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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a PETEGISZ Jarébeteg Szakellité Kézpont — a tovabbiakban:
Intézmény - szervezeti é&s alapvetd mikddési szabdlyait leird, keretbe foglalé dokumentuma. Az
dllamhaztartasrdl széld térvény végrehajtasardl szdlé 368/2011.(Xil.31) Kormrendelet 13§ (1)
bekezdése alapjan rogziti az Intézmény alapadatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak
jogkdrét, feladatat, valamint az Intézmény miikddésével kapcsolatos alapvetd szabalyokat.

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.AZ INTEZMENY ALAPADATAI
Az Intézmény neve: PETEGISZ Jarébeteg Szakellaté Kézpont

Az Intézmény roviditett neve: PETEGISZ

Az Intézmény székhelye: 4090 Polgar, Hésdk utja 1.
Az Intézmény addszdma: e b s

Az Intézmény KSH szdmjele:  ....covvivveiimn i

NEAK-kéd: s

A7 Ihtézmény szamiavezetd bankja: ...l il
A bankszarmla szdma:
Nyilvantartast vezetd szerv: Magyar Allamkincstar

Torzsszama:

Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy, kiltségvetési szerv, gyogyintézet

1.2.AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény 6nallo gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, a gazdasagi szervezet feladatait a Polgari
Polgidrmesteri Hivatal (4090 Polgdar, Barankovics tér 5.) latja el.

1.3.AZ INTEZMENY GAZDALKODAST SZOLGALG VAGYON

4090 Polgar Hésdk titja 1 szam alatti ingatlan, mely a Polgdr és Térsége Egészségfejlesztd Tarsulast alkotd
dnkormanyzatok kézds tulajdondban all.

Az onkorményzati vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért, megfrzéséért az Intézmény fdigazgatbja a
felelis a vagyonkezeldi szerzddés szerint.

A vagyon részét képezi tovabba az Intézmény részére az alapitaskor dtadott, valamint a késdbbiekben
vasarolt valamennyi ingd vagyon.

1.4.A FENNTARTO, ALAPITASI ADATOK

A Intézmény alapitdja:
Polgdr és Térsége Egészségafejlesztd Tarsulas (a tovdbbiakban: Tarsulis)
4090 Polgar, H8sdk Gitja 1.

Az alapitdi jogok gyakorloja:
Polgédr és Térsége Egészségfejlesztd Tarsulas Tarsulasi Tanacsa (a tovabbiakban Tarsulasi
Tanéacs)
4090 Polgar, Hés6k titja 1.
Alapitas idGpontja:
2024. jinius 01.
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Alapito okirat

kelte: 2024, aprilis 14.

sorszama: 1/2024.
Az intézmény irdnyitd szerve:

Polgér és Térsége Egészségfejlesztd Tarsulas Tarsulasi Tandcsa (4090 Polgar, Hésok titja 1.)
Az alapitéi jogok gyakorldja:

Polgar és Térsége Egészségfejleszts Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa (4090 Polgar, Hisdk ttja 1.)

1.5.AZ INTEZMENY MUKGODESI TERULETE

A Intézmény a Tarsulasi tag onkormdanyzatok lakossaga szdmdra, terileti ellatasi kételezettséggel litja el
az egészségiigyi szolgaltatdi tevékenységét, ellatasi teriilete:
- ajarébeteg szakellitas tekintetében: Polgar, Folyss, Gorbehéza, Tiszagyulahéaza, Ujszentmargita,
Ujtikos, Tiszacsege, Tiszadob,
- az otthoni szaképolas tekintetében: Polgar, Folyas, Gorbehaza, Tiszagyulahdza, Ujszentmargita,
I:Ijtikos, Tiszacsege,
- az egészségfejlesztési iroda tekintetében: Polgér, Folyas, Ujtikos, Gorbehaza, Tiszagyulahéza,
Ujszentmargita,
.- . azegészségfejlesztési iroda lelki egészség funkcid tekintetében; Polgar, Folyds, Uitikos, Gorbehéza,
Tiszagyulahaza, Hajdindnds.

A teriileten kiviili betegek elldtasa a mindenkori hatalyos jogszabalyok és szerzddések alapjan torténik.

1.4. AZ INTEZMENY FELADATA]

A PETEGISZ J4rébeteg Szakelldté Kozpont a jogszabélyokban meghatdrozott, énkormanyzat altal
felvillalhaté jArébeteg-szakelltisi feladatokat az Alapitd okiratdban meghatdrozottak szerint
fitevékenységként végzi. A tarsadalom kézos szitkségleteinek kielégitését nyereség- és vagyonszerzési cél
nélkiil szolgald egészségmegdrzés, betegségmegelézés, gyGgyitd, egészségiigyi rehabiliticidos
tevékenységet a jardbeteg szakellitis keretén belill az énkormdanyzati és az egészségligyi térvénybdl
levezethetGen koltségvetési szervként latja el az alapitd Térsulds taginkormdnyzatainak lakosai és az
ellatast igényls lakosok, betegek részére. A Tarsulast alkoté énkorményzatok teriiletéhez igazodé ellatési
tertileten végzi a gyermek és felndtt lakossig korében a betegségek megeldzését célzd sziirtvizsgilatokat,
folytat betegellatast, gydgyitd-gondozasi tevékenységet, orvosi és nem orvosi rehabilitaciot.

Tevékenységét a Nemzeti Egészségbiztositisi AlapkezelGvel (a tovabbiakban: NEAK) kétott finanszirozési
szerz8désben rdgzitett szakorvosi és nem szakorvosi draszamban, teriileti ellatasi kotelezettséggel, az
egészségiigyi dllamigazgatisi szerv altal kiadott miikédési engedélyben elGirt személyi és targyi feltételek
mellett latja el.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet folytathat alaptevékenységi kiirben, amelybdl szdrmazd bevétele

legfeljebb a szerv tervezett kéltségvetési kiadasainak 25%-4ig terjedhet.

1.6.AZ INTEZMENY FOTEVEKENYSEGENEK ALLAMHAZTARTASI SZAKAGAZATI SZAMA £S
MEGNEVEZESE

Szakdgazat szama Szakigazat megnevezése
862200 Szakorvosi jarébeteg-ellatas
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1.7.A INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIONKENT MEGJELOLESE

E’:ﬁ?:g:;;: kormdnyzati funkcié megnevezése
1 072210 Jardbetegek gydgyitod szakellatasa
2 072220 Tarébetegek rehabilitacids szakellatasa
3 072230 Jardhetegek gyogyitd gondozdsa
4 072240 Jarébetegek egynapos ellatisa
5 072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolds
6 072450 Fizikoterdpids szolgiltatis
7 072470 Természetgydgyiszat
8 074013 Palya- és munkaalkalmassagi vizsgalatok
9 074051 Nem fert6z6 megbetegedések megeljzése
10 | 074052 Kéabitészer-megeldzés programjai, tevékenységei
11 | 074053 : Szenvedél){betegségek’(kiyéve: kabitbszer) megelSzésének-
programjai, tevékenységei
12 | 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok
13 | 075010 Eeﬁf::;égsﬁggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és kisérleti
i4 | 076040 Egészséplipyi szakértdi tevékenységek
15 | 076061 Kérnyezet-egészségiigyi feladatok
16 | 076062 Telepiilés-egészségiigyi feladatok
17 | 076070 gﬁgnc'nseazj;; és taplalkozas-egészségligyi feliigyelet, ellendrzés,

1.8. AZ INTEZMENY IRANYITASA ES FELUGYELETE

A Intézmény irdnyitasat és feliigyeletét a Tarsulasi Tandcs latja el a Tarsulasi Megéllapodashan foglaltak
szerint. Az intézmény vezetGje tekintetében a vezet$i meghizis adasanak és visszavonasanak jogkorét a
Térsulasi Tanacs, az intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatdi jogokat a Tarsulas Elndke gyakorolja.

Az intézmény egyéb munkavallaléi felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetSje (féigazgato)
gyakoerolja,

1.9.AZ INTEZMENY KEPVISELETE

A Intézmény képviseletére a fiigazgatd jogosult (térvényes képviseld).

A fdigazgatd a képviselet jogdt egyedi esetben a Intézmény munkavallaléira ruhdzhatja at (szervezeti
képviselet).

1.10. AZ INTEZMENY JOGALLASA

A Intézmény jogi személy, kdltségvetési szerv., Gydgyintézetnek mindsiillé egészségiigyi szolgaltatd.
Koztulajdonban allé6 munkaltatd,

A mitkédése feltételeit a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld, a sajat és egyéb bevételek, tovabba a
Tarsulis biztositjak.
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1.11. AZ INTEZMENY FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO JOGSZABALYOK

A Intézménynél foglalkoztatottakra az alabbi jogszahalyok rendelkezései alkalmazandék:
+  2020. éviC. tv. az egészsépiigyi szolgalati jogviszonyral

2012. évi L. tv. a Munka térvénykényvérdl (ML)

2003. évi LXXXIV. tv. az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirél.

2017. évi CLIV. tirvény az egészségligyrdl

2013. évi V. tv. a Polgéri Térvénykdnyvril

96/2003.(VIL15.) Korm.rendelet az egészségligyi szolgaltatas gyakorldsdnak Altalinos feltételeirdl,

valamint a mtikddési engedélyezési eljarasrol.

+ 13/2002.(111.28.) EiiM. rendelet a gydgyintézetek vezetdjének és vezetl-helyetteseinek képesitési
kévetelményeirdl, valamint a vezetdi meghbizas betdltése érdekében kiirt palyazat részletes eljarasi
szabélyairél.

+  43/2003. (VI 29.} ESzCsM rendelet a gydgyintézetek miikddési rendjérdl és szakmai vezetd
testiileteir8l

* 4+ 4 &

1.12. Azintézménynél alkalmazishan 4llé személyek az alabbhi jogviszonyban foglalkoztathaték:
» egészségligyi szolgalati jogviszonyban
s személyes kdzremiikddsként, amennyiben az OKFO ellatasi érdekbé] engedélyezi
» Onkéntes segitéként
» . kozfoglalkoztatasi jogviszonyban.

IL
A7 INTEZMENY VEZETESE, VEZETESI SZINTEK

Az Intézmény vezetése az egyszemélyi felelds vezetdt, valamint a vezetd-helyetteseket foglalja magéban.
Az Intézmény vezetésének feladatat képezi az Intézmény szakmai kdvetelményeknek megfeleld,
folyamatos és gazdasagilag hatékony miikddtetése. E feladatnak a vezetés a szakmai 6nallésiga alapjan a
hatalyos jogszabalyok, a szervezeti s mlikédési szabalyzat, valamint a Tarsulas hatirozatainak figyelembe
vételével tesz eleget.

Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a fGigazgatd. Helyettesel az orvosszakmai vezetd, a gazdasagi
vezetd és a vezetBasszisztens. A vezetd-helyettesek a fSigazgatd kizvetlen irdnyitasdval végzik a
tevékenységliket.

2.1. AFOIGAZGATO

A féigazgaté a munkaszervezet egyszemélyi felelds vezetSje. Tevékenységét a vonatkoz6 jogszabalyok, az
alapitd okirat, a Tarsuldsi Tandcs hatirozatai, a Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata és méas belsd
szabdlyzatok, valamint a munkaszerz6dése és munkakdri leirdsa alapjan végzi, ezek elfirdsai szerint
gyakorolja hatdskorét és viseli a felel§sséget.
A fbigazgato kizdrdlagos hatdskdrébe tartozik:

+ jogszabaly eltér6 rendelkezésének hidnydban a vezetS-helyettesek megbizisa, a megbizas
visszavonasa, felettlik az egyéb munkaltat6i jogok gyakorldsa,
a vezetS-helyettesek munkakéri leirasdnak meghatirozisa,
jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban az Intézmény belsé szabilyzatainak kiadisa,
az Intézmeény tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése, valamint
az Intézmény szervezeti és miikidési szabalyzataban kizarélagos hatdskdrként meghatarozott
egyéb feladatok ellatisa,
+ mindaz, amit jogszabaly az egyszemélyi felelfis vezets kizarolagos hatdskérébe utal.

* &+ ¢ 9+

A f8igazgatdt feladatainak elldtisdban a vezetS-helyettesek, valamint a Szakmai Vezet§ Testiilet segitik.
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A fdigazgatd hatdskdrébe tartoznalk tovdbbd:

* 4 4 ¢ 2 e

Feladata:

&

>

* 4 & & 9

Feleldssége:

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felett a munkaltatéi jogok gyakorlasa.

A vezet6-helyettesek és kizvetlen beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése.
Biincselekményt, kételezettségszegést elkovetd munkavallalokkal szemben a sziikséges
intézkedés megtétele, az eljaras lefolytatasa.

Munkakéri leirdsok jévihagydsa.

Meghatalmazas adasa a dolgozdk részére a Intézmeény képviseletére.

Kitelezettségvallalids, utalvinyozis az Intézmény tekintetében

A Intézmény tliz-, munka-, és kirnyezetvédelmi rendszere szabalyozasanak jovahagyasa.
Beruhazasi javaslatok, programok Tarsulasi Tandcs elé terjesztése

Dintés palydzatokon valé részvételrdl 5 millié Ft értékhatarig

Dontés palyazat kifrasardl,

A Intézmény reklam-, és propaganda-munkajiban dontés.

