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ALTALANOS ES BEVEZETO SZABALYOK
1.Az intézet elnevezése:
Tordkszentmiklos Varosi Onkormanyzat Egyesitett Gyogyit6-Megelézd Intézet
Réviditett neve: VO EGYMI
2.A koltségvetési szerv kizfeladata:
Egészségiigyi szolgaltatds, az egészségiigyrdl szolé 1997, évi CLIV. Tv. alapj4n,
3.Az intézet székhelye:
5200 Torokszentmiklés, Kossuth Lajos ut 126 szam

(4027 hrsz.)
4.

Alaptevékenység éllamhéztartdsi 862100 Altalanos jérébeteg-ellatas

szakagazata:

Alaptevékenység f6 TEAOR kodja: 8621 Altalanos jarébeteg-ellatas.
Adoszam: 15411994-2-16

KSH statisztikai szémjel: 15411994-8621-322-16

5. Torzsszam: 411994
6. A koltségvetési szerv irinyito szervének megnevezése:
Torékszentmiklés Varos Onkormanyzat Képvisel§ - testiilete
7. Iranyité székhelye: 5200 Torokszentmiklés, Kossuth Lajos at 135,
8. VO EGYMI alapitds éve: 1988. 01. 01.
9. A koltségvetési szerv létrehozasarol szélé jogszabaly, alapité okirat szdma,

idépontja:

Alapité és médosité okiratok

Okirat tipusa Aldirasi dituma Hatailydsulési dituma Bejegyzési ddtuma Okirat azonosit6ja
Alapit6 okirat  2022.10.06. 2022.10.06. 2022.10.06. TM/3831-27/2022
Alapité okirat  2019.07.04. 2019.07.04. 2019.07.04. TM/8151-12/2019.

Modosito okirat 2019.07.03. 2019.07.04.  2019.07.04. TM/8151-13/2019.
Alapit6 okirat  2016.03.01. 2016.03.01. 2016.03.01. 10-2/2016.F-1.



Moddosito okirat 2016.01.28. 2016.03.01.  2016.03.01. 10/2016.F-1.
Alapit6 okirat 2015.02.26. 2015.03.27. 2015.03.27. 13-5/2015.F-1.
Alapit6 okirat 2014.02.20. 2014.03.06. 2014.03.06.  29/2014.(11.20.) hatarozat
Alapité okirat  2014.02.20. 2014.01.01. 2014.02.25.  Alapitoé Okirat kiegészités
Alapité okirat  2013.10.10.  2013.11.19.  2013.11.19. 151/2013.(X.10.) hatarozat

10. Tevékenységi kiore:
Miikddési kior/ Alaptevékenység:
A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Térokszentmiklds esetében:
- Jardbeteg-ellatas
- haziorvosi szolgilat
- iskolaorvosi szolgalat
- véddnbi szolgalat
- hazi gyermekorvosi szolgalat
- fogorvosi szolgalat
- ligyeleti szolgdlat
Jarobeteg szakorvosi ellatas:
Szakrendelések megnevezése:
- belgyogyaszat
- diabetolégia
- scbészet
- nogyogyaszat
- terhesgondozis

csecsemd- €s gyermek-gyogydszat
- fiil- orr- gégegyogyaszat
- audioldgia
- szemészet
- bor- és nemibeteg gyogyaszat
neurologia
- urologia
- reumatoldgia
- fizioterapia
- pszichiatria
- tiidogybdgyaszat
mozgasszervi rehabilitacio
- kardiologia
- gyogytorna
- fizikoterapia asszisztensi tevékenység
- nbgyodgyaszat mozgd szakorvosi szolgalat
- laboratorium
- rontgendiagnosztika
- ultrahangdiagnosztika
- gyermekgydgyaszat mozgd szakorvosi szolgalat

Gondozd6i ellatas:
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- bor- és nemibeteg gondozo
- tiid6gondozo, dohdnyzas leszoktatds tAmogatas

Foglalkozis egészségligyi szolgaltatas

EFI Iroda miikédtetése
Intézetiink egy sikeres palyazat keretén beliil EFI irodat miikédtet 2018. jinius 01-t61.

Az Emberi Er6forrasok Fejlesztési Operativ Program (EFOP) keretén beliil az ,,Az alapellatas
és népegészségligy rendszerének atfogd fejlesziése — népegészségiigy helyi kapacitas
fejlesztése” targyn, EFOP-1.8. 19-17-2017-00020. azonositoszamu projekt megvaldsitasdhoz
—a tdmogaté EFOP, tamogatasban részesitette intézetiinket.

