halozat;

szakmai értekezletek, rendezvények.

5.2.2. Vezetoi és szakmai értekezletek rendje

Az értekezletek célja lehet valamely id8szak eredményeinek k6zlése, elemzése, szakmai célok
kitlizése, vezetdi dontések ismertetése, betegbiztonsagi események, mindségiigyi mutatok
elemzése, bels6 auditok tapasztalatainak megbeszélése.

Forum Vezeté résztvevok feladat
. Igazgatoi Testiilet, osztalyvezetd | orvosszakmai, dokumentaciés és
havi . " p . £t ALl 4
. . . | féorvosok, szakrendeld-vezetdk, gazdasagi munka értékelése.
féorvosi Fdigazgatd e . . .
értekezlet szakszervezeti elnskok, Az emlékeztet6t az intraneten
meghivottak k6zz¢ kell tenni.
) apolasszakmai kovetelmények,
havi SR Apolasi igazgatd-helyettes, mindségbiztositas, apolasetika
YA Apolasi . -l . g1z
fondvéri i0azoatd osztalyvezetd fonévérek, vezetd értékelése.
értekezlet gazg asszisztensek, meghivottak Eml¢keztetot a féigazgatonak és
a résztvevoknek kell kiildeni.
havi Gazdasagi-miszaki ellaté az intézményi gazdalkodas,
gazdasagi- | Gazdasagi szervezet osztaly- és/vagy operativ feladatok
miiszaki igazgat6 csoportvezetdi, FOigazgatd megtargyaldsa, szabalyzatok
értekezlet (vagy delegaltja) elokészitése.
eseti beszamol6 az aktuélis
i , Az Intézmény valamennyi problémakrol, stratégiardl;
vezetoi Foigazgato i . b8 (1t as .
, vezetd beosztasi dolgozdja dolgozéi kérdések és
értekezlet . . .
észrevételek megvitatasa.
eseti
szakmai Osszehivo meghivottak Szakmai egyeztetések esetén
értekezlet

Jelen dokumentum csak akkor tekinthetd érvényesnek, ha azonosité adatai megegyeznek az intranetes eldiraslistaban
kozoltekkel (intranet/Mindséeirdnvitds/Szabalvzatok és nvomtatvanvok)
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Ertekezletek osszehivdsa

Egy értekezlet 6sszehivaséra a féigazgato, az igazgatok és a felvetésben szereplé téma szerinti
szakterilletek vezetdi, valamint a munkavallalok a szakmai vezetSjiik jovahagydsaval
jogosultak.

A szervezOnek, e-mailben kikiildstt értesitdvel kell Osszehivnia az értekezletet, az alabbi
informécidk megadasaval;

e azértekezlet t€maja célja;

id6pontja;

helyszine, vagy az online kapcsolodéasi mod;

® el kell késziteni a napirendet;

* gondoskodni kell a résztvevik értesitésérol és visszajelzéseikr6l (helyettesitést kérni
tdvolmaradas esetén).

Rendkiviili esemény esetén az értekezlet haladéktalanul dsszehivhato.
Ertekezletek lefolytatdsa
Az értekezlet vezetdje nyitja meg az értekezletet a napirend ismertetésével.

A napirendi pontok megbeszélése kézben biztositania kell a résztvevok vélemény-
nyilvanitisinak lehetéségét.

Véleménykiilonbség esetén - amennyiben jelen vannak - a fdigazgato, vagy a menedzsment
tagjai, illetve a témaban hataskorrel rendelkezd vezetd hozza meg a dontést a végrehajtandé
feladatokrol, azok felel6seirdl és a feladatokra rendelkezésre 4116 hataridokrdl.

Az értekezlet vezetdje a megbeszélés veégen a résztvevek szamara dsszefoglalja a meghozott
dontéseket, és kijeloli a felel6sok tennivaléit, valamint a teljesitési hataridéket.