A Intézmény informdcids és adatfeldolgozasi rendszere kialakitasa, fejlesztése.

A Intézmény minéségi politikdjdnak és mindségbiztositasi rendszere szabalyozdsianak
kialakitésa,

Tajékoztatds nyidjtisa a sajté részére, kiilsd kapcsolattartas.

Operativdontés a Intézmény ligyeiben. ™

Az Intézmény gazdilkoddsival kapcsolatos, jogszabalyokban és a Intézmény belsd
szabalyzataiban meghatdrozott feladatok végrehajtdsa, végrehajtatdsa és végrehajtds
ellenfrzése.

Az Intézmény miikddése szempontjabdél mindenkor a legeélszeriibb szervezet kialakitasa, a
szervezet miikédési rendjének meghatirozasa.

Az Intézmény szakmai fejlesztési tervének kidolgozasa.

A Intézmény éves kiltségvetésének elkészitésérdl vald gondoskodas.

A gazdasigossidg és hatékonysag fokozdsdra vonatkozé intézkedések kidolgozasa, az
intézkedések végrehajtasanak ellendrzése és értékelése.

A Intézmény feladatainak teljesftésére vonatkozd intézkedések kidolgozasa, kiadasa, az
intézkedések végrehajtisinak ellendrzése és értékelése.

Az Intézményi vagyon gyarapitasira, kezelésére, rendeltetésszerti hasznélatara vonatkozo
intézkedések kidolgozasa, kiaddsa, az intézkedések végrehajtiasanak ellenfrzése és értékelése.
Az alaptevékenységgel Gsszefliggd gép-miiszer beszerzési és fejlesztési tevékenység,

Az Intézmény mindséghiztositasi rendszere kialakitdsa, a miiktdés feliigyelete.

Az Intézményi érdekeltségi rendszer kialakitisa.

A kézérdeki bejelentések, betegpanaszok kivizsgaldsa.

Az Intézmény adatkezelésének, dokumenticids és informatikai rendszerének kialakitasa,
fejlesztése,

A megfeleld, biztonsdgos munkafeltételek kialakitasa, folyamatos biztositasa.

A kizvetlen felitigyelete ala tartozdé munkavallalék munkijanak irdnyitisa, ellendrzése és
értékelése.

a Intézmény palyazatokban vald részvétele,

Javaslatot terjeszt eld az egészségliggyel kapcesolatos tarsulasi  fejlesztésekhez,
beruhdzasokhoz, szakmai segitséget ny1ijt a tervek elkészitéséhez,

Kapcsolatot tart a Tarsulds taginkormanyzataival, az Intézmény miikédési teriiletén él8
lakossag vélasztott képviselSivel, a hatésigokkal és szakmai szervezetekkel,

Megszervezi az intézmény bels ellendrzését, elrendeli a vizsgilatokat, jovihagyja az
ellendrzési programokat.

Tevékenységét a Intézmény érdekeinek elsédlegessége alapjan kdteles ellitni.

A kotelezettségei megszegésével a Intézménynek okozott kérért a szerzdésszegésbfl eredd
kartérités szabalyai szerint felel.

A Intézmény lzlet] ligyeirdl szerzett értesiiléseit Gzlet titokként kételes kezelni,

Nem terheli felelésség a figazgatdt, ha a Tarsulasi Tandcs altal hozott hatarozat ellen tiltakozott,
és tiltakozasat a Tarsulasi Tandcsnak bejelentette.
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A fdigazgato felelds tovdbbd:
+ Az Intézmény mikddésére vonatkozé jogszabalyok, el6irasok betartasdért, betartatasaért.
A Tarsulasi Tandcs hatdrozatainak szakszerii végrehajtasaért és végrehajtatasaért.
A feladatkdrébe és hatdskérébe tartozo feladatok szakszerii elldtasaért.
Az Intézmény eredményes és gazdasagos miikodéséért.
Az [ntézmény vagyoninak meglrzéséért és ndveléséért.
A mindségpolitika és mindségbiztositisi rendszer dolgozékkal torténd megértetéséért és
érvényesiiléséért.
A kézérdekd adatok megismerhetdségéért.
Az adatbiztonsag biztositasaért.
A szilkséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagi feltételek
kialakitisaért.
+ A dolgozdkjogainak és a térvényességnek az érvényre juttatisaért.
Az egészségligyt Intézményen belill az egészségligyi és személyazonositd adatok védelméért,
az elirt nyilvantartas meg8rzéséért.

> &+ & & @

* 4 &

Altaldnos helyettese a vezet$ asszisztens, aki orvos-szakmai kérdésekben az orvos-szakmai vezetdvel
kiteles egyeztetni,

© 2.2. GAZDASAGI VEZETO

A fdigazgatd kozvetlen irdnyitisa mellett iranyitja a Intézmény gazdasagi-miiszaki ellatd teveékenységét. A
milkddéssel dsszefliged gazdasagi, pénziigyi feladatok tekintetében a féigazgatd helyettese.

Az iranyitasa ala tartozé szervezetl egységek munkavéllaléi felett irdnyitasi, utasitisi, ellenérzési és
beszdmoltatisi jogkdrrel rendelkezik.

Jogkdre:
A gazdasigi-miiszaki szakteriilet iranyitasa, ellen6rzése, beszamoltatidsa. A beosztott dolgozdk
szabadsaginak, képzésének, tovibbképzésének tervezése, beszamoltatisuk. Javaslattétel a
jutalmazasukra.

Feladatat:

+ az Intézmény mikddésével dsszefiiggd gazdasagi, pénziigyi, milszaki és Intézményiizemeltetési
feladatok, valamint a mindezekkel Gsszefliggésben felmeriil§ adminisztrativ feladatok irdnyitasa,

+ a pénziigyi, szdmviteli, munkaiigyi és miiszaki feladatot ellitd munkavallalok feladatainak

meghatarozasa, irAnyitisa, koordindlasa, ellendrzése,

a kilségvetés elkészitése, kontrolling feladatok megszervezése,

pénziigyi, gazdadlkodasra vonatkozé tervek, beszamolok elkészitése,

a gazdasagi, pénzligyi, munkaiigyi, miiszaki szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,

szerzfdése, szallitbk nyilvintartasinak megszervezése, szdmlarend, szdmlatiikdr elkészitése,

likviditasi, pénzellatasi tervek elkészitése,

munkaiigyi feladatok koordinalasa, bérgazdalkodas megszervezése, feliigyelete,

az Intézmény zavartalan miikddéséhez sziikséges anyagi- miiszaki feltételek biztositisa,

anyag- és eszkdzgazdalkodas rendjének kialakitdsa, anyagellatas biztositisa,

leltarozasi, leltarellenéri tevékenység szervezése és feliigyelete

karbantartasok tervezése, szervezése, biztositasa,

addbevallasok elkészitése, addfizetési kitelezettségek teljesitése, ellendrzése,

a vagyonvédelemmel dsszefiigpg6 feladatok iranyitasa, ellenfirzése,

belsd érdekeltségi rendszer kidolgozisaban kizremiikodés,

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

L K N

L 2K 2NN K K BB 2 I N

Felelgs:
+ a gazdalkodast érintd jogszabilyok, belsd szabilyzatok és egyéb szabalyozok betartdsaért és
betartatasaért,
az Intézmény gazdalkodasat érintd intézkedéseiért,
az irdnyitasa ala tartozo teriileten az elfirt feladatok megszervezéséért, ellendrzéséért,
a hataskorébe tartozo feladatok szakszer( elldtasdért.
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2.3. ORVOSSZAKMAI VEZETO

Az orvosszakmai vezetd feladatkérébe tartozik - a vezérigazgatd kdzvetlen irdnyitisa mellett — az
Intézményben nyujtott orvosi tevékenység feliigyelete, 6sszehangolasa, ellenérzése.
Az Intézmény egészségiigyi szolgaltatdi alapfeladatai tekintetében a féigazgatd helyettese.

Jogkdre:
A Szakmai Vezetd Testillet tagja. A gydgyitd-megel(zé tevékenység irdnyitdsa, ellendrzése,
beszdmoltatdsa. A beosztott dolgozdk szabadsaganak, képzésének, tovabbképzésének tervezése,
beszamoltatasuk, helyettesitésiik megszervezése. Javaslattétel az alkalmazéasukra, jutalmazasukra,
érdekeltségi rendszer kialakitasara.

Feladatai:
+ azegészségiigyi dokumentaci6 vezetése szabélyszeriiségének biztositisa és feliigyelete,
a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban vald kdzremiikédés,
a betegjogi képviselGvel valé kapcsolattartds,
"az egészsépiigyi hatdsigi rendelkezések végrehajtisanak ellenfirzése,
a hazirend rendelkezései végrehajtisanak ellenbrzése,
az Intézményben nyijtott egészségiigyi szolgiltatiasok folyamatos mindiség ellendrzése,
jarobeteg szakellatdst végzd szervezeti egységek munkajanak iranyitdsa, Osszehangolasa,
ellendrzése
az Intézmény szakmai tervének kialakitasaban vald kézremiikédés,
+ az ellatds szervezési feladatok irdnyitisa, kapcsolattartas az alapellitassal, tirsIntézményekkel,
szocialis ellatassal,

P o A

P IR S e

+ mindaz, amit jogszabdly és a vezérigazgatd hataskdrébe utal.

Felelds:
+ agyo6gyitd-megeldzd tevékenységet érinté jogszabdlyok, belsé szahdalyzatok és egyéb szabilyozék
betartisdért és betartatdsdért,
az orvosszakmai tevékenysépget érinté intézkedéseiért,
az iranyitasa ala tartozo teriileten az eldirt feladatok megszervezéséért, ellendrzéséért,
a hatdskdrébe tartozé feladatok szakszerd ellatasaért,
a protokollok, szakmai-etikai szabalyok betartatasiért és betartatasaért.

*» o+ 0

Az orvosszakmai vezetd helyettesitését tivolléte esetén a fGigazgato Altal kijelslt szakorvos latja el.

2.4. VEZETO-ASSZISZTENS

Avezetb-asszisztens a feladatait a fGigazgatd kézvetlen irAnyitisa alatt az orvosszakmai vezetdvel szorosan
egyiittmiikédve latja el.

Jogkéire:
Eliditja a fdigazgaté helyettesitését. A Szakmai Vezetd Testiilet tagja. A gyOgyitd-megel6z3
tevékenységen bellil az apolas-szakmai (szakdolgozdi, adminisztrativ) tevékenység irdnyitasa,
Osszehangolasa, ellendrzése. Az egészségfejlesztési tevékenység szakmai irdnyitisa. A beosztott
dolgozdk szabadsaganak, képzésének, tovibbképzésének tervezése, beszamoltatisuk.
Javaslattétel az alkalmazéisukra, jutalmazasukra.

Feladatai:
+ A szakrendeléseken a szakdolgozdi tevékenység, valamint az otthonapolasi tevékenység
irAnyitasa, ellendrzése, feliigyelete,
+ EgészségfejlesztésiIroda (EFI) vezetése,
¢ A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
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Felelds:

B K N IR

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasdban val6 kézremiikidés,

A betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartis,

Az Intézmény higiénés rendjének biztositisa és feliigyelete,

A hézirendben foglalt rendelkezések végrehajtasdnak ellendrzése,

Az Intézmény szakdolgozdi képzésének és tovabbképzésének irdnyitisa,

Kézremiikédés az Intézmény megel6z§-egészségfejlesztési tevékenységében,

Kézremiikddés az ellatds-szervezési tevékenységben, kapcsolattartis az alapellatdssal,
tarsintézményekkel és a szocidlis ellitissal,

Az irdnyitdsa ald tartozé dolgozdk tekintetében a szabadsigok, tdvollétek engedélyezése,
helyettesités megszervezése,

GyGgyszer, szakmai anyag megrendelése, készletezése,

Az Intézményben a takaritdk irdnyitdsa, tevékenysége megszervezése, ellenSrzése.

Az apolasszakmai tevékenységet érintd jogszabdlyok, belsé szabalyzatok és egyéb szabélyozék
betartdsaért és betartatisaért,
Az apolas-szakmai tevékenységet érintd intézkedéseiért,

Az EFI eredményes mitkidéséért
Az Irdnyftisa al4 tartozd teriileten az eldirt feladatok megszervezéséért, ellendrzéséért,

_ A hataskdrébe tartozo feladatok szakszerii ellatasaért.

Tévolléte esetén a figazpato ltal kijeldlt szakdolgozd helyettesiti.

1.
SZERVEZETI FELEPITES

Az Intézmény szervezeti felépitését az 1. szdmii melléklet (Organogram) tartalmazza.

Az Intézmény szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatirozdsanal az alapvets szempont, hogy az
Intézmény a feladatait zavartalanul és zikkenfmentesen lathassa el az aktudlis kdévetelményeknek
megfelelfen.

