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SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat - tovabbiakban: SZMSZ - a PETEGISZ Polgdr és Térsége Egészségiigyi
Kézpont Nonprofit Zartkériden M(ikods Részvénytdrsasig gybgyintézet - a tovibbiakban: Intézet -
munkaszervezetének szervezeti és alapvetd miikodési szabilyait leird, keretbe foglalé dekumentuma.
Régziti az Intézet alapadatait, szervezeti felépitését, a vezetGk és alkalmazottak jogkérét, feladatdt,
valamint az Intézet mifkédésével kapcsolatos alapvet szabalyokat.

1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1.A TARSASAG ALAPADATAI

A tArsasag neve: PETEGISZ Polgdr és Térsége Egészségiigyi Kozpont
Nonprofit Zartkériien Mlikdds Részvénytirsasag

A tarsasag roviditett neve: PETEGISZ Nonprofit Zrt.
A tarsasig székhelye: 4090 Polgar, Hosok (tja 1.
A tirsasdg addszama: 14818257-1-09
A tirsasag KSH szamjele: 14818257-8621-114-09
Intézményi-kéd (NEAK): M B96
A térsasag ANTSZ azonos@éja: 131002
A tarsasag szamlavezetd bankja: Polgéri Bank Zrt, Polgari Fick
A bankszamla szima: 61200216-11052207-00000000
Elkiilénftett bankszdmla: 61200216-11070533
(EFOP-1.8.20-17-2017-00025 projekt pénzeszkozeinek kezelésére)

Nyilvantartast vezetd szerv: Debreceni Térvényszék Cégbirdsaga

Cégjegyzék szdma: Cg.09-10-000449

1.2.A TULAJDONOSOK, ALAPITASI ADATOK
A tarsasag tulajdonosai:

Polgar Véros Onkorményzata 4090 Polgdr, Barankovics tér 5.

Folyis Kozség Onkormdnyzata 4095 Folyés, Kossuth u.13.

Gorbehaza Kozség ﬁnkorményzata 4075 Gorbehdza, Bészorményi ut 39,
Tiszagyulahaza Kdzség Onkorményzata 4097 Tiszagyulahdza, Kossuth u. 73.
U]szentmarglta Kozség Onkormanyzata 4065 Ujszentmargita, Rakéczi u. 125.
Ujtikos Kézség Onkormanyzata 4096 Ujtikos, Arany Janos u. 12,

Tiszacsege Varos Onkormdanyzata 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5.

Tiszadob Nagykozség Onkormdanyzata 4456 Tiszadob, Andrissy u. 37.

Az alapitis éve: 2009.

Alapfték: Polgar Varos Onkorményzata
Folyas Kozség Onkorményzata
Gorbehaza Kozség ('jnkormanyzata
Tlszagyulahaza Kozség Onkorminyzata
Ujszentmargita Kézség Onkorményzata
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Ujtikos Kézség Onkormanyzata
Tiszacsege Véros ﬁnkq_rményzata
Tiszadob Nagyktzség Onkormdnyzata

Az Alapszabdly aldirdsanak idépontja 2009, jinius 23,

Az alapiték képviseld testiiletei az Alapszabdlyt az aldbbi hatarozatukkal hagytak jova:
Polgér Varos Onkormanyzata: 97/2009 (V1.19.) sz. KT. hatarozat
Folyas Kézség Onkormanyzata: 28/2009 (V1.22.) sz. KT. hatarozat
Gorbehiza Kozség Onkorményzata: 77 /2009 (V1.22.} sz. KT. hatarozat
Tiszagyulahdza Kézség Onkorményzata: 35/2009 (V1.22.) sz KT, hatarozat
Ajszentmargita Kozség Onkorményzata: 83/2009 (V1.19.) sz. KT. hatérozat
Bjtikos Kozség Onkormanyzata: 50/2009 (V1.22)) sz. KT. hatirozat
Tiszacsege Varos Onkormanyzata: 112/2009 (VI1.22.) sz. KT, hatirozat
Tiszadob Nagykdzség Onkormdanyzata: 59/2009 (V1.22.) sz. KT. hatdrozat

1.3.A TARSASAG MUKODESI TERULETE

A tarsasag a tulajdonos onkormdanyzatok lakossdga szdmadra, teriileti ellatisi kotelezettséggel latja el az
egészségligyl szolgaltatdi tevékenységét, ellatisi teriilete:
- ajarébeteg szakellatds tekintetében: Polgar, Folyas, Gérbehaza, Tiszagyulahdza, Ujszentmargita,
I'thilcos, Tiszacsege, Tiszadob,
- az otthoni szakapolas tekintetében: Polgir, Folyds, Gorbehaza, Tiszagyulahiza, ﬂjszentmargita,
Ujtikos, Tiszacsege,
- 3z egészségfejlesztési iroda tekintetében: Polgar, Folyas, Ujtikos, Gérbehdza, Tiszagyulahdza,
Ujszentmargita,
- azegészségfejlesztésiiroda lelki egészség funkeid tekintetében: Polgar, Folyas, Ujtikos, Garbehaza,
Tiszagyulahaza, Hajddinands. '

A terileten kiviili betegek ellitasa a mindenkori hatilyos jogszabalyok és szerzddések alapjin torténik,

1.4. A TARSASAG FELADATAI

A PETEGISZ Polgar és Térsége Egészségligyi Kozpont Nonprofit Zartkériien Miikad8 Részvénytarsasig a
jogszabdlyokban meghatirozott, énkorméanyzat altal felvallalhatd jardbeteg-szakellatdsi feladatokat a
tulajdonos Onkorményzatok képviseld testiiletei altal jovahagyott Alapszabdly szerint fétevékenységként
végzi. A tArsadalom kozds szlikségleteinek kielégitését nyereség- és vagyonszerzési cél nélkiil szolgild
egészségmegdrzés, betegségmegelfzés, gybgyitd, egészségligyl rehabilitacios tevékenységet a kistérségi
jarébeteg szakellatds keretén beliil az 6nkormanyzati és az egészségiigyi torvénybsl levezethetéen - mint
a részvényes dnkormdnyzatok feladatit - kézhaszni szervezetével litja el az alapitdé énkormanyzatok
lakosai és az ellatast igényld lakosok, betegek részére. A tulajdonos dnkormanyzatok teriiletéhez igazodé
ellatasi tertileten végzi a gyermek és felnftt lakossdg korében a betegségek megelbzését célzd
szlirdvizsgdlatokat, folytat betegelldtast, gydgyité-gondozdsi tevékenységet, orvosi és nem orvosi
rehabiliticiot.

Kéizhasznt tevékenységét a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelfvel - a tovibbiakban: NEAK - kétott
finanszirozasi szerzddésben rdgzitett szakorvosi és nem szakorvesi draszdmban, terlleti ellatasi
kitelezettséggel, az egészségiigyi dllamigazpgatasi szerv altal kiadott mikddési engedélyben elbirt személyi
és targyi feltételek mellett l4tja el.

Uzletszer(i gazdasagi tevékenységet a tarsasig a kozhasznl tevékenysége elfsegitése és megvaldsitasa
érdekében kiegészitd jelleggel folytat, e tevékenység a kizhasznii célokat nem veszélyeztetheti,

1.5. A TARSASAG TEAOR 2008 SZERINTI KOZHASZNU ES EGYEB TEVEKENYSEGEI

A tirsasag fGtevékenysége: ' 86.22. Szakorvosi jardbeteg-ellatds

PETEGISZ Polgér és Térsége Egészségiigyi Kézpont Nouprofit Zrt, Oldal | 2.



SZERVEZETI ES MUKODES] STABALYZAT

Egyéb kézhasznii tevékenységi korok: 86.21. Altaldnos jirébeteg-ellatas
86.10. Fekviibeteg-ellatas
86.90. Egyéb humén-egészségligyi ellatis

A Térsasag egyéb, nem kozhaszni, villalkozdsi tevékenységei:

68.20. Sajat tulajdony, bérelt ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
73.11. Rekldmiigynoki tevékenység
72.19. Egyéb természettudomanyi, miszaki kutatés, fejlesztés

1. 6. A TARSASAG IRANYITASA ES FELUGYELETE

A tirsasig dontéshozé szerve, a részvényesekbdl 4116 kozgy(ilés déntése értelmében a részvénytarsasag
iigyvezetését vezérigazgaté litja el. A vezérigazgatd, mint vezetd tisztségviseld a kozgy(lés irdnyitdsa
mellett a kdzszolgaltatas ellatasarol valé gondoskodds kévetelményeit figyelembe véve koteles eljarni. A
vezérigazgatd megvilasztisira és visszahivisira, dfjazdsdnak meghatdrozsara, valamint felette a
munkaltatdi jogkdr gyakorldsdra a kzgyiilés jogosult. A munkaltatéi jogkdr gyakorlasa kérében az alairasi
jogot a kézgyiilés 4ltal kijelélt polgdrmester gyakorolja.

A tarsasignil hirom tagd feliigyelSbizottsig miikodik. A feligyelSbizottsag ellenfrzi a tirsasig
{igyvezetdsét, a tarsasdg gazdilkodisit. A vezetl tisztségviseltdl jelentést, tijékoztatast, a szervezet
munkavalilal6itél pedig felvilagositast kérhet, a tdrsasig kényveibe, irataiba, betekinthet,

1.7. A TARSASAG KEPVISELETE

A tArsaség képviseletére a vezérigazgats jogosult (térvényes képviseld).
A vezérigazgatd a képviselet jogit egyedi esetben a tirsasig munkavallaldira ruhdzhatja &t (szervezeti
képviselet). Alafrési joggal kizardlag egyiittes képviseleti joggal felruhdzott munkavalilalé rendelkezhet.

1.8. A TARSASAG JOGALLASA

A Tarsasag jogi személy, gazdasdgi tdrsasag, kdzhaszni szervezet. Gyogyintézetnek mindsills egészségligyi
szolgéltatd. Kéztulajdonban alld munkaltats.

A miikodése feltételeit a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel§, a sajit és egyéb bevételek, tovabba a
tulajdonos énkormanyzatok biztositjak. '

1.9. A TARSASAG FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO JOGSZABALYOX

A tarsasagnal foglalkoztatottakra az aldbbi jogszabélyok rendelkezései alkalmazanddk:
+ 2012, évi L. tv. a Munka torvényknyvérdl (Mt.)
+  2003. évi LXXXIV. tv. az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl,
+ 2013, évi V. tv. a Polgéri Torvénykényvrdl
+ 96/2003.(VIL.15.) Korm. sz. rendelet az egészségiigyi szolgdltatds gyakorlasdnak A4ltalanos
feltételeird!, valamint a miikddési engedélyezési eljarasrol.
2009, évi CXXIL térvény a kéztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikddésérdl,
+ 13/2002.(111.28,) EiiM. rendelet a gydgyintézetek vezetSjének és vezetd-helyetteseinek képesitési
kévetelményeirdl, valamint a vezetdi megbizas betdltése érdekében kifrt pilyazat részletes eljarasi
szabalyairél.

+
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IL
AZ INTEZET VEZETESE, VEZETESI SZINTEK

Az Intézet vezetése az egyszemélyi felelds vezet6jét, valamint a vezetd helyetteseket foglalja magdban.

Az Intézet vezetésének feladatat képezi az Intézet szakmai kévetelményeknek megfeleld, folyamatos és
gazdaségilag hatékony miikédtetése. E feladatnak a vezetés a szakmai 6nallésdga alapjn a hatdlyos
jogszabdlyck, a szervezeti és midkddési szabdlyzat, valamint a kizgydlés hatarozatainak figyelembe
vételével tesz eleget.

Az Intézet egyszemélyi felelds vezetGje a vezérigazgatd. Helyettesel az orvos-szakmai vezetd, a gazdasagi
vezetd és a vezet( asszisztens. A vezetd helyettesek a vezérigazgaté kozvetlen irdnyitdsdval végzik a
tevékenységiiket.

2.1. A VEZERIGAZGATO

A vezérigazgatd a munkaszervezet egyszemélyi felelds vezetdje. Tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok,
az alapszabdly, a kizgylilés hatarozatai, a tdrsasag szervezeti és mlkédési szabalyzata és mds belsd
szabdlyzatok, valamint a munkaszerzddése és munkakéri lefrasa alapjan végzi, ezek elbirdsai szerint
gyakorolja hatdskorét és viseli a felelGsséget.

A vezérigazgatd kizdrdlagos hatdskérébe tartozik:

+ jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnydban a vezetd-helyettesek megbizisa, a megbizds
visszavondsa, felettiik az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa,

a vezetd-helyettesek munkakéri leirdsanak meghatdrozasa,

jogszabdly eltérd rendelkezésének hidnyaban az Intézet bels§ szabilyzatainak kiadésa,

az Intézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése, valamint

az Intézet szervezeti és miikddési szabalyzatiban kizarélagos hatdskérként meghatirozott
egyéb feladatok elldtasa,

+ mindaz, amit jogszabdly az egyszemélyi felelfs vezet§ kizarélagos hatiskérébe utal.

+* ¢+ &+ »

A vezérigazgatdt feladatinak elldtdsdban a vezetS-helyettesek, valamint a szakmai vezetd testiilet segitik,
A vezérigazgatd hatdskdrébe tartoznak tovdbbd:

Az Intézet valamennyi dolgozdja felett a munkaltatéi jogok gyakorlasa.

A vezet8-helyettesek és kozvetlen beosztottak munkajianak mindsitése, értékelése.
Blincselekményt, kotelezettségszegést elkdvetd munkavillalékkal szemben a sziikséges
intézkedés megtétele, az eljiras lefolytatisa.

Munkakdri leirasok jévdhagyasa.

