PETEGISZ Jarébeteg Szakellaté Kdzpont

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a PETEGISZ Jardbeteg Szakelldté Kézpont - a tovabbiakban:
Intézmény - szervezeti és alapveté miikidési szabalyait leird, keretbe foglald dokumentuma. Az
allamhéztartisrél szold torvény végrehajtdsardl szolé 368/2011.(XI1.31.) Kormrendelet 13.§ (1)
bekezdése alapjan rogziti az Intézmény alapadatait, szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak
jogkorét, feladatat, valamint az Intézmény miikodésével kapcsolatos alapvetd szabalyokat.

1
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az Intézmény neve: PETEGISZ Jarébeteg Szakell4té Kozpont
Az Intézmény roviditett neve: PETEGISZ Jarébeteg Szakellat6 Kozpont
Az Intézmény székhelye: 4090 Polgar, Hisok 1tja 1.
Az Intézmény addszama: 15849849-1-09
Az Intézmény KSH szamjele: 15849849-8622-322-09
NEAK-kod: U614
Az Intézmény szamlavezett bankja: Polgéri Bank Zrt.
Abankszimla szdma: 61200216-15555757
" “Nyilvantartast vezetd szerv: Magyar Allamkincstar ) T
Torzsszama: 849849

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

1.2.AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény 6nallé gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, a gazdasagi szervezet feladatait a Polgdri
Polgarmesteri Hivatal (4090 Polgér, Barankovics tér 5.) latja el.

1.3. AZ INTEZMENY GAZDALKODAST SZOLGALO VAGYON

4090 Polgar Hésdk Qtja 1 szam alatti ingatlan, mely a PETEGISZ Nonprofit ZRt. tulajdondban 4ll.
Az dnkormanyzati vagyon rendeltetésszer(i hasznilatiért, megbrzéséért az Intézmény fligazgatdja a
felelds.

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

1.4.A FENNTARTO, ALAPITASI ADATOK

A Intézmény alapitdja:
Polgar és Térsége Egészségfejlesztd Tarsulds (a tovabbiakban: Tarsulas)
4090 Polgar, Hésok Gtja 1.

Az alapitdi jogok gyakorloja:
Polgir és Térsége Egészséglejlesztd Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa (a tovabbiakban Téarsulasi
Tandcs)
4090 Polgar, H8sdk utja 1.
Alapitas id6pontja:
2024. janius 01.
Alapitd okirat :
kelte: 2024, dprilis 14.
sorszama: 1/2024.
Az intézmény iranyito szerve:
Polgar és Térsége Egészségfeileszif Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa (4090 Polgar, Hésok itja 1.)
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Az alapitoi jogok gyakorléja:
Polgar és Térsége Egészségfejlesztd Tarsulas TArsulasi Tanacsa (4090 Polgar, Hosok utja 1.)

1.5.AZ INTEZMENY MUKODESI TERULETE

A Intézmény a Tarsuldsi tag dnkormanyzatok lakossiga szamdra, terileti ellatisi kotelezettséggel l1atja el
az egészségligyi szolgaltatol tevékenységét, ellatasi teriilete:
- a jarébeteg szakellatas tekintetében: Polgér, Folyas, Gorbehdza, Tiszagyulahaza, Ujszentmargita,
Ujtikos, Tiszacsege, Tiszadob,
- az otthoni szakapolas tekintetében: Polgar, Folyas, Gorbehaza, Tiszagyulahaza, Ujszentmargita,
Ujtikos, Tiszacsege,
- azegészségfejlesztési iroda tekintetében: Polgar, Folyas, Ujtikos, Gérbehaza, Tiszagyulahaza,
- azegészségfejlesztési iroda lelki egészség funkcid tekintetében: Polgar, Folyas, Ujtikos, Gorbehéza,
Tiszagyulahaza, Hajdiinanas.

A teriileten kiviili betegek ellatdsa a mindenkori hatilyos jogszabalyok és szerz6dések alapjan torténik.

1.4. AZ INTEZMENY FELADATAI

A PETEGISZ Jarébeteg Szakellité Kézpont a jogszabalyokban meghatirozott, énkorményzat altal

felvallalhaté jardbeteg-szakellatisi feladatokat az Alapité okiratdban meghatdrozottak szerint
fétevékenységként végzi. A tarsadalom kozds sziikségleteinek kielégitését nyereség- és vagyonszerzési cél
nélkill szolgdld egészségmepgdrzés, betegségmegel6zés, gydgyltd, egészségiigyi rehabilitacios
tevékenységet a jarobeteg szakellatds keretén belill az 6nkorményzati és az egészségiigyl torvénybél
levezethetfen koéltségvetési szervként latja el az alapitd Tarsulds tagbnkormdanyzatainak lakosai és az
ellatast igényl6 lakosok, betegek részére. A Tarsulast alkoté énkormanyzatok teriiletéhez igazodé ellatasi
teriileten végzi a gyermek és feln6tt lakossag kdrében a hetegségek megeldzését célzé sziirfvizsgalatokat,
folytat betegellatast, gyogyitd-gondozisi tevékenységet, orvosi és nem orvosi rehabilitdciot,

Tevékenységét a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelével (a tovabbiakban: NEAK) kotott finanszirozasi
szerzédésben rogzitett szakorvosi és nem szakorvosi 6raszamban, teriileti ellatdsi kotelezettséggel, az
egészségiigyi dllamigazgatdsi szerv dltal kiadott milkodési engedélyben eléirt személyi és targyi feltételek
mellett latja el.

Az Intézmény viéllalkoz4si tevékenységet folytathat alaptevékenységi korben, amelybdl szarmazé bevétele

legfeljebb a szerv tervezett koltségvetési kiaddsainak 25%-4ig terjedhet.

1.6.AZ INTEZMENY FOTEVEKENYSEGENEK ALLAMHAZTARTASI SZAKAGAZATI SZAMA ES
MEGNEVEZESE

Szakigazat szima Szakagazat megnevezése
862200 Szakorvosi jardbeteg-ellatis
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1.7.A INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIONKENT MEGJELOLESE

‘f(li):ll:: ?gsyzz:;l kormanyzati funkcié megnevezése
1 072210 Jarébetegek gyogyitd szakelldtdsa
2 072220 Jarébetegek rehabilitdcids szakellatdsa
3 072230 Jarébetegek gydgyité gondozésa
4 072240 Jardbetegek egynapos ellatisa
5 072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas
6 072450 Fizikoterapids szolgdltatas
7 072470 Természetgyogyaszat
8 074013 Palya- és munkaalkalmassagi vizsgilatok
9 (074051 Nem fert§z6 meghetegedések megeldzése
10 | 074052 Kabitoszer-megeldzés programjai, tevékenységei
11 | 074053 Szenvedéls_(betegségek’[ki.véve: kabitészer) megeldzésének
_programijai, tevékenységei .. _ s e
12 | 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok
13 | 075010 %{é:szzstiiﬁggyel kapcsolatos alkalmazott kutatds és kisérleti
14 | 076040 Egészsépiigyi szakértdi tevékenységek
15 | 076061 Kornyezet-egészségiigyi feladatok
16 | 076062 Telepiilés-egészségligyi feladatok
17 | 076070 EESE::C?;S és taplalkozas-egészségiigyi feliigyelet, ellen6rzés,

1.8. AZ INTEZMENY IRANYITASA ES FELUGYELETE

A Intézmény irdnyitasat és feliigyeletét a Tarsuldsi TanAcs latja el a Tarsulasi Megallapodésban foglaltak
szerint. Az intézmény vezetdje tekintetében a vezetdi megbizas addsdnak és visszavonasénak jogkorét a
T4rsulasi Tanacs, az intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat a Tarsulds Elndke gyakorolja.
Az intézmény egyéb munkavallaléi felett a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje (fGigazgatd)
gyakorolja.

1.9.AZ INTEZMENY KEPVISELETE

A Intézmény képviseletére a figazgatd jogosult (tdrvényes képvisels).

A féigazgatd a képviselet jogat egyedi esetben a Intézmény munkavallaléira ruhdzhatja at (szervezeti
képviselet).

1.10. AZ INTEZMENY JOGALLASA

A Intézmény jogi személy, koltségvetési szerv. Gydgyintézetnek mindsiild egészségiigyi szolgdltatd.
Koztulajdonban 4116 munkaltato.

A miikddése feltételeit a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld, a sajat és egyéb bevételek, tovabbd a
Tarsulas biztositjak.
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1.11. AZINTEZMENY FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO JOGSZABALYOK

A Intézménynél foglalkoztatottakra az alabbi jogszabalyok rendelkezései alkalmazandék:
¢ 2020. éviC. tv. az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl

2012 évi 1. tv. a Munka torvénykonyvérdl (Mt.)

2003. évi LXXXIV. tv. az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl.

2017. évi CLIV. tdrvény az egészségligyril

2013. évi V. tv. a Polgari Térvénykinyvrdl

96/2003.(V1L.15.) Korm.rendelet az egészségiigyi szolgaltatas gyakorlisanak altalanos feltételeirél,

valamint a miikédési engedélyezési eljarasrol.

+ 13/2002.(111.28.) EGM. rendelet a gydgyintézetek vezetdjének és vezetd-helyetteseinek képesitési
kovetelményeirdl, valamint a vezetdi meghizds betdltése érdekében kiirt palyazat részletes eljarasi
szabalyairdl.

+ 4372003, (VIL 29.) ESzCsM rendelet a gydgyintézetek miikddési rendjérdl és szakmai vezet6
testiileteirél.

+ ¢ 4+ b .

1.12. Azintézménynél alkalmazisban allé személyek az aldbbi jogviszonyban foglalkoztathatdok:
* egészségiigyi szolgilati jogviszonyban
» személyes kozrem(ikédGként, amennyiben az OKFQ ellatasi érdekbé] engedélyezi
¢ Onkéntes segitéként
* kizfoglalkoztatasi jogviszonyban.

In.
AZ INTEZMENY VEZETESE, VEZETESI SZINTEK

Az Intézmény vezetése az egyszemélyi felelds vezetdt, valamint a vezetd-helyetteseket foglalja magaban.
Az Intézmény vezetésének feladatdt képezi az Intézmény szakmai kévetelményeknek megfeleld,
folyamatos és gazdasdgilag hatékony mfiikédtetése. E feladatnak a vezetés a szakmai 6nallosaga alapjan a
hatalyos jogszabdalyok, a szervezeti és milkddési szabalyzat, valamint a TArsulds hatarozatainak figyelembe
vételével tesz eleget.

Az Intézmény egyszemélyi felelés vezetfje a figazgatd. Helyettesei az orvosigazgat6, a gazdasagi vezetd
és a dpolasi igazgatd. A vezetd-helyettesek a fSigazgatd kbzvetlen iranyitasival végzik a tevékenységiiket.

2.1. AFOIGAZGATO

A fdigazgatd a munkaszervezet egyszemélyi felelds vezetje. Tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, az
alapité okirat, a Tarsulasi Tandcs hatirozatai, a Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata és mas belsd
szabalyzatok, valamint a munkaszerzédése és munkakoéri leirdsa alapjén végzi, ezek eléirdsai szerint
gyakorolja hataskorét és viseli a felelfsséget.
A féigazgaté kizdrélagos hatdskirébe tartozik:

¢ jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban a vezetS-helyettesek megbizdsa, a megbizas
visszavonasa, felettiik az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa,
a vezetl-helyettesek munkakdri leirdsdnak meghatdrozasa,
jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban az Intézmény belsé szabalyzatainak kiadasa,
az Intézmény tevékenysége elleni panasz megvizsgaldsa, elintézése, valamint
az Intézmény szervezeti és miikdési szabilyzatiban kizardlagos hatiskorként meghatirozott
egyéb feladatok ellatisa,
+ mindaz, amit jogszabdly az egyszemélyi felels vezetd kizardlagos hataskorébe utal.

* + ¢ o

A f6igazgatot feladatainak ellataséban a vezetd-helyettesek, valamint a Szakmai Vezetd Testiilet segitik.
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A féigazgato hatdskdrébe tartoznak tovdbbd:

Az Intézmény valamennyi dolgozéja felett a munkaltatéi jogok gyakorladsa.

A vezet§-helyettesek és kdzvetlen beosztottak munkijanak mindsitése, értékelése.
Blincselekményt, kitelezettségszegést elkdvettd munkavéllalékkal szemben a szitkséges
intézkedés megtétele, az eljaras lefolytatisa.

Munkakori leirasok jovahagyasa.

Meghatalmazas addsa a dolgozok részére a Intézmény képviseletére.

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas az Intézmény tekintetében

A Intézmény tfiz-, munka-, és kornyezetvédelmi rendszere szabélyozasanak jovahagyasa.
Beruhazasi javaslatok, programok Térsuldsi Tandcs elé terjesztése

Dontés palyazatokon valo részvételrsl 5 millio Ft értékhatarig

Déntés palyazat kifrasarol.

A Intézmény reklam-, és propaganda-munkdjiban déntés.

A Intézmény informacios és adatfeldolgozési rendszere kialakitisa, fejlesztése.

A Intézmény mindségi politikdjanak és mindségbiztositisi rendszere szabalyozdsénak
kialakitasa.