3.1. KOZPONTI IRANYITAS

Féigazgatd
Féigazgatoi titkdrsag
Titkarsagvezetd
Jogasz
Adatvédelmi tisztviseld

Belsé ellendr
Esélyegyenlfségi referens
Munkavédelmi munkatdrs,
Gazdasagi vezet§
Orvosszakmai vezetd
VezetH-asszisztens

3.2. FOIGAZGATOI SZERVEZET
Kézvetleniil a fdigazgatd ala tartozik mindazon munkakér és feladatkdr, amely a féigazgaté kézvetlen
irdnyitdsa és ellendrzése mellett miikadik. fgy ide tartoznak a:

+ Titkarsagvezet§,

Jogasz

Adatvédelmi tisztviseld
Belsd ellendr
Esélyegyenlfiségi referens
Munkavédelmi munkatars,

.+ 4 .
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3.2.1.Tithdrsdgvezetd

A Titkdrsagvezetd feladatat képezi:

+

*
*
*

+

* * + 4+ 4

a féigazgaté munkajanak tAmogatasa a szemaélyi titkéri feladatok ellitisa dtjan,

a féigazgat6 programjainak vezetése, szervezése,

tigyviteli feladatok ellatasa az Igazgatdsagon,

a fdigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységekkel, személyekkel wvald
kapcsolattartas,

a szakmai szervezetek, bizottsigok munkajanak koordindldsa, UGgyviteli tdmogatdsa,
jegyzbkonyvek, feljegyzések készitése,

a fdigazgato folyamatos tajékoztatisa,

hatariddk, feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése,

iratkezelés, iktatasi rendszer miikodtetése,

levelek iktatasa, postizasi tevékenység

iratkezelés.

3.2.2. Jogdsz

Feladata:

*

+* 4+ + @

a Intézmény miikddésének jogl tamogatasa, szakértése,

kézremiikddés a belsd szabalyzatok kidolgozasaban, dsszeallitasaban, aktualizalasaban,
szerzddések, jogi tartalmil dokumentumok véleményezése, elkészitése,

a jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése, javaslattétel a szlikséges mddositasokhoz,
eseti meghizds alapjan a Intézmény jogi képviselete.

A feladatokat a fGigazgatd, illet8leg meghizdsi szerz6dés alapjan kiilsd személy (ligyvéd) latja el

3.2.4. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztségviseld feladatait az Intézmény informatikusa latja el, aki elldtja a rendszergazdai, az
adatvédelmi felelds és egészségiigyi ligvvitel szervezdi feladatokat is, illetdleg az esélyegyenldségi referensi
feladatokat. Felel az Intézmény egészét érintd adatkezelésért, adatvédelemért és adatbiztonsigért.

Feladatai

epészségiigyi lgyvitelszervezdi (informatikai) feladatok ellitdsa, EESZT mikodtetésének

technikai feladatai, és rendszergazdai feladatok,

a NEAK felé torténé adatszolgiltatasok teljesitése,

az adatvédelmi tisztviseldi és adatvédelmi felelds feladatok ellatasa, ennek keretében:

¥ koordindlja a GDPR-re felkésziilést, és annak bevezetést az Intézményben,

v miikodteti az adatvédelmi folyamatokat,

v’ tamogatja, a Intézmény adatvédelmi, adatbiztonsigi munkdjit, megkénnyitve a GDPR
rendelkezéseinek a betartasat,

v figyelemmel kiséri a munkiltaté adatkezelési és adatfeldolgozasi tevékenységét, a jogi
megfelelés érdekében a munkaltaténak és a munkavallaldknak tanacsot ad,

v" ellen8rzi az adatvédelemmel kapcsolatos dsszes jogszabalynak valé megfelelést, ideértve az
auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési miiveletekben részt
vevd személyzet képzését,

v tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgdlatra vonatkozdan, valamint nyomon kiveti a
hatasvizsgdlat elvégzését,

v"  kapcsolattarts pontként miiksdik azon érintettek szidmdra, akik személyes adataik kezelésével
és jogaik gyakorldsaval kapcsolatban keresik meg,

¥" amunkatarsaknak bels6 oktatdst tart,

v"  aziigyvezetd igazgatval egyeztetve kapcsolatot tart az adatvédelmi hatdsiggal (NAIH),
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Elkésziti:

s ajar6ébeteg-ellatasra vonatkozé teljesitmény elszamoldsokat, és gondoskodik a finanszirozo felé
térténd tovabbitdsrd),

s aszakterilletét érintd belsd szabalyzatokat, kezdeményezi azok modositésit,

» finanszirozasi jelentéseket,

¢ azadatvédelmi, adathiztonsagi szabalyzatokat, kezdeményezi azok mddositisat,

» felel a Intézmény altal hasznilatos valamennyi hardware és software zavartalan miikddéséért,
karbantartisaért; az informatikai biztonsig megvaldsitasaért;

¢ az iltala nyijtott adatszolgiltatis pontossagaért, szakszerliségéért;

¢ ateljesitményadatok hatariddre térténd tovabbitasdért;

e javaslatot készit a hdlézat, hardware, software allomény fejlesztésére

3.2. 5. Bels{ ellenér

A belsé ellendr bizonyossagot add tevékenysége folyaman objektiven értékeli a tényeket és ennek alapjan
fiiggetien véleményt formal vagy kdvetkeztetéseket von le a szervezetre, miiveletre, funkciéra, folyamatra,
rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyira. Elemzi, értékeli az irdnyitisi folyamatokat és a belsd

- kontrollrendszer kialakitdsit, miikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyar és gazdasiposan
biztositjik-e az Intézmény szervezeti céljainak megvaldsuldsat. Ellitja a bels§ ellendrzési vezetd
hatiskorébe tartozd feladatokat.

A bels§ ellendr hatékony segitséget nyijt a belsd ellendrzési kézikdnyv elkészitésében, a belsd ellendrzési
tevékenység stratégiai terveinek és ellendrzési terveinek az Osszedllitisaban a Intézmény bels
kontrollrendszerének fejlesztésében azaltal, hogy elemzi, vizsgalja a rendelkezésre 4ll6 er6forrasokkal vald
gazdalkoddst, a vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszimolasok megfelelfségét, a beszamoldk
valddisigit;

3.2.6, Esélyegyenldiségi referens

Az ésélyegyenl(iségi referens feladatit képezi az Intézmény esélyegyenldségi tervének elkészitése,
egyeztetése a vezetéssel és munkiltatdk elé terjesztése. A terv teljesiilését évente ellendrzi és beszdmol
annak teljestilésérél.

Fogadja az esélyegyenldség sérelmével kapcsolatos munkavallaléi panaszokat, és frasbeli véleménnyel
elldtva, anonim médon tovabbitja azt a vezérigazgatdnak.

3.2.7. Munkavédelmi munkatdrs

A munkavédelmi munkatirs ellitja az Intézménynél a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
kérnyezetvédelmi feladatokat. A munkavédelmi munkatirs a tevékenység kirébe tartozé feladatait
munkavégzésre iranyuld egyén jogviszonyban végzi.

Feladata:
+ munkavédelmi szaktanicsadas,
munkavédelmi szemponti elfzetes vizsgilat elvégzése,
idészakos biztonsagi feliilvizsgalat elvégzése,
kizrem{ikddés a munkahelyi, egyéni véd@eszkoz, munkaeszkdz technolégia soran kivilli
ellendrzésében,
kézremiikodés mentési terv/vészhelyzeti terv elkészitésében,
a megelGzési stratégia munkabiztonsagi tartalmanak kidolgozésa, iddszakonkénti aktualizalasa,
kézremiikodés a kockdzatértékelés elvégzésében,
a munkavédelmi oktatdsi tematika elkészitése, munkavédelmi oktatdsok megtartésa,
az egyéni véddeszkoz juttatisa, belsd rendjének meghatirozisa,
jelentéskdteles munkabalesetek kivizsgéldsa,
munkavédelmi szabilyzatkészitése, iddszakonkénti aktualizilasa,
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munkabiztonsagi szemlék elvégzése,

hatdsigi ellenérzések alkalmaval kdzremiikodés,

kommundlis és veszélyeshulladék kezelésének eliendrzése

tlizvédelmi oktatds elvégzése, tiizvédelmi ellendrzéseken vald részvétel, szakvélemények
megfogalmazasa,

tlizvédelmi adminisztraci6 teljes korfi ellatsa,

tlizesetek kivizsgilasan valo részvétel,

tlizoltod készilékek fellilvizsgalata

* * + &

* *

3.3. A KISZOLGALO SZERVEZET
A kiszolgdld szervezet a gazddlkodasi és miiszaki feladatokat ellitd munkakéordket fogja dssze.
3.3.1. Pénziigyi-gazdasdgi feladatok -kdnyveld

Az Intézmény a miikddéséhez szitkséges pénziigyi fedezetet a NEAK altal kiutalt finanszirozasbdl,
dnkormanyzati timogatésbdl, sajat bevételbdl és egyéb bevételekbdl biztosftja. A jogszabdlyi eldirasok és
bels( szabilyzatok szerint végzi tevékenységét, szervezi az Intézmény gazdasagi, pénziigyl munkajat.

A konyvelés segitségével kialakitja és folyamatosan ellatja az Intézmény kényvviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartisi rendszerét, tovibbd a tervezéssel, a pénzellatissal, a gazdalkodéssal, a vagyon kezelésével, a
munkaerf-gazddlkodassal, bérszimfejtéssel, a beszdmolissal, a konyvvezetéssel, az elfirt
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat. Kialakitja az Intézmény gazdasigi szabdlyozdit, elkésziti a
gazdasagi targyli Szabalyzatait, gondoskodik azok fellilvizsgalatard), szilikség szerinti aktualizaldsardl.

A vezetés dontése alapjan a kényvelSi feladatok villalkozdval, munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban is ellathatok

3.3.2. Rendszergazda

Feladata az egységes dokumenticids, informatikai és szdmitastechnikai tevékenységek tervezése,
szervezése és lzemeltetése. Az adatvédelmi szabdlyok betartdsdval vezetSi informicids rendszer
mikddtetése, valamint az egészségiigyi dokumenticiok elektronikus idton torténd biztositdsa, a
dokumenticidk elektronikus titon térolasa, meg6rzése.

Az informatikai haldzat, szerverek, kliensek feliigyelete, hibaelharitas, biztonsagi mentések kezelése. Az
egészségiigyi és gazdasdgi informatikai rendszer felligyelete, paraméterezése, hibdk feltirdsa és
tovibbitisa a fejlesztdk felé, rendszeres és eseti jelentések és statisztikik készitése. Informacidvédelmi
feladatok elldtdsa, az Adatvédelmi szabdlyzatnak megfeleld miikddés kialakitasa, folyamatos fejlesztése.

3.3.3. Miiszaki feladatok - gondnok
Ellitja az anyagbeszerzéssel és anyaggazdalkodassal kapcsolatos teendéket.

Végzl az intézménylizemeltetéssel, a miiszaki és gondnoki teendfkkel kapcsolatos feladatokat. Biztositja az
épiiletek, berendezések fizemképes Allapetit, folyamatos karbantartdsat.
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3.4. GYOGYITO-MEGELOZO SZERVEZETI EGYSEG - JAROBETEG SZAKELLATAS - ORVOSSZAKMAI
TEVEKENYSEG

A gybgyitd-megeldzd szervezeti egységhez tartozd jardbeteg szakellitason beliil az orvosszakmai
tevékenységet az orvosszakmai vezetd iranyitja, feliigyeli és ellenfrzi.

3.4.1. Szakrendelések orvosai

Az alapellatds kompetencidjat meghaladé szakorvosi vizsgalatok, gydgykezelések és gondozis ellatasa az
alabbi szakteriileteken szakrendelések biztositasaval torténik:
+ gziilészet-négydgyaszat és terhesgondozds

szemészet
belgybgydaszat
sebészet
ortopédia
kardioldgia
neuroldgia
fiil-orr-gége gybgyaszat
pszichiatria
. reumatolégia és fizioterdpia
bérgyégyaszat és nemibeteg-ellatas
uroldgia
tiddgydgyaszat
réntgen
ultrahang
klinikai szakpszicholdgia

000000?0000‘0000

A diagnosztikai egységek - Altalanos laboratérium, altaldnos réntgen diagnosztika, ultrahang diagnosztika
- a mitkddési engedélyében rogzitett vizsgalatokat teriileti ellatasi kételezetiséggel végzik.

Az Intézményben a szakorvosi feladatok ellatisa egészségiigyi szolgalati jogviszonyban, illetve az OKFO
dltal engedélyezett személyes kozremiik6déi jogviszonyban torténik,

3.4.2. Nappali Kérhdz

A nappali kérhaz biztositja a beavatkozésokat, illetfleg gydgyszeres kezeléseket kovetden sziikséges
obszervilast, a betegek monitorozasat, ellitja a fektet6-megfigyeld funkcidt, gydgyszeres beallitdsokat,
ambuldns inflizids terdpidkat végez,

Az ellatott betegekr8l nyilvantartist vezet, kiilén jogszabdlyok szerint jelentéseket készit.

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

A gybgyitd-megeldzd szervezeti egységhez tartozd jardbeteg szakellatdson beliil a szakdolgozok altal
végzett tevékenységet a vezet-asszisztens iranyitja, feliigyeli és ellendrzi.

3.5.1, Jdrébeteg-szakelldtds, nappali kérhdz szakdolgozoi

A vezet-asszisztens kozvetlen irdnyitisa alatt - utasitisi és ellenrzési jogkore mellett - végzik a
tevékenységiiket az egészségiigyi szolgiltatidst nyijté szervezeti egységekben foplalkeztatott
szakdolgozdk: a szakasszisztensek, asszisztensek, gydgytorndszok, gyogymasszdrik, betegiranyitdk,
adminisztratorok.