A projekt kezdete: 2018. junius 01.
A projekt befejezésének napja: 2020. méjus 31.
A projekt fenntartasi idészaka: 36 hénap

Gazdasagi szervezet feladatainak ellatiasa

11. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeiok szerinti

megjelolése:
kormanyzati funkciészam kormdnyzati funkcié megnevezése
1 013350 Az oOnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2 | 072111 Haziorvosi alapellatas

3 | 072210 Jarébetegek gyogyitd szakellatasa

4 | 072230 Jarébetegek gy6gyité gondozasa

5 074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

6 | 074031 Csalad- és névédelmi egészségligyi gondozas

7 | 074032 Ifjisag-egészségiigyi gondozas

8 | 076010 Egészségligyi igazgatasa

9 | 072311 Fogorvosi alapellatds
10 | 072112 Haziorvosi iigyelet ellatas

11 | 041233 Hosszabb idétartami kézfoglalkoztatas

12 1 074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatds

12. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete:

A teriileti ellatasi kotelezettség a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott
mindenkori hatalyos jogszabélyok szerint térténik.

13. Alaptevékenység forrasa:




- &tvett pénzeszkdz Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6tdl, szerzédés alapjan,

- sajat bevétel,
- Onkormidinyzati tdmogatas,
- Pilyazati tAmogatis

14. A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetOjét az Egészségiligyi szolgalati jogviszonyrél sz6ldé 2020. évi C
torvény rendelkezései alapjan nyilvanos pélyazat atjan, legfeljebb ot évig terjedd
hat4rozott id6tartamra a képvisel$ testiilet nevezi ki €s menti fel. Az egyéb munkaltatdi

jogokat a polgarmester gyakorolja.

15. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatisi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Egeszségiigyl szolgalati  jogviszony:
egészségligyi dolgozd, egészségiigyben
dolgozo

Az cgészségiigyi szolgélati jogviszonyrdl
sz616 2020. C Tv., a Térvény végrehajtasara
kiadott kormanyrendeletek
Munkatorvénykonyvérdl szolé 2012. évi L.
tv.

irAnyuld egyes jogviszonyok

Az egészségligyl tevékenység végzésére

Az egészsegligyl tevékenység veégzésének
egyes keérdéseirdl sz616 2003. évi LXXXIV.
tv.

Megbizasos

Polgéri torvénykonyvrdl sz616 2013, V. tv.

16. Az intézet jogi személy

A rébizott vagyonnal és az alkalmazisban all6 munkaerdvel a jogszabalyi keretek
kozott egyszemélyi felelos vezetés mellett teljesiti az alapitd szerv altal rabizott

feladatokat.
Az intézet teljes koril képviseletére:
Az igazgatd megbizasabol leadott jogkorben:
Gazdasagi-miiszaki ellatds vonatkozasaban:
Asszisztensi tevékenység terén:

jogosult.

igazgatd
igazgatOhelyettes
igazgatasért felelos vezetd

vezetd asszisztens




17. Az intézet egyiittmitkodik:

- Tbrokszentmiklos Viaros Onkorméanyzatéval,

- Nemzeti Népegészségligyi Kézpont
Nemzeti Egészségbiztositisi Alapkezeldvel,

- Korményhivatal szakigazgatési szerveivel,

- Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Onkormanyzat ,,Hetényi
(Géza” Korhazaval,

- Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei MAV Kérhazzal,

- alJéasz-Nagykun-Szolnok Megyei Egészsegiigyi Intézményekkel,

- az orszagos szintll egyes egészségligyi intézményekkel.

- az egészségigyl alapellatisban dolgozé hdaziorvosokkal, hazi
gyermekorvosokkal, fogorvosokkal.

- Magyar Orvosi Kamaraval,

- ateriileti ellataséhoz tartozé Onkorményzatokkal,
Egészségiigyért Felelss Allamtitkarsaggal,

- Magyar Korhazszovetséggel,

- Magyar Apolasi Egyesiilettel,

- Orvos-lgazgatok Egyesiiletével,

- Apolasi Igazgaték Egyesiiletével,

- MAVE Magyar Védondk Egyesiilete
Gazdasagi Igazgatok Egyesiiletével,

- aMagyar Viroskereszt Megyei és Teriileti Szervezetével,

- aMagyar Egészségligyl Menedzser Klubbal,

- a MEDICINA 2000 Jarébeteg Szakellatasi Szovetséggel,

- helyi civil szervezetekkel.

1L
AZ INTEZET SZERVEZETE

Az intézmény szervezeti felépitését az 2. szamu mellékletként csatolt szervezeti dbra
részletesen tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése:
- Intézet vezetés,
- Diagnosztika,
- Jardbeteg-szakellatas,
- Jarobeteg-gondozis,
- Egészségiigyi alapellatas,
- Gazdasagi-muszaki ellatés,

A igazgatoé kizarélagos hataskorébe tartozik:

a jogszabaly cltérd rendelkezésének hidnyaban a vezet6-helyettesek megbizasa, a
meghizas visszavonasa, ill. felettlik egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa,

- vezetO-helyettesek munkakori leirasanak meghatarozasa,
gy6gyintézet tevékenysége elleni panasz kivizsgildsa és az intézkedés megtétele
szikséges.



Az igazgatot feladatainak ellatdsdban vezetd-helyettesek, valamint a szakmai vezeto testiilet
segiti.

A igazgaté feladata- és hataskdre, felelossége:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,
biztositja az intézmény mikddéséhez szlikséges személyi és targyi feltételeket,

- képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt,
tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miik6désének valamennyi teriiletét,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

- ellatja az intézmény milkddését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
és hatdrozatokban a vezetd részére eldirt feladatokat,

- megszervezi ¢s kialakitja az intézmény belsé kontrollrendszerét és tizemelteti,
clkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, hazirendjét és a kotelezben elbirt
szabalyzatait,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlileti ¢és orszigos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- tamogatja az intézmény munkajat segité testliletek, szervezetek, kozdsségek

tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkéajat,

Ertekezleteket tart haziorvos, hézi gyermekorvos és fogorvosok szdméra évente
kétszer

Az értekezlet témaja:

- Téjékoztatds az 1 eljarasokrdl, modszerekrdl, amik a szakorvosi rendeléscken
elérheték. A szakorvosi rendeléseken felmeriilé héaziorvosok felé tovabbitandé
problémakrél. A héziorvos, hizi gyermekorvos ¢s fogorvosok észrevételeinek
Osszegylijtése ¢s tovabbitasa a szakorvosok felé.

Az igazgatd, gazdasagi vezetd, vezet$ asszisztens szamadra hetente,
Aktualis problémdk, megosztandé feladatok megvitatisa, az elvégzett munka
értékelése.

- FErtekezlet a szakorvosi rendelést vezetok szaméra 3 havonta
Az értekezlet témaja:

- Modosulé torvények, finanszirozasi kérdések ismertetése. Uj gépek, mifiszerekre,
beszerzésére valo palyazatok megszerkesztése, felmeriilé problémak megyvitatisa, az
elvégzett munka értékelése.

- Munkakori leirdsok elkészitése, az igazgatOhelyettes, gazdasagi vezetd, vezetd
asszisztens, informatikus, a titkarsag ¢és védénoék szamara.

Az intézet vezetd helyettesei:

igazgatohelyettes,
igazgatasért felelds vezetd
vezetd asszisztens.

Igazgatohelvettes iranyitasa ala tartozik:




diagnosztika — labor, rontgen, ultrahang,

jarobeteg-szakellatas — belgydgyaszat, sebészet, ndgydgyaszat, négydgyaszati mozgd
szakorvosi szolgéalat, terhes-gondozds, terhespatologia, gyermekgyogyaszat, fiil- orr-
gégészet, szemészet, urologia, reumatologia, neuroldgia, kardiologia, fizikoterapia,
mozgasterapia, mozgasszervi rehabilitacid, bérgyogyaszat, tlidégyogyaszat,

gondozok — bér- és nemibeteg-gondoza, tiiddégondozd.

foglalkozas egészségligyi cllatas.

Igazgatohelvettes feladatkdrébe tartozik:

az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett a gyogy-intézményben nyhjtoit orvosi
tevékenység felligyelete, a tevékenységiik 6sszehangolisa,

az egészségligyi dokumentacié vezetése, szabalyszerliségének biztositasa és
feliigyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett — az orvosokra vonatkozé - panaszok kivizsgildsiban vald
kézremiikodés,

a betegjogi képvisel6vel vald kapesolattartas,

egészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

a hdzirend végrehajtasanak ellendrzése,

a gyogyintézet higiénés rendjének biztositésa és feliigyelete,

a  gyogyintézetben  nyGjtott  egészségiigyi  szolgaltatasok  folyamatos
minoségellenorzése,

a gyogyintézetben orvosi munkakdérben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok
tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

az igazgatdt tavollétében, akadalyoztatasa esetén teljes jogkorben és felelGsséggel
helyettesiti, a munkaltat6i jogok kivételével,

az vezet asszisztenst az igazgatohelyettes helyettesiti,

haziorvosokkal, hazi gyermekorvosokkal, fogorvosokkal kapcsolattartas,

munkakdri leirasokat készit a szakorvosok szamara.

megszervezi a helyettesitést a szakorvosoknal.

az vezetd asszisztenst tivollétében ill. akadalyoztatisa esetén teljes jogkorben és
feleldsséggel helyettesiti.

Az igazgatéhelyettes feladat €s hataskére, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakdéri leirasa tartalmaz.