Meghatalmazés adasa a dolgozdk részére a tarsasag képviseletére.

Utalvanyozisi jog megaddsa, visszavonisa,

Déntés hitel felvételérdl az alapszabilyban meghatirozott értékhatarig,

A tdrsasag tliz-, munka-, és kbrnyezetvédelmi rendszere szabalyozisinak jévahagyisa.
Beruh4zasi javaslatok, programok jévahagyésa,

Déntés palyazatokon vald részvételrdl, palyazat kifrasiraél,

A tarsasag rekiam-, és propaganda-munkéjdban déntés.

A tarsasag informacids és adatfeldolgozasi rendszere kialakitésa, fejlesztése.

A tdrsasdg minfségi politikdjdnak és mindségbiztositisi rendszere szabalyozisdnak
kialakitasa.

+  Téjékoztatds nydjtasa a sajtd részére, killsd kapcsolattartas.

* +

* 4+ F P e

Feladata:
+  Operativ déntés a tirsasag ligyeiben,
¢ Az Intézet gazdalkodasdval kapcsolatos, jogszabdlyokban és a tarsasag belsd szabdlyzataiban
meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatasa és végrehajtis ellendrzése.
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Feleldssége:
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Az Intézet miikddése szempontjabdl mindenkor a legcélszeriibb szervezet kialakitdsa, a
szervezet miikddési rendjének meghatarozdsa.

Az Intézet szakmai fejlesztési tervének kidelgozasa.

A tirsasag éves lizleti tervének elkészitésérdl valé gondoskodas.

A gazdasigossdg és hatékonysig fokozdsira vonatkozd intézkedések kidolgozisa, az
intézkedések végrehajtasanak ellendrzése és értékelése.

A tirsasdg feladatainak teljesitésére vonatkozd intézkedések kidolgozasa, kiadasa, az
intézkedések végrehajtisdnak ellendrzése és értékelése,

Az Intézeti vagyon gyarapitdsdra, kezelésér, rendeltetésszerdl haszndlatdra venatkozd
intézkedések kidolgozasa, kiad4sa, az intézkedések végrehajtisanak ellendrzése és értékelése.
az alaptevékenységgel dsszefliggd gép-miiszer beszerzési és fejlesztési tevékenység,

Az Intézet mindségbiztositisi rendszere kialakitdsa, a miikddés feltiigyelete,

Az Intézeti érdekeltségi rendszer kialakitasa.

A kdzérdekd bejelentések, betegpanaszok kivizsgalasa.

a Térsasdg adatkezelésének, dokumenticiés és informatikai rendszerének kialakitasa,
fejlesztése,

A megfeleld, biztonsigos munkafeltételek kialakitisa, folyamatos biztosftasa.

A kbzvetlen felligyelete ald tartozé munkavallalék munkajinak irdnyitdsa, ellenérzése és
értékelése.

a TArsasag palyazatokban valo részvétele,

Tevékenységét a tarsasdg érdekeinek elsddlegessége alapjan koteles elldtni.

A kbtelezettségei megszegésével a tdrsasignak okozott karért a szerzfdésszegésbdl eredd
kartérités szabalyai szerint felel,

A trsasag fizleti iigyeir(l szerzett értestiléseit iizleti titokként koteles kezelni.

Nem terheli felel8sség a vezérigazgatdt, ha a kozgyiilés dltal hozott hatarozat ellen tiltakozott, és
tiltakozdsat a kdzgy(lésnek bejelentette.

A vezérigazgatd felelds tovabbd:

+

* * ¢ & @

*

A tarsasag vagy az Intézet mitkddésére vonatkozdé jogszabalyok, elSirdsok betartisaért,
betartatdsaért.

A kizgyiilés hatdrozatainak szakszer(i végrehajtasaért és végrehajtatasaért.

A feladatkdrébe és hataskérébe tartozé feladatok szakszerd elldtdsaért,

A térsasig eredményes és gazdasagos mitkodéséért.

Atarsasdg vagyondnak megérzéséért és ndveléséért.

A mindségpolitika és mindséghiztositasi rendszer dolgozdkkal térténd megértetéséért és
érvényesiiléséért.

A kdzérdekd adatok megismerhetGségéért.

Az adatbiztonsag biztositasaért.

A szitkséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kérnyezetvédelmi és biztonsdgi feltételek
kialakitasaért.

A dolgozdk jogainak és a térvényességnek az érvényre juttatasaért.

Az egészségiligyi Intézeten belill az egészségligyi és személyazenositd adatok védelméért, az
elfirt nyilvantartis megdrzéséért.

Altalinos helyettese a vezet$ asszisztens, aki orvos-szakmai kérdésekben az orvos-szakmai vezetével
koteles egyeztetni,

2.2. GAZDASAGI VEZETO

A vezérigazgaté kozvetlen irdnyitisa mellett irdnyitja a tirsasig gazdasdgi-miiszaki ellaté tevékenységét,
A mikédéssel dsszefliggd gazdasdgi, pénzigyl feladatok tekintetében a vezérigazgato helyettese.

Az iranyitasa ald tartozé szervezeti egységek munkavallaloi felett iranyitdsi, utasitasi, ellendrzési és
beszamoltatasi jogk&rrel rendelkezik.

Jogkdre:
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A gazdasagi-mfiszaki szakteriilet irdnyitasa, ellenérzése, beszdmoltatdsa. A beosztott dolgozdk
szabadsadginak, képzésének, tovibbképzésének tervezése, beszimoltatisuk. Javaslattétel a
jutalmazasulkra.

Feladatai:

+*

* * & »

* & ¢ 4+ 4 2 0

Felelgs:
+*

az Intézet mikodésével osszefiiggt pazdasigi, pénziigyl, mlszaki és Intézetiizemeltetési feladatok,
valamint a mindezelkel dsszefiiggésben felmeriild adminisztrativ feladatok irdnyitasa,

a pénzigyi, szamviteli, munkaiigyi és miiszaki feladatot ellatd munkavillalok feladatainak
meghatdrozisa, irdnyitasa, koordindlasa, ellentrzése,

az lizleti terv elkészitése, kontrolling feladatok megszervezése,

pénziligyi, gazdalkodisra vonatkozd tervek, beszamoldk, kizhasznisagi jelentések elkészitése,

a gazdasdgi, pénzligyi, munkaiigyi, miiszaki szabilyzatok elkészitése, aktualizalisa,

szerzbdése, szalliték nyilvantartisdnak megszervezése, szdmlarend, szdmlatiikdr elkészitése,
likviditasi, pénzellatasi tervek elkészitése,

munkaiigyi feladatok koordindldsa, bérgazdalkodds megszervezése, feliigyelete,

az Intézet zavartalan mkodéséhez szilikséges anyagi- miiszaki feltételek biztositisa,

anyag- és eszkGzgazdalkodas rendjének kialakitdsa, anyagellitds biztositasa,

leltarozasi, leltarellenéri tevékenység szervezése és feliigyelete

karbantartasok tervezése, szervezése, biztositisa,

addbevallasok elkészitése, adofizetési kotelezettségek teljesitése, ellenérzése,

a vagyonvédelemmel dsszefiiggd feladatok irdnyitasa, ellendrzése,

belsd érdekeltségi rendszer kidelgozasiban kézremiikodés,

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

a gazdalkoddst érintd jogszabalyok, belsd szabdlyzatok és egyéb szabdlyozok betartisdért és
betartatisaért,

az Intézet gazdilkoddsat érintd intézkedéseiért,

az iranyftasa al4 tartozd terilleten az el6irt feladatok megszervezéséért, ellenfrzéséért,

a hatdskorébe tartozé feladatok szakszer( ellatdsaért.

Az Intézetben a gazdasigi vezetéi feladatokat a vezérigazgatd latja el,

2.3. ORVOS-SZAKMAI VEZETO

Az orvos-szakmai vezetd feladatkérébe tartozik - a vezérigazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett - az
Intézetben nydjtott orvesi tevékenység feliigyelete, dsszehangolasa, ellendrzése,
Az Intézet egészségligyi szolgaltatdi alapfeladatal tekintetében a vezérigazgato helyettese.

Az orvos-szakmai vezetdi feladatok munkavégzésre irinyulé egyéh jogviszonyban is ellathatéak.

Jogkdre:

A Szakmai Vezetd Testillet tagja. A gydgyito-megeldzé tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
beszdmoltatasa. A beosztott dolgozdk szabadsaganak, képzésének, tovibbképzésének tervezése,
beszamoltatasuk, helyettesitésiik megszervezése. Javaslattétel az alkalmazdsukra, jutalmazisukra,
érdekeltségi rendszer kialak{tasira.

Feladatar:

* & & S+ 4+ + 9

az egészségiligyi dokumentécid vezetése szabalyszerliségének biztositisa és feliigyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban val6 kozremiikédés,

a betegjogi képviselGvel vald kapcsolattartis,

az egészségligyi hat6sagl rendelkezések végrehajtasanak ellenbrzése,

a hazirend rendelkezései végrehajtisanak ellendrzése,

az Intézetben nyijtott egészségiigyi szolgaltatasck folyamatos mindség ellendrzése,

jardbeteg szakelldtdst végzdé szervezeti egységek munkdjanak irdnyitdsa, Osszehangolisa,
ellenfirzése

az Intézet szakmai tervének kialakitisaban valo kozremikodés,
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az ellatds szervezési feladatok irdnyitisa, kapcsolattartids az alapellitissal, tdrsintézetekkel,
szociilis ellatassal,

mindségiranyitdsi rendszer miikodtetése,

mindaz, amit jogszabaly és a vezérigazgat6 hatdsksrébe utal.

a gyogyité-megel6zé tevékenységet érintd jogszabdlyok, belst szabalyzatok és egyéb szabalyozdk
betartasaért és betartatasaért,

az orvos-szakmai tevékenységet érint§ intézkedéseiért,

az iranyitdsa ala tartozd tertleten az el6irt feladatok megszervezéséért, ellendrzéséért,

a hataskorébe tartozd feladatok szakszerit ellatisdért,

a protokollok, szakmai-etikai szabdalyck betartatasaért és betartatisdért.

2.4, VEZETO ASSZISZTENS

A vezetd asszisztens a feladatait a vezérigazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt az orvos-szakmai vezetdvel
szorosan egylittmiikédve latja el,
A vezet§ asszisztensi feladatok munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban is ellathatdak.

Jogkére:

Elldtja a vezérigazgatd helyettesitését. A Szakmai Vezetd Testiilet tagja, A gydgyitd-megeldzd
tevékenységen belill az dpolds-szakmai (szakdolgozdi, adminisztrativ) tevékenység irdnyitisa,
dsszehangoldsa, ellendrzése. Az egészségfejlesztési tevékenység szakmai irdnyitasa. A beosztott
dolgozék szabadsdginak, képzésének, tovibbképzésének tervezése, beszidmoltatasuk,
javaslattétel az alkalmazésukra, jutalmazdsukra.

Feladatai:

+

* 4 & 4+ ¢+ + &

Felelds:
*
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a szakrendeléseken a szakdolgozéi tevékenység, valamint az otthondpoldsi tevékenység
iranyitasa, ellendrzése, feliigyelete,

Egészségfejlesztési Iroda {EFI) vezetése

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek dltal bejelentett panaszok kivizsgdlidsaban valo kozrem(ikédés,

a betegjogi képviseldvel vald kapesolattartas,

az Intézet higiénés rendjének biztositdsa és felliigyelete,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenfrzése,

az Intézet szakdolgozdi képzésének és tovabbképzésének irdnyitasa,

kdzrem(ikddés az Intézet megel6zé-egészséglejlesztési tevékenységében,

kozremiikédés az elltds-szervezési tevékenységben, Kkapcsolattartds az alapellatissal,
tarsintézetekkel és a szocialis ellatassal,

az irdnyftdsa ala tartozé dolgozék tekintetében a szabadsigok, tévollétek engedélyezése,
helyettesités megszervezése,

gyogyszer, szakmal anyag megrendelése, készletezése,

az Intézetben a takariték irdnyitisa, tevékenysége megszervezése, ellentrzése.

az dpolas-szakmal tevékenységet érintd jogszabalyok, belsd szabalyzatok és egyéb szabalyozdk
betartasdért és betartatdsaért,

az Apolds-szakmai tevékenységet érint§ intézkedéseiért,

az EFl eredményes milkddéséért

az irdnyitdsa ala tartozd teriileten az el6irt feladatok megszervezéséért, ellendrzéséért,

a hatdskgrébe tartozd feladatok szakszerti elldtdsaért.

Tavolléte esetén a vezérigazgatd altal kijeldlt szakdolgozd helyettesiti.
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1L
SZERVEZETI FELEPITES

Az Intézet szervezeti felépitését az 1, szdmi meliéklet (Organogram) tartalmazza.