3.5.2. Otthoni szakdpolds
A kdrhazi kezelést nem igénylé, de otthonukban tartdsan vagy dtmenetileg, teljes illetéleg részleges
4polasra szoruld betegek megfeleld apoldsat, rehabilitacidjat végzi. Szakapolast, és szakiranyu ellatast -

gyogytorna, fizikoterdpia, logopédia - biztosit a betegek otthondban.
Az ellatott betegekrdl nyilvantartast vezet, kiilén jogszabalyok szerint jelentéseket készit.
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Személyi feltételeit az Intézmény egészségiigyi szolgalati jogviszonyban, illetve az OKFQ 4ltal engedélyezett
személyes kizremiikdddi jogviszonyban alld egészségiigyi dolgozdval biztositja.

3.5.3. A terdpids eqgységek

A terapias egységek - dltalanos fizio-és mozgasterdpia, gydgytorna és gydgymasszazs - latjdk el az ellatasi
teriiletrdl érkezé betegek gyogykezelését, rehabiliticidjat. Az ellatott betegekrdl a fogadd szervezeti egység
nyilvantartast vezet, elkésziti a jogszabalyokban el&irt jelentéseket.

3.5.4. Infekcidkontroll tevékenység

Az infekcidkontroll tevékenység megszervezéséért, mikidtetéséért a vezets-asszisztens felelds, akinek
irdnyitasa és feliigyelete mellett végzik tevékenységiiket a higiéniai munkatarsak, az infekcidkontroll
szabdlyzat elfirasai szerint.

A vezetfi-asszisztens a tevékenységet a kozponti sterilizdlé részlegen keresztill irdnyitja, mely szoros
kapcsolatban all a szakrendelfkkel és a laboratériummal.

3.5.5. Takaritok

A vezetd asszisztens irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi az Intézményben az Intézmény higiénés rendjéhez

~ kapcsoldddan a takariték munkajat.

3.6. GYOGYITO-MEGELOZ(0 ELLATAS - EGESZSEGFEJLESZTESI IRODA

A gyogyité-megel6zd ellatashoz kapesolddik a 2018. évhen mentilis egészségfejlesztés funkcidval bivitett
Egészségfejlesziési Iroda, melynek kialakitdsa unids palyizathoz kapcsolddik, s melynek miikddietésére -
az Intézmény kézhaszni jogallasdra és céljara tekintettel - a palydzat megszlinését kivetSen, a fenntartisi
idfszakra kotelezettséget vallalt. Az Intézmény az Egészségfejlesztési Iroda miikodését fenntartasi
idfszakun til is biztositja. Az Egészségfejlesztési Irodat az egészségfejlesztési iroda vezetdje irdnyitja,
feliigyeli és ellendrzi.

3.6.1. Az Egészségfejlesztési Iroda (EFI) feladata:

Az EFI koordindlja az Intézmény elldtasi korzetében miikédtetett, kiteleplilt mentilis és fizikalis
egészségfejlesztési tevékenységet és tanicsadast.

Az EFl kotelez8 feladatokat, azokhoz kapcsolédé kiegészitd tevékenységet és szakmai tamogatd
tevékenységet lat el heti 40 éra kliensfogadasi id6ben.

Kdtelezd feladatok elldtdsdnok mddszerel:
+ mitkddési rend kialakitasa,
partnerségi munkacsoport mitkodtetése,
helyi egyiittmiikidések eldmozditisa,
életmddprogramok kialakitasa,
helyi adatbazis,
betegklubok létrehozasa,
szlirBvizsgalaton vald részvételt motivald programok koordinalasa.

+ 4 4+ * 4+

A szakmal tdmogatd tevékenység keretében az Iroda nyomon kivetést, monitorozast, moddszertani
segitségnyijtast, szakmai kapcsolattartast, és helyi kommunikacids tevékenysépet végez.

3.6.2. Az EFl a kitelezd feladatai kérében gondoskodik a:
+  partnerségi munkacsoport milkddtetésérdl, az érintett Intézmények, szervezetek, szolgaltatdk,
déntéshozék bevonasaval;
+  életmddvalté programok megvaldsitasarél, a programok és kliensek nyomom kévetésérol:
nyilvantartisi kartonok vezetésérdl az EFl-ben az el6adasokon, klubokon megjelent kliensekrél,
kliens utak kialakitdsardl és nyomon kéveltésérél,
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az ellitasi teriileten miikddd, a projekt keretében Osszegyiijtott és adatbazisba betdltott
egészségfejlesztéssel foglalkoz Intézmények, civil szervezetek és mar zajld programjaik, valamint
egészségfejlesztési tevékenységeik (programok, klubok) frissitésérdl a helyi adatbézis folyamatos
vezetésével,

a kialakitott betegklubok miikddtetésérdl (cukorbetegek és sziv- és érrendszeri betegek szdmdra,
és ezzel @sszefliggéshen a beteg egylttmilkodés fejlesztését tamogatd tevékenységek
megvaldsitasa);

a haziorvosok altal végzendd sziirdvizsgilatokon vald lakossdgi részvételt Gsztinzé, motivald
programok koordinaldsirdl;

a helyben zajlé egészségfejlesztési tevékenységek folyamatos nyomon kovetésérdl, illetve azok
monitorozasaban torténd részvételrsl, amennyiben nem 4ll fenn Gsszeférhetetlenség, szikség
esetén médszertani segitségnyijtdsrol;

modszertani, szakmai tAmogatésrol az ellatési teriilet egészségiigyi alapellatdi szamdra,

az egészségpgel kapcsolatos helyi déntésekben, valamint az azok elékészitésében vald részvételrdl,
kapcsolattartdsrél  a  terilleten miikddd népegészséglgy szakigazgatdsi szervvel, a
régidban/térséghen miikddd mis egészséglejlesziési irodikkal;

konnyen elérhetd szakszerf étrendi és testmozgids-tanicsadas biztositisirél a magas kockazathak
részére,

egészségterv készitésérdl,

_ adatbazis készitésérdl és vezetésérdl: klubok, egyéb egyiittm{ikidések, valamint az elemzésekhez
sziikséges adathizisok készitésérdl, tematikdk kidolgozdsardl, a kommunikacids tevékenység

keretében az crvosokkal megosztandd adatbazisok készitésérs] és kezelésérdl;

motivald programok koordinalasardl tematikak részletes kidolgozadsa 1itjan, klubfoglalkozdsok
tematikéjanak, sziirési protokollok rendjének kidolgozisard), programok szakmai tartalmédnak
kidolgozasarél a szakmai vezetfvel;

egészségfejlesztési tevékenységek nyomon kévetésérdl, szakmai monitorozdsardl, mddszertani
segitségnynjtasrél az alapellatds részére - a kliens, amikor mér bekeriil, annak az fitja irdnyitasa,
nyomon kévetése, egészségfejlesztése, egészséglejlesztésének timogatisa;

alapellatds szdmdra madszertani segitségnydjtiasrél a kidolgozott protokollokkal, sziirési
eredmények megosztisiré] kliens beleegyezések szerint, az EFI miikddése sordn szerzett szakmai
tapasztalatok atadasardl;

mentalis egészségfejlesztés keretében végezhet§ egyéni és populécids szintl preventiv feladatok
megvaldsitasard],

adepresszid és ongyilkossag megelézés helyi programjainak megvalésitasarol, egyiittmiikédésben
arelevans helyi szervezetekkel;

a sziildi készségek javitasat célzd kizdsségi tevékenységek megvaldsitasard], timogatdsardl,

az alapvetd primer prevencids céhl szolgdltatisok nyijtasardl a jaras lakosai szamdra.

3.6.3. Az EFI a hatékony miikddés érdekében kapcsolatot tart:

*
*
»
*

+*

*

*

+
+

a tevékenysége altal lefedett telepiiléseken élékkel;

egészségiigyi alapellatas szakembereivei; (egyiittmitkodési megallapodas keretében},

egyéb egészségiigyl szolgaltatdkkal(egylittmiikodési megillapodas keretében),

az egészsépg érdekében tevékenykedd tarsadalmi szervezetekkel (pl. betegcsoportok, énsegits
csoportok, egészségvédelemmel, egészségfejlesztéssel is foglalkozd civil és egyhéazi szervezetek);
helyi déntéshozdkkal, akiknek dontései befolyisoljidk az emberek mindennapi kérnyezetét,
timogatva vagy gatolva az egészséget tAmogats kérnyezet kialakitasat,

a Kormanyhivatalok Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerveivel,

a térség okiatdsi és nevelési, illetve szocidlis- és egészségligyi intézményeiben dolgozé
szakemberekkel - tovabbképzés, tandcsadis és tajékoztatas nyijtasa érdekében primer prevencios
témaban,

az Egészségfejlesztési Irodak szakmai-irdnyitdsdért felelds orszdgos szervvel,

az ellatasi teriileten mar meglévé civil szervezettel, csoportokkal.

3.6.4.Az Egészségfeflesziési Iroda tevékenységét segitd médszerek:

*

helyi munkaértekezletek szervezése, melynek forumai a vezetsi megheszélések, konzorciumi
megheszélések és projektet megvaldsitdk szamara tartott koordinicids meghbeszélések, melyeket a
projekt teljes ideje alatt végziink és jelenléti ivvel, valamint emlékeztetd készitésével
adminisztralunk;
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+ terapids beteg-egyiittmiikddés javitdsat tAmogatd fejlesztések keretében a klubfoglalkozasok
tematikajanak kialakitasa,

+ adminisztracié kialakitasa és vezetése: az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo jogszabdlyok
figyelembe vételével, sajat informatikus [egészségiigyi szervezd) altal kidolgozott software
segitségével;

a dohanyzassal és a talzott alkoholfogyasztassal kapcsolatos korai intervencio;

a térségben egészséglejlesztési tevékenységet végzd Intézményekrdl, civil szervezetekrfl
elektronikus formaban jelentik az elfirt adatokat az egészségfejlesziésért felelds orszagos
Intézménynek.

¢+ partnerségi térlkép készitése a kialakitott kapcsolati halobol (egészségiigyi szolgaltatdk,
dnkormanyzatok, , civil szervezetek), a veliik vald kapcsolattartis és annak folyamatos fejlesztése,

+ partnerségi szakmai és szervezdi megbeszélés (szilirések szervezése eldtti hénapban),

+  a klubok vezetdivel valé megbeszélés,

+ NSZSZ-kel valé egyiitimiikidés a szervezett népegészségiigyi sziirések koordinicidjaban, a
lakossagi tdjékoztatasiban.

1v.
AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK,
e S TTSAGOK, FORUMOK SRR

4.1. Az Intézmény munkajat segitd bizottsigok, testiiletek:
4.1.1.5zakmai Vezetd Testiilet (SZVT)

A szakmai vezetd testiilet az Intézmény tandcsadd, véleményezd, javaslattételi szerve, amely a vonatkozd
jogszabélyokban (43/2003. (VIL.29.) ESZCSM rendelet) el8irtak szerint meghatarozott feladatait annak
keretei kizdtt a sajat maga dltal meghatarozott iigyrend szerint gyakorolja.

Vezetdjét el6zetes jeltlés alapjan a tagok titkos szavazattal valasztjak maguk koziil.
Tagjai: az orvosszakmal vezetd, a vezetl-asszisztens, és a az orvosszakmai vezetd altal felkért egy
szakorvos vagy szakdolgozd.

Uléseit a testiilet vezetGie évente legaldbb két alkalommal, illetleg sziikség szerint hivia dssze. Kételez az
hlés 8sszehivdsa, ha ezt barmely tag irdsban kezdeményezi. Az {iléseken tanadcskozasi joggal részt vesz a
vezérigazgatd és a gazdasagi vezetd.

A testiilet feladatai:
= Részt vesz az Intézmény szakmai fejlesztési programjanak, a szervezeti és mikédési
szabalyzatanak, a hazirendjének, valamint egyéb belsd szabilyzatainak el6készitésében.
»  Véleményezi, illetve rangsorolja a vezetd-helyettesi és a szakmai szervezeti egység vezeti
munkakdr betdltésére beérkezett palyazatokat.
» A Térsulasi Tanacs, illet6leg a féigazgatd felé javaslattételi joga van, illetve felkérésre
meghatdrozott szakmai kérdésben véleményt nyilvanithat

A Szakmuai Vezetd Testiilet dlldsfoglaldsdnak kikérése kitelezd:
= a vezetd-helyettesekkel a foglalkoztatasi szerzddés megkitése, annak megsziintetése, illetve
felettiik az egyéb munkaltatoi jogok gyakorldsa,
» a szakmai szervezeti egységek vezetSinek foglalkoztatasi szerz6dés megkdtése, annak
megszlintetése kérdésében.

A Szakmuai Vezetd Testiilet egyetértése szitkséges:
= az Intézmény szakmai tervéhez,
= az Intézmény fejlesztési prioritisainak meghatirozasahoz,
»  a f8igazgatdi, vezetG-helyettesi szerzddések megkdtésénél a kiildn jogszabidlyban meghatirozott
képesitési feltételek aloli felmentéshez,
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* mindséghiztositdsi politika kialakitdsidhoz és a bels§ mindségiigyi rendszerrl szdlo szabélyzat
elfogaddsihoz,

*  mds egészségiigyi szolgidltatdval valé szakmai egyiittmiikédési és konziliumi kérést rend
kialakitdsdhoz.

Szakmai Vezetd Testiilet vezetdjének feladatai:
= ()sszehivja a testillet illéseit, meghivja a tanicskozasi joggal felruhdzott személyeket.
*  Gondoskodik a jegyzékinyv-vezetésérél, a figazgatonak torténd megkiildésérd], és az iratanyag
kezeléséril, irattdrozisardl.
»  kapcsolatot tart az Intézmény menedzsmentjével,

4.2, Az Intézményi munkit segité érdekképviseletek, érdekérvényesitési szervek

Az Intézmény vezetése egylttmiikidik az Intézményi dolgozék minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

4.2.1.0zemi megbizott

A munkavallalék kozdsségét a munkavallaldi jogok tekintetében az Intézménynél - a munkavallalok
~ létszama alapjan - az iizemi megbizott képviseli. Az lizemi megbizottat az Mt-ben biztositottak szerint
részvételi jog illeti meg a munkafeltételek alakitdsaban. Az lizemi megbizott tevékenysége ellatisihoz
szitkséges feltételeket a munkaltatd biztositja.

Az lizemi megbizott az dltala szitkségesnek tartott informdcidkat, a tevékenységével kapcsolatos adatokat
kdzzé teheti. Az lizemi meghizottat egylittdontési jog illeti meg a joléti céha pénzeszkizik felhasznilasiban.

A munkdltato kiteles a déntése eldtt az lizemi megbizottal véleményeztetni:

= a munkavéallalok nagyobb csoportjit érintd munkaltatéi intézkedések tervezetét, killondsen a
munkaltaté atszervezése, talakitisa, korszer(isitése targyaban,

= amunkavillalék képzésével kapcsolatos terveket, a foglalkoztatdst el§segitd tdimogatasok igénybe
vételét,

*  amegviltozott munkaképességii munkavallalék rehabilitaciéjat,

®  azéves szabadséagolasi tervet,

*  az(j munkaszervezési médszerek és teljesitménykivetelmények bevezetését,

* amunkavallalék érdekét érintd belsd szabalyzatok tervezetét,

A munkaltaté kételes félévente tajékoztatni az lizemi megbizottat:
"  amunkaltaté gazdasagi helyzetét érint alapvetd kérdésekrs),
*  abérek keresetek alakulasardl és a bérkifizetéssel Ssszefiiggt likviditisrd),
* afoglalkoztatas jellemz8irdl, a munkaidé felhasznalasardl, a munkafeltételek jellemz&irdl.
* amunkaltatonal foglalkoztatott munkavallalék szaméardl és munkakériik megnevezésérdl

Az lizemi megbizott a munkaltatd tervezett intézkedéseivel kapcsolatos dllaspontjardl 15 napon beliil
tajékoztatja a munkaltatét. Ennek elmulasztasa esetén gy kell tekinteni, mintha a tervezett intézkedéssel
egyetértene.

Az lizemi megbizott jogosult a jogai gyakorldsaval ésszefiiggésben a nyilvantartiasokba betekinteni. Minden
olyan kérdésben tijékoztatist kérhet, amely a munkavillalok munkaviszonnyal ésszefiiggd gazdaségi és
szocidlis érdekeivel kapcsolatos.

Az iizemi megbizott a mlikédése soran tudomésara jutott adatokat, tényeket csak a munkdltaté jogos

gazdasagi érdekeinek veszélyeztetése, illetve a munkavallalék személyiségi jogainak megsértése nélkiil
hozhatja nyilvanossagra.
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4.2.2. Munkavédelmi képviseld

Miutdn Intézményiinkben a munkavéllalék létszdma meghaladja a 20 5t, a munkavillalok az egészséget
nem veszélyeztet6é és biztonsagos munkavégzéssel dsszefligpd jogaik és érdekeik képviseletére
munkavédelmi képviseldt vilasztanak. A munkavédelmi képviseld a képviseleti feladatait a munkaltatdval
egylittmiikédve végzi. Tevékenysége soran széleskdril, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés megteremtésével, fenntartisaval, a kockazatok értékelésével kapcsolatban tdjékozdddsi,
tandcsaddsi, véleményezési jogosultsapokkal rendelkezik. Ennek kérében: fogosult meggydzddni a
munkahelyeken az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos munkavégzés kivetelményeinek
érvényesiilésérd], igy kiildndsen a munkahelyek, a munkaeszkizok és egyéni védBeszkizok biztonsagos
allapotardl;

A munkavédelmi képvisels a jogainak gyakorldsa keretében
» miikddési teriiletén a munkahelyekre munkaidében beléphet, tdjékozddhat az ott dolgozd
munkavallaléktdl;
" részt vehet a munkaltatd azon doéntései el8készitésében, amelyek hatdssal lehetnek a
munkavallalék egészsépére és biztonsagara, ideértve a szakemberek eldirt foglalkoztatisara, a

_munkavédelmi oktatds megtervezésére és megszervezésére, az Uj munkahelyek létesitésére =~

vonatkozd déntéseket is;

»  tdjékoztatdst kérhet a munkaltatétdl minden kérdésben, amely érinti az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzést;

v véleményt nyilvdnithat, kezdeményezheti a munkéltaténdl a sziikséges intézkedés megtételét;

»  rdszt vehet a munkabalesetek kivizsgalasaban, az arra jogosult kezdeményezésére kozremiikédhet
a foglalkozasi megbetegedés kériilményeinek feltirasaban;

= indokolt esetben a hataskérrel rendelkezd munkavédelmi hatdsdghoz fordulhat;

=  a hatdségi ellen6rzés sordn az ellendrzést végzo személlyel kdzolheti észrevételeit.

Jogosult az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéssel sszefliggd kérdésekben a
munkaltatéval torténd elbzetes megallapodas alapjan szakértét igénybe venni, tovabbd ilyen kérdésekben
megbeszélést folytami a munkavédelmi hatdsaggal. A munkavédelmi szabdlyzat kiaddsdhoz a
munkavédelmi képviseld egyetértése sziilkséges.

A munkavédelmi képviseld munkajogi védettséget élvez a szakszervezeti tisztségvisel6k védelmére
vonatkozd szabalyok alapjan. A munkavédelmi képviseld feladatai elvégzéséhez havonta a munkaideje
10 %-anak megfeleld mértékil munkaidd-kedvezményre jogosult, melyre tavolléti dij jar.

Biztosftani kell szdémdra a sziikséges technikai eszkdzdket, anyagi feltételeket és a vonatkozd szakmai
eldirdsokat. A munkavédelmi képviseld jogosult tovidbbképzésen részt venni évente legalabb 8 dra
idStartamban, Ennek kéltsége a munkdltatot terheli és képzése akar kiilsé helyszinen is csak rendes
munkaidében térténhet,.

4.2.3. Betegjogi képviseld

A betegjogi képvisels el8segiti a betegjogok gyakorlasat, érvényesitését az Intézményen belill, Tamogatist
nyljt az Intézmény egészségligyi szolgaltatasait igénybe vevdk részére a jogaik megismerésében és
érvényesitésében, esetleges panaszuk, észrevételitk megfogalmazasiban. Az Intézmény részérdl a betegjogi
képviseldvel a kapcsolattartast a vezet8-asszisztens biztositja.

A betegpanasz elintézésérdl a fGigazgaté gondoskodik az egészségiigyi térvényben frt hatariddn beldl,

:::::

Intézményiinkben a betegjogi képviselt aktualis fogad6drija az Intézmény kizforgalmi helyiségében
kifiiggesztve megtalalhatd.
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4.3. Az Intézményi munkat segité forumok:

A féigazgatd a szakmai munka hatékonysaganak és szinvonaldnak biztositisa, a raciondlis gazdilkodds
érdekében rendszeresen tijékoztatja az Intézmény dolgezdit a rendelkezésre allé férumokon, melyek a:

+  vezetdi értekezlet, ésa

+  dolgozdi munkaértekezlet.

4.3.1. A vezetdi értekezlet:

A f8igazgatd az operativ irdnyitis, a vezetdi tevékenység Osszehangoldsa, az egyes szervezeti egységek
munkéjanak megbeszélése érdekében sziikség szerint, de legaldbb negyedévente vezetsi értekezletet tart,
A vezet6i értekezlet résztvevéi:

+  [figazgatd

+ orvosszakmai vezetd

¢ vezetd asszisziens

¢+ egyéb meghivottak.

A vezetdi ériekezlet feladata:
¢ tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek munkajarol,

+ az Intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kizdsségek aktualis és konkrét

tennivalbinak Attekintése.
4.3.2. Dolgozdi munkaértekezlet:

A fGigazgaté sziikség szerint, de legalabb évente dsszdolgozdi munkaériekezletet tart. Az értekezletre meg
kell hivni az Intézmény valamennyi munkavéllaléjit és a megbizdsi szerz6déssel (személyes
kizremiikidéként) foglalkoztatottakat,
Az Intézményvezetd az dsszdolgozii értekezleten:

+  beszdmol az Intézmény eltelt idGszak alatt végzett munkajardl,

+  értékeli az Intézmény programjinak, munkatervének teljesitését,

+  értékeli az Intézményben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

+ ismerteti a kivetkez6 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a f8igazgatd allitja dssze.
Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra vilaszt kapjanak.

Az Intézmény milkddését segitd testilletek, szervek és kizisségek tiléseird]l emlékeztetst kell késziteni,
megdrzésérdl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

Az emlékeztetdnek tartalmaznia kell:
+  aziilés helyét, idSpontjat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozis lényegét,

a hozott dontéseket.

* ¢+ + &
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V.
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. ALAPELVEK

Az Intézmény a hatilyos jogszabalyok, jelen szervezeti és miikidési szabdlyzat, valamint az egyéb belsfi
szabdlyzatai alapjan miikddik. A m{ikddés tovabbi szabélyozdi a féigazgatdi utasitasok, valamint a
munkakdri leirdsok. Az Intézmény miikédését meghatarozé alapelvek.

a betegellitas miikodési rendhez igazodd, biztonsagos biztositdsa,

a lakossag egészségi allapotanak folyamatos javitdsa,

az egészséges életmddra nevelés, egészséges életmobd népszerlsitése,

a betegjogok tisztelethen tartasa, azok érvényre juttatisa,

egylittmiikddés a tirsintézményekkel, az egészségiligyi ellitas egyéb résztveviive),
az egészségiigyl szolgaltatas mindségének folyamatos fejlesztése, javitasa,

a mitkédés gazdasagossagiganak és hatékenysiganak biztositasa, fejlesztése.

* 4+ 4 4+ b

A Intézmény miikddésének szabilyait a jelen SZMSZ rendelkezéseinek talajan az aldbbi szabalyzatok
rogzitik:

Miikddési szabdlyzatok:

A Szakmai Vezetd testillet miikGdési szabalyzata

Hazirend

Javadalmazasi szabalyzat

Téritési dij szabalyzat

Betegpanasz kivizsgalas szabalyzata

Adatvédelmi szabdlyzat

Szabélyzat a kézérdekil adatok megismerésének és kizzétételének rendjérdl
Belsd ellendrzési kézikonyv

Bels§ kontrollrendszer szabalyzat

A szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendjérél szl szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

Dohényzis belst szabilyzata

Szabalyzat a béren kivili juttatasok rendszerérél

Képzési szabalyzat

Munkavédeimi szabalyzat

Hulladék iizemi gy@ijtShely iizemeltetési szabélyzat
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Szakmai szabdlyzatok

Infekcidkontroll tevékenység szabalyzata
Szabalyzat az elfjegyzési rendszer kezelésére
Gydgyszerkezelési eldiras

Jarébeteg ellatas folyamatleirasa

Otthoni szakapolds szakmai programja
Munkahelyi sugarvédelmi szabalyzat
Egészségligyi valsdghelyzet terv

* ¢ &+ 4 2 4
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Gazddlkoddsi szabdlyzatok:

Szamviteli politika

Szamlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Eszkdzik és forrasok értékelési rendjére vonatkozé szabélyzat

Gazdilkodasi szabalyzat

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat

A tervezéssel, gazdalkodassal - igy kilondsen a kitelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités
igazoldsa, érvényesités, utalvanyozds gyakorldsdnak modjival, eljdrdsi és dokumenticids
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének rendjével -, az ellendrzési,
adatszolgaltatési és beszamoldsi feladatok teljesitésével kapcsolatos szabalyzat

* &+ &+ + ¢ & b

5.3, A MUKODES ALTALANQS SZABALYAI
5.3.1. Munkarend, munkaidé

" Az Intézményben a munkavallalék altalinos munkarendben dolgoznak, munkaidejiik hétf6té] péntekig,
heti 6t napra van beosztva. A munkavallalok munkaideje - a részillasban foglalkoztatottak kivételével -
heti 40 éra. A munkaidét minden munkavallalénak kéthavi munkaidékeretben kell ledolgoznia, igy
egyenlftlen munkaid§ beosztasban foglalkoztathatdak.

A fSigazgato és a vezetd-asszisztens kitetlen munkarendben végzi feladatat.
A munkakézi sziinet a munkaidd része.

5.3.2.A munkaltatoi jogok gvakorldsa

A munkaltatéi jogkorok a figazgatét, mint az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdjét illetik meg.