Az értekezlet dokumentdldsa

Minden vezetdi, betegbiztonsagi, mindségiranyitasi, valamint a szervezeti miikodést érints
crtekezletr6l Gsszefoglalot emlékeztetdt kell késziteni, melyrél az értekezlet vezetdje
gondoskodik.

A dokumentumnak tartalmaznia kell legalabb:

* azériekezlet iddpontjat; o kitliz6tt feladatokat;

e helyszinét; e kijelslt feleldsoket;

e résztvevdit; o teljesitési hataridéket;

* napirendi pontokat; * ajegyzékonyv készitéjének nevét.

e meghozott déntéseket;

A jegyzdkonyvet az értekezlet vezetdje hagyja jova, majd e-mailben elkiildi a résztvevék
részére.

Jelen dokumentum csak akkor tekinthets érvényesnek, ha azonosité adatai megegyeznek az intranetes el&iraslistaban
kozoltekkel (intranet/Min8ségiranvitas/Szabalvzatok és nvomtatvanyok)
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A végrehajtas nyomon ko vetéséért, a feladatok végrehajtasanak menedzseléséért az értekezlet
Osszehivoja felel. Az elérehaladasrél a lejaro hataridok iitemében értesiti a résztvevéket és a
fels6é vezetoket.

5.2.3. A szervezeti egységek kozotti kommunikicio

A szervezeti egységek kozotti kommunikaciénak biztositania kell, hogy a betegellatast érint
informéciok hianytalanul, késedelem nélkiil és torzitismentesen jussanak el az érintettekhez.

A beteg mis szervezeti egységbe torténd athelyezése kizarélag a sziikséges szakmai
informéciok teljes kor atadasat kovetden torténhet.

Kiilénosen az alabbiak teljesiilését kell biztositani:

e abeteg azonositasat szolgalé adatok atadasat;

a beteg allapotaval kapcsolatos lényeges informaciok 4tadasat;

a diagnosztikus eredmények kozlését;

A beteg allergidjéra, érzékenységeire vonatkozoé informaciok k6z1ését;
fert6z6 betegségre vagy izolacio sziikségességére vonatkozé felhivas;
specidlis apolasi igények jelzése;

fennall6 kockézatok ismertetése;

o azelvégzett beavatkozasok és terapias dontések tovabbitasat;

* asiirgds laboratériumi eredmények haladéktalan kozlését;

* agyogyszereléssel kapcsolatos valtozdsok tovabbitasat;

¢ akonziliumi javaslatok atadésat;

» abetegellatast befolyasold technikai problémak azonnali jelzését.

A kommunikacié soran minden esetben ellenérizni kell, hogy az informaciét a megfeleld
személy kapta meg €s azt meg is értette.

Kritikus informdcidk esetén tobbszori visszakérdezéssel kell a tévedés kockdazatat
csokkenteni.

3.2.4. Miiszakitadds rendje

A miiszakatadés a betegellatds folyamatossiganak és a betegbiztonsag fenntartasanak egyik
alapvet6 eleme.

Minden miiszakvaltas sordn kételezben a kidolgozott szakmai irdnyelvek alapjan szitkséges
elvégezni a strukturalt betegatadast.

A miszak atadasat az dtadé miiszak vezetdje szervezi meg és iranyitja.

Az 4tvevd miiszak vezetdje koteles meggy6z6dni arrél, hogy minden sziikséges informacio a
rendelkezésre 4l a biztonsdgos és folyamatos betegellatas végzéséhez.

A miiszakatadasnak ki kell terjednie az aldbbi informdaciokra:

e az aktudlis beteglétszdmra;
* Ujonnan felvett betegekre;
o amegel6z6 miiszakban elbocsatottakra;

Jelen dokumentum csak akkor tekinthetd érvényesnek, ha azonosité adatai megegyeznek az intranetes eldiraslistaban
kozoltekkel (intranet/Min8ségirdnyitds/Szabalyzatok és ny omtatvédnyok)
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® az athelyezésekre;

* akritikus 4llapotu betegekre;

az izolalt betegekre;

a varhat6 beavatkozéasokra;

a siirgls vizsgalatokra;

a gyogyszerelési valtozasokra;

a fertdzés-megeldzési szempontbél fontos korlilményekre;

» azesetlegesen felfedezett nemkivanatos eseményekre;

® az osztaly orvostechnikai eszkézeiben tértént valtozasaira, hibaira;
* afolyamatban 1év6 intézkedésekre.

A miiszakitadas soran biztositani kell, hogy:

» lehetdség szerint zavartalan koriilmények kozott torténjen;

* abetegek azonositisa minden esetben megtorténjen;

a betegellatast érinté bizonytalan informaciok tisztizasra kertiljenek;
® az atadas sziikség szerint dokumentalasra keriiljon.

5.2.5. Intranet

Az Intranet a Tolna Varmegyei Balassa Janos Kérhaz elsédleges, hivatalos bels6 informacios
platformja. Az itt megjelens adatok és utasitisok a kérhaz minden munkatirsa szdmara
iranyadéak. A feliilet tartalmanak naprakészen tartdsa a Kommunikéciés Iroda és az
Informatikai Osztaly kézos felelossége

Az Intranet tartalmazza:

¢ A korhaz szabélyzatait
® Szervezeti hireit
* Napi, miikodési informacidkat
¢ Rendezvények, meghivok kozzétételét
e Képzési informaciokat
o All4shirdetéseket
A felugré hireket (pop up) az Informatikai Osztaly munkatarsai készitik el

5.2.6. A belsé kommunikacié nyomon kovetése

A bels6 kommunikécié hatékonysdgat a vezeték és a mindségiranyitasi szervezet
rendszeresen értékeli a belsé auditok soran, a vezetOségi 4tvizsgilasok keretében, a
nemkivanatos események és a betegbiztonsagi mutaték elemzése soran, valamint a dolgoz6i
visszajelzések alapjan.

Az értékelés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére szlikség szerint helyesbitd &s
megeldz6 intézkedéseket kell kezdeményezni.
5.3. Kiilsé kommunikcié
A kiils6 kommunikécié célja, hogy a kérhdz miikodésével, betegellatasi tevékenységével és
szolgéltatasaival kapcsolatos informaciok a betegek, hozzatartozok, lakossag, egészségiigyi

Jelen dokumentum csak akkor tekinthetd érvényesnek, ha azonosité adatai megegyeznek az intranetes elGirdslistaban
kozoltekkel (intranet/Mindségirany itds/Szabalvzatok és nyomtatvinvok)
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szolgaltatok, hatdsagok, fenntartd szervezetek, média és egyéb érintettek részére pontosan,
hitelesen, egységesen, idészerlien és a vonatkozé jogszabélyoknak megfeleléen keriiljenek
tovabbitasra.

A kiils6 kommunikéci6 soran minden munkavallalé kételes az adatvédelmi rendelkezésekre és a
betegjogok tiszteletben tartasara vonatkozo eldirasokat betartani.

5.3.1. A kiilsé kommunikscié forma4i:

A kiils6é kommunikécié az alabbi csatornakon torténhet:

e személyes, szobeli tajékoztatas;

o telefonos tajékoztatas;

e hivatalos intézményi elektronikus levél;
® postai kiildemény;

e intézményi honlap;

¢ hivatalos kozdsségi médiafeliiletek;
e sajtokozlemények;

e nyomtatott betegtajékoztatok;

o clektronikus betegtdjékoztatok;

e lakossagi forumok;

e szakmai rendezvények.

Hivatalos tdjékoztatas a jelen eljardsban meghatarozott jogosultsagok szerint adhato.

5.3.2. Felelésségi korik
A fbigazgat6 felel:
* akoérhaz hivatalos kommunikéci6janak iranyitasaért;
* astratégiai jelentdségii nyilatkozatok jovahagyasaért;
o afenntart6 tdjékoztatasanak biztositasaért.
A kommunikaciés iroda vezetéje és munkatarsai felelések:
* amédia szereplbivel valé kapcsolattartasaért;
* ahonlap aktualitisanak biztositasaért és tartalmanak koordinalasaért;
o akozosségi média feliiletek kezeléséért
* asajtényilvanos anyagok elokészitéséért, bemutatisaért;
* akiils6 kommunikéci6 soran keletkezett informaciok dokumentalasaért.

A szervezeti egységek vezet6i felelnek:

* asajat szakteriiletitkre vonatkoz6 szakmai adatok pontossagéért;
» akozzétételre atadott informécidk szakmai ellendrzéséért.

Minden munkavallald felel:

* ara vonatkozé kommunikacios szabalyok betartisért;
* atitoktartasra vonatkoz6 kotelezettsége teljesitéséért;

Jelen dokumentum csak akkor tekinthetd érvényesnek, ha azonosit6 adatai megegyeznek az intranetes eléiraslistaban
kozoltekkel (intranet/Minéségirdnvitas/Szabalvzatok €s nvomtatvanyok)
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o azilletéktelen és helytelen tajékoztatas elkeriiléséért.

5.3.3. A média-megkeresések szabalyozasa:

Médiamegkeresés esetén, az egészségiigyi dolgozé jogosult sajat szakmai kompetencidjaba
tartozé kérdésekben nyilvanosan megszolalni, azonban a munkavallalé csak sajat nevében
nyilatkozhat!

Az egészségiigyi dolgozé sajat szakmai véleményének megfogalmazasa, Snmagiban nem
mindsiil az intézmény hivatalos allaspontjanak!

A megszolalés soran tiszteletben kell tartani a betegek személyiségi jogait, emberi méltosagit,
egészségligyi és személyes adatainak védelmét, valamint a munkatérsak személyes jogait.

Az egészségligyi dolgoz6 nem jogosult a kérhdz nevében nyilatkozatot tenni, kivéve, ha arra
elbtte foigazgatoi felhatalmazast kapott.

Amennyiben nyilatkozataban a kérhazrél valétlan tényt 4llit, vagy valotlan informéciot kozol, az
ebbol eredd jogkdvetkezményekért a hatalyos jogszabalyok szerint felelosséggel tartozik.

Tilos a kérhdz logdjat tartalmazé formaruhdban, mitdsruhéban olyan privat tartalmakat (pl.
TikTok videok, szelfik) megosztani, amelyek méltatlanok az egészségligyi dolgozoi hivatashoz,
vagy az intézmény hirnevét sértik.

Kommentelési kultira: A dolgozok magénemberként sem menedzselhetnek lakossagi
panaszokat az internetes kozosségi feliileteken, nem keveredhetnek vitiba a kérhdzat érintd
kommentszekcidkban. Ha ilyet észlelnek, azt a Kommunikaciés Trod4nak kell jeleznitik.

A jéhiszem, szakmailag megalapozott, kézérdeket szolgéld, nyilvanos megszélalas miatt, az
egeszségiigyi dolgozot nem érheti hatrany.
5.3.4. Média-megkeresések kezelése

A korhazhoz vagy annak munkavallaléjahoz érkezé média-megkeresést, amennyiben a téma
intézményi miikodést, betegforgalmat, ellatasszervezést, vagy sajtobelépést érint, jelezni
sziikséges a f6igazgatd, és a Kommunikacios Iroda (kommunikacio@tmkorhaz hu) felé.

A média-megkeresés kézhezvételét kivetéen a kommunikacios osztaly:

e nyilvéntartasba veszi a megkeresést;

® azonositja a megkeresés targyat és felels szervezetet;
egyezteti a nyilatkozat tartalmat az érintett vezetdvel;
beszerzi a sziikséges szakmai informacidkat;
meghatarozza a valaszadas hataridejét;

gondoskodik a vélasz megkiildésérsl.

Betegre vonatkoz6 informécio kizarélag a GDPR-nek és egyéb hatalyos jogszabalyoknak
megfeleléen adhaté ki.

Jelen dokumentum csak akkor tekinthetd érvényesnek, ha azonosité adatai megegyeznek az intranetes e¢ldiraslistaban
kozoltekkel (intranet/Min8ségirdnyitas/Szabalvzatok és nyomtatvanyok)
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3.3.5. A média-megkeresések dokumentalasa

A kommunikaci6s osztaly valamennyi média-megkeresésrdl és a kapesol6dé lényeges
informaciokrdl nyilvantartast vezet.

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell;

a megkeresés id6pontjat;

a medium és a kapcsolattarté megnevezését;

a megkeresés targyat;

az ligyben kézremikodd szervezeti egységeket;

a jovahagyo vezetd nevét;

a valaszadas id6pontjat;

a kiadott nyilatkozat vagy k6zlemény végleges valtozatat.

A dokumentumokat az IG0815 - iratkezelési szabalyzat szerint kell meg6rizni.

5.3.6. Nyilvinos szakmai megszélaldsok

A munkavéllalé tudomdnyos, oktatasi vagy szakmai tevékenysége soran jogosult szakmai
ismeretei alapjn, nyilvanos férumokon megszolalni.

Amennyiben a nyilvanos megszélals soran a munkavallalé a kérhaz képviseletében jar el, vagy
az intézmény nevében nyilatkozik, kételes betartani a vonatkozo jogszabélyokat, az agazati
irdnyelveket és a belsé eljarasok eldirasait.

A nyilvanos szakmai megsz6lalas soran:

beteg személyes adata nem fedhetd fel;

egészségligyi dokumentacié nem hozhaté nyilvanossagra;

iizleti vagy szolgalati titok nem kozolhetd;

a szakmai llaspontnak hitelesnek és bizonyitékokon alapulénak kell lennie;
az intézmény j6 hirnevét sért6 nyilatkozat nem tehetd.

Konferencidn, tudoményos rendezvényen vagy oktatdsi célbol torténd eldadas esetén, a
munkavallald sajat szakteriiletén 6nalldan jarhat el, amennyiben nem a kérhaz hivatalos
allaspontjat ismerteti.

5.3.7. A betegek és a hozzatartozék tajékoztatasa

A betegek és a hozzatartozok tdjékoztatasaért elsédlegesen a kezelborvos felel.

Az épolassal kapcsolatos informaciokrél az osztalyvezetd épolo, vagy az altala kijelslt
egészségiigyi szakdolgozo ad tajékoztatast.

A beteg tdjékoztatasanak ki kell terjednie kiilsndsen:

az egészségi allapotra;

a tervezett vizsgilatokra;

a kezelési lehetdségekre;

a beavatkozasok varhat6 elényeire és kockazataira;

Jelen dokumentum csak akkor tekinthets érvényesnek, ha azonosité adatai megegyeznek az intranetes eldiraslistaban
kozoltekkel (intranet/Minc’iségirﬂm{isls_zabél_\zatok €s nvomtatvanvok)
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e az ellatds varhaté menetére;

e abeteg jogaira és kotelezettségeire;

¢ apanaszjog gyakorlasanak lehetéségeire;
e az intézményi hazirendre;

e az elbocsatast kovetd teendOkre.

A tajékoztatast a beteg és a hozzétartoz6 szaméra érthetd médon kell megadni.
Szitkség esetén biztositani kell a kommunikaciot segitd eszkdzok vagy tolmacs igénybevételét.

5.3.8. Az intézményi hizirend kiézzététele

Az intézmény hdzirendjét hozzaférhetdvé kell tenni:

e akodrhaz honlapjan;

e abetegfelvételi helyeken;

e valamennyi fekv6beteg-osztalyon;
e ajarobeteg-szakrendeléseken;

e kérésre nyomtatott formdban.

A betegfelvétel soran a beteg figyelmét fel kell hivni a hazirend elérhetéségeire.

A Kommunikéci6s Iroda vezet6je gondoskodik arrél, hogy a szervezeti egységeknél kizérolag a
hatalyos hazirend legyen elérhetd.

3.3.9. Az intézmény honlapja

A honlap célja a lakossag naprakész tdjékoztatasa a jogszabalyokban meghatarozott informaciok
kozzétételével. A honlapon kozzétett szakmai tartalom pontossdgéért és naprakész allapotaért az
adott szervezeti egység vezetdje felel, koteles 5 munkanapon beliil a valtozasokat jelezni a
Kommunikacios iroda felé, aki a naprakész informacidkat feltslti a Honlapra.

Az intézményi honlap technikai feltételeinek biztositasaért az Informatikai Osztaly felel.

5.3.10. Telefonos tajékoztatas

Az intézményi telefonk6zpont feladata a hivasok fogadésa, azok megfeleld szervezeti egységhez
torténd kapcsolasa és az altalanos informaciok biztositasa.

A telefonkdzpont munkatarsa:

e betegadatot nem kézo6lhet;
e egészségligyi felvilagositast nem adhat;
e kizarolag altalanos intézményi informacidkat kozslhet;
o sziikség esetén a hivot a megfeleld szervezeti egységhez irdnyitja.
Telefonon egészségiigyi felviligositas kizarolag az arra jogosult egészségiigyi dolgozo 4ltal

adhato, a beteg személyazonossaginak megfeleld azonositdsat kévetden és a vonatkozo
jogszabalyok és bels§ szabalyzok figyelembevételével.

Amennyiben a hivé személyazonossaga vagy jogosultsiga nem allapithaté meg kétséget
kizaréan, részére t4jékoztatds nem adhatd ki.

Jelen dokumentum csak akkor tekinthet8 érvényesnek, ha azonosité adatai megegyeznek az intranetes eldiraslistaban
kozoltekkel (intranet/Mindségiranvitas/Szabalyzatok és nvomtatvany ok)
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Tolna

5.3.11. A kiilsé6 kommunikdcié értékelése, folyamatos fejlesztése

A kiilsé kommunikécié eredményességét a Kommunikiciés Iroda és a Mindgségiranyitasi
szervezet rendszeresen értékeli.

Az értékelés soran figyelembe kell venni kiilénosen:

a betegek visszajelzéseit;

a panaszokat;

a honlap hasznalataval kapcsolatos észrevételeket;

a médiamegjelenéseket;

a kommunikiciéval dsszefliggd nemkivanatos eseményeket;
a bels6 auditok megallapitasait.

A feltart hidanyossadgok megsziintetésére sziikség szerint helyesbit6 és megel6zé intézkedéseket
kell kezdeményezni.

6. Kapcsolédé hivatkozasok
6.1. Kiils6 hivatkozas
Jogszabdlyok

1997. évi CLIV térvény az egészségiigyrdl (EU.)

1997. évi XLVIL. torvény az egészségiigyi és a hozzdjuk kapesoléds személyes adatok kezelésérdl
2011. évi CXIL torvény az informdcids onrendelkezési jogrol és az informdciészabadsdgrdl (Infotv.)
2012. évi I térvény a munka térvénykonyvérdl

2013. évi CLXV. térvény a panaszokrdl és kozérdekii bejelentésekrdl

305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet a kizérdekii adatok elektronikus kozzétételérdl.

2016/679 EU rendelet (GDPR)

OKF(/46428-2/2026 elvérdsok a kommunikdcics tevékenységek transzparencidjdnak biztositdsdrdl
MSZ EN ISO 9001:2015

MSZ EN 15224:2017

MEES 2.1

6.2. Bels6 hivatkozas

Belsd eldfrdsok

Hdzirend

IG0710 Betegazonositds
1G08135 Iratkezelési szabdlyzat
1G0605 Adatvédeimi szabdlyzat

Mellékietek

7. Feliilvizsgalat

A szabalyzat feliilvizsgélata sziikség esetén, de legalabb 3 évente esedékes.

Dokumentum vége

Jelen dokumentum csak akkor tekinthets érvényesnek, ha azonosito adatai megegyeznek az intranetes eléiraslistdban
kézoltekkel (intranet/Min&séeirany itds/Szab4dlvzatok és nvomtatvanvok)

Valtozat: 0
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