+ Tajékoztatas nyljtasa a sajté részére, kiils6 kapcsolattartas.

* *

* 4 4 4 4+ 4 4+ 4

Feladata:

+  Operativ dontés a Intézmény ligyeiben.

"¢ Az Intézmény gazddlkodasdval kapcsolatos, jogszabalyokban és a Intézmény belsd
szabdlyzataiban meghatdrozott feladatok végrehajtisa, végrehajtatisa és végrehajtads
ellendrzése.

+ Az Intézmény miikodése szempontjahol mindenkor a legcélszer(ibb szervezet kialakitdsa, a

szervezet miikodési rendjének meghatarozasa.

+ Az Intézmény szakmai fejlesztési tervének kidolgozasa.

+  Alntézmény éves koltségvetésének elkészitésérdl vald gondoskodas.

¢+ A pgazdasigossiag és hatékonysag fokozdsara vonatkozd intézkedések kidolgozasa, az

intézkedések végrehajtidsanak ellendrzése és értékelése,

+ A Intézmény feladatainak teljesitésére vonatkozd intézkedések kidolgozasa, kiaddsa, az

intézkedések végrehajtdsanak ellendrzése és értékelése.

+ Az Intézményi vagyon gyarapitisira, kezelésére, rendeltetésszerii hasznélatira vonatkozo
intézkedések kidolgozasa, kiadasa, az intézkedések végrehajtasanak ellendrzése és értékelése.
Az alaptevékenységgel dsszefiiggl gép-miiszer beszerzési és fejlesztési tevékenység,

Az Intézmény min&ségbiztositisi rendszere kialakitdsa, a miikédés feliigyelete.

Az Intézményi érdekeltségi rendszer kialakitasa.

A kiizérdek( bejelentések, betegpanaszok kivizsgalasa.

Az Intézmény adatkezelésének, dokumenticiés és informatikai rendszerének kialakftasa,

fejlesztése,

A megfelel, biztonsdgos munkafeltételek kialakitasa, folyamatos biztositasa.

+ A kozvetlen feliigyelete ald tartozd munkavillalok munkdjinak irdnyitisa, ellenfrzése és
értékelése,
a Intézmény palyazatokban vald részvétele,
Javaslatot terjeszt el§ az egészsépliggyel kapcsolatos tarsulasi fejlesztésekhez,
beruhazasokhoz, szakmai segitséget nyljt a tervek elkészitéséhesz,

+ Kapcsolatot tart a Tarsulds tagénkormanyzataival, az Intézmény miikddési terilletén élé
lakossag valasziott képviseldivel, a hatésagokkal és szakmai szervezetekkel,

*+ Megszervezi az intézmény belsd ellendrzését, elrendeli a vizsgalatokat, jovdhagyja az
ellenfrzési programokat.

* 4+ 4 4

+

Feleldssége:
Tevékenységét a Intézmény érdekeinek elsédlegessége alapjan kételes ellatni.
A kotelezettségei megszegésével a Intézménynek okozott karért a szerzddésszegésbll eredd
kartérftés szabalyai szerint felel,
A Intézmény iizleti iigyeirsl szerzett értesiiléseit {izleti titokként koteles kezelni.
Nem terheli felelsség a f@igazgatdt, ha a Tarsuldsi Tanacs ltal hozott hatarozat ellen tiltakozott,
és tiltakozasat a TArsuidsi Tandcsnak bejelentette.
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A féigazgatd felelds tovdbbd:
+ Az Intézmény miikddésére vonatkozo jogszabalyok, eldirdsok betartdsaért, betartatasaért

+ A Tarsuldsi Tanics hatdrozatainak szakszer(i végrehajtasaért és végrehajtatasaért.

+  Afeladatkérébe és hatiskorébe tartoz6 feladatok szakszer( ellatasaért.

+ Az Intézmény eredményes és gazdasagos milkodéséért.

+ Az Intézmény vagyonanak megdrzéséért és ndveléséért,

+ A minfségpolitika és mindségbiztositasi rendszer dolgozékkal torténd megértetéséért és
érvényesiiléséért.

+ A kozérdekii adatok megismerhetségéért.

*

Az adatbiztonsdg biztositasdért,

+ A sziikkséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi és bizionsagi feltételek
kialakitasaért.

+  Adolgozok jogainak és a torvényességnek az érvényre juttatisaért.

+ Az egészségiigyi Intézményen belill az egészségiigyi és személyazonosité adatok védelméért,

az eldirt nyilvantartas megdrzéséért.

Altaldnos helyettese a vezet§ asszisztens, aki orvos-szakmai kérdésekben az orvos-szakmai vezetdvel
koteles egyeztetni.

2.2. GAZDASAGI VEZETO

A fGigazgatd kizvetlen irdnyitdsa mellett irdnyitja a Intézmény gazdasigi-miiszaki ellaté tevékenységét. A
miiktdéssel 6sszefiiggd gazdasagi, pénziigyi feladatok tekintetében a fdigazgatd helyettese.

Az irdnyitisa ald tartozd szervezeti egységek munkavallaléi felett irdnyftasi, utasitasi, ellendrzési és
beszamoltatési jogkdrrel rendelkezik.

Jogkére:
A gazdasigi-miszaki szakteriilet iranyitdsa, ellenérzése, beszimoltatdsa. A beosztott dolgozdk
szabadsaganak, képzésének, tovidbbképzésének tervezése, beszamoltatisuk. Javaslattétel a
jutalmazdsukra.

Feladatai:
+  az Intézmény mlkddésével dsszefiiged pazdasagi, pénziigyi, miiszald és Intézményilizemeltetési
feladatok, valamint a mindezekkel 6sszefiiggésben felmeriil§ adminisztrativ feladatok iranyitisa,
+ a pénziigyi, szdmviteli, munkaiigyi & mfiszaki feladatot ellaté munkavillalék feladatainak
meghatarozasa, iranyitasa, koordinalasa, ellenfrzése,

+ akélségvetés elkészitése, kontrolling feladatok megszervezése,
+ pénzigyi, gazdilkodasra vonatkozo tervek, beszamolok elkészitése,
+ agazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, miiszaki szabalyzatok elkészitése, aktualizdlasa,
+ szerzOdése, szallitok nyilvantartisanak megszervezése, szamlarend, szamlatiikor elkészitése,
likviditasi, pénzellatasi tervek elkészitése,
+  munka(gyi feladatok koordinalasa, bérgazdalkodas megszervezése, feliigyelete,
+  az Intézmény zavartalan miikddéséhez sziikséges anyagi- miiszaki feltételek biztositasa,
* anyag- és eszkozgazdalkodas rendjének kialakitisa, anyagellatas biztositdsa,
+ leltirozasi, leltarellendri tevékenység szervezése és feliigyelete
+ karbantartdsok tervezése, szervezése, biztositdsa,
+ addbevallasok elkészitése, adofizetési kitelezettségek teljesitése, ellendrzése,
+ avagyonvédelemmel dsszefiiggs feladatok irdnyitdsa, ellenérzése,
+  belsd érdekeltségi rendszer kidolgozasaban kozremiikidés,
+ NEAK felé jelentett teljesitményadatok folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése, értékelése.
Felelds:
"+ a gazdalkoddst érintd jogszabilyok, belsd szabalyzatok és egyéb szabalyozok betartasaért és

betartatisaért,
+  az Intézmény gazddlkodasat érint6 intézkedéseiért,

az irdnyitdsa ala tartozo teriileten az eldfrt feladatok megszervezéséért, ellendrzéséért,
¢+ 2 hataskorébe tartozé feladatok szakszerii ellatasaért.
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2.3. ORVOSIGAZGATO

Az orvosigazgato feladatkdrébe tartozik - a vezérigazgaté kozvetlen irany(tasa mellett - az Intézményben
nytjtott orvosi tevékenység feliigyelete, 6sszehangolasa, ellenérzése.
Az Intézmény egészségiigyi szolgéltatéi alapfeladatai tekintetében a fBigazgato helyettese.

Jogkére:
A Szakmai Vezetd Testillet tagja. A gy6gyitd-megel6zé tevékenység irényitasa, ellendrzése,
beszamoltatisa. A beosztott dolgozdk szabadsagdnak, képzésének, tovabbképzésének tervezése,
beszamoltatasuk, helyettes{tésilk megszervezése. Javaslattétel az alkalmazdsukra, jutalmazasukra,
érdekeltségi rendszer kialakitasara.

Feladatal:
+ azegészségiigyi dokumenticié vezetése szabélyszeriiségének biztosftsa és feliigyelete,
» abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
+ abetegek 4ltal bejelentett panaszok Kivizsgalasdban val6 kozremiikodés,
+  abetegjogi képviselével valé kapcsolatiartas,
+ azegészségligyi hatésagi rendelkezések végrehajtasanak ellenbrzése,
S
*
+

az Intézményben nytijtott egészségiigyi szolgaltatisok folyamatos min8ség ellendrzése,
jarébeteg szakellstdst végzd szervezeti egységek munkdjdnak iranyftasa, Osszehangolasa,
ellendrzése

+  az Intézmény szakmai tervének kialakitasaban val6 kozremiikodés,

+  az ellatas szervezési feladatok irdnyitasa, kapcsolattartas az alapellatassal, tArsintézményekkel,
szocidlis ellatassal,

¢+ mindségiranyitasi rendszer mikddietése,

+ mindaz, amit jogszabaly és a vezérigazgatd hataskorébe utal.

Felelds:
+  agybgyito-megeldz6 tevékenységet érintd jogszabalyok, belsd szabdlyzatok és egyéb szabalyozok
betartisdért és betartatdsaért,
az orvosszakmai tevékenységet érint6 intézkedéseiért,
az irdnyftisa ald tartoz teriileten az el6irt feladatok megszervezéséeért, ellendrzéséért,
a hataskérébe tartozo feladatok szakszerd ellatasacrt,
a protokollok, szakmai-etikai szabalyok betartatésaért és betartatasaért.

* & &+ ¢

Az orvosigazgaté helyettesitését tavolléte esetén a f6igazgaté altal kijeldlt szakorvos ldtja el.

2.4. APOLASI IGAZGATO

A dpolasi igazgaté a feladatait a f6igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt az orvosigazgatd szorosan
egyiittmiikédve latja el.

Jogkdre:
Ellitjia a f8igazgaté helyettesftését. A Szakmai Vezetd Testillet tagja. A gyoOgyito-megel6zd
tevékenységen belill az apolds-szakmai (szakdolgoz6i, adminisztrat{v) tevékenység iranyitasa,
osszehangoldsa, ellenérzése. Az egészségfejlesztési tevékenység szakmai irdnyitdsa. A beosztott
dolgozék szabadsiginak, képzésének, tovabbképzésének tervezése, beszamoltatasuk.
Javaslattétel az alkalmazasukra, jutalmazasukra.

Feladatai:
¢+ A szakrendeléseken a szakdolgozéi tevékenység, valamint az otthondpoldsi tevékenység
iranyitisa, ellenérzése, feliigyelete,
Egészségfejlesztési Iroda (EFI) vezetése,
+  Abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
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A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasdban vald kézremiikodés,

A betegjogi képviselgvel valé kapcsolattartds,

Az Intézmény higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

A hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtisinak ellenérzése,

Az Intézmény szakdolgozoi képzésének és tovabbképzésének iranyitasa,

Kozremiikidés az Intézmény megeldzé-egészségfejlesztési tevékenységében,

Kozremiikidés az ellatds-szervezési tevékenységben, kapcsolattartids az alapellatassal,

tarsintézményekkel és a szocidlis ellatdssal,

+ Az irdnyitisa ald tartozé dolgozdk tekintetében a szabadsigok, tavollétek engedélyezése,
helyettesftés megszervezése,
Gyodgyszer, szakmai anyag megrendelése, készletezése,

+ Az Intézményben a takaritok iranyitasa, tevékenysége megszervezése, ellendrzése.

* 4+ 4+ ¢+

Felelds:
+ Az dpolasszakmai tevékenységet érintd jogszabalyok, belsé szabalyzatok és egyéb szabalyozdk
betartidsdért és betartatdsdért,
Az dpolas-szakmai tevékenységet érint intézkedéseiért,
Az EF] eredményes mitkodéséért
Az irdnyitasa ald tartozé terilleten az elbirt feladatok megszervezéséért, ellendrzéséért,
A hatdskérébe tartozo feladatok szakszerd ellatasaért.

* ¢+

--—--——Tayolléte-eseténa fﬁigazgaté-éltal-kije]blt'szakdolgoz() hEIYEttESfti'."“'“" e - T S

.
SZERVEZETI FELEPITES

Az Intézmény szervezeti felépitését az 1. szdmii melléklet (Organogram) tartalmazza.
Az Intézmény szervezeti egységeinek, vezetSi szintjeinek meghatirozdsanal az alapvetd szempont, hogy az
Intézmény a feladatait zavartalanul és zokken&mentesen lathassa el az aktudlis kovetelményeknek

megfelelfen.

3.1, KOZPONTI IRANYITAS

Féigazgato
Fdigazgatoi titkarsag
Titkarsdgvezetd
jogasz

Adatvédelmi tisztviseld
Bels6 ellendr
Esélyegyenl&ségi referens
Munkavédelmi munkatars,
Gazdasagi vezetd
Orvosigazgatd
Apolasi igazgatd

3.2. FOIGAZGATOI SZERVEZET

Kézvetleniil a f6igazgaté ald tartozik mindazon munkakdr és feladatkor, amely a fBigazgatéd kozvetlen
iranyitasa és ellenérzése mellett miikodik. igy ide tartoznak a:

Titkarsagvezetd,

Jogéasz

Adatvédelmi tisztviseld

Belsé ellenér

Esélyegyenldségi referens

Munkavédelmi munkatars,

+ * * + 4+ 4 0
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3.2.1.Titkdrsagvezets

A Titkarsigvezets feladatdt képezi:

*

+
+
+

*

+ * 4+

a f8igazgaté munkdjanak tAmogatdsa a személyi titkari feladatok ellatasa atjan,

a figazgatd programjainak vezetése, szervezése,

ligyviteli feladatok eilatasa az [gazgat6sagon,

a fGigazgaté kozvetlen iranyitisa ald tartozé szervezeti egységekkel, személyekkel valo
kapcsolattartas,

a szakmai szervezetek, bizottsigok munkajanak koordindldsa, figyviteli tdmogatasa,
jegyzbkonyvek, feljegyzések készitése,

a figazgat6 folyamatos tajékoztatésa,

hataridék, feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése,

iratkezelés, iktatdsi rendszer mikddtetése,

levelek iktatdsa, postazasi tevékenység

iratkezelés.

3.2.2. Jogdsz

Feladata:

+

L 4

a Intézmény miikddésének jogi tamogatdsa, szakértése,

-~ kdzremiikodés a belsd szabalyzatok kidolgozasaban, Gsszeillitdsaban; aktualizalasaban, -

szerziidések, jogi tartalmi dokumentumok véleményezése, elkészitése.
a jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése, javaslattétel a sziikséges médositasokhoz,
eseti megbizas alapjin a Intézmény jogi képviselete.

A feladatokat a féigazgat6, illetdleg megbizasi szerz8dés alapjan kiilsd személy (ligyvéd) latja el.

3.2.4. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztségvisels feladatait az Intézmény informatikusa latja el, aki ellatja a rendszergazdai, az
adatvédelmi felelds és egészségiigyi ligvvitel szervezoi feladatokat is, illet8leg az esélyegyenl8ségi referensi
feladatokat. Felel az Intézmény egészét érintd adatkezelésért, adatvédelemért és adatbiztonsagért.

Feladatai

egészségiigyi ligyvitelszervezdi (informatikai) feladatok ellatdsa, EESZT miikddtetésének

technikai feladatai, és rendszergazdai feladatok,

a NEAK felé torténd adatszolgaltatdsok teljesitése,

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

v koordinalja a GDPR-re felkésziilést, és annak bevezetést az Intézményben,

¥ miikodteti az adatvédelmi folyamatokat,

¥ tamogatja, a Intézmény adatvédelmi, adatbiztonsigi munkdjat, megkonnyitve a GDPR
rendelkezéseinek a betartasat,

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

v ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos §sszes jogszabdlynak valé megfelelést, ideértve az
auditokat, a figyelemfelkelt$ tevékenységeket, valamint az adatkezelési miiveletekben részt
vevl személyzet képzését,

v tandcsot ad az adatvédelmi hatisvizsgilatra vonatkozban, valamint nyomon kéveti a
hatdsvizsgilat elvégzését,

v Kkapcsolattarté pontként miikddik azon érintettek szdmdra, akik személyes adataik kezelésével
és jogaik gyakorlasival kapcsolathan keresik meg,

v a munkatarsaknak bels6 oktatast tart,

v aziigyvezetd igazgatdval egyeztetve kapcsolatot tart az adatvédelmi hatdsdggal (NAIH),
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Elkésziti:

* ajardbeteg-elldtasra vonatkozé teljesitmény elszimolasokat, és gondoskodik a finanszirozd felé
torténd tovabbitasrdl,

¢ aszakteriiletét érintd bels szabalyzatokat, kezdeményezi azok mddositisat,

* finanszirozasijelentéseket,

* az adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzatokat, kezdeményezi azok médositasat,

* felel a Intézmény dltal hasznalatos valamennyi hardware és software zavartalan miikddéséért,
karbantartasdért; az informatikai biztonsag megvalsitasaért;

* az iltala nydjtott adatszolgaltatas pontossigaért, szakszeriiségéért;

* ateljesitményadatok hatirid6re torténé tovabbitasaért;

¢ javaslatot készit a haldzat, hardware, software allomany fejlesztésére

3.2. 5. Belsd ellenér

A belsé ellendr bizonyossdgot add tevékenysége folyaman objektiven értékeli a tényeket és ennek alapjan
fliggetlen véleményt formal vagy kévetkeztetéseket von le a szervezetre, miiveletre, funkcidra, folyamatra,
rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb tirgydra. Elemzi, értékeli az irdnyitdsi folyamatokat és a belsg
kontrollrendszer kialakitdsat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan
biztositjdk-e .az Intézmény . szervezeti céljainak megvalGsuldsat. -Ellatja a bels ellenérzési vezetd
hataskorébe tartozo feladatokat.

A bels6 ellenfr hatékony segitséget nyijt a belsé ellendrzési kézikinyv elkészitésében, a belsd ellendrzési
tevékenység stratégial terveinek és ellenbrzési terveinek az osszedllitdsdban a Intézmény belsd
kontrollrendszerének fejlesztésében azaltal, hogy elemzi, vizsgalja a rendelkezésre 116 eriforrasokkal valé
gazdalkodast, a vagyon megdvisat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamoldk
valddisagat;

3.2.6. Esélvegyenliségi referens

Az esélyegyenlségi referens feladatit képezi az Intézmény esélyegyenldségi tervének elkészitése,
egyeztetése a vezetéssel és munkiltatok elé terjesztése. A terv teljesiilését évente ellenérzi és beszamol
annak teljesiilésérdl.

Fogadja az esélyegyenlfség sérelmével kapcsolatos munkavallaldi panaszokat, és irdsbeli véleménnyel
ellatva, anonim médon tovabbitja azt a vezérigazgatonak.

3.2.7. Munkavédelmi munkatdrs

A munkavédelmi munkatirs ellatja az Intézménynél a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
kérnyezetvédelmi feladatokat. A munkavédelmi munkatars a tevékenység kiérébe tartozd feladatait
munkavégzésre iranyuld egyén jogviszonyban végzi.

Feladata:
+ munkavédelmi szaktandcsadds,
munkavédelmi szempontd elfzetes vizsgdlat elvégzése,
iddszakos biztonsagi fellilvizsgalat elvégzése,
kézremiikddés a munkahelyi, egyéni védOeszkdz, munkaeszkdz technoldgia soran kiviili
ellenfirzésében,
kézremiikddés mentési terv/vészhelyzeti terv elkészitésében,
a megeldzési stratégia munkabiztonsagi tartalmanak kidolgozasa, id6szakonkénti aktualizélisa,
kézremiikddés a kockdzatértékelés elvégzésében,
a munkavédelmi oktatasi tematika elkészitése, munkavédelmi oktatdsok megtartésa,
az egyéni védbeszkdz juttatasa, belsd rendjének meghatarozésa,
jelentéskételes munkabalesetek kivizsgalasa,
munkavédelmi szabalyzatkészitése, iddszakonkénti aktualizaldsa,

* 4 o

* ¢ 4 4 4 + 4
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munkabiztonsAgi szemlék elvégzése,

hatésigi ellenGrzések alkalmaval kdzremiikddés,

kommundlis és veszélyeshulladék kezelésének ellendrzése

tlizvédelmi oktatds elvégzése, tlizvédelmi ellenbrzéseken valé részvétel, szakvélemények
megfogalmazasa,

tiizvédelmi adminisztracié teljes kori ellatasa,

tlizesetek kivizsgalasan valé részvétel,

tiizoltd késziilékek feliilvizsgilata

* * 0

3.3. A KISZOLGALO SZERVEZET

A kiszolgalé szervezeta gazdalkodasi és miiszaki feladatokat elldté munkakoroket fogja dssze.

3.3.1. Pénziigyi-gazdasdgi feladatok -kinyveld

Az Intézmény a miikbdéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet a NEAK &ltal Kiutalt finanszirozasbdl,

énkormanyzati timogatashél, sajat bevételbdl és egyéb bevételekbdl biztositja. A jogszabalyi eldfrasok és
bels5 szabalyzatok szerint végzi tevékenységét, szervezi az Intézmény gazdasagi, pénziigyi munkdjat.

—--A-konyvelés-segitségével-kialakitja-és folyamatosan-ellitja-az-Intézmény-konyvviteli-elszamolasi, vagyon---—- ... -

nyilvintartasi rendszerét, tovabbi a tervezéssel, a pénzellatissal, a gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a
munkaers-gazdalkodassal, bérszimfejtéssel, a beszamolassal, a konyvvezetéssel, az eldirt
adatszolgaltatissal kapcsolatos feladatokat. Kialakitja az Intézmény gazdasagi szabalyozoit, elkésziti a
gazdasagi tirgyi Szabdlyzatait, gondoskodik azok feliilvizsgélatardl, sziikség szerinti aktualizalasardl.

A vezetés dontése alapjan a konyvelsi feladatok vallalkozéval, munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban is ellathaték.

3.3.2, Rendszergazda

Feladata az egységes dokumentéci6s, informatikai és szdmitdstechnikai tevékenységek tervezése,
szervezése és lizemeltetése. Az adatvédelmi szabalyok betartisival vezetSi informéciés rendszer
miikddietése, valamint az egészségiigyi dokumenticiék elektronikus iton torténd biztositisa, a
dokumentaciok elektronikus titon taroldsa, megdrzeése.

Az informatikai halozat, szerverek, kliensek feliigyelete, hibaelhdrits, biztonsagi mentések kezelése. Az
egészségiigyi és gazdasdgi informatikai rendszer feligyelete, paraméterezése, hibdk feltarasa és
tovabbitasa a fejleszt6k felé, rendszeres és eseti jelentések és statisztikdk készitése. Informaciévédelmi
feladatok ellitasa, az Adatvédelmi szabilyzatnak megfeleld miikodés kialakitasa, folyamatos fejlesztése.

3.3.3. Miiszaki feladatok - gondnok
Elldtja az anyagbeszerzéssel és anyaggazdilkodassal kapcsolatos teendSket.

Végzi az intézményiizemeltetéssel, a miiszaki és gondnoki teendSkkel kapcsolatos feladatokat. Biztositja az
épiiletek, berendezések fizemképes dllapotat, folyamatos karbantartasat,

3.4. GYOGYITO-MEGELOZO SZERVEZETI EGYSEG - JAROBETEG SZAKELLATAS - ORVOSSZAKMAI
TEVEKENYSEG

A gyogyito-megeldz8 szervezeti egységhez tartozd jardbeteg szakellatison belill az orvosszakmai
tevékenységet az ervesswakmai-vezetd orvomgazgato irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi.

3.4.1, Szakrendelések orvosai

Az alapellatas kompetencidjat meghalado szakorvosi vizsgalatok, gybgykezelések és gondozas elldtisa az
alabbi szakteriileteken szakrendelések biztositasaval torténik:

PETEGISZ Jar6beteg Szakellaté Kozpont Oldal | 12.




szillészet-ndgydgyaszat és terhesgondozas
szemészet

belgy6gyiszat

sebészet

ortopédia

kardiologia

neurolégia

fill-orr-gége gy6gyaszat
pszichijtria

reumatolbgia és fizioterapia
bérgyodgyaszat és nemibeteg-ellatis
uroldgia

tidégydgyaszat

rontgen

ultrahang

klinikai szakpszichol6gia

LA I IR IR N NN N N 2K R TR Y UEE Y

A diagnosztikai egységek - altalanos laboratdérium, dltalanos riéntgen diagnosztika, ultrahang diagnosztika
- a miikédési engedélyében rogzitett vizsgalatokat teriileti ellatasi kotelezettséggel végzik.

Az Intézményben a szakorvosi feladatok ellitasa egészségiigyi szolgalatl ]ogwszonyban 1lletve az OKFO

~altal'engedélyezetl személyes kizremikodoi jogviszonybian torténik.
3.4.2. Nappalf Kérhdz

A nappali koérhaz biztositja a beavatkozasokat, illetfleg gydgyszeres kezeléseket kovetfen sziikséges
obszervalast, a betegek monitorozasat, ellitja a fektet§-megfigyel$ funkciét, gyogyszeres beallitisokat,
ambulans infiiziés terapidkat végez.

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

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

A gybgyito-megelGzd szervezeti egységhez tartozd jardbeteg szakellitdson belill a szakdolgozdk altal
végzett tevékenységet a apolasi igazgaté-iranyitja, feliigyeli és ellenfirzi.

3.5.1. Jdrdbeteg-szakelldtds, nappali kérhdz szakdolgozii

A apolasi igazgaté kozvetlen irdnyftisa alatt - utasitisi és ellendrzési jogkore mellett - végzik a
tevékenységiiket az egészségiigyl szolgdltatist nydjtd szervezeti egységekben foglalkoztatott
szakdolgozok: a szakasszisztensek, asszisztensek, gy6gytorndszok, gydgymassz6rdk, betegirinyitok,
adminisztratorok.

3.5.2. Otthoni szakdpolds

A kérhazi kezelést nem igényls, de otthonukban tartésan vagy atmenetileg, teljes illetdleg részleges
dpolasra szoruld betegek megfelels Apoldsat, rehabilitacidjat végzi. Szakdpolast, és szakiranyn ellatast -
gyodgytorna, fizikoterdpiz, logopédia - biztosit a betegek otthondban.

Az ellatott betegekrél nyilvintartast vezet, kiilén jogszabélyok szerint jelentéseket készit.

Személyi feltételeit az Intézmény egészségiigyi szolgalati jogviszonyban, illetve az OKF0 ltal engedélyezett
személyes kozrem{ikoddi jogviszonyban 4ll6 egészségiigyi dolgozdval biztositja.

3.5.3. A terdpids egységek
A terapias egységek - dltaldnos fizio-és mozgdsterapia, gydgytorna és gydgymasszézs - latjak el az ellatasi

teritletrdl érkezd betegek gy6gykezelését, rehabiliticiéjat. Az ellatott betegekr6l a fogadé szervezeti egység
nyilvantartast vezet, elkésziti a jogszabélyokban eldirt jelentéseket.
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3.5.4. Infekcickontroll tevékenység

Az infekciékontroll tevékenység megszervezéséért, mifkodtetéséért a dpolasi igazgatd felelds, akinek
irdnyitisa és feliigyelete mellett végzik tevékenységiiket a higiéniai munkatarsak, az infekcikontroll
szabalyzat el6irasai szerint.

A apolasi igazgaté-a tevékenységet a kozponti sterilizalé részlegen keresztill irdnyitja, mely szoros
kapcsolatban 4ll a szakrendelSkkel és a laboratériummal.

3.5.5. Takaritok

A vezet$ asszisztens irdnyitja, feliigyeli és ellenérzi az Intézményben az Intézmény higiénés rendjéhez
kapcsoléddan a takaritdk munkajat.

3.6. GYOGYITO-MEGELOGZO ELLATAS - EGESZSEGFEJLESZTESI IRODA

A gyogyité-megel6z ellatashoz kapesolédik a 2018. évben mentalis egészségfejlesztés funkcidval bdvitett
Egészségfejlesztési Iroda, melynek kialakitdsa unids palyazathoz kapcsolédik, s melynek milkodtetésére -
az Intézmény kozhaszni jogalldsara és céljara tekintettel - a paly4zat megszlinését kovetden, a fenntartasi
idészakra kotelezettséget villalt. Az Intézmény az Egészségfejlesztési Iroda miikodését fenntartdsi
idészakun tal is biztositja. Az Egészségfejlesztési -Trodat az egészségfejlesztési iroda vezetfje iranyitja,
feliigyeli és ellendrzi.

3.6.1. Az Egészségfejlesztési Iroda (EFI} feladata:

Az EF] koordindlja az Intézmény ellatdsi korzetében mikodtetett, kiteleplilt mentdlis és fizikalis
egészségfejlesztési tevékenységet és tandcsadast.

Az EFl kotelezé feladatokat, azokhoz kapcsoldédé kiegészitd tevékenységet és szakmai tdmogatd
tevékenységet 14t el heti 40 éra kliensfogadasi id6ben.

Kitelezd feladutok elldtdsdnak mdodszerel:
+  miikédési rend kialakitisa,
partnerségi munkacsoport miikddtetése,
helyi egylittm{ikddések elémozditisa,
életmddprogramok kialakitasa,
helyi adatbéazis,
betegklubok létrehozasa,
sziirdvizsgélaton valé részvételt motivilé programok koordindlésa.

LI 2 B B AR

A szakmai tdmogatd tevékenység keretében az Iroda nyomon kovetést, monitorozdst, modszertani
segitségnyjtast, szakmai kapcsolattartast, és helyi kommunikécids tevékenységet végez.

3.6.2. Az EFI a kitelezd feladatai korében gondoskodik a:
e partnerségi munkacsoport miikidtetésérél, az érintett Intézmények, szervezetek, szolgaltatok,
déntéshozok bevonasaval;
+ életmédvalté programok megvaldsitdsardl, a programok és kliensek nyomom kévetésérdl:
nyilvantartési kartonok vezetésér(l az EFl-ben az el§adésokon, klubokon megjelent kliensekrdl,
kiiens utak kialakit4dsardl és nyomon kivetésérsl,

+ az ellatasi teriileten miikéds, a projekt keretében Osszegy(ijtdtt és adatbazisba betdltott
egészségfejlesztéssel foglalkozd Intézmények, civil szervezetek és mar zajlo programjaik, valamint
egészségfejlesztési tevékenységeik (programok, klubok) frissitésérdl a helyi adatbazis folyamatos
vezetésével,

+  akialakitott betegklubok miikddtetésérdl (cukorbetegek és sziv- és érrendszeri betegek szamara,
és ezzel Osszefiiggésben a beteg egyiittmikédés fejlesztését tamogaté tevékenységek
megvaldsitisa);

+ a haziorvosok &ltal végzendd szlirévizsgilatokon valé lakossagi részvételt dsztonzd, motivdld
programok koordinaldsarol;
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a helyben zail6 egészségfejlesztési tevékenységek folyamatos nyomon kivetésérdl, illetve azok
monitorozasaban torténd részvételrsl, amennyiben nem 3l fenn Gsszeférhetetlenség, sziikség
esetén mddszertani segitségnytijtasrél;

modszertani, szakmai tdmogatdsrdl az ellatasi teriilet egészségiigyi alapellatéi szamdra,

az egeészséggel kapcesolatos helyi dontésekben, valamint az azok el6készitésében vald részvételrdl,
kapcsolattartasrél a teriileten mfik6dd népegészségligy szakigazgatisi szervvel, a
régidban/térséghen miikddd mas egészségfejlesziési irodakkal;

kénnyen elérhetd szakszerd étrendi és testmozgas-tanicsadds biztositisardl a magas kockdzatiuak
részére,

egészségterv készitésérdl,

adatbdzis készitésérél és vezetésérdl: klubok, egyéb egyiittmiikddések, valamint az elemzésekhez
szlikséges adatbdzisok készitésérsl, tematikidk kidolgozdsdrdl, a kommunikicids tevékenység
keretében az orvosokkal megosztandé adatbdzisok készitésérdl és kezelésérdl;

motivalé programok koordinaldsdrél tematikik részletes kidolgozdsa utjén, klubfoglalkozdsok
tematikajanak, szlirési protokollok rendjének kidolgozasiré}, programok szakmai tartalmanak
kidolgozdsardl a szakmai vezetdvel;

egészségfejlesztési tevékenységek nyomon kovetésérdl, szakmai monitorozdsardl, médszertani
segitségnyijtasrol az alapellatds részére - a kliens, amikor mar bekeriil, annak az 1itja irdnyitisa,
nyomon kdvetése, egészségfejlesztése, egészségfejlesztésének timogatésa;

alapelldtds szdmdra modszertani segitségnyijtisrél a kidolgozott protokollokkal, sziirési

-—eredmények-megoszidsardl kliens beleegyezések-szerint;az EFl miikédése soran szerzett-szakmai- - - -

tapasztalatok atadasarol;

mentélis egészségfejlesztés keretében végezhetd egyéni és populicids szintil preventlv feladatok
megvaldsitasarol,

a depresszi6 és ongyilkossdg megel§zés helyi programjainak megvaldsitisardl, egyiittm(ikodésben
a relevins helyi szervezetekkel:

a sziil6i készségek javitasat célzd kizosségl tevékenységek megvaldsitasardl, timogatasardl,

az alapvetd primer prevencids céli szolgiltatasok nyijtasardl a jards lakosai szamara.

3.6.3. Az EFI a hatékony mitkddés érdekében kapcsolatot tart:

+
+*
+
*

*

*

*

* &

a tevékenysége altal lefedett telepiiléseken éldkkel;

egészségligyi alapellatds szakembereivel; (egyiittm{ikddési megdllapodés keretében),

egyéb egészségligyi szolgiltatdkkal{egyiittmiikodési megallapodas keretében],

az egészség érdekében tevékenykedd tarsadalmi szervezetekkel (pl. betegcsoportok, énsegitd
csoportok, egészségvédelemmel, egészsépfejlesztéssel is foglalkozo civil és egyhizi szervezetek);
helyi dontéshozdkkal, akiknek ddntései befolyisoljdk az emberek mindennapi kérnyezetét,
tAmogatva vagy gitolva az egészséget tAmogato kornyezet kialakitasat.

a Kormanyhivatalok Népegészségiigyi Szakigazgatdsi Szerveivel,

a térség oktatdsi és nevelési, illetve szocialis- és egészségiigyi intézményeiben dolgozé
szakemberekkel - tovabbképzés, tanicsadas és tajékoztatis nyijtasa érdekében primer prevencids
témaban,

az Egészségfejlesztési Iroddk szakmai-irdnyitasaért felel6s orszagos szervvel,

az ellatdsi teriileten mar meglévé civil szervezettel, csoportokkal.

3.6.4.Az Egészséqfejlesztési Iroda tevékenységét segitd midszerek:

+*

*

*

helyi munkaértekezletek szervezése, melynek forumai a vezetdi megbeszélések, konzorciumi
megbeszélések és projektet megvaldsiték szamara tartott koordindcids megbeszélések, melyeketa
projekt teljes ideje alatt wvégziink és jelenléti ivvel, valamint emlékeztetd készitésével
adminisztralunk;

terdpias beteg-egyiittmiikddés javitisat tdmogatd fejlesztések keretében a klubfoglalkozédsok
tematikdjanak kialakitasa,

adminisztracié kialakitisa és vezetése: az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyok
figyelembe vételével, sajat informatikus (egészségiigyi szervez6) Altal kidolgozott software
segitségével;

a dohanyzassal és a tilzott alkoholfogyasztissal kapcsolatos korai intervencid;

a térségben egészségfejlesziési tevékenységet vépzé Intézményekrdl, civil szervezetekrdl
elektronikus formaban jelentik az eldirt adatokat az egészsépfejlesztésért felelds orszigos
Intézménynek.
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+ partnerségi térkép készitése a kialakitott kapcsolati halébol (egészségugyi szolgaltaték,
dnkormanyzatok, , civil szervezetek), a veliik valé kapcsolattarts és annak folyamatos fejlesztése,

+ partnerségi szakmai és szervezi megbeszélés (sziirések szervezése eltti hénapban),

+ aklubok vezetGivel vald meghbeszélés,

+ NSZSZ-kel valé egyiittmiikddés a szervezett népegészségligyi sziirések koordinaciojaban, a
lakossagi tdjékoztatdsaban.

IV.
AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK,
BIZOTTSAGOK, FORUMOK

4.1. Az Intézmény munkajit segitd bizotisagok, testiiletek:

4.1.1.5zakmai Vezetd Testiilet (SZVT)

A szakmai vezet® testiilet az Intézmény tanacsadé, véleményez6, javaslattételi szerve, amely a vonatkozo
jogszabalyokban (43/2003. (VIL29.) ESZCSM rendelet) el6rtak szerint meghatarozott feladatait annak

oKt} KOZBE-a-52j4t Maga-dltal- meghatarozott-iigyrend szerint gyakorolja. o

Vezetjét eldzetes jelolés alapjan a tagok titkos szavazattal valasztjak maguk kéziil.
Tagjai: az orvosigazgaté, dpoldsi igazgatd, és a az orvosigazgatd altal felkért egy szakorvos vagy
szakdolgozd.

[léseit a testiilet vezet§je évente legalabb két alkalommal, illetdleg sziikség szerint hivja dssze. Kotelezd az
iilés osszehfvasa, ha ezt barmely tag frasban kezdeményezi. Az iiléseken tanicskozasi joggal részt vesz a
vezérigazgatd és a gazdasagi vezetd.

A testiilet feladatai:
» Részt vesz az Intézmény szakmai fejlesztési programjanak, a szervezeti és mikddési
szabalyzatanak, a hazirendjének, valamint egyéb bels& szabalyzatainak el6készitéséhen.
=  Véleményezi, illetve rangsorolja a vezet6-helyettesi és a szakmai szervezeti egység vezetdi
munkakor bettitésére beérkezett palyazatokat.
= A Térsulasi Tanacs, illetdleg a fGigazgatd felé javaslattételi joga van, illetve felkérésre
meghatarozott szakmai kérdésben véleményt nyilvanithat.

A Szakmai Vezetd Testiilet dlidsfoglaldsdnak kikérése kitelezd:
» a vezetS-helyettesekkel a foglalkoztatisi szerzédés megkotése, annak megsziintetése, illetve
felettiik az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa,
» a szakmai szervezeti egységek vezetSinek foglalkoztatdsi szerzOdés megkodtése, annak
megsziintetése kérdésében.

A Szakmai Vezet8 Testillet egyetértése sziikséges:

= gz Intézmény szakmai tervéhez,

=  az Intézmény fejlesztési prioritdsainak meghatdrozasihoz,

= afBigazgatoi, vezetS-helyettesi szerzédések megkotésénél a killén jogszabdlyban meghatarozott
képesitési feltételek aloli felmentéshez,

*  mindségbiztositasi politika kialakitdsahoz és a belsd mindségiigyi rendszerrél szol6 szabalyzat
elfogadasahoz,

» mas egészségiigyl szolgdltatéval valé szakmai egylittm(kodési és konziliumi kérési rend
kialakitas&hoz.

Szakmai Vezetd Testiilet vezetdjének feladatai:
»  (Osszehivja a testiilet {iléseit, megh{vja a tanacskozasi joggal felruhazott személyeket.
» Gondoskodik a jegyz6konyv-vezetésérd], a foigazgatonak torténé megkiildésérdl, és az iratanyag
kezelésérd), irattarozasardl.
= kapcsolatot tart az Intézmény menedzsmentjével.
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4.2. Az Intézményi munkat segité érdekképviseletek, érdekérvényesitési szervek

Az Intézmény vezetése egyiittmitkodik az Intézményi dolgozék minden olyan torvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme,

4.2.1.Uzemi megbizott

A munkavallalék kozdsségét a munkavallaloi jogok tekintetében az Intézménynél - a munkavallalék
létszdma alapjan - az lizemi megbizott képviseli. Az tizemi megbizottat az Mt-ben biztositottak szerint
részvételi jog illeti meg a munkafeltételek alakitisdban. Az iizemi megbfzott tevékenysége ellatasahoz
szitkséges feltételeket a munkaltato biztositja.

Az lizemi megbizott az 4ltala sziikségesnek tartott informdcidkat, a tevékenységével kapcsolatos adatokat
kézzé teheti. Az lizemi megbizottat egyiittddntési jog illeti meg a joléti céli pénzeszkozok felhasznaldsaban.

A munkdltaté kiteles a déntése eldtt az iizemi megbizottal véleményeztetni:

* a munkavallalék nagyobb csoportjat érintd munkaltatdi intézkedések tervezetét, killondsen a
munkaltat6 dtszervezése, Atalakitisa, korszeriisitése tArgyaban,

= amunkavillalok képzésével kapcsolatos terveket, a foglalkoztatast elésegitd tdimogatasok igénybe
vételdt,

* amegviltozott munkaképességli munkavallaldk rehabiliticidjat,

»  azéves szabadsagolasi tervet,

s az 0j munkaszervezési modszerek és teljesitménykdvetelmények bevezetését,

=  amunkavillalék érdekét érintd belst szabédlyzatok tervezetét.

A munkdltatd koteles félévente tajékoztatni az izemi megbizottat:
»  amunkaltaté gazdasagi helyzetét érintd alapvetd kérdésekrdl,
= abérek, keresetek alakulasardl és a bérkifizetéssel dsszefliggd likviditasrdl,
»  afoglalkoztatas jellemzdirdl, a munkaidd felhasznaldsarol, a munkafeltételek jellemz&irdl.
= amunkailtaténal foglalkoztatott munkavéllaldk szdmardl és munkakoriik megnevezésérdl

Az iizemi megbfzott a munkaltatd tervezett intézkedéseivel kapcsolatos allaspontjarél 15 napon beliil
tajékoztatja a munkdltatdt Ennek elmulasztdsa esetén tigy kell tekinteni, mintha a tervezett intézkedéssel
egyetértene.

Az iizemi megbizott jogosult a jogai gyakorlisaval dsszefiiggéshen a nyilvantartidsokba betekinteni. Minden
olyan kérdésben tdjékoztatdst kérhet, amely a munkavallalék munkaviszonnyal 6sszefliggh gazdasdgi és
szocialis érdekeivel kapcsolatos.

Az iizemi megbizott a miikédése soran tudomasira jutott adatokat, tényeket csak a munkaltatd jogos
gazdasagi érdekeinek veszélyeztetése, illetve a munkavallalék személyiségi jogainak megsértése nélkiil
hozhatia nyilvanossagra.

4.2.2. Munkavédelmi képviseld

Miutan Intézményiinkben a munkavallalok létszama meghaladja a 20 f6t, a munkavallalék az egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéssel Gsszefiiggd jogaik és érdekeik képviseletére
munkavédelmi képvisel6t valasztanak. A munkavédelmi képviseld a képviseleti feladatait a munkaltatéval
egyiittmiikddve végzi. Tevékenysége sordn széleskorl, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés megteremtésével, fenntartdsival, a kockazatok értékelésével kapcsolathan tdjékozdddsi,
tandcsaddsi, véleményezési jogosultsagokkal rendelkezik. Ennek korében: Jogosult meggydzddni a
munkahelyeken az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos munkavégzés kdovetelményeinek
érvényesillésérdl, igy killindsen a munkahelyek, a munkaeszkozok és egyéni védieszkizok biztonsagos
dllapotardl;
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A munkavédelmi képviseld a jogainak gyakorlasa keretében

»  miikddési teriiletén a munkahelyekre munkaidében beléphet, tdjékozddhat az ott dolgozd
munkavallaléktol;

»  pészt vehet a munkiltaté azon dontései elSkészitésében, amelyek hatdssal lehetnek a
munkavéllalok egészségére és biztonsagara, ideértve a szakemberek eldirt foglalkoztatasara, a
munkavédelmi oktatds megtervezésére és megszervezésére, az j munkahelyek létesitésére
vonatkoz6é dontéseket is;

= tdjékoztatdst kérhet a munkéltat6té]l minden kérdésben, amely érinti az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzést;

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

= részt vehet a munkabalesetek kivizsgaldsiban, az arra jogosult kezdeményezésére kdzremiikddhet
a foglalkoz4si megbetegedés korilményeinek feltdrasiban;

» indokolt esetben a hatiskérrel rendelkezd munkavédelmi hatésdghoz fordulhat;

*  ahat6sagi ellen6rzés sordn az ellendrzést végzd személlyel kozdlheti észrevételeit.

Jogosult az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéssel dsszefiiggé kérdésekben a
munkaltatdval torténd elézetes megallapodas alapjan szakértdt igénybe venni, tovabbd ilyen kérdésekben

~_megbeszélést folytatni a munkavedelmi hatésdggal. A munkavédelmi szabdlyzat kiaddsdhoz a

munkavédelmi kéﬁvisel(i egyetértése sziikséges.

A munkavédelmi képvisel6 munkajogi védettséget élvez a szakszervezeti tisztségviselk védelmére
vonatkozé szabalyok alapjdn. A munkavédelmi képviseld feladatai elvégzéschez havonta a munkaideje
10 %-4nak megfelels mértékl munkaidd-kedvezményre jogosult, melyre tavolléti dij jar.

Biztositani kell szdmdra a sziikséges technikai eszkézoket, anyagi feltételeket és a vonatkozé szakmai
eléfrasokat. A munkavédelmi képviselé jogosult tovdbbképzésen részt venni évente legaldbb 8 dra
idétartamban. Ennek koltsége a munkaltatot terheli és képzése akar kiils6 helyszinen is csak rendes
munkaidében torténhet,.

4.2.3. Betegjogi képviseld

A betegjogi képvisels eldsegiti a betegjogok gyakorldsat, érvényesitését az Intézményen belill. Tamogatast
nyGjt az Intézmény egészségiigyl szolgéltatdsait igénybe vevSk részére a jogaik megismerésében és
érvényesitésében, esetleges panaszuk, észrevételilk megfogalmazédsaban. Az Intézmény részérdl a betegjogi
képviselével a kapcsolattartast a dpolasi igazgatd-biztositja.

A betegpanasz elintézésérél a féigazgaté gondoskodik az egészségiigyl térvényben irt hatdridén belil,
allasfoglalasarol irdshan tdjékoztatja az 6t megkeresd betegjogi képvisel6t.

Intézményiinkben a betegjogi képviseld aktudlis fogadédrdja az Intézmény kézforgalmi helyiségében
kifliggesztve megtalilhatdé.

4.3. Az Intézményi munkat segitd forumok:
A f6igazgat6 a szakmai munka hatékonysagéinak és szinvonaldnak biztositdsa, a racionalis gazdalkodas
érdekében rendszeresen tajékoztatja az Intézmény dolgozdit a rendelkezésre all6 férumokon, melyek a:

+  vezetdi értekezlet, ésa

+ dolgozdi munkaértekezlet.

4.3.1. A vezetdi értekezlet:

A f6igazgaté az operativ iranyitas, a vezet&i tevékenység Osszehangoldsa, az egyes szervezeti egységek
munk4janak megbeszélése érdekében sziikség szerint, de legalabb negyedévente vezetli értekezletet tart.
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A vezetdi értekezlet résztvevdi:
+ féigazgatd
* orvosigazgatd
+ vezetd asszisztens
+ egyéb meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:
+ tijékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmal kézosségek munkajarol,
+ az Intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktudlis és konkrét
tennivalédinak attekintése.

4.3.2. Dolgozdi munkaértekezlet:

A f6igazgaté sziikség szerint, de legaldbb évente §sszdolgozdi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg
kell hivni az Intézmény valamennyi munkavillaléjat és a megbizasi szerzfdéssel (személyes
koézremiikédéként) foglalkoztatottakat.
Az Intézményvezetd az dsszdolgozdi értekezleten:

+  beszamol az Intézmény eltelt id8szak alatt végzett munkajarol,

+  értékeli az Intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

+  értékeli az Intézményben dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakuldsat,

—..*__ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait. . o e e e e

Az értekezlet napirendjét a féigazgato allitja Gssze.
Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

Az Intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirsl emlékeztettt kell késziteni,
megorzésérol az Intézmény vezetdie gondoskodik.

Az emlékeztetének tartalmaznia kell;
+  aziilés helyét, id6pontjat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,

a tandcskozis lényegét,

a hozott dontéseket.

* % 4 0

V.
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1, ALAPELVEK

Az Intézmény a hatdlyos jogszabalyok, jelen szervezeti és miikédési szabalyzat, valamint az egyéb belsd
szabdlyzatai alapjan mfikodik. A miikodés tovibbi szabdlyozdi a fSigazgatdi utasitisok, valamint a
munkakdri leirasok. Az Intézmény miikodését meghatarozo alapelvek.

a betegellatas mikodési rendhez igazodd, biztonsagos biztositisa,

a lakossag egészségi dllapotanak folyamatos javitasa,

az egészséges életmobdra nevelés, epészséges életmdd népszeriisitése,

a betegjogok tiszteletben tartdsa, azok érvényre juttatdsa,

egylittmiikddés a tirsintézmeényekkel, az egészségiigyi ellatds egyéb résztveviivel,
az egészségiigyl szolgaltatds mindségének folyamatos fejlesztése, javitisa,

a miikddés gazdasigossdgaginak és hatékonysaganak biztositdsa, fejlesztése.

* & ¢ S+ ¢ 4 0

5.2. SZABALYZATOK

A Intézmény miikodésének szabdlyait a jelen SZMSZ rendelkezéseinek talajan az alabbi szabilyzatok
rogzitik:
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Mithadési szabdlyzatok:

* & & 2 4 4+ 4 4 e

A Szakmai Vezetd testiilet miik6dési szabdlyzata

Hazirend

Javadalmazasi szabalyzat

Téritési dij szabalyzat

Betegpanasz kivizsgdlds szabélyzata

Adatvédelmi szabélyzat

Szabélyzat a kozérdekii adatok megismerésének és kozzétételének rendjérél
Bels6 ellentrzési kézikonyv

Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljardsrendjérdl sz616 szabalyzat
Iratkezelési szabélyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi szabélyzat

Dohanyzas bels6 szabalyzata

Szabdlyzat a béren kiviili juttatdsok rendszerérsl

Képzési szabdlyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Hulladék iizemi gytijt6hely lizemeltetési szabalyzat

Szakmai szabdlyzatok

* 4 4+ 4+ 4+

Infekcidkontroll tevékenység szabalyzata
SzabAlyzat az elGjegyzési rendszer kezelésére
Gyégyszerkezelési eliras

Jarébeteg ellatas folyamatleirasa

Otthoni szakédpolds szakmai programja
Munkahelyi sugdrvédelmi szabdlyzat
Egészségiigyi valsaghelyzeti terv

Gazddlkoddsi szabdlyzatok:
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Szamviteli politika

Szamlarend

Pénzkezelési szabélyzat

Leltdrozasi szabdlyzat

Eszkozok és forrasok értékelési rendjére vonatkozé szabalyzat
Gazdalkodasi szabélyzat

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat

A tervezéssel, gazdalkoddssal - igy killéndsen a kotelezettségvillalds, ellenjegyzés, teljesités
igazoldsa, érvényesités, utalvinyozds gyakorldsinak mddjéval, eljardsi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz8 személyek kijeldlésének rendjével -, az ellendrzési,

adatszolgaltatasi és beszamolisi feladatok teljesitésével kapcsolatos szabalyzat

5.3. A MUKODES ALTALANQS SZABALYAI

5.3.1. Munkarend, munkaidé

Az Intézményben a munkavallalék ltaldnos munkarendben dolgoznak, munkaidejiik hétfétél péntekig,
heti 6t napra van beosztva. A munkavallalok munkaideje - a részallasban foglalkoztatottak kivételével -
heti 40 6ra. A munkaidét minden munkavallalénak kéthavi munkaid&keretben kell ledolgoznia, igy

egyenldtlen munkaidé beosztisban foglalkoztathatdak.
A f6igazgato és az dpolasi igazgaté kotetlen munkarendben végzi feladatat
A munkakozi sziinet a munkaid8 része.