A fdigazgatd a munkaltatéi jog gyakorlisat részben dtruhdzza helyetteseire, akik a kapott jog gyakorlasat
nem ruhdzhatjik tovabh. A leadott hatdskor barmikor visszavehetd, korliatozhatd. A jogktrik gyakorlasat
atenged( magasabb vezetd egyedi ligyekben is visszaveheti a dontési jogot.

A fdigazgatd kizdrdlagos jogkérei:

A f6igazgatd munkaltatdi jogkdrt gyakorol az orvosszakmai vezetd, a gazdasdgi vezetd, a vezetd asszisztens,
és a titkarsag dolgozdi felett.

Az Intézmény tobbi dolgozdja tekintetében a munkaltat6i jogkor gyakorlisat a kizardlagos jogkorébe
tartozd kérdések kivételével - dtruhizza a helyetieseire, fenntartva a visszavonas jogat.

A féigazgatd dont valamennyi dolgozé tekintetében:
+ amunkaviszony létesitésérdl, mddositasard], megsziintetésérd],
tanulmanyok végzésére kitelezés elrendelésérd], tanulmanyi szerzédés megkatésérdl
tudomanyos iilésen és kongresszuson vald részvétel engedélyezésérdl,
rendkiviili szabadsag és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérfl
sajt személygépkocsi hivatali céld haszndlatra engedélyezésérdl,
a munkarend meghatarozasardl,
a Intézmény egészét érint6 bérpolitikal elvek meghatarozasirél, munkabérek, egyéb jarandésigok
megallapitisarol,
a dolgozdk jutalmazasardl,
munkatigyi vitAban a munkéltatdi déntés meghozasarol,
a felel&sségre vondsrol, szankcidk alkalmazasardl,
a tiilmunka, készenlét elrendelésérdl,
munkaszerzddéstd] eltérd foglakoztatas (kikilldetés, kirendelés) elrendelése

* ¢ 4+ 9+ 4 0
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Atruhdzott jogkorsk:
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A fligazgat6tdl dtruhdzott hataskdrben a helyettesek az iranyitisuk ala tartozd szervezeti egységek

dolgozdi felett kdzvetleniil gyakoroljdk a munkaltatéi jogokat, mint példaul az:
* utasitasijog

beszdmoltatisi jog

ellendrzési jog

munkakéri leiras elkészitése

szabadsdg, szabadnap, tanulméinyi szabadség kiadisa

tovabbképzés elrendelése

mindsités, szakmai munka értékelése

figyelmeztetési jog gyakorlasa (szdbeli és rasbeli)

munkaidd-beosztas

belsé helyettesités,

egészségiigyi alkalmassigi vizsgilatok elrendelése (soron kiviili)

L IR 2NN I B TN R SN IR I

A munkéaltatéi jogok megosztasdban biztositani kell, hogy azok Gsszhangban legyenek a vezetfi
hataskérokkel és felelGsséggel.

A fBigazgatd felelds a Tarsulisi Tandcs felé a munkaltatéi jogok gyakorldsédnak jogszertiségéért és
célszerfiségéért.

5.3.3.A helyetiesités rendje

" A" szervezeti egységek vezetdinek helyettesitésére - favollétiik, illetve akadalyoztatdsuk esetén -"a

munkaszerzddésben, ill. a munkakédri lefrasban megjel6lt személyek jopgosultak ~ figyelemmel a
helyettesités terjedelmére, korlataira, és a helyettesitéssel kapcsolatos hatdskori és a felelfsségi
rendelkezésekre.

5.3.4.Munkakdrék dtaddsa

A munkakdr dtaddsit és atvételét a munkaviszony megsziinését megelizen, ill. a munkaszerzddés
megkdtését vagy egyéb véltozast kivet§ 8 napon beliil (vagy kordbban) kell lefolytatni és jegyz6konyvben
rigziteni.

A jegyzBkonyv tartalmazza:
+ a munkakdr dtaddsanak okat,

a szervezeti egység és munkakor megnevezését,

az 4tadd és atvevd, lletSleg a jeleniévék nevét,

a megsziintetd illetdleg a 1tesité okirat keltét és szamat,

az itadés-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

az dtadott-atvett munkakdr atadéskori, legfontosabb, leglényegesebb adatait,

a folyamatban lévd és tervezett feladatokat, kdtelezettségeket, sziiksépes intézkedéseket,

dokumentaciékat, iratokat, hatariddket,

+ az atadd nyilatkozatdt, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden lényeges ligyben
tdjékoztatist adott,

+  aszervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti staddsinak megtdrténtét,

+ arésztvevik alairasat.

* &+ + &+ @

A jegyzdkdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybd! 1-1 példany az atadét és atvevétilleti, migl pld. az
irattar példinya.
5.4. BELSO KAPCSOLATOK

A jardbeteg-szakellatas szakrendelései egymassal szoros egyiittmiikéidéshen végzik a tevékenységiiket, a
diagnosztikai egységekkel, a gydgykezelésiikben résztvevikkel egyiitt.

Valamennyi munkahely munkakapcsolatot dpol a gazdasdgi-miiszaki ellatd egységekkel, Egytittmiikddnek
az éves koltségvetés Osszedllitisdban, igényeik pontos felmérésében, a Intézmény vagyondnak
megdrzésében, leltarozasaban.

Abelsd kapcesolatokat segitik a szakmai testiiletek, bizottsagok és fdrumok, amelyeken keresztiil a dolgozdk
csoportjai adott prebléma megoldisaban egyiittmikddnek, s biztositjak az informdcié Aramlast.
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5.5. KULS® KAPCSOLATOK

A Intézmény a feladatai hatékony és szinvonalas ellitésa érdekében rendszeres munkakapcsolatot dpol a
kivetkezd szakmai hatdsagokkal, szervezetekkel, tarsintézményekkel:

¢ afenntartd Tarsuldsban résztvevd onkorményzatok és Intézményeik,
Nemzeti Egészségbiztositisi Alapkezeld (NEAK)
a Nemzeti Népegészségiigyi és Gydgyszerészeti Kozpont (NNGYK),
Hajdiiboszorményi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségligyi Intézménye,
Nemzeti Add- és Vamhivatal (NAV),
Szakmai, oktatasi-, képzési-, tovdbbképzési Intézmények,
Magyar Orvosi Kamara,
Magyar Egészségligyi Szakdolgoz6i Kamara,
MEDICINA 2000 Poliklinikai és Jarobeteg Szakellatasi Szovetség,
Egészségiligyi Gazdasagvezetdk Egyesiilete
Magyarorszagi Otthonapolasi és Hospice Egyesiilet
Orszdgos Kérhazi Féigazgatésag (OKFO)
Magyar Apolasi Igazgatdk Egyesiilete
Debreceni Egyetem Klinikai Kézpont
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A tdjékoztatds rendje
" A f8igazgatd felelds az Intézmény miikodése korében a nyilvinossdg biztositdsaért, a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozataldért. Az Intézmény honlapjan (www.petegisz.hu) tesz eleget a nyilvanossag
biztositisdra vonatkozd kételezettségének, ahol megtaldlhatéak az Intézmény kdzérdekii adatai
(alapadatok, betegellitds rendje, palydzatok, kézhasznisagi jelentések, sth.), a friss hirek, események
illetéleg egyéb hasznos informéaciék

A fGigazgatd felells azért, hogy j6 kapcsolatot dpoljon a médidval, tomegkommunikécids eszkdzokkel,

A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:

+ Az Intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat addséra a fSigazgaté vagy
az altala esetileg megbizott, kijeldlt személy jogosult.

+ Elviras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajékoztaté eszkdzdk munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vilaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer{iségéért és pontossdgaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkoz6 felel

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire.

+ Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel vagy kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
elétti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi,
vagy erkdlcsi kirt okozna, tovahba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hatdskérébe tartozik.

+ A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Az Intézmény tamogatja és eldsegiti az ellatasi teriiletéhez tartozé lakossdg informéldsit, a
tomegtdjékoztatas forumainak tevékenységét, a feladat ellatasahoz sziikséges informacid rendelkezésre
bocsatasaval.

A televizio, a radid és az frott sajtd képviselGinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

5.6. A KOZREMUKXODOK INTEZMENYEN BELULI MOKODESENEK RENDJE

Alntézmény az egészségiigyl szolgiltatis maradéktalan és biztonsagos ellitisa érdekében az egészségligyi
szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak mellett személyes kézremiikédéket is foglalkoztat.
Személyes kozremiikdddt egészségligyi szakmdra vagy adott szakmdn beliil bizonyos szolgéltatdsok
ellatasra lehet igénybe venni, amennyiben azt az OKF( ellatsi érdekbdl engedélyezi. A személyes
kézremiikddd igénybe vétele nem veszélyeztetheti az ellatas biztonsagat és epységességst.

A kbézremikddsk Intézményiinknél dltalaban személyes kozremitkdddként miikédnek, akik az altaluk
vallalt egészségligyl szolgéltatds nyijtashoz kizardlag személyi (szakorvosi) feltételt biztositanak, erre
iranyuld szerzGdés alapjan. Esetitkben miikddési engedélyre nincs sziikség, de a személyes kizremiikads
tevékenysége vépgzését koteles nyilvintartdsba vétel érdekében bejelenteni az illetékes Jarasi
Népegészségiigyi Intézményhez. A szakmai feleldsségbiztositis megkitésérsl a kizremiikdddi
szerzédésben allapodnak meg a felek.
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A kozremiikdddok Intézménybe integralddasat a szakmai felettes személye biztositja, itletéleg az irdnyitisa
ald tartozé munkakérok, személyek, akik korét esetenként a kozremiikoddi szerzddésben kell
meghatarozni.

5.7. ELLENGRZES

Az Intézmény hatékony, gazdasigos és eredményes miikidése érdekében a Intézmény miikidése felett
ellendrzési jogkdr a Polgdr és Térsége Egészségfejlesztd Tarsulds Tarsuldsi TanAcsit és Pénziigyi
Bizottsdgat, valamint a fdigazgatét illeti meg. A fGigazgatd a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenfrzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban
Bkr.) foglal felelGssége érvényesitése érdekében belsd ellendr alkalmazéisaval belsé ellendrzést mikodtet.

5.7.1.Tdrsuldsi Tandcs

A fdigazgato felett a Tarsulasi Tanacs gyakorolja a munkaltatdi jogokat, s mint ilyen, felette feliigyeleti,
ellendrzési és beszamoltatasi jogkdrrel rendelkezik.
A Térsulési Tanacs jévahagyasa sziikséges a Intézmény stratégiai déntéseihez, mint pl:
- a kbltségvetésének, zdrszdmadasinak elfogadasahoz,. . :
o a szervezetl és mikddési szabalyzatanak, a haZIrend]enek a kozbeszerze51 és beszerzesn
szabdlyzatanak elfogadasahoz.

A Tarsuldsi Tanacs ezen jogkorében eljarva ellendrzési jogot gyakorol az Intézmény miikddése,
gazdalkodasa felett, s sziikség esetén beavatkozhat a folyamatokba, illet6leg meghatarozhatja a miikodés
feltételeit. A féigazgatd az operativ dontések meghozatala soran kételes betartani a Tarsuldsi Tanécs
hatdrozatait, irdnymutatasat, azok végrehajtdsaért a Tarsulasi Tandcsnak feleldsséggel tartozik.

5.7.2.Pénziigyi Bizottsdyg

A Tarsulds Pénziigyi Bizottsiga ellendrzi az Intézmény miikddését, gazdalkodasat. E kirben a fdigazgat6idl
jelentést, a dolgozdktdl felvilagositist kérhet, adatokat szerezhet be. Jelentését a Tarsuldsi Tanics elé
terjeszti. A Pénzligyi Bizottsdg sajat Ugyrendje szerint miikddik, munkajit, ellenérzési litemtervét a
hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével maga allitja Gssze. Szilkség esetén szakértd személy
kézremiikddését is igénybe veheti.

5.7.3.Fdigazgatd

A fSigazgat6 az Intézmény egésze mitkddése, és valamennyi munkavdllaléja illetdleg foglalkoztatottja felett
ellendrzési jogot gyakorol.

5.7.4, Belsd ellendrzés

A belsé ellendrzés tevékenység kiterjed az Intézmény minden tevékenységére, kiiléndsen a bevételek és
kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszadmoldsanak, valamint az eszkozoklkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Avizsgalt folyamatokkal kapcselatban megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk,
hidnyossdgok megszlintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok megelfzése, illetve
feltarasa érdekében, valamint a Intézmény mikédése hatékonysaginak névelése és a belss
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
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5.8. SZABALYZATOK KIADASANAK RENDJE

A szabdlyzatok a gazdélkodds, irdnyitds rendszeresen, folytonosan ismétlddé tevékenységeinek szervezett
végrehajtasi rendjét rigzitik.

A Intézmény szabdlyozasi rendszerének, a szabalyzatok kidolgozdsanak, karbantartisanak felelése,
koordinatora a fdigazgato.