A igazgatasért felelds vezetd irdnvitisa ala tartozik:

pénziigy, szamvitel,

bér- munkaiigyi gazdalkodas,
anyaggazdalkodas,

miiszaki szolgélat,

kisegit6 allomany

Igazpgatisért felelos vezeté feladatkoérébe tartozik:
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az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett a gyogyintézet mikodésével Osszefiiggd
gazdasagi, pénzligyi, miiszaki és intézmény {izemeltetési feladatok, valamint a
mindezekkel 6sszefliggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok iranyitasa.

felelés az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl sz61¢ beszamold jelentéseit,
gondoskodik a gazdasagi adatszolgaltatasrol,

elkésziti, folyamatosan modositja az intézet pénziigyi, gazdasagi, mifiszaki
szabalyzatait,

gyvakorolja az ellenjegyzési jogkdrt az intézetvezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén,

kialakitja az anyaggazdilkodas rendjét, megszervezi és biztositja az az intézmény
anyagellatasat,

megszervezi a targyi eszkdzok, miiszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat,
javitasat,

kialakitja és szervezi az intézet kényvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét,

elldtja az intézet tervezéssel, elbirdnyzat felhasznalassal, elbirdnyzat moédositassal,
tizemeltetéssel, fenntartassal, milkodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel
¢€s a beszamoldsi kotelezettséggel, adatszolgaltatassal kapesolatos feladatait.

elkésziti a munkakori leirast és megszervezi a helyettesitést a kisegiték, miiszaki
dolgozdk, gazdasagi részlegen dolgozok szamara.

tavolléte, akadalyoztatisa esetén a bér- és munkaiigyi eldadd helyettesiti.

Vezetd asszisztens feladatkorébe tartozik:

az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett a gyogyintézet altal nyujtott asszisztensi
tevékenység felliigyelete, tevékenységek 6sszehangolasa,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal — az asszisztensekre vonatkozéan - bejelentett panaszok
kivizsgalaséban valé kézremiiksdés,

betegjogi képviseldvel vald kapesolattartas,

a gyogyintézet higienés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

a gyogyintézetben az egészségiigyl szakdolgozéi munkakdrben foglalkoztatott
egészségligyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa €s feliigyelete,

Munkakdri lefirasok készitése és nyilvantartisa:
A szakdolgozok részére személyre szolé munkakori leirast kell késziteni, amely

alapjan a dolgozok elvégzik feladataikat. A munkakdri leirasban foglaltak
tudomasulvételét a dolgozodk alairdsukkal igazoljak.

Munkakor dtadas-atvétel rendje:
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Valamennyi dolgozo személyében bekovetkezett valtozas esetén a tavozo koteles az
altala ellatott munkakoroket hianytalanul atadni az Gj dolgozénak. Amennyiben
atadaskor az dtvevd személye még nincs kijelolve, az atvevd személy a kdzvetlen
felettes. Ha a dolgozd a vezetd-helyettes és atadaskor az atvevo személye még nincs
kijelolve az atvevd személy az igazgato.

A munkakdr dtadas-atvételr6l 3 példanyos jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet az
atado és atvevd aldir a kézvetlen felettes jelenlétében.

A jegyzdkonyv 1 példanya az atadoé, 1 példanya az atvevoé, 1 példanyt pedig az
irattarban kell elhelyezni. A jegyz6konyvben fel kell tiintetni az intézet egységének
(munkakorének) ataddskori allapotdnak legfontosabb adatait, a folyamatban 1évo
ligyekrol készitett feljegyzést, az atadasra kerlil$ iratok jegyzékét.

ITL.

TANACSADO ES DONTESELOKESZITO SZERVEK

1. Szakmai vezetd testiilet

A szakmai vezetd testiilet a gydgyintézet tandcsadd, véleményez6 és javaslattételi szerve,
tovabba meghatérozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti.

Vezetd testiilet tagjai:
- igazgatGhelyettes,
- vezetd asszisztens,
- szakrendelések vezetdi,
a gy6gyintézet orvosai kozill a teriiletileg illetékes orvosi kamara altal a
szakmai vezetd testiiletbe delegalt tag.

A szakmai vezet6i testiilet tagjai koziil elnokot valaszt. A szakmai vezetdi testilet évente
legalabb két tilést tart, ill. a testiilet elndke sziikség szerint hivja Ossze a testiiletet.

A szakmai vezet0 testiilet feladatai:

- Részt vesz a gyodgyintézet Szervezeti és Milkodési szabalyzatinak és
hazirendjének, bels6 szabalyzatainak el6készitésében.
Véleményt nyilvanit az egészségiigyi ellatisi szerzddés megkdtésére irdnyuld
palyazat elbiraldsaban.
Véleményezi, rangsorolja a vezetd-helyettesi és a szakrendelések vezet6i
munkakoreinek betdltésére beérkezett palyazatokat.
Ertékeli és szakmai szempontbél rangsorolja a kozremiikod6i szolgaltatdsokra
beérkezett palyazatokat.

- A fenntarté illetSleg az igazgat6 felé javaslattételi joga van ill.
A fenntarté illetdleg a igazgaté felkérésére meghatdrozott szakmai kérdésben
véleményt nyilvanit.

- A szakmai vezet0 testiilet egyetértése sziikséges:

- A gyOgyintézet szakmai tervéhez, a gyogyintézet fejlesztési prioritdsainak
meghatarozasahoz.
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- A vezetdi, orvos-vezetd helyettesi, vezetd asszisztens kinevezéseknél
kiilén jogszabalyban meghatarozott feltételek aloli felmentéshez.

- A minbségbiztositasi politika kialakitdsadhoz és belsd mindségiigyi
rendszerrdl sz6l6 szabilyzat elfogadisdhoz.

- A mindségbiztositasi rendszerrdl szolo pélyazat elfogadasdhoz.

- A szakmai vezetd testiilet jelzi a kodzszolgaltatdsért felelos szervnek az
egészségiigyi ellatdis szakmai szinvonaldnak csokkenését, ha ez az
egészségligyi ellatasi szerzodés felmondasara adhat alapot.

2. Intézeti Férum

A Foérum feladata a dolgozdk informaldsa az intézet miikddésével kapcsolatos aktualis
kérdésekrol, tovabba megtargyalja a dolgozok javaslatait, észrevételeit.

A Forumrol emlékeztett feljegyzést kell késziteni és azt az intézet irattardban meg kell 6rizni.
Az olyan kérdésekre, amelyre a jelenlévd vezetd valaszt adni nem tud, azt 8 napon beliil
irasban kell megvalaszolnia.

3. Munkaiigyi kapcsolatok részletes szabalyait az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol
sz616 térvény 15 §-a tartalmazza. E tSrvény hatdlya ald tartozo egészségiigyi szolgaltatok,
valamint az egészségiigyi szolgilati jogviszonyban allé személyek érdekeinek egyeztetése a
vitas kérdések targyaldsos rendezése, valamint a megfeleld megallapodasokkialakitasa
c€ljabdl - az egészséglgyi ellatisok biztonsagos ellatdsa elvének figyelembevétclével - a
Kormany, az orszigos agazati érdekképviseletiszervezetek, valamint az ecgészségiigyi
szolgélati jogviszonyban 4all6 személyek orszdgos munkavallaloi érdekképviseleti
szervezeteinek térgyaldcsoportia részvételével Egészségiigyi Szolgalati Erdekegyeztetd
Forum (a tovabbiakban: ESZEF) miksdik.

Iv.

AZ INTEZET MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1.A miikddés dltalanos szabalyai
1.1. A betegek ellatasa altalaban a Szervezeti Miikddési Szabalyzatban meghatarozott
szakrendeléseken (tandcsadok, gondozdk) és gyogyito-megelozo szolgalatok itjan
torténik.

1.2. A szakmailag illetékes fekvibeteg-osztilyokkal szoros egyiittmiikodést kell
kiépiteni és tartani, részben a teriileti szak-féorvosok, részben az osztalyvezetd
foorvosok atjan.

Szakrendelés — siirgdsségi ellatds kivételével — csak érvényes betegbiztositasi
kartyaval vehet6 igénybe.

A Diztositasi kartya érvényességének vizsgalata a szakrendelést vezetd orvos
kotelessége.
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Szakrendelések betegforgalmanak dokumentdldsat a jogszabalyban meghatarozott
forma szerint kell végezni. Erre a jarobeteg-szakellatas tevékenységi kodlistajanak
alkalmazdsarol sz6ld Szabalykonyv az iranyado.

Havi forgalomrél Osszesitd jelentés készitéséért, az adatok valodisdgaért a
szakrendelést vezetd orvos és az asszisztens egylittesen felel.

Intézet dsszesitett adatok szamitogépes feldolgozasat az informatikus veégzi.

Az orvosi rendelések havi teljesitményét tartaimazd kisérojegyzék készitéséért és a
kisér6jegyz€k adatainak valodisagaért az igazgatd és a szakrendelést vezetd szakorvos
felel.

A beteg érdekében el kell végezni, vagy végeztetni mindazokat a vizsgélatokat,
amelyek a betegség megallapitasdhoz, a beteg Aallapotanak megitéléschez,
keresOképesség elbirdlasdhoz stb. sziikségesek.

A szakrendelést (rendelést) végz6 szakorvos (orvos) a beteg vizsgalatat az érvényben
16v§ szakmai irdnyelvekkel dsszhangban végzi. A szakrendelésen (rendelésen) a beteg
vizsgélatiban csak azok az egészségiigyi dolgozék vehetnek reszt, akiknek allandd
szolgélati helye a szakrendelés (rendelés).

Biztositani kell, hogy a szakrendelésen (rendelésen) az orvosi ctika és titoktartas
kévetelményei maradéktalanul érvényesiiljenek.

A szakrendelések (rendelések) egyiittmilkidése

A szakrendelések (rendelések) kotelesek egymdssal, a héziorvosokkal hazi
gyermekorvosokkal szorosan egyiittmiikddni, egymasnak minden sziikséges segitséget
megadni. A vizsgalatra felkért szakrendeléssel kozolni kell a kért vizsgalat nemét (a
vizsgalat modjat a szakvizsgdlatot végzé szakrendelés vezetSje hatdrozza meg), a
diagnozist (a feltételezett diagndzist, vagy a differencidlt — diagnosztikai problémat),
tovabba minden olyan klinikai adatot, amely a szakvizsgalat elvégzésének
hatékonysagét biztositja, illetéleg eldsegiti.

A kiegészitd szakvizsgalat eredményét a vizsgalatot végzé orvos irasban (szakorvosi
lelet) kézli, és azt a beteg intézményi dokumentacidjaban meg kell 6rizni.

Amennyiben a kiegészité vizsgalatok elvégzésére az intézményben nincs lchetéség, a
beteget a sziikséges vizsgalatokra az illetékes intézmény megfelelé szakrendelésére
kell iranyitani.

Amennyiben a betegség megallapitdsdhoz, a célszerli gydgykezelés megitéléséhez
bonyolult, t6bbirdnyl szakvizsgélat latszik sziikségesnek, ennek megitélése céljabdl,
az illetékes szakorvos bevonasédval, szaktandcskozast (konziliumot) kell tartami,
Konziliumot javasolhat a szakvizsgalatot végz6 szakrendelés vezetdje.

Konziliumon a beteg ellatasat végzé szakorvos van jelen.
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A tanacskozas eredményét — eltérés esetében — €s a kiilonbdzd véleményeket is —
illetdleg a tanacskozas alapjan végzett tovabbi szakvizsgalatok eredményét
(szakvélemény) irasban kell rogziteni, €és a beteg intézményi dokumentacidjihoz kell
csatolni. Mindezeket figyelembe véve a szakrendelés vezet6je dont a beteg tovabbi
vizsgalatarol, kezelésérél.

A szakrendeléseken — stirgds esetet kivéve — olyan orvosi beavatkozas nem
alkalmazhaté, amely az orvostudomany mindenkori éalldsa, illetbleg a vonatkozo
jogszabalyok szerint kizarélag fekvObeteg gyogyintézetben végezhet6 el.

A diagnozis megallapitdisdhoz hasonldan, a beteg gyogykezelési tervének
meghatarozasa és végrehajtasa is szilkségessé teszi a kiildnbozd szakrendelések
orvosainak egylittmikddését, kollektiv munkéjat.

2.Az intézet munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

2.1. Az egészségiigyi szolgdlati jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb
Jogviszony létrejotte.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor, hatarozott vagy hatarozatlan
idejit kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,
milyen feltételekkel €s milyen mértékil illetménnyel foglalkoztatja az egészségiigyi
szolgdlati jogviszonyrdl szold torvény, a végrehajtasara kiadott korményrendeletek,
illetve a Munkatorvénykdnyv paragrafusai szerint.

Az intézmény feladatainak ellatasira megbizasi szerz6dés keretében is foglalkoztathat
kiilsds személyeket.

2.2. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, orvosi titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje dltal kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben lévé szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a Kinevezési
okmanyban leirtak szerint tortémik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkédt képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni. Koteles az orvosi titkot megtartani, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomadsdra és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mads
személyre hatrinyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra
vonatkozd szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelen kételes végezni.

2.3. Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére

A témegtdjékoztatast végzd munkatarsak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizi6, a radio és az irott sajté képviseléinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.
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A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eldirasokat:

— Az intézményt ¢rinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtijékoztatdé eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kézolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a orvosi
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy ecrkdlcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kézlés elott megismerje, ezért kérje az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

2.4. A munkaidé beosztisa
Az egészségligyi szolgalati jogviszonyban alld személy munkaidejére az Mt.-t az
Eiitev.-ben megallapitott eltérésekkel kell alkalmazni azzal, hogy a munkakdzi
sziinet a munkaidé részét képezi.
Az intézet alkalmazottainak heti munkaideje 40 dra.
Az intézet munkarendjét a Hazirend tartalmazza,
2.5. Szabadsag
Egészségiigyi szolgalati jogviszony esetén a szabadsag mértéke, a kiadas rendje a
hatalyos jogszabalyok rendelkezései szerint torténik.
Az éves rendes és rendkivilli szabadsidg kivétel¢hez cldzetesen a munkahelyi
vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendes évi szabadsag a rendkiviili és

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben a fdigazgatd jogosult.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartis vezetéséért a munkatigyi el6ado a felelds.

2.6. Az intézet egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 dolgozdk tovabbképzése
Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés Altal nyhjtott képesités
megszerzese.
A munkakérhdz nem szilkséges tovabbképzéseket az intézet nem tamogatja.
Az oktatas, képzés részletes szabalyait belsd szabalyzat tartalmazza.

3.Az intézet iigyfélfogadasa

Az igazgato Ugyfelfogadast tart.
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Halaszthatatlan esetben azonnal rendelkezésre all az igazgatShelyettes. Nem siirgbs esetben
id6épont egyeztetés utan.

Az intézet ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

Ugyfélfogadss rendje:  Igazgaté Hétfo: 11.00 - 12.00

4.Az intézet belsé és kiilsé kapcesolattartisinak rendje
4.1. A belsd kapcesolattartis

Az intézet feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttm{ikdés soran a szervezeti egységeknek minden olyan esemény esetén, amelyik
masik szervezeti egység milkodési teriiletét {rinti, az igazgatd felé bejelentési
kotelezettségilik van. Az igazgatd kotelessége a szervezeti egységeket korlevélben értesiteni
a bekovetkezett valtozasrol. Személyes megbeszélésen, telefonon, hivatalos emailekben.

4.2. A kiils6 kapesolattartis

Az eredményesebb milkodés elOsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkod6é szervezetekkel egyiittmiikddési
megallapodast kothet. Kiilsé kapcsolattartas formai: jellemzden telefonon, elektronikusan,
esetleg tajekoztatok formajaban.

4.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyl ¢és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szitkség
szerint segiteni kell egymas munkajat.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénb6zd szakmai szervezetekkel,

4.2.2. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellitisa érdekében kapcsolatot keres olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

5.Az intézet iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik, a gazdasagi
hivatalban.

Az tgyiratkezelés iranyitaséért és ellendrzéséért az igazgatd a felelos.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni,
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6.Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald
lemondast jelent.
Az intézetben cégbélyegzd hasznélatara a kvetkezdk jogosultak:

— igazgato,

- igazgatbhelyettes,

— igazgatasért felelos vezetd,

muszaki {igyintézo
— munkatigyi figyintéz6
— pénziigyi ligyintézd

Az intézményben hasznilatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatdr6l nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a munkakdri lefrasaban maghatérozott a felel6s.

Az atvevOk személyesen feleldsck a bélyegzdk megorzéséért.

A bélyegzok beszerzésérol, kiaddsardl, nyilvantartdsardl, cseréjér6l és évenkénti egyszeri
leltarozasérdl gondoskodni kell.

7.Az intézet gazdilkodasinak rendje

Az intézet gazdalkodéaséaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositisdval 8sszefiiggd feladatok, hatdskorok
szabdlyozdsa - a jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az
igazgatd feladata.

A gazdilkodasi feladatokat az Ugyrendben és a Pénziigyi Szabalyzatok szerint meghatarozott
modon kell végezni.

7.1.A gazdilkodas vitelét elosegitd belso szabalyzatok

Az intézményben a gazdilkodds szabalyozottsagat, a jogszabdlyok érvényesiilését az
aldbbiakban felsorolt fobb belsé szabéalyzatok hatarozzak meg részletesen.
Szamvitel politika,

Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,
Pénzkezelési szabalyzat,

Szamlarend,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
Onk®dltségszamitési szabélyzat,

Eszkdzok és Forrasok értékelési szabalyzata,

Munkavédelmi szabalyzat,

9. Tiizvédelmi szabdlyzat,

10.  Adatvédelmi és iratkezelési szabalyzat,

11.  Egészségligyi Valsaghelyzeti Terv,

12.  Belsd kontroll szabalyzat

KN Ph LN
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13.  Integralt kockazatkezelési szabalyzat

14.  Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

15. A kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, az utalvanyozas €s érvényesités
rendjérél szol6 szabalyzat.

Bels6 szabalyzat rendezi tovabba az intézmény miikddéséhez kapcesolddo pénziigyi kihatassal
bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.

7.2.Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jeloli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szdmlavezetd hitelintézethez.

Az aldirds-bejelentési Urlap egy-egy masolati példanyat a Pénzkezelési szabalyzat
mellékletét képezi.

7.3.Kitelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kitelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjérél szolo
szabalyzatot az igazgato hagyja. Részletes szabalyait, belsd szabilyzat tartalmazza.

16. Az intézet és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az intézet épiiletét cégtablaval, zaszloval kell ellatni,
Az intézet sajat bevetelének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja Onkormanyzati rendeletben
foglaltak szerint.

17. Bels6é kontroll

Az intézet belsd kontrolljdnak megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az igazgaté a
felelos.

A munkafolyamatba épitett ellendrzést az egyéb szabalyzatokban és a munkakori leirasokban
foglalt eldirasok alapjan kell végrehajtani.

18. Intézeti 6vo, védo eldirasok

Az intézet minden dolgozodjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy részt vegyen a
munkavédelmi oktatdson. Az egészségiik és testi épségiik megérzéséhez szikséges
ismereteket megtanulja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szilkséges intézkedéseket

megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tilizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére el6irt utasitasokat, a menekiilés utjat.
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Bombariadé esetén kivetendd eljiras

Akinek tudomasédra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonldé robband eszkézt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a foigazgatdt vagy kbzvetlen vezetdjet.

Az igazgaté a lehet6 legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1€vo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az igazgatéhelyettes kozremiikodik az intézmény elhagydsanak lebonyolitisaban.

Az igazgatd értesiti a renddrséget, valamint a tiizoltésdgot a bombariadérol.

V.
ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen szabalyzatot a Torokszentmiklos Szocidlis, Egészségiigyi és Sport Bizottsag
2022. oktéber 26-ai iilésén hagyta jova az 52/2022. (X.26.) SZESB szammu hatdrozataval,
ezzel egyidejiileg a 23/2021. (XL.24.) SZESB szimon jovahagyott SZMSZ hatilyit veszti.

2. Jelen szabdlyzatot az intézet minden részlegébe, szervezeti egységébe el kell juttatni, s
a szabdilyzat fobb rendelkezéscit munkaértekezleten ismertetni kell.

3.Valamennyi szervezeti egység vezetdje kiteles a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatot

olyan helyen tarolmi, hogy abba a szervezeti egységek valamennyi dolgozdja
betekintést nyerhessen.
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Az intézmény tevékenységi kire

1. sz. melléklet

Kormany | Alaptevékenység | Alaptevékenységre | Alaptevékenység | Alaptevékenység
zati Neve vonatkozo forrasai Feladatmutatéi
funkcié jogszabaly
074031 Csalad és névédelmi | Ei. térvény NEAK Lakossagszam
egeszségligyi finanszirozas
gondozas
072111 Haziorvosi szolgalat | Eii. torvény NEAK Lakossagszam
finanszirozas
074032  |lfjusag egészségligyi | Ell. torvény NEAK Lakossagszam
gondozas finanszirozas
074011 Foglalk. Eii. alapell. | Eil. torvény Lakossdgszam
072210 | Jaré6beteg Efi. térvény NEAK Szakorvosi 6rak
szakorvosi finanszirozis Szdma
Ellitas Bérleti dij
Egy¢b bevétel
Sajat bevétel
Téamogatas
Belgyogyaszat Eii. térvény NEAK Szakorv. 6rék sz.
finanszirozas
Diabetologia Eil. térvény NEAK Szakorv. 6rak sz
finanszirozds
Csecsemo és gyer- Eil. térvény NEAK Szakorv. 6rék sz.
mek szaktanicsadd finanszirozas
Fizikoterapia Eil. torvény NEAK Szakorv. 6rak sz.
finanszirozas
Fiil- orr- gége Eil. térvény NEAK Szakorv. 6rak sz.
finanszirozés
Nogyogyaszat Eii. térvény NEAK Szakorv. 6rak sz.
finanszirozas
Reumatologia Eii. torvény NEAK Szakorv. 6rak sz.
finanszirozas
Scbészet Ei. térvény NEAK Szakorv. 6rak sz.
finanszirozds
Szemészet Eii. tbrvény NEAK Szakorv. ordk sz,
finanszirozas
Audiologia Eii. térvény NEAK Szakorv. drdk sz.
finanszirozas
Terhes Ell. torveény NEAK Szakorv. orék sz.
szaktanacsadas, finanszirozas
MSZSZ Nogyogy.
Urolégia Eil. tdrvény NEAK Szakorv. 6rak sz.
finanszirozas
Kardiologia Eil. torvény NEAK Szakorv. 6rdk sz.
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finanszirozas

Neurologia Eil. térvény NEAK Szakorv. 0rik sz.
finanszirozas
Mozgésszervi Eil. térvény NEAK Szakorv. 6rik sz.
rehabiliticid finanszirozas
Mozgasterapia Eil. térvény NEAK Nem szakorv.
finanszirozas orak sz
Laborat6rium Eil. torvény NEAK Nem szakorv.
finanszirozas Orék sz.
Fizikoterapia Ed. térvény NEAK Nem szakorv.
Fizioterapia finanszirozis Ordk sz
MSZSZ Eii. térvény NEAK Nem szakorv.
Gyermekgyogyiszat finanszirozas orék sz
072230 | Boérgyogy. szakrend. |Ed. térvény NEAK Szakorv. érik sz.
finansziroz4s
Borgondozo Eil. torvény NEAK Szakorv. 6rak sz.
finanszirozas
Tuddgydgyészat Eil. térvény NEAK Szakorv. orak sz.
finanszirozas
Tiidégondozo Ei. térvény NEAK Szakorv. 0rik sz.
finanszirozas
Pszichiétriai szakrend | Eii. torvény NEAK Szakorv. orak sz.
finanszirozas
Diagnosztikai
rendelések
Réntgen Eii. térvény NEAK Szakorv. 0rak sz.
finanszirozas
UH diagnosztika Eii. torvény NEAK Szakorv. orak sz.
finanszirozas
076010 | Egészségigyi Eii. térvény
igazgatasa
072311 Fogorvosi alapellatas | Eii. torvény NEAK Lakossagszadm
finanszirozés
072112  |Haziorvosi ligyeleti | Eil. térvény NEAK
cllatés finanszirozas
013350 | Onkorményzati Onkorméanyzati Sajat bevétel
vagyonnal valo vagyon rendelet -
gazdalk. kapcs. felad.
041233 Hosszabb id6tartami | Koltségvetési Kézponti
kozfoglalkoztatis torveny kéltségvetési -
finanszirozas
074040  |Fert6zd megbet. Eil. tdrvény NEAK
megeldzése, finanszirozas -
jarvanyiigyi cllatas
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