PETEGISZ Jarébeteg Szakelldté Kozpont



5.3.2.A munkdltatdi fogok gyakoridsa

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

A fGigazgatd a munkaltatéi jog gyakorlasat részben atruhdzza helyetteseire, akik a kapott jog gyakorlasat
nem ruhdzhatjak tovabb. A leadott hatdskor barmikor visszavehetd, korlatozhatd. A jogkdrok gyakorlasat
atenged6 magasabb vezets egyedi iigyekben is visszaveheti a ddntési jogot.

A fligazgato kizdrolagos jogkérei:

A féigazgaté munkaltatéi jogkort gyakorol az orvosigazgatd, a gazdasdgi vezetd, a vezetd asszisztens, és a
titkarsag dolgozoi felett.

Az Intézmény tobbi dolgozdja tekintetében a munkaltatdi jogkdér gyakorldsat a kizardlagos jogkorebe
tartozé kérdések kivételével - dtruhdzza a helyetteseire, fenntartva a visszavonds jogat.

A f8igazgaté dont valamennyi dolgozd tekintetéhen:
+  amunkaviszony létesitésérdl, moédositasardl, megsziintetésérdl,
tanulméanyok végzésére kotelezés elrendelésérdl, tanulmanyi szerz6dés megkotésérdl
tudomanyos iilésen és kongresszuson vald részvétel engedélyezésérol,
rendkiviili szabadsag és a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésérdl
_ sajat személygépkocsi hivatali céld hasznalatra engedélyezésér6l, . .
a munkarend meghatarozasarol,
a Intézmény egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasdrdl, munkabérek, egyéh jarandosagok
megallapitisardl,
a dolgozdk jutalmazasardl,
munkaiigyi vitdban a munkiltat6i dontés meghozasardl,
a feleldsségre vonasrol, szankcidk alkalmazasarol,
a tilmunka, készenlét elrendelésérél,
munkaszerz8déstdl eltérd foglakoztatas (kikiildetés, kirendelés) elrendelése

¢ it 4
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Atruhdzott jogkdrik:

A f6igazgatétdl Atruhazott hatidskdérben a helyettesek az irdnyftasuk ald tartozd szervezeti egységek

dolgozdi felett kzvetlenill gyakoroljak a munkdiltatéi jogokat, mint példiul az:
+ utasitasijog

beszamoltatdsi jog

ellendrzési jog

munkakdri leiras elkészitése

szabadsag, szabadnap, tanulmanyi szabadsag kiadasa

tovabbképzés elrendelése

minfs{tés, szakmai munka értékelése

figyelmeztetési jog gyakorlasa (szdbeli és {rasbeli)

munkaidi-beosztds

belsd helyettesités,

egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok elrendelése (soron kiviili)
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A munkaltatéi jogok megosztisidban biztositani kell, hogy azok osszhangban legyenek a vezetdi
hataskdrikkel és felel8sséggel.

A fOigazgatd felelds a Tarsuldsi Tandcs felé a munkdltatéi jogok gyakorlisanak jogszeriiségéért és
célszerliségéért.

5.3.3.4 helyettesités rendje

A szervezeti egységek vezetfinek helyettesitésére - tavollétiik, illetve akaddlyoztatisuk esetén - a
munkaszerzddésben, ill. a munkakori leirdsban megjeldlt személyek jogosultak - figyelemmel a
helyettesités terjedelmére, korlataira, és a helyettesftéssel kapcsolatos hataskiri és a feleldsségi
rendelkezésekre.
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5.3.4.Munkakdrik dtaddsa

A munkakdr atadasat és atvételét a munkaviszony megsziinését megeldzéen, ill. a munkaszerz8dés
megkotését vagy egyéb valtozast kévetd 8 napon beliil (vagy korabban) kell lefolytatni és jegyzokényvben
rogziteni.

A jegyz6kdnyv tartalmazza:
+ amunkakor ataddsdnak okat,
a szervezeti egység és munkakoér megnevezését,
az atado és dtvevd, illetbleg a jelenlévik nevét,
a megsziintetd illet6leg a létesitd okirat keltét és szamat,
az dtadds-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,
az dtadott-atvett munkakor dtad4askori, legfontosabb, leglényegesebb adatait,
a folyamatban lévé és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, szilkséges intézkedéseket,
dokumentaciékat, iratokat, hataridéket,
+ az atadd nyilatkozat4t, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden lényeges iigyben
tajékoztatast adott,
a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti dtaddsanak megtorténtét,
a résztvevik alafrasat.

* ¢ & &+

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybél 1-1 példany az dtadét és dtvevot illeti, migl pld. az
irattar példanya.

5.4. BELSO KAPCSOLATOK

A jarébeteg-szakellatas szakrendelései egymassal szoros egyiittm{ikddésben végzik a tevékenységiiket, a
diagnosztikai egységekkel, a gyogykezelésiikben résztvevikkel egyiitt.

Valamennyi munkahely munkakapcsolatot dpol a gazdasagi-miiszaki ellaté egységekkel. Egyiittmiikidnek
az éves koltségvetés osszedllitisdban, igényeik pontos felmérésében, a Intézmény vagyondnak
megdrzésében, leltarozdsaban.

Abelss kapcsolatokat segitik a szakmai testilletek, bizottsagok és férumok, amelyeken keresztiil a dolgozdk
csoportjai gdott probléma megoldasiban egyiittm{ikodnek, s biztositjdk az informécié dramlast.
5.5. KULSO KAPCSOLATOK

A Intézmény a feladatai hatékony és szinvonalas ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot apol a
kivetkezd szakmai hatésagokkal, szervezetekkel, tarsintézményekkel:

a fenntarté Tarsuldshan résztvevs énkormanyzatok és Intézményeik,
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (NEAK)

a Nemzeti Népegészségligyi és Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK),
Hajdtbészorményi Jardsi Hivatal Jardsi Népegészségligyi Intézménye,
Nemzeti Ad6- és Vamhivatal (NAV),

Szakmai, oktatési-, képzési-, tovabbképzési Intézmények,

Magyar Orvosi Kamara,

Magyar Egészségiigyi Szakdolgoz6i Kamara,

MEDICINA 2000 Polildinikai és Jarébeteg Szakellatdsi Szdvetség,
Egészségiigyi Gazdasdgvezetdk Egyesiilete

Magyarorszagi Otthonapolési és Hospice Egyesiilet

Orszdgos Kérhézi Féigazgatosag (OKFQ)

Magyar Apolasi Igazgatk Egyesiilete

Debreceni Egyetem Klinikai Kézpont
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A tdjékoztatds rendje

A fdigazgato felels az Intézmény miikddése kérében a nyilvanosség biztositidsaért, a kozérdeki adatok
nyilvinossigra hozatalaért. Az Intézmény honlapjan (www.petegisz.hu) tesz eleget a nyilvanossag
biztos{tisira vonatkozé kotelezettségének, ahol megtaldlhatdak az Intézmény kozérdekdi adatai
{alapadatok, betegellatis rendje, palydzatok, kozhasznisagi jelentések, stb.), a friss hirek, események
illetdleg egyéb hasznos informdcidk.
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A fdigazgatd felelds azért, hogy j6 kapcsolatot Apoljon a médidval, tomegkommunikacios eszkozikkel.
A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd elbirdsokat:

¢ Az Intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozat addsara a féigazgato vagy
az altala esetileg megbizott, kijeldlt személy jogosult.

+  Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtijékoztatd eszkizok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerfiségéért és pontossigaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

+ Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel vagy koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idg
el6tti nyilvanossdgra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart ckozna, tovdbba clyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hatdskorébe tartozik.

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

Az Intézmény tamogatja és elbsegiti az ellitisi teriiletéhez tartozd lakossdg informdldsit, a
tomegtajékoztatds férumainak tevékenységét, a feladat ellatasahoz szitkséges informacio rendelkezésre
bocsatdsaval.

A televizid, a radio és az {rott sajté képviselinek adott mindennemi felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil.

5.6. A KOZREMUKODOK INTEZMENYEN BELULI MUOKODESENEK RENDJE

AlIntézmény az egészségiigyi szolgaltatds maradéktalan és biztonsagos ellatisa érdekében az egészségiigyi
szolgdlati jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak mellett személyes kozremiikoddket is foglalkoztat.
Személyes kozremilkodst egészségligyi szakmara vagy adott szakmdan beliil bizonyos szolgiltatdsok
ellstdsra lehet igénybe venni, amennyiben azt az OKFO ellatisi érdekbdl engedélyezi. A személyes
kdzremiiksdo igénybe vétele nem veszélyeztetheti az ellatas biztonsagat és egységességét.

A kozremitkod6k Intézménylnknél altaliban személyes kozremiikodsként milkédnek, akik az altaluk
vallalt egészségligyi szolgaltatds nyljtashoz kizardlag személyi {szakorvosi) feltételt biztositanak, erre
iranyuld szerzédés alapjan. Esetiikben m{ikddési engedélyre nincs sziikség, de a személyes kdzremiikodo
tevékenysége végzését kiteles nyilvintartisba wvétel érdekében bejelenteni az illetékes Jarasi
Népegészségligyi Intézményhez. A szakmai feleldsségbiztositis megkotésérl a kozremidkodsi
szerzddésben allapodnak meg a felek.

A kozremiikod Sk Intézménybe integralédisit a szakmai felettes személye biztositja, illetBleg az irdnyitdsa
ald tartozd munkakordk, személyek, akik korét esetenként a kozremiikédoi szerzddésben kell
meghatirozni,

5.7. ELLENORZES

Az Intézmeny hatékony, gazdasigos és eredményes miikidése érdekében a Intézmény miikédése felett
ellendrzési jogkdr a Polgdr és Térsége Egészségfejlesztd Tarsulds Tarsulasi Tandcsat és Pénziigyi
Bizottsdgdt, valamint a féigazgat6t illeti meg. A fGigazgaté a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérst szolé 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban
Bkr.) foglal feleldssége érvényesitése érdekében belsé ellendr alkalmazasaval belsd ellenérzést miikodtet.

5.7.1.Tdrsuldsi Tandcs
A f8igazgato felett a Tarsuldsi Tanacs gyakorolja a munkaltatéi jogokat, s mint ilyen, felette feliigyelet],
ellendrzési és beszamoltatasi jogkdrrel rendelkezik.
A Tarsulasi Tandcs jovahagyasa sziikséges a Intézmény stratégiai dontéseihez, mint pl:
* akoltségvetésének, zarszamaddasinak elfogadédsahoz,
s a szervezetl és mikddési szabdlyzatanak, a hazirendjének, a kiéizbeszerzési és beszerzési
szabélyzatinak elfogadaséhoz,
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A Tarsulasi Tandcs ezen jogkorében eljarva ellendrzési jogot gyakorol az Intézmény miikodése,
gazdalkodasa felett, s sziikség esetén beavatkozhat a folyamatokba, illet6leg meghatdrozhatja a miikddes
feltételeit. A féigazgaté az operativ déntések meghozatala sordn koteles betartani a Tarsuldsi Tanacs
hatdrozatait, irdnymutatésat, azok végrehajtisaért a Tarsulasi Tanacsnak felel8sséggel tartozik.

5.7.2.Pénziigyi Bizottsdg

A Térsulas Pénziigyi Bizottséga ellenérzi az Intézmény miikodését, gazdalkodasét. E korben a foigazgatotol
jelentést, a dolgozéktdl felvildgositast kérhet, adatokat szerezhet be. Jelentését a Tarsulasi Tandcs elé
terjeszti. A Pénziigyi Bizottsdg sajat iigyrendje szerint mikodik, munkéjat, ellendrzési itemtervét a
hatdlyos jogszabdlyok figyelembevételével maga Allitja Ossze. Sziikség esetén szakeértd szemely
kozremitkodését is igénybe veheti.

5.7.3.Fdigazgatd

A f8igazgatd az Intézmény egésze miikddése, és valamennyi munkavallaldja illetGleg foglatkoztatottja felett
ellendrzési jogot gyakorol.

5.7.4. Belsd ellendrzés

A bels6 ellendrzés tevékenység kiterjed az Intézmény minden tevékenységére, kiilondsen a bevételek és
kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamoldsanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valo
gazdilkodasnak a vizsgélatara.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok,
hisdnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok megeldzése, illetve
feltirasa érdekében, valamint a Intézmény miikddése hatékonysigénak novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

5.8. SZABALYZATOK KIADASANAK RENDJE

A szabélyzatok a gazdalkodas, iranyftas rendszeresen, folytonosan ismétlddé tevékenységeinek szervezett
végrehajtasi rendjét rogzitik.

A Intézmény szabalyozasi rendszerének, a szabalyzatok kidolgozasinak, karbantartdsanak felelGse,
koordinatora a fdigazgato.

A szabalyzat elkészitése el6tt meg kell hatdrozni a szabalyozas targyat, a szabalyzat elkészitéséért feleldst,
a résztveviket {munkacsoportot). Meg kell hatirozni a szabalyzat céljit, rendeltetését, a szabalyozas
mélységét (szorossagat), a tartalmi és formai kovetelményeket, és dénteni kell arrdl, hogy szilkséges-e
el6zetes szervezés a szabalyzat készitéséhez.