A szabdlyzat elkészitése elétt meg kell hatdrozni a szabalyozas targyat, a szabdlyzat elkészitéséért felelst,
a résztvevlket (munkacsoportot). Meg kell hatdrozni a szabdlyzat céljat, rendeltetését, a szabdlyozds
mélységét (szorossagat), a tartalmi és formai kévetelményeket, és donteni kell arrél, hogy sziikséges-e
el6zetes szervezés a szabélyzat készitéséhez,

Tanulményozni kell a szabdlyzat targydhoz kapcsolédé jogszabalyokat, eldirdsokat, sziikség esetén
szakirodalmat, esetleg célszer(i mas cégeknél tapasztalatcserét lefolytatni,

Fel kell mérni és elemezni, hogy
+  ésszerfi-e a tevékenységek munkamegosztasa,
*+ vannak-e felesleges, a folyamat &tfutdsi idejét meghosszabbité tevékenységek, amelyek
elhagyhatok (vagy részben elhagyhatdk),
nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatésa szitkséges lenne, o
“van-e mdd egyes tevékenységek parhuzamositdsara, ezzel az dtfutdsi id§ csokkentésére,
a dontési hataskorok ésszeriiek-e,
az informacié rendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a déntésekhez, mennyire
racionalis.

*

* e @

A vizsgalatnak ki kell terjednie a vonatkozé jogszabalyok és elSirdsok betartasanak vizsgalatira. Ha van
mdr egy korabbi szabalyzat, meg kell &llapitani, hogy a gyakorlat miben és miért tér el az eléirdsoktdl, hogy
ennek alapjan a szitkséges valtoztatisok dtvezethetdk legyenek.

A helyzetfelmérést és elemzést kéveti a szabdlyzattervezet készitése. A szabdlyzattervezet részeit a
kidolgoz4s folyaman, menet kdzben egyeztetni kell az érintett vezet6kkel és dolgozdkkal.

A kidolgozott szabilyzattervezetet megfeleld szakmai korben véleményeztetni kell. A vélemények
egyeztetése utdn - a még megmaradt, vitds kérdéseket megjeldlve - a szabdlyzattervezetet el§ kell

terjeszteni jévahagyasra.

A szervezeti és m(ikddési szabdlyzatot a fdigazgaté adja ki a Tarsuldsi Tandcs jovahagyasat kdvetSen.
A szabdlyzat hatilyba lépését kazéni kell.

A szabélyzatok nyilvintartdsat és kezelését a Titkarsdgvezetd végzi, ennek keretében kisteles:
¢ dokumenticiés tdrat kialakitani a kordbban megjelent és kiaddsra keriild szabélyzatok
irattarozdsdhoz, megtrzéséhez,
¢ amdr hatdlyon kiviil helyezett szabdlyzatokat "Hatalyon kiviil helyezve" feltinden megjeldlni,
+ az elhelyezett szabalyzatokrdl nyilvantartast folyamatosan vezetni.

A nyilvdntartdsbdl legyen megdilapithatd:
+ mikor, milyen téméban keriiltek szabalyzatok kiadasra,
+ a szabalyzat mddositasainak, esetleg hatlyon kiviil helyezesenek idépontja és hivatkozis a
hatalyon kiviil helyezést elrendel utasitisra,
a szabdlyzat készitSje,
a szabélyzat karbantartdsiért felelds szervezet (személy),
a szabdlyzat hany példinyban késziilt, kik kaptak.

A szabalyzatokon a véltozdsokat 4t kell vezetni.
A szabdlyzat karbantartdsit annak a szervnek vagy személynek kell rendszeresen elvégeznie, akit erre
kijeldltek.
A szabalyzatok célszeriiségét és aktualitisat évente felill kell vizsgalni. Uj végrehajtasit annak hatilyba
lépését kdvetGen harom hénapon beliil ellenfrizni kell.
Ennek sordn meg kell gydzddni arrél, hogy

* azérintett dolgozok értik-e feladataikat, tisztiban vannak-e munkajuk céljaval, jelentSségével,

PETEGISZ Jarébeteg Szakell4td Kézpont 0Oldal | 25.



* amunkavégzés az elirasoknak megfelel-e, ill. ha nem tartjik be pontosan az elirist, ennek mi az
oka,

+ a szabdlyzat, ill, az 0 szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a kit{izott célok és
eredmények elérését (ellenkezd esetben vizsgalni kell a sikertelenség okét, sziikség esetén tjabb,
célszeriibb szabdlyozdsra kell javaslatot tenni}.

A munkavégzés megallapitott hidnyossigainak megsziintetésére intézkedni kell.

A szervezeti egységek vezelfi [feleldsek, hogy a szabalyzatok elGirasait valamennyi beosztott dolgozd
megismerje, és munkajat ennek megfelelden végezze. Gondoskodni kell arrdl, hogy minden 1j belépé,
érdemi munkakdrbe keriilé dolgozé tanulminyozza a Intézmény egészére érvényes, tovdbba sajat
munkateriiletét érintd szabalyzatokat.

A szabdlyzatok a tdrgyuk szerinti sajdtossdgokat figyelembe véve tartalmazzdk:
+  afolyamat tevékenységeinek szervezeti munkamegosztasat,
a folyamat sziveges szabdlyozasat,
a folyarnatot, a tevékenységek logikai kapcsolatat bemutatva,
a folyamat hataskéri szabalyozasat,
a folyamatra épiil§ informdcid rendszert,
a folyarnatot mindsité paramétereket (ha ez meghatarozhatd).

R X R N

Az eseti feladatok vagy dontések végrehajiasi tevékenységeinek Gsszehangoldsara a fSigazgato, vagy mas
vezetfk kiilénféle utasitdsokat, intézkedéseket adnak ki. Az utasitis nem lehet ellentétes hatdlyban 1évd
jogszabdlyokkal és szabalyzatok elfirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitds a feladat végrehajtdsaval
hatdlyat veszii.

Az utasitasok kidolgozdsa, egyeztetése, véleményeztetése, jovahagyasra vald elfterjesztése az utasitas
targydnak megfeleld szakmai szervezeti egység (munkakar) feladata.

5.9. MUNKAKORI LEIRASOK

A dolgozok hatas- és jogkorét, munkakéri feladatait, felel@sségét, helyettesitését a munkakéri lefrdsuk
hatdrozza meg melyek elkészitése a fOigazgatd és a helyettesei feladata az irdnyitdsuk ald tartozd
szervezeti egységek és beosztott dolgozdk tekintetében. A munkakdri leirast valamennyi dolgozd
tekintetében a fGigazgatd hagyja jova.

A munkakdri lefrashan foglaltak tudomasul vételét a dolgozdk alafrasukkal igazoljak.
A munkakdéri leirasok nyilvantartasa a Titkarsagvezetd feladata.

A munkakori leirds tartalmazza a munkavdllalé aldbbi adatait:
Név:
Munkakor:
Szervezeti egység:
Kozvetlen felettes:
Kdzvetlen alarendelt(ek):
Feladatkér, hataskor és feleldsség:
Munkakapcsolatok, informdcié-kapcsolatok:
Helyettesités:
Jogszabalyok:
A munkakdr betdltésével kapcsolatos kévetelmények:
Hatalyba lépés idGpontja:
Jovahagyd aldirdsa:
Munkavallal6 alairdsa:

A munkakori leirdsok 3 példdanyban késziilnek, ebbdl 1-1 példany a dolgozdt, a kizvetlen vezetdt, illetdleg
az irattarat illeti.

PETEGISZ Jarébeteg Szakelldté Kazpont Oldal | 26.



VI
A BETEGELLATAS RENDJE

6.1. A BETEGEK FOGADASA

Az Intézmény betegfogadisi listit vezet ajdrobeteg szakellatason megjelent betegek eléjegyzésérdl. A listdk
vezetésél az egyes szakrendeléseken a vezets asszisztens altal kijellt szakdolgozék végzik.,

A betegfogadas aktudlis rendjét az egyes munkahelyeken a betegek szdmdra jl lathatd helyen kell
elhelyezni.

A betegeket az Intézmény betegfogadasra kijellt munkahelyén {betegfogadd pult) a betegirdnyiték, az
egyes rendeldkben, munkahelyeken az asszisztensek végzik.

A siirglsséggel érkezd betegeket soron kiviil, egyébként a betegfogadasi lista sorrendjében, illetSleg
érkezési sorrendben kell ellatni.

A betegiranyitd ellendrzi, hogy 2 megjelent beteg rendelkezik-e TA] szammal, illetéleg a beutaldval igénybe
vehetd elldtdsok esetében beutaléval. Elvégzi a sziltkséges nyilvdntartidsba vételi feladatokat, az
adatvédelmi eldirdsok szerint.

TAJ] szammal nem rendelkezd, vagy beutald nélkiil megjelend beteg a Téritési dij szabélyzatban foglalt
dijtételt kiteles az eliitas ellenében megfizetni.

6.2. A BETEGEK ELLATASA

A betegek ellatdsa sordn el kell végezni mindazon vizsgalatokat, amelyek a betegség megallapitisihoz, a
beteg &llapotanak megitéléséhez, a gydgykezelés eredményességének megdllapitasihoz, a
keresGképtelenség elbiraldsihoz sziikségesek.

A beteget vizsgalatra a betegbehivd rendszer irdnyitja. Mas beteg vagy illetéktelen személy a beteg
vizsgalatanal nem lehet jelen.

A beteget az ellaté orvos a beutald és egyéb eldzményi dokumentdcié Attekintése utdn meghallgatja,
panaszait kikérdezi és elvégzi a szakmai szabdlyok szerint sziikséges vizsgdlatokat. Ennek sordn nem
csupén a beutalén szerepls diagndzishoz kapcsolads vizsgalatokrdl gondoskodik, hanem valamennyi adat,
informdcid és kériilmény alapjan Altala szitkségesnek tartott szakvizsgalatot elvégzi. A felallitott kérképrél
és a meghatarozott terapiarél a beteget tajékoztatja.

Amennyiben a diagnézis felallitdsa tovabbi vizsgalatokat igényel, a beteget a diagnosztikai egységekhez
irdnyitja, illetdleg egyéb szakrendelésre kiildi, konziliumot vesz igénybe.

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

A beteg Allapotatd] fiiggSen kontroll vizsgilatra visszarendelésére keriilhet sor, a keresSképtelen
allapotban lév8 beteget ellen6rz§ vizsgélata, vagy feliilvizsgilatra vissza kell rendelni. A visszarendelés
id&pontjat a szakorvos azonnal eldjegyzi.

6.3. A BEGETEK JOGA!, KOTELEZETTSEGEI

A betegek jogait és kitelezettségeit az egészségiigyral sz616 1997. évi CLIV. tv. rogziti.
A betegeket az ellitis igénybe vétele soran megilletd jogok:
* azegészségligyi elldtashoz valé jog,
a kapcsolattartas joga
arendeld elhagyasdnak joga
a tajékoztatashoz vald jog,
az Bnrendelkezési jog,
az elldtas visszautasitasinak joga,
az egészségligyt dokumenticié megismerésének joga.
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Abetegek jogainak gyakorldsat, kitelezettségiik teljesitését az egészségligyi szolgaltatds igénybe vételekor
az Intézmény Hazirendje szabalyozza, melyet az érintettek kotelesek az egészségiigyi ellitis igénybe
vételére vonatkozd jogszabdlyok eldirasaival egyiitt betartani, tovabba egyitimiikddni az ellatdsiban
kozremiikodo egészségiigyi doigozdkkal.

A betegjagok érvényesiilése:

A betegjogok érvényesiilését az Intézmény valamennyi dolgozéja, illetfleg valamennyi betegelldtd
szervezeti egysége koteles el§segiteni, munkajat, tevékenységét e cél érdekében szervezni, végezni.

A betegjog érvényesitése érdekében az ellatdst igénybe vevd személy az Intézmény vezérigazgatdjanal
panaszt tehet, a betegjogi képvisel6hoz fordulhat, vagy egyéb betegldrumot vehet igénybe. A betegjogok
Intézményen beliili érvényesiilésének az Intézményen beliill egészségiigyi szolgaltatas igénybe vételéhez
kapcsolodd szabélyait egyebekben a Hazirend tartalmazza,

6.4. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK REND]JE

Abeteg vizsgalataval és gydgykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentécié tartalmazza.

Az egészséglipyi dokumentaciot Ggy kell vezetni, hogy az a valdsidgnak megfelelden tiikrézze a beteg

~ allapotat és az elldtas folyaniatae —~ ~ 7

Az egészsépiigyi dokumenticid a betegrfl az Intézmény adott betegellatd szervezeti egységében felvett és
tarolt sszes adat, amit egy iratcsoméban, vagy a szamitdgép memoria egységeiben jelszdoval védve kell
tdrolni.

A dokumentaciéban lehetfség szerint az orvosi, dpolasi és egyéb szakmai irat eredeti példanyat kell
meglrizni. Az egészségiigyi dokumenticidban az érintett beteg egyes gydgykezelési eseményeivel
kapcsolatos dokumentumokat el kell kiiloniteni.

6.4.1. Az egészségiigyi dokumentdcidban fel kell tiintetni:
+  abeteg személyazonosité adatait,
cselekviképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskord, illetve gondnoksag alatt 4llé beteg
esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetdségét,
a kéreldzményt, a kortirténetet,
az elsd vizsgilat eredményét,
a diagnozist és a gylgykezelési tervet megalapozd vizsgalati eredményeket, a vizsgilatok
elvégzésének iddpontjat,
+ az elldtst indokold betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgald betegséget, a
kisérébetegségeket és szovidmeényeket,
egyéb, az ellatdst kozvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockazati tényezdk megnevezését,
az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,
a gyogyszeres és egyéb terdpiat, annak eredményét,
a beteg pydgyszer-tiilérzékenységére vonatkozo adatokat,
a bejegyzést tevd egészségligyi dolgozd nevét és a bejegyzés iddpontjat,
a betegnek, illetbéleg tajékoztatasra jogosult mas személynek nyidjtott tijékoztatas tartalmanak
rigzitését,
a heleegyezés, illetve visszautasitds tényét, valamint ezek idGpontjat,
betegtdjékoztatist,
minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gydgyuldsara befolyassal lehet,
a dokumentécidba torténd betekintést, masolat kiadasat,
a beteg tajékoztatasat és annak alafrassal térténd igazolasat a gydgyszeres kezelés és a gydgyiszati
segédeszkozzel vald ellatds alternativairdl, az azonos hatéanyag tartalmi és gyogyszerforméja
készitmények és azonos funkciondlis csoportba tartozd gydgyiszati segédeszkozdk beteget
terheld varhatd kiltségeirdl és helyettesithet6ségérdl,
a beteg beleegyezését.
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6.4.2. Az egészségiigyi dokumentdcid részeként kell megdrizni a:
ambuléns adatlapot, beutalét,

az egyes vizsgalatokrd) késziilt leleteket,

beleegyezd nyilatkozatokat, betegtajékoztatdkat,

a gydgykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,
az apoldsi dokumenticiét,

a képalkotd diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
az adatlapokat,

elszamolasi nyilatkozatot.

L R K B I I

A kezeldlapot, leletet a kezel§orvos aldirasaval és pecsétjével hitelesiti, E nélkiil a dokumentacié nem
érvényes. Amennyiben javités térténik a betegdokumentécidban, azt aldirdssal és pecséttel kell ellatni.

Az egészségiligyi dokumenticid vezetésére egyebekben az erre vonatkozdé szabdlyzat rendelkezései, az
adatkezelésre az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdsl

Y

5248161997, évi XLVII. térvény eldirasai az irdnyaddak

Az egészségiigyi dokumentacié vezetése a hatdlyos jogszabalyi rendelkezések szerint torténik az
Intézmény iratkezelési szabilyzatiban régzitettek szerint.
A szakellatés folyamatdnak miiveletei sordn haszndlt dokumentumok vezetéséért felelds személyek:

' 6.4.3. Az elektronikus egészségiigyi szolgdltatdsi tér (EESZT)

Az egészségligyl dgazati informatikai rendszer az e-egészsépiigyi szolgiltatdsok révén biztositja, hogy a
betegek a betegadatok egységes elérésével minden ellatisi szinten, a megfelel$ informdacidk birtokiban a
lehetd leghatékonyabb kezelést, elldtist kapjik. Az EESZT kdézponti szolgdltatisai gyorsabba és
atlathatobba teszik az egészségiigyi folyamatokat. A rendszer hatékony és azonnali adatcserét tesz
lehetdvé, melynek fontosabb céljai a betegadatok és dokumenticidk cseréjének megvaldsitisa, illetve
egymds erdforrasainak (CT, MR, labor, egyéb diagnosztikik) hasznalata. Az adatcserék lehetfvé teszik a
beteg elézményadatainak, kortorténetének alaposabb megismerését, azzal, hogy a keletkezett
dokumentnmok mas szolgaltatékndl is elérhetévé vilnak.

Az EESZT itjin kotelezd megkilldeni a vonatkozé rendeletben meghatirozott tartalmi és formai
kévetelményeknek megfeleld mddon - az egészségiigyi dekumentécié megismerésére jogosultaknak az
érintett dokumentumokhoz az EESZT ttjdn vald hozzéférés érdekében -az egészségiigyi elldtds soran
keletkezett aldbbi dokumentumokat:

a jarébeteg-szakellatasban kiallitott ambuléns lap,
szdvettani és patoldgiai leletek,

laborleletek,

lképalkotd diagnasztikai ellatisok leletei,

miitéti lefrasok.

*

* 4+ 0

A dokumentumok feltdltése az aldbbi e-egészségiigyi szolgaltatisok nyijtdsa érdekében kitelezd,
figyelernmel a hatalyos jogszabdlyi eldirdsokra:

+  eKortdrténet (esettorténet, az ellatasi dokumentacidkat tarolasa)

¢ eRecept (a vényrendelés és kivaltas tAmogatisa)

+ eBeutalé (adattovabbitas a beutal6t kiallfté és a vizsgalatot elvégzd orvos informatikai rendszere

kdzdtt)

¢ eProfil (a paciensekre legjellemz8bb egészségiigyi sszefoglald adatok nyilvdntartdsa)

+ digitdlis képtovabbitas (digitalis képanyag megosztisa, tivkonzulticid lehetisége)

¢ torzspublikacid (egészségligyi dgazati nyilvantartiasok kezelése).
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6.4.4. Az orvos felelds:

azas

’

a kiegészitd vizsgalatok megkéréséért és ezek eredményeinek az ellendrzéséért,
a heteg gy6gyulasi folyamatanak nyomon kévetéséért,
a beteg utikéltség-téritéséhez szitkséges dokumentacid kidllitasaért, illetve igazolasaért.

> & * &

Az dpold, szakdolgozd feleldssége:

+ felelds a betegek rendelGbe vald beszélitisaért (elGjegyzési id6pont figyelembevételével),

¢+ a szakvizsgilati kérblapok, laboratdriumi vizsgilatot kérélapok, receptek fejlécének pontos
kitsltéséeért,

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

*+ a nem szakorvosi éra terhére nyljtott szolgaltatdsok esetében a beteg 1itikéltség téritéshez
sziikséges dokumenticid kiallitasaért, illetve igazolasaért.

VIL
VEGYES RENDELKEZESEK

7.1. Az Intézmény dolgozdinak dltalanes kitelezettségei

Az Intézmény munkavdillaldnak Altaldnos feladatdt, jogait és felelGsségét az egészségligyi szolgilati
jogviszonyradl szélo 2020, évi C. tirvény, illetve a Munka Torvénykinyvérdl szold 2012, évi 1. torvény
hatdrozza meg, a munkakéri leirasban foglalt kiegészitéssel. Végre kell hajtaniuk a munkateriiletiikre
vonatkozé szabalyokban, bels§ szabalyzatokban foglalt feladatokat.

Az Intézmény dolgozdi kdtelesek munkajukat legjobb képességeik szerint az elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal ellatni, munkatarsaikkal egyiittm(ikédni, a munkavégzés sordn tudomésukra jutott orvosi
titkot megorizni. feleldsségiik Altalaban munkakéri feladataik és a részilkre eldirt ellendrzési feladatok
megfeleld mindségli és hatdsfokd elvégzésére, tovabbi a munkafegyelem, a munkarend és a szakmai
elGirasok betartasara terjed ki.

7.2. Az iizleti titok megérzése, adatvédelem

Az Intézmény minden alkalmazottja kiteles a munkéja soran tudomaséra jutott lizleti titket, valamint a
munkaltatdra, illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagi informacidkat megdrizni.

Senki nem kozolhet illetékielen személlyel olyan adatot, amely munkakére betltésével dsszefiiggéshen
jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy méas személyre hitranyos kévetkezménnyel
jarna.

A munkavdllald az izleti titok megszegéséért munkajogi feleldsséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciék, miiszaki megoldasok, iizleti
elképzelések, amelyek a Intézmény rendeltetésszeril miikidéséhez kapcsolddnak, és azok nyilvinossagra
keriilése, illetéktelen személyek tudomésara jutdsa, veszélyezteti az Intézmény miikddését, a Intézmény

Y

Uzleti titoknak minésiilnek kiildndsen:
+  aszallité és vevd partnerektdl kapott, illetve adott engedmények, kedvezmények
fejlesztési koncepcidk és tervek adatai és a szamitasi anyag;
az éves tervek és ezek végrehajtasardl készitett beszamolok;
koltségvetéshez kapcsolddo tervek;
rendészeti, tizrendészeti iratok, adatok;
személyzelti iratok és adatok;
arbevétel, rrés, fedezet, készlet adatok

* * ¢ 0
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Az {izleti titok kdrébe tartozé dokumentumokat, anyagokat a vezérigazgatd frasbeli rendelkezéssel annak
mindsiti.

Adatvédelem

Az Intézmény személyes adatokat tartalmazd - papir alapd vagy elektronikus - dokumentumainak,
nyilvantartisainak kezelése rendjét, az adatvédelem alkotmdnyos elveinek, az adathiztonsag
kivetelményei érvényesillésének biztositisit, az adatokhoz valé jogosulatlan hozzéférés
megakadalyozasanak, az adatok megvaltoztatisinak, jogosulatlan nyilvinossigra hozatalanak szabalyait,
ezek alapjan az Intézmény szervezeti egységeinél az adatkezelés rendjét, az Adatvédelmi szabalyzat rogziti,

Az adatvédelermn és az adatbiztonsdg Intézményi szabdlyozasdnak kialakitisa és milkodtetése a .
vezérigazgatdé hatiskdre, emellett az informécids és énrendelkezési jogrdl sz616 torvény (Infotv.} szerint az
adatvédelmi felelds, valamint az Eurépai Unié Adatvédelmi rendeletében (GDPR) el8irt adatvédelmi
tisztviseld feladatait a vezetéstfl szakmailag figgetlen személy latja el.

Bélyegzihaszndlat

Intézményi bélyegzik mindazon bélyegzik, amelyek az Intézmény hivatalos elnevezését tiintetik fel.
..A Intézményen kiviilre. mend iratok hitelességéhez minden esethen cégszeri alairis szilkséges.. .. ...
A cégszerii alairas ismérvei:
a Intézmény eldnyomott vagy gépelt cégneve,
a torzskdnyvi nyilvantartisha bejegyzett, alairasra jogosult személyek
ondllé vagy
két jogosult személy altal egyiittes alairdsa.

* *

Az a dolgozd, aki a Intézmény nevében jogosultsig nélkiil vagy a jogosultsagét tillépve ir ald, az ebbél ért
minden karért felelésséggel tartozik.

Az intézményi bélyegz6t azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak irtak ala és
az alairasuk alatt a nevet feltiintették.

Személyre vagy munkakérre vonatkozé bélyegz6hasznalatot a fSigazgaté engedélyezhet.

Az intézményi bélyegzk taroldsardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza. Az intézményi bélyegz8 jogos hasznildja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetfvé
tevd mulasztisért, gondatlan Srzéséért.

Az intzéményi belyegzokrol [lenyomatuk mintaja, haszndlatra jogosult személy megnevezése és aldirdsa, a
kiadas datuma feltlintetésével) ‘hitelesitett nyilvantarté kényvben nyilvantartast vezet. A nyilvintartisban
régziteni Kell, haa bélyegzd hasznildja személyében valtozds térténik, vagy a bélyegz6 elvész.

BélyegzOt a fiigazgatotod! lehet irdsban igényelni,

A bélyegzd elvesztése esetén arrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

7.3. Vagyonnyilatkozat tétel

Az Intézménynél vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkakordk, tevékenységek:
+ fGigazgatd
gazdasagi vezets
orvosszakmai vezetd
vezetd asszisztens
azok a személyek, akik esetenként kézbeszerzési eljaras lebonyolitdsaban vesznek részt.

* + 4+ o

Avagyonnyilatkozat tételre vonatkozo szabalyokat - az érintett személyi kirt, a teljesités médjat, tartalmat,
eljdrasrendet, és szankcidkat -, valamint a vagyongyarapoddsi vizsgalattal kapcsolatos rendelkezéseket az
Intézmény Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzata rendezi. Az Intézménynél a vagyonnyilatkozatok Srzéséért
felelds személy az intézményi jogasza.
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VIIL
ZARO RENDELKEZESEK

8.1. Az SZMSZ kihirdetése, kiozlése:

A Szervezeti és mlikddési szabalyzatot - annak hatdlyba lépését kivetden - a fbigazgatdnak illetdleg a
vezetd-helyetteseknek meg kell kiildeni azzal, hogy az irdnyitasuk ala tartozo dolgozok szdméra tegyék
megismerhetdvé, A kozlés megvaldsulhat az SZMSZ hirdetdtablan vald kifiiggesztésével is. Az SZMSZ
dolgozdkkal vald kdzlése és annak sziikség esetén igazolasa az érintett vezetSk feleldssége.

Az Intézmény valamennyi munkavallaldja kiteles a szabalyzatot dttanulmanyozni, annak rendelkezéseit

megismerni, tekintettel arra, hogy az SZMSZ hatdlya valamennyi munkavallaldra kiterjed. A szabdlyzatnem
ismerése a rendelkezései megszegése esetén a felel6sség aldl senkit sem mentesit.

8.2, Az SZMSZ hatilya:

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az Intézmény egészére, annak valamennyi szervezeti egységére,
személyi hatdlya az Intézmény valamennyi munkavallaléjara és valamennyi, az Intézmény szamdra
megbizdsi vagy egyéb jogviszony keretében tevékenységet végzd személyre.

Az SZMSZ a 2024. jinius 01. napjan 1ép hatdlyba és rendelkezései annak visszavondasadig vagy médositasaig
alkalmazandék.

Polgdr, 2024. aprilis 15.

Ziradeék:

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot a Polgar és Térsége Egészségfejlesztd Tarsulias Tarsulasi
Tanacsa a 12/2024.(1V.15.) szama hatirozataval hagyta jéva.

PETEGISy

Iarébeteg SZakeHété.K(SZpont
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fiigazgato
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