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Szentendre Viros Egészségiigyi Intézményei 2. sz. melléklet

KIJELOLES
Losonczy Zsuzsanna Agnes
részére
Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtdsardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 55. § (2) bekezdés a) pontja alapjan
kijel6lom Ont

az Intézmény kdltségvetése terhére vallalt kotelezettség esetén a kitelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésére.

Az ellenjegyzési jogkdr altalanos gyakorléséra terjed ki a kijel6lés.

Détum: 2020.08.03.
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A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsara vonatkozé kijeldlést tudomésul veszem, az
arra vonatkoz6 feladatokat és felel¢sséget megismertem.

Datum: 2020.08.03

Losonczy Zsuzsanna Agnes
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Szentendre Varos
Egeszségugyi Intézményei

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarodl szo6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13.§ (1) bekezdés alapjan rogzitse a Szentendre Varos Egészségiigyi
Intézményei adatait és szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az Intézmény m(ikodési szabalyait.

A 2018. februdrban kelt Szervezeti és M(kddési Szabalyzat modositédsara azért
kertl sor, mert 2020 jdlius 31- hatdllyal, a SZEI visszakapta az o©nallé
gazdalkodasi jogkérei feletti rendelkezési jogokat, 6nallé gazdasagi szervezete
létrehozasaval.

1. Az intézmény alapadatai, azonosité adatai

1.1. Elnevezése:
Szentendre Varos Egészségligyi Intézményei (roviditett név: SZEI)
(a tovabbiakban: Intézmény)

1.2, Székhelye:

2000 Szentendre, Kanonok utca 1.

1.3. Telephelyei:
Az Intézmény Alapité Okiratdban leirtak szerint:

2000 Szentendre, Kanonok u. 1.
2000 Szentendre, Bukkospart 27.
2000 Szentendre, Bukkospart 29.
2000 Szentendre, Szabadkai Ut. 9.
2013 Pomaz, Kossuth Lajos u. 21.
2011 Budakaldsz, Klisovac u. 6

1.4. Az Intézmény jogallasa:

Onallé jogi személy



1.5. Az Intézmény, mint kdltségvetési szerv gazdalkodasa:
Gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.
A 43/1999. (II1.03.) Kormanyrendeletben meghatérozottak szerint:

A szakorvosi jarébeteg-elldtds és gondozas teljesitményaranyosan,
illetve bazis alapjan keril finanszirozésra.

A gazdalkodds részletszabdlyait, a  kotelezettségvallaldsok
(szerzGdéskotések) rendjét a vonatkozd intézményi szabdlyok
tartalmazzak.

1.6. Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

Az egészsegligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. térvényben meghatdrozott, az
Onkormdnyzat &ltal elldtandé egészségiigyi, jardbeteg szakellatasi
feladatok, melyek kiegésziilnek az egynapos sebészeti, tovdbba a nappali
kuraszer( ellatéssal.

1.7. Alaptevékenysége:

Egészségligyi kozszolgaltatast végzs koéltségvetési szerv.

1.8. A koltségvetési szerv miikodési teriilete:

Szentendre varos és vonzaskorzete: Budakaldsz, Pomdz, Csobdnka,
Pilisszentkereszt, Pilisszentldszl, Lednyfalu, Szigetmonostor, Pdcsmegyer,
Tahitotfalu, Kisoroszi, Dunabogdény, Visegrdd a szakorvosi elldtdsban;
tovabba a Tiddgondozd szakelldtdsa teriiletén ezen feliil Pilisborosjend,
Urém.

A terlleten kivili betegek elldtdsa a mindenkori hatdlyos jogszabalyok,
illetve szerz6dések alapjan torténik.

1.9. Alapitasi éve:
1976

1.10. Alapitotta:

Szentendre Varosi Tanacs VB.

1.11. Alapité okirat:
Szentendre Varosi Tanacs VB. 58/1976. (IX.07.) VB szdmu hatdrozata
Jogeldd nélkili, Uj alapitdsd szerv.
1.12. Alapitéi jogokkal felruhdzott iranyité szervének neve,
székhelye:

Szentendre Véros Onkormanyzat Képvisel—testiilete
2000 Szentendre, Véroshaz tér 3.



1.13.

A koltségvetési szerv fenntartéja:

Szentendre Varos Onkorményzata (2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.)

1.14. Torzsszama:
395335-0-00
1.15. A koltségvetési szerv tevékenységi kore:

1.15.1. Alaptevékenység, szakfeladatonként, az
szerint:

Szakorvosi Jarébeteg és Alapellatas

Alapito Okirat

1 1072210 Jard betegek gyogyito szakellatasa

2 1072220 Jaré betegek rehabilitaciés szakellatasa

3 | 072230 Jard betegek gyogyitd gondozdsa

4 | 072240 Jaro betegek egynapos ellatasa

5 1072313 Fogorvosi szakellatas

6 | 074011 Foglalkozas - egészségiigyi alapellatds

7 1074013 Palya- és munkaalkalmassagi vizsgalatok

8 |072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatasok

9 1072430 Képalkotd diagnosztikai szolgaltatdsok

10 | 072450 Fizikoterapias szolgaltatas

11| 072470 Természetgyogyaszat

12 | 073160 Egynapos sebészeti elladtas (egynapos
beavatkozas)

131074020 Sportolok sportegészségligyi vizsgalata,
felligyelet, ellendrzése

14 | 074031 Csaldd- és bovédelmi egészségiigyi gondozas

15074032 Ifjusag — egészségigyi gondozas

16 | 074051 Nem fert6z6 megbetegedések megeldzése

17 | 074052 Kabitdszer - megel6zés programjai,
tevékenységei

18 | 074053 Szenvedélybetegségek  (kivéve:  kabitoszer)
megelbzésének programjai, tevékenységei

19 | 074054 Komplex egészségfejleszto, prevencioés
programok

20 | 076040 Egészségligyi szakértsi tevékenységek

21 | 076061 Kérnyezet — egészséqgiigyi feladatok

22 | 076062 Teleplilés - egészségligyi feladatok

23| 076070 Elelmezés- és tapldlkozds - egészségiigyi
felligyelet, ellen6rzés, tanacsadas

1.15.2. Vallalkozéi tevékenység:
Vallalkozasi  tevékenységet folytathat az 1.15.1. pontban

meghatarozott tevékenységi kérben, amelybdl szarmazd bevétele -
legfeljebb - a tervezett koltségvetési Osszkiadasok 25%-aig

terjedhet.




1.16. A koltségvetési szerv vezetéjének (vezetd szerve, testiilete
tagjainak) kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az IntézményvezetSi allast nyilvanos pélydzat Gtjdn kell betdlteni. A
palyazati eljards elSkészitésével és lefolytatdsdval kapcsolatos feladatokat
Szentendre Varos Jegyz&je végzi el. Az Intézmény vezetSjének kinevezése
és visszahivasa az alapitd, az irdnyitd szerv, Szentendre Vdaros
Onkormanyzat  Képvisel6-testilletének  hatdskorébe  tartozik. Az
Intézményvezetdi megbizds hatarozott idére szdl.

Az Intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatési jogviszony(ok)
megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya:

a) kozalkalmazott, melyre a koézalkalmazottak jogalldsardl szdl6 1992.
évi XXXIII. torvény az irdnyadd.

b) megbizasi szerz6dés és kozrem(ikodSi szerz6dés alapjan fennalld
jogviszony, melyekre a Polgdri Torvénykonyvrél szold 2013. évi V.
torvény megbizdsra és a vaéllalkozasi szerz8désre, valamint az
egészségligyi tevékenység folytatdsdra vonatkozd mindenkor
hatalyos jogszabalyi rendelkezések az irdnyadok.

1.17. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyon:

2000 Szentendre, Kanonok u. 1.

2000 Szentendre, Blikkospart 29.
2000 Szentendre, Blkkospart 27.
2000 Szentendre, Szabadkai u. 9.

Az  Intézmény éplletei Szentendre Varos  Onkormanyzatdnak
(tovabbiakban: Onkormdnyzat) tulajdondban &linak, kivéve a Szabadkai u.
9. sz. ingatlan, melyet az Onkormdnyzat bérel, melyeket ingyenes
hasznalatba ad az Intézmény részére. Az Onkormdnyzati vagyon
rendeltetésszer(i haszndlatdért, meg6rzéséért az Intézmény vezetSje a
felel8s, a 2014. majus 22-én megkotdtt Uzemeltetési Szerz8dés szerint. A
vagyontargyak bérbeadasandl az Onkormdnyzat Képviselé-testiletének az
Onkormanyzat vagyondrdél és a vagyonnal valé rendelkezés szabalyirdl
sz6l6 hatdlyos rendeletében foglaltakat kell alkalmazni.

A vagyon részét képezi tovabbad a 2010. évi zarémérlegben
szerepld, az Intézmény részére hasznalatba atadott, valamint a
késobbiekben vasarolt valamennyi ingé vagyon. 2011. marcius 31-
én az Onkormanyzat a KMOP 4.3.2.-2008-004 azonosité szamu
~Emeltszint( jarébeteg-szakellaté kozpont kialakitasa
Szentendrén” cimii palyazati projekt keretében orvosi miiszereket,
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eszkozoket, berendezési targyakat szerzett be és adott at az
intézmény részére. A 2012. marcius 30-an az Onkormanyzat és az
Intézmény kozott megkotott szerzodés értelmében az eszkozok
tulajdonosa az Onkormanyzat, birtokosa, lizemeltetéje, hasznaik
szedésének jogosultja az intézmény. A szerzdédés értelmében az
eszkozoket az Onkormanyzat az intézmény hasznalataba adta. Az
lizemeltetést az Uzemeltetési Szerz6dés szabalyozza.

Az Intézmény KSH szamlajele:
15395333-8622-322-13

1.18. Az Intézmény pénzforgalmi jelzoszamai:

Foszamla: 11784009-15395333
Kapcsolédd alszamlak

NEAK elkilonitett szamla: 11784009-15395333-02130000
Letéti szamla: 11784009-15395333-06530000
Sajat bevételek szdmla: 11784009-15395333-10010000
Bankkartya elszadmoldsi szamla: 11784009-15395333-09450000

Egészségligyi Intézmények szamla: 11784009-15395333-10020009
TAMOP 6.2.4. elkiilonitett szémla: 11784009-15395333-10030008
TAMOP 6.1.2. elkiilonitett szamla: 11784009-15395333-10040007

TAMOP 6.1.2. - 2013 elkiil. szdmla: 11784009-15395333-10050006
VEKOP-7.2.2-17-2017 elkil. szamla: 11784009-15395333-10060005

1.19. Az Intézmény szamlavezetdje:

OTP Bank Nyrt.

1.20. Az Intézmény adoigazgatasi jelz6szama:

15395333-1-13

1.21. Az Intézmény TB torzsszama:

3000132-6

1.22. Az Intézmény finanszirozéja:

Allami koltségvetés és az Onkormanyzat

1.23. Az Intézmény szakmai felligyeleti szerve:

PMKH Szentendrei Jarasi Hivatala - Népegészségligyi Osztély

1.24. Az Intézmény engedélyezett kozalkalmazotti Iétszama: 94 f6



2. Az Intézmény feladatai

Az Intézmény a jogszabdlyokban meghatdrozott, az Onkormdnyzat &ltal
ellatandé egészségligyi, jarobeteg-szakelldtdsi, egynapos sebészeti, nappali
kdraszer( ellatasi feladatok tovabba alapelldtdsban: foglalkozas-egészségligyi
az Onkormanyzat KépviselS-testiilete dltal jovdhagyott, a jelen szabalyzathoz
csatolt Alapité Okirat szerint, alaptevékenységként végzi.

Szentendre varos és vonzdskorzete lakossaganak jobb elldtdsa érdekében
ellendrzi és kezdeményezi az egészségligy keretében végrehajtandd
feladatokat, valamint a térség lakossaga egészségi allapoténak javitdsat, az
egészségmegdrzés és az egészségligyi kultlra széleskor( terjesztését.

Az Intézmény 6nallé gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.
Tevékenységéért, valamint a haszndlatdban 1év6  vagyontargyak
rendeltetésszer(i hasznalatdért az Intézmény vezetSje a jogszabalyokban
meghatarozott mddon felelds.

Az Intézmény altal végzett, illetve a szédmara el8irt 6sszes feladatot a
Szentendre Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete &ltal az aktudlis évre
jovahagyott kéltségvetési létszam foglalkoztatdsaval végzi.

2.1. Az Intézmény feliigyelete és iranyitasa:

Az Onkormanyzat Polgdrmestere a Képviseld-testiilettdl kapott &truhdzott
jogkdrben gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Intézmény vezetdje felett.
Szentendre Véros Onkorményzat Képvisel§-testiiletének J6léti Bizottsaga a
Képvisel§-testllettd! kapott, dtruhdzott felligyeleti, irdnyitdsi, ellendrzési
jogot gyakorol az Intézmény felett az Onkormanyzat érvényes Szervezeti-
és Mlkodési Szabalyzata szerint.

2.2, Az Intézmény vezetdje:

Az Intézményt egyszemélyi felelds vezetd irdnyitja. A vezetsi allas
betdltése a mindenkori hatdlyos jogszabalyokban eldirt médon torténik. A
kinevezés és felmentés joga Szentendre Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testlletét illeti meg, az egyéb munkaltatéi jogokat a Polgdrmester
gyakorolja. A kinevezés nyilvdnos palydzat Gtjén a hatélyos jogszabalyok
alapjan torténik.

2.3. Az Intézmény képviselete:

Az Intézmény képviseletére az Intézményvezetd jogosult.

_6-



Az SZMSZ altal meghatdrozott koérben az orvos igazgaté (altaldnos
helyettes), a gazdasdgi vezet6 valamint az Intézményvezetd egyedi
megbizasa alapjan megbizott személy jogosult az intézmény képviseletére.
A koltségvetési szerv képviseletében aldirasra jogosult személy: az
Intézményvezetd 6nalldan.

2.4. Az Intézmény bélyegzoi:

Az Intézmény korbélyegzéjének hasznalata a képviseletre jogosult
vezetlk, illetve egységek részére engedélyezett. A bélyegzd Magyarorszag
cimerét és a ,Szentendre Varos Egészségiigyi Intézményei” feliratot
tartalmazza. Az Intézményvezetd sajat aldirdsanak hitelesitésére egyéni
céli bélyegz6t - a fenti szdveget ,Intézményvezetd” kiegészitéssel -
hasznal.

Az Intézményben hét darab fejbélyegzé van rendszeresitve. Ezek
azonositasi, illetbleg arudtvételi célra a feladatokkal megbizott
munkavallalék részére vannak kiadva. Az Onkormanyzat 2007. marcius
27-én kelt hatdrozatdban engedélyezte az Intézmény szamara a
Szentendre név és cimer haszndlatat.

Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast vezet.

2.5. Az Intézmény szervezeti felépitése:

Az Intézmény szervezeti felépitését és organogramjat a 2. sz. melléklet
tartalmazza.

3. Az Intézmény vezetése, vezetési szintek:

3.

1. Igazgatosag:

- Intézményvezetd

- Gazdasagi vezet6

- Megbizott orvos igazgaté

- Vezet6 asszisztens

- MinGségiranyitasi vezet6 és humanpolitikai, bérligyi el6add
- Pénzlgyi-gazdalkodasi vezetd ligyintézé

- Egészségligyi kontrolling felelGs

- Mdszaki vezet6

.1.1. Intézményvezeto



Az Intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje. Biztositja az Intézmény
jogszabalyi elbirdsoknak megfeleld mikoédtetését, az Alapité Okiratban
meghatdrozottak  betartdsdt. @ Munkdja sordn  egyittm(ikédik az
érdekképviseleti és egyéb, a miikddéséhez és tevékenységéhez kapcsoldédd
szervezetekkel.

Feladata:

- az Intézmény 3altaldnos tervezési, szervezési, irdnyitdsi és ellendrzési
feladatainak ellatasa,

- szakmai, stratégiai célok meghatérozasa és végrehajtasa,

- biztositja az eurdpai unids jogszabalyok, a térvények, rendeletek, helyi
onkormanyzati rendeletek, szabalyzatok betartasat,

- iranyitja és 6sszehangolja az Intézmény szervezeti egységeinek, illetve
azok vezetdinek a munkajat,

- gyakorolja a munkaltatéi jogkdrt az Intézmény valamennyi dolgozéja
tekintetében,

- iranyitja az Intézmény gazdalkoddsat, ennek keretében gondoskodik a
mikédés személyi és targyi feltételeinek biztositdsardl,

- Jjavaslatot terjeszt el6 az egészségliggyel kapcsolatos onkormanyzati
fejlesztésekhez, beruhdzasokhoz, szakmai segitséget nyujt a tervek
elkészitéséhez,

- az intézményi koltségvetés Gsszedllitdsdval, felterjesztésével javaslatot
terjeszt el az Onkormanyzat éves koltségvetéséhez,

- megkoti az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 (NEAK) illetékes
szervezeti egységével az Intézmény finanszirozdsi szerz6dését,

- gondoskodik az Intézmény mikddési rendjét biztositd szabalyzatok
elkészitésérdl és azok folyamatos feliilvizsgalatarol,

- ellatja az Intézmény képviseletét,

- kapcsolatot  tart Szentendre Varos és a vonzaskorzet
onkormanyzataival, az Intézmény mikodési teriletén éI6 lakossag
valasztott képviselGivel, az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma,
Egészségligyért  Felelés Allamtitkdrsdgaval, a NEAK-al, PMKH
Szentendrei Jarasi Hivataldnak Népegészségligyi Osztdlydval, szakmai
és érdekvédelmi szervezetekkel,

- kivizsgaltatja a betegelldtassal kapcsolatos panaszokat, a kozérdek(
bejelentéseket és megteszi az ezzel kapcsolatosan sziikséges
intézkedéseket,

- elkészitteti az Intézmény valamennyi dolgozdjanak munkakéri leirdsat,

- a jogszabdlyokban meghatdrozott keretek kozétt jogosult az
Intézményt terheld kételezettségek vallaldsédra, utalvédnyozasra,

- a fenntarté Onkormanyzat hatdskérébe tartozd, a helyi egészségiigyet
érint6 lgyekben elGterjesztést készittet, azokat benylijtja az
illetékesekhez,

- a rendelkezésére 3all6 adatok alapjan értékeli az Intézmény szakmai
mUkodési mutatdit,
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- figyelemmel kiséri a lakossdg megbetegedési mutatdit,

- ellenGrzési és intézkedési jogkorrel bir a betegelldtds biztositdsa, az
intézmény gazdalkodasa és az Onkormanyzati vagyon védelme
tekintetében,

- megszervezi az intézmény belsd ellenbrzését, elrendeli a vizsgalatokat,
jovahagyja az ellendrzési programokat,

- iranyitja, szervezi és feligyeli az Intézmény higiénés-, munka- és
tlizvédelmi tevékenységét, betartja és betartatja a munka- és
tlzvédelmi eldirasokat.

Kizarolagos, at nem ruhazhato hataskorébe tartozik:

- a vezetd helyettesek megbizdsa és a megbizas visszavonasa,

- a vezet6 helyettesek munkakori leirdsdnak  meghatérozasa,
jovahagyasa,

- az Intézmény Szervezeti Mikddési Szabalyzata, illetve ennek
modositédsdra iranyulé javaslat el6készitése és az Intézmény
fenntart6jahoz valo felterjesztése,

- az Intézmény szakmai programjanak elkészitése, annak modositasara
iranyuld javaslat kidolgozdsa és felterjesztése az Intézmény

fenntartéjahoz,
- az Intézmény éves és kozéptavu terveinek, szakmai struktirajdnak
elokészitése, ezeknek illetékes szakmai forumokkal  torténd

egyeztetése, tovabbd jovdhagyasra az  Onkormanyzat felé
elGterjesztése,

- az Intézményvezetd, egyszemélyi felelGs vezetdi feladatainak ellatasara
erre felhatalmazott orvos igazgaté latja el,

- jévahagyja a szakrendelések és az egynapos sebészeti-, nappali ellatasi
részleg gydgyszerigénylését.

Az Intézményvezetd a feladatellatas egyes részterlleteire irdsos megbizassal
jogkoéroket ruhazhat at.

3.1.2. Gazdasagi vezetd

Az Intézményvezetd irdnyitdsdval vezeti az Intézmény gazdasagi ellato
tevékenységét. A mikodéssel 6sszefliiggd gazdasagi és pénzlgyi feladatok
tekintetében az Intézményvezeté helyettese. Felelés a gazdalkodéasra
vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért és betartatasaért, a gazdalkodas soran
hozott intézkedésekért. Az Intézményvezetd kotelezettségvallaldasainal
ellenjegyz0.

Felelods:

koltségvetés tervezéséért, az el6iranyzatok modositasanak,

atcsoportositasanak és felhasznalasanak gazdalkodas végrehajtasaért, a
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finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolédsi és a pénziigyi, szamviteli rend

betartasaért, és

-a koltségvetési szerv hasznalatédban lévS vagyon haszndlatdval, védelmével

0sszefliggl feladatok teljesitéséért.

Feladatai kozé tartozik kiilonosen:

- koltségvetés Osszedllitdsa, beszamold elkészitése,

- kotelezettségvallaldsi nyilvantartds folyamatos vezetése,

- a NAV a MAK a NEAK és més hatésagok felé teljesitendd bejelentések,
beszamoldk elkészitése és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,

- kimend, beérkezd szamldkkal kapcsolatos feladatok koordindldsa
(szamszaki, tartalmi és formai kovetelményeknek vald megfelelés
ellen6rzése, bevételezés, a szakmai teljesitésigazolds meglétének
ellendrzése... stb.),

- A vallalkozé orvosok részére jaré dijak meghatdrozdsa a szerz8dések
és/vagy az Intézmény részére a teljesitett, illetve jovahagyott
finanszirozasi adatok alapjan, az ehhez kapcsolédd szdmlazdsok
koordinalasa,

- pénztari szamlak ellendrzése,

- fizetési hatdriddk figyelése, atutaldsok teljesitésének koordinalasa

- hataridén tdli kintlévéségekre vonatkozd feladatok (egyenlegkozld,
felszolito levél a vevé részére) elvégzése,

- vevli késedelmi kamatok kiszémitdsa, kiszdmldzasanak koordinéldsa

- vegyes konyvelés: eléiranyzatok, bér, béren kivili juttatdsok,
finanszirozas,

- konyvelési anyagok egyeztetése, helyesbitések elvégzése,

- havi, negyedéves, féléves, éves zarasokhoz a kdnyvelési tételek pontos
el6készitése, hatdrid6re vald kényvelése,

- koényvelési tételekrdl, a koltségvetési beszamolét aldtdmasztd
dokumentumokrél informdcié szolgéltatds a belsd ellendrzés, a
konyvvizsgdld, az Onkormanyzat részére,

- egyeztetések elvégzése a fékonyvi kényvelés és az analitikus kényvelés
egyez6sége érdekében a pénztar-kezeld6 és a targyi eszkéz
nyilvédntartd, anyagkonyvelS, raktdrkezel8 bevondsaval, az Aaltaluk
rendelkezésre bocsatott informacidk alapjan.

- a kényvviteli informacios rendszer és az ehhez kapcsolédd informdciéd
szolgaltatdsi  rendszerekben torténé jelentésekhez  kapcsolddd
egyeztetések elvégzése,

- a konyvviteli nyilvantartas rendszer mikdodtetéséhez kapcsoldédd
egyeztetési és fejlesztési igények koordindldsdban valé kdézremiikodés
az Onkormanyzattal és/vagy a szolgéltatdval,

- a vezetdi informacios rendszerhez adatszolgaltatds készitése.
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- Pénztéros, raktaros dolgozdék  munkajanak  Osszehangolasa,
koordinalasa, pénztar ellenéri feladat ellatasa.

3.1.3. Orvos igazgaté

Feladatait az Intézményvezetd tavollétében a megbizott orvosigazgatd latja
el.

Az Intézményvezeté bizza meg, hatarozott idGtartamra. Iranyitja a
jarobeteg-szakellatasi egységeket. Szervezi az Intézményen bellli orvos -
szakmai kapcsolatok kialakitdsat, folyamatos gondozdsat. Gondoskodik a
szervezeti egységek orvosvezet6i szamara a feladatok pontos
megfogalmazasardl és ismertetésiikrol. Segiti és ellen6rzi a szakmai
feladatok végrehajtdsdt, gondoskodik a szakmai feltételek biztositdsarol.
Ertékeli a jarobeteg-szakelldtdsi szervezeti egységek munkajat, ellendrzi
mkoédésiik kortlményeit, feltételeit. Gondoskodik a betegfogadas rendjérdl
és annak nyilvanossa tételérdl.

Feladata:

- az Intézményvezetd6 tavolléte esetén altalanos helyettes, orvos-
szakmai kérdésekben tdmogatja a gazdasagi vezetd dontéseit,

- segiti az Intézményvezetét a jarobeteg-szakelldtds szervezésében,
iranyitasaban és ellenbrzésében,

- fellgyeli és ellendrzi a szakrendel6k és az egyes részlegek mikodési
rendjét,

- ellendrzi és értékeli az Intézmény teljesitményjelentéseit kozdsen az
Intézményvezetbvel,

- iranyitja, feligyeli és ellenérzi az eldirt dokumentaciés és informacids
tevékenységet,

- iranyitja, feligyeli és ellenérzi a rendelések kozotti egylttm(ikodést és
munkamegosztast, a munkafegyelem megtartasat,

- fellgyeli az etikai szabalyok, normak betartasat,

- ellendrzi a jogszabéalyokban és az Intézmény szabalyzataiban, valamint
az igazgatdi utasitdsokban foglaltak végrehajtasat,

- ellen6rzi a gydgyszerek, gydgyhatdsi anyagok, kabitészerek és
pszichotrop anyagok nyilvantartdsanak, kezelésének, beszerzésének
szabalyszerlségét az Intézmény teljes terliletén,

- ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd6 munkatarsak részérél a munkakori
leirdsaikban foglaltak végrehajtasat,

- javaslatot tesz az altala felligyelt orvosok jutalmazasara,

- részt vesz a f6orvosi értekezleten, szlikség esetén vezeti azt,

- betartja és betartatja a munkavédelmi és egyéb elbirdsokat,

- munkakorébe tartozik az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodo
személyes adatok védelmének betartdsa és betartatdsa,

- az egészségligyi dokumentacié vezetése szabalyszerlségének
biztositésa és felligyelete,
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- a betegjogok érvényesilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

- a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsdban térténd
kozremiikodés.

- a betegjogi képvisel6vel vald kapcsolattartés,

- az egészséglgyi hatdsagi rendelkezések végrehajtdsanak ellendrzése,

- a hazirend rendelkezései végrehajtasénak ellenérzése,

- az Intézmény higiénés rendjének biztositasa és felligyelete,

- az Intézményben nyljtott egészségigyi szolgdltatdsok folyamatos
mindség-ellendrzése,

- az Intézményben az orvosok tovabbképzésének feliigyelete.

Jogkore:

Az Intézményvezetd tdvolléte esetén szakterlletén szakmai irdnyitdsi és
ellen6rzési jogkoérrel rendelkezik.

Felel0ssége:

Felelds a hatdskorében megtett intézkedések szabdlyszerliségéért.

3.1.4. Vezeto asszisztens

Hatarozatlan id6re az Intézményvezetd bizza meg, személye palydzat Gtjén
kerdl kivalasztasra. ‘

Iranyitja, dsszehangolja az Intézmény asszisztensi és d&poladsi munkajat,
kapcsolatot tart a szakdolgozdi szervezetekkel, biztositja és biztosittatja a
kulturalt, korszerl, minéségi betegelldtds kérilményeit. Szervezi, iranyitja a
betegnyilvantartast, a  betegiranyitdkat, valamint az Intézmény
asszisztenseinek oktatdsat és tovdbbképzését.

Feladata:

- iranyitja, koordindlja - asszisztensi szinten - a szervezeti egységek
betegelldtdssal kapcsolatos munkajat,

- segiti az Intézményvezetdt az adminisztracids feladatok ellatédséban

- gondoskodik és az Intézményvezeté részére javaslatot tesz a
munkahelyek szakdolgozékkal torténd betoltésérdl, a helyettesitések
elrendelésérdl,

- szervezi és ellendrzi a dokumentacid vezetését,

- kialakitja, folyamatosan biztositja és ellen8rzi az irdnyitdsa ald tartozé
dolgozéknak a betegekkel val6 érintkezésében a kulturalt viselkedést és
megjelenést,

- gondoskodik a kulturadlt betegellatas kérilményeirdl,

- gondoskodik és fellgyeli a jogszabalyokban elGirt tovdbbképzések,
szakképzések, és kilonb6zd szintli oktatdsok lebonyolitasat,

- elkésziti az asszisztensek munkakdri leirdsat, ellenérzi az abban
foglaltak végrehajtasat,

- Jjavaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozé dolgozok jutalmazdsara,
kinevezésére és felmentésére,
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- betartja és a szakdolgozdok korében betartatja a munkavédelmi és
egyéb eldirasokat,

- a feladatkorébe utalt Gigyekben intézkedik,

- koézremikodik a betegpanaszokkal kapcsolatos feladatok
kivizsgalaséban, a problémak megelézésében, megoldasaban,

- figyelemmel kiséri, feldolgozza, értékeli az Intézet betegforgalmi és
mikodési mutatdit, elemzi ezek hatékonysagat, tajékoztatja a vezetést,

- szlikség esetén (j munkakdérok meghatarozasa, létszémnormak
megallapitasa,

- a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztds, a
dolgozdok munkarendjének kialakitéasa, részfeladatok 6sszehangoldsa, a
mikddés szabalyozésa,

- kapcsolattartds a  dolgozdokkal és  személyligyi  kérdésekben
segitségnyuijtas,

- az Intézet asszisztensi beosztdsu dolgozdi részére az oktatasi,
tovabbképzési rend kialakitdsa, oktatdsi tervek készitése az érintett
vezetdok bevonasaval,

- a mukodési engedély, valamint a NEAK szerz6dések személyi
feltételeinek kidolgozasa,

- kozremU(kodoi szerzodések el6készitése.

Jogkodre:
Szakteriletén szakmai irdnyitasi és ellendrzési feladatok elldtasa.
FelelGssége:

Felelés a hataskorében megtett intézkedések szabalyszer(ségéért, az
ellenGrzési, teljesités-igazolasi  jogkoérében  jovahagyott folyamatok
valddisagdért.

3.1.5. Mindségiranyitasi vezeto, és humanpolitikai, bériigyi el6ado

Hatérozatlan id6re az Intézményvezetd bizza meg, személye palyazat Utjan
kerll kivalasztasra. Kozvetlen felettese az Intézményvezetd, bérgazdalkodasi
és a személyi jellegl kifizetések esetében a gazdasdagi vezetd.

MinGségiranyitasi vezeté munkakorében szakmai feladatai:

- az integrdlt irdnyitdsi rendszer kovetelményeinek kidolgozdsa az
Integralt Irdnyitdsi Kézikonyv és Eljarasok elkészitése keretében,
rendszeres fellllvizsgélata, folyamatos karbantartasa, az abban
foglaltak betartasanak ellendrzése, helyesbitd intézkedések megtétele
és végrehajtasanak ellenérzése,

- szakmai, valamint integralt iranyitasi oktatasokon vald részvétel,

- az elldtas-szakmai kils6 és belsé auditok, vezetGségi atvizsgalasok
el6készitése, lebonyolitasa,

- integralt irdnyitdsi oktatasok megszervezése és lebonyolitasa,
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a minlség- és informacidbiztonsdg irdnyitdsi tevékenységet érintd
dokumentumok azonositasa, nyilvantartdsa, naprakész &llapotdnak
biztositasa.

a mindség és informdcidbiztonsdg tanusitdsi dokumentécié
elkészitésében vald részvétel,

a végzett munka azonositdsdnak és nyomon kdvethet8ségének
biztositasa, a bizonylatok gy(jtése, archivéldsa és szakszer(i taroldsa,

a szervezet tevékenységéhez szlikséges gydgyszerbeszerzési igények
koordinalasa,

a mindségiranyitdsi megbizottakkal, valamint az integrdlt irdnyitasi
rendszer mikd&dtetésében résztvevd munkatérsakkal vald
kapcsolattartas,

az Intézményben nyUjtott egészséglgyi szolgdltatdsok folyamatos
min&ség-ellenGrzése.

Humanpolitikai és bériigyi el6addi munkakérében a szakmai feladatai:

az Intézmény kozalkalmazottainak, illetve intézményi jarulékfizetéssel
érintett munkavallalok (személyligy) munkaviszonyéval kapcsolatban
felmerilé munkaiigyi feladatok elldtasa,

az Intézmény bérgazddikodasanak folyamatos elemzése, a bérkeretek
betartdsanak ellenérzése,

kozrem(koédés az Intézmény személylgyi feladatai, koltségei
tervezésében,

személylgyi feladatok dontés - elbkészitése (felvétel, kinevezés,
felmentés, elbocsatds, atsorolds, jutalmazds, béren kiviili juttatdsok) és
végrehajtasa,,

munkakori leirdsok készitésének koordindlésa,

kapcsolatot tart a tarsadalmi szervezetekkel, valamint a Magyar
Allamkincstar bérszdmfejt6 szervezeti egységével,
szabadsdg-nyilvantartds vezetése.

Felelfs:

A munkalgyi feladatok szakszerl elvégzéséért, az adatszolgdltatdsok
valédisagaért, pontossagdért. A szakterlletére vonatkozd torvények, mds
jogszabalyok, bels6 szabalyzatok betartdsaért.

Jogkore:

Szakteruletéhez kapcsoléddan szakmai ellendrzéseket végez.
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3.1.6. Egészségligyi kontrolling felelos
Feladatai:

Az intézményi kontrolling tevékenység teljes kor( elldtdsa (bevételek,
koltségek felosztdsa, szervezeti egység szintli elszamolasa
Finanszirozds, teljesitmény elszdmolds: a finansziré felé kuldendd
teljesitményjelentések hataridére torténd elkészitése, a szervezeti
egységek teljesitményeinek értékelése, a teljesitmény jelentéssel
parhuzamosan a mennyiségi indikatorok eldallitasa
Adatszolgditatds a szervezeti egységek részére a jelentett teljesitményi
adatokrol
segiti az Intézményvezetét a jardbeteg-szakelldtds szervezésében és
ellenGrzésében,
ellendrzi és értékeli az Intézmény teljesitményjelentéseit kozdsen az
Intézményvezetovel,
iranyitja, fellgyeli és ellenGrzi az elGirt dokumentdcids és informacios
tevékenységet,
az egészségiigyi dokumentdcié vezetése, szabalyszerliségének biztositdsa
és felligyelete,
a miikédéshez szitkséges adminisztracié vezetése,
rakregiszter hataridGre torténo elkészitése,
a beavatkozasok jelentés leadas el6tti ellen6rzése,
jelentések visszaellenGrzése,
jaré-fekvd atfedések ellendrzése,
sziikség esetén a heti tappénzes jelentések megkilldése a NEAK felé,
slirg6s esetben informatikai segitség nyujtdsa az Intézmény szervezeti
egységeiben,
honlap karbantartasa,
REP allomanyok javitasa,
FONIX medikai rendszerbdl kimutatdsok, kontrolling tipusu elemzések
készitése,
EFI, unids palydzatokban val6é kézrem(ikodés,
EESZT biztonsagos mlikodtetésében valo részvétel,
palyazatfigyelés ,
folyamatos jogszabalykovetés,
minden egyéb feladat elvégzése, amely a munkakdréhez kapcsolodik,
amellyel felettese megbizza.

3.1.7. Miszaki vezetd

Az Intézményvezetd bizza meg, hatdrozatlan idétartamra.

Az Intézmény épllet- és eszkdz allomanya miszaki allapotédnak rendszeres
fellgyeletét, a felljitasok, karbantartdsok, javitdsok szikségességét,
indokoltsdgat, azok gazdasagos végrehajtasadt, a kivitelezés folyamatos
ellenGrzését a mUiszaki vezetd az Intézményvezet6 és a gazdasagi vezetl
kozvetlen irdnyitasaval végzi.

- Feladata: az Intézmény ingatlan allomanyanak, éplleteinek,
helyiségeinek mikodéséhez szikséges, a mlszaki gazdalkodas korébe
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tartoz6 anyagok és eszkozok éves beszerzési tervének Osszedllitdsa,
feladasa a koltségvetés tervezéséhez, a vonatkozd elSirédnyzatok
elkészitéséhez,

a jovahagyott koltségvetés alapjén a miikodéséhez szilkséges anyag-
és eszkozelldtds biztositasa,

az intézet takaritdsdnak, tisztédntartdsdnak biztositdsa, folyamatos
ellenorzése,

gépjarmii-lzemeltetési és szallitdsi feladatok irdnyitdsa, az lizemanyag
felhasznalds ellenGrzése,

évente felméri az éplletek miszaki &llapotdt, megtervezi a szlikséges
feldjitasokat, jovahagyasra kéltségkalkuldcidval egyiitt beterjeszti az
Intézményvezet6héz,

az Onkorményzat &ltal jévadhagyott felljitdsi keretek ismeretében a
mindenkori  jogszabdlyoknak megfeleléen elékésziti a feldjitasi
munkalatokat  (kozbeszerzés elGkészitése, ajanlatok bekérése,
szerz6dések  Osszedllitdsa, stb.), megtervezi a munkdlatok
elvégzésének Utemtervét, a Kkivitelezés részleteit egyezteti az
Intézményvezetivel és a gazdasdgi vezetbvel,

az Intézmény épileteinek karbantartdsdra, a felmeriilé javitdsi
munkalatokra a szolgditatokat, illetve vdéllalkozdkat a vonatkozd
jogszabalyok  alapjén  versenyezteti és javaslatot tesz az
Intézményvezetd részére a megkétendd szerz8désekre. A szerzédések
mlszaki tartalmdt és koltségdsszetevdit 6Osszedllitia, ellendrzi, a
kivitelezéskor folyamatosan kdveti,

az elkészilt javitdsi-karbantartdsi munkdk, elvégzett szolgdltatdsok
szamlait tartalmilag - az ajénlatoknak, szerzédéseknek vald
megfeleléség szempontjabol - ellendrzi, végzi a teljesitések igazoldsat,
biztositja a rendelkezésre ailé épliletek vagyon- és allagvédelmét,
biztositja az épliletgépészeti berendezések szabvanyoknak megfeleld,
folyamatos mikodését,

az érintésvédelmi és egyéb biztonsagi vizsgalatok eldirt itemben valé
végrehaijtasat,

iranyitja az Intézmény energiagazddlkoddsat,

biztositja a folyamatos miszerbeszerzési, miszer feltjitdsi és miszer
karbantartasi feladatok ellatésat,

figyelemmel kiséri a m(iszerek allapotdt, és gondoskodik folyamatos
mkodésikrol, a sziikséges javitdsok elvégeztetésérdl,

gondoskodik az  orvosi mliszerek, eszkdz6k szabvanyossagi
felllvizsgalatarol és érintésvédelmérdl, a készilt jegyzdkdnyveket
nyilvantartja, megrendeli az esedékes fellilvizsgdlatokat, a sziikséges
javitasokat,

részt vesz a Valsaghelyzeti Terv aktualizéldsdban, jelzi az esetleges
valtozdsokat az Intézményvezetének.
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az Intézmény munka- és tlzvédelmi tevékenységének koordindlasa,
betartja és az altala iranyitott munkatarsaival betartatja a munka- t{iz-
és vagyonvédelmi elbirdsokat,

a munka- és tlzvédelmi ellen6rzések esedékességi idopontjat
figyelemmel kiséri és jelzi az Intézményvezetdnek, gondoskodik a
szlikséges feliilvizsgélatok elvégeztetésérdl, jelzi és a szallitdval,
kivitelezOvel intézi, majd ellendrzi a hibak javitasat,

az intézmény milkddéséhez kapcsolédd feladatkdrébe tartozéd
tevékenységek szallitéi szamldinak tartalmat fellilvizsgalja, és az ehhez
kapcsolddd szakmai teljesitésigazoldsokat elvégzi,

elkésziti a mliszaki, gondnoki terllet miikddési rendjét, hataskori
jegyzékét, az ott dolgozok munkakori leirasat, valamint a hataskorébe
utalt egyéb szabalyzatokat és terveket, azokat aktualizalja,
gondoskodik azok naprakészségérdl. Az igyrendet, a szabalyzatokat, a
munkakori lefrasokat az Intézményvezetonek terjeszti fel jévahagyasra,
kiadja a munkavégzéshez sziikséges utasitédsokat, ellen6rzi és
ellendrizteti a feladatok végrehajtasat, biztositja a sziikséges eszkozok,
szerszamok és anyagok rendelkezésre allasat,

szUkség szerint, de legaldbb havonta beosztottjai szdmara értekezletet
tart. Ezzel egyidejlileg hetente beszamol az intézményvezetonek a
munkajarél,

javaslatot tesz a meglévd miliszaki Iétszam munkaltatasaval
0sszefiiggd, felmerdl6 igényekre, valamint  munkatdrsainak
bérfejlesztésére, jutalmazasara, dicséretére, kitiintetésére,

betartja és betartatja a jogszabalyi és felligyeleti szervi eldirasokat, az
érvényes szabvanyokat és mliszaki iranyelveket, az intézmény bels6
szabalyzataiban foglaltakat, valamint az intézményvezetdi utasitasokat,
gondoskodik az éves szabadsagolasi Utemterv elkészitésérol,
engedélyezésérél az intézményvezetd, vagy helyettese felé. A
szabadsagok alakulasat nyilvantartja, az engedélyezett kérelmeket az
Intézményvezet6 részére leadja,

eleget tesz adatszolgaltatési kotelezettségeinek az intézmény vezetdi
felé, az intézmény szervezeti szabadlyzataban foglaltak, ill. eseti
utasitasok szerint,

végzi, végezteti az elGirasoknak megfeleld nyilvantartasok vezetését,
azokat tartalmi és alaki szempontbdl naprakészen tartatja, ellendrzi
(pl.: gépjarml menetlevél vezetése, stb.),

gondoskodik az éves és kozéptavu beruhazasi, felljitasi, karbantartasi
és energiafelhasznalasi tervek Osszeallitdsarél és jovahagyasra valo
felterjesztéséradl,

megszervezi és ellenGrzi a miszaki Ugyeleti és készenléti szolgalatok

tevékenységét,
az intézmény Uzemszerl m(ikodését befolyasold (zemzavarok
megszlintetésére, meghibdsodasok elharitasara slirg6sséggel

intézkedéseket foganatosit és errél tdjékoztatast ad a vezetés felé,

a miuszaki és a gondnokségi tevékenységének szervezése, szakmai
irdnyitdsa, a gazdasagos, hatékony miikddés biztositasa,

az iranyitdsa ala tartozé terllet munkadjaval  kapcsolatos
dokumentumok kezelése, Orzése,

az intézmény mdszaki elldtdsdnak, gondnoksdganak zavartalansdga
érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart a szakrendelések és a
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tébbi szervezeti egység (pl.: tliz-, és munkavédelmi vezetdvel, stb)
vezetlivel és munkatarsaikkal.
Jogkore:

Szakterlletén szakmai irdnyitasi és ellendrzési jogkdrrel rendelkezik.
Felel6ssége:

Felelds a hatdskorében megtett intézkedések szabdlyszer(iségéért, az
ellendrzési, teljesités - igazoldsi jogkorében jovdhagyott folyamatok
valodisdgaért, a hataridék betartdséért.

4. Az Intézményvezeté munkajat tadmogaté szervezeti
egységek:

- Titkdrsag

- EFI Iroda

- Bels6 ellen6rzés

- Adatvédelmi tisztviseld

- Jogtandcsos

- Pénztar-kezeld

- Targyi eszkdz - nyilvantartd, anyagkodnyvel§, raktarkezels, leltarkezel
- Mdszaki szervezet

- Informatikai szervezet

- Higiénikus

- Munka- és tlizvédelmi el6add

4.1. Titkarsag

Feladata:
4.1.1. Az igazgatdsag adminisztrativ feladatainak elldtdsa, ezen belll:

a) az érkezd és kimend levelezés iktatdsa, kezelése, postazdsa,
irattarozasa,

b) hataridds feladatok nyilvéntartdsa, folyamatos kdvetése,

c) jelentések és elszdmoldsok elkészitése és hataridére vald
tovabbitdsa a fellgyeleti szervek felé

d) az igazgatdésag adminisztraciés munkainak (leird, levelezd,
informatikai feladatok) elvégzése

e) a vezetdi és florvosi értekezleteken és egyéb, sziikség szerinti
esetekben jegyz6konyvvezetés,

f) sokszorositasi munkak.

4.1.2. Az Intézményvezet6 és a gazdasagi vezet§ megbizasainak
teljesitése.
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4.2, Egészségfejlesztési Iroda

4.2.1. A Szentendre Varos Onkormanyzaténak tulajdondban 1év8, 6nall6
jogi személyiséggel rendelkez6 Szentendre Varos Egészséglgyi
Intézményei (tovabbiakban: SZEI) &ltal a Dunakanyar 14. szam alatti
bérelt helyiségben |étesitett Egészségfejlesztési Iroda
(tovabbiakban EFI) a SZEI 0©nallé jogi személyiséggel nem
rendelkezo bels6 szervezeti egysége. Az iroda szervezetileg az
Intézményvezet6 irdnyitasa ald tartozik. Az EFI-t az Intézményvezet6
altal kinevezett irodavezet6 vezeti. A mikodtetés feltételeit a VEKOP-
7.2.2-17 szédmu, ,Alapellatdas és népegészségiigy rendszerének atfogd
fejlesztése —népegészségiigy helyi kapacitas fejlesztése” cimil palyazati
projekt koltségvetése fedezi. Két év palyazati és harom év fenntartasi
id6szak kotelezd a palyazati kiiras alapjan.

4.2.2. A kovetkez6 pozicidk keriltek betoltésre a projekt soran:
irodavezet6, asszisztens, rendezvény koordinator, betegklub szervezd,
gyogytorndszok, dietetikusok, pszicholéogusok, mental higiénés
szakemberek és védondk. Az EFI stabtagjainak heti 6raszamat az aldbbi
tablazat 6sszegzi.

EFl irodavezetd (heti 20 dra)

EFl rendezvény koordinator (heti 20 dra)
EFI betegklubok szervezdje (heti 10 dra)
2 6 Dietetikus (heti 2x10 éra)

Klinikai szakpszicholdgus (heti 40 dra)
Mentélhigiénés tandcsadd (heti 40 dra)
2 f6 Gyodgytornasz (heti 2x 10 éra)

EFI adminisztrator (heti 20 dra)

2 16 Klinikai szakpszicholdégus 2x20 &

2 6 Iskola véddnd heti 2x5 &)

EFl asszisztens (heti 40 éra)

1. dbra Az EFI munkatdrsak munkaideje

4.3. Belso ellendrzés

A belsé ellen6r munkajat az Intézményi FEUVE-ben foglaltak alapjan, az
Intézményvezeté  é&ltal  jovdhagyott  megbizdlevéllel VEégzi az
allamhaztartasrél sz6l6 2011 évi CXCV torvényben, a koltségvetési szervek
belsé ellen6rzésérdl sz6lé 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben, valamint
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az allamhaztartds m(ikodési rendjérél szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben foglaltaknak megfelel6en. Az Intézmény ezt a feladatot
szerz8dés keretében kiilss vallalkozéval latja el.

Feladata:

- az Intézmeény milkodésére vonatkozé rendelkezések, belsd
szabadlyzatok betartdsdnak ellendrzése,

- az Intézmény gazdalkoddsanak teljes kérben valé vizsgélata és
elemzése,

- a gazdalkodads szabdlyszerliségének, a bizonylati fegyelem
betartdsanak ellendrzése,

- a vagyonbiztonsdg folyamatos ellendrzése,

- a targykorébe tartozo, feltdrt mulasztasok okainak megdllapitdsa, a
tények és korilmények vizsgalata és ezek alapjan javaslat - tétel
igazgatoi intézkedések megtételére,

- Jjavaslataival segiti a vezetdi mikddés és irdnyitds hatékonysdgat,

- ellendrzi a vezetdi dontések megvaldsuldsat, az utasitdsok betartasat,
- folyamatosan figyeli az Intézmény szabalyzatainak naprakészségét,

abban szakmai segitséget nyuit.

4.4. Adatvédelmi tisztviselo

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelme érdekében az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6t
foglalkoztat.

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatdt alkalmazottként vagy szolgaltatdsi
szerz6dés keretében lathatja el.

Az adatvédelmi tisztvisel§ tevékenységét a magyar és az eurdpai unids
hatélyos jogszabdlyok alapjén, azok betartdsédval végzi, felel6sséggel
kozvetlenll a legfelsd vezetésnek (az intézményvezetdnek) tartozik.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai elldtdsdval osszefiiggésben nem
bocsathaté el és szankcidval nem sujthatd, utasitdsokat nem fogadhat el.

4.5. Jogtanacsos
Az Intézmény jogi tandcsaddja és jogi képviselGje.
Feladata:

- az Intézmény képviselete birésagok, hatdésdgok elétt,

- szerzOdések - kil6ndsen: kézrem(ikddSi szerz8dések, bérleti
szerz6dések - felulvizsgdlata, 6nkorményzattal val6é jéovédhagyatésa,

- az intézeti szabdlyzatok, belsé utasitdsok jogszabdlyoknak valé
megfelelés szerinti eseti ellendrzése,

- a vezetdi dontések jogszerlségének véleményezése,

- vitas jogi igyekben &lldsfoglalds, tanacsadas,
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egylttm(ikédik az Onkormanyzat felé torténd elSterjesztések,
palydzatok elkészitésében,

teljesiti a Kozbeszerzési Torvénynek az Intézményre vonatkozd
elbirasait, lebonyolitja az intézményi kézbeszerzési eljarasokat.

4.5. Pénztar-kezeld, pénziigyi iigyintézo6

Feladata:

a hazipénztarban a készpénzforgalmat (bevétel - kiadas) bonyolitja le
intézményi szinten,

biztositja az Intézmény mikodtetéséhez sziikséges készpénz ellatast,
szigorl szamadasu bizonylatokrdl nyilvantartast vezet,

kiosztja az étkezési jegyeket, bérjegyzékeket a dolgozok részére,
elvégzi a fizetGs szolgaltatasok pénzkezelését,

részt vesz a forduldonapi leltarozasban,

pénztari bizonylatok fokényvi kényvelése,

kimend szamldzas elvégzése,

kozrem(kodik az intézményi bevételek koltséghelyekre torténé
konyvelés analitikajanak osszeallitasaban,

kdozrem(kddik az orvos vallalkozdok szamlakidllitasahoz kapcsolddd
levelezések el6készitésében,

elkésziti az Intézménnyel szerz6déses (vevd) kapcsolatban [évé
vallalkozdk, cégek felé a bérleti dijakrdl, téritményekrdl szélo
szamlakat,

elkésziti az Intézményben dolgozd vallalkozd orvosok teljesitményérdl
az értesit6 leveleket,

konyveli a beérkez6 szallitéi szamlakat,

kdnyveli a banki forgalmat,

rogziti a banki terminalon az aktualis utalasokat,

helyettesiti a raktarkezelot.

4.6. Targyi eszkoéz -~ nyilvantarté, anyagkonyveld,
raktarkezelo, leltarkezelo

Feladata:

Osszesiti a szakrendelések anyag-, eszkoz igényléseit, az ésszer(
gazddlkodasi szempontok figyelembe vételével elbirdlja azok
indokoltsagat, szlkségességét, felterjeszti  jovahagydsra az
Intézményvezetéhoz,

a vezetd asszisztens egylttmikodésével folyamatosan ellendrzi a
szakrendeléseknél felhalmozddott, fel nem hasznalt készleteket,
el6késziti a megrendeléseket, a szamszerd kotelezettségeket feladja a
koltségvetési eléaddnak, a jovahagyott megrendeléseket kibocsatja a
szallitokhoz,
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mennyiségileg atveszi és raktdrra bevételezi az Intézethez beérkezett
anyagokat,

a beérkezett anyagokat kiadja a szakrendelésekre, egyéb felhasznald
helyekre,

intézi a minéségi reklamacidkat a szallitdkkal,

az onkormanyzat, kils6 vdllalkozdsok, cégek, alapitvdnyok a&ltal
hasznalatra atadott, tovabbd a dolgozdk tulajdondban lévd tdrgyak,
targyi eszk6zok (idegen leltér) nyilvantartdsa,

a készletnyilvadntarté programba felvezeti, mennyiségileg nyilvéntartja
a vasarolt anyagokat,

az osztalyok részérdl feleslegessé valt és leadasra kerlld eszkozéket
raktarra visszavételezi, rendszeresen elBkésziti selejtezésre a
Selejtezési Szabdlyzat alapjan,

december 31-i fordulénappal leltdrozadst végez az Intézmény
egészében, a raktarban a pénztér-kezeldvel k6zdsen,

az Intézmény vagyondban bekoOvetkezett valtozdsokat konyveli,
nyilvantartja a beruhdzdsok Uzembe helyezését, a felljitdsok
befejezését, az értékesitések, selejtezések végrehajtasat kévetben,
vezeti az Intézmény ml(iszerkataszterét és az el6irdsoknak megfelel8en
jelenti a valtozasokat az arra illetékes szakmai szervezet felé,

az Onkormadnyzattdl téritésmentesen atvett tdrgyi eszkdzok szamlait
pontosan nyilvantartja, az Onkormanyzat Ké&nyvel6 Csoportjéval
egyezteti, majd lekonyveli az Intézmény vagyonaba,

szamviteli térvény szerint elvégzi a terv szerinti értékcsdkkenés -
szamitast,

az anyagok és targyi eszkdzok szamlait pénzigyileg konyveli az
anyagkészlet nyilvdntarté programban,

negyedévente feladdsokat készit a konyvelési tételekrdl a fékonyvi
kényvelés felé,

a felesleges eszkdzok értékesitésének, a selejtezések szabalyszer(
bonyolitdsa,

elkésziti az Intézmény leltérozasi temtervét, oly mdédon, hogy minden
alleltar folyamatos ellendrzése 2 évente megtdrténjen,

az Intézményi alleltarak és a kiilsé egységek leltdrozdsat - Utemterv
szerint folyamatosan végzi a leltarfeleldsok kézremikodésével,
leltdrozas sordn a felmerllt eltérésekrél (tobblet, hidny) kivizsgalast,
eltérési kimutatdst készit,

folyamatos egyeztetést végez a nagy érték( targyi eszkoznyilvantartd
munkatarsdval az eszkdzok mozgasairdl (munkahelyi dtadds-atvétel),
naprakészen, pontosan vezeti az alleltari nyilvantartdsokat.

pénztdros tdvollétében biztositja a hdazipénztdr milkodését kézi
bizonylaton keresztul

4.7. Mlszaki szervezet
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A mUszaki szervezet munkatarsainak feladatkérébe tartozik az Intézmény
éplleteinek, udvaranak és berendezéseinek a mikodési feltételek
biztositdsat szolgald folyamatos karbantartdsa.

A mdszaki személyzet munkajanak iranyitdsat a mlszaki vezets végzi.

Karbantartok

Feladata: az Intézmény éplletallomanyanak folyamatos (zemelésre
alkalmas szinten tartdsa, a gépészeti berendezések mikodésének
felligyelete, az éplletek korlli tertiletek (udvar, jarda) folyamatos
rendben tartasa (flnyiras, sikossagmentesités, stb), gondnoki teend6k
ellatasa.

Gépkocsivezetd

Feladata: az Intézmény részére szlikséges szdllitdsi tevékenység
(szbvettani mintdk, mosatdsra kerlld textiliak, eseti eszkoz- és
anyagbeszerzések) ellatédsa, az intézmény sajat gépjarmivének
hasznalataval.

4.8. Informatikai szervezet

Alapvetd feladata az Intézmény informatikai rendszerének, eszkdzeinek
Uzemeltetése, fenntartdsa, karbantartasa, illetve a hatékony alkalmazas
érdekében a fejlesztések, frissitések, jogszabalykovetések folyamatos
megvalodsitdsa. Az Intézményben ezen feladatot elsGsorban a
rendszergazda és/vagy szolgaltatoi szerzodés keretében kils6 vallalkozok
végzik.

Feladata:

- kialakitja és muUkodteti az Intézmény informatikai rendszerét,
gondoskodik a hdlézat Gzemeltetésérdl, az adatbazis karbantartasardl
és a rendszer fejlesztésének, frissitésének elkészitésérdl,

- felméri és jelzi az Intézmény szamitdstechnikai eszkozeinek
fejlesztésével, karbantartasaval, muikodtetésével kapcsolatos
igényeket, és azokat tovabbitja az Intézményvezetbnek,

- biztositja és felligyeli az informatikai rendszer jogszabalyi el6irasoknak
megfeleld mikodését, gydjti, tarolja és feldolgozza az adatokat az
adatvédelmi torvény szem el6tt tartasaval, gondoskodik az adatok
szolgaltatasardl, azok hitelességérdl,

- javaslatot tesz az intézményi informatikai eszk6zok kiadasi
elGirdnyzatainak megtervezésére a gazdasagi vezeto felé

- betartja és betartatja a munkavédelmi és egyéb torvényi elGirdsokat,

- a szakrendelések altal elkészitett jelentések alapjan Osszedllitjia a
finansziroz6 felé beklildendd kotelez6 adatszolgaltatast, felelés az
adatok eldirt informatikai megjelenitéséért,
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- folyamatos kapcsolatot tart a szakrendelésekkel, a felmer(ilt
informatikai problémaikat megoldja,

- rendszeresen atnézi és naprakészen koéveti a jogszabdlyokban és az
intézményi szervezeten belll bekévetkezett valtozasokat,

- részt vesz az az informatika és informdcié biztonsdg folyamatos
mikodtetésében.

4.9. Higiénikus

Az Intézmény higiénés rendjét az Intézményi higiénikus felliigyeli. A
higiénikus alapvet6 feladata biztositani az Intézmény gyogyité
tevékenysége sordn a kozegészségigyi - jarvdnyligyi szabdlyok
betartasat. A higiénikus ajédnldsait szdban teszi meg az egészségligyi
dolgozdk, vagy az Intézmény vezetése felé, jelent8sebb megallapitdsait,
javaslatait, szaktanacsat az Intézményvezet§ felé irasban késziti el.

E tevékenység soran:

- rendszeresen, el0zetes egyeztetések nélkil ellenbrzi a kodzvetlen
egészséglgyi elldtdst végz6 egységeknél a higiénés kdvetelmények
betartasat,

- a tudomasara jutott, vagy jelzett infekciés probléma esetén kérésre
konzulens segitséget nyujt a betegelldtdst végz§ szakorvosnak,
szlikség esetén az Intézmény vezetésének,

- ellendrzi a haszndlatban 1év6 fert6tlenitd és lemosd szereket,
javaslatot tesz az Intézményben egységesithetd szerek
alkalmazasaéra,

- figyelemmel kiséri a fert6tlenit§ takaritdsok végrehajtdsdnak
minéségét, javaslatot tesz az alkalmazott fertStlenité szerek
hasznalatéra,

- higiénés protokollt készit az aszepszis - antiszepszis szabdlyainak a
betartasahoz,

- szakmai protokollok higiénés elSirasainak felllvizsgélatéban részt vesz,
javaslatot tesz,

- reszt vesz a Higiénés Szabdlyzat, VédBoltdsi szabalyzat elkészitésében,

- a foglalkozads - egészségligyi orvossal egylttm(ikédve nyilvantartja,
folyamatosan ellenérzi a dolgozdk védGoltasait,

- felagyeli, ellendrzi az egynapos sebészet higiénés munkdjat és
folyamatos kapcsolatot tart az esetmenedzserrel,

- elkésziti a munkajaval kapcsolatos szabdlyzatokat,

- Az intézmény higiénikusi feladatait kils6 szolgdltaté latja el az
intézményvezetd megbizdsa alapjan.

4.10. Munka- és tizvédelmi eldado
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A munka- és tlizvédelmi el6ad6 feladata a biztonsdgos munkahely
megteremtése, ezért minden dolgozd munkakori leirasaban szerepel a
munka- és tlizvédelem biztositasénak, a szabdlyok betartdsénak
kotelezettsége. A biztonsdgos munkahely megteremtése igényli az ott 1évo
eszk0z0k, mlszerek stb. kifogastalan allapotat, az érintésvédelem, a
higiénés rendszabalyok betartasat és a dolgozdok megfelel6 magatartasat.
A munka és tlzvédelmi el6addé a dolgozdék munkaba lépésekor minden
esetben, egyébként meghatarozott idészakonként munkavédelmi oktatast
koteles tartani. A munkahely biztonsagat szolgédlja az id6szakos tliz- és
munkavédelmi szemle.

A biztonsdgos munka- és tlizvédelem érdekében a miszaki vezetd az
Intézmény rendelkezésre 3alldsi idejében (10. 3. 1.) allandd készenléti
szolgdlatot tart. Az Intézmény riasztdsi tervét a tliz- és munkavédelmi
szabalyzat, valamint a Valsaghelyzeti Terv tartalmazza.

Az Intézmény munka- és tlzvédelmi feladatait kilsé szolgaltatd,
vallalkozasban végzi, az Intézményvezetd megbizasa alapjan.

Feladata:

- megszervezi a biztonsagtechnikai, tlzvédelmi szemléket és a
jegyz6koényvben rogziti a hidnyossagokat, azok megsziintetése
érdekében eljar az Intézményvezetonél,

- éves terv alapjan rendszeres helyszini szemlét, vizsgalatot tart az
Intézmény egész munkateriletén,

- ellatja a munkabalesetekkel, (zemi balesetekkel, foglalkozasi
megbetegedésekkel kapcsolatos (nyilvantartds, jegyzOkonyvezés,
bejelentési kotelezettség) feladatokat,

- gondoskodik a dolgozdék munka- és tlizvédelmi oktatasardl, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol,

- folyamatosan ellen6rzi a dolgozok elbozetes és iddszakos orvosi
vizsgalatanak megtorténtét,

- beszdmol az Intézmény vezetdjének az Intézet munka- és tlizvédelmi
helyzetérdl, sziikség esetén javaslatokat tesz az Uj szabalyozasra,

- ellen6rzi, betartja és betartatja a munka- és tlizvédelmi, valamint az
egyéb eldirasokat,

- a dolgozék munkavédelemmel kapcsolatos észrevételei, panaszai és
bejelentései alapjan a szikséges intézkedésekre javaslatot tesz,

- évenként elkésziti az Intézmény  munkavédelmi  tervének
felllvizsgalatdt, aktualizalasat, valamint a biztonsagtechnikai szemlék
Utemtervét,

- részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi és kockazatkezelési szabdlyzat,
tovabba a Valsaghelyzeti Terv elkészitésében.
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5. A vezetést segito tanacsadd szervek, dontést elokészitd
forumok

Az Intézmény vezetésének hatékonysdga érdekében az Intézményvezets
testuleteket, illetve bizottsagokat m{ikddtet.

5.1. Tanacsado testiiletek

- Vezetoi értekezlet

- Szakmai Vezet0 Testllet
- Ossz-orvosi értekezlet

- Szakdolgozéi értekezlet
- Ossz-intézeti értekezlet
- Munkahelyi értekezlet

- Ad hoc Bizottsdagok

- Kozalkalmazotti Tanacs

5.1.1. Vezetodi értekezlet

Az Intézményvezet6 a vezetSi tevékenység Osszehangoldsa, az egyes
szervezeti egységek munkdjédnak megbeszélése, az Intézményt érintd
valtozasok, palydzatok, szerz8dések megvitatdsa, a vezeték beszdmoltatdsa
és az Intézmény operativ irdnyitdsa érdekében vezetdi értekezletet tart. Az
értekezletek gyakorisdga fligg az operativ déntések és beszamoltatds

slirg0sségétdl.
Résztvevik:
- Intézményvezetd

- gazdasagi vezets

- orvosigazgaté

- vezet6 asszisztens

- miUszaki vezetd

- minGségligyi vezetd

- pénzlgyi-gazdalkodasi vezetd tigyintézd
kilén meghivassal:

- egynapos sebészet vezetd f6orvosa

- esetmenedzser

5.1.2. Szakmai Vezeto Testiilet

Részt vesz az SZMSZ, a hazirend és a belsd szabdlyzatok elékészitésében.
Véleményezi és rangsorolja a vezetShelyettesi és a szakmai osztalyok vezetsi
munkakoreinek betdltésére érkezett palydzatokat.

Egyetértése szlikséges: a gydgyintézet szakmai fejlesztési tervéhez.
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A testiilet egyetértése szitkséges a vezetGi, orvosvezet6-helyettesi, vezetd
asszisztensi kinevezéseknél a jogszabdlyban meghatdrozott feltételek aldli
felmentéshez.

A testiilet a jogszabalyokban és sajat Ggyrendjében meghatarozottak szerint
latja el feladatait.

Tagjai:
- Gondozd Intézetek féorvosai
- szakrendelések vezetd fGorvosai

- Vezets asszisztens
- Orvosigazgaté

- Tanacskozasi joggal:
o Intézményvezetd
o Gazdasagi vezetd
o Fenntartd képviseldje

5.1.3. Orvosi értekezlet

Az  Intézményvezets az Intézmény  szakmai  tevékenységének
0sszehangolasa, iranyitdsa és ellenérzése érdekében orvosi értekezletet tart
az Intézmény minden orvosanak részvételével, minden hdénap elsé szerdai
napjan.

Résztvevok:

- Intézményvezetd

- gazdasagi vezets

- orvosigazgatd

- vezet6 asszisztens

- mUszaki igazgaté

- szakrendelések orvosai

- egynapos sebészet vezetd féorvosa
- esetmenedzser

- minGséglgyi vezetd

- haziorvosok képviselGje

- az aktualis téma képviselbje

Az orvosi értekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan illetékes,
meghivott munkatarsak is.
5.1.4. Szakdolgozdi értekezlet

A vezet6 asszisztens a kulturalt, mindségi betegellatassal kapcsolatos
asszisztensi tevékenység végzése, az ezzel kapcsolatos problémak
megtargyaldsa, az intézményi stratégia, célok, a koltségvetés, a mindenkori
pénzliigyi helyzet, az Uj jogszabalyok, rendeletmddositasok ismertetése,
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tovabbd az asszisztensek beszamoltatdasa érdekében értekezletet tart,
minden honap masodik szerdai napjan.

Résztvevdk:

- vezet6 asszisztens

- szakrendelések asszisztensei
- recepcidsok vezetGje

- aktualis téma képviselbje

5.1.5. Ossz-intézeti értekezlet

Az Intézményvezetd az Intézmény egészét, vagy a dolgozdk jelent8s részét
érintd kérdésekkel kapcsolatos tédjékoztatds, a dontések elBkészitése,
megalapozottsdga érdekében legaldbb évente egy alkalommal 6ssz-intézeti
értekezletet tart.

Résztvevik:

- az Igazgatdsag tagjai

- az Intézmény orvosai

- az Intézmény szakdolgozdi

- az Intézmény gazdasagi munkatérsai
- az Intézmény miszaki munkatarsai

5.1.6. Munkahelyi értekezlet

A munkahelyek (szakrendelések és egyéb egységek) orvos, illetve egyéb
szakmai vezet6i a munkahelyi problémak megbeszélése, az elvégzett
feladatok, teljesitmények értékelése, a jovébeli feladatok meghatérozésa
érdekében esetenként, legaldbb évente egy alkalommal értekezletet
tartanak.

5.1.7. Ad hoc Bizottsagok - Szakmai Munkabizottsagok

A vezetdi dontések elGkészitése érdekében, egyedi, konkrét feladatok
megoldasa céljdbdl az Intézményvezetd szakmai munkabizottsdgokat hozhat
letre, illetve mikodtethet, ad hoc jelleggel. A Bizottsdg javaslattételi joggal
rendelkezik.

A Bizottsag tagjait az Intézményvezet$ bizza meg és menti fel. A Bizottsdg
az Intézményvezetd altal meghatdrozott témdaban munkatervet allit 8ssze,
munkajat a jovadhagyott munkaterv szerinti program és hatdridék alapjan
végzi, a munka végeztével annak eredményét dsszefoglald irdsos jelentésben
terjeszti fel a megbizohoz.

5.1.8. Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottak részvételi jogait az 1992. évi XXXIII. Toérvény
(tovabbiakban Kjt.) 14. §-a szabdlyozza. A térvény biztositja a
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kozalkalmazottak kozosségének részvételi jogat a munkaltatd szervezet
mUkodtetésében, egyben meghatdrozza e részvétel formait is. A
kozalkalmazottak altal kozvetlenll valasztott Koézalkalmazotti Tanadcs (a
tovabbiakban: KAT) gyakorolja a részvételi jogokat a munkaltatéval
kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6 koézalkalmazottak k&zbssége nevében
(Kjt. 14. §. (1)). A KAT elsGsorban a kozalkalmazottak joléti, szocialis
érdekeivel 6sszefiiggb kérdésekben jatszik jelentls szerepet.

A KAT feladata a munkavallalok és a munkaltaté kozotti egyetértésre
torekvés. Ezen feladatat Kjt.-ben biztositott (Kjt. 16.8) egylttdontési és
véleményezési jog gyakorlasaval teljesiti. Az egylttdontési jog az
Intézményben oly mddon hatdlyosul, hogy az Intézményvezeté a dolgozok
joléti, szocidlis érdekeivel Osszefliggd kérdéseket kozOs vezetli és KAT
(lésen megtargyalja és az ennek alapjan meghozott dontésérél a KAT
elndkét tajékoztatja. A véleményezési jog részleteirél a Kjt. 16. §.(2)
bekezdésének a) - f) pontjai rendelkeznek.

Meghivas esetén a KAT elndke (vagy helyettese) az Intézmény testiileti
Ulésein részt vesz.

6. Vagyonnyilatkozat

A 2007. évi CLII. torvény 3. §-ban foglaltak alapjan az Intézménynél azok a
kézalkalmazottak, akik 50.000.- Ft, vagy azt meghaladé mértékben
kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot
latnak el, valamint gazdalkodasi ellendrzési jogkorrel rendelkeznek, kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

A rendelkezéseknek megfeleléen vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

- az Intézményvezetd
- a gazdasagi vezetd
- a pénziigyi-gazdalkodasi vezet6 Ggyintézd

7. Az Intézmény miikodésének fobb szabalyai

7.1. A miikodés alapelvei

Az Intézmény mikodését az érvényben |évl jogszabalyok alapjan készllt,
jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és az ezzel 6sszhangban kiadott
egyéb szabdlyzatok hatdrozzadk meg. Kiegészitik ezeket a munkahelyek
részletes mikodési rendje, az eseti konkrét feladatokat meghatarozé
Intézményvezetdi és gazdasdgi vezet6i utasitdsok, valamint a
munkavallalok munkakori leirdsai.
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Az Intézmény mikoédése az Alapité Okiratban foglaltak és a mindenkori
jogszabalyok rendelkezései alapjan torténik az aldbbi irdnyelvek
figyelembevételével:

- a betegek szakszerli és az Intézmény felszereltségének megfeleld
szinvonald, teljes kor(i gyogyité-megeléz8 elldtdsénak biztositasa,

- a lakossag korében az egészséges életmdd terjesztése, egészségre
nevelés,

- az ellatottak személyiségi és emberi méltdésdghoz vald jogainak
tiszteletben tartasa,

- adatvédelem betartésa,

- a folyamatos fejlesztés, mind a munkavallalok szakmai tovabb
fejlédését, mind a jobb szakmai munkat el8segité technikai eszkdzok,
munkamaddszerek tekintetében,

- a tevékenység keretében egyilttm(ikédés valamennyi érdekelt
munkahellyel, tarsintézménnyel és egyéb szervezetekkel,

- az elvégzett munka min&ségének biztositdsa, folyamatos javitdsa,

- az intézmény gazddalkodasi rendjének, a kdltségvetés betartdsdnak és a
folyamatos pénzligyi egyensuly fenntartdsdnak biztositadsa.

7.1. Iratkezelés rendje

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldanos kévetelményeirdl
sz6lé 335/2005. ( XII. 29.) Korm. rendelet 3.8 (3) bek. alapjan az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggé tevékenységekre vonatkozd feladatokat, hatdskoroket az
Intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az Intézményben az iratkezelést elldtd személy a vezet§ asszisztensi
munkakort, a felugyeletét elldté személy a pénzigyi-gazdalkodasi vezetdi
munkakort betolté személy.

7.2. Kiadmanyozas rendjérél

Az Intézményben a gazdalkodasi terllet kivételével kiadmdanyozésra az
Intézményvezeté onalldan jogosult. Tavolléte esetén a kiadményozési jog
gyakorldja az orvosigazgatd.

A gazddlkodds terlletén az Intézményvezet§ és a gazdasagi vezetd
kdzbsen jogosult a kiadmanyozdasra, kotelezettségvallalasra.

7.3. Szabalyzatok
Belso utasitasok szabalyozasa

Az egész Intézményre vonatkozdan az Intézményvezetd ad ki irdsbeli
utasitdsokat, melynek végrehajtdsa minden dolgozéra nézve kotelezd.
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Egyéb vezetd beosztdsi dolgozdk utasitast csak sajat hataskorikbe
tartozé feladatokra, illetve dolgozdéknak adhatnak. Ezeket el6zetesen az
Intézményvezetdvel egyeztetni kell. Ezen utasitdsok nem befolydsolhatjdk
(kedvezétlenlil) mas szervezeti egységek munkajat, csak az el6irdsok
betartasdra, a hatékony munkavégzésre irdnyulhatnak. A dolgozdknak
munkaval kapcsolatos utasitast altaldban csak kozvetlen felettese adhat,
ha ez sirg6s ok miatt nem tarthatd, a dolgozd felettesét haladéktalanul
tajékoztatni kell.

Szoébeli utasitdst csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem
befolyasolja lényegesen a gazdédlkodast, nem ellentétes az érvényben |évé
szabdlyzatokkal. A vezeté beosztasi dolgozdknak kotelességiik
gondoskodni arrél, hogy az utasitasok egyértelmliek legyenek, a beosztott
munkatarsak az utasitdsok tartalmat és az abbdl rajuk haruld feladatokat,
kotelezettségeket megismerjék. A vezetd beosztdsu dolgozdk kotelesek az
utasitdsok  végrehajtasat folyamatosan  ellenbrizni, az  észlelt
hidnyossdgokat megszintetni, ellenérzésiik sordn a tapasztaltakrdl
felettestknek beszamolni.

A bels6 utasitdsok és szabdlyok az Intézmény szervezeti és mikddési
rendjét szabalyozzak.

Az Intézmény mikddéséhez kapcsoldédd szabdlyozdsok kdre:

A mikodéshez kozvetlenll, a gazdalkoddshoz, a munkaltatd jogok
gyakorlasahoz, a szakmai munkdhoz, az Intézményben mU{kodo
szervezetekkel, ellen6rzési tevékenységgel, egészséges és biztonsdgos
intézményi muikoddéssel, adatkezeléssel és iratkezeléssel kapcsolatos
szabalyzatok. Az Intézményvezetd irdsban szabadlyozza az Intézmény
teljes tevékenységét.

A  bels6 szabalyzatok rendelkeznek az Intézmény valamennyi
tevékenységében kovetendd eljarasokrél. A bels6  szabalyzatok
kidolgozasaban az Intézmény valamennyi munkatarsa egylittm{kodik.

Az utasitasba foglaltak minden érintettre kotelezGek. Az érvényben Iéve
bels6 szabalyzatok nyilvantartasa, naprakész vezetése, kiaddsa az
Intézmény vezet6 asszisztensének feladata.

Szabdlyzatok készitése:

A szabalyzatokat az Intézményvezeto készitteti, hagyja jova és adja ki.
Amennyiben barmilyen oknal fogva (Uj jogszabalyi elGiras, vagy valtozas,
felettes szerv utasitdsai stb.) a meglévé szabdlyzatot mddositani kell, vagy
Uj szabdlyzatot, utasitast kell kiadni, az érintett szakterilet vezetdi és a
“Belsd ellendr javaslatot tesznek az Intézményvezetdnek.,

A mikodést az alabbi szabalyzatok hatarozzak meg:
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Onkoltségszamitasi szabalyzat

Egészségligy szolgaltatasok téritési dijszabalyzata

Selejtezési szabalyzat

Hazirend

Iratkezelési szabalyzat

Operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasar6l sz616 szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Tlzvédelmi szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

SZMSZ + Munkamegosztasi megallapodas

Munkabiztonsagi kockazatértékelés

Gépjarmiivek tizemeltetésének és koltségelszamoldsanak szabalyzata

Vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat

Bels6 ellen6rzési kézikonyv (FEUVE)

Egészségligyl adatvédelmi szabalyzat és betegdokumentacids eljarasrend,
GDPR

Alapité okirat

Ko&zbeszerzési €s beszerzési szabalyzat

Beszerzések lebonyolitédsaval kapcsolatos eljarasrendrol

Gazdasagi €s miszaki szervezet iigyrendje

Szabalyzat a palyazatokkal kapcsolatos eljarasrendrol

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Sugéarvédelmi szabalyzat (Rontgen, Fogorvosi rontgen, Mammografia)

Kikiildetési szabalyzat

A reprezentéacios kiadasok felosztasanak, teljesitésének és elszamoldasanak
szabalyzata

Valsaghelyzeti terv (Havaria), Orvosi segélyhely megalakitasi terve

Hulladékkezelési utasitas

Panaszkezelési szabalyzat

Kémiai kockazatbecslés

Infekciokontroll szabalyzat (+eljarasrend iziiletbe adott injekcidzas esetén)

Infekcidkontroll kézikonyv-Takaritasi-fertétlenitési utasitas

Infekciokontroll kézikényv az EU tevékenységbdl keletkezett veszélyes
hulladék kezelésére

Sterilizalasi utasitas

Egészségligyi kartevok elleni védekezés szabalyai

Tisztitasi-fert6tlenitési utasitas: Endoszkopok

A betegelldtas soran vérrel/testvaladékkal terjedd virusfertézések megel6zése

Kézhigiéné-mitéti kézfertotlenités €s borfertdtlenités

Bioldgia veszélyek kockazatértékelése, Biologiai kockazatbecslés —
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sz4jsebészet, Bioldgiai kockazatértékelés

Ko6zalkalmazotti szabalyzat

Mentalhig. Eljarasrend a gyermekek védelmérol és gydmiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. Torvény figyelembevételével

Infekcidkontroll kézikdnyv - A gumikeszty(i hasznalat protokollja

Szabalyzat bels6 kontrollrendszerrél

Szabalyzatok altaldnos €rvényl mddositasa

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integralt kockdzatkezelés eljarasrendjérdl szol6 szabalyzat

Integritast sértd események kezelésének eljarasrend)érdl sz616 szabalyzat

Informacids és kommunikacids szabalyzat

Monitoring rendszer kialakitdsardl és szabalyozasarél sz016 stratégia

SZEI ellendrzési nyomvonala

SZEI £6- és részfolyamatok leltara, fo- és részfolyamatok leirasa

7.4. Az ellenorzés

Az Intézmény mUikodésének atfogd ellendrzési rendszerérdl az intézményi
FEUVE részletesen rendelkezik.

Az Intézmény valamennyi vezetdéjének munkakori kotelessége a
hataskorébe tartozék munkajanak folyamatos ellenbrzése. Az ellenbrzés a
vezet6k részérdl kozvetlenll a beosztott dolgozdk tevékenységére, a
munka soran abban felhasznalt anyagokra, eszkdzokre és a hasznalt
gépekre és mdlszerekre, tovabba a munkavallalbk munkajanak
mennyiségére és minoségére terjed ki. A munka mindségének javitasa
érdekében lényeges a munkafolyamatokba épllé ellen6rzés minél
szélesebb korben torténdé megvalositasa.

A belso ellen6rzés Gtemterv alapjan meghatarozott gazdasagi ellenGrzésre
is kiterjed.

Valamennyi ellenérzési forma a minGségi munkat, a vagyon- és
életvédelmet, az ésszerl gazdalkodadst és a jogszabalyok altal
meghatarozott mlkodést szolgalja.

7.5. Munkarend

Az Intézmény rendelkezésre allasi ideje:
Szakellatas: 7.00 - 19.00 o6raig

A szakrendelések vaéltott miszakban dolgoznak: 7.00 - 13.00 vagy 13.00
- 19.00 6raig (egyes esetekben a rendelési id6 ettdl eltérhet).

AZ Egészségfejlesztési Iroda 10-18 6rdig tart nyitva.
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8. Az Intézmény szakmai tevékenysége

Az Intézményben:

Jarobeteg szakelldtds, egynapos sebészeti tevékenység és nappali ellatds,
valamint alapellatas keretében foglalkozas egészségligyi és sportorvosi
tevékenység torténik.

8.1. A jarobeteg szakellatas szervezete

8.1.1. Jardbeteg szakrendelések

A jarobeteg szakeliatas keretei kozétt az Intézményvezetd, Aaltaldnos
helyettes iranyitdsa és ellen6rzése mellett az aldbbi szakfeladatok

mukodnek:

Belgydgyaszat 133020101
Gasztroenteroldgia 133020104
Allergolégia 133020109
Diabetoldgia 133020123
Altalanos Sebészet 133020201
Ersebészet 133020203
Traumatoldgia 133020300
Sziilészet - nogyodgyaszat 133020403
Terhesrendelés 133020401
Gyermek- és ifjisag pszichiatria 133020512
Altalanos fiil-orr-gége gyogyaszat 133020601
Audiolégia 133020602
Szemészet 133020701
B6r- és nemibeteg gyégyaszat 133020801
Ideggydgyaszat 133020901
EEG-EMG diagnosztika 133020904
Orthopaedia 133021001
Uroldgia 133021101
Androlégia 133021102
Onkologia 133021200
Rheumatolégia 133021401
Oszteoporozis rendelés (denzitometria) 133021404
Pszichiatria 133021801
Tiidogyogyaszat 133021901
Mozgasszervi rehabilitacié 133022201
Kardioldgia 133024001
Labor 133025010
Rontgen 133025110
Teleradioldgia 133025111
Mammografia 133025113
Mammografiai sziirés 133025114
Fogaszati rontgen 133025171
Ultrahang 133025301
Anesztezioldgia 133025501
Fizikoterapia 133025720
Gyogytorna 133027411
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Dietetika 133027601
Dentoalveoralis sebészet 13302A401
Gyermek pszicholégia (klinikai szakpszichologia) 13302KP01
Bér- és nemibeteg gondozé 1330G0800
Pszichiatriai gondozas 1330G1801
Tiidégondozo 1330G1902
Tiildégyogyaszat / Egyéni dohanyzas leszokas 1330G1903
Tiidogyogyaszat / Csoportos dohanyzas leszokas 1330G1904
Sport szakorvosi ellatas 133026021
Nappali kuraszer( ellatasok:
Belgyogyaszat 1330N0100
Diabetoldgia 1330N0123
Neuroldgia 1330N0900
Reumatologia 1330N1401
Mozgasszervi rehabilitacio 1330N2201
Egynapos Sebészet:

| Szemészet 1330E0700
Sebészet 1330E0200
Traumatologia 1330E0300
Ortopédia 1330E1000
Dentoalveoralis sebészet 1330E1301
Nogyogyaszat 1330E0400
Gasztroenterologia 1330E3100
Ersebészet 1330E3300
Alapellatés:

| Foglalkozas - egészségiigy 130098054

8.1.2,

A szakrendelések feladata, az ellatas altalanos szabalyai

Az Intézmény feladata az elldtasra megjelend betegek lehet6ség szerinti
végleges elldtédsa, az elldtdas folyamatossdganak biztositdsa, az
esélyegyenldség az egyenld hozzaférés elvének és gyakorlatdnak betartasa,
tovdbba a megel6zés, felvildgositds, az egészségi allapot megdrzése, a
megbetegedések gyogyitdsa. A szakrendeléseken elldtédsra jelentkezé
személyek, elsGsorban a finanszirozé altal meghatarozott felvételi terilet,
azaz Szentendre varos és vonzaskorzete lakosai részére az egészségik
helyredllitdsa, fenntartdsa érdekében a szakrendeléseknek biztositaniuk kell,
lehet8ség szerint a teljes kor( jardobeteg szakorvosi elldtast, az egynapos
sebészeti elldtast és a nappali klraszer( ellatast, tovabba a gyogyitds
diagnosztikai hatterét, a szakorvosi konziliumot.

Kozvetlen vezetbk: a szakmai rendelést vezetd, a mUlkodésért felels

foéorvosok.

A hatalyos jogszabalyoknak és az alapité okiratban foglaltaknak megfelelGen
az ellatasra jelentkezd személyek részére
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diagnosztikai vizsgalatok, terdpias és m(itéti eljdrasok végzése, betegek
részére a mindenkori szabdlyozdsoknak megfeleld gyégyszer-,
gyogyaszati segédeszkdz felirds, hivatalos igazoldsok (tdppénz,
utikoltség, latlelet, megjelenés stb.) kidllitasa,
a betegek fogadasa, szlikség szerint elGjegyzése, mas
szakrendelésekre, egynapos sebészetre, nappali elldtdsra vagy
megfeleld fekvObeteg intézetekbe utaldsa,
a finanszirozasi, ellen6rzési, szakmai, informaciés és tudoményos
feldolgozas igényeit kielégitd betegnyilvantartds és az el8irt szakmai
jelentések vezetése,
egy-egy beteggel, betegségcsoporttal 0sszefliggésben a rendelkezésre
alié adatok tudomanyos feldolgozasa,
szlikség szerinti tandcsadas,
a betegek részére - a szakterilet lehet8ségei szerint - prevencid
biztositasa, illetve egészségnevelés,
minden raszoruld részére szikség szerint els8segélynyuijtas,
életmentés,
az ellatasra jelentkez6 személyeknél el kell végezni mindazokat a
vizsgalatokat, illetve beavatkozdsokat, amelyek a betegség(ek)
megallapitdsdhoz, a beteg &llapotdnak megitéléséhez, vagy a
gyogykezelés eredményességének értékeléséhez, a keresSképtelenség
elbirdlasdhoz, lehet6ség szerint az elldtott személyes végleges
ellatasahoz a mindenkor érvényes orvos-szakmai szabalyok szerint
szlikségesek,
a betegeket vizsgalatra egyenként kell bebocsétani. Mds beteg, vagy
illetéktelen személy a vizsgélatnal, gydgykezelésnél nem lehet jelen,
a beteget kozvetlenll elldtd orvos a rendelkezésére all6 beutald és
egyéb el6zmények dokumentdciéi attekintése utdn meghallgatja a
beteg panaszait és elvégzi a szakmai szabalyok szerint sziikséges
vizsgalatokat. Az ennek alapjan feldllitott kérképekrdl tajékoztatja a
beteget, és meghatarozza a szlikséges terdpiat,
amennyiben a betegségre vonatkozé diagndzishoz a vizsgéld orvosnak
tovabbi informdcidkra lenne sziiksége, a beteget diagnosztikai
egyseégekbe, vagy mds szakrendelésre iranyitja szakvizsgalat, illetve
konzilium kérés céljabdl,
A megjelent betegeken nemcsak a kért beutalds alapjat képezd
szakorvosi vizsgalatot, hanem az indokok kell6 mérlegelése utdn az
azzal osszefliggésben lévé mas
a szakma szabalyai szerint indokolt - szakvizsgélatokat is el kell
végezni, a vizsgalatot végzd orvos sziikség szerint,

o gyogyszert rendel,

o tappénzes dlloményba veszi a beteget,

o konziliumot kér,

o gondozasba vesz,
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o miitétet végez az egynapos sebészeti szabdlykdnyv elbirdsai
szerint,
fekvébeteg gyodgyintézetbe utalja a beteget,
igénybe veszi a mentdszolgalatot,
- az elvégzett vizsgdlatokrdl, azok eredményérdl a beteg részére
igazolast, leletet, zardjelentést kell dtadni,
- a beteget allapotédnak megfeleléen kell a rendelésre visszarendelni,
vagy sziikség szerint otthonaban is felkeresni.

8.1.3. Szakképzett egészségiigyi dolgozok feladatai

Az intézetvezetd asszisztens irdnyitasa mellett a jarébeteg ellatas
asszisztensei, szakasszisztensei, valamint a betegirdnyitds munkatarsai
tevékenységliket - minden munkahely orvos-vezet6jével egylittmikodve -
az aldbbi szervezetben végzik.

e Csoportvezeto6 asszisztensek

Az Intézmény kozpontjdban, meghatarozott szakterilet rendeléseinek
szakmai segitségét, adminisztrativ ellenbrzését elldté munkatars. A
csoportvezetd asszisztensek az adott rendelében asszisztensként
mkodnek.

o Szakasszisztensek, asszisztensek

A szakrendeléseken az orvosokkal egylttmikddve, munkajukat
segitve végzik tevékenységlket.

Feladataik:

a betegek fogadasa, eléjegyzése,

az orvos altal eldirt, szakmai feladatok elvégzése,

a betegek ellatdsaval kapcsolatos egyéb orvosi utasitdsok,
feladatok elvégzése,

o a szakrendelés mikodésével 6sszefliiggd adminisztrativ teendok
ellatédsa (jelentések — napi, heti, havi - elkészitése, hataridére
valé eljuttatdsa a titkdrsagra),

o miuszerek fertGtlenitése, karbantartdsa, meghibasodas esetén a
titkarsag értesitése,

o anyagigénylés Gsszeallitasa, leadasa.

8.1.4. Egynapos sebészet

Az egynapos sebészet meghatarozasa

Egynapos sebészeti beavatkozason olyan tervezett sebészi, klinikai jellegd
tevékenységet értiink, amelyet kovetéen a beteg néhény 6éras
szakfelligyeletet, megfigyelést igényel - ami athuzodhat a kdvetkez6 napra is
- de az intézményben vald tartdzkodas nem haladja meg a 24 6rat.

Az egynapos ellatas szabalyait az egynapos sebészeti és a kuraszer(en
végezhetd ellatasok szakmai feltételeirél szold 16/2002.(XI11.12.) ESzCsM
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rendelet, valamint az egészségligyi szakelldtds tarsadalombiztositdsi
finanszirozdsdnak egyes kérdéseirél szdlé 9/1993. (IV.2.) NM rendelet
36/2017 (XI1.27) EMMI rendelet médositdsa tartalmazza, ezeket egésziti ki
az NEAK altal kllon  szerzO6déssel finanszirozott beavatkozdsok
mindségbiztositasi és ellatds-szervezési feltételeire vonatkozd 2003. évi
Szabalykdnyve. A NM rendelet 9. sz. melléklete felsorolja az egynaposként
végezhet6 beavatkozdsokat.

Varélista

Az egynapos sebészet a NEAK honlapjan megjelend vérdlistat vezet, felelse
az esetmenedzser.

Az egynapos sebészet tevékenységi kore

Az orvosszakmai (manualis és aneszteziolégiai) szempontbd! alkalmas,
valamint megfelel6 szociokulturdlis helyzetl és pszichés &allapotl beteg,
tajékoztatott beleegyezése utdn, kivizsgélva, a szakrendel§ egynapos
sebészeti osztdlyan jelentkezik, ahol a betegfelvételt kévetéen keriil sor a
terapias, vagy diagnosztikus sebészeti beavatkozasra, majd az eseménytelen
posztoperativ megfigyelést kdvetéen még aznap otthondba tdvozik. Az
egynapos sebészet keretében végzett munka orvosi és dpoldsi feladatokat
tartalmaz.

Ellatasra beutaléval rendelkezé személyeknél el kell végezni mindazokat a
vizsgalatokat, melyek az invaziv beavatkozdsokat megeléz8en az el6irdsok
szerint sziikségesek. MU(tétek el6tt a betegtdl tdjékozddni kell szocidlis
kérdiményeirél és ennek megfelelden ismertetni kell vele a beavatkozas
kérdlményeit, mibenlétét, az utdna koévetkez8 eljdrds és a tdvoztatds
korilményeit az egynapos sebészeti elldtds miikédési szabdlyzatdban
foglaltaknak megfeleléen.

A mitétet kozvetlenil megel6z6en a beteget az anesztezioldgus orvos
megvizsgalja és konzultdl az operdld orvossal a beavatkozas
elvégezhet8ségérdl. A mltétet és barmely beavatkozdst a szabalyoknak
megfelel6en kell dokumentalni.

Az egynapos sebészeti — ellatasban érintett szakmak

« Altaldnos sebészet
e Traumatologia

e Ortopédia

e Szemészet

e NOgyogyaszat

e FErsebészet

e Szajsebészet

¢ Gasztroenteroldgia
e Anesztezioldgia



Az egynapos sebészet szervezete, feladatai

Az egynapos sebészet szervezeti egységébe tartozik:

rr o s

M(it6, kozponti sterilezo, fekteto, 6nallé recepcio
Nappali (karaszeri) ellatas
Gasztroenterolégiai labor

Esetmenedzser

A betegiranyitdi, szervezdi tevékenységet a szakdapoléi oklevéllel és
szakmenedzseri diplomaval rendelkez6 esetmenedzser végzi.

Az esetmenedzser feladatai:

szervezi az eldre tervezhet6 mitéti programot és annak lebonyolitdsat,

a végrehajtas soran felmeriil6 esetleges problémak kapcsan intézkedik,

ellenérzi a részleg mlkodtetéséhez eldirt valamennyi feltétel
folyamatos meglétét (mdszaki, technikai és személyi),

iranyitja, és folyamatosan ellendrzi a dokumentacios tevékenységet,

a részlegmukodtetési, beteglitemezési folyamatdnak, a preoperativ- és
postoperativ ellatasi események szervezésének felelGse,

vezeti a varodlistat, és azt jelenti az NEAK felé.

Az esetmenedzser felel6s:

a betegapoldsi tevékenység 6sszehangolasaért,

a betegek el6jegyzéséért, a betegcserék gordilékeny lebonyolitasaért,
a beteg felvételének és elbocsatasianak menedzseléséért (a kezelborvos
utasitasait figyelembe véve),

a beteg dokumentacioval valo ellatasaért,

a beteg tulajdonédnak, esetleg hagyatékanak dokumentalt tarolasaért,
hazabocsataskor a beteg, ill. hozzatartozdék otthoni teendGire vald
felkészitéséért,

a betegjogok érvényesilésének folyamatos figyelemmel kiséréséért,
betegek  altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé
kozrem(kodésért,

az egység higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kiséréséért, a
steril eszkdzok szavatossaganak ellendrzéséért,

a biztonsagos gydgyszertaroldsért és a méregszekrény kezeléséért,

a gyogyszerek, kotszerek és egyéb eszkdzok folyamatos rendelkezésre
allasaért,

az egységet érinté nyomtatvényok, betegdokumentaciék biztonsagos
tarolasaért,

a betegek szdmara a folyamatos elérhetdség biztositasaért,

a nappali egység zavartalan mikodésének biztositasaért,

a kabitoszernek minGsiilé analgetikumoknak jogszabalyok szerinti
kezeléséért, nyilvantartaséért.
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Az esetmenedzser a miték Uzemeltetésével kapcsolatos dokumentdcidt
ellenérzi. Az & felel6ssége az egyéb dokumentacié (anyagigénylés, munkaidd
nyilvantartas stb.) vezetése is.

Az esetmenedzser teljes mértékben részt vesz a fent felsorolt
apoléi/asszisztensi feladatok elvégzésében és kozremiikodik az
apolas min6ségbiztositast érinté kérdéseinek megoldasaban.

rr o 2

Mito vezeto foorvos

Feladata az egynapos sebészet munkadjanak megszervezése, az orvosi
munka koordinalasa a szakmai protokoll alapjan. Munkdjat a munkakérre
vonatkozd munkakori leirds szerint koteles elldtni.

Az érdekelt szakterllet szakorvosainak képvisel8ib8l all6, legaldbb 3 fvel
rendelkezd szakfborvosi csoportot kételes létrehozni és veliik folyamatosan
konzultalni.

Anesztezioldqus orvos

Anesztezioldgus orvos feladatai:

- ellatja az egynapos sebészet anesztezioldgiai szakorvosi feladatait,

- a beteget megvizsgalja a rendel6ben, az érvényes szakmai
protokolloknak megfelel6 mitétre vald el6készitést biztosit,

- betegeit felvilagositja, tajékoztatja az altatds menetérél, lehetséges
szovodményeirdl,

- az altatads soran és a kozvetlen postoperativ szakban folyamatosan
koveti és felligyeli a beteg allapotat,

- egyuttmkodik az operativ team-mel,

- feladata a hozza beosztott anesztezioldogus asszisztens irdnyitasa,

- végzi az elldtdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

- els8segély nyUljtas esetén barmikor és bdrhol kételes mindenkit
(elldtasi terlleten belllit és kivilit is) ellatni,

- szlikség esetén mas szakrendelések konzultativ segitségét kéri,

- feladatait hivatasabdl ad6dd felel6ssége tudatdban a jogszabdlyok
megtartasaval, a kozvetlen irdnyitd felettes 4&ltal megadott
rendelkezések illetve szempontok szerint kételes végezni,

- betartja az aszepszis, antiszepszis szabalyait,

- a mité berendezéseit rendeltetésszerlien haszndlja, azok
meghibasodésat azonnal jelzi.

Anesztezioléqus asszisztens
Feladata:

- az anesztezioldgus szakorvos utasitdsainak megfelel6en, az osztélyos
névérrel egyltt biztositja a praemedicatiot,

- a mitében gondoskodik az altatdsndl felhaszndlt készilékek
mikodbképes allapotardl,
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gondoskodik az altatdsnal felhasznalt gydgyszerek és az altatdshoz
hasznalatos egyéb anyagok folyamatos rendelkezésre allasardl,

vezeti a méregnaplét a kabitd-fajdalomcsillapitok felhasznalasardl,

az altatas soran és a kozvetlen postoperativ szakban mindenben kdveti
az anesztezioldgus orvos utasitdsait,

legjobb tudasanak megfelel6en részt vesz a fenti folyamatokban,

vezeti az anesztezioldgiai gépek, eszkozok, felszerelések, anyagok
felhaszndlasanak nyilvantartasat.

Miitds szakasszisztens

A mitében mitoésné (szakasszisztens) tevékenykedik, aki a kozponti
sterilez6 mUkodtetését is biztositja.

M(it6sndi feladatok:

biztositja a m(t6 zavartalan m(ikodését,

végzi a mitéti dokumentdcio ra vonatkozo részét,

biztositja a mdtéti aszepsist,

ellen6rzi a miszerek fert6tlenitését,

ellendrzi a veszélyes hulladék tarolasat,

gondoskodik a m(tében haszndlatos eszkdzok  tisztitasarol,
csomagolasarol, sterilizaldsardl, és azok megfeleld tarolasarol,
gondoskodik az adott mU(téti programhoz megfeleld szettek, (m(iszerek,
textilidk, stb.) és anyagok el6készitésérol,

gondoskodik a mitében hasznalatos mUlszerek, berendezések
mUkodoképes allapotardl,

iranyitja a mdtéssegéd munkajat,

nyilvantartja a mUitében felhasznalt anyagok/eszk6zok fogyasanak napi
nyilvédntartasat,

a mit6i tevékenységrél a miitésnének naplét kell vezetni. Ebben
rogziteni kell a végzett mitétek és egyéb beavatkozasok szamat és
idejét, valamint az esetlegesen felmeril6 problémakat. Ehhez csatolni
kell a m(tét soran felhasznalt anyagok adatlapjait.

