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I. FEJEZET
ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.1, A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabhiakban: SZMSY) célia, hogy régzitse a Tokaji Egészségfoilessté
Kizpont (tovabbiakban: Intézmény) szervezeti lelépitését, milkodésénck belsé rendjél, a vezetdk és
atkalmazottak [eladatait és jogkiirét az Intézmény mindenkor hatalyos Alapitd Okiratdban meghatirozott
tevékenysépek megvaldsitdsa érdekéhen.

1.2. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat személyi hatilya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

v
v

v
v

az Intézmény vezetdjére,

az Intézménnyel - az Alapité okiratban rogzitett tevékenységi kirdkben meghatirozott feladatok
ellatdsa érdekében - kitétt munkaviszanyban, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban alla
magdnszemélyekre, gazdasigl tirsasdgokra, egyéni vallalkozékra,

az Intézmény miikodési és tevékenységi kirében érintett testiletekre, szervekre, kozisségekre,

az Intézmeény szolgaltatdsait igénybe vevikre.

1.3. Az alapitd okiratban meghatdrozott tevékenységek megvalositisat meghatirozé dokumentumok

Az Intézmény tirvényes mikidését a mindenkor hatélyos jogszabdlyokkal osszhangban Iévd aldbbi
dokumentumok hatarozzik meg:
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az alapitd okiral,

a képviseldtestilet altal hozott haldrvzatok

az Intézmény Miikidési engedély

a Szervezeli és Miikiidési Szabdlyzat

az Intézeti szabalyzatok (lelsorolasat az 2, sz, melléklet tartalmazza)
az intézményvezetdi utasitdsok

a munkakaori leirasok

i1. FEJEZET
AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

2.1. Az Intézmény neve:

Tokaji Egészségfejlesztd Kdzponl

2.2, A Intézmény raviditett elnevezése;

Tokaji Egészségfejlesztd Kézpont

Tokaji Egéseségfejleszta Kozpont
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2.3. Intézmény székhelye:
3910 Tokaj, Bodrogkeresztiiri u. 52/a szam
2.4, Az Intézmény telephelyei:
iskala védéndi szolgalat: 3910 Tokaj, Bajosy-Zsilinszky Endre 0t 7-9. s23am
3910 Tokaj, Bajesy-Zsilinszky Endre it 18-20, szam
3910 Tokaj, Bodrogkereszbiri at 5. szam
3910 Tokaj, Tarcali Gt 52.
3910 Tokaj, Grof Apponyi Albert utca 13.
2.5, Az Intézmény alapitéjanak megnevezése:

Takaj Varas Onkorméanyzata,

2.6. Alapit6 okirat kelte: 2024, marcius 6.
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2024.03.12.

2.7. Intézmény nyilvantartd szerve: Magyar Allamkincstar
Torzskényvi azonosito szima: 849508

2.8. Adoszama:  15849502-2-05
KSH szama: 15849502-8622-322-05

2.9, Az Intézmény fenntartoi feliigyeleti szerve:

A fenntartoi jogok és kitelezertségek az Intézmény tulajdonosal illetik, A Lulajdonosi jogokat az alapitd Tokaj
Varos Onkormanyzat képviseld testiilete gyakorolja,

2.10. Az Intézmény szakmai tevékenysége felett feliigyeletet gyakorol:

Borsod-Abanj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal

Szerencsi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi OszLdly

3900 Szerencs, Kossuth u. 3.

2,11, A Intézmény miikodésének finanszirozasa tekintetében ellenérzési jogokat gyakorol
Borsod-Abaij-Zemplén Megyei Kormanyhivatal

Csaladtimogartdsi és Tarsadalombiztositdsi Féosztaly
3530 Miskoic Mindszent tér 3.

Takaji Egészségfejleszta Kazpont
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2.12. A Intézmény jogallisa

Az intézmény Tokaj véros Onkorményzaténak kéltségvetési szerve, egeszségugyi kizszolgdltatdst nyiijtd
gyogyintézet, kaztulajdonban S16 munkaltato.

Az intézmény képviselerére, tgyeinek intézésére az intézményvozets jogosult, akit Tokaj Varos Képvisels
testiilere valaszt.

2.13. Az Intézmény miikdédési teriilete

Az Intézmény teriileti ellirasi kistelezetlségael 1atja el az egészségiigyt szolgaltatoi tevékenyséoet, nnek
megfelelen az ellatasi torilete Tokaj, Tarcal, Rakamaz, Timar, Tiszanagyfaly, Szaboles, Tiszaladany, Csobaj,
Tiszalardos, Taktabaj, Bodrogkeresztir, Bodrogkisfalud, Szogi, Szegilong, Erdébénye,

A teriileten kiviili betegek ellatisa a mindenkori hatdlyos jogszabalyalk és szerzddések alapjan téreénik.

2.14. Az Intézmény egyiittmiikodésre kiteles

Az cgészségligyi ellatérendszerben a szakmai irdnyitast, finanszirozast, miikiodési engedélyezést, és
feliigveletet ellatd szervekkel, intézetekkel, szervezetekkel, a Lulajdonos dnkormanyzattal, haziorvosakkal,
hazi gvermekorvosokkal, a betegjogi képviselével, a munkavallalok, szerziodéses partnerek gazdasagi és
szocidlis érdekképviseletér elldtd szervezetekkel, a szakmai erdekképviseleti szervekkel, mas egészségligyi,
szocialis intézetekkel,

1L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATKORE, KEPVISELETE

3.1, Az Intézmény feladatai és hataskére

Az Intézmény az onkarményzati és az egészségligyl torvény alapjan a tarsadalom kézos sziikségleteinek
kielegitésct szolgale epészségmegdrzés, betegségmegeldzés, gyogyitd, epészségiigyl  rehabilitdcios
tevékenység korébe tartozé feladatokat 1at el nyereség- és vagyonszerzési cél nélkil, kézhaszod
tevékenységként. Ennek megfelelden [Btevékenysége az finkormanyzatok altal énként vallalt jarébeteg-
szakellitds a tulajdonos dnkormanyzatok telepliléseit érinté jardsban. Lgyéh tevékenységként elldtja az
Gnkormanyzatok kotelezéen elldtandd - egészsépligyi alapelldtasi - feladataibol Tokaj varosban a védiingi és
iskola egészségigyi cllatas feladatait,

Az [ntézmény dltal elldtandd feladatok személyi és teriileti hatdlyat a hatalyos jogszabalyok hatirozzik meg.
Az Intézmény szamara eldirt feladaloknak és hatdskoriknek Intézmény szervezeli egységei kozitt

megosztasarol az Intézmény vezetdje gondoskodik,

3.2. Az Intézmény tevékenységi korei az Alapité okirat szerint:

013350 Az imkormanyzati vagvonnal valé gazddlkodassal kapcsolatos feladatok
072111 Haziorvosi alapellatis

072210 Jard betegek gydgyitd szakelldtdsa

072230 Jard betegek gybayitd gondozdsa

Tokaji Egészséglejlesztd Kizpunt —.
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072420 Fgészségligyi laboratdriumi szolgaltatasnk
072430 Képalkotd diagnosztikai szolgaltaldsok

072450 Fizioterdpias szolgdltatas

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074032 Ifjusdg-egészségiigyi gondozds

074054 Komplex egészségfejlesztd prevencids programok

3.3. Az Intézmény foglalkoztatotijaira vonatkozo jogszabalyok

Az [ntézménynél foglalkoztatottakra az alibbi jogszabalyok rendelkezései alkalmazandik:
v 2020. évi C.torvény az Egészségiigvi szolgalari jogviszonyral - a lovabhiakban: Bszjtw,,
v 2002 éyi L tv. a munka Lirvénykényvéril - a tovabbiakban: Mt
Y 528/2020. {X1.28.) kormény rendelcte az Egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl sz6l 2020. évi €. v,

végrehajtasaral
v 2003, évi LXXXIV, tv. a7 cgészségligyi tevékenység végzésénck egyes kérdéseirdl - a tovabhiakban;
Eiitev.ty,

v 96/2003, (VIL15.) Korm. rendelet az egészségligyl szolgaltatas gvakorlasanak dltaldnos feltételeird)
valamint a mikodési engedélyezési eljarasrél

V' 13/2002. (111.28.) EOM rendelet a gydgyintézet vezetdjének é€s vezetd helyetteseinek képesitési
kovetelményeirdl, valamint a vezetd megbizés betdltése érdekében kiirt palyazat részletes eljarasi
szabalyairol.

3.4. A vezetd vilasztisanak rendje

Az Intézmény felelds vezetdje az intézményvezeld, akit a tulajdonos nkormanyzal képvisel testiilete
valaszt hatdrozott iddire. Kinevezése, visszahivasa, dijazdsanak megallapitdsa, illetdleg folette @ munkaltatdi
jogkor gyakorldsa a képviselitestiilet hatdskire.

3.5. Az Intézmény képviselete

Az Intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult.
Az Intézményvezetd egyedi esetekben a képviseleti jogol eseli meghatalmazassal dtruhazhatja az Intézmény
alkalmazottjdra vagy az Intézmény szdméra munkat végzi egyéh foglalkoztatottra.

IV, FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az Intézmény szervezeti felépitése

A Intézmény vezetési szintjeinek - cgyszemélyi vezetd és vezeti-helyettesek -, valamint a szervezeténck a
kialakitdsa az Intézmény meghatirozé gazdilkodasi, miiszaki-adminisztratiy és betegellato feladatainak
hatékony, eredményes és raciondlis elltdsat célozzik, valamint azt, hogy mindezekel a feladatokat a
szervezet zavartalanul és zokkendmentesen lithassa el a jogszabalyi és szakmai kovetelménveknek
megfrlelden,

4.1.1. A vezetési szintek (menedzsment):

Tokaji Lgészséglejlesztd Kizpont
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Az Intézmény egyszemdélyi felelds vezetje az intézményvezetd,
Az Intézmény vezetd-helyettese a vezeld asszisztens.
Az Intézmény szervezeti lelépitését dbrazold Organogramot az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

4.2. A TOKA)! EGESZSEGFEJLESZTO KOZPONT IRANYITASI, VEZETESI RENDSZERE

A Tokaji Cgészséaiejlesztd Kazpont iranyita szerve: Tokaj Varos Onkormanyzat Képviseld testilete
A Tokaji Egeszségfejlesztd Kozoont egyszemelyi vezetdje: az intézmenyvezetd,

4.2.1.

%

b e e ¥

4.2.2,

LS RN

Az intézményvezetd iranyitja, szervezi, ellendrzi:

Az alapitd vkiratban meghatirvzoll levékenysépek megvalsitasat, a meghatdrozd - jelen SZMSZ-
ben felsoroll - alapdekumentumok végrehajtasat ¢s végrehajratasar,

Az Intézmény szervezeti egységeinek munkdjil, dsszchangolja tevékenységiiket,

eflendrzi, elemzi a gazddlkodds eredményeit, folyamatosan figyelemmel kiséri, értékeli s
gazdalkodds hatékonysdgat az ésszerliség és a takarékos gazdilkodds, valamint a hiztansagos
betegellatds kavetelményei alapjén,

a gyogyitd munkaval szemben timasztott etikai kiivetelmények teljesitését,

az Intézmeny adatkezelését, dokumentacios és informatikai rendszerét és annak fejlesztését,

a munkavdllalik képzésér, tovabhképzését,

az alaptevékenységgel dsszefiiged gép-miiszer heszerzési és fejlesztési tevékenységet,

az  orvosi dokumenticié  szakszeriiségét, pontossagdt, kilonds figyelemme!l a  betegek
tajékoztatisira, a betegjogok érvényesiiésére wvalamint a  betegek nyilatkozatainak
dokumentalasara és a finanszirozds szempontjdhdl szitkséges adatok rogzitésére,

az Intézmény belsé minGsépligyi rendszerét, azon helil az infekcidkontroll tevékenység
veégrehajtasst,

a munkavédelmi, tlzvédelmi, polgiri védelmi, biztonsigtechnikai leladatok végrehajrasar, az
idevonatkozo jogszabalyok és szabdlyzatok végrehajtasat,

az Intézmény dltal végezhetd vdllalkozasi revékenységeket,

az Intézmény palyazatokban vald részvételét

Ellatia

az Intézmény képviseletét,
a katelezettségvallaliassal kapesolatos feladatokat

Kialakitja és elkésziti

az [ntézmény szakmai fejlesztésére, Atalakitdsara, Atszervezésére vonatkozd irdnyelvekel,
meghatdrozza a kiltségvetés, a beruhdazds, feldjitas tervezésér,

az Intézmény helsd kontrolirendszerét, e kivben meghatarozza azokar az elveket, eljdrdsokat, és
kiadja a belsé szabélyzatokat, amelyek alapjan az Intézmény érvényesiti a rendelkezésre &lla
lélszémmal és vaoyonnal a szahélyszerd, gazdasigos, hatékony és eredményes gazdalkoddst,

4 kozérdekd adatok megismerésének és kozzétételének belsd rendjes,

az adatvédelemmel és adathiztonsaggal (GDPR) kapesolatos helsd eljardsrendet és szabdlyozdkar,
az Intézmeény Katasztrofavédelmi tervet,

a feladatkérébe Lartozd elfterjeszréseket, javaslatokat,

‘l'okaji Fgészséploilesld Kizpont 7
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4.2.4.

N B

BN
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4.2.6.
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4.2.7.

Hataskore, jogkire

Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdie.

Az Intézmeény nevében fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget egy személyben vallalhat.
Munkaltatoi jogkirt gyakorol az Intézmény valamennyi munkavallaldja faléte,

Ellentirzési, beszamoltatasi jogkérrel rendelkezik az Intézmény cgészére kiterjedéen az [ntézmény
tevékenységét érintd minden iigyben,

Az Intézmeny tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése,

A Szakmai Vezeld Testiilel iilésén tandcsknzasi jnggal vesz részt,

Hatdskérébe tartozik a déntés minden olyan Ggyben, melyet jogszabdly, belsd szabalyzal, a
rulajdonosi jogokat gyakorls, a finanszirazé rendelkozése vagy belsd szabdlyzat nem utal mas szery
vagy mas személy hatiskoréhe.

Hatdskire gyakorlasat, feladataj ellatasar, az ligyek meghatarozort csoportjara, vagy cgy-egy feladat
ellitasa tekintetében, ill. akaddlyoztatasa cselén atruhazhatja.

Tijeékoztatids nytijtasa a sajto részére, killsé kapesolattartis.

Az Intézményvezetd altal 41 nem rubdzhaté hatdskorok

a vezetd asszisztens megbizdsa, a megbizas visszavonssa felette a munkaltatdi jogok gyakorlisa,

a vezetd helyettesek munkakiri leirdsdnak meghatérozisa,

a szakmai fejlesztési tervek és kizheszerzési tervek jovahagyasa,

jogszabaly cltéré rendelkezésének hidnyaban az Intézeti szahal yzatolk kiadésa,

jelen SEMSZ-ben kizarolagos hatéskirként meghatdrozott egvéb feladatok ellatisa,

az Intézmény tevékenysége eclleni panasz kivizsgdldsa, valamint mindaz, melyet jogszabaly az
Intézményvezetd kizérdlagos hatdskirébe utal.

Feladata

Operatiy dintés az Intézmény iigyeiben.

Intézmény gazdalkoddsaval kapesolatos, jngszabalyokban és az Intézmény belsd szabalyzataiban
meghatarozott feladatok végrehajlidsa, végrehajltatisa, és a véyrehajtas elleniirzése,

Az Inlézmény mikidése szempontjabdl, mindenkor a legeélszer(bb szervezet kialakitdsa, a
szervezet miikddési rendjének meshatarozdsa.

A pénzigyi beszamolasra vonatkozé beszdmolok elkészitletése,

Kizérdeki bejelentések, betegpanaszok kivizsgaldsa,

A megfeleld biztonsdgos munkafeltételek kialakitisa és folyamaltos biztositasa.

A kézvetlen feliigyelete ald tartozd munkavallalok munkajