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SZERVEZETI ES MOKODESI SZABALYZAT

A Szervezeti és Mitkidési Szabalyzat - tovabbiakban: SZMSZ - a PETEGISZ Polgar és Térsége Egészségiigyi
Kozpont Nonprofit Zartkérfien Mi{ikodd Részvénytirsasdg gyégyintézet - a tovabbiakban: Intézet -
munkaszervezetének szervezeti és alapvet6 miikddési szabalyait leird, keretbe foglalé dokumentuma.
Rogziti az Intézet alapadatait, szervezeti felépitését, a vezetk és alkalmazottak jogkorét, feladatat,
valamint az Intézet milkddésével kapcsolatos alapvetd szabalyokat.

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1.A TARSASAG ALAPADATAI

A tarsasag neve: PETEGISZ Polgar és Térsége Egészségiigyi Kozpont
' Nonprofit Zartkor{ien Mikodé Részvénytarsasag

A tirsasag roviditett neve: PETEGISZ Nonprofit Zrt.
A tarsasag székhelye: 4090 Polgar, Hisok titja 1.
A tdrsasag addszama: 14818257-1-09
A térsasag KSH szdmjele: 14818257-8621-114-09
OEP-kod: M 896
A trsasag ANTSZ azonositdja: 131002
A tarsasag szamlavezetd bankja: Polgdri Bank Zrt. Polgdri Fiok
A bankszamla szdma: 61200216-11052207-00000000
Elkiildnitett bankszdmla:  61200216-11070533
(EFOP-1.8.20-17-2017-00025 projekt pénzeszkdzeinek kezelésére)

Nyilvantartast vezetd szerv: Debreceni Térvényszék Cégbirdsiga

Cégjegyzék szama: Cg.09-10-000449

1.2.A TULAJDONOSOK, ALAPITASI ADATOK
A tarsasag tulajdonosat:

Polgér Varos Onkormanyzata 4090 Polgar, Barankovics tér 5.

Folyas Kozség Onkormanyzata 4095 Folyés, Kossuth u.13.

Gorbehaza Kozség Onkormanyzata 4075 Gorbehdza, Boszorményi tt 39.
Tiszagyulahaza Kdzség Onkormanyzata 4097 Tiszagyulahaza, Kossuth u. 73.
U]szentmarglta Kozseg Onkormanyzata 4065 Ujszentmargita, Rakéczi u. 125.
Ujtikos Kozség Onkormanyzata 4096 Ujtikos, Arany J4nos u. 12.

Tiszacsege Varos Onkormanyzata 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5.

Tiszadob Nagykozség Onkormanyzata 4456 Tiszadob, Andréssy . 37.

Az alapitas éve: 2009.

Alapitok: Polgar Varos Onkormanyzata
Folyas Kozség Onkormanyzata
Gorbehaza Kézség Onkormanyzata
Tiszagyulahaza Kézség Onkormanyzata
Ujszentmargita Kozség Onkorményzata
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Ujtikos Kézség Onkormanyzata
Tiszacsege Varos Gnkq_rményzata
Tiszadob Nagykozség Onkormanyzata

Az Alapszabaly aldirasdnak idépontja 2009. jtnius 23.

Az alapitdk képviseld testilletei az Alapszabalyt az alabbi hatdrozatukkal hagytak j6va:
Polgar Varos Onkorményzata: 97/2009 (V1.19.) sz. KT. hatdrozat
Folyas Kozség Onkormanyzata: 28/2009 (V1.22.) sz. KT. hatarozat
Géirbehaza Kozség Onkormanyzata: 77/2009 (V1.22.) sz. KT, hat4rozat
Tiszagyulahidza Kozség Onkorményzata: 35/2009 (V1.22.) sz KT hatarozat
Ujszentmargita Kozség Onkormanyzata: 83/2009 (V1.19.) sz. KT. hat4rozat
Ujtikos Kézség Onkormanyzata: 50/2009 (V1.22.) sz. KT. hatarozat
Tiszacsege Varos Onkormanyzata: 112/2009 (V1.22.) sz. KT, hatarozat
Tiszadob Nagykézség Onkormanyzata: 59/2009 (V1.22.) sz. KT. hatarozat

1.3. A TARSASAG MUKODESI TERULETE

A tarsasig a tulajdonos dnkormanyzatck lakossiga szdmdra, teriileti ellatasi kotelezettséggel 1atja el az
egészségiigyi szolgaltatdi tevékenységét, ellatasi teriilete:
- ajar6beteg szakell4tds tekintetében: Polgar, Folyés, Gorbehaza, Tiszagyulahaza, Ujszentmargita,
Ujtikos, Tiszacsege, Tiszadob,
- az otthoni szakdpol4s tekintetében: Polgér, Folyas, Gorbehaza, Tiszagyulahaza, Ujszentmargita,
Ujtikos, Tiszacsege,
- az egészségfejlesztési iroda tekintetében: Polgdr, Folyas, Ujtikos, Gorbehaza, Tiszagyulahaza,
ﬂjszentmargita,
- az egészségfejlesztési iroda lelki egészség funkcié tekintetében: Polgér, Folyas, Ujtikos,
Gorbehdza, Tiszagyulahiza, Hajdindnds.

A teriileten kiviili betegek ellatdsa a mindenkori hatilyos jogszabalyok és szerzédések alapjén térténik.

1.4. A TARSASAG FELADATAI

A PETEGISZ Polgar és Térsége Egészségiigyi Kozpont Nonprofit Zartkriien Miikods Részvénytarsasag a
jogszabalyokban meghatdrozott, dnkorményzat altal felvillalhatd jarébeteg-szakellatasi feladatokat a
tulajdonos Onkormanyzatok képvisels testiiletei altal j6vahagyott Alapszabaly szerint f6tevékenységként
vegzi. A tarsadalom kézos sziikségleteinek kielégitését nyereség- és vagyonszerzési cél nélkiil szolgald
egészségmeglrzés, betegségmegeldzés, gyogyitd, egészségiigyi rehabiliticids tevékenységet a kistérségi
jardbeteg szakellatas keretén belill az dnkormanyzati és az egészségiigyi torvénybdl levezethetten - mint
a részvényes dnkormanyzatok feladatit - kdzhasznii szervezetével latja el az alapitd 6nkorményzatok
lakosai és az ellatast igényld lakosok, betegek részére. A tulajdonos énkormanyzatok teriiletéhez igazodé
ellatdsi terilleten végzi a gyermek és felndtt lakossdg kdrében a betegségek megeldzését célzd
szlirdvizsgalatokat, folytat betegelldtast, gydgyité-gondozasi tevékenységet, orvosi és nem orvosi
rehabilitaciot.

Kézhasznl tevékenységét a Nemzeti Egészségbiztositisi Alapkezel&vel - a tovdbbiakban: NEAK - -kétHtt
finanszirozasi szerzddésben rogzitett szakorvosi és nem szakorvosi draszamban, teriileti ellatdsi
kitelezettséggel, az egészségiigyl Allamigazgatisi szerv Aaltal kiadott mikodési engedélyben el8irt
személyi és targyi feltételek mellett ldtja el.

Uzletszeri gazdasagi tevékenységet a tirsasdg a kozhaszni tevékenysége eldsegitése és megvaldsitisa
érdekében kiegészitd jelleggel folytat, e tevékenység a kozhasznid célokat nem veszélyeztetheti.

1.5. A TARSASAG TEAOR 2008 SZERINTI KOZHASZNU ES EGYEB TEVEKENYSEGEI

A tarsasag fGtevékenysége: 86.22. Szakorvosi jardbeteg-ellatas
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Egyéb kizhasznii tevékenységi korok: 86.21. Altalanos jarébeteg-ellatas
86.10. Fekvibeteg-ellatas
86.90. Egyéb humdin-egészségiigyi ellatas

A Tarsasag egyéb, nem kozhaszni, vdllalkozdsi tevékenységei:

68.20. Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
73.11. Reklamiigynoki tevékenység
72.19. Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatas, fejlesztés

1.6. ATARSASAG IRANYITASA ES FELUGYELETE

A tarsasag déntéshozod szerve, a részvényesekbdl dllé kozgytilés dontése értelmében a részvénytirsasag
ligyvezetését vezérigazgatd latja el. A vezérigazgatd, mint vezet§ tisztségviseld a kdzgyiilés irdnyitasa
mellett a kézszolgaltatds ellatasard] vald gondoskodas kovetelményeit figyelembe véve koteles eljarni. A
vezérigazgatd megvalasztisdra és visszahfvdsdra, dijazasinak meghatdrozasara, valamint felette a
munkaltatéi jogkér gyakorldsiara a kozgyiilés jogosult. A munkaltat6i jogkor gyakorldsa kérében az
aldirasi jogot a kozgyfilés ltal kijeldlt polgarmester gyakorolja.

A tarsasagndl harom tagd feliigyeldbizottsig miikodik. A feliigyelGbizottsig ellenérzi a tarsasag
iigyvezetését, a tarsasig gazdalkodasat. A vezetl tisztségvisel6t6] jelentést, tajékoztatast, a szervezet
munkavallal6itél pedig felvilagositast kérhet, a tarsasag kinyveibe, irataiba, betekinthet.

1.7. A TARSASAG KEPVISELETE

A tarsasag képviseletére a vezérigazgaté jogosult (tdrvényes képviseld).
A vezérigazgatd a képviselet jogat egyedi esetben a tdrsasidg munkavdllaléira ruhazhatja at (szervezeti
képviselet). Alairasi joggal kizarélag egyiittes képviseleti joggal felruhdzott munkavéllal6 rendelkezhet.

1.8. A TARSASAG JOGALLASA

A Tarsasag jogi személy, gazdasigi tarsasdg, kozhaszmi szervezet. Gyogyintézetnek mindsiild
egészségligyi szolgaltatd. Koztulajdonban allé munkaltatd.

A miikddése feltételeit a Nemzeti Egészséghiztositasi Alapkezeld, a sajit és egyéb bevételek, tovabba a
tulajdonos dnkorméanyzatok biztositjak.

1.9. A TARSASAG FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO JOGSZABALYOK

A tarsasdgnal foglalkoztatottakra az alabbi jogszabalyok rendelkezései alkalmazandok:
+ 2012 évil. tv. a Munka torvénykdnyvérdl (Mt.)
+  2003. évi LXXXIV. tv. az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl.
+ 2013, évi V. tv. a Polgari Torvénykdnyvrol
+ 956/2003.(VIL15.) Korm. sz. rendelet az egészségiigyi szolgiltatis gyakorlasdnak altaldnos
feltételeirdl, valamint a miikodési engedélyezési eljarasrol.
2009. évi CXXIL térvény a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl,
+ 13/2002.(111.28.) EiiM. rendelet a gydgyintézetek vezetdjének és vezetd-helyetteseinek képesitési
kovetelményeirdl, valamint a vezetdi megbfzas betdltése érdekében Kkiirt palyazat részletes
eljarasi szabdlyairol.

*
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IL
AZ INTEZET VEZETESE, VEZETESI SZINTEK

Az Intézet vezetése az egyszemélyi felelds vezetSjét, valamint a vezetd helyetteseket foglalja magdban.

Az Intézet vezetésének feladatit képezi az Intézet szakmai kivetelményeknek megfelels, folyamatos és
gazdasagilag hatékony miikGdtetése. E feladatnak a vezetés a szakmai onalldsdga alapjidn a hatdlyos
jogszabalyok, a szervezeti és mfikodési szabdlyzat, valamint a kozgylilés hatdrozatainak figyelembe
vételével tesz eleget.

Az Intézet egyszemélyi felelds vezetSje a vezérigazgatd. Helyettesel az orvos-szakmai vezetd, a gazdaségi
vezetd €s a vezetd asszisztens. A vezetS helyettesek a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitidsaval végzik a
tevékenységiiket.

2.1. AVEZERIGAZGATO

A vezérigazgatd a munkaszervezet egyszemélyi felel6s vezetfje. Tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok,
az alapszabaly, a koézgylilés hatirozatal, a tirsasag szervezeti és mfikodési szabdlyzata és mas belsd
szabalyzatok, valamint a munkaszerz6dése és munkakéri lefrdsa alapjan végzi, ezek elfirdsai szerint
gyakorolja hatdskorét és viseli a felelésséget.
Avezérigazgatd kizdrélagos hatdskdrébe tartozik:

+ jogszabdly eltérd rendelkezésének hidnydban a vezetd-helyettesek megbizdsa, a megbizas
visszavondsa, felettiik az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa,
a vezetd-helyettesek munkakori leirasdnak meghatirozasa,
jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyiban az Intézet belst szabalyzatainak kiadasa,
az Intézet tevékenysége elleni panasz megvizsgaldsa, elintézése, valamint
az Intézet szervezeti és miikodési szabdlyzatiban kizardlagos hatiskdérként meghatirozott
egyéb feladatok ellatasa,
+ mindaz, amit jogszabAly az egyszemélyi felelés vezetd kizdrdlagos hataskorébe utal.

T T S

A vezérigazgatot feladatinak elldtdsaban a vezet6-helyettesek, valamint a szakmai vezetd testiilet segitik.
A vezérigazgatd hatdskdrébe tartoznak tovdbbd:

+ Az intézet valamennyi dolgozdja felett a munkaltatdi jogok gyakorléasa.

A vezetd-helyettesek és kdzvetlen beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése.
Biincselekményt, kotelezettségszegést elkdvetd munkavallalékkal szemben a szikséges
intézkedés megtétele, az eljaras lefolytatdsa.

Munkakori leirasok jovahagydasa.

Meghatalmazés adasa a dolgoz6k részére a tarsasag képviseletére.

Utalvdnyozasi jog megadasa, visszavonasa.

Dontés hitel felvételérdl az alapszabalyban meghatirozott értékhatarig.

A tarsasag tfiz-, munka-, és kirnyezetvédelmi rendszere szabélyozasanak jévihagyisa.
Beruhazasi javaslatok, programok jovahagydsa.

Dontés palyazatokon vald részvételrdl, palyazat kifrasardol.

A tarsasag reklam-, és propaganda-munkajaban dontés.

A tarsasag informdciés és adatfeldolgozasi rendszere kialakitasa, fejlesztése.

A tirsasdg mindségi politikijanak és mindségbiztositisi rendszere szabilyozisidnak
kialakitasa.

¢ Tajékoztatds nyijtisa a sajtd részére, kiilsé kapcsolattartas.

LK 4

* 4+ * 4 4 4 ¢ b+ @

Feladata:
+  Operativ dontés a tarsasag tigyeiben.
+ Az Intézet gazdalkodasdval kapcsolatos, jogszabdlyokban és a tarsasag bels§ szabdlyzataiban
meghatdrozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatasa és végrehajtis ellenrzése.
+ Az Intézet mikddése szempontjabél mindenkor a legcélszeriibb szervezet kialakitdsa, a
szervezet miikodési rendjének meghatarozasa.
+ Az Intézet szakmai fejlesztési tervének kidolgozasa,
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A tarsasag éves lzleti tervének elkészitésérdl valo gondoskodas.

A gazdasdgossdg és hatékonysdg fokozdsira vonatkozd intézkedések kidolgozésa, az
intézkedések végrehajtidsanak ellenérzése és értékelése.

A tarsasig feladatainak teljesitésére vonatkozd intézkedések kidolgozdsa, kiadasa, az
intézkedések végrehajtasanak ellendrzése és értékelése.

Az Intézeti vagyon gyarapitasdra, kezelésér, rendeltetésszerli haszndlatdra vonatkozoé
intézkedések kidolgozasa, kiaddsa, az intézkedések végrehajtisanak ellendrzése és értékelése.
az alaptevékenységgel dsszefiiggd gép-miiszer beszerzési és fejlesztési tevékenység,

Az Intézet mindségbiztositasi rendszere kialakitdsa, a miikddés feliigyelete.

Az Intézeti érdekeitségi rendszer kialakitasa.

A kozérdeki bejelentések, betegpanaszok kivizsgalasa.

a Térsasag adatkezelésének, dokumenticiés és informatikai rendszerének kialakitdsa,
fejlesztése,

A megfeleld, biztonsigos munkafeltételek kialakitdsa, folyamatos biztositasa.

A kozvetlen feliigyelete ala tartozé munkavallalék munkdjanak iranyftasa, ellendrzése és
értékelése,

a Tarsasag palyazatokban valg részvétele.

Tevékenységét a tirsasig érdekeinek elsddlegessége alapjan koteles ellatni.

A kotelezettségei megszegésével a tarsasdgnak okozott karért a szerzddésszegésbdl eredd
kértérités szabalyai szerint felel.

A tarsasag tzleti Gigyeir6] szerzett értesiiléseit Uizleti titokként kételes kezelni.

Nem terheli felelésség a vezérigazgatdt, ha a kozgy(ilés dltal hozott hatdrozat ellen tiltakozott, és
tiltakozasat a kozgylilésnek bejelentette.

A vezérigazgatd felelds tovdbbd:

»

* + ¢+ 4+ 9

* +

A tarsasag vagy az Intézet mikodésére vonatkozo jogszabalyok, eldirasok betartdsaért,
betartatasaért.

A kozgylilés hatdrozatainak szakszer(i végrehajtasaért és végrehajtatasaért.

A feladatkorébe és hataskirébe tartozo feladatok szakszer( ellatasaért.

A tarsasag eredményes és gazdasagos mikddéséért.

A thrsasig vagyonanak megirzéséért és niveléséért.

A mindségpolitika és minGségbiztositisi rendszer dolgozokkal torténd megértetéséért és
érvényestiilésééri

A kozérdek( adatok megismerhetdségéért.

Az adatbiztonsag biztositasaért.

A sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsdgi feltételek
kialakitasdért

A dolgozék jogainak és a torvényességnek az érvényre juttatasaért.

Az egészségigyi Intézeten belill az egészségiigyi és személyazonosité adatok védelméért, az
el6irt nyilvantartds megbrzéséért.

Altalanos helyettese a vezetd asszisztens, aki orvos-szakmai kérdésekben az orvos-szakmai vezet§vel
koteles egyeztetni.

2.2. GAZDASAGI VEZET(

A vezérigazgatd kdzvetlen iranyitdsa mellett irdnyitja a tirsasag gazdasagi-miiszaki ellaté tevékenységét.
A mkodéssel Osszefliggh gazdasagi, pénziigyi feladatok tekintetében a vezérigazgat6 helyettese,

Az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek munkavaillaléi felett irdnyitasi, utasitdsi, ellendrzési és
beszadmoltatisi jogkdrrel rendelkezik.

Jogkdre:

A pazdasagi-miiszaki szakteriilet irdnyitisa, ellendrzése, beszamoltatasa. A beosztott dolgozok
szabadsdganak, képzésének, tovabbképzésének tervezése, beszamoltatdsuk. Javaslattétel a
jutalmazasukra.
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Feladatat:

+ az Intézet miikodésével Osszefiiggd gazdasagi, pénziigyi, miiszaki és Intézetiizemeltetési
feladatok, valamint a mindezekkel tsszefiiggésben felmeriilé adminisztratfv feladatok irdnyitésa,

¢ a pénzilgyi, szamvitel, munkaiigyi és miiszaki feladatot elldtd munkavillaldk feladatainak

meghatarozasa, iranyitasa, koordinalédsa, ellendrzése,

az fizleti terv elkészitése, kontrolling feladatok megszervezése,

pénziigyi, gazdalkoddsra vonatkozé tervek, bheszdmolék, kizhaszniisagi jelentések elkészitése,

a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, miiszaki szabalyzatok elkészitése, aktualizaldsa,

szerzGdése, szallitok nyilvantartdsanak megszervezése, szamlarend, szamlatlikér elkészitése,

likviditasi, pénzellatasi tervek elkészitése,

munkatigyi feladatok koordinélasa, bérgazdalkodas megszervezése, feliigyelete,

az Intézet zavartalan miikédéséhez szitkséges anyagi- miiszaki feltételek biztos{tisa,

anyag- és eszkozgazdalkodas rendjének kialakitdsa, anyagellatds biztositdsa,

leltdrozasi, leltarellendri tevékenység szervezése és feliigyelete

lrarbantartasok tervezése, szervezése, biztositasa,

ado6bevallasok elkészitése, adbfizetés] kitelezettségek teljesitése, ellenbrzése,

a vagyonvédelemmel Gsszefiiggd feladatok iranyitasa, ellenérzése,

belsd érdekeltségi rendszer kidolgozasiban kézremf(ikodés,

NEAK felé jelentett teljesitményadatok folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése, értékelése.

*» * + &

LA IR R I I SR K

Felelss:
+ a gazdalkodast érintd jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok és egyéb szabalyozok betartdsaért és
betartatisaért,
az Intézet pazdalkodasat érint intézkedéseiért,
az iranyitasa ala tartozd teriileten az eldirt feladatok megszervezéséért, ellendrzéséért,
a hataskdrébe tartozd feladatok szakszeri ellatdsaért.

Az Intézetben a gazdasagi vezet6i feladatokat a vezérigazgato latja el.

2.3. ORVOS-SZAKMAI VEZET(Q

Az orvos-szakmai vezetd feladatkorébe tartozik - a vezérigazgaté kozvetlen irdnyitasa mellett - az
Intézetben nyijtott orvosi tevékenység feliigyelete, dsszehangolisa, ellendrzése.
Az Intézet egészségligyi szolgaltatdi alapfeladatai tekintetében a vezérigazgatd helyettese.

Az orvos-szakmal vezet6i feladatok munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyhan is ellathatdak.

Jogkdre:
A Szakmai Vezetf Testiilet tagja. A gydgyité-megeldzd tevékenység iranyitdsa, ellenbrzése,
beszdmoltatisa. A beosztott dolgozdk szabadsiginak, képzésének, tovabbképzésének tervezése,
beszdmoltatasuk, helyettesitésiik megszervezése. Javaslattétel az alkalmazdsukra, jutalmazasukra,
érdekeltségi rendszer kialakitaséra.

Feladatai:
¢+ az egészségligyl dokumentacio vezetése szabalyszerliségénelk biztositisa és feliigyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kozremiiktdés,

a betegjogi képviselével valo kapcsolattartas,

az egészseégligyl hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellenérzése,

az Intézetben nyijtott egészségligyi szolgiltatdsok folyamatos minéség ellendrzése,

jarébeteg szakellatdst végzé szervezeti egysépek munkijinak iranyitdsa, Osszehangoldsa,

ellenbrzése

az Intézet szakmai tervének kialakitasaban vald kozremi{ikodés,

¢+ az ellatds szervezési feladatok iranyitasa, kapcsolattartis az alapellatissal, tarsintézetekkel,
szocidlis ellatassal,

+ mindségirdnyitisi rendszer miikodtetése,

+ mindaz, amit jogszabdly és a vezérigazgatd hataskorébe utal.

* ¢ 2 2 2+

*
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a gyégyité-megeldzs tevékenységet érintd jogszabalyok, belsd szabalyzatok és egyéb szabalyozdk
betartisdért és betartatasaért,

az orvos-szakmai tevékenységet érintd intézkedéseiért,

az irdnyitisa al4 tartozé terilleten az el6irt feladatok megszervezéséért, ellendrzéséért,

a hatdskorébe tartozé feladatok szakszeri ellatdsiért,

s

a protokollok, szakmai-etikai szabdlyock betartatdsdért és betartatisaért.

Az orvos-szakmai vezetd helyettesitését tivolléte esetén a vezérigazgatd dltal kijeldlt szakorvos latja el.

2.4. VEZETO ASSZISZTENS

A vezetd asszisztens a feladatait a vezérigazgatd kizvetlen irdnyitdsa alatt az orvos-szakmai vezet&vel
szorosan egyiittmiikddve latja el.
A vezetd asszisztensi feladatok munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban is ellathatoak.

Jogkdre:

Ellitja a vezérigazgatd helyettesftését. A Szakmai Vezetd Testiilet tagja. A gyogyito-megeldzd
tevékenységen belill az dpolas-szakmai (szakdolgoz6i, adminisztrativ) tevékenység irdnyitisa,
Osszehangolasa, ellendrzése, Az egészségfejlesztési tevékenység szakmai irdnyitdsa. A beosztott
dolgozok szabadsdginak, képzésének, tovabbképzésének tervezése, beszamoltatisuk
Javaslattétel az alkalmazasukra, jutalmazasukra.

Feladatai:

*

* & & 5 4+ & 4+ ¢

Felelfs:

* ¢+ »

a szakrendeléseken a szakdolgozoi tevékenység, valamint az otthondpolasi tevékenység
iranyitdsa, ellendrzése, feliigyelete,

Egészségfejlesztési Iroda (EFI) vezetése

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban vald kézremiikodés,

a betegjogi képviselével valdé kapcsolattartas,

az Intézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenbrzése,

az Intézet szakdolgozoi képzésének és tovabbképzésének irdnyitdsa,

kozremflikidés az Intézet megeldzi-egészséglejlesztési tevékenységében,

kézremiikodés az ellitas-szervezési tevékenységben, kapcsolattartis az alapellatissal,
tarsintézetekkel és a szocialis elldtdssal,

az irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk tekintetében a szabadsdgok, tavollétek engedélyezése,
helyettesités megszervezése,

gyobgyszer, szakmai anyag megrendelése, készletezése,

az Intézetben a takaritok iranyitdsa, tevékenysége megszervezése, ellendrzése.

az apolas-szakmai tevékenységet érintd jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok és egyéb szabdlyozdk
betartisaért és betartatidsaért,

az dpolas-szakmai tevékenységet érintd intézkedéseiért,

az EFI eredményes miikidéséért

az iranyitasa ala tartozo teriileten az eloirt feladatok megszervezéséért, ellendrzéséért,

a hataskoérébe tartozé feladatok szakszer{i ellatasaért.

Tavolléte esetén a vezérigazgatt altal kijeldlt szakdolgozé helyettesiti.
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I
SZERVEZETI FELEPITES

Az Intézet szervezeti felépitését az 1. szdmii mellékiet (Organogram) tartalmazza.

Az Intézet szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozdsandl az alapvetd szempont, hogy az
Intézet a feladalait zavartalanul és zokkendmentesen ldthassa el az aktualis kovetelményeknek
megfelelen.