Az Intézet szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal az alapvetd szempont, hogy az
Intézet a feladatait zavartalanul és zokkenfmentesen lathassa el az aktudlis kovetelményeknek
megfelelfen,

3.1. KOZPONTI IRANYITAS

Vezérigazgatd

Vezérigazgatdi titkarsag
Titkdrsagvezetd

Kényvvizsgald
Jogasz
Adatvédelmi tisztviseld
Belsé ellendr
Esélyegyenl§ségi referens
Munkavédelmi munkatérs,

Gazdasagi vezetd

Orvos-szakmai vezetd

Vezetd asszisztens

3,2, VEZERIGAZGATOI SZERVEZET

Koézvetleniil a vezérigazgatd ald tartozik mindazon munkakér és feladatkiir, amely a vezérigazgato
kdzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett miikodik. [gy ide tartoznak a:

Titkdrsagvezetd,

Kényvvizsgdld

Jogasz

Adatvédelmi tisztviseld

Belsé ellentr

Esélyegyenl6ségi referens

Munkavédelmi munkatars,

* * * F 4+ + @

3.2.1.Titkdrsdgvezetd

A Titkarsigvezetd feladatat képezi:
+ vezeti a Hatdrozatok Konyvét, a Részvénykdnyvet és mindazon nyilvintartist, amely a tulajdonosi
dontéseket tartalmazza,

+ avezérigazgatd munkijinak timogatdsa a személyi titkdri feladatok ellatdsa Gtjan,

+ avezérigazgald programjainak vezetése, szervezése,

+ ligyviteli feladatok ellitisa az [gazgatésdgon,

+ a vezérigazgatdé kozvetlen irdnyitisa ald tartozd szervezeti egységekkel, személyekkel vald
kapcesolattartis,

*+ a szakmal szervezetek, bizottsigok munkdjinak koordinildsa, tgyviteli tdmogatasa,
jegyzdkiényvek, feljegyzések készitése,

*  avezérigazgaté folyamatos tajékoztatasa,

+  hatariddk, feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése,

+ iratkezelés, iktatasi rendszer mitkddtetése,

+ levelek iktatasa, postazdsi tevékenység

+ iratkezelés.
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3.2.2. Kdnyvvizsgdld

A tirsasig kozgyilése vilasztfa, legfeljebb 6t éves hatdrozott idére, személyére a vezérigazgatd tesz
javaslatot. Munkajit a tevékenységére vonatkozd jogszabdlyok, a kdzgyillés hatdrozatai, valamint a
vezérigazgatd iranymutatasai alapjin végzi. Szakmai tevékenységét a gazdasagi vezetdvel 6sszehangolva
végzi,

Feladata a tirsasdg szamviteli, pénziigyi feladatainak ellendrzése, az éves beszamold, az eredmény-
kimutatds, a kiegészitd mellékletek és a kézhaszniségi jelentés meghizhatésaganak vizsgélata, a mérleg
hitelesitése.

3.2.3.Jogdsz

Feladata: ‘

+  atdrsasdg mikédésének jogi tAmogatasa, szakértése,
kozremiikddés a belsd szabdlyzatok kidolgozédsdban, 6sszedllitisiban, aktualizaldsdban,
szerzddések, jogi tartalmi dokumentumok véleményezése, elkészitése,
a jogszabdlyvaltozdsok figyelemmel kisérése, javaslattétel a szitkséges médositasokhoz,
eseti meghizds alapjan a tirsasag jogi képviselete.

* & &+ &

3.2.4. AdBtvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztségvisel feladatait az intézet informatikusa latja el, aki ellatja a rendszergazdai, az
adatvédelmi felelSs és egészségiigyi igyvitel szervezdi feladatokat is, illetSleg az esélyegyenl8ségi referensi
feladatokat. Felel az Intézet egészét érintd adatkezelésért, adatvédelemért és adatbiztonsigért.

Feladatai
o egészségiigyi (ligyvitelszervezdi (informatikai) feladatok ellatdsa, EESZT mikadtetésének
technikai feladatai, és rendszergazdai feladatok,
e a NEAK felé torténd adatszolgdltatisok teljesitése,
o azadatvédelmi tisztvisel6i és adatvédelmi felelds feladatok elidtasa, ennek keretében:

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

v" mitkddtet] az adatvédelmi folyamatokat,

v tAmogatja, a Tarsasdg adatvédelmi, adatbiztonsigi munkajat, megkénnyitve a GDPR
rendelkezéseinek a betartasat,

v figyelemmel kiséri a munkaltaté adatkezelési és adatfeldolgozdsi tevékenységét, a jogi
megfelelés érdekében a munkaltaténak és a munkavallaléknak tanacsot ad,

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

v tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgilatra vonatkozdan, valamint nyomon koéveti a
hatdsvizsgalat elvégzését,

v" kapcsolattarté pontként miikédik azon érintettek szamara, akik személyes adataik kezelésével
és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg,

v amunkatarsaknak belsé oktatdst tart,

v'  aziigyvezetd igazgatdval egyeztetve kapcsolatot tart az adatvédelmi hatdsaggal (NAIH},

Elkésziti:

s  ajarébeteg-ellatasra vonatkozé teljesitmény elszdmolasokat, és gondoskodik a finanszirozd felé
tirténd tovabbitisral,

e aszakter(letét érints belsd szabdlyzatokat, kezdeményezi azok mddositasat,

+ finanszirozasi jelentéseket,

o az adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyzatokat, kezdeményezi azok médositisat,

o felel a Tarsasdg Altal hasznalatos valamennyi hardware és software zavartalan mdkddéséért,
karbantartdsdért; az informatikai biztonsig megvalésitasiért;

« az altala nydjtott adatszolgaltatis pontossigaért, szakszerliségééry;
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¢ ateljesitményadatok hataridére torténs tovabbitasaért;
s javaslatot készit a hdldzat, hardware, software dllomany fejlesztésére

3.2. 5. Bels& ellenér

Belsd ellendr bizonyossigot adé tevékenysége folyaman objektiven értékeli a tényeket és ennek alapjan
fiiggetlen véleményt formal vagy kévetkeztetéseket von le a szervezetre, milveletre, funkciéra, folyamatra,
rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara. Elemzi, értékeli az irdnyitisi folyamatokat és a belsé
kontrollrendszer kialakitasat, m{ilkodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan
biztositjdl-e az Intézet szervezeti céljainak megvaldsulasat. Ellatja a belsd ellendrzési vezetd hatiskorébe
tartozd feladatokat.

A belsé ellendr hatékony segitséget nyiijt a belsd ellenérzési kézikonyv elkészitésében, a belsd ellendrzési
tevékenység stratégiai terveinek és ellendrzési terveinek az Gsszedllitisdban a Tarsasig belsd
kontrollrendszerének fejlesztésében azaltal, hogy elemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald
gazdalkoddst, a vagyon megdvasit és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfelel6ségét, a beszamoldk
valddisagat;

3.2.6. Esélyegyeniiiségi referens

Az esélyegyenldségi referens feladatat képezi az Intézet esélyegyenltségi tervének elkészitése, egyeztetése
a vezetéssel és munkaltatok elé terjesztése. A terv teljesiilését évente ellendrzi és beszamol annak
teljesiilésérol.

Fogadja az esélyegyenldség sérelmével kapcsolatos munkavallaléi panaszokat, és {rasbeli véleménnyel
ellatva, anonim mddon tovabbitja azt a vezérigazgatdnak.

3.2.7. Munkavédelmi munkatdrs

A munkavédelmi munkatirs ellitja az Intézetnél a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
kérnyezetvédelmi feladatokat. A munkavédelmi munkatirs a tevékenység kérébe tartozd feladatait
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban végzi.

Feladata:
+  munkavédelmi szaktanicsadis,
munkavédelmi szemponti eldzetes vizsgilat elvégzése,
iddszalkos biztonsdgi feliilvizsgalat elvégzése,
kozrem(ikddés a munkahelyi, egyéni véddeszkéz, munkaeszkdz technolégia sordn kEiili
ellenérzésében,
kozrem{kdés mentési terv/vészhelyzet] terv elkészBésében,
a megeldzési stratégia munkabiztonségi tartalmanak kidolgozasa, iddszakonlénti aktualizildsa,
kézremiikédes a kockazatértékelés elvégzéséhen,
a munkavédelmi oktatasi tematika elkész@ése, munkavédelmi oktatdsok megtartdsa,
az egyéni védSeszkoz juttatisa, belsé rendjének meghatirozisa,
jelentéskdteles munkabalesetek kivizsgdldsa,
munkavédelmi szabalyzatkész@Bése, idészakonkénti aktualizalasa,
munkabiztonsagi szemlék elvégzése,
hatésagi ellendrzések alkalmaval kdzremiikodés,
kommunalis és veszélyeshulladék kezelésének ellendrzése
tlizvédelmi oktatds elvégzése, tfizvédelmi ellenérzéseken vald részvétel, szakvélemények
megfogalmazisa,
tlizvédelmi adminisztracid teljes kér( ellatisa,
tlizesetek kivizsgalasdn vald részvétel,
tlizolté késziilékek felillvizsgilata

* & &
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3.3. AKISZOLGALG SZERVEZET
A kiszolgald szervezet a gazdalkodasi és miiszaki feladatokat elldté munkakérdket fogja dssze.
3.3.1. Pénzigyi-gazdasdgi feladatok -kényveld

Az Intézet a miikddéséhez szilkséges pénziigyi fedezetet a NEAK altal kiutalt finanszirozasbdl,
dnkormanyzati tdmogatasbdl, sajat bevételbdl és egyéb bevételekbél biztositja. A jogszabalyi elbirdsok és
belsé szabalyzatok szerint végzi tevékenységét, szervezi az Intézet gazdasagi, pénziigyl munkajat.

A gazdasigi vezetd a konyvelés segitségével kialakitja és folyamatosan elldtja az Intézet kényvviteli,
elszamolasi, vagyon-nyilvantartési rendszerét, tovibba a tervezéssel, a pénzellitissal, a gazdalkoddssal, a
vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkoddassal, bérszamfejtéssel, a beszimolissal, a konyvvezetéssel, az
eléirt adatszolgaltatissal kapcsolatos feladatokat. Kialakitja az Intézet gazdasigi szabilyozdit, elkésziti a
gazdasagi targyd Szabdlyzatait, gondoskodik azok feliilvizsgdlatarél, sziikség szerinti aktualizalasérsl.

A vezetés dintése alapjdn a konyvel8i feladatok wvéllalkezdval, munkavégzésre irdanyuld egyéb
jopviszonyban is ellathatok.

3.3.2. Rendszergazda

Feladata az egységes dokumenticiés, informatikai és szamitistechnikai tevékenységek tervezése,
szervezése és iizemeltetése. Az adatvédelmi szabdlyok betartisdval vezet6i informaciés rendszer
miikddtetése, valamint az egészségiigyi dokumenticidk elektronikus tton torténd biztositdsa, a
dokumentacidk elektronikus Giton tirolisa, megérzése.

Az informatikal halézat, szerverek, kliensek feliigyelete, hibaelharitds, biztonsigi mentések kezelése. Az
egészségiigyi és gazdasdgi informatikai rendszer feliigyelete, paraméterezése, hibdk feltirdsa és
tovabbitdsa a fejleszt8k felé, rendszeres és eseti jelentések és statisztikdk készitése, Informacidvédelmi
feladatok ellatésa, az Adatvédelmi szabélyzatnak megfeleld miikédés kialakitisa, folyamatos fejlesztése,

3.3.3. Miiszaki feladatok - gondnok

Ellatja az anyagheszerzéssel és anyaggazdalkodassal kapcesolatos teendSket.
Végzi az Intézetiizemeltetéssel, a mfiszaki és gondnoki teenddkkel kapcsolatos feladatokat. Biztositja az
épiiletek, berendezések tizemképes dllapotat, folyamatos karbantartasat.

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

A gybgyit6-megeldzé szervezeti egységhez tartozd jardbeteg szakelldtdson beliil az orvos-szakmai
tevékenységet az orvos-szakmali vezet6 iranyitja, felligyeli és ellenérzi.

3.4.1. Szakrendelések orvosai

Az alapellatas kompetenciajat meghaladd szakorvosi vizsgdlatok, gydgykezelések és gondozas ellitisa az
aldbbi szakterilleteken szakrendelések biztositasaval torténik:
sziilészet-ndgybgyaszat és terhesgondozis
szemészet

belgydgyaszat

sebészet

ortopédia

kardioldgia

neurolégia

fill-orr-gége gydgyaszat

pszichidtria

reumatolégia és fizioterdpia

bdrgydgyaszat és nemibeteg-elldtis

uroldgia

P
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tlid6gybgydszat

csecsemd- és gyermekgyogyaszat
rontgen

ultrahang

* 4+ @

Az Intézetben a szakorvosi feladatok ellitdsa megbizasi szerzddéssel - kdzremiikédfként vagy
szabadfoglalkozas jogviszony létesitésével - torténik,

3.4.2. Nappali Kérhdz

A nappali korhdz biztositja a beavatkozasokat, illetSleg gydgyszeres kezeléseket kovetSen szitkséges
obszervaldst, a betegek monitorozisat, ellitja a fektetG-megfigyeld funkcidt, gyogyszeres bedllitisokat,
ambuléns infiiziés terdpidkat végez.

Az elldtott betegekrdl nyilvantartast vezet, kiilon Jogszabalyok szerint jelentéseket készit.

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

A gy6gylté-megelézd szervezeti egységhez tartozd jarobeteg szakellatdson bellll a szakdolgozdk Aaltal
végzett tevékenységet a vezetd asszisztens irdnyitja, felligyeli és ellenfrzi.