Miitdsseqéd

A midtossegéd végzettségl mUitds, tobb éves mUt6i gyakorlattal.
A m(it6ssegéd feladatai:

a betegek m(tébe valé beszéllitdsa, borotvalasa, atfektetése, a
m{tében valé mozgatdsa, ill. az ébred6-6rz6 korterembe valo
visszaszallitasa,

a m(tétek alatt a m(tében tartézkodik és segédkezik a ml(it8s-
asszisztensnek, ill. a mU(téti team tagjainak (beodltdzés, anyagok
beaddsa, lampaallitds, gépek lizembe helyezése stb.),

kezeli a szennyest és a veszélyes hulladékokat.

Felligyeletéért a m(itGs szakasszisztensno és az esetmenedzser felel.
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Az apolasi feladatokat (m(itéti elGkészités, posztoperativ megfigyelés)
szakképzett (sebészeti osztalyos gyakorlattal rendelkezd) dpolé latja el.

8.1.5. Nappali kGraszeru ellatas

A nappali klraszer( elldtdsi egység a jardbeteg-elldtdshoz szervesen
kapcsol6dd, kuraszerd, illetve szoros obszervaciot igényld elldtasokat végzd
részleg, és egyben az egynapos sebészet fekvé hattere.

M(ikodését miniszteri rendeletek és NEAK szabdlyozasok hatdrozzdk meg,
amelyek részletezik a betegelldtds feltételeit, a szlikséges és elégséges
szolgaltatasokat, valamint az ezért jaré finanszirozasi feltételeket.

Az egység miikodése
A Nappali kuraszer( elldtdsra a betegeket szakorvos utalja be.
Az egységvezet6 féorvos elldtdsi programot készit a beteg szamara mely:

- tartalmazza a gydgyito, illetve rehabilitacids ellatas fébb irdnyait,

- kijeldli a foglalkozasért felel6s személyt,

- anyomonkdvetés alapjan esetenként mddositja a terapiat,

- dont a felvétel és az elbocsatas idGpontjardl,

- jol ellenérizhet6en dokumentalja a  gyogykezelési eljaras
folyamatrendszerét,

- zardjelentéssel bocsatja el a beteget.

A Nappali kuraszer( ellatas személyi alapelvei:

- rendszeresen képes részt venni a gyogyité illetve rehabilitdcios
tevékenységben,

- kozlekedési szempontbdl elérhet6 szamara a nappali ellatas,

- képes megtartani a nappali kérhdz miik6dési rendjét, a higiénés
szabalyokat,

- nem zavarja, nem hatrdltatja sem a tobbi beteg, sem a szakdolgozdk
tevékenységét.

A Nappali kiraszeri ellatas tevékenységi korében érintett szakmak:

A Nappali kuraszer(l elldtds feladata az egyes szakmdkba, valamint a
slirg8sségi ellatas korébe tartozd betegek ellatdsa az aldbbiak szakmakban:

- belgyégyaszat

- diabetolodgia

- reumatoldgia

- rehabilitacié

- neuroldgia
Az esetmenedzser kozremUkodik az &polds minGségbiztositdst érintd
kérdéseinek megolddsaban és felel a Nappali kuraszer( elldtdsi egységben
torténd apoladsi tevékenységre vonatkozo hatédlyos jogszabdlyok betartdsaért
és betartatdsaért.
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8.1.6. Gasztroenteroldgiai laboratorium

A laboratérium  keretei k6zo6tt gasztroszkopids és  kolonoszkdpids
diagnosztikai és terapids tevékenységet végeznek. A beavatkozasokat a
betegek beutalds alapjan veszik igénybe.

9. A szakellatas betegfogadasi rendje

Az Intézményen belll a betegfogadds a 69/2008. (III. 31.) Korm. szamu
rendelettel moédositott 287/2006. (XII. 23) Korm. szamu rendelet szerint
torténik. A szakrendelések az Intézmény informatikai rendszerében rogzitett
modon, egyenként betegfogadasi listat vezetnek. A betegfogadasi listara az
elldtasra jelentkez6 személy sajat kezdeményezésre, illetve hazi-, vagy
kezelborvosa bejelentése alapjan kerll fel. Az intézményi Osszesitett
betegfogadasi listéarél az informatika a rendeletben foglaltak alapjan havi
jelentést készit az Egészségbiztositasi Felligyelet szamara.

Az Intézménynél az elldtdsra érkez6 személyek a betegiranyitoknal
(tovabbiakban Recepcid) jelentkeznek a szakrendelések igénybevételére. A
jelentkezés torténhet személyesen, interneten vagy telefonon keresztul.

Személyes jelentkezés esetén az ellatandd személy - attdl fiiggben, hogy az
igénybe venni kivant szakrendelés a beutaldsi szabalyok szerint minként
fogad betegeket — bemutatja beutal6jat, illetve kozli a beutalé nélkll igénybe
vehetd szakrendelés nevét, majd sorszamot kap, melynek elhangzasaval a
szakrendelés asszisztense a beteget a rendelésre behivija.

Interneten vagy telefonon valé bejelentkezés elGjegyzésnek mindsil. Az
ellatas el6jegyzéssel vald igénybevételekor a bejelentkez6 személy részére a
Recepcid, illetve a szakrendelés kozli az ellatds igénybevételének elGjegyzett
idépontjdt. A megadott idopontban az illet6 szakrendelés asszisztense a
beteget a rendelésre behivja. Amennyiben a beteg az el6jegyzett idOpontban
nem jelent meg, vagy késGbb érkezik, akkor a Recepcional sorszamot, illetve
Uj idépontot kér. Ha a szakrendelés a beteget az elGjegyzett idépontban
barmely okbdl nem képes fogadni, err6l a tényrél - amennyiben az idépont-
valtozas tervezhetd - a szakrendelés telefonon, vagy irasban értesitést kild.
Ha az id6pont-valtozas elGre nem lathatd okbdl kdvetkezett be és az elldtandod
személy az el6jegyzett id6pontban megjelent, a szakrendelés asszisztensének
a késedelem okat indokolnia és az ellatas legkorabbi varhatd id6pontjat a
beteggel az el6jegyzett idépontban kézdinie kell.

A hivatkozott rendelet értelmében a szakrendelések altal végrehajtasra keril6
beavatkozdasokra valé jelentkezést, fliggetlenll attél, hogy arra elGjegyzéssel,
vagy elbjegyzés nélkll keriilt sor, a betegfogadasi listdra fel kell vezetni.
Amennyiben a beavatkozds elGjegyzés nélkil tortént, a listédra felkerilés
idopontjaként az ellatasra vald jelentkezés id6pontjat kell feltlintetni.
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A betegeket az Intézmény betegfogadésra kijel6lt helyeken, azaz a Recepcién
vagy egy-egy rendel6ben az asszisztensek fogadjdk. Siirg8sségi esetekben
soron kivil kell az elldtdst biztositani, az id6re rendelt (el8jegyzett) betegeket
az idépont figyelembevételével kell behivni, egyébként a vizsgdlatra
jelentkezlOket az érkezés - sorszam - sorrendjében kell elldtni.

Az ellatas igénybevételét megeléz6en a Recepcid ellendrzi, hogy a rendelésre
jelentkez0 személy betegbiztositassal, érvényes TAJ- szdmmal, a
Tarsadalombiztositdsi Igazolvanyon szereplé adatokkal egyez8 személyi
azonositasra szolgald fényképes okmannyal, és a kizérélag beutaléval igénybe
veheté rendeléseknél beutaléval rendelkezik-e. Az ellendrzést kovetben a
Recepcié elvégzi azokat a nyilvantartasba vételi feladatokat, amelyek az adott
személlyel, illetve rendeléssel Gsszefliggésben koételez8k. Ha az elldtdsra
jelentkezd személy barmely okbdl téritésre kotelezett szolgdltatdst kivan
igénybe venni, a Recepcid, illetve a szakrendelés az intézményi Téritési Dij
Szabdlyzat szerint jar el. A személyes adatokat minden esetben szigortian az
adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok szerint kell kezelni.

Recepcidés - betegiranyité szolgalat

Az Intézményben szamitégépes betegirdnyitds van, amely a Recepcid-vezetd
iranyitdsdval mukoédik. A recepcié-vezetd egyuttal elldtja a diszpécser
szolgalatot is, kezeli a telefonkdzpontot és el6jegyzést ad. Beosztja a recepcié
dolgozdinak munkarendjét. Errél hetente irdsbeli tdjékoztatdst ad a vezetd
asszisztens részére. Recepcid tevékenykedik a kézponti épiletben, valamint a
BOrgydgyaszat vardhelyiségében.

Az Intézményben vonalkdd ellenérzésére alkalmas érint6 képerny8s automata
bejelentkezési lehet8ség is elérhets, valamint online idépont foglaldsra is van
mad.

A recepcion dolgozok feladata:

- a betegek kulturalt, udvarias fogadasa, elGjegyzések ésszer(
bonyolitasa, betegtdjékoztatas,

- az el6irt dokumentacidé kitdltése, személyi és biztositdsi adatok
felvétele, jogosultsagok ellen6rzése, aktualizdldsa, TAJ-szam
ellendrzése fényképes személyi azonositds alapjan, majd az NEAK
online informacids rendszerében,

- a betegek vizsgalatra iranyitasa,

- az el6jegyzések, illetve a sorszam-kiaddsok sordn a vizsgalatok
folyamatossaganak biztositasa,

- a laborleletek kiaddsa, az adatvédelmi elirdsok betartdsaval,

- altaldnos kapcsolattartds a betegekkel (lizenetek, dokumentumok,
leletek megébrzése, atadasa, stb.),

- telefonkozpont kezelése,

- indokolt esetben a kdzponti épllet nyitédsa és zarasa,
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- slirg6s elldtast igényld, rosszullétes beteg esetén azonnali orvosi
segitség kérése.

10. Oktatas, tovabbképzés

A minGségi betegelldtds érdekében az Intézmény dolgozdinak oktatasardl,
szak- és tovabbképzésérél a humanpolitika k6zéptavl tervet készit, amelynek
tényleges végrehajtasat a raforditdasok ismeretében a tanév kezdetét
megel6zben az Intézményvezetd hagyja jova.

Minden orvos és szakdolgozd koteles az elGirt tovabbképzéseken részt venni
és az 5 éves kotelez0 tovabbképzésekrdl, mikodési engedélyének
megujitasat intézni, arrél az Intézmény vezetbségét tdjékoztatni.

Az orvosok, az asszisztensek, a gazdasagi dolgozok tovabbképzésének
nyilvantartasaért a humanpolitikai vezet6 felelds. A tovabbképzés tervének,
pénzlgyi kereteinek 6sszeallitdsaban az Intézményvezetd, a gazdasagi vezetd
a humanpolitikaval egytlittm(kddnek.

A dolgoz6 sajat kérésére is engedélyezhetd képzés, illetve tovabbképzés. Az
engedélyt az illetékes vezetd javaslatéra az Intézményvezetd sajat
hataskorében adhatja meg. A képzésre, tovabbképzésre a jogszabadlyban
meghatérozottak szerint a dolgozéval tanulmanyi szerzédést lehet kotni.

Az intézmény éves szinten, dolgozdénként 10 fizetett munkanapot biztosit a
kotelezd tovabbképzésekre, egyéb koltségtérités nélkiil.

11. Szabadsag

Az éves és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi
vezetbkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendes, a rendkivili és a fizetés
nélklli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az Intézményvezet6
jogosult. A dolgozék éves rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak
jogallasarol szold torvényben foglalt elGirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagokrél nyilvantartast kell vezetni. A
tervezett szabadsagot a megkezdés el6tt 20 nappal le kell jelenteni. Az
Intézményben a szabadsag nyilvéntartast a titkarsdg bonyolitja, vezetését a
humanpolitikai el6ado felligyeli.

12. Belso kapcsolatok, a szervezeti egységek egymas kozotti
kapcsolati rendszere

12.1.

Az alapelldtds (haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi szolgalatok) a
mindenkori jogszabalyoknak - els6sorban az 1997. évi CLIV. Torvény
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12.2,

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

(Egészségligyi térvény) 89. §-nak - megfeleléen utalja be a betegeket az
Intézmény szakrendeléseire.

A beutaldn az irdnydiagnézist és a diagnosztikai problémat fel kell tintetni
és a szakrendelés szédmara valamennyi sziikséges adatot a beteggel
kapcsolatban rendelkezésre kell bocsatani.

A diagnosztikai vizsgalatokra sz6lé6 beutaldkon - az orvos-szakmai
szabalyok szerint - gondosan meg kell jelélni a beteg feltételezett
diagnézisénak megerdsitéséhez, vagy kizdrdsahoz, illetve gondozdsdhoz
feltétlenlil szlikséges vizsgalatokat.

A haziorvosoknak lehetéségiik van online megtekinteni a SZEI-ben tértént
leleteket, és azokat a sajat dokumentacidjukba beépiteni megfeleld
regisztraciét kovetGen.

A betegeknek megfelel6 regisztracié és személyes adategyeztetés utdn
lehet8ségiik van online megtekinteni a SZEI-ben tértént leleteiket.

A szakrendelések Intézményen bellli beutaldsa intraneten (szamitégépes
halézaton) keresztil is torténhet.

A szakrendelés feladata, hogy a beteg haziorvosat, illetve a beutaldst kérd
orvost kellden tdjékoztassa a beteggel dsszefiiggd, valamennyi szakmai
kérdésben.

Az alapellatas és a szakrendelések orvosai konziliumot
kezdeményezhetnek az erre vonatkozd elGirdsoknak (Eltv. 89.8.(2)
bekezdés c)-d) pont) megfelel6en. A konziliumot a haziorvosnal a beteg és
hozzatartozéja is kezdeményezheti.

A jarobeteg elldtds szakrendelései kodzott szoros egyiittmiikddést kell
kialakitani és fenntartani a betegek diagnosztikai problémaival,
gybégykezelésiikkel dsszefiiggésben.

A fogorvosi- és panordma rontgen egységben a felvételt a teriileten
mikddd fogorvosok és szakorvosok beutaldja alapjan kell elkésziteni és a
digitalis felvételt a bekildé fogorvosoknak e-mailben kell elkiildeni.
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A betegek egynapos sebészeti ellatdsdhoz, illetve a nappali kuraszerU
elldtédshoz a betegeket szakorvosi beutaldval kell bekiildeni és az ellatas
megtérténtérdl a bekilildé orvost tadjékoztatni sziikséges.

12.8.

A

Valamennyi munkahely egytttmUkodik a gazdasagi-mdiszaki ellatast végzo
egységekkel az éves koltségvetés kialakitdsakor a szakrendelések és az
alapelldtds anyag- és eszkéz igényeinek pontos Osszeallitasaban, az
Intézmény vagyonanak megdrzésében és az id6kozonkénti leltarozasban.

bels6é kapcsolatokat biztositjdk a vezetést segité testiletek és

kommunikaciés férumok, amelyeken keresztlil a dolgozék egy-egy csoportja

az

adott probléma megolddséban egyittmikodik. E célra rendelkezésre all az

intranet kommunikaciés kapcsolat.

13.

13.1.

13.2.

13.3.

Kiilso kapcsolatok

A jarébeteg-szakelldtas orvosai a beteg gydgykezelésével 6sszefliggésben
rendszeres kapcsolatot tartanak a beteg haziorvosaval, és az ellatésat
végz0 fekvBbeteg gyodgyintézet kezelGorvosaival.

Az Intézmény mikodésének feltételeit meghatdrozd jogszabalyok
betartdsa soran, a munkahelyek minimumfeltételeinek biztositasa, a
mikodési engedélyek kiadasa, az altaldnos szakmai ellenérzés, a higiénés
rend tekintetében az Intézmény vezetése rendszeres kapcsolat tart fenn
az Intézmény valamennyi orvosi munkahelye és az ANTSZ kistérségi és
regionalis intézete kozott. A fert6z6 betegségekkel kapcsolatos
jogszabalyokban elGirtak végrehajtédsardl az illetékes munkahelyek
ugyancsak az ANTSZ felé kotelesek jelentést adni.

Az Intézmény felliigyeleti szerve Szentendre Varos Onkormanyzata. Az
Onkormanyzat  Képviselé-testiilete az  Intézmény  mi(ikddésével,
vagyonanak védelmével kapcsolatban, mint tulajdonos intézkedéseket
kezdeményezhet.

Az Onkorméanyzat Képviselé-testiilete hatdskorébe tartozik az éves
koltségvetés milikodési, valamint beruhazasi és felljitasi elGiranyzatainak
jovahagyasa.

Az Intézmény miikodésével kapcsolatos fontosabb tervekrol, valtozasokrol
az Onkormanyzat Képvisels-testiiletét, a Képvisels-testillet egészségiigyi
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kérdésekkel foglalkozd szakbizottsagat és a az Onkormanyzat hivataldt,
azok illetékes vezetdit folyamatosan tajékoztatni kell.