Tanulmanyozni kell a szabalyzat targyahoz kapcsol6dé jogszabdlyokat, elirasokat, szilkség esetén
szakirodalmat, esetleg célszerd mas cégeknél tapasztalatcserét lefolytatni.

Fel kell mérni és elemezni, hogy
+ ésszerii-e a tevékenységek munkamegosztasa,
¢ vannak-e felesleges, a folyamat Atfutdsi idejét meghosszabbité tevékenységek, amelyek
elhagyhatdk (vagy részben elhagyhatdk),
nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatdsa sziikséges lenne,
van-e méd egyes tevékenységek parhuzamositisara, ezzel az atfutasi id6 csokkentésére,
a déntési hatdskortk ésszerliek-e,
az informAcié rendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a dontésekhez, mennyire
racionalis.

* ¢ 4+

A vizsgilatnak ki kell terjednie a vonatkozé jogszabalyok és el6irasok betartasdnak vizsgélatdra. Ha van
mér egy korabbi szabalyzat, meg kell 4llapitani, hogy a gyakorlat miben és miért tér el az eléirasoktd], hogy
ennek alapjan a szilkséges véltoztatasok Atvezethetfk legyenek.
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A helyzetfelmérést és elemzést koveti a szabdalyzattervezet készitése. A szabdlyzattervezet részeit a
kidolgozas folyaman, menet kdzben egyeztetni kell az érintett vezetdkkel és dolgozdkkal.

A kidolgozott szabalyzattervezetet megfeleld szakmai korben véleményeztetni kell A vélemények
egyeztetése utan - a még megmaradt, vitds kérdéseket megjeldlve - a szabdlyzattervezetet eld kell
terjeszteni jévahagyasra.

A szervezeti és miikdési szabélyzatot a féigazgatd adja ki a Tarsulasi Tandcs jovahagyasat kovetden.
A szabélyzat hatalyba lépését kozolni kell.

A szabalyzatok nyilvantartdsat és kezelését a Titkarsagvezetd végzi, ennek keretében koteles:
+ dokumentacios tarat kialakitani a kordbban megjelent és kiadasra Kkeriild szabalyzatok
irattarozisihoz, megérzéséhez,
a mar hatalyon kivill helyezett szabélyzatokat "Hatalyon kiviil helyezve" feltlinéen megjeldlni,
az elhelyezett szabalyzatokrdl nyflvantartast folyamatosan vezetni.

A nyilvdntartdsbé! legyen megdilapithatd:
+ mikor, milyen témaban keriiltek szabélyzatok kiaddsra,
+ a szabdlyzat médositasainak, esetleg hatdlyon kivil helyezésének idépontja és hivatkozis a
hatalyon kiviil helyezést elrendel6 utasitisra,
a szabalyzat készit6je,

_..*___aszahélyzat karbantartasaért felelGs szervezet (személy), .o oo e o e

+  aszabdlyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.

A szabalyzatokon a valtozasokat it kell vezetni.
A szabdlyzat karbantartisit annak a szervnek vagy személynek kell rendszeresen elvégeznie, akit erre
kijeloltek.
A szabélyzatok célszer(iségét és aktualitasat évente felill kell vizsgalni. Uj végrehajtisat annak hatalyba
lépését kdvetden hdrom honapon belil ellendrizni kell.
Ennek sordn meg kell gy§zddni arrél, hogy
*+  azérintett dolgozdk értik-e feladataikat, tisztdban vannak-e munkijuk céljaval, jelenttségével,
¢+ amunkavégzés az el6irdsoknak megfelel-e, ill. ha nem tartjdk be pontosan az elbirast, ennek mi az
oka,
¢ - a szabdlyzat, ill. az 1j szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a kit{izott célok és
eredmények elérését (ellenkezd esetben vizsgilni kell a sikertelenség okat, szilkség esetén tdjabb,
célszeriibb szabdalyozisra kell javaslatot tenni).

A munkavégzés megallapftott hidnyossigainak megsziintetésére intézkedni kell.,

A szervezet] egységek vezetdi feleldsek, hogy a szabalyzatok elfirasait valamennyi beosztott dolgozd
megismerje, és munk4jat ennek megfelelen végezze. Gondoskodni kell arrdl, hogy minden 1ij belépd,
érdemi munkakdrbe kerilé dolgozd tanulmanyozza a Intézmény egészére érvényes, tovabba sajit
munkateriiletét érint6 szabdlyzatokat.

A szabdlyzatok a tdrgyuk szerinti sajdtossdgokat figyelembe véve tartalmazzdk:
+ afolyamat tevékenységeinek szervezeti munkamegosztisit,

a folyamat sztveges szabalyozasat,

a folyamatot, a tevékenységek logikai kapcsolatit bemutatva,

a folyamat hataskéri szabdlyozasat,

a folyamatra épiil§ informacié rendszert,

a folyamatot mindsitd paramétereket (ha ez meghatdrozhatd).

* & S+ 4 &

Az eseti feladatok vagy ddntések végrehajtisi tevékenységeinek 6sszehangolasara a figazgatd, vagy mas
vezetdk kiilonféle utasitasokat, intézkedéseket adnak ki. Az utasitds nem lehet ellentétes hatalyban 1évd

jogszabalyokkal és szabélyzatok elGirdsaival. Az eseti feladatra hozott utasitis a feladat végrehajtasaval
hatalyat veszti.

Az utasitasok kidolgozasa, egyeztetése, véleményeztetése, jovahagydsra vald elbterjesztése az utasftds
targyanak megfelel$ szakmai szervezeti egység {munkakér) feladata.
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5.9. MUNKAKORI LEIRASOK

A dolgozék hatds- és jogkorét, munkakori feladatait, felelGsségét, helyettesitését a munkakori lefrasuk
hatdrozza meg, melyek elkészitése a foigazgatd és a helyettesei feladata az irdnyitisuk ald tartozo
szervezeti egységek és beosztott dolgozék tekintetében. A munkakori leirast valamennyi dolgozé
tekintetében a féigazgaté hagyja jova.

A munkakéri leirasban foglaltak tudoméasul vételét a dolgozok alafrasukkal igazoljak.
A munkakéri lefrdsok nyilvantartidsa a Titkdrsagvezetd feladata,

A munkakori leirds tartalmazza a munkavdllald aldbbi adatait:
Név:
Munkakér:
Szervezeti egység:
Kozvetlen felettes:
Kozvetlen alarendelt(ek):
Feladatkor, hatdskor és feleldsség:
Munkakapcsolatok, informacié-kapcsolatok:
Helyettesités:
Jogszabalyok:
A munkakdr betdltésével kapcsolatos kovetelmények:

Hatélyba 1épés idépontja:
Jévahagyd alafrasa:
Munkavallalé aldirasa:

A munkakori lefrasok 3 példédnyban késziilnek, ebbdl 1-1 példany a dolgozét, a kbzvetlen vezetbt, illetbleg
az irattarat illeti.

VI
A BETEGELLATAS RENDJE

6.1. A BETEGEK FOGADASA

Az Intézmény betegfogadasi listat vezet a jArGbeteg szakellatdson megjelent betegek eldjegyzésérdl. A listak
vezetését az egyes szakrendeléseken a vezetd asszisztens dltal kijelolt szakdolgozok végzik.

A betegfogadas aktualis rendjét az egyes munkahelyeken a betegek szAdmadra jo! Iathaté helyen Kkell
elhelyezni.

A betegeket az Intézmény betegfogad4sra kijelolt munkahelyén (betegfogad6 pult) a betegirany(tdk, az
egyes rendel8kben, munkahelyeken az asszisztensek végzik.

A siirg8sséggel érkezé betegeket soron kivill, egyébként a betegfogadasi lista sorrendjében, illetbleg
érkezési sorrendben kell ellatni.

Abetegirinyito ellendrzi, hogy a megjelent beteg rendelkezik-e TA] szammal, illetSleg a beutal6val igénybe
vehetd ellatisok esetében beutaléval. Elvégzi a sziikséges nyilvantartisba vételi feladatokat, az
adatvédelmi eldirdsok szerint.

TAJ] szdimmal nem rendelkezd, vagy beutalé nélkiil megjelend beteg a Térftési dij szabalyzatban foglalt
dijtételt kivteles az ellatds ellenében megfizetni.

6.2. A BETEGEK ELLATASA

A betegek ellatisa soran el kell végezni mindazon vizsgalatokat, amelyek a betegség megallapitasdhoz, a

beteg 4llapotdnak megftéléséhez, a gyOgykezelés eredményességének megdllapitdsdhoz, a
kerestképtelenség elbirdlasahoz sziikségesek.
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A beteget vizsgdlatra a betegbehivé rendszer irdnyitja. Mas beteg vagy illetéktelen személy a beteg
vizsgalatanal nem lehet jelen.

A beteget az ellaté orvos a beutalé és egyéb eldzményi dokumentacié attekintése utdn meghallgatja,
panaszait kikérdezi és elvégzi a szakmai szabélyok szerint sziikséges vizsgdlatokat. Ennek soran nem
csupan a beutaldén szereplé diagnézishoz kapcsolodé vizsgalatokrél gondoskodik, hanem valamennyi adat,
informacié és korillmény alapjan Altala sziikségesnek tartott szakvizsgalatot elvégzi. A feldllitott korképrol
és a meghatarozott terapiarol a beteget tajékoztatja.

Amennyiben a diagnézis felllitasa tovdbbi vizsgalatokat igényel, a beteget a diagnosztikai egységekhez
iranyftja, illet6leg egyéb szakrendelésre kiildi, konziliumot vesz igénybe.

Az elvégzett vizsgdlatokrdl, azok eredményérl a betegnek leletet vagy igazolast kell adni.

A beteg allapotatd]l fliggben kontroll vizsgalatra visszarendelésére Keriilhet sor, a kerestképtelen
dllapotban 1év6 beteget ellendrzé vizsgdlata, vagy felilvizsgalatra vissza kell rendelni. A visszarendelés
id6pontjat a szakorvos azonnal elGjegyzi.

6.3. A BEGETEK JOGAIL KOTELEZETTSEGEI

A betegek jogait és kitelezettségeit az egészségiigyrol szdld 1997. évi CLIV. tv. rogziti.
A betegeket az ellatas igénybe vétele soran megillets jogok:
+ az egészségiigyi ellatdshoz valo jog,
a kapcsolattartas joga
a rendeld elhagyisanak joga
a tajékoztatdshoz vald jog,
az onrendelkezési jog,
az ellatds visszautasitisanak joga,
az egészségiigyi dokumentdcioé megismerésének joga.

L 2K R K SR K ]

A betegek jogainak gyakorldsat, kitelezettségiik teljesitését az egészségligyi szolgaltatds igénybe vételekor
az Intézmény Hazirendje szabalyozza, melyet az érintettek kételesek az egészségiigyl ellatds igénybe
vételére vonatkozé jogszabdlyok eldirdsaival egyiitt betartani, tovabba egyiittm{ikédni az ellitdsaban
kézremf(ikodd egészségiigyi dolgozdkkal.

A betegjogok érvényesiilése:

A betegjogok érvényesiilését az Intézmény valamennyi dolgozdja, illetSleg valamennyi betegellitd
szervezet egysége kiteles elfsegiteni, munkajat, tevékenységét e cél érdekében szervezni, végezni.

A betegjog érvényesitése érdekében az ellatast igénybe vevd személy az Intézmény vezérigazgatdjanal
panaszt tehet, a betegjogi képviselhoz fordulhat, vagy egyéb betegférumot vehet igénybe. A betegjogok
Intézményen beliili érvényesiilésének az Intézményen beliili egészségligyi szolgaltatas igénybe vételéhez
kapcsol6dé szabdlyait egyebekben a Hazirend tartalmazza.

6.4. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK REND]JE

Abeteg vizsgalatdval és gy6gykezelésével kapcsolatos adatokat az egészsépligyi dokumenticid tartalmazza.
Az egészségiigyl dokumentaciét tgy kell vezetni, hogy az a valdsignak megfeleléen titkrozze a beteg
allapotat és az ellatas folyamatat.

Az epészségligyi dokumentacié a betegrél az Intézmény adott betegellatd szervezeti egységében felvett és
tarolt §sszes adat, amit egy iratcsomoéban, vagy a szdmftégép memoria egységeiben jelszéval védve kell
tarolni. .

A dokumenticidéban lehetfiség szerint az orvosi, dpolasi és egyéb szakmai irat eredeti példinyat kell
megdrizni. Az egészségligyi dokumentéicidban az érintett beteg egyes gyOgykezelési eseményeivel
kapcsolatos dokumentumokat el kell kiiléniteni.
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6.4.1. Az egészségiigyi dokumentdciéban fel kell tiintetni:
+  abeteg személyazonosit6 adatait,
cselekviképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskort, illetve gondnoksag alatt allo beteg
esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetfségét,
+ akérelzményt, a kortorténetet,
+ azelsf vizsgalat eredményét,
a diagnobzist és a gy6gykezelési tervet megalapozé vizsgélati eredményeket, a vizsgalatok
elvégzésének idépontjét,
+ az ellitast indokold betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgalé betegséget, a
kisérébetegségeket és szovidményeket,
egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockazati tényezék megnevezését,
az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,
a gyogyszeres és egyéb terdpidt, annak eredményét,
a beteg gyogyszer-tilérzékenységére vonatkoz6 adatokat,
a bejegyzést tevd egészségiigyi dolgozd nevét és a bejegyzés idépontjat,
a betegnek, illetéleg tajékoztatisra jogosult mas személynek nyiijtott téjékoztatas tartalmanak
rogzitését,
a beleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek idépontjat,
betegtajékoztatast,
minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyuldsara befolyassal lehet,
a dokumentacidba térténd betekintést, masolat kiadasat,

. &+ * ¢+ &
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segédeszkozzel valé ellatds alternativairdl, az azonos hatbanyag tartalmi és gyogyszerformaja
készitmények és azonos funkcionalis csoportba tartozé gyégyaszati segédeszkozok beteget
terheld varhaté koltségeirdl és helyettesithetdségérdl,

+  abeteg beleegyezését.

6.4.2. Az egészségligyi dokumentdcid részeként kell megdrizni a:
ambuléns adatlapot, beutalét,

az egyes vizsgélatokrol késziilt leleteket,

beleegyezé nyilatkozatokat, betegtdjékoztatokat,

a gy6gykezelés és a konzilium sorén keletkezett iratokat,
az apolasi dokumentacidt,

a képalkoté diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
az adatlapokat,

elszdmolasi nyilatkozatot.

* &+ 2 4 + &

A kezelBlapot, leletet a kezelGorvos alafrasaval és pecsétjével hitelesfti. E nélkiil a dokumentacié nem
érvényes. Amennyiben javitas torténik a betegdokumentécitban, azt alafrdssal és pecséttel kell ellatni.

Az egészségiigyi dokumentacié vezetésére egyebekben az erre vonatkozd szabélyzat rendelkezései, az
adatkezelésre az egészségiigyi és a hozzijuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérl és védelmérsl
5z6161997. évi XLVIL torvény elbirasai az iranyaddak

Az egészségiigyi dokumenticié vezetése a hatdlyos jogszabalyi rendelkezések szerint torténik az
Intézmény iratkezelési szabdlyzatiban rogzitettek szerint.
A szakell4tas folyamatdnak miiveletei sordn hasznalt dokumentumok vezetéséért felelGs személyek:

6.4.3. Az elektronikus egészségiigyi szolgdltatdsi tér (EESZT)

Az egészségligyi dgazati informatikai rendszer az e-egészségiigyi szolgaltatdsok révén biztositja, hogy a
betegek a betegadatok egységes elérésével minden ellatisi szinten, a megfeleld informaci6k birtokaban a
lehet§ leghatékonyabb kezelést, ellitdst kapjak. Az EESZT kozponti szolgéltatdsai gyorsabba és
atlathat6bba teszik az egészségiigyi folyamatokat. A rendszer hatékony és azonnali adatcserét tesz
lehet6vé, melynek fontosabb céljai a betegadatok és dokumentaciok cseréjének megvaldsitisa, illetve
egymas eréforrdsainak (CT, MR, labor, egyéb diagnosztikdk) hasznélata. Az adatcserék lehet6vé teszik a
beteg eldzményadatainak, kértorténetének alaposabb megismerését, azzal, hogy a keletkezett
dokumentumok més szolgiltatdkndl is elérhetévé valnak.
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Az EESZT utjan kotelez6 megkiildeni a vonatkozé rendeletben meghatirozott tartalmi és formai
kovetelményeknek megfeleld mddon - az egészségiligyi dokumentacié megismerésére jogosultaknak az
érintett dokumentumokhoz az EESZT itjan vald hozzaférés érdekében -az egészségiligyi ellatis sordn
keletkezett aldbbi dokumentumokat:

a jarobeteg-szakellatasban kiallitott ambulans lap,
szbvettani és patologiai leletek,

labhorleletek,

képalkoté diagnosztikai ellatasok leletei,

miitéti lefrasok.

* * + 4 &

A dokumentumok feltdltése az al4bbi e-egészségiigyl szolgdltatdsok nyijtisa érdekében kotelezd,
figyelemmel a hatdlyos jogszabalyi el6irasokra:
+ eKortorténet (esettériénet, az ellatasi dokumenticidkat taroldsa)
+ eRecept (a vényrendelés és kivaltds timogatésa)
+ eBeutal6 (adattovabbitas a beutal6t kiallité és a vizsgilatot elvégzs orvos informatikai rendszere
kézott)
+ eProfil (a paciensekre legjellemzébb egészségiigyi 6sszefoglald adatok nyilvantartasa)
digitalis képtovabbitas (digitalis képanyag megosztisa, tavkonzultacié lehetfsége)
+  torzspublikdci6 (egészségiigyi dgazati nyilvantartisok kezelése). =

6.4.4. Az orvos felelds:

a beteg dokumentaciéjanak elkészitéséért és ellenbrzéséért,

a kiegészitf vizsgalatok megkéréséért és ezek eredményeinek az ellendrzéséért,

a beteg gyogyulasi folyamatinak nyomon kévetéséért,

a beteg utikodltség-téritéséhez sziikséges dokumentacio kidllitdsaért, illetve igazoldsaért.

P T 'S

Az dpold, szakdolgozo feleldssége:

+ felelds a betegek rendeldbe val6 beszblitasaért (elGjegyzési idépont figyelembevételével),

+ a szakvizsgdlati kérfillapok, laboratoriumi vizsgdlatot kérGlapok, receptek fejlécének pontos
kitéltéséért,

+ a személyi adatok, leletek régzitéséért az orvosi utasitas alapjan, szamitdgépen, illetve
betegkartonon,

¢+ a nem szakorvosi ora terhére nyijtott szolgdltatasok esetében a beteg ittikiltség téritéshez
szlikséges dokumentacid kidllitisiért, illetve igazoldssiért,

VIL
VEGYES RENDELKEZESEXK

7.1. Az Intézmény dolgozdinak altalinos kitelezettségei

Az Intézmény munkavallalénak altalanos feladatat, jogait és feleldsségét az egészségiigyi szolgdlati
jogviszonyrdl sz6lé 2020. évi C. torvény, illetve a Munka Torvénykényvérsl szolo 2012, évi L torvény
hatdrozza meg, a munkakéri leirdsban foglalt kiegészitéssel. Végre kell hajtaniuk a munkateriletiikre
vonatkozd szabdlyokban, belsé szabdlyzatokban foglalt feladatokat.

Az Intézmény dolgozdi kotelesek munkajukat legjobb képességeik szerint az elvarhatd szakértelemmel és
gondossdggal elldtni, munkatarsaikkal egyiittmiikédni, a munkavégzés soran tudomasukra jutott orvosi

titkot megdrizni. felel§sségiik Altaldban munkakéri feladataik és a részitkre eldirt ellendrzési feladatok

R Sy Y

eldirasok betartasara terjed ki.
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7.2. Az uzleti titok megdrzése, adatvédelem

Az Intézmény minden alkalmazottja kiteles a munkaja soran tudomdsdra jutott fizleti titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossdgi informacidkat megdrizni.

Senki nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével dsszefiiggésben
jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hétranyos kovetkezménnyel
jarna.

A munkavallalé az iizleti titok megszegéséért munkajogi feleldsséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informéciék, mfszaki megoldasok, izleti
elképzelések, amelyek a Intézmény rendeltetésszerti miikodéséhez kapcsolédnak, és azok nyilvanossagra
keriilése, illetéktelen személyek tudomasara jutdsa, veszélyezteti az Intézmény miikddését, a Intézmény
piaci pozici6jat, gazdasigi érdekeit.

Uzleti titoknak mindsiilnek kiilondsen:

a szallté és vevd partnerektdl kapott, illetve adott engedmények, kedvezmények
fejlesztési koncepcidk és tervek adatai és a szamitasi anyag;

az éves tervek és ezek végrehajtasardl készitett beszamoldk;

koéltségvetéshez kapcsolédd tervek;

* * &+

személyzeti iratok és adatok;
Arbevétel, arrés, fedezet, késziet adatok.

* * @

Az tizleti titok korébe tartozé dokumentumokat, anyagokat a vezérigazgaté irasbeli rendelkezéssel annak
mindsiti.

Adatvédelem

Az Intézmény személyes adatokat tartalmazé - papfr alapd vagy elektronikus — dokumentumainak,
nyilvintartisainak kezelése rendjét, az adatvédelem alkotményos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményei érvényesiilésének biztositdsit, az adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférés
megakadalyozasdnak, az adatok megvaltoztatdsanak, jogosulatlan nyilvinossagra hozataldnak szabalyait,
ezek alapjan az Intézmény szervezeti egységeinél az adatkezelés rendjét, az Adatvédelmi szabdlyzat rogziti.

Az adatvédelem és az adatbiztonsig Intézményi szabalyozdsanak kialakitisa és milkddtetése a
vezérigazgatd hatiskore, emellett az informacios és dnrendelkezési jogroél szo16 térvény (Infotv.) szerint az
adatvédelmi felelds, valamint az Eurépai Unié Adatvédelmi rendeletében (GDPR) elbirt adatvédelmi
tisztvisel® feladatait a vezetéstsl szakmailag fiiggetlen személy latja el.

Bélyegzéhaszndlat

Intézményi bélyegzdk mindazon bélyegzék, amelyek az Intézmény hivatalos elnevezését tiintetik fel.
A Intézményen kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii aldiras sziikséges.
A cégszerii aldirds ismérvei:

+  alntézmény elényomott vagy gépelt cégneve,

+ atdrzskonyvi nyilvantartdsba bejegyzett, aldirasra jogosult személyek

+  0Onallo vagy

+  kétjogosult személy altal egylittes alairasa.

Az a dolgozd, aki a Intézmény nevében jogosultsag nélkil vagy a jogosultsigat millépve Ir ala, az ebbél ért
minden karért feleldsséggel tartozik.

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

Személyre vagy munkakorre vonatkozd bélyegzéhaszndlatot a féigazgatd engedélyezhet.
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Az intézményi bélyegzdk tarolasarol oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza. Az intézményi bélyegzd jogos hasznaloja felelsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetévé
tevd mulasztasért, gondatlan Grzéséért.

Az intzéményi bélyegz6krol (lenyomatuk mintéja, haszndlatra jogosult személy megnevezése és alairasa, a
kiadas ddtuma feltiintetésével) hitelesitett nyilvantarté kényvben nyilvantartast vezet. A nyilvintartdsban
rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzd elvész.

Bélyegzt a f6igazgatotdl lehet frasban igényelni.

A bélyegzd elvesztése esetén arrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

7.3. Vagyonnyilatkozat tétel

Az Intézménynél vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkakorok, tevékenységek:

¢+ fBigazgatd

¢ gazdasagi vezetd

¢ orvosigazgatd

¢+  apolasi igazgatd

¢ azok a személyek, akik esetenként kozbeszerzési eljaras lebonyolitisaban vesznek részt.
A vagyonnyilatkozat tételre vonatkozé szabalyokat - az érintett személyi kort, a teljesités modjat, tartalmat,
eljarasrendet, és szankcidkat -, valamint a vagyongyarapodadsi vizsgalattal kapcsolatos rendelkezéseket az
Intézmény Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzata rendezi. Az Intézménynél a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért
felelds személy az intézményi jogasza.

VIIL
ZARO RENDELKEZESEK

8.1. Az SZMSZ kihirdetése, kozlése:

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot - annak hatdlyba 1épését kévetéen - a figazgatdnak illetleg a
vezetd-helyetteseknek meg kell kiildeni azzal, hogy az iranyitasuk ala tartozé dolgozdk szamara tegyék
megismerhetdvé. A kozlés megvaldsulhat az SZMSZ hirdet6tablan vald kifiiggesztésével is. Az SZMSZ
dolgozékkal valé kozlése és annak sziitkség esetén igazolasa az érintett vezetdk felelGssége.

Az Intézmény valamennyi munkavallaldja koteles a szabalyzatot attanulmanyozni, annak rendelkezéseit
megismerni, tekintettel arra, hogy az SZMSZ hatalya valamennyi munkavallaldra kiterjed. A szabélyzat nem
ismerése a rendelkezései megszegése esetén a felelgsség alol senkit sem mentesit.

8.2. Az SZMSZ hatalya:

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az Intézmény egészére, annak valamennyi szervezeti egységére,
személyi hatadlya az Intézmény valamennyi munkavallalojara és valamennyi, az Intézmény szamara
megbizasi vagy egyéb jogviszony keretében tevékenységet végzd személyre,

Az SZMSZ a 2024. november 22. napjan lép hatdlyba és rendelkezései annak visszavonasdig vagy
modositasaig alkalmazandok. Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti a Polgar és Térsége Egészségfejlesztd
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a 12/2024.(IV.15.) szdmd hatdrozataval jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat.

Polgar, 2024. november 21.

Zdradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Polgir és Térsége Egészségfejleszté Tarsulas Tarsulasi
Tanacsa a 28/2024.(X1.21.) hatarozatival hagyta jova.

, foigazgato
PETEGISZ
Jarobeteg Szakellato Kozpont
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