3.5.1. Jdrébeteg-szakelldtds, nappali kérhdz szakdolgoz6i

A vezet$ asszisztens kozvetlen irdnyitdsa alatt - utasitdsi és ellendrzési jogkore mellett - végzik a
tevékenységliket az egészségligyl szolpiltatast nyOjté szervezeti egységekben foglalkoztatott
szakdolgozok: a szakasszisztensek, asszisztensek, gy6gytorndszok, gydgymasszérik, betegiranyitak,
adminisztritorok,

3.5.2. Otthoni szakdpolds

A kérhdzi kezelést nem igényld, de otthonukban tartdsan vagy dtmenetileg, teljes illet6leg részleges
dpoldsra szoruld betegek megfeleld dpoldsat, rehabiliticiéjat végzi. Szakipolast, és szakirdnyd ellatist -
_gyogytorna, fizikoterdpia, logopédia - hiztosit a hetegek otthondban.
" Az elldtott betegekrs] nyilvantartast vezet, killén jogszabalyok szerint jelentéseket készit,

Személyi feltételeit az Intézet munkaszerz6déssel, illet6leg megbizdsi szerz8déssel - kdzremiikdddvel vagy
szabadfoglalkozasu jogviszonyban - foglalkoztatott egészségligyi dolgozdval biztositja,

3.5.3. A terdpids eqységek

A terépié's egységek - altalanos fizio-és mozgasterapia, gydgytorna és pyégymasszazs - latjdk el az ellatasi
teriiletrél érkezd betegek pydgykezelését, rehabilitacidjat. Az elldtott betegekrol a fogadd szervezeti egység
nyilvantartast vezet, elkésziti a jogszabalyokban el8irt jelentéseket.

3.5.4. Infekcidkontroll tevékenység

Az infekcidkontroll tevékenység megszervezéséért, mlikddtetéséért a vezetd asszisztens felelds, akinek
irdnyitasa és felligyelete mellett végzik tevékenységiiket a higiéniai munkatarsak, az infekcidkontroll
szabdlyzat el8irasai szerint.

A vezet$ asszisztens a tevékenységet a kodzponti sterilizilé részlegen keresztill irdnyitja, mely szoros
kapcsolatban 4ll a szakrendelSkkel és a laboratdriummal.

3.5.5, Takaritok

A vezetd asszisztens iranyitja, felligyeli és ellenfirzi az Intézetben az Intézet higiénés rendjéhez
kapcsolédéban a takar{tok munkdjat.
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3.6. GYOGYITO-MEGELOZO ELLATAS - EGESZSEGFEJLESZTESI IRODA

A gydgyitd-megel8z6 ellitdshoz kapcesolédik a 2018, évben mentélis egészségfejlesztés funkcidval bévitett
Egészségfejlesztési Iroda, melynek kialakitdsa uniés pélydzathoz kapcsolédik, s melynek miikodtetésére -
az Intézet kozhaszni jogélldsdra és céljara tekintettel - a pély4zat megsziinését kévetden, a fenntartisi
id8szakra kotelezettséget véllalt. Az Egészségfejlesztési Iroddt az egészségfejlesztési iroda vezetdje
iranyitja, feliigyeli és ellendrzi.

3.6.1. Az Egészségfejlesztési Iroda (EFI) feladata:

Az EFl koordindlja az Intézet ellitdsi korzetében miikédtetett, kitelepilt mentdlis és fizikalis
egészségfejlesztési tevékenységet és tandcsadést. Tevékenységét négy 6 szakmai munkatérs, valamint egy
f6 kommunikdcids asszisztens latja el

Az EFl Lotelezd feladatokat, azokhoz kapcsoléddé kiegész@8 tevékenységet és szakmai timogatd
tevékenységet 14t el heti 40 éra kliensfogadasi idében.

Kételezd feladatok elldtdsdnak mddszerei:
+ miikddésirend kialak@asa,
partnerségi munkacsoport miikddtetése,
helyi egyitttmiikddések eldmozdMasa,
életmddprogramok kialak@asa,
helyi adatbéazis,
betegklubok létrehozasa,
sziirévizsgdlaton vald részvételt motivald programok koordinalisa.

* * 2 ¢ ¢ &

A szakmai tdmogaté tevékenység keretében az Iroda nyomon kévetést, monitorozdst, médszertani
segl@ségnyjtast, szakmai kapcsolattartast, és helyi kommunikécids tevékenységet végez.

3.6.2. Az LFI a kételezd feladataf kirében gondoskedik a:

+ partnerségi munkacsoport miikddtetésérél, az érintett Intézetek, szervezetek, szolgiltaték,
déntéshozék bevonasaval;

¢ életmédvaltd programok megvaldos@isardl, a programok és kliensek nyomom kévetdésérdl:
nyilvantartdsi kartonok vezetésérdl az EFl-ben az el6addsokon, klubokon megjelent kliensekrél,
kliens utak kialakRisardl és nyomon kivetésérdl,

+ az ellatdsi teriileten milkods, a projekt keretében 6sszegylijiétt és adatbdzisba betdltdtt
egészségfejlesztéssel foglalkozd Intézetek, civil szervezetek és mdr zajlé programjaik, valamint
egészségfejlesztési tevékenységeik (programok, klubok) friss@ésérél a helyi adatbazis folyamatos
vezetésével,

+  a kialakfott betegklubok mitkddtetésérsl {cukorbetegek és szi¥- és érrendszeri betegek szdmara,
és ezzel dOsszefiiggéshen a beteg egyiittmikodés fejlesztését tdmogatd tevékenységek
megvalésisa);

¢ a haziorvosok éltal végzendd szlirGvizsgalatokon vald lakossagi részvételt fsztonzé, motivald
programok koordindlasarsl;

* a helyben zajlé egészségfejlesztési tevékenységek folyamatos nyomon kivetésérdl, illetve azok
monitorozdsdban torténd részvételrfl, amennyiben nem &ll fenn dsszeférhetetlenség, szitkség
esetén mddszertani seg@ségnyiijtasrol;
médszertani, szakmai tAmogatésrdl az elldtédsi teriilet egészségligyi alapellatdi szamara,
az egészséggel kapcsolatos helyi déntésekben, valamint az azok el8készflésében vals részvételrdl,
kapcsolattartdsrél a terilleten miikddé népepészségiigy szakigazgatisi szervvel, a
régidban/térséghen mitkéds mas egészségfejlesztési irodakkal;

+ kénnyen elérhetd szakszer(i étrendi és testmozgis-tandcsadds biztos@4asarsl a magas kockAzatiiak
részére,

Egészség terv készHésérdl,

adatbdzis készMésérd] és vezetésérdl: klubok, egyéb egyiittmiikddések, valamint az elemzésekhez
sziikséges adatbdzisok készMésérfl, tematikik kidelgozasardl, a kommunikicids tevékenység
keretében az orvosckkal megosztandd adatbazisok készHésérdl és kezelésérél;

+ motivilé programok koordinaldsardl tematikik részletes kidolgozésa \tjan, klubfoglalkozdsok
tematikajnak, szlirési protokollok rendjének kidolgozasardl, programok szakmai tartalmanak
kidolgozasardl a szakmai vezetével;
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+ egészségfejlesztési tevékenységek nyomon kévetdsérsl, szakmal monitorozisirdl, médszertani
segitségnyfjtasrol az alapellitis részére - a kliens, amikor mdr bekertfl, annak az Btja irdnyitisa,
nyomon kévetése, egészsépfejlesztése, egészsépfejlesztésének timogatisa;

+ alapellatds szidmara modszertani segltségnyljtiasrél a kidolgozott protokollokkal, szBirési
eredmények megosztasirol kliens beleegyezések szerint, az EFl m@fkédése soran szerzett szakmai
tapasztalatok dtadisérdl;

+ mentilis egészségfejlesztés keretében végezhetd egyéni és popBlaciés szintli preventiv feladatok
megvaldsitasidrdl,

*+ adepressziod és 6ngyilkossig megelGzés helyl programjainak megvaldsitasardl, egylittmiikédésben
a relevans helyi szervezetekkel;

a sziildi készségek javitasdt célzé kozosségi tevékenységek megvaldsitisardl, timogatisardl,
az alapvetd primer prevencids céli szolgdltatisok nydjtasardl a jaras lakosai szamadra.

3.6.3. Az EFI a hatékony mitkddés érdekében kapcsolatot tart:
a tevékenysége éltal lefedett telepflléseken é&lokkel;
egészséglgyi alapelldtds szakembereivel; (egyBttmiEkddési megillapodds keretében),
egyéb egészséglpyi szolgaltatokkal (egytittmBkodési megallapodés keretében),
az egészség érdekében tevékenykedd tarsadalmi szervezetekkel (pl. betegcsoportok, onsegits
csoportok, egészségvédelemmel, egészségfejlesztéssel is foglalkozo civil és egyhizi szervezetek);
+ helyi doéntéshozdkkal, akiknek déntései befolyasoljdk az emberek mindennapi kérnyezetét,
timogatva vagy gdtolva az egészséget tdmogatd kdrnyezet kialakitasat.
a Kormanyhivatalok Népegészséglgyi Szakigazgatisi Szerveivel,
a térség oktatdsi és nevelési, illetve szocidlis- és egészségligyi Intézeteiben dolgozé
szakemberekkel - tovdbbképzés, tandcsadas és tajékoztatds nyljtasa érdekében primer prevencios
téméaban,
az Egészségfejlesztési Iroddk szakmai-iranyitasiért felel§s orszagos szervvel,
az ellatasi terlileten mar meglévé civil szervezettel, csoportokkal.

+* ¢+ & »

3.6. 4Az Egészségfejlesztési Iroda tevékenységét segitd mddszerek:
helyi m@nkaértekezletek szervezése, melynek fér@mai a vezetdi megbeszélések, konzorcifmi
megheszélések és projekbet megvaldsitok szamara tartott koordinacids megbeszélések, melyeket a
projekt teljes ideje alatt végzfink és jelenléti {vvel, valamint emlékeztetd készitésével
adminisztral@nk;

+ terapids beteg-egy@ttm3kodés javitasat tdmogatd fejlesztések keretében a kiFbfoglalkozdsok

" tematikajanak kialakitésa,

+ adminisztricié kialakitdsa és vezetése: az egészséglgyi adatkezeldsre vonatkozd jogszabélyok
figyelembe vételével, sajit informatikl@s (egészséglgyl szervezd} Altal kidolgozott software
segitségével;

a dohédnyzéssal és a tflzott alkcholfogyasztissal kapcsolatos korai intervencid;
a térséghen egészségfejlesztési tevékenységet végzb Intézetekrd), civil szervezetekrdl elektronik@s
formaban jelentik az eldirt adatokat az egészségfejlesztésért felel6s orszigos Intézetnek.

¢ partnerségi térkép készitése a kialakitott kapcsolati halébdl (el szolgaltatdk, énkorményzatok, ,
civil szervezetek), a velBk val6 kapcsolattartas és annak folyamatos fejlesztése,
partnerségi szakmai és szervezdi megbeszélés (szlrések szervezése el6tti hénapban),

a klEbok vezetGivel valé megbeszélés,
NSZSZ-kel valé egyfttmBkidés a szervezett népegészségfayi szfirések koordinidcidjaban, a
lakossagi tAjékoztatasaban.

Iv.
AZ INTEZET MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK,
BIZOTTSAGOK, FORUMOK

4.1. Az Intézet munkajat segité bizottsagok, testiiletek:

4.1.1. Feliigyeldbizotisdg (FB)
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A tarsasdg miikddését és gazdallkodasat a tarsasag kozgyfilése dltal 6t évre mepgvalasztott, harom tagd
FeliigyelSbizottsdg ellendrzi. A Feliigyel6bizottsagra vonatkozd rendelkezéseket az Alapszabaly régziti, az
FB sajat iigyrendje szerint mitkodik.

4.1.2.5zakmai Vezetd Testiilet (SZVT}

A szakmai vezetd testiilet az Intézet tandcsadd, véleményezd, javaslattételi szerve, amely a vonatkozd
jogszabdlyokban (43/2003 (VI.29. ESZCSM rendelet) eldirtak szerint meghatirozott feladatait annak
keretei kozott a sajat maga altal meghatarozott tigyrend szerint gyakorolja.

Vezetdjét elozetes jeldlés alapjan a tagok titkos szavazattal valasztjdk maguk kéziil.
Tagjai: az orvos-szakmai vezetd, a vezetd asszisztens, és a szakrendelések fGorvosai kiziil az orvos-szakmai
vezetd altal felkért egy szakorves.

Uléseit a testiilet vezet6je évente legalabb két alkalommal, illetéleg sziikség szerint hivja dssze. Kételez az
iilés dsszehivasa, ha ezt barmely tag frasban kezdeményezi. Az liléseken tanicskozasi joggal részt vesz a
vezérigazgatd és a gazdasagl vezetd.

A testiilet feladatai:
=  Résztvesz az Intézet szakmali fejlesztési programjanak, a szervezeti és miikodési szabilyzatdnak,
a hazirendjének, valamint egyéb belsé szabdlyzatainak el6készitésében.
»  Véleményezi, illetve rangsorolja a vezet&-helyettesi és a szakmai szervezeti egység vezetdi
munkakdr betltésére beérkezett pilyizatokat.
= A Lkozgyllés, illetdleg a vezérigazgato felé javaslattételi joga van, illetve felkérésre meghatarozott
szakmai kérdésben véleményt nyilvanithat.

A Szakmai Vezetd Testillet dlldsfoglaldsdnak kikérése kotelezd:
= a vezetd-helyettesekkel a foglalkoztatisi szerzddés meglkotése, annak megsziintetése, illetve
felettiik az epyéb munkaltatdi jogok gyakorldsa,
» a szakmai szervezeti egységek vezetOinek foglalkoztatdsi szerzédés megkotése, annak
megsziintetése kérdésében.

A Szakmai Vezetd Testiilet egyetértése sziikséges:

» a7 Intézet szakmai tervéhez,

»  azIntézet fejlesztési prioritdsainak meghatirozasihoz,

= a vezérigazgatdi, vezetd-helyettesi szerzddések megkdtésénél a kilén jogszabalyban
meghatirozott képesitési feltételek aléli felmentéshez,

* mindséghiztositdsi politika kialakitasdhoz €s a bels§ min&séglgyi rendszerrol szélé szabalyzat
elfogaddsdhoz,

" més egészségligyi szolgaltatéval vald szakmal egyilittmiikédési és konziliumi kérési rend
kialakitdsdhoz.