3.1. KOZPONTI IRANYITAS

Vezérigazgato
Vezérigazgatoi titkarsag
Titkdrsagvezetd
Kbnyvvizsgald
Jogdsz
Adatvédelmi tisztviseld
Bels{ ellendr
Esélyegyenldségi referens
Munkavédelmi munkatars,Gazdasagi vezetd
Orvos-szakmai vezetd
Vezetd asszisztens

3.2. VEZERIGAZGATOI SZERVEZET

Kozvetlenill a vezérigazgatd ald tartozik mindazon munkakor és feladatkér, amely a vezérigazgato
kozvetlen iranyitdsa és ellenérzése mellett mitkodik. {gy ide tartoznak a:

Titkarsagvezets,

Konyvvizsgalo

Jogdsz

Adatvédelmi tisztviseld

Belsd ellenér

Esélyegyenldségi referens

Munkavédelmi munkatdrs,

* + + &+ 4 2+

3.2.1.Titkdrsdgvezetd

A Titkdrsagvezet( feladatat képezi:
+ vezeti a Hatirozatok Konyvét, a Részvénykényvet 6s mindazon nyilvantartast, amely a
tulajdonosi dontéseket tartalmazza,
a vezérigazgatd munkajanak tdimogatisa a személyi titkari feladatok ellatasa utjan,
a vezérigazgatd programjainak vezetése, szervezése,
tigyviteli feladatok ellatasa az Igazgatdsagon,
a vezérigazgatd kozvetlen iranyitisa ald tartozd szervezeti egységekkel, személyekkel vald
kapcsolattartas,
a szakmai szervezetek, bizottsdgok munkdjanak koordinalasa, iigyviteli tamogatasa,
jegyzbkonyvek, feljegyzések készitése,
a vezérigazgatd folyamatos tdjékoztatisa,
hataridék, feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése,
iratkezelés, iktatdsi rendszer mikidtetése,
levelek iktatasa, postizasi tevékenység
iratkezelés.

* * » & &
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3.2.2. Kénywvizsgalé
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A tarsasag kozgylilése valasztja, legfeljebb 6t éves hatdrozott idére, személyére a vezérigazgatd tesz
javaslatot. Munkdjat a tevékenységére vonatkozd jogszabdlyok, a kozgyllés hatarozatai, valamint a
vezérigazgatd iranymutatasal alapjan végzi. Szakmai tevékenységét a gazdasagi vezetdvel 6sszehangolva
végzi.

Feladata a tirsasig szamviteli, pénziigyi feladatainak ellen@irzése, az éves beszamold, az eredmény-
kimutatds, a kiegészits mellékletek és a kdzhasznisagi jelentés megbizhatdsaganak vizsgalata, a mérleg
hitelesitése.

3.2.3.Jogdsz

Feladata:

+  atarsasag mlikodésének jogi tdmogatisa, szakértése,
kozremiikidés a belss szabdlyzatok kidolgozasaban, osszeallftasaban, aktualizaldsaban,
szerzddések, jogi tartalmi dokumentumok véleményezése, elkészitése.
a jogszabalyviltozdsok figyelemmel kisérése, javaslattétel a sziikséges modositdsokhoz,
eseti megbizas alapjin a tirsasag jogi képviselete.

* + &+ &

A feladatokat a vezérigazgatd, illetfleg megbizasi szerzddés alapjan kiilsé személy (iigyvéd) latja el.

3.2.4. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztségvisel® feladatait az intézet informatikusa latja el, aki ellatja a rendszergazdai, az
adatvédelmi felelds és egészségligyi lgvvitel szervezdi feladatokat is, illetSleg az esélyegyenlfségi
referensi feladatokat. Felel az Intézet egészét érint§ adatkezelésért, adatvédelemért és adatbiztonsagért.

Feladatai
» epészségiigyi ligyvitelszervezSi (informatikai) feladatok ellatidsa, EESZT miikddtetésének
technikai feladatai, és rendszergazdai feladatok,
s a NEAK felé torténd adatszolgaltatasok teljesitése,
¢ az adatvédelmi tisztviseldi és adatvédelmi felel6s feladatok ellatisa, ennek keretében:

v koordindlja a GDPR-re felkésziilést, és annak bevezetést az Intézetben,

v miikédteti az adatvédelmi folyamatokat,

v timogatja, a Tarsasag adatvédelmi, adatbiztonsdgi munkajat, megkénnyitve a GDPR
rendelkezéseinek a betartasat,

v figyelemmel kiséri a munkaltaté adatkezelési és adatfeldolgozasi tevékenységét, a jogi
megfelelés érdekében a munkaltaténak és a munkavallaloknak tanacsot ad,

v"  ellenfirzi az adatvédelemmel kapcsolatos tsszes jogszabalynak vald megfelelést, ideértve az
auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési miiveletekben részt
vevd személyzet képzését,

v tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon kéveti a
hatasvizsgalat elvégzését,

v kapcsolattartd pontként mikodik azon érintettek szdmdra, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorldsaval kapcsolatban keresik meg,

v amunkatirsaknak belsd oktatast tart,

v az ligyvezets igazgatéval egyeztetve kapesolatot tart az adatvédelmi hatdsaggal (NAIH),

Elkésziti:

e ajarobeteg-ellatdsra vonatkozo teljesitmény elszdmolasokat, és gondoskodik a finanszirozé felé
torténd tovibbitasrdl,

¢ aszakteriiletét érintd belsd szabalyzatokat, kezdeményezi azok médositasat,

+ finanszirozasi jelentéseket,

¢ azadatvédelmi, adatbiztonsagi szabilyzatokat, kezdeményezi azok mbdositasat,

s felel a Tarsasdg altal hasznélatos valamennyi hardware és software zavartalan miikddéséért,
karbantartdsaért; az informatikai biztonsag megvaldsitasaéert;
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« az altala nyijtott adatszolgaltatds pontossigiért, szakszeriiségééry;
* ateljesitményadatok hataridére térténd tovabbitasaért;
» javaslatot készit a haldzat, hardware, software illomany fejlesztésére

3.2, 5. Belsd ellenér

Bels§ ellendr bizonyossigot add tevékenysége folyamdn objektiven értékeli a tényeket és ennek alapjin
fiiggetlen véleményt formdl vagy kovetkeztetéseket von le a szervezetre, miiveletre, funkciéra, folyamatra,
rendszeire, illetve az ellendrzés egyéb targyira. Elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsd
kontrollrendszer kialakitdsat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és
gazdasdgosan biztositjak-e az Intézet szervezeti céljainak megvaldsuldsat. Ellatja a bels6é ellendrzési
vezetd hatdskorébe tartozé feladatokat.

A belsé ellenér hatékony segitséget nyiijt a belsé ellenfirzési kézikdnyv elkészitésében, a bels6 ellendrzési
tevékenység stratégiai terveinek és ellendrzési terveinek az osszedllitisidban a Tarsasig belsd
kontrollrendszerének fejlesztésében aziltal, hogy elemzi, vizsgilja a rendelkezésre alld erdforrasokkal
valé gazdalkodast, a vagyon megdvisat és gyarapitisit, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a
beszamoldk valddisagat;

3.2.6, Esélyegyenidségi referens

Az esélyegyenl&ségi referens feladatat képezi az Intézet esélyegyenlfségi tervének elkészitése,
egyeztetése a vezetéssel és munkaltatok elé terjesztése. A terv teljesiilését évente ellendirzi és beszamol
annak teljesiiléséral.

Fogadja az esélyegyenlség sérelmével kapcsolatos munkavallal6i panaszokat, és {rasbeli véleménnyel
ellatva, anonim mddon tovabbitja azt a vezérigazgatonak.

3.2.7. Munkavédelmi munkatdrs

A munkavédelmi munkatirs ellitja az Intézetnél a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
kérnyezetvédelmi feladatokat A munkavédelmi munkatars a tevékenység korébe tartozd feladatait
munkavégzésre iranyuld egyén jogviszonyban végzi.

Feladata:

munkavédelmi szaktanacsadas,

munkavédelmi szemponti elGzetes vizsgalat elvégzése,

id&szakos biztonsagi feliilvizsgalat elvégzése,

kozremiikdodés a munkahelyi, egyéni védbeszkdz, munkaeszkiéz technoldgia sordn kiviili
ellen6rzésében,

kézremiikddés mentési terv/vészhelyzeti terv ellkészftésében,

a megeldzési stratégia munkabiztonsigi tartalmanak kidolgozasa, idGszakonkénti aktualizaldsa,
kozremiikodés a kockdzatértékelés elvégzésében,

a munkavédelmi oktatédsi tematika elkészitése, munkavédelmi oktatasok megtartisa,

az egyéni véddeszkiz juttatdsa, belsé rendjének meghatirozasa,

jelentéskételes munkabalesetek kivizsgalasa,

munkavédelmi szabalyzatkészitése, id6szakonkénti aktualizalasa,

munkabiztonsigi szemlék elvégzése,

hatosagi ellenfrzések alkalmaval kézremiikodés,

kommunalis és veszélyeshulladék kezelésének ellendrzése

tiizvédelmi oktatds elvégzése, tiizvédelmi ellentrzéseken valé részvétel, szakvélemények
megfogalmazasa,

tlizvédelmi adminisztracié teljes kori ellatasa,

tlzesetek kivizsgalasan valo részvétel,

+  tlizolté késziilékek feliilvizsgalata

* 4+ 4+ @
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3.3. AKISZOLGALO SZERVEZET
A kiszolgald szervezet a gazdalkodési és miiszaki feladatokat ellaté munkakoroket fogja ssze.
3.3.1. Pénziigyi-gazdasdgi feladatok ~kényvel6

Az Intézet a mitkddéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet a NEAK altal kiutalt finanszirozasbdl,
dnkormanyzati timogatisbdl, sajat bevételbdl és egyéb bevételekhdl biztositja. A jogszabalyi eldirasok és
bels§ szabalyzatok szerint végzi tevékenységét, szervezi az Intézet gazdasagi, pénziigyi munkajat.

A pazdasagi vezetd a konyvelés segitségével kialakitja és folyamatosan elldtja az Intézet kdnyvviteli,
elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi rendszerét, tovabba a tervezéssel, a pénzellatdssal, a gazdalkodéssal, a
vagyon kezelésével, a munkaerg-gazdalkodéssal, bérszamfejtéssel, a beszamolassal, a kényvvezetéssel, az
el8irt adatszolgéltatdssal kapcsolatos feladatokat. Kialakitja az Intézet gazdasagi szabalyoz6it, elkésziti a
gazdasagi targyd Szabalyzatait, gondoskodik azok feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti aktualizaldsarol.

A vezetés dintése alapjan a konyvelSi feladatok vallalkozdval, munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszonyban is ellathatdk.

3.3.2. Rendszergazda

Feladata az egységes dokumenticids, informatikai és szamitdstechnikai tevékenységek tervezése,
szervezése és iizemeltetése. Az adatvédelmi szabalyok betartisdval vezetSi informaciés rendszer
miikddtetése, valamint az egészségligyi dokumenticidk elektronikus tton torténd biztositdsa, a
dokumentacidk elektronikus iiton taroldsa, megdrzése.

Az informatikai halézat, szerverek, kliensek feliigyelete, hibaelharitas, biztonsdgi mentések kezelése. Az
egbszségiigyi és gazdasigi informatikai rendszer feliigyelete, paraméterezése, hibdk feltarisa és
tovabbitdsa a fejlesztdk felé, rendszeres és eseti jelentések és statisztikak készitése. Informdcidovédelmi
feladatok ellitasa, az Adatvédelmi szabalyzatnak megfelelé miikodés kialakitasa, folyamatos fejlesztése.

3.3.3. Miiszaki feladatok - gondnok

Ellatja az anyagbeszerzéssel és anyaggazdalkodassal kapesolatos teenddket.
Végzi az Intézetiizemeltetéssel, a miiszaki és gondnoki teendékkel kapcsolatos feladatokat. Biztositja az
épiiletek, berendezések iizemképes allapotat, folyamatos karbantartasat.

3.4. GYOGYITO-MEGELOZO SZERVEZETI EGYSEG - JAROBETEG SZAKELLATAS - ORVOS-SZAKMAI
TEVEKENYSEG

A gydgyito-megelGz8 szervezeti egységhez tartozd jardbeteg szakelldtidson beliill az orvos-szakmai
tevékenységet az orvos-szakmai vezetd irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi.

3.4.1. Szakrendelések orvosai

Az alapellatas kompetenciajat meghaladd szakorvosi vizsgalatok, gydgykezelések és gondozas ellatasa az
aldbbi szakterilleteken szakrendelések biztositasaval torténik:
+ gzlilészet-ndgyogyaszat és terhesgondozas

szemészet

belgydgyészat

sebészet

ortopédia

kardiolégia

neurolégia

fill-orr-gége gyogyaszat
pszichiatria

reumatoldgia és fizioterapia
bérgyogydszat és nemibeteg-ellatas
urolégia

* * & 4 % 2 2 4+ * 4
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tiidbgydgyaszat

csecsem§- és gyermekgyidgyaszat
réntgen

ultrahang

*» &+ * @

A diagnosztikai egységek - dltalanos laboratérium, altaldnos réntgen diagnosztika, ultrahang diagnosztika
- a milkddési engedélyében rogzitett vizsgalatokat teriileti ellatdsi kitelezettséggel végzik.

Az Intézetben a szakorvosi feladatok ellitisa meghbizisi szerzfidéssel - kozremikodoként vagy
szabadfoglalkozast jogviszony létesitésével - torténik.

3.4.2. Nappali Kérhdz

A nappali kérhaz biztositja a beavatkozdsokat, illetSleg gyégyszeres kezeléseket kévetfen sziikséges
obszervalast, a betegek monitorozasat, ellatja a fektetG-megfigyeld funkciot, gyogyszeres bedllitasokat,
ambuldns inflzids terapiakat végez.

Az ellatott betegekrél nyilvantartast vezet, kiilon jogszabalyok szerint jelentéseket készit.

3.5. GYOGYITO-MEGELOZO SZERVEZETI EGYSEG - JAROBETEG SZAKELLATAS - SZAKDOLGOZOI
TEVEKENYSEG

A gydgyitd-megeldz6 szervezeti egységhez tartozd jarébeteg szakelldtison belill a szakdolgozdk altal
végzett tevékenységet a vezetd asszisztens irdnyf{tja, feliigyeli és ellendrzi.

3.5.1. jdrobeteg-szakelldtds, nappali kérhdz szakdolgozdi

A vezetd asszisztens kizvetlen irdnyitisa alatt - utasitdsi és ellenérzési jogkore mellett - végzik a
tevékenységiiket az egészségiigyl szolgaltatist nyQdjtd szervezeti egységekben foglalkoztatott
szakdolgozdk: a szakasszisztensek, asszisztensck, gydgytornaszok, gydgymasszorok, betegirdnyitdk,
adminisztratorok.

3.5.2. Otthoni szakdpolds

A koérhazi kezelést nem igényl$, de otthonukban tartésan vagy atmenetileg, teljes illetfleg részleges
apolasra szoruld betegek megfelel6 dpolasat, rehabilitacidjat végzi. Szakdpolast, és szakirdnyil ellatast -
gyogytorna, fizikoterdpia, logopédia - biztos{t a betegek otthonéban.

Az ellatott betegekrdl nyilvantartast vezet, kiilén jogszabalyok szerint jelentéseket készit.

Személyi feltételeit az Intézet munkaszerzidéssel, illetéleg meghfzisi szerzbdéssel - kizremiikédGvel
vagy szabadfoglalkozast jogviszonyban - foglalkoztatott egészségligyi dolgozéval biztositia.

3.5.3. A terdpids egységek

A terapias egységek - altalanos fizio-és mozgdsterapia, gydgytorna és gydgymasszazs - latjak el az ellatasi
teriiletrdl érkezé betegek gydgykezelését, rehabiliticidjat. Az ellatott betegekrfil a fogadd szervezeti
egység nyilvantartdst vezet, elkésziti a jogszabalyokban eléirt jelentéseket.

3.5.4. Infekcickontroll tevékenység

Az infekcidkontroll tevékenység megszervezéséért, miikddtetéséért a vezetd asszisztens felelds, akinek
iranyitdsa és feliigyelete mellett végzik tevékenységiiket a higiéniai munkatarsak, az infekcidkontroll
szabalyzat el8irdsai szerint.

A vezetd asszisztens a tevékenységet a kozpont sterilizdlé részlegen keresztill irdnyitja, mely szoros
kapcsolatban 4ll a szakrendel8kkel és a laboratériummal,

3.5.5. Takariték

A vezetd asszisztens iranyitja, felligyeli és ellenrzi az Intézetben az Intézet higiénés rendjéhez
kapcsolédéan a takariték munkajat.
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3.6. GYOGYITO-MEGELOZ0 ELLATAS - EGESZSEGFEJLESZTESI IRODA

A gybgyit6-megel6zd ellatashoz kapesolédik a 2018. évben mentdlis egészséglejlesztés funkcidval bévitett
Egészségfejlesztési Iroda, melynek kialakitdsa uniés palyazathoz kapcsolédik, s melynek mikodtetésére -
az Intézet kozhasznu jogalldsdra és céljara tekintettel - a palydzat megsziinését kdvetden, a fenntartési
idfiszakra kotelezettséget vdllalt. Az Egészségfejlesztési Irodat az egészségfejlesztési iroda vezetdje
iranyitja, feliigyeli és ellendrzi.

3.6.1. Az Egészségfejlesztési Iroda (EF]) feladata:

Az EFI koordinilja az Intézet ellatisi kdrzetében miikOdtetett, kitelepiilt mentalis és fizikalis
egészségfejlesztési tevékenységet és tanacsadast. Tevékenységét négy f6 szakmai munkatdrs, valamint
egy f6 kommunikacids asszisztens latja el

Az EFl kotelez6 feladatokat, azokhoz kapcsoldddé kiegészitd tevékenységet és szakmal tdmogatd
tevékenységet 1at el heti 40 ora kliensfogadasi id6ben.

Kitelez6 feladatok elldtdsdnak mddszerei:

miikdédési rend kialakitasa,

partnerségi munkacsoport miikddtetése,

helyi egyiittm{ikdodések eldmozditasa,

dletmdadprogramok kialakitdsa,

helyi adatbazis,

betegklubok létrehozdsa,

szfirdvizsgilaton vald részvételt motivald programok koordindlasa.

* + 4+ 4+ 4+ o

A szakmai tdmogatd tevékenység keretében az Iroda nyomon kdvetést, monitorozést, médszertani
segitségnyujtast, szakmai kapcsolattartast, és helyi kommunikiciés tevékenységet végez.

3.6.2. Az EFI a kitelez{ feladatai kérében gondoskodik a:

+ partnerségi munkacsoport miikddtetésérdl, az érintett Intézetek, szervezetek, szolgdltatok,
dontéshozék bevonasaval;

+ életmodvaltd programok megvaldsitdsdrdl, a programok és kliensek nyomom kivetésérol:
nyilvantartdsi kartonok vezetésérél az EFI-ben az el6adasokon, klubokon megjelent kliensekr6l,
kliens utak kialakitasarél és nyomon kivetésérdl,

+ az ellatasi terilleten miikédsd, a projekt keretében Osszegylijtott és adatbazisba betdltott
egészségfejlesztéssel foglalkozé Intézetek, civil szervezetek és mar zajlé programjaik, valamint
egészségfejlesztési tevékenységeik (programok, klubok) frissitésérdl a helyi adatbézis folyamatos
vezetésével,

+  a kialakitott betegklubok miikédtetésérdl (cukorbetegek és sziv- és érrendszeri betegek szdmara,
és ezzel Osszefliggésben a beteg egyittm(kddés fejlesztését tdamogatd tevékenységek
megvaldsitasa);

+ a haziorvosok altal végzendd szlrévizsgalatokon valo lakossagi részvételt 6sztdnzd, motivald
programok koordindlasardl;

+ a helyben zajlé egészségfejlesztési tevékenységek folyamatos nyomon kivetésérdl, illetve azok
monitorozasdban torténd részvételrl, amennyiben nem 3all fenn &sszeférhetetlenség, szitkség
esetén modszertani segitségnyjtasrol; )
maddszertani, szakmai tAmogatasroél az ellatasi teriilet epészségiigyi alapellatdi szdmara,

+ azepészséggel kapcesolatos helyi déntésekben, valamint az azok el6készitésében valo részvételrol,

+ kapcsolattartasrdl a teriileten miikédé népegészségligy szakigazgatasi szervvel, a
régidban/térségben miikodd mas egészségfejlesztési irodakkal;

+ konnyen elérhet§ szakszer(i étrendi és testmozgds-tanacsadas biztositdsarol a magas
kockazatGak részére,

+  Egészség terv készitésérdl,
adatbazis készitésérsl és vezetésérdl: klubok, egyéb egyiittmiikodések, valamint az elemzésekhez
sziikséges adatbazisok készitésérdl, tematikidk kidolgozisirdl, a kommunikiciés tevékenység
keretében az orvosokkal megosziandé adatbizisok kész{tésérdl és kezelésérol;

+  motivald programok koordinildsard]l tematikdk részletes kidolgozdsa utjan, klubfoglalkozdsok
tematikajanak, sziirési protokollok rendjének kidolgozisardl, programok szakmai tartalmanak
kidolgozAsarol a szakmai vezetdvel;
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egészséglejlesztési tevékenységek nyomon kiovetésérdl, szakmai monitorozasarél, modszertani
segitségnyujtasrol az alapellatis részére - a kliens, amikor mar bekerill, annak az dtja irdnyitasa,
nyomon kiovetése, egészségfejlesztése, egészségfejlesztésének tAmogatisa;

alapellitds szdmara modszertani segitségnyijtasrél a kidolgozott protokollokkal, sziirési
eredmények megosztasardl kliens beleegyezések szerint, az EFl miikddése soran szerzett
szakmai tapasztalatok atadasarol;

mentalis egészségfejlesztés keretében végezhets egyéni és populdcids szintii preventiv feladatok
megvaldsitdsard,

a depresszio és oOngyilkossiag megelézés  helyi programjainak megvaldsitasardl,
egylittmikddésben a relevans helyi szervezetekkel;

a sziil6i készségek javitasat célzd kdzosségi tevékenységek megvaldsitasardl, timogatasardl,

az alapvetd primer prevencids céli szolgaltatasok nytjtasarol a jaras lakosai szamara.

3.6.3. Az EFI a hatékony mifkidés érdekében kapcsolatot tart:

*
*
*
+

+*

* »

*
+*

a tevékenysége altal lefedett telepiiléseken éldkkel;

egészségligyi alapellatas szakembereivel; (egyiittmiikédési megillapodas keretében),

egyéb egészségiigyi szolgaltatokkal(egylittmitkddési megallapodas keretében),

az egészség érdekében tevékenykedd tdrsadalmi szervezetekkel (pl. betegcsoportok, dnsegits
csoportok, egészségvédelemmel, egészségfejlesztéssel is foglalkozd civil és egyhazi szervezetek);
helyi dontéshozdkkal, akiknek déntései befolyasoljidk az emberek mindennapi kornyezetét,
tamogatva vagy gatolva az egészséget tamogat6 kornyezet kialakitasat.

a Kormanyhivatalok Népegészségtigyi Szakigazgatasi Szerveivel,

a térség oktatdsi és nevelési, illetve szocidlis- és egészségligyi Intézeteiben dolgozd
szakemberekkel - tovdbbképzés, tandcsadis és tajékoztatds nyidjtdsa érdekében primer
prevencids témabhan,

az Egészségfejlesztési Irodik szakmai-irAnyitasaért felelds orszagos szervvel,

az ellatasi terlileten mar meglév3 civil szervezettel, csoportokkal.

3.6.4.Az Egészségfejlesztési Iroda tevékenységét segitd modszerek:

*

*

* *

* * &

helyi munkaértekezletek szervezése, melynek férumai a vezetSi megbeszélések, konzorciumi
megheszélések és projektet megvaldsitdk szamara tartott koordinacios megbeszéiések, melyeket
a projekt teljes ideje alatt végziink és jelenléti fvvel, valamint emlékeztet§ készitésével
adminisztralunk;

terapias beteg-egyiittmiikddés javftdsdt tdmogatd fejlesztések keretében a klubfoglalkozdsok
tematikajanak kialakitasa,

adminisztracid kialakitdsa és vezetése: az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyok
figyelembe vételével, sajat informatikus (egészségiigyi szervezd) altal kidolgozott software
segitségével;

a dohdnyzassal és a tilzott alkoholfogyasztassal kapcsolatos korai intervencio;

a térséghen egészséglejlesztési tevékenységet végzd Intézetekrdl, civil szervezetekrol
elektronikus formaban jelentik az elfirt adatokat az egészségfejlesztésért felel6s orszagos
Intézetnek.

partnerségi térkép készftése a kialakftott kapcsolati hildhdl (eli. szolgiltatdk, dnkormanyzatok, ,
civil szervezetek), a veliik valé kapcsolattartas és annak folyamatos fejlesztése,

partnerségi szakmai és szervezdi megbeszélés (szlirések szervezése elétti hénapban),

a klubok vezet&ivel valé megbeszélés,

NSZSZ-kel vald egyiittm(ikddés a szervezett népegészségiigyi szlirések koordinacidjaban, a
lakossagi tijékoztatasdban.
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Iv.
AZ INTEZET MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK,
BIZOTTSAGOK, FORUMOK

4.1. Az Intézet munkajit segitd bizottsagok, testiiletek:
4.1.1. Feliigyeldbizottsdg (FB)

A tarsasig milkodését és gazdalkoddsat a tarsasag kozgyllése altal 6t évre megvalasztott, hdrom tagi
FeliigyelSbizottsag ellendrzi. A FeliigyelGbizottsagra vonatkozé rendelkezéseket az Alapszabdly rogziti, az
FB sajat ligyrendje szerint miikédik.

4,1.2.5zakmai Vezetd Testiilet (SZVT)

A szakmai vezetf testillet az Intézet tanacsadd, véleményezd, javaslattételi szerve, amely a vonatkozo
jogszabalyokban (43/2003 (VIL.29. ESZCSM rendelet) eléirtak szerint meghatarozott feladatait annak
keretei kozott a sajat maga dltal meghatarozott tigyrend szerint gyakorolja.

Vezetdjét elfzetes jeldlés alapjan a tagok titkos szavazattal valasztjdk maguk kozil
Tagjai: az orvos-szakmai vezetd, a vezet$ asszisztens, és a szakrendelések f6orvosai koziil az orvos-
szakmai vezet altal felkért egy szakorvos.

Uléseit a testiilet vezet6je dvente legaldbb két alkalommal, illetleg sziikség szerint hivja &ssze. Kotelezd
az lilés dsszehivasa, ha ezt bdrmely tag irdsban kezdeményezi. Az (iléseken tandcskozasi joggal részt vesz
a vezérigazgato és a gazdasagi vezetd.

A testiilet feladatai:
= Részt vesz az Intézet szakmai fejlesztési programjanak, a szervezeti és miikddési szabdlyzatanak,
a hazirendjének, valamint egyéb belss szabalyzatainak el6készitésében.
»  Véleményezi, illetve rangsorolja a vezetd-helyettesi és a szakmai szervezeti egység vezetdi
munkakor betdltésére beérkezett palyazatokat.
= A kézgylilés, illetdleg a vezérigazgatd felé javaslattételi joga van, illetve felkérésre meghatarozott
szakmai kérdésben véleményt nyilvanithat,

A Szakmai Vezetd Testiilet dlldsfoglaldsdnak kikérése kitelezo:
» a vezetd-helyettesekkel a foglalkoztatasi szerzddés megkotése, annak megsziintetése, illetve
felettiik az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlisa,
= a szakmai szervezeti egységek vezetfinek foglalkoztatdsi szerzédés megkotése, annak
megsziintetése kérdésében.

A Szakmai Vezetd Testiilet egyetértése sziikséges:

» az Intézet szakmai tervéhez,

»  az Intézet fejlesztési prioritasainak meghatarozasihoz,

v a vezérigazgatdi, vezetS-helyettesi szerzdések megkotésénél a kiildn jogszabdlyban
meghatarozott képesitési feltételek aloli felmentéshez,

=  mindségbiztositasi politika kialakitidsdhoz és a bels mindségiigyi rendszerrdl szold szabalyzat
elfopaddsahoz,

» mas egészségiigyi szolgiltatéval valdé szakmai egylittmiikodési és konziliumi kérési rend
kialakitasihoz.

Szakmai Vezetd Testiilet vezetdjének feladatai:
»  {(sszehivja a testiilet iiléseit, meghivja a tanacskozasi joggal felruhdzott személyeket.
* Gondoskodik a jegyzdkonyv-vezetésérfl, a vezérigazgatdnak torténd megkiildésérsl, és az
iratanyag kezelésérdl, irattarozasardl. .
» kapcsolatot tart az Intézet menedzsmentjével.

4.2. Az Intézeti munkit segit6é érdekképviseletek, érdekérvényesitési szervek
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Az Intézet vezetése egylittmikddik az Intézeti dolgozdk minden olyan térvényes szervezetével, amelynek
célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

4.2.1.Uzemi megbizott

A munkavdllalok kézosségét a munkavallaléi jogok tekintetében az Intézetnél - a munkavéallalok létszdma
alapjan - az iizemi megbfzott képviseli. Az lizemi megbizottat az Mt-ben biztositottak szerint részvételi jog
illeti meg a munkafeltételek alakitdsaban. Az lizemi megbizott tevékenysége ellitasihoz szitkséges
feltételeket a munkdltatd biztositja.

Az lizemi megbfzott az 4ltala szitkségesnek tartott informacidkat, a tevékenységével kapcsolatos adatokat
kdzzé teheti. Az lzemi megbizottat egylittdéntési jog illeti meg a joléti céli pénzeszkozok
felhasznal4saban.

A munkdltatd kiteles a ddntése elitt az iizemi megbizottal véleményeztetni:

* a munkavillalék nagyobb csoportjat érintdé munkaltatéi intézkedések tervezetét, kiilondsen a
munkaltatd atszervezése, atalakitasa, korszerfisitése targydban,

» a munkavallalék képzésével kapcsolatos terveket, a foglalkoztatdst elésegitd tdmogatdsok
igénybe vételét,

= amegviltozott munkaképességli munkavallaldk rehabilitaciojat,

= az éves szabadsagolasi tervet,

= az 1 munkaszervezési mddszerek £s teljesitménykovetelmények bevezetését,

* amunkavallalok érdekét érint6 belsd szabdlyzatok tervezetét.

A munkaltat6 koteles félévente tajékoztatni az lizemi megbizottat:
* amunkaltatd gazdasagi helyzetét érintd alapvetd kérdésekral,
*  abérek, keresetek alakulasarél és a bérkifizetéssel 6sszefiiggd likviditasrdl,
* afoglalkoztatas jellemzdirdl, a munkaidé felhasznalasardl, a munkafeltételek jellemzdirgl,
* amunkaltatonal foglalkoztatott munkavallalok szamardl és munkakoritk megnevezésérol

Az iizemi megbizott a munkaltaté tervezett intézkedéseivel kapcsolatos 4llaspontjarél 15 napon beliil
tajékoztatja a munkaltatét. Ennek elmulasztisa esetén tgy kell tekinteni, mintha a tervezett intézkedéssel
egyetértene.

Az lizemi megbizott jogosult a jogai gyakorlasival Gsszefiiggésben a nyilvantartasokba betekinteni.
Minden olyan kérdésben tdjékoztatdst kérhet, amely a munkavallalék munkaviszonnyal dsszefliggs
gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatos.

Az iizemi megbizott a miikédése sordn tudomdésara jutott adatokat, tényeket c¢sak a munkdltaté jogos
gazdasagi érdekeinek veszélyeztetése, illetve a munkavallalok személyiségi jogainak megsértése nélkiil
hozhatja nyilvinossagra.

4.2.2. Munkavédelmi képvisel§

Miutan Intézetiinkben a munkavallalék 1étszdma meghaladja a 20 fit, a munkavéllaldk az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsigos munkavégzéssel 6sszefiiggd jogaik és érdekeik képviseletére munkavédelmi
képvisel6t valasztanak. A munkavédelmi képviselé a képviseleti feladatait a munkaltatdval
egylittmiikddve végzi. Tevékenysége soran széleskor(, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos
munkavégzés megteremtésével, fenntartdsival, a kockazatok értékelésével kapcsolatban tdjékozdddsi,
tandcsaddsi, véleményezdsi jogosultsdgokkal rendelkezik. Ennek korében: Jogosult meggydzddni a
munkahelyeken az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos munkavégzés kovetelményeinek
érvényesiilésérdl, igy kiilldndsen a munkahelyek, a munkaeszkdzik és egyéni védGeszkozdk biztonsagos
dllapotardél;

A munkavédelmi képviseld a jogainak gyakorldsa keretében
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»  miikédési teriiletén a munkahelyekre munkaidSben beléphet, tdjékozédhat az ott dolgozd
munkavallaldktél;

» részt vehet a munkaltatdé azon dontésel elOkészitésében, amelyek hatdssal lehetnek a
munkavillalok egészségére és biztonsigira, ideértve a szakemberek eléirt foglalkoztatisara, a
munkavédelmi oktatds megtervezésére és megszervezésére, az Uj munkahelyek létesitésére
vonatkozd déntéseket is;

»  tdjékoztatdst kérhet a munkaitatotd]l minden kérdésben, amely érinti az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzést;

= véleményt nyilvdnithat, kezdeményezheti a munkaltaténal a sziikséges intézkedés megtételét;

= részt vehet a munkabalesetek kivizsgildsidban, az arra jogosult kezdeményezésére
kézremiikddhet a foglalkozasi megbetegedés koriillményeinek feltarasaban;

» indokolt esetben a hatdskérrel rendelkezd munkavédelmi hatésdghoz fordulhat;

» ahatbsagi ellen8rzés soran az ellendrzést végzd személlyel kdzdlheti észrevételeit.

Jogosult az egészséget nem veszélyeztet$ és biztonsigos munkavégzéssel dsszefiiged kérdésekben a
munkaltatoval térténd eldzetes megallapodds alapjan szakértdt igénybe venni, tovabba ilyen kérdésekben
megbeszélést folytatni a munkavédelmi hatosdggal. A munkavédelmi szabdlyzat kiaddsdhoz a
munkavédelmi képviseld egyetértése sziikséges.

A munkavédelmi képviseld munkajogi védettséget élvez a szakszervezeti tisztségvisel6k védelmére
vonatkozd szabalyok alapjan. A munkavédelmi képviseld feladatai elvégzeéséhez havonta a munkaideje
10 %-anak megfeleld mértékii munkaidé-kedvezményre jogosult, melyre tavolléti dfj jar.

Biztositani kell szdmdra a szitkséges technikai eszkdzoket, anyagi feltételeket és a vonatkozd szakmai
eléirdsokat. A munkavédelmi képvisel jogosult tovdbbképzésen részt venni évente legaldbb 8 éra
idétartamban. Ennek koéltsége a munkaltatét terheli és képzése akar kiils6é helyszinen is csak rendes
munkaidében térténhet,.

4.2.3. Betegjogi képviseld

A betegjogi képviselS el6segiti a betegjogok gyakorlasat, érvényesitését az Intézeten belill. TAmogatast
nyajt az Intézet egészségiligyl szolgdltatdsait igénybe vevBk részére a jogaik megismerésében és
érvényesitésében, esetleges panaszuk, észrevételitk megfogalmazisaban. Az Intézet részérdl a betegjogi
képviselGvel a kapcsolattartast a vezetd asszisztens biztositja.

A betegpanasz elintézésérdl a vezérigazgatd gondoskodik az egészségiigyi torvényben irt hataridén beliil,
illasfoglalasarol irdsban tajékoztatja az 6t megkeresd betegjogi képviseldt.

Intézetiinkben a betegjogi képviseld aktudlis fogadddérija az Intézet kozforgalmi helyiségében
kifiiggesztve megtalalhatd.

4.3. Az Intézeti munkat segitd fdrumok:

A vezérigazpatd a szakmai munka hatékonysiginak és szinvonalanak biztositdsa, a raciondlis
gazdélkodas érdekében rendszeresen tajékoztatja az Intézet dolgozéit a rendelkezésre allé férumokon,
melyek a:

+  vezetdi ériekezlet, ésa

+  dolgozél munkaértekezlet.

4.3.1. A vezet(i értekezlet:
A vezérigazgatd az operativ iranyitis, a vezetdi tevékenység tsszehangolasa, az egyes szervezeti egységek

munkajdnak megbeszélése érdekében sziikség szerint, de legaldbb havonta két alkalommal vezetdi
értekezletet tart.
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A vezetdi értekezlet résztvevii:
vezérigazgatod
orvos-szakmai vezetd
vezetd asszisztens
egyéb meghivottak.

* &+ + &

A vezetdi értekezlet feladata:
+ tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkdjardl,
¢+ az Intézet, valamint a bels§ szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis és konkrét
tennivaloinak dttekintése.

4.3.2. Dolgozdi munkaértekeziet:

A vezérigazgatd szitkség szerint, de legalabb évente 0sszdolgozéi munkaértekezletet tart. Az ériekezletre
meg Kell hivni az Intézet valamennyi munkavallaléjat és a megbizasi szerz6déssel (kézremiikddbként
vagy szabadfoglalkozasiiként) foglalkoztatottakat.
Az Intézetvezetd az dsszdolgozdi értekezleten:

¢+ beszamol az Intézet eltelt id6szak alatt végzett munkajaral,

+  értékeli az Intézet programjanak, munkatervének teljesitését,

+ értékeli az Intézethen dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

+ ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a vezérigazgaté Allitja Ossze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra vdlaszt kapjanak.

Az Intézet miikodését segitd testiiletek, szervek és kiozosségek iiléseirél emlékeztetSt kell késziteni,
meglrzésérdl az Intézet vezetdje gondoskodik.

Az emlékeztetdnek tartalmaznia kell:
+ azlilés helyét, id6pontjat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas lényegét,

a hozott dontéseket.

* &+
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V.
AZ INTEZET MUKODESI RENDJE

5.1. ALAPELVEK

Az Intézet a hatilyos jogszabdlyok, jelen szervezeti és miikddési szabélyzat, valamint az egyéb belsd
szabdlyzatai alapjan miikédik. A miikddés tovabbi szabdlyozél a vezérigazgat6i utasitdsok, valamint a
munkakori leirasok. Az Intézet miikddését meghatarozo alapelvek.

+

* 4+ &

a betegellatas miikodési rendhez igazodd, biztonséagos biztositasa,

alakossdg egészségi Allapotanak folyamatos javitasa,

az egészséges életmodra nevelés, egészséges életmdd népszeriisitése,

a betegjogok tiszteletben tartisa, azok érvényre juttatisa,

egyittmiikodés a tarsintézetekkel, az egészségiigyi ellatds egyéb résztvevbivel,
az egészségligyi szolgaltatas mindségének folyamatos fejlesztése, javitdsa,

a miikddés gazdasdgossiagdganak és hatékonysaganak biztositisa, fejlesztése.

5.2. SZABALYZATOK

A térsasdg miikodésének szabalyait a jelen SZMSZ rendelkezéseinek talajdn az aldbbi szabalyzatok

rogzitik:

Mitkddési szabdlyzatolk:

LR K I NS IR I R I R TR R NS T N R I 4

A Feliigyel8bizottsag mitkddési szabilyzata

A Szakmai Vezetd testillet miikddési szabalyzata

Hazirend

Javadalmazasi szabélyzat

Téritési dij szabalyzat

Betegpanasz kivizsgdlas szabalyzata

Adatvédelmi szabalyzat

Szabdlyzat a kOzérdekii adatok megismerésének és kbzzétételének rendjérol
Belsf ellenérzési kézikonyv

Bels6 kontrolirendszer szabalyzat

A szervezeti integritist sértd események kezelésének eljardsrendjérél sz016 szabalyzat
Iratkezelési szabélyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi szabdlyzat

Dohanyzas bels6 szabalyzata

Szabalyzat a béren kiviili juttatdsok rendszerérdl

Képzési szabalyzat

Munkavédelmi szabélyzat

Hulladék iizemi gy{ijtéhely lizemeltetési szabalyzat

Szakmai szabdlyzatok

* & ¢ 4+ 4+ 4 @

Infekcidkontroll tevékenység szabdlyzata
Szabdlyzat az el6jegyzési rendszer kezelésére
Gyogyszerkezelési eldiras

Jarobeteg ellatas folyamatieirasa

Otthoni szakdpolas szakmai programja
Munkahelyi sugdrvédelmi szabalyzat
Egészségligyi valsaghelyzet] terv

Gazddlkoddsi szabdlyzatok:

* ¢ & 9

Szamviteli politika
Szamlarend
Pénzkezelési szabilyzat
Leltarozasi szabalyzat
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+ Eszkizok és forrasok értékelési rendjére vonatkozé szabalyzat
+ (Gazdalkodasi szabilyzat
+ Kozbeszerzési és beszerzési szabilyzat

5.3. A MUKODES ALTALANOS SZABALYAI
5.3.1. Munkarend, munkaidd

Az Intézetben a munkavallal6k dltaldnos munkarendben dolgoznak, munkaidejiik hétf6tél péntekig, heti
Ot napra van beosztva. A munkavallalék munkaideje - a részallasban foglalkoztatottak kivételével - heti
40 ¢dra. A munkaiddt minden munkavallalénak két havi munkaidSkeretben kell ledolgoznia, igy
egyenl&tlen munkaidd beosztasban foglalkoztathatoak.

A vezérigazgatté kotetlen munkarendet hatarozhat meg egyes vezetd allasi munkavallaldk részére,
amennyiben a jogszabalyi feltételek teljesiilnek.
A munkakodzi sziinet a munkaidé része.

5.3.2.A munkdltatdi jogok gyakorldsa

A munkdltatoi jogkordk a vezérigazgatdt, mint az Intézet egyszemélyi felels vezetdjét illetik meg.

A vezérigazgatd a munkaltatéi jog gyakorldasat részben Atruhdzza helyetteseire, akik a kapott jog
gyakorldsat tovabb ruhdzhatjak az iranyitasuk ald-tartozdé munkatarsaikra. A leadott hatiskor barmikor
visszavehetd, korldtozhatd. A jogkérék gyakorlasat atenged6 magasabb vezeté és vezetd egyedi ligyekben
is visszaveheti a ddntési jogot.

Avezérigazgatd kizdrolagos jogkérei:

A vezérigazgatd munkaltatdi jogkért gyakorol az orvos-szakmai vezetd, a gazdaségi vezetd, a vezetd
asszisztens, és a Vezérigazgatoi Titkarsag dolgozoi felett.

Az Intézet tdbbi dolgozdja tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakorlasat a kizdrdlagos jogkorébe tartozéd
kérdések kivételével ~ Atruhazza a helyetteseire, fenntartva a visszavonds jogat.

Avezérigazgatd dont valamennyi dolgoz6 tekintetében:

a munkaviszony létesitésérdl, médositasarol, megsziintetésérol,

tanulményok végzésére kotelezés elrendelésérdl, tanulmanyi szerz8dés megkdtésérol
tudomanyos iilésen és kongresszuson valo részvétel engedélyezésérél,

rendkiviili szabadsag és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl

sajat személygépkocsi hivatali célG hasznalatra engedélyezésérdl,

a munkarend meghatirozisardl,

a térsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatérozasarol, munkabérek, egyéb jarandésagok
megallapitasarol, ‘

a dolgozdk jutalmazasirdl,

munkaiigyi vitaban a munkaltat6i déntés meghozasard,

a felel8sségre vonasrol, szankciok alkalmazisarél,

a tilmunka, készenlét eirendelésérél,

munkaszerz6déstol eltéré foglakoztatds (kikiildetés, kirendelés) elrendelése

* ¢ ¥ 4 5 +
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Atruhdzott jogkorok:

A vezérigazgatérdl dtruhdzott hataskorben a helyettesek az irdnyitdsuk ala tartozd szervezeti egységek
dolgozéi felett kdzvetleniil gyakoroljak a munkaltatsi jogokat, mint példaul az:
+ utasitasijog
beszamoltatasi jog
ellendrzési jog
munkakoéri leiras elkészitése
szabadsdag, szabadnap, tanulmanyi szabadsag kiadésa

» 4 4+ o
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tovabbképzés elrendelése

mindsités, szakmai munka értékelése

figyelmeztetési jog gyakorldsa {szdbeli és irdsbeli)
munkaidd-beosztas

belsd helyettesités,

egészségligyi alkalmassigi vizsgilatok elrendelése (soron kiviili)

* 2 * 4+ 4+ 0

Az Atruhazott munkéltatéi jogkér gyakorldsara felhatalmazott vezetSk - a munkakéri lefrasokban vagy
megbizas alapjan - {rasban részlegesen tovabb rubazhatjak jogkdrilket az &ltaluk irdnyitott teriilet
dolgozdira.

A munkéltatdi jogok megosztisiban biztositani kell, hogy azok Osszhangban legyenek a vezetdi
hatdskordkkel és feleldsséggel.

A vezérigazgatd felelds a kozgy(lés felé a munkaltatdi jogok gyakorlasdnak jogszeriiségéért és
célszeriiségéért.

5.3.3.A helyettesités rendje

A szervezeti egységek vezetBinek helyettesitésére - tdvollétik, illetve akaddlyoztatasuk esetén - a
munkaszerzédésben, ill. a munkakéri lefrasban megjeldlt személyek jogosultak - figyelemmel a
helyettesités terjedelmére, korlataira, és a helyettesitéssel kapcsolatos hatdskéri és a felelfsségi
rendelkezésekre.

5.3.4.Munkakorok dtaddsa

A munkakér Ataddsdt és Atvételét a munkaviszony megsz{inését megelézden, ill. a munkaszerzédés
megkitését vagy egyéb valtozast kivetd 8 napon belil (vagy kordbban) kell lefolytatni és jegyzékonyvben
rogziteni.

A jegyz8konyv tartalmazza:

a munkakér ataddsanak okat,

a szervezeti egység és munkakér megnevezését,

az atado és atvevd, illetbleg a jelenlévik nevét,

a megsziintetd illetSleg a 1étesitd okirat keltét és szamat,

az dtadds-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

az dtadott-atvett munkakor dtadaskori, legfontosabb, leglényegesebb adatait,

a folyamatbhan lév8 és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, szilkséges intézkedéseket,

dokumentaciokat, iratokat, hataridéket,

+ az aAtadd nyilatkozatit, mely szerint a munkakérrel kapcsclatos minden lényeges iigyben
tajékoztatast adott,

+ aszervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzik leltar szerinti Ataddsanak megtorténtét,
arésztvevOk aldfrasat. :

* ¢ & + 4+ + 0

A jegyziikonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melyb6l 1-1 példany az atadét és atvevét illeti, migl pld.
az irattar példanya.
5.4. BELSO KAPCSOLATOK

A jarobeteg-szakelldtas szakrendelései egymassal szoros egyittmiikddésben végzik a tevékenységiiket, a
diagnosztikai egységekkel, a gydgykezelésiikben résztvevikkel egyiitt.

Valamennyi munkahely munkakapcsolatot apol a gazdasigi-miiszaki ellaté egységekkel. Egyiittm{ikddnek

az éves lizleti terv dsszedllitdsdban, igényeik pontos felmérésében, a tarsasag vagyonanak megérzésében,
leltarozasaban.
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A belsé kapcsolatokat segitik a szakmai testiiletek, bizottsagok és férumok, amelyeken keresztiil a
dolgozék csoportjai adott probléma megoldisaban egyiittm{ikodnek, s biztositjdk az informacié dramlast.

5.5. KULSO KAPCSOLATOK

A tdrsasag a feladatai hatékony és szinvonalas ellitasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot dpol a
kovetkezd szakmai hatdsagokkal, szervezetekkel, tarsintézetekkel:

a tulajdonos dnkormanyzatok és Intézeteik,

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel§ (NEAK)
Hajdibdszdrményi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézete,
Nemzeti Adg- és Vamhivatal (NAV),

Szakmali, oktatasi-, képzési-, tovabbképzési Intézetek,

Magyar Orvosi Kamara,

Magyar Egészségiigyi Szakdolgozéi Kamara,

MEDICINA 2000 Poliklinikai és Jarébeteg Szakellatasi Szovetség,
Egészségiigyi Gazdasagvezetfk Egyesiilete,

* & 4+ s

A tdjékoztatds rendje

A vezérigazgatd felelés az Intézet milkidése korében a kézhasznisighoz kapcsoldddan a nyilvdnossag
biztositasdért, a kozérdeki adatok nyilvanossigra hozataldért.

Az Intézet honlapjan (www.petegiszhu) tesz eleget a nyilvinossdg biztos{tadsira wvonatkoz6
kitelezettségének, ahol megtaldlhatéak az Intézet kozérdek(i adatai (alapadatok, betegellatis rendje,
palyazatok, kdzhaszmiségi jelentések, sth.), a friss hirek, események illet6leg egyéb hasznos informacidlk.

A vezérigazgato felelfs azért, hogy jo kapcesolatot Apoljon a médidval, tbmegkommunikacids eszkdzokkel.

A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezd elGirdsokat:

+ Az Intézett érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara a féigazgatd vagy az
altala esetileg megbizott, kijelolt személy jogosult.

+  Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajékoztatd eszkdzdk munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.

+ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az Intézet jé hirnevére és érdekeire.

+ Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel vagy kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvdnossdgra hozatala az Intézet tevékenységében zavart, az Intézetnek anyagi, vagy
erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrd), amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskérébe tartozik.

+ A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készftett riport kész anyagit a kdzlés elétt
megismerje, kizlés elitt vele egyeztesse.

Az Intézet tAmogatja és elfsegiti az ellatdsi terilletéhez tartozo lakossag informalasat, a tdmegtajékoztatis
férumainak tevékenységét, a feladat ellatasdhoz szitkséges informdcid rendeltkezésre bocsitasaval.

A televizid, a radid és az irott sajté képviselGinek adott mindennemd felvilagositis nyilatkozatnak
mindsiil.

5.6. AKOZREMUKODOK INTEZETEN BELULI MOKODESENEK RENDJE

A térsasag az egészségiigyi szolgltatis maradéktalan és biztonsagos ellatdsa érdekében a
munkaviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak mellett kizremiikodéket is foglalkoztat.

Kézrem(kod6t egészségiigyi szakmdra vagy adott szakmadn belill bizonyos szolgéltatisok elldtisra lehet
igénybe venni. A kézrem(kodd igénybe vétele nem veszélyeztetheti az ellidtis biztonsagat és
egységességét.,
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A kozremiikédSk Intézetiinknél dltaldban személyes kdzremiikédoként miikddnek, akik az altaluk vallalt
egészségiigyi szolgaltatis nydjtashoz kizardlag személyi (szakorvosi) feltételt biztosftanak, erre irdnyulé
szerzédés alapjan. Esetiikben milkodési engedélyre nincs sziikség, de a személyes kézremiikéds
tevékenysége végzését koteles nyilvantartisba vétel érdekében bejelenteni az illetékes Jarasi
Népegészségligyl Intézethez. A szakmai felel@sségbiztositas megkdtésérdl a kézremiikoddi szerzGdésben
dllapodnak meg a felek.

A kozremiikdddk Intézetbe integralédisat a szakmai felettes személye biztositja, illetleg az iranyitasa ala
tartozd munkakorok, személyek, akik korét esetenként a kozremkdddi szerzédésben kell meghatarozni,

5.7. ELLENORZES

Az Intézet hatékony, gazdasigos és eredményes miikddése érdekében a tarsasag miikodése felett
ellendrzési jogkor a tarsasdg kozgyllését, a Felligyelbizottsdgot, valamint a vezérigazgatét illeti meg. A
vezérigazgatb a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellentrzésérdl szolo 370/2011,
(XI. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban Bkr.) foglal felelGssége érvényesitése érdekében belsd
ellendr alkalmazésaval belsé ellenérzést miikddtet.

5.7.1.Kizgyiilés

A vezérigazgatt felett a kozgylilés gyakorolja a munkaltatdi jogokat, s mint ilyen, felette feliigyeleti,
ellendrzési és beszamoltatisi jogkorrel rendelkezik.
A kizgylilés jovahagyasa sziikséges a tdrsasag stratégiai déntéseihez, mint pi:

* abeszamoldjanak, kdzhasznisagi jelentésének, iizleti tervének elfogadédséhoz,

» a szervezeti és miikddési szabdlyzatinak, a hazirendjének, a kozbeszerzési és beszerzési

szabalyzatinak elfogaddsihoz,
* 210 Millio Ft sszeghatar feletti hitel felvételéhez,
s illetdleg a tArsasag Alapszabalyiban felsorolt egyéb, tirsasagi ligyben hozott jelent8s déntéséhez.

A kozgyiilés ezen jogkorében eljirva ellendrzési jogot gyakorol az Intézet miikddése, gazdalkodasa felett,
s sziilkség esetén beavatkozhat a folyamatokba, illetbleg meghatdrozhatja a miikodés feltételeit A
vezérigazgaté az operativ déntések meghozatala soran koteles betartani a kdzgyillés hatarozatait,
irdnymutatisat, azok végrehajtasaért a kdzgylilésnek felel6sséggel tartozik.

5.7.2.Feliigyeldbizottsdg
A tarsasag FeligyelSbizotisaga ellenérzi az Intézet midkddését, gazdilkodasit. E kbrben a
vezérigazgatotdl jelentést, a dolgozdktdl felvildgositast kérhet, adatokat szerezhet be. Jelentését a

kozgylilés elé terjeszti. A Feliigyel6bizottsag sajat digyrendje szerint miikodik, munkajat, ellendrzési
iitemtervét a hatdlyos jogszabdlyck figyelembevételével maga allitja Ossze. Sziikség esetén szakértd

.....

5.7.3.Vezérigazgatdé

A vezérigazgatd az Intézet egésze milkddése, és valamennyi munkavallaldja illetéleg foglalkoztatottja
felett ellenérzési jogot gyakorol.

5.7.4. Belsd ellendrzés

A bels ellendrzés tevékenység kiterjed az Intézet minden tevékenységére, kiiléndsen a bevételek és
kiaddsok tervezésének, felhasznalisanak és elszdmoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockézati
tényez8k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobilése vagy cstkkentése, a szabalytalansagok megeldzése,
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illetve feitarasa érdekében, valamint a Tarsasdg miikodése hatékonysiganak novelése és a belss
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

5.8. SZABALYZATOK KIADASANAK REND|E

A szabdlyzatok a gazddlkodas, iranyitis rendszeresen, folytonosan ismétlédd tevékenységeinek
szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A tarsasag szabalyozési rendszerének, a szabalyzatok kidolgozdsinak, karbantartisdnak felelGse,
koordinatora a vezérigazgato.

A szabdlyzat elkészitése elGtt meg kell hatdrozni a szabalyozas targyat, a szabélyzat elkészitéséért feleldst,
a résztvevlket (munkacsoportot). Meg kell hatirozni a szabalyzat céljat, rendeltetését, a szabalyozas
mélységét (szorossdgat), a tartalmi és formai kévetelményeket, és dénteni kell arrél, hogy sziikséges-e
eldzetes szervezés a szabdlyzat készitéséhez.

Tanuimanyozni kell a szabdlyzat targyahoz kapcsolédé jogszabélyokat, eldirdsokat, sziikség esetén
szakirodalmat, esetleg célszer{i mas cégeknél tapasztalatcserét lefolytatni.

Fel kell mérni és elemezni, hogy
+ ésszeril-e a tevékenységek munkamegosztisa,
+ vannak-e felesleges, a folyamat Atfutdsi idejét meghosszabbité tevékenységek, amelyek
elhagyhaték (vagy részben elhagyhatdk),
nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatdsa sziikséges lenne,
van-e méd egyes tevékenységek parhuzamositisara, ezzel az atfutési id6 csokkentésére,
a dontési hatdskorok ésszertiek-e,
az informaci6é rendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a dontésekhez, mennyire
racionalis.

* * 4

A vizsgalatnak ki kell terjednie a vonatkoz6 jogszabalyok és el6irasok betartdsanak vizsgalatira. Ha van
mar egy korabbi szabilyzat, meg kell allapitani, hogy a gyakorlat miben és miért tér el az el6irisoktél,
hogy ennek alapjan a sziikséges valtoztatasok atvezethetdk legyenek,

A helyzetfelmérést és elemzést koveti a szabalyzattervezet készitése. A szabalyzattervezet részeit a
kidolgoz4s folyaman, menet kézben egyeztetni kell az érintett vezet6kkel és dolgozékkal.

A kidolgozott szabdlyzattervezetet megfelelé szakmai korben véleményeztetni kell. A vélemények
egyeztetése utdn - a még megmaradt, vitds kérdéseket megjeldlve - a szabdlyzattervezetet eld kell
terjeszteni jévihagyasra,

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot a vezérigazgatd adja ki a tirsasdg kozgylilésének jévahagyasat
kovetben.
A szabdlyzat hatdlyba 1épését kozolni kell.

Valamennyi szabdlyzattal rendelkeznie kell:
+ avezérigazgatonak,
+ afeliigyeldbizottsag elnokének.

A szabdlyzatok nyilvantartasat és kezelését a Titkdrsdgvezetd végzi, ennek keretében koteles:
+ dokumentécids tdrat kialakitani a kordbban megjelent és kiadadsra Kkeriilé szabdlyzatok
irattarozisahoz, megtrzéséhez,
a mar hatélyon kiviil helyezett szabalyzatokat "Hatalyon kiviil helyezve" feltinden megjeléini,
az ethelyezett szabdlyzatokrol nyilvintartast folyamatosan vezetni.

A nyilvdntartdsbol legyen megdilapithatd:
+ mikor, milyen témdaban keriiltek szabalyzatok kiadasra,
* a szabdlyzat mddositisainak, esetleg hatilyon kivill helyezésének id6pontja és hivatkozas a
hatalyon kivil helyezést elrendel8 utasitasra,
+  aszabdlyzat készitGje,
a szabalyzat karbantartasaért felelds szervezet (személy),
*+ aszabalyzat hdny példanyban késziilt, kik kapték.
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A szabdlyzatokon a valtozdsokat at kell vezetni.
A szabalyzat karbantartdsat annak a szervnek vagy személynek kell rendszeresen elvégeznie, akit erre
kijeldltek.
A szabalyzatok célszeriiségét és aktualitisat évente feliil kell vizsgalni. Uj végrehajtdsat annak hatalyba
lépését kivvetben hdrom hénapon beliil ellendrizni kell.
Ennek soran meg kell gyézddni arrdl, hogy
+ az érintett dolgozdk értik-e feladataikat, tisztdban vannak-e munkajuk céljaval, jelentdségével,
+ a munkavégzés az eldirdsoknak megfelel-g, ill. ha nem tartjik be pontosan az el6irast, ennek mi
az oka,
+ a szabalyzat, ill. az 0j szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a kit{izdtt célok és
eredmények elérését (ellenkezd esetben vizsgalni kell a sikertelenség okat, szilkség esetén Gijabb,
célszer(ibb szabélyozasra kell javaslatot tenni).

A munkavégzés megallapitott hidnyossagainak megsziintetésére intézkedni kell.

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek, hogy a szabdlyzatok elirasait valamennyi beosztott dolgozé
megismerje, és munkajit ennek megfelelGen végezze. Gondoskodni kell arrdl, hogy minden Gj belépé,
érdemi munkakorbe keriild dolgozdé tanulminyozza a tarsasig egészére érvényes, tovabba sajat
munkateriiletét érinté szabalyzatokat.

A szabdlyzatok a tdrgyuk szerinti sajdtossdgokat figyelembe véve tartalmazzdk:
a folyamat tevékenységeinek szervezeti munkamegosztasat,

a folyamat sz6veges szabalyozasat,

a folyamatot, a tevékenységek logikai kapcsolatat bemutatva,

a folyamat hataskori szabalyozdsat,

a folyamatra épiild informAcid rendszert,

a folyamatot mindsitd paramétereket (ha ez meghatarozhatg).

* * + 4 2+ @

Az eseti feladatok vagy dontések végrehajtisi tevékenységeinek dsszehangolasara a vezérigazgato, vagy
mas vezetOk kiilonféle utasitisokat, intézkedéseket adnak ki. Az utasitis nem lehet ellentétes hatalyban
[év6 jogszabalyokkal és szabdlyzatok el6irasaival. Az eseti feladatra hozott utasitis a feladat
végrehajtisaval hatalyat veszti.

Az utasitasok kidolgozisa, egyeztetése, véleményeztetése, jGvahagyasra valo elbterjesztése az utasitas
targyanak megfeleld szakmai szervezeti egység (munkakér] feladata,

5.9. MUNKAKORI LEIRASOK

A dolgozok hatas- és jogkorét, munkakori feladatait, felelsségét, helyettesitését a munkakodri leirdsuk
hatdrozza meg, melyek elkészitése a vezérigazgatd és a helyettesei feladata az iranyitisuk ala tartozd
szervezeti egységek és beosztott dolgozék tekintetében. A munkakéri lefrast valamennyi dolgozd
tekintetében a vezérigazgato hagyja jova.

A munkakori leirdsban foglaltak tudomasul vételét a dolgozok alairasukkal igazoljik.
A munkakdri leirdsok nyilvantartisa a Titkarsidgvezetd feladata.

A munkakiri leirds tartalmazza a munkavdllalé aldbbi adatait:
Név:
Munkakdr:
Szervezeti egység:
Kozvetlen felettes:
Kozvetlen alarendelt{ek): .
Feladatkér, hatiskor és felelGsség:
Munkakapcsolatok, informacié-kapcsolatok:
Helyettesités:
Jogszabalyok:
A munkakor bettltésével kapcsolatos kovetelmények:
Hatalyba lépés id8pontja:
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Jévahagyo aldirasa:
Munkavillalé aldirdsa:

A munkakori lefrasck 3 példanyban késziilnek, ebbdl 1-1 példany a dolgozot, a kdzvetlen vezet6t, illet6leg
az irattarat illeti.

VL
A BETEGELLATAS RENDJE

6.1. A BETEGEK FOGADASA

Az Intézet betegfogadasi listat vezet a jardbeteg szakellatdson megjelent betegek elGjegyzésérsl. A listak
vezetését az egyes szakrendeléseken a vezetd asszisztens altal kijelolt szakdolgozdk végzik.

A betegfogadas aktuélis rendjét az egyes munkahelyeken a betegek szidmara jol lathat6 helyen kell
elhelyezni.

A betegeket az Intézel betegfogadasra kijelolt munkahelyén (betegfogadd pult) a betegirinyitdk, az egyes
rendelfkben, munkahelyeken az asszisztensek végzik.

A siirgsséggel érkezd betegeket soron kiviil, egyébként a betegfogadisi lista sorrendjében, illetéleg
érkezési sorrendben kell ellatni.

A betegiranyito ellendrzi, hogy a megjelent beteg rendelkezik-e TA] szammal, illetfleg a beutaléval
igénybe vehetd ellatisok esetében beutaldval Elvégzi a sziikséges nyilvantartasba vételi feladatokat, az
adatvédelmi eléirasok szerint.

TAJ szdmmal nem rendelkezd, vagy beutalé nélkill megjelend beteg a Téritési dij szabalyzatban foglalt
dijtételt koteles az ellatas ellenében megfizetni.

6.2. A BETEGEK ELLATASA

A betegek ellatdsa soran el kell végezni mindazon vizsgalatokat, amelyek a betegség megallapitisihoz, a
beteg Aallapotinak megitéléséhez, a gyogykezelés eredményességének megallapitisahoz, a
kerestképtelenség elbirdldsihoz szitkségesek.

A beteget vizsgdlatra a betegbehivé rendszer irdnyitja. Mas beteg vagy illetéktelen személy a beteg
vizsgalatanal nem lehet jelen.

A beteget az ellatd orvos a beutald és egyéb eldzményi dokumentici6 attekintése utdn meghallgatja,
panaszait kikérdezi és elvégzi a szakmai szabdlyok szerint szitkséges vizsgalatokat. Ennek sordn nem
csupan a beutaldn szerepld diagnozishoz kapcsoladé vizsgidlatokrél gondoskodik, hanem valamennyi adat,
informacié és koriilmény alapjan 4ltala sziikségesnek tartott szakvizsgilatot elvégzi. A felallitott
kérképrél és a meghatdrozott terapiardl a beteget tdjékoztatja.

Amennyiben a diagnézis felallitsa tovabbi vizsgilatokat igényel, a beteget a diagnosztikai egységekhez
iranyitja, illetéleg egyéb szakrendelésre kiildi, konziliumot vesz igénybe.

Az elvégzett vizsgalatokrdl, azok eredményérél a betegnek leletet vagy igazolast kell adni.

A beteg allapotatél fiiggden kontroll vizsgdlatra visszarendelésére kerilhet sor, a kereséképtelen
allapotban 1évi beteget ellenéirzd vizsgalata, vagy felillvizsgélatra vissza kell rendelni. A visszarendelés
idépontjat a szakorvos azonnal el6jegyzi.

6.3. A BEGETEK JOGAI, KOTELEZETTSEGEI

Abetegek jogait és kbtelezettségeit az egészségiigyrsl szol6 1997, évi CLIV. tv. rogziti.
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A betegeket az ellatds igénybe vétele sordn megilletd jogok:
+  az egészsépiigyi ellatashoz vald jog,
a kapcsolattartds joga
arendelf elhagyasanak joga
a tajékoztatashoz vald jog,
az onrendelkezési jog,
az ellatas visszautasitidsanak joga,
az egészsépiigyi dokumenticié megismerésének joga.

* ¢+ 0

A betegek jogainak gyakorlasat, kotelezettségiik teljesitését az egészségligyi szolgaltatis igényhe
vételekor az Intézet Hazirendje szabdlyozza, melyet az érintettek kitelesek az egészségiigyi ellatas
igénybe vételére vonatkozé jogszabdlyok elirdsaival egyiitt betartani, tovabba egyiittm{ikddni az
elldtasaban kizremiikddd egészségiigyi dolgozdkkal.

A betegjogok érvényestilése:

A betegjogok érvényesiilését az Intézet valamennyi dolgozdja, illetdleg valamennyi betegellatd szervezeti
egysége kiteles elésegiteni, munkajat, tevékenységét e cél érdekében szervezni, végezni.

A betegjog érvényesitése érdekében az ellatast igénybe vevd személy az Intézet vezérigazgat6janal
panaszt tehet, a betegjogi képvisel6hdz fordulhat, vagy egyéb betegforumot vehet igénybe. A betegjogok
Intézeten beliili érvényesiilésének az Intézeten bellili egészségiigyi szolgdltatds igénybe vételéhez
kapcsolddd szabdlyait egyebekben a Hazirend tartalmazza.

6.4. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE

A beteg vizsgalatival és pgydgykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentaci6
tartalmazza. Az egészségligyi dokumentaciot ligy kell vezetni, hogy az a valdsdgnak megfelelSen titkrozze
a beteg allapotat és az ellatas folyamatat.

Az egészségligyi dokumentdcid a betegrdl az Intézet adott betegellatd szervezeti egységében felvett és
tarolt Osszes adat, amit egy iratcsomdéban, vagy a szamitégép memoria egységeiben jelszoval védve kell
tarolni.

A dokumentaciéban lehetGség szerint az orvosi, dpolasi és egyéb szakmai irat eredeti példanyat kell
megdrizni. Az epészségiigyi dokumentdcidban az érintett beteg egyes gydgykezelési eseményeivel
kapcsolatos dokumentumokat el kell kiiléniteni.

6.4.1. Az egészségiigyi dokumentdcidban fel kell tiintetni:
+  abeteg személyazonos{té adatait,
+ cselekvdképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskord, illetve gondnoksag alatt All6 beteg
esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetdségét,
+  akérelézményt, a kdrtirténetet,
+ azelsd vizsgalat eredményét,
+ a diagnézist és a gyogykezelési tervet megalapozd vizsgdlati eredményeket, a vizsgilatok
elvégzésének iddpontjit,
+ az ellatast indokolé betegség megnevezését, a kialakuldsdnak alapjaul szolgalé betegséget, a
kisér6betegségeket €s szovidményeket,
egyéb, az ellatast kozvetlenill nem indokolé betegség, illetve a kockazati tényezdk megnevezését,
az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,
a gyogyszeres €s egyéb terdpiat, annak eredményét,
a beteg gyoégyszer-tilérzékenységére vonatkozé adatokat,
a bejegyzést tevd epészségligyi dolgozd nevét és a bejegyzés idGpontjat,
a betegnek, illet6leg tajékoztatdsra jogosult mas személynek nytjtott tajékoztatas tartalmanak
rogzitését,
a beleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek id6pontjat,
betegtajékoztatast,
minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyulasara befolyassal lehet,
a dokumenticidba térténd betekintést, masolat kiadasat,
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*+ a beteg tdjékoztatasit és annak alairdssal tOrténd igazoldsat a gyogyszeres kezelés és a
gy6gyaszati segédeszkdzzel valdé elldtds alternativairdl, az azonos hatdanyag tartalmi és
gybgyszerformajii készitmények és azonos funkciondlis csoportba tartozd gydgyaszati
sepédeszkizak beteget terhels varhatd koltségeirdl és helyettesithetségérl,

* abeteg beleegyezését.

6.4.2. Az egészségiigyi dokumentdcio részeként kell megdrizni a:
ambulans adatlapot, beutalot,

az egyes vizsgdlatokrdl késziilt leleteket,

beleegyez{ nyilatkozatokat, betegtdjékoztatokat,

a gyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
az apolasi dokumentacioét,

a képalkoté diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
az adatlapokat,

elszamolasi nyilatkozatot.

* ¢ ¢+ & & * +

A kezel8lapot, leletet a kezelGorvos alairdasaval és pecsétjével hitelesiti. E nélkiil a dokumenticié nem
érvényes. Amennyiben javitas torténik a betegdokumentacidban, azt aldirassal és pecséttel kell ellatni.

Az egészségigyi dokumentdcit vezetésére egyebekben az erre vonatkozd szabalyzat rendelkezései, az
adatkezelésre az egészségligyl és a hozzajuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
sz6161997. évi XLVIL tdrvény elbirasai az irdnyaddak

Az egészségligyl dokumentacio vezetése a hatalyos jogszabalyi rendelkezések szerint térténik az Intézet
iratkezelési szabalyzataban rogzitettek szerint.
A szakellatés folyamatinak miiveletei soran hasznalt dokumentumok vezetéséért felelds személyek:

6.4.3. Az elektronikus egészségiigyi szolgdltatdsi tér (EESZT)

Az egészségligyi Agazati informatikai rendszer az e-egészségiigyi szolgaltatdsok réven biztositja, hogy a
betegek a betegadatok egységes elérésével minden ellatasi szinten, a megfelels informacidk birtockaban a
lehetd leghatékonyabb kezelést, ellitist kapjak. Az EESZT kozponti szolgaltatisai gyorsabba és
atlathatébba teszik az egészségiigyi folyamatokat. A rendszer hatékony és azonnali adatcserét tesz
lehetvé, melynek fontosabb céljai a betegadatok és dokumentécidk cseréjének megvaldsitdsa, illetve
egymas erdforrdsainak (CT, MR, labor, egyéb diagnosztikik) haszndalata. Az adatcserék lehetfivé teszik a
beteg el6zményadatainak, kértGrténetének alaposabb megismerését, azzal, hogy a keletkezett
dokumentumok mas szolgaltatékndl is elérhetévé valnak.

Az EESZT 1ijan kotelezé megkilldeni a vonatkozd rendeletben meghatarozott tartalmi és formai
kévetelményeknek megfeleld médon - az egészségiigyi dokumentacié megismerésére jogosultaknak az
érintett dokumentumekhoz az EESZT utjan vald hozziférés érdekében -az egészségiigyi ellatas sordn
keletkezett aldbbi dokumentumokat:

a jarébeteg-szakellatdsbhan kidllftott ambulans lap,
szdvettani és patoldgiai leletek,

laborleletek,

képalkotd diagnosztikai elidtasok leletei,

miitéti leirasok.

* & 4 @

A dokumentumok feltdltése az aldbbi e-egészsépiigyi szolgdltatdsok nyijtisa érdekében kotelezd,
figyelemmel a hatélyos jogszabalyi eléirdsokra:
+ eKortdrténet (esettdrténet, az ellatdsi dokumentaciokat tarolasa)
+ eRecept (a vényrendelés és kivaltas tdmogatasa)
+ eBeutald (adattovabbitas a beutal6t kiallité és a vizsgélatot elvégzd orvos informatikai rendszere
kozott)
+  eProfil (a paciensekre legjellemzébb egészségiigyi osszefoglald adatok nyilvantartasa)
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+  digitalis képtovabbitas {digitdlis képanyag megosztasa, tavkonzultacié lehetdsége)
+ torzspublikacid (egészségiigyi 4gazati nyilvantartdsok kezelése).

6.4.4. Az orvos felelds:

a beteg dokumentacidjanak elkészitéséért és ellendrzéséért,

a kiegészitd vizsgalatok megkéréséért és ezek eredményeinek az ellenbrzéséért,

a beteg gy6gyulasi folyamatdnak nyomon kivetéséért,

a beteg utikoltség-téritéséhez szilkséges dokumentacio kisllitasaért, illetve igazolasaert.

* + * @

Az dpold, szakdolgozd felelfssége:

+ felelfs a betegek rendelfibe vald beszolitasaért (eldjegyzési idGpont figyelembevételével),

+ a szakvizsgllati kérélapok, laboratériumi vizsgilatot kérélapok, receptek fejlécének pontos
kitgltéséeért,

+ a személyi adatok, leletek rogzitéséért az orvosi utasitis alapjan, szamitégépen, illetve
betegkartonon,

+ a nem szakorvosi dra terhére nyijtott szolgiltatisok esetében a beteg utikoltség téritéshez
sziikséges dokumentacid kiallitasaért, illetve igazolasaért.

VIL
VEGYES RENDELKEZESEK

7.1. Az Intézet dolgozdinak altalianos kéitelezettségei

Az Intézet munkavallalénak altaldnos feladatdt, jogait és felelésségét a Munka Torvénykonyvérsl szdlo
2012, évi I. tbrvény hatdrozza meg, a munkakori leirasban foglalt kiegészitéssel. Végre kell hajtaniuk a
munkateriiletitkre vonatkozo szabdlyokban, belsé szabalyzatokban foglalt feladatokat.

Az Intézet dolgozdéi kotelesek munkdjukat legjobb képességeik szerint az elvirhaté szakértelemmel és
gondosséggal ellatni, munkatarsaikkal egy(ittmiikodni, a munkavégzés soran tudomdasukra jutott orvosi
titkot megdrizni. feleldsségiik dltalaban munkakéri feladataik és a résziikre eldirt ellendrzési feladatok

”””””

eléirdsok betartasara terjed ki.

7.2. Az izleti titok megdbrzése, adatvédelem

Az Intézet minden alkalmazottja kételes a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatdra, illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd fontessagt informaciékat megérizni.

Senki nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével dsszefiiggéshen
jutott tudomdsara, és amelynek kizlése a munkiltatéra vagy més személyre hatranyos kévetkezménnyel
jirna.

A munkavallalé az lizleti titok megszegéséért munkajogi felelésséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informécidk, miiszaki megoldasok, iizleti
elképzelések, amelyek a tarsasag rendeltetésszerii mitkddéséhez kapcsolddnak, és azok nyilvanossagra
keriilése, illetéktelen személyek tudomdasara jutisa, veszélyezteti az Intézet miikodését, a tirsasag piaci
pozicidjat, gazdasagi érdekeit.

Uzleti titoknak mindsilnek killénésen:
+  aszillitd és vevd partnerektdl kapott, illetve adott engedmények, kedvezmények
fejlesztési koncepciok és tervek adatai és a szam{itasi anyag;
az éves tervek és ezek végrehajtasarol készitett beszamoldk;
tizletpolitikai tervek;
rendészeti, tiizrendészeti iratok, adatok;

* * 4 0
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+ személyzeti iratok és adatok;
+  arbevétel, arrés, fedezet, készlet adatok.

Az lizleti titok korébe tartozd dokumentumokat, anyagokat a vezérigazgato irdsbeli rendelkezéssel annak
mindsiti.

Adatvédelem

Az Intézet személyes adatokat tartalmazd - papir alapi vagy elektronikus - dokumentumainak,
nyilvantartdsainak kezelése rendjét, az adatvédelem alkotményos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményel  érvényesiilésének Dbiztositasat, az adatokhoz wvaldé jogosulatlan hozzaférés
megakadalyozasanak, az adatok megvaltoztatasanak, jogosulatian nyilvanossagra hozataldnak szabalyait,
ezek alapjan az Intézet szervezeti egységeinél az adatkezelés rendjét, az Adatvédelmi szabdalyzat régziti.

Az adatvédelem és az adathiztonsag Intézeti szabalyozasanak kialak{tasa és mikodtetése a vezérigazgatd
hataskére, emellett az informaciés és dnrendelkezési jogrél sz0l6 torvény (Infotv.) szerint az adatvédelmi
felelfs, valamint az Eurdpai Unié Adatvédelmi rendeletében (GDPR) eldirt adatvédelmi tisztviseld
feladatait a vezetéstél szakmailag fiiggetlen személy latja el,

Bélyegzdhaszndlat

Cégbélyegz6k mindazon bélyegzGk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tlintetik fel és lenyomatuk a
cégbirdsagi bejegyzésen szerepel.
A tarsasagon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerd aldiras szitkséges.
A cégszerii alairas ismérvei:
+ atarsasdg elényomott vagy gépelt cégneve,
a cégbirosagon bejegyzett, alairasra jogosult személyek
onallé vagy
két jogosult személy altal egyiittes alairdsa.

* & »

Az a dolgozd, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkill vagy a jogosultsdgat tillépve ir ala, az ebbdl ért
minden kareért felel6sséggel tartozik.

Cégbélyegzdt azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak frtak ald és az
alafrasuk alatt a nevet feltiintették.

Személyre vagy munkakdrre vonatkozo bélyegz&hasznalatot a vezérigazgatd engedélyezhet

A cégbélyegzik tArolasardl oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen hozza.
A cégbélyegzd jogos haszndldja felelésséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetfvé tevd
mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

A cégbélyegzikrdl (lenyomatuk mintéja, haszndlatra jogosult személy megnevezése és aldirdsa, a kiadas
datuma feltiintetésével) hitelesitett nyilvantarté konyvben nyilvantartist vezet. A nyilvantartisban
rogziteni kell, ha a bélyegzd hasznaléja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzd elvész.

Bélyegzdt a vezérigazgat6tdl lehet {rasban igényelni.
A bélyegzd elvesztése esetén arrdl jegyzékonyvet kell felvenni, és a bélyegzdt a hivatalos lapban
érvényteleniteni kell.
7.3. Vagyonnyilatkozat tétel
Az Intézetnél vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkakorik, tevékenységek:
+  kazgyiilés tagjainak képvisel6i
+ FB elndke, tagjai,
+ vezérigazgatd
*

gazdasagi vezetd
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+ orvos-szakmai vezetd
+ vezetd asszisztens
+ azok a személyek, akik esetenként kdzbeszerzési eljaras lebonyolitdsaban vesznek részt.

A vagyonnyilatkozat tételre vonatkozd szabalyokat - az érintett személyi kort, a teljesités modjat,
tartalmat, eljdrasrendet, és szankcigkat -, valamint a vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos
rendelkezéseket az Intézet Vagyonnyilatkozat-tételi szabdlyzata rendezii Az Intézetnél a
vagyonnyilatkozatok drzéséért felelGs személy az Intézeti jogasza.

o VIII
ZARO RENDELKEZESEK

8.1. Az SZMSZ kihirdetése, kozlése:

A Szervezeti és miikidési szabdlyzatot - annak hatilyba lépését kivetfen - az Intézet FeliigyelObizottsaga
elndkének, valamint a vezérigazgatdnak illetSleg a vezetd-helyetteseknek meg kell kiilldeni azzal, hogy az
irdnyitasuk ala tartozd dolgozdk szadmara tegyék megismerhetdvé. A kozlés megvaldsulhat az SZMSZ
hirdet6tdblan valé kifiiggesztésével is. Az SZMSZ dolgozdkkal vald kozlése és annak szitkség esetén
igazolasa az érintett vezetOk felel6ssége.

Az Intézet valamennyi munkavallaléja kiételes a szabalyzatot attanulmanyozni, annak rendelkezéseit
megismerni, tekintettel arra, hogy az SZMSZ hatélya valamennyi munkavallaléra kiterjed. A szabdlyzat
nem ismerése a rendelkezései megszegése esetén a feleldsség aldl senkit sem mentesit.

8.2. Az SZMSZ hatalya:

Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed az Intézet egészére, annak valamennyi szervezeti egységére, személyi
hatélya az Intézet valamennyi munkavillaléjdra és valamennyi, az Intézet szdmara megbizasi vagy egyéb
jogviszony keretében tevékenységet végzd személyre.

Az SZMSZ a tarsasag kozgy(lésének jovahagyasat kiveth napon 1ép hatilyba és rendelkezései annak
visszavonasaig vagy modositasaig alkalmazandodk.

Az SZMSZ hatilyba lépésével egyidejiileg a tarsasig kozgylilése altal a 14/2009.(I1X.9.) szamu Kgy.
hatarozattal jévdhagyott és 18/2011.(X1.28.)Kgy. szdmil hatarozattal modositott Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzata hatdlyat veszti.

Polgar, 2021. majus 28.

Zdradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tarsasag kozgyiilése a 27./2014 (IX.09.) szamu Kgy.
hatdrozatdval, annak utolsd, 5. szimi mddositasiat a 25/2021 (V.28.) szamu Kgy. hatarozataval
hagyta jova.
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