A feligyeleti szerv az allami feladatelldtéds szakmai irdnyitdsara,
szervezésére, szabalyozasdra, ellenérzésére kiterjed6 feladatai mellett
ellatja az azzal kapcsolatos koltségvetési, gazdalkoddsi-tervezési,
eléiranyzat-gazdalkodasi, elirdnyzat-modositasi, beszamoldsi, pénziigyi,
ellendrzési teendbket is

13.4.

A mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en (tdppénz, vényirdsi
szerz8dés, jelentések elkészitése) kapcsolattartds a NEAK-al.

14. A kozremi(ikodoi, ill. személyes kozrem(ikoddi és
megbizasi szerz6dés keretében az Intézményen beliil
mikodo vallalkozasok, illetve szakorvosok belsé kapcsolati
rendszere

Az  Intézmény, mint egészségligyi szolgdltatd, terlleti elldtdsi
kotelezettségének, a betegelldtds mindségi szinvonaldnak biztositésa
érdekében a kozalkalmazott dolgozok mellett kodzrem(kod8ket is, azaz
vallalkozd, szellemi szabadfoglalkozasl dolgozékat, valamint vallalkozdsokat
foglalkoztat. A kozrem(ikéddi szerz6dés meghatdrozott egészségligyi
szakmara, vagy egészséglgyi szakman belll, egyes szolgéltatdsok elldtdsara
kothetd.

Kozrem(ikodé lehet az, aki az egészséglgyi hatdésdg &ltal kiadott,
szabalyszer(i m{kddési engedéllyel rendelkez6 természetes és jogi személy,
jogi személyiség nélkiili szervezet, és minden olyan személy, aki sajat
nevében nyUjt szolgaltatdst. Intézményen beliili miikodésének feltételeit a
kozremikdddi szerzédések rogzitik.

A kézremlkodddk kapcsolatot tartanak a 10.4. pontban foglaltaknak
megfelelden kozvetlen felettestikkel, munkatdrsaikkal, a tadrsszakmak
orvosaival, tovabba az Intézmény igazgatdésagdval. Munkajukat az
Intézményvezet6 feligyeli.

15. Vezeto allasi dolgozok és a beosztott dolgozék
felelossége, jogai és kotelessége

A vezet alldsu dolgozdk feleldsek:
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a szervezetre  haruld  feladatok  elvégzéséért, a  munka
megszervezéséért,

a dolgozdk részére feladataik elldtasahoz szikséges informacidk
biztositasaért,

a munkavégzés soran a jogszabalyok, jelen szervezeti és miikddési
szabalyzat és mas bels6 szabalyzatok, utasitdsok betartasaért,
betartatasaért,

az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységek munkarendjének
betartédsaért, a dolgozok munkdjanak megszervezéséért, iranyitdsaért,
ellendrzéséért,

az iranyitasuk ala tartozoé terileten a feladatok elldtdsahoz szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

az iranyitdsuk ald tartozd szervezeti egység dolgozoi munkajanak
szakmai segitéséért, tovabbképzésiik biztositasaért,

az etikai kdédexek, a vagyonvédelmi-, rendészeti-, higiénés-,
tlzbiztonsagi-, munkavédelmi elbirdsok betartédséért, betartatasaért,

a szolgalati titok és informéaciovédelem biztositasaért,

a szervezeti egységekkel torténd egylttmikodés kialakitasaért, a
szlkséges adatok, informacidok megszerzéséért, atadasdért,

az altaluk vezetett csoport, beosztott munkajanak szinvonaldért és
mindségéért,

a munkat érint6 torvények, rendeletek, elGirdasok, utasitasok
betartdsaért és betartatasaért,

a hozzdjuk beosztott munkatdrsak munkajdért, a hatdridok
betartatdsaért, a megfelelé6 munkahelyi légkor kialakitadsaért.

A vezet( allasu dolgozdk jogai és kotelességei:

képviseleti jogaval élve a meghatalmazas keretein belll az Intézmény
nevében jogokat és kotelezettségeket vallalhat, illetve aldirhatja a
szervezeti egységben keletkezett Ggyiratokat,

atruhazott jogkor esetén munkaltatdi jogokat gyakorolthat,

javaslatot tesz a beosztottak felvételére, elbocsatasara, beosztasara,
besorolasdra, alapbérére, jutalmazasara, illetve mulasztassal
kapcsolatos fegyelmi intézkedés megtételére,

a vezetOi értekezleteken vald részvételre, a tevékenységét érintd
minden kérdésben 6nallé vélemény-nyilvanitdsra, egyet nem értés,
vagy munkajat akadalyozo kérdésekben intézményvezetdi dontés
kérésére,

felvethet minden olyan észlelt bels6 hidnyossagot, melynek
kikliszobolése elGsegiti az Intézmény hatékony mikodését.

A beosztott dolgozdk felel6sséae, jogai és kotelességei:

A beosztott dolgozdk felelésségét, jogait és kotelezettségeit, a hatarozott
vagy hatdrozatlan id6re sz6l6 kinevezés és munkakori leirds tartalmazza.
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A beosztott dolgozdk altaldnosan felelGsek:

a munkavégzés soran a jogszabalyok, jelen szervezeti és m(ikddési
szabalyzat, valamint az Intézményben érvényben 1év6 belsd
szabadlyzatok és utasitasok betartasaért,

- az Intézmény mikodési rendjének és a munkakori leirés elbirdsainak
betartasaért,

- ismereteinek az altala betoltétt munkakdr megkivédnta szakmai
kévetelmények megfeleld szinten tartdsdért, a megfeleld szakmai
képesités megszerzéséért, folyamatos fejlesztéséért,

- a szakmahoz kapcsol6dé etikai kddex(ek) el6irdsainak betartdsdért,

- a bizonylati fegyelem megtartasaért,

- a rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszkdzék meg8rzéséért,
mikodGképességik megtartdsaért,

- a vagyon-, higiénés-, baleset- és tlizvédelmi el8irdsok, munkavédelmi
szabalyok betartasaért,

- a szolgdlati titok megl6rzéséért,

- az egyluttmdkodésért az Intézmény valamennyi dolgozdjaval,
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, valamennyi rdszoruléval
diszkriminacié mentesen,

- a torvényben és az intézmény bels§ szabdlyzataiban régzitett jogok
gyakorlasa,

- a gazdalkodasi elvek, bérezési elvek megismerése,

- a munkavégzés feltételeinek javitdsdra iranyuld javaslatok
el6terjesztése irdsban és szdéban,

- véleménynyilvanitas munkahelyével, a munkafolyamatokkal
kapcsolatos ligyekben,

- szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon, tanulmdnylton vald
részvétel,

- a személyérdl sz6l6, az intézménynél 6rzétt adatok megismerése.

16. A betegek jogai és kotelezettségei

Az elidtas megtagadasanak joga

A hozza forduld beteg vizsgalatat a betegelldtdsban kozvetleniil kdzrem(ikdds
orvos megtagadhatja,

- ha ebben mas beteg elldtdsanak azonnali szikségessége miatt
akadalyoztatva van, vagy

- a beteghez fliz6d6 személyes kapcsolata miatt

feltéve, hogy a beteget mas orvoshoz iranyitja.

Az orvos a beteg vizsgalatat és tovabbi ellatasdt megtagadja, ha erre sajat
egészségi allapota, vagy egyéb gatldo korllmény kévetkeztében fizikailag
alkalmatlan.
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Az orvos a beteg ellatédsat csak a vizsgdlatat kovet6en tagadhatja meg,
amennyiben a vizsgalat alapjan megallapitast nyer, hogy

- a beteg egészségi allapota orvosi elldtast nem igényel,

- a beutald orvos altal javasolt, vagy a beteg dltal kért kezelés szakmailag
nem indokolt,

- a szukséges elldtds nyUjtdsahoz az egészségligyi szolgaltatondl nincsenek
meg a személyi, illetve targyi feltételek és a beteget beutalja az elldtasra
szakmailag illetékes egészségligyi szolgédltatéhoz, vagy

- a beteg allapota nem igényel azonnali beavatkozast és a vizsgalatot végzo
orvos a beteget késObbi idOpontra visszarendeli, illetleg a b) pontban
foglaltak szerint jar el.

Amennyiben a beteg vizsgalata alapjan megallapitast nyer, hogy a beutalo
orvos altal javasolt, vagy a beteg altal kért ellatas jogszabdlyba, vagy
szakmai szabalyba Uitkdzik, az orvos az elldtdst megtagadija.

Az orvos a beteg ellatasat akkor is megtagadhatja, ha

- az adott elldtds erkolcsi felfogasaval, lelkiismereti, vagy vallasi
meggyo6zbédésével ellenkezik,

- a beteg az egyuttm{kodési kotelezettségét sulyosan megsérti,

- vele szemben a beteg sért6, vagy fenyegeté magatartdst tanusit, kivéve, ha
e magatartasat betegsége okozza,

sajat életét, vagy testi épségét a beteg magatartdsa veszélyezteti.

Az el6z6 bekezdés 1. és 3. francia bekezdésében foglalt okok alapjan az
orvos a beteg ellatasat csak akkor tagadhatja meg, ha

- ez a beteg egészségi allapotat kdrosan nem befolydsolja, és

- a beteget mas orvoshoz irdnyitja, vagy javasolja, hogy sajat érdekében
forduljon mas orvoshoz.

Az orvosi szakképzettséggel nem rendelkezd egészségiigyi dolgozd a beteg
altal kért ellatast koteles megtagadni, ha

- az jogszabalyba, vagy szakmai szabalyba (tkozik,

- arra sajat egészségi allapota, vagy egyéb gatld korllmény kovetkeztében
fizikailag alkalmatlan.

Az orvosi szakképzettséggel nem rendelkez6 egészségligyi dolgozd - a
kezelGorvos tajékoztatasa mellett - a kompetencidjaba tartozé ellatéasok
végzését az el6z6ekben meghatarozott okok alapjan jogosult megtagadni.

A terlleti ellatasi kotelezettséggel miik6d6 egészségligyi szolgdltatonadl
foglalkoztatott egészségligyi dolgozé esetében a betegnek az adott elldtas
erkolcsi felfogdsaval, lelkiismereti, vagy valldsi meggy6z&désével ellenkezd
volta miatti megtagadasi jog gyakorldsanak feltétele, hogy ezt a korilményt
alkalmazasat megel6z6en, vagy foglalkoztatdsa folyaman a koértimény
felmerilését kdvetéen azonnal a munkaltatojaval irdsban kozolte.

Az egészségigyrdl szold 1997. évi CLIV. tv. II. fejezete hatdrozza meg a
betegek jogait és kotelezettségeit.

A betegeket az aldbbi jogok illetik meg:

-
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- az egészségligyi elldtashoz vald jog

- az emberi méltésdg megtartasahoz vald jog

- kapcsolattartas joga

- a gydgyintézet elhagyédsénak joga

- a tdjékoztatdshoz vald jog

- az dnrendelkezéshez vald jog

- az ellatas visszautasitdsanak joga

- a betegekre vonatkozdé egészségiigyi dokumentdcié megismerésének
joga

- az orvosi titoktartédshoz vald jog

A Polgari térvénykonyv (2013. évi V. tv.) alapjan:

- a személyiségi jog megsértése esetén az ellatott személy sérelemdijat
kovetelhet az 6t ért nem vagyoni sérelemért.

A  betegek kotelezettsége az egészségligyi szolgaltatasra vonatkozd
jogszabalyok és az Intézmény Hazirendjének tiszteletben tartdsa, valamint az
ellatdsban kézrem(ikodd egészségigyi doigozdkkal vald egyiittmikédés.

A betegjogok érvényesiilése:

Az Egészségligyi Toérvényben szabélyozott betegjogok érvényre juttatdsa a
kdzvetlen és a kdzvetett betegelldtasban résztvevd dolgozdk kotelessége.

A betegeknek, és az Intézmény alapelldtdsi tevékenységébe tartozd
ellatottaknak a gydgyitdo-megeléz8 szakmai munkara, az elbdndsra, személyi
jogaira, vagy egyéb intézkedésre vonatkozd panaszainak kivizsgdldsa az
Intézményvezets hataskorébe tartozik.

Az irasban beérkezett panaszokrdél az Intézményben nyilvantartdst kell
vezetni, a panasz kivizsgaldsdnak eredményérdl irasbeli Gsszefoglalét kell
késziteni, illetve a panaszos részére valaszlevelet kildeni. (Kivéve, ha a
panaszos irdsban vagy szdban nyilatkozik, hogy azt nem kéri.)

Amennyiben a panaszos a vizsgalat eredményével nem ért egyet, illetve az
elladtdssal kapcsolatos barmilyen egyéb észrevétele van, az Elitv. 28-33. §-
aialapjén jogaban all a terlleti betegjogi képvisel6nél bejelentéssel élni. A
terileti betegjogi képvisel§ nevét, az lgyfélfogadas helyét, idejét az Intézet
terlletén a betegek szédmdéra jol lathatdé helyen ki kell fliggeszteni. Az
Intézmény Panaszkezelési Szabalyzata, valamint a Betegek jogairdl és
kotelezettségeirdl sz4616 kiadvany az Intézmény recepciéjan megtalalhatok.

17. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek,
hivatali titok megorzése
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A munkavégzés teljesitése az Intézmény vezetbje altal kijeldlt munkahelyen,
az ott érvényben 1évé szabdlyok és a munkaszerzédésben, vagy a kinevezési
okmanyban leirtak szerint térténik. A dolgoz6 koételes a munkakdrébe tartozé
munkat képességei kifejtésével, az elvart szakértelemmel és pontosséggal
végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozélhet illetéktelen személlyel
olyan adatokat, amely a munkakoére betdltésével 06sszefliggésben jutott
tudomasara, és melynek koézlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkadjat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irdasoknak,
munkahelyi vezetGje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyokban
el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvildgositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiinek, és amelyek
nyilvéanossagra keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az Intézmény
valamennyi dolgozéja koételes a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig
meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettestdl engedélyt nem kap.

18. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkézok munkatdrsainak tevékenységét az Intézmény
dolgozdinak az alabbi szabdlyok betartdsa mellett kell el6segiteniiik.

A televizid, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemd
felvilagositas nyilatkozatnak minGsul.

A felvilagositas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
el6irasokat:

- Az Intézményt (szervezeti egységeket) érint6 kérdésekben a
tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra - Szentendre Varos
Polgarmesterének el6zetes engedélyét kévetéen — az Intézményvezets,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvards, hogy a nyilatkozatot adé a toémegtajékoztaté eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kodzolt
adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az
Intézmény jé hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan (ggyel, ténnyel és korilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossadgra hozatala az
intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésrdl, amelynél a dontés nem a
nyilatkozattevd hatédskorébe tartozik.
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- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele késziilt riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy
az anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza, kézlés elbtt
vele egyeztesse.

19. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos kdrokozdas esetén
a munkavallalo a teljes kdrt koteles megtériteni. A munkavallalé vétkességére
tekintet nélkdl a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi, vagy
elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny
esetén, amelyeket allanddan OGrizetben tart, kizérdlagosan haszndl, vagy
kezel, és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan vette &t.

A pénzkezel§ személyét e nélkil is terheli - a Hazipénztdri Szabdlyzatban
részletezett - felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében teljes mértékben. Amennyiben az intézménynél a kart tobben
egylttesen okoztak, vétkességlk, illetve a megGrzésre atadott dolgokban a
bekévetkezett hidny esetén munkabérik ardnyaban felelnek. Amennyiben a
kart tobben okoztdk, egyetemleges kételezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatdrozasanal a Munka Torvénykdnyve 172.- 173.§- a az irdnyado.

20. Anyagi felelésség

A dolgozd személyes tulajdonat képezd targyakért a munkéltatd feleléssége
nem all fenn. A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladé
értékd haszndlati értékeket csak az Intézményvezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. irégép, szamitdgép, stb.), melyért az
intézmény felel6sséget nem vallal.

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer( hasznadlatdért, a gépek, eszkoézok, szakkdnyvek, stb.
megovasaért.

Z2aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat 2018. februdr 20. napjan lép
hatalyba, ezzel egyidejlileg a Szentendre Varos Onkorményzat Képvisel6-
testllet Joléti Bizottsdga 19/2017.(I1.13.) JB sz. hatdrozatdval elfogadott
SZMSZ korabbi rendelkezései minden mellékletével egyiitt hatdlyat veszti.
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1. Melléklet: Alapit6 okirat
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Szentendre, 2020. julius 15.

Dublinszki-Boda Péter
Intézményvezeto
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Szabdlyzatdt Szentendre Varos Onkormanyzat KépviselS-testilet Joléti
Bizottsdga.......ccocoevveeeeiien sz. hatarozataval jovahagyta.

Szentendre, 2020. ..........ccoeen

a Bizottsag eindke
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