Szakmai Vezetd Testiilet vezetdjének feladatai:
»  (sszehivia a testiilet iiléseit, meghivia a tanicskozisi joggal felruhizott személyeket,
* Gondoskodik a jegyzOkonyv-vezetésérdl, a vezérigazgatonak torténd megkildésérdl, és az
iratanyag kezelésérdl, irattdrozisarol.
= kapcsolatot tart az Intézet menedzsmentjével,

4.2. Az Intézeti munkat segit6 érdekképviseletek, érdekérvényesitési szervek

Az Intézet vezetése egylttmiikddik az Intézeti dolgozék minden olyan térvényes szervezetével, amelynek
célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

4.2.1.Uzemi meghizott

A munkavillaldk kézdsségét a munkavallaléi jogok tekintetében az Intézetnél - a munkavallaldk 1étszama
alapjan - az lizemi megbizott képviseli. Az izemi megbizottat az Mt-ben biztositottak szerint részvételi jog
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illeti meg a munkafeltételek alakitisdhan. Az tizemi megbizott tevékenysége ellatdsahoz sziikséges
feltételeket a munkaltaté biztositja.

Az lizemi megbizott az ltala szikségesnek tartott informadciokat, a tevékenységével kapcsolatos adatokat
kézzé teheti. Az iizemi meghizottat egylittddntési jog illeti meg a joléti céld pénzeszkozdk felhaszndldsiban.

A munkditaté kiteles a dintése elftt az lizemi meghizottal véleményeztetni:

» a munkaviallalok nagyobb csoportjit érint§ munkaltatdi intézkedések tervezetét, kiillindsen a
munkaltaté atszervezése, dtalakitisa, korszerdsitése targyaban,

» amunkavallalék képzésével kapcsolatos terveket, a foglalkoztatist elésegitd tamogatasok igénybe
vételét,

»  amegviltozott munkaképességli munkavillalék rehabiliticidjat,

" az éves szabadsagolasi tervet,

»  azUj munkaszervezési modszerek és teljesitménykovetelmények bevezetését,

» amunkavallalok érdekét érinté belsS szabdlyzatok tervezetét.

A munkiltatd kateles félévente tdjékoztatni az iizemi megbizottat:
* amunkaltatd gazdaségi helyzetét érintd alapvetd kérdésekrd,
»  abérek, keresetek alakulasardl és a bérkifizetéssel sszefiiggs likviditasroél,
» afoglalkoztatds jellemzdirdl, a munkaidé felhasznalasardl, a munkafeltételek jellemzdirél.
»  amunkaltaténil foglalkoztatott munkavallalok szamardl és munkakériilk megnevezéséral

Az lizemi megbizott a munkaltatd tervezett intézkedéseivel kapcesolates allaspontjardl 15 napen beliil
tajékoztatja a munkaltatot. Ennek elmulasztisa esetén figy kell tekinteni, mintha a tervezett intézkedéssel
egyetértene.

Az lizemi meghizott jogosult a jogai gyakorlasival osszefliggésben a nyilvantartasokba betekinteni. Minden
olyan kérdéshen tajékoztatist kérhet, amely a munkavallalék munkaviszonnyal 6sszefiigg8 gazdasagi és
szocidlis érdekeivel kapcsolatos,

Az tizemi megbizott a mitkddése sordn tudomasdra jutott adatokat, tényeket csak a munkaltatd jogos
gazdasagi érdekeinek veszélyeztetése, illetve a munkavillaldk személyiségi jogainak megsértése nélkiil
hozhatja nyilvanosségra,

4.2.2. Munkavédelmi képviseld

Miutdn Intézetiinkben a munkavallaldk létszdma meghaladja a 20 f6t, a munkavallalok az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsigos munkavégzéssel dsszefiiggd jogaik és érdekeik képviseletére munkavédelmi
képviselbt valasztanak. A munkavédelmiképviseld a képviseleti feladatait a munkaltatdval egyiittmiikédve
végzi. Tevékenysége sordn széleskdrii, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos munkavégzés
megteremtésével, fenntartdsaval, a kockazatok értékelésével kapcsolatban tdjékozdddsi, tandcsaddsi,
véleményezési jogosultsdgokkal rendelkezik. Ennek kérében: Jogosult meggydzddni a munkahelyeken az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos munkavégzés kovetelményeinek érvényesiilésérsl, igy
kiiléndsen a munkahelyek, a munkaeszkdzok és egyéni védGeszkézik biztonsdgos dllapotardl;

A munkavédelmi képviseld a jogainak gyakorlisa keretében

=  miikddési teriiletén a munkahelyekre munkaidében beléphet, tifékozédhat az ott dolgozd
munkavallaléktol;

»  részt vehet a munkaltaté azon déntése] el8készitéséhen, amelyek hatdssal lehetnek a
munkavallalok egészségére és biztonsigara, ideértve a szakemberek eldirt foglalkoztatisara, a
munkavédelmi oktatis megtervezésére és megszervezésére, az j munkahelyek létesitésére
vonatkozd dontéseket is;

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

v véleményt nyilvdnithat, kezdeményezheti a munkaltaténal a sziikséges intézkedés megtételét;
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= részt vehet a munkabalesetek kivizsgaldsaban, az arra jogosult kezdeményezésére kizremiikidhet
a foglalkozési meghetegedés koriilményeinek feltdrdsdban;

= indokolt esetben a hatdskérrel rendelkezé munkavédelmi hatdsdghoz fordulhat;

* ahatdségi ellendrzés soran az ellenrzést végzd személlyel kizélheti észrevételeit.

Jogosult az egészséget nem veszélyeztetS és biztonsdgos munkavégzéssel sszefiiggd kérdésekben a
munkaltatéval térténd eldzetes megallapodis alapjan szakértdt igénybe venni, tovabbd ilyen kérdésekben
megbeszélést folytatni a munkavédelmi hatdsdggal. A munkavédelmi szabdlyzat kiaddsdhoz a
munkavédelmi képviseld egyetértése sziikséges,

A munkavédelmi képviselé munkafogi védettséget élvez a szakszervezeti tisztségvisel6k védelmére
vonatkoz6 szabdlyok alapjan. A munkavédelmi képviselé feladatai elvégzéséhez havonta a munkaideje
10 %-anak megfeleld mértékli munkaidd-kedvezményre fogosult, melyre tavolléti dij jar.

Biztositani kell szdmdra a sziikséges technikai eszkdziket, anyagi feltételeket és a vonatkozé szakmai
el6irdsokat. A munkavédelmi képviseld jogosult tovdbbképzésen részt venni évente legaldbb 8 éra
id8tartamban, Ennek koltsége a munkailtatét terheli és képzése akdr kiilsé helyszinen is csak rendes
munkaidében térténhet,.

4.2.3, Betegfogi képviseld

Abetegjogi képvisel§ elGseglli a betegjogok gyakorlasat, érvényes@ését az Intézeten belill. TAmogatast nytijt
az Intézet egészségiigyi szolgaltatdsait igénybe vevik részére a jogaik megismerésében és érvényes@ésében,
esetleges panaszuk, észrevételiik megfogalmazdsiban. Az Intézet részérél a betegjogi képviselSvel a
kapcsolattartist a vezet asszisztens biztosfija.

A betegpanasz elintézésérdl a vezérigazgaté gondoskodik az egészségiigyi torvényben @t hataridén beliil,
allasfoglalasarsl @asban tajékoztatja az 6t megkeresd betegjogi képviselét.

Intézetiinkben a betegjogi képvisel§ aktudlis fogaddraja az Intézet kozforgalmit helyiségében kifiiggesztve
megtalalhato,

4.3. Az Intézeti munkat segitd forumol:

A vezérigazgatd a szakmai munka hatékonysdgdnak és szinvonalanak biztositasa, a racionélis gazdalkodas
érdekében rendszeresen tdjékoztatja az Intézet dolgozdit a rendelkezésre ll6 férumokon, melyek a:

+  vezetdi értekezlet, és a

+  dolgozdi munkaértekezlet.

sts 2

4.3.1. A vezetdi értekezlet:

A vezérigazgaté az operativ irdnyitds, a vezetdi tevékenység tsszehangoldsa, az egyes szervezeti egységek
munkajanak megbeszélése érdekében sziikség szerint, de legaldbb havonta két alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezetdi értekezlet résztvevéi:
vezérigazgato
orvos-szakmai vezet§
vezetd asszisztens
egyéb meghivottak.

* & +

A vezetdi értekezlet feladata:
+  tijékozdédds a belsd szervezeti egységek, szakmai kivziisségek munk4jarél,
+ az Intézet, valamint a bels§ szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktudlis és konkrét
tennivaldinak attekintése,
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4.3.2, Dolgozdi munkaértekezlet:

A vezérigazgatd szlikség szerint, de legaldbb évente 8sszdolgozdoi munkaériekezletet tart, Az értekezletre
meg kell hivni az Intézet valamennyi munkavallal6jat és a megbizasi szerz6déssel (kozremiikadSként vagy
szabadfoglalkozdstiként) foglalkoztatottakat.

Az Intézetvezetd az dsszdolgozdi értekezleten:

beszamol az Intézet eltelt id§szak alatt végzett munkajarol,

értékeli az Intézet programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli az Intézetben dolgozok élet- és munkakdrilményeinek alakuldsat,

ismerteti a kdvetkez6 iddszak feladatait.

* 2+ > &

Az értekezlet napirendjét a vezérigazgatd allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetséget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra vilaszt kapjanalk.

Az Intézet mikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iléseirdl emliékeztetdt kell késziteni,
megdrzésérd] az Intézet vezetdje gondoskodik.

Az emlékeztetének tartalmaznia kell:
az Ulés helyét, iddpontjat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontekat,
a tandcskozas 1ényegét,

a hozott dontéseket,

, * + + &

V.
AZ INTEZET MUKODESI RENDJE

5.1, ALAPELVEK

Az Intézet a hatdlyos jogszabalyok, jelen szervezeti és miikédési szabalyzat, valamint az egyéb belsé
szabdlyzatai alapjan mfikédik. A mikédés tovabbi szabilyozdl a vezérigazgatdi utasitdsok, valamint a
munkakéri lefrdsok. Az Intézet miikédését meghatarozo alapelvek,

a betegellatds miikddési rendhez igazodd, biztonsagos biztositasa,

alakossag egészségi dllapotanak folyamatos javitisa,

az egészséges életrnddra nevelés, egészséges életmdd népszerisitése,

a betegjogok tiszteletben tartdsa, azok érvényre juttatisa,

egylittmiikddés a tirsintézetelkel, az egészségiigyi ellatas egyéb részivevdivel,

az egészségligyi szolgiltatds mindségének folyamatos fejlesztése, javitisa,

a miikddés gazdasdgossdgapganak és hatékonysaginak biztositsa, fejlesztése.

* * F 2+ + &

5.2. SZABALYZATOK
A tarsasag miikédésének szabalyait a jelen SZMSZ rendelkezéseinek talajan az alabbi szabalyzatok régzitik:
Mukddési szabdlyzatok:

A Felligyeldbizottsag miikddési szabilyzata

A Szakmai Vezetd testiilet miikéidési szabdalyzata

Hazirend

Javadalmazasi szabalyzat

Tér@ési d@ szabilyzat

Betegpanasz kivizsgalas szabdlyzata

Adatvédelmi szabalyzat

Szabilyzat a kozérdek( adatok megismerésének és kizzétételének rendjérdl
Bels@ ellenérzési kézikényv

* & 4+ 2 2 4+
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Belsd kontrollrendszer szabdlyzat

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérd! sz6lé szabalyzat
Iratkezelési szabdlyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

Dohinyzas belsé szabdlyzata

Szabdalyzat a béren kivali jAttatdsok rendszerérol

Képzési szabilyzat

MBnkavédelmi szabalyzat

Hilladék Mzemi gyBjtdhely Hzemeltetési szabalyzat

* + & ¢ ¢+ + 4 e

Szakmai szabdlyzatok

Infekcidkontroll tevékenység szabalyzata
Szabdalyzat az el8jegyzési rendszer kezelésére
Gydgyszerkezelési elbirds

Jarébeteg ellitas folyamatleirdsa

Otthoni szakapolas szakmai programja
MB@nkahelyi sBgarvédelmi szabdlyzat
Egészségdgyi valsighelyzeti terv

+ & ¢ + * ¢ b

Gazddlkoddsi szabdlyzatok:

Szamviteli politika

Szédmlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi szabdlyzat

Eszkozok és forrdsok értékelési rendjére vonatkozd szabalyzat
Gazdalkodasi szabalyzat

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat

* &+ + 4 &

5.3. A MOKODES ALTALANOS SZABALYAI
5.3.1. Munkarend, munkaidd

Az Intézetben a mBnkavallaldk altalinos mBnkarendben dolgoznak, mBnkaidejlik hétfétdl péntekig, heti 6t
napra van beosztva, A mBnkavallalék mBnkaideje - a részéllisban foglalkoztatottak kivételével - heti 40
dra. A mBnkaidét minden mBnkavéllalénak két havi mBnkaidSkeretben kell ledolgoznia, igy egyenlétien
mBnkaid8 beosztashan foglalkoztathatéak.

A vezérigazgatd kitetlen milnkarendet hatirozhat meg egyes vezetd alldsi minkavallalok részére,
amennyiben a jogszabidlyi feltételek teljestilnek.
A mBnkakozi sziinet a m#nkaidd része.

5.3.2.4 munkdlitatéi jogok gyakorldsa

A mPnkiltatdi jogkordk a vezérigazgatot, mint az Intézet egyszemélyi felels vezetdjét illetik meg.

A vezérigazgaté a mbBnkaltatéi jog gyakorldsat részben atr@hidzza helyetteseire, akik a kapott jog
gyakorldsat tovébb rBhazhatjik az irdnyitasfk ald-tartozé minkatarsaikra. A leadott hataskor barmikor
visszavehetd, korldtozhatd. A jogkorsk gyakorldsat dtengedd magasabb vezetS és vezetd egyedi ligyekben
is visszaveheti a dontési jogot.

A vezérigazgatd kizdrdlagos jogkdrei:

A vezérigazgatd mbBnkaltatdi jogkért gyakorol az orvos-szakmai vezetd, a gazdasdgi vezetd, a vezetd
asszisztens, és a Vezérigazgatdi Titkdrsig dolgozéi felett.
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Az Intézet tébbi dolgozdja tekintetében a munkaltatéi jogkdr gyakorlasat a kizarélagos jogkorébe tartozd
kérdések kivételével - dtruhdzza a helyelteseire, fenntartva a visszavonds jogit.

A vezérigazgatd dont valamennyi dolgozé tekintetében:
¢ amunkaviszony létesitésérél, modositisardl, megsziintetésérsl,
tanulmanyok végzésére kételezés elrendelésérdl, tanulmanyi szerzédés megkitésérsl
tudomanyos tilésen és kongresszuson valé részvétel engedélyezésérsl,
rendkiviili szabadsag és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérsl
sajat személygépkocsi hivatali céhi hasznalatra engedélyezéséral,
a munkarend meghatirozasaro,
a tarsasag egészét érinté bérpolitikai elvek meghatarozdsirsl, munkabérek, egyéb jarandésagok
megallapitisarol,
a dolgozdk jutalmazésarél,
munkaligyi vitaban a munkaltatdi déntés meghozasardl,
a feleldsségre vondsrdl, szankcidk alkalmazasardl,
a tillmunka, készenlét elrendelésérdl,
munkaszerzdéstdl eltérd foglakoztatis (kikildetés, kirendelés) elrendelése

+* & * b+ &
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Atruhdzott jogkdrélk:

A vezérigazgatotdl dtruhdzott hatdskorben a helyettesek az irdnyitasuk ala tartozo szervezeti egységek

dolgozdi felett kozvetlenil gyakoroljik a munkiltatdi jogokat, mint példiul az:
+ utasitasi jog

beszdmoltatasi jog

ellendrzési jog

munkakdri lefris elkészitése

szabadsdg, szabadnap, tanulmanyi szabadsig kiad4sa

tovabbképzés elrendelése

mindsités, szakmai munka értékelése

figyelmeztetési jog gyakorlasa (szébeli és {rasbeli)

munkaidé-beosztas

belsd helyettesftés,

egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok elrendelése (soron kiviili)

* 4 2 2 e

Az atruhdzott munkaltatéi jogkor gyakorlasdra felhatalmazott vezetSk - a munkakéri lefrdsokban vagy
megbizas alapjan - frisban részlegesen tovdbb ruhdzhatjdk jogkériket az altaluk irdnyitott teriilet
dolgozdira.

A munkaltatéi jogok megosztdsdban biztositani kell, hopy azok dsszhangban legyenek a vezetdi
hataskorikkel és feleldsséggel.

A vezérigazgaté felelés a kozgyllés felé a munkiltatéi jogok gyakorldsinak jogszeriiségéért és
célszerliségéért.

5.3.3.A helyettesités rendje
A szervezeti egységek vezetOinek helyettesitésére - tavollétik, illetve akaddlyoztatisuk esetén - a
munkaszerzddésben, ill. a munkakéri lefrasban megjelélt személyek jogosultak - figyelemmel a

helyettesités terjedelmére, korlataira, és a helyettesitéssel kapcsolatos hatdskéri és a felelbsségi
rendelkezésekre,

5.3.4.Munkakdrok dtaddsa
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A munkakér atadisit és dtvételét a munkaviszony megsziinését megel6zéen, ill. a munkaszerzédés
megkotését vagy egyéb viltozast kovetd B napon beliil (vagy kordbban} kell lefolytatni és jegyzdkdnyvben
régziteni.

Ajegyz8kbnyv tartalmazza:
+ amunkakér dtadasdnak okét,

a szervezetl egység és munkakdr megnevezését,

az atadd és dtvevd, illetSleg a jelenlévik nevét,

a megsziintet( illetdleg a létesitd okirat keltét és szamat,

az dtadds-atvétel megkezdésének és befejezésének datumadt,

az dtadott-dtvett munkakér dtadiskori, legfontosabb, leglényegesebb adatait,

a folyamatban lévS és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, szilikséges intézkedéseket,

dokumentaciékat, iratokat, hataridéket,

+ az atadd nyilatkozatdt, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden lényeges figyben
tajékoztatist adott,
a szervezeti egység rendelkezésére bocsitott eszkozok leltar szerinti Atadisdnak megtirténtét,
arésztvevik alafrasat.

* + & ¢+

A jegyz8konyvet 3 példdnyban kell elkésziteni, melyb6l 1-1 példdny az atadét és dtvevét illeti, migl pld. az
irattar példinya,

5.4. BELSO KAPCSOLATOK

A jarébeteg-szakelldtds szakrendelései egymadssal szoros egyiittmiikodésben végzik a tevékenységliket, a
diagnosztikai egységekkel, a gydgykezelésiikben résztvevikkel egyiitt,

Valamennyi munkahely munkakapcsolatot épol a gazdasagi-miiszaki ellatd egységekkel. Egylittm{ikddnek
az éves lizleti terv Gsszedllitdsdban, igényeik pontos felmérésében, a tdrsasdg vagyonanak megdrzéséhen,
leltarozésdban,

Abelsd kapcsolatokat segitik a szakmai testiiletek, bizottsdgok és férumok, amelyeken keresztiil a dolgozok
csoportjai adott probléma megoldisaban egylittmiikédnek, s biztositjik az informdcid dramlast.

5.5. KULSO KAPCSOLATOK

A tirsasag a feladatai hatékony és szinvonalas ellitdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot dpol a
kévetkezd szakmai hatosdgokkal, szervezetekkel, tirsintézetekkel:
+ atulajdonos dnkormanyzatok és Intézményeik,
Nemzeti Egészséghiztositisi Alapkezelé (NEAK)
Nemzeti Népegészségligyi Kdzpont
Hajdibdszérményi Jarisi Hivatal Jardsi Népegészségiigyi Osztaly,
Nemzeti Add- és Vamhivatal (NAV),
Szakmai, oktatdsi-, képzési-, tovibbképzési Intézetek,
Magyar Orvosi Kamara,
Magyar Egészségiigyi Szakdolgozdi Kamara,
MEDICINA 2000 Poliklinikai és Jarébeteg Szakellatdsi Szovetség,
Egészsépligyi Gazdasagvezetik Egyesiilete,

* ¢ 2 ¢ 2+ &

A tdjékoztatds rendje

A vezérigazgatd felelés az Intézet milkddése kdrében a kézhasznlisidghoz kapcsoléddan a nyilvinossag
biztositdsaért, a kozérdekd adatok nyilvanossagra hozatalaért.

Az Intézet honlapjin (www.petegisz.hu) tesz eleget a nyilvinossdg biztositdsdra vonatkozé
kételezettségének, ahol megtaldlhatéak az Intézet kézérdekdl adatai (alapadatok, betegellitds rendje,
palyazatok, kézhaszniisigi jelentések, stb.), a friss hirek, események illet6leg egyéb hasznos informacidk.
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A vezérigazgato felelds azért, hogy jo kapcsolatot dpoljon a médiaval, tdmegkommunikacios eszkdzikkel.

A nyitlatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:

+ Az Intézett érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozat adisdra a féigazgaté vagy az
iltala esetileg megbizott, kijel6lt személy jogosult.

+  Elvaris, hogy a nyilatkezatot add a témegtijékoztatd eszkdzok munkatirsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszer{iségéért és pontossigiért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

+ Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel vagy korlilménnyel kapcsolathan, amelynek idé
elétti nyilvdnossdgra hozatala az Intézet tevékenységében zavart, az Intézetnek anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hatiskodrébe tartozik.

+ A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a koézlés elfitt
megismerije, kozlés elbtt vele egyeztesse.

Az Intézet tAmogatja és elGsegiti az elldtdsi teriiletéhez tartozd lakossag informaldsat, a tdmegtijékoztatis
féorumainak tevékenységét, a feladat ellitasdhoz sziikséges informaécio rendelkezésre bocsatasaval.

Atelevizid, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemf felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
5.6. A KOZREMUKODOKX INTEZETEN BELULI MOKODESENEK RENDJE

A tlarsasig az egészségligyi szolgiltatis maradéktalan és biztonsigos elltisa érdekében a
munkaviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak mellett kézremiikdddket is foglalkoztat,

Kozrem(ikédét egészségiigyi szakmdra vagy adott szakman belll bizonyos szolgaltatisok ellatisra lehet
igénybe venni. A kdzremiik6dd igénybe vétele nem veszélyeztetheti az ellatis biztonsdgit és egységességét.
A kézremtkddSk Intézetiinknél dltaldban személyes kézremitkoddként miikddnek, akik az dltaluk véllalt
egészségligyl szolgaltatds nyijtishoz kizarélag személyi (szakorvosi) feltételt biztositanak, erre irdnyuld
szerzddés alapjin, Esetilkben miikédési engedélyre nincs sziikség, de a személyes kdzremiikdds
tevékenysége végzését koteles nyilvantartdsba vétel érdekében bejelenteni az illetékes Jarasi
Népegészségiigyi Intézethez. A szakmai felel6sségbiztositis megkétésérdl a kdzremiikodsi szerzbdésben
dllapodnak meg a felek,

A kézremiikodok Intézetbe integraldddsat a szakmai felettes személye biztositja, illetbleg az [rany{tdsa ala
tartozd munkakordk, személyek, akik kirét esetenként a kzremiik6dodi szerz6désben kell meghatérozni.

5.7. ELLENORZES

Az Intézet hatékony, gazdasigos és eredményes miikddése érdekében a tirsasig miikodése felett
ellenérzési jogkor a tirsasag kozgylilését, a Felligyel6bizottsdgot, valamint a vezérigazgatét illeti meg, A
vezérigazgatd a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl sz6l6 370/2011.
{XiL 31.) Korm. rendeletben {tovabbiakban Bkr.) foglal felel6ssége érvényesitése érdekében belsd ellensr
alkalmazasaval belsd ellendrzést miikodtet.

5.7.1.Kézgyiilés

A vezérigazgato felett a kozgyiilés gyakorolja a munkiltatdi jogokat, s mint ilyen, felette feliigyeleti,
ellendrzési és beszdmoltatisi jogkorrel rendelkezik.
A kozgy(lés jovahagyasa szilkséges a tarsasag stratégiai déntéseihez, mint pl;

» abeszamol6janak, kézhaszntisagi jelentésének, lizleti tervének elfogaddsihoz,

» a szervezeti és mUkodési szabdlyzatinak, a hazirendjének, a kdzbeszerzési és beszerzési

szabalyzatinak elfogadasihoz,
+ 210 Milli6 Ft 6sszeghatdr feletti hitel felvételéhez,
+ illetéleg a tarsasdg Alapszabalyiban felsorolt egyéb, tarsasagi igyben hozott jelentds dontéséhez,
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Akbzgylilés ezen jogkodrében eljarva ellenGrzési jogot gyakorol az Intézet miikidése, gazddlkodésa felett, s
szitkség esetén beavatkozhat a folyamatokba, illetdleg meghatdrozhatja a miitkédés feltételeit, A
vezérigazgatdé az operativ dontések meghozatala sordn koteles betartani a kozgy(ilés hatdrozatait,

2oL

iranymutatasat, azok végrehajtdsiért a kézgylilésnek feleldsséggel tartozik.
5.7.2.Feliigyelobizottsdg

A tdrsasag Felligyel6bizottsiga ellenfrzi az Intézet miikodését, gazdalkodésat, E kérben a vezérigazgatotdl
jelentést, a dolgozdktdl felvildgositist kérhet, adatokat szerezhet be, Jelentését a kizgyiilés elé terjeszti, A
Feliigyeldbizottsag sajit ligyrendje szerint mikodik, munkéjat, ellendrzési litemtervét a hatilyos
jogszabdlyok figyelembevételével maga allitja Gssze, Sziikség esetén szakértd személy kizremikiodését is
igénybe veheti.

5.7.3.Vezériguzgato

Avezérigazgato az Intézet egésze miikddése, és valamennyi munkaviéllaléja illetSleg foglalkoztatottja felett
ellendrzési jogot gyakorol.

5.7.4, Belsé ellendrzés

A belsd ellendrzés tevékenység kiterjed az Intézet minden tevékenységére, kiiléndsen a bevételek és
kiadasok tervezésének, felhasznéldsanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé
gazdalkodasnak a vizsgélatéra,

A vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk,
hidnyossigok megsziintetése, kikiiszbolése vagy csdklkentése, a szabalytalansdgok megel8zése, illetve
feltirdsa érdekében, valamint a Tdirsasig miikidése hatékonysigidnak ndvelése és a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

5.8. SZABALYZATOK KIADASANAK RENDJE

A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitas rendszeresen, folytonosan ismétlfd s tevékenységeinek szervezett
végrehajtasi rendjér rogzitik.

A tirsasdg szabalyozdsi rendszerének, a szabdlyzatok kidolgozdsdnak, karbantartisanak felelése,
koordindtora a vezérigazgatd.

A szabdlyzat elkészitése el6tt meg kell hatarozni a szabdlyozas targydt, a szabdlyzat elkészitéséért felelést,
a résztvevéket {munkacsoportot). Meg kell hatdrozni a szabalyzat céljat, rendeltetését, a szabdlyozés
mélységét (szorossagit), a tartalmi és formai kivetelményeket, és donteni kell arrdl, hogy szikséges-e
elOzetes szervezés a szabalyzat készitéséhez,

Tanulmédnyozni kell a szabdlyzat tdrgydhoz kapcsolddé jogszabalyokat, elGirdsokat, szitkség esetén
szakirodalmat, esetleg célszer(i mas cégeknél tapasztalatcserét lefolytatni.

Fel kell mérni és elemezni, hogy
+  ésszerii-e a tevékenységek munkamegosztésa,
+ vannak-e felesleges, a folyamat atfutasi idejét meghosszabbité tevékenységek, amelyek
ethagyhaték {vagy részben elhagyhatdk),
nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatasa sziikséges lenne,
van-e méd egyes tevékenységek parhuzamositasira, ezzel az atfutdsi id8 csokkentésére,
a dontési hatdskorsk ésszerfek-e,
az informécié rendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a dontésekhez, mennyire
raciondlis.

t ¢+ >

A vizsgalatnak ki kell terjednie a vonatkozé jogszabilyok és eldirasok betartisdnak vizsgalatdra, Ha van
mar egy kordbbi szabdlyzat, meg kell allapitani, hogy a gyakorlat miben és miért tér el az eldirdsoktdl, hogy
ennek alapjén a sziikséges valtoztatisok atvezethet8k legyenek.
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A helyzetfelmérést és elemzést koveti a szabdlyzattervezet készitése, A szabdlyzattervezet részeit a
kidolgozas folyaman, menet kézben egyeztetni kell az érintett vezetékkel és dolgozdkkal.

A Kkidolgozott szabalyzattervezetet megfeleld szakmai kdrben véleményeztetni kell. A vélemények
egyeztetése utdn - a még megmaradt, vitds kérdéseket megjeldlve - a szabdlyzattervezetet eld kell
terjeszteni jovahagydsra.

A szervezeti és mikddési szabalyzatot a vezérigazgat6 adja ki a tarsasidg kozgylilésének jovahagydsit
kévetden.
A szabalyzat hatalyba lépését kézolni kell.

Valamennyi szabdlyzattal rendelkeznie kell:
¢ avezérigazgaténak,
+ afelligyeldbizottsig elntkének.

A szabdlyzatok nyilvantartasat és kezelését a Titkdrsigvezets végzi, ennek keretében koteles:
+ dokumentaciés tarat kialakitani a kordbban megjelent és kiaddsra keriild szabilyzatok
irattarozasahoz, megfrzéséhez,
a madr hatdlyon kivill helyezett szabalyzatokat "Hatdlyon kivil helyezve" feltiinden megjelélni,
az elhelyezett szabalyzatokrdl nyilvantartist folyamatosan vezetni.

A nyilvdntartdshdl legyen megdllapithat:
+  mikor, milyen témdban keriiltek szabdlyzatok kiadasra,
+ a szabdlyzat médosftisainak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének idépontja és hivatkozas a
hatélyon kiviil helyezést elrendelé utasitasra,
a szabalyzat készitje,
a szabdlyzat karbantartasaért felelds szervezet (személy]),
a szabdlyzat hany példdnyban késziilt, kik kaptak.

A szabdlyzatokon a valtozasokat at kell vezetni.
A szabélyzat karbantartasat annak a szervnek vagy személynek kell rendszeresen elvégeznie, akit erre
kijelaltek.
A szabalyzatok célszer(iségét és aktualitisat évente felill kell vizsgalni. Uj végrehajtdsat annak hatilyba
lépését kovetden harom hénapon belill ellendrizni kell.
Ennek soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy
¢ az érintett dolgozék értik-e feladataikat, tisztdban vannak-e munkajuk céljaval, jelentéségével,
¢ amunkavégzés az eldirasoknak megfelel-g, ill. ha nem tartjak be pontosan az el6irast, ennek mi az
oka,
+ a szabalyzat, ill. az (ij szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a kitlizétt célok és
eredmények elérését (ellenkez8 esetben vizsgalni kell a sikertelenség okdt, sziikség esetén tjabb,
célszeriibb szabdlyozasra kell javaslatot tenni).

A munkavégzés megallapitott hidnyossagainak megsziintetésére intézkedni kell.

A szervezeti egységek vezetdi felelések, hogy a szabalyzatok el@irisait valamennyi beosztott dolgozd
megismerje, €s munkajat ennek megfelelden végezze. Gondoskodni kell arré], hogy minden 4j belépg,
érdemi munkakdrbe keriild dolgozd tanulminyozza a tdrsasig egészére érvényes, tovibbi sajit
munkateriiletét érintd szabalyzatokat.

A szabdlyzatok a tdrgyuk szerinti sajdtossdgokat figvelembe véve tartalmazzdk:
+ afolyamat tevékenysépgeinek szervezeti munkamegosztisat,

a folyamat széveges szabélyozisat,

a folyamatot, a tevékenységek logikai kapcsolatit bemutatva,

a folyamat hatdskori szabdlyozdsat,

a folyamatra épiild informacié rendszert,

a folyamatot minésitd paramétereket (ha ez meghatarozhaté).

* & + & &

Az eseti feladatok vagy dontések végrehajtasi tevékenységeinek Osszehangoldsara a vezérigazgato, vagy
mas vezetdk kildnféle utasitisokat, intézkedéseket adnak ki. Az utasitds nem lehet ellentétes hatdlyban
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lévé jogszabdlyokkal és szabdlyzatok el8irdsaival. Az eseti feladatra hozott utasitds a feladat
végrehajtisdval hatdlyit veszti.

Az utasitdsok kidolgozdsa, egyeztetése, véleményeztetése, jovahagyasra valé elbterjesztése az utasitas
targyanak megfeleld szakmai szervezeti egység (munkakér) feladata.

5.9. MUNKAKORI LEiRASOK

A dolgozoék hatas- és jogkorét, munkakéri feladatait, feleldsségét, helyettesitését a munkakéri lefrasuk
hatirozza meg, melyek elkészitése a vezérigazgatd és a helyettesei feladata az iranyitasuk ald tartozé
szervezeti egységek és beosztott dolgozdk tekintetében. A munkakori leirdst valamennyi dolgozd
tekintetében a vezérigazgatd hagyja jova.

A munkakéri lefrdsban foglaltak tudomasul vételét a dolgozdk alairasukkal igazoljik.
A munkakéri lefrasok nyilvantartisa a Titkdrsigvezetd feladata.

A munkakdri lefrds tartalmazza a munkavdllald aldbbi adatait:
Néw:
Munkakér:
Szervezeti egység:
Kdzvetlen felettes:
Kozvetlen alarendelt{ek):
Feladatkor, hataskor és felelésség:
Munkakapcsolatok, informacié-kapcsolatok:
Helyettesités:
Jogszabdlyok:
A munkakér betéltésével kapcsolatos kivetelmények:
Hatdlyba lépés iddpontja:
Jévahagyd alairdsa:
Munkavillalé aldirisa:

A munkakori lefrasok 3 példanyban késziilnek, ebbdl 1-1 példany a dolgozdt, a kizvetlen vezet6t, itletdleg
az irattarat illeti.

VI
A BETEGELLATAS RENDJE

6.1. A BETEGEK FOGADASA

Az Intézet betegfogadasi listat vezet a jardbeteg szakellitison megjelent betegek eldjegyzésérol. A listak
vezetését az egyes szakrendeléseken a vezetd asszisztens altal kijeldlt szakdolgozdk végzik.

A betegfogadas aktudlis rendjét az egyes munkahelyeken a betegek szamadra joli ldthaté helyen kell
elhelyezni.

A betegeket az Intézet betegfogadasra kijelslt munkahelyén (betegfogadé pult) a betegiranyitdk, az egyes
rendelkben, munkahelyeken az asszisztensek végzik.

A siirg8sséggel érkezd betegeket soron kivill, egyébként a betegfogaddsi lista sorrendjében, illetleg
érkezési sorrendben kell ellatni.

A betegirdnyitd ellenfrzi, hogy a megjelent beteg rendelkezik-e TA] szdmmal, illet6leg a beutaldval igénybe
vehet§ ellatdsok esetében beutaldval, Elvégzi a sziikséges nyilvantartdsba vételi feladatokat, az
adatvédelmi el6frasok szerint.

TAJ szimmal nem rendelkezd, vagy beutald nélkiil megjelend beteg a Térftési dij szabalyzatban foglalt
dijtételt kdteles az ellatds ellenében megfizetni,
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6.2, A BETEGEK ELLATASA

A betegek elldtdsa soran el kell végezni mindazon vizsgilatokat, amelyek a betegség megillapitasdhoz, a
beteg 4llapotdnak megitéléséhez, a gydgykezelés eredményességének megdllapitisihoz, a
kereséképtelenség elbirdldsahoz sziikségesek.

A beteget vizsgilatra a betegbehivd rendszer irdnyitja. Mas beteg vapy illetéktelen személy a beteg
vizsgalatandl nem lehet jelen,

A beteget az elldtd orvos a beutald és egyéb elézményi dokumentdcié dttekintése utin meghallgatja,
panaszait kikérdezi és elvégzi a szakmai szabdlyok szerint sziikséges vizsgalatokat. Ennek sordn nem
csupén a beutaldon szerepld diagnozishoz kapcsolods vizsgalatokrdl gondoskodik, hanem valamennyi adat,
informacié és koriilmény alapjan altala szlikségesnek tartott szakvizsgdlatot elvégzi, A felallitott kérképrol
és a meghatdrozott terdpiardl a beteget tajékoztatja.

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

Az elvégzett vizsgalatokrdl, azok eredményérd! a betegnek leletet vapy igazolast kell adni.

A beteg dllapotatol fliggben kontroll vizsgdlatra visszarendelésére keriilhet sor, a keresSképtelen
allapotban [év8 beteget ellendrzé vizsgilata, vagy feliilvizsgélatra vissza kell rendelni. A visszarendelés
idépontjat a szakorvos azonnal eléjegyzi.

6.3. A BEGETEK JOGAI, KOTELEZETTSEGE]
A betegek jogait és kitelezettségeit az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. tv. régziti.

A betegeket az ellatds igénybe vétele sorin megillet6 jogok:
+  azegészségligyi ellatishoz vald jog,
a kapcsolattartds joga
arendel§ elhagyasinak joga
a tajékoztatashoz vald jog,
az dnrendelkezési jog,
az ellatds visszautasitasanal joga,
az egészségligyl dokumenticié megismerésének joga.

+ o 0 0 4+ &

A betegek jogainak gyakorlasat, kételezettségiik teljesitését az egészsépligyi szolgaliatds igénybe vételekor
az Intézet Hazirendje szabalyozza, melyet az érintettek kotelesek az egészségiigyi elldtas igénybe vételére
vonatkozo jegszabdlyok eld{rasaival egyiitt betartani, tovabba egylittimiikédni az ellatisidban kézremiikddé
egészsépligyi dolgozdkkal,

A betegjogok érvényestilése:

A betegjogok érvényesiilését az Intézet valamennyi dolgozdja, illetSleg valamennyi betegellaté szervezeti
egysége koteles elésegiteni, munkajat, tevékenységét e cél érdekében szervezni, végezni.

Abetegjog érvényesitése érdekében az ellatast igénybe vevd személy az Intézet vezérigazgatdjanil panaszt
tehet, a betegjogi képvisel6hoz fordulhat, vagy egyéb betegférumot vehet igénybe, A betegjogok Intézeten
belilli érvényesiilésének az Intézeten belilli egészségiigyl szolgdltatds igénybe vételéhez kapcsolddo
szabalyait egyebekben a Hazirend tartalmazza.

6.4, AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE

Abeteg vizsgalatdval és gydgykezeléséve] kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumenticid tartalmazza.
Az egészségiigyl dokumentaciot (gy kell vezetni, hogy az a val6sdgnak megfelelden tiikrézze a beteg
dllapotat és az ellatis folyamatat.
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Az egészségiigyl dokumentdcid a betegrdl az Intézet adott betegelliatd szervezeti egységében felvett és
tarolt dsszes adat, amit egy iratcsomdban, vagy a szamitégép memédria egységeiben jelszéval védve kell
tarolni.

A dokumenticiéban lehetfség szerint az orvosi, dpoldsi és egyéb szakmal irat eredeti példanyat kell
megérizni. Az egészségiigyl dokumenticiéban az érintett beteg egyes gydgykezelési eseményeivel
kapcsolatos dokumentumokat el kell kiiléniteni.

6.4.1. Az egészségligyi dokumentdcidban fel kell tiintetni:
a beteg személyazonositd adatait,
cselekvdképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskord, illetve gondnoksag alatt 4llé beteg
esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetGségét,
a lcdreldzményt, a kartorténetet,
az els6 vizsgalat eredményét,
a diagndzist és a gydgykezelési tervet megalapozé vizsgilati eredményeket, a vizsgilatok
elvégzésének iddpontjat,
+ az ellatdst indokold betegség megnevezését, a kialakuldsinak alapjaul szolgalé betegséget, a
kiséréhetegségeket és szovidményeket,
egyéb, az ellatist kézvetleniill nem indokold betegség, illetve a kockazati tényezdk megnevezését,
az elvépzett beavatkozdsok idejét és azok eredményét,
a gydgyszeres és egyéb terdpiat, annak eredményét,
a beteg gydgyszer-tiilérzékenységére vonatkozd adatokat,
a bejegyzést tevd egészségiigyi dolgozd nevét és a bejegyzés idépontjat,
a hetegnek, illet§leg tdjékoztatdsra jogosult mas személynek nyijtott tijékoztatas tartalmanak
rogzitését,
a beleegyezés, illetve visszautasitis tényét, valamint ezek idépontjat,
betegtajékoztatast,
minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyuldsara befolydssal lehet,
a dokumentacidba torténd betekintést, masolat kiadasat,
a heteg tdjékoztatasit és annak alalrdssal torténd igazolasit a gydgyszeres kezelés és a gyogyaszati
segédeszkizzel vald ellitds alternativiirdl, az azonos hatéanyag tartalmi és gyégyszerforméajd
készitmények és azonos funkciondlis csoportba tartozd gydgyaszati segédeszkozok beteget
terheld varhatd koltségeirdl és helyettesithetdségérdl,
+  abeteg beleegyezését.

L K K B 2 2 2
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6.4.2. Az egészségiiqyi dokumentdcid részeként kell megérizni a:
ambulans adatlapot, beutalét,

az egyes vizsgalatokrél késziilt leleteket,

beleegyez8 nyilatkozatokat, betegtajékoztatékat,

a gybgykezelés és a konzilium sorin keletkezett iratokat,
az apoldsi dokumentaciot,

a képalkotd diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
az adatlapokat,

elszamolasi nyilatkozatot.

* ¥ & 2 o+

A kezelGlapot, leletet a kezelGorvos alairdsaval és pecsétjével hitelesiti, E nélkiil a dokumentécié nem
érvényes. Amennyiben javitas térténik a betegdokumenticidban, azt alairdssal és pecséttel kell ellatni.

Az egészségligyl dokumenticié vezetésére egyebelthen az erre vonatkozd szabdlyzat rendelkezései, az
adatkezelésre az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmérél
520101997, évi XLVIL torvény eldirdsai az irdnyaddak

Az egészségligyi dokumentacio vezetése a hatélyos jogszabalyi rendelkezések szerint torténik az Intézet
iratkezelési szabdlyzataban rogzitettek szerint.
A szakelldtas folyamatidnak miiveletei sordn hasznalt dokumentumok vezetéséért felelds személyek:

6.4.3. Az elektronikus egészségiigyi szolgdltatdsi tér (EESZT)

Az epészségligyi dgazati informatikai rendszer az e-egészségiigyi szolgaltatdsok révén biztositja, hogy a
betegek a betegadatok egységes elérésével minden ellatdsi szinten, a megfelel6 informaciok birtokaban a
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lehetd leghatékonyabb kezelést, ellatist kapjak, Az EESZT kézponti szolgiltatisai gyorsabbi és
atlathatdbba teszik az epészségligyi folyamatokat. A rendszer hatékony és azonnali adatcserét tesz
lehetdvé, melynek fontosabb céljai a betegadatok és dokumentécitk cseréjének megvaldsitasa, illetve
egymas er6forrasainak (CT, MR, labor, egyéb diagnosztikak) hasznalata. Az adatcserék lehetivé teszik a
beteg el6zményadatainak, kértériénetének alaposabb megismerését, azzal, hogy a keletkezett
dokumentumok maés szolgiltatdknal is elérhet6vé vilnak.

Az EESZT utjan kotelezd megkilldeni a vonatkozd rendeletben meghatirozott tartalmi és formai
kivetelményeknek megfelelé modon - az egészségiipyi dokumenticié megismerésére jogosultaknak az
érintett dokumentumokhoz az EESZT 1tjan valé hozzaférés érdekében -az egészségiigyi ellatds sordn
keletkezett alabbi dokumentumokat:

+ ajardbeteg-szakelldtdsban kidllftott ambulins lap,
+ szdvettani és patologiai leletek,

laborleletek,

képalkotd diagnosztikai ellatasok leletei,

miitéti leirdsok.

* * *

A dokumentumok felttltése az aldbbi e-egészségiigyi szolgdltatisok nydjtisa érdekében kételezd,
figyelemmmel a hatélyos jogszabalyi el6irasokra:

¢ eKortorténet (esettorténet, az elltdsi dokumentacidkat tarcldsa)

+ eRecept (a vényrendelés és kivaltas tamogatisa)

+ eBeutald (adattovdbbitds a beutaldt kidllité és a vizsgélatet elvégzd orvos informatikai rendszere

kézitt)

+  eProfil (a paciensekre legjellemz8bb egészségiigyi 6sszefoglalé adatok nyilvantartasa)

+ digitdlis képtovabbitds (digitalis képanyag megosztisa, tivkonzulticid lehetbsége)

+ tdrzspublikdcid (egészségligyi dgazati nyilvintartisok kezelése).

6.4.4. Az orvos felelds:

a beteg dokumenticidjinak elkészitéséért és ellenfrzéséért,

a kiegészitd vizsgalatok megkéréséért és ezek eredményeinek az ellenérzéséért,

a beteg gyégyulasi folyamatanak nyomon kévetéséért,

a beteg utikdltség-téritéséhez szitkséges dokumentacié kidllitisaért, illetve igazoldsaért.

+ s v 0

Az dpold, szakdolgozé feleldssége:

+ felelds a betegek rendel§be valé beszélitdsaért (el5jegyzési idSpont figyelembevételével),

¢ a szakvizsgilati kérélapok, laboratdriumi vizsgdlatot kérélapok, receptek fejlécének pontos
kitdltéséért,

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

+ a nem szakorvosi ora terhére nyijtott szelgaltatisok esetében a beteg tutikéltség téritéshez
sziikséges dokumentacid kidll{tAsaért, illetve igazolasaért.

VIIL,
VEGYES RENDELKEZESEK

7.1. Az Intézet dolgozdinak dltalinos kdtelezettségei
Az Intézet munkavallalénak altaldnos feladatat, jogait és felelGsségét a Munka Torvénykinyvérd! szélé

2012, évi L. térvény hatarozza meg, a munkakdri lefrasban foglalt kiegészitéssel. Végre kell hajtaniuk a
munkateriiletitkre vonatkozé szabilyckban, belsé szabalyzatokban foglalt feladatokat.
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Az Intézet dolgozéi kételesek munkajukat legjobb képességeik szerint az elvirhatd szakértelemmel és
gondossaggal elldtni, munkatarsaikkal egylittmikédni, a munkavégzés sordn tudomdsukra jutott orvosi
titkot meg6rizni. felelésségiik altalaban munkakéri feladataik és a részikre eldirt ellendrzési feladatok
megfelelé minéségii és hatasfokd elvégzésére, tovdbbd a munkafegyelem, a munkarend és a szakmai
eldirasok betartasara terjed ki.

7.2, Az iizleti titok megdrzése, adatvédelem

Az Intézet minden alkalmazottja kételes a munkdja sordn tudomdsara jutott lizleti titkot, valamint a
munkaltatdra, illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagi informacidkat megérizni.

Senki nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével dsszefiiggésben
jutott tudomasdra, és amelynek kézlése a munkdltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel
jarna. .

A munkavillal6 az {izleti titok megszegéséért munkajogi felel8sséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informdcidk, miszaki megoldasock, izleti
elképzelések, amelyek a tarsasig rendeltetésszerd miikddéséhez kapcsolddnak, és azok nyilvinossdgra
keriilése, illetéktelen személyek tudomdsara jutisa, veszélyezteti az Intézet mikodését, a tarsasdg piaci
pozicidjat, gazdasagi érdekeit.

Uzleti titoknak mindsilnek kiléndsen:

a szallitd és vevd partnerektd] kapott, illetve adott engedmények, kedvezmények
fejlesztési koncepcidk és tervek adatal és a szamitasi anyag;

az éves tervek és ezek végrehajtaséardl készitett beszamoldk;

tizletpolitikai tervek;

rendészeti, tifzrendészeti iratok, adatok;

személyzeti iratok és adatok;

arbevétel, arrés, fedezet, készlet adatok.

LR I IR N N

Az iizlet titok kérébe tartozé dokumentumokat, anyagokat a vezérigazgatd frasbeli rendelkezéssel annak
mindsiti,

Adatvédelem

Az Intézet személyes adatokat tartalmazé - papir alapi vagy elektronikus - dokumentumainak,
nyilvintartasainak kezelése rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsdg
kévetelményei  érvényesiilésének Dbiztositdsit, az adatokhoz valé jogosulatlan hozzéférés
megakadélyozdsanak, az adatok megviltoztatisanak, jogosulatlan nyilvanossdgra hozataldnak szabélyait,
ezek alapjn az Intézet szervezeti egységeinél az adatkezelés rendjét, az Adatvédelmi szabalyzat rogziti.

Az adatvédelem és az adatbiztonsag Intézeti szabdlyozasanak kialakitdsa és m@kddtetése a vezérigazgatd
hataskdre, emellett az informdcids és dnrendelkezési jogrol szdld térvény (Infotv.) szerint az adatvédelmi
felelds, valamint az Eurdpai Unié Adatvédelmi rendeletében (GDPR) eldirt adatvédelmi tisztviseld

feladatait a vezetéstdl szakmailag fliggetlen személy litja el.
Bélyegzéhaszndlat

Cégbélyegztk mindazon bélyegzsk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és lenyomatuk a
céghirdsagi bejegyzésen szerepel.
A tarsasdgon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszer(i alairas szitkséges.
A cégszerfi alairas ismérvei:
+  atarsasag elényomott vagy gépelt cégneve,
+  acéghirésiagon bejegyzett, aldfrdsra jogosult személyek
+  9nalld vagy
+  kétjogosult személy altal egyiittes aldirdsa.
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Az a dolgozd, aki a tarsasig nevében jogosultsig nélkill vagy a jogosultsagit tillépve ir ald, az ebbdl ért
minden karért feleldsséggel tartozik.

Cégbélyegzot azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak frtak ala és az alafrasuk
alatt a nevet feltiintették,

Személyre vagy munkakérre vonatkozd bélyegzéhaszndlatot a vezérigazgat6 engedélyezhet.

A cégbélyegzdk taroldsarol oly mddon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen hozza.
A cégbélyegzd jogos haszndldja felelsséggel tartozik a jogosulatian hasznélatot lehetévé tevd mulasztisért,
gondatlan Srzéséért.

A cégbélyegzdkrdl (lenyomatuk mintaja, haszndlatra jogosult személy megnevezése és aldirasa, a kiadas
datuma feltiintetésével) hitelesitett nyilvantarté kdnyvben nyilvantartist vezet. A nyilvantartisban
rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznéloja személyében valtozds torténik, vagy a bélyegzé elvész,

Bélyegz&t a vezérigazgatdtd] lehet frasban igényelni,

A bélyegzd elvesztése esetén arrél jegyzdkonyvet kell felvenni, és a bélyegzdt a hivatalos lapban
érvényteleniteni kell,

7.3. Vagyonnyilatkozat tétel

Az Intézetnél vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkakérsk, tevékenységek:
+  kozgylilés tagjainak képvisel i
FB elndke, tagjai,
vezérigazgato
gazdaségi vezetd
orvos-szakmai vezetd
vezetd asszisztens
azok a személyek, akik esetenként kdzbeszerzési eljiras lebonyolitdsidban vesznek részt.

* ¢ ¢+ * &+ &

Avagyonnyilatlozat tételre vonatkozd szabilyokat - az érintett személyi kort, a teljesités médjat, tartalmat,
eljarasrendet, és szankcibkat -, valamint a vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos rendelkezéseket az
Intézet Vagyonnyilatkozat-tételi szabdlyzata rendezi. Az Intézetnél a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelés
személy az Intézeti jogasza.

VIII,
ZARO RENDELKEZESEK

8.1. Az SZMSZ kihirdetése, kbzlése:

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot - annak hatdlyba lépését kdvetéen - az Intézet Felligyeldbizottsaga
elntkének, valamint a vezérigazgatdnak illetSleg a vezetf-helyetteseknek meg kell kiildeni azzal, hogy az
irdnyitisuk ald tartozd dolgozdk szidmdra tegyék megismerhetdvé. A kdzlés megvaldsulhat az SZMSZ
hirdetdtibldn vald kifiiggesztésével is. Az SZMSZ dolgozékkal valé kozlése és annak sziikség esetén
igazolasa az érintett vezetdk feleléssége.

Az Intézet valamennyi munkavallaléja koteles a szabdlyzatot attanulméanyozni, annak rendelkezéseit

megismerni, tekintettel arra, hogy az SZMSZ hatilya valamennyi munkavallaléra kiterjed. A szabalyzat nem
ismerése a rendelkezései megszegése esetén a felelOsség aldl senkit sem mentesit.

8.2, Az SZMSZ hatalya:
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Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az Intézet egészére, annak valamennyi szervezeti egységére, személyi
hatilya az Intézet valamennyi munkavallaléjéra és valamennyi, az Intézet szdméra meghizési vagy egyéb
jogviszony keretében tevékenységet végzo személyre.

Az SZMSZ a tirsasag kézgy(lésének jovihagydsit kovetd napon 1ép hatdlyba és rendelkezései annak
visszavonasdig vagy mddositisiig alkalmazanddk.

Az SZMSZ hatilyba lépésével egyidejlleg a tirsasag kozgyiilése altal a 14/2009.(1X.9.} szadmi Kgy.
hatarozattal jovihagyott és 18/2011.(X1.28.)Kgy. szdmi hatdrozattal méodositott Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata hatalyat veszti,

Polgar, 2018. oktdber 18.

Zdradék:

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot a tirsasig kdzgyiilése a 27./2014 (IX.09.) szamu Kgy.
hatirozatival, annak utolsd, 4. szimi médositasat a 28./2018 (10.18) szidmi Kgy. hatdrozataval
hagyta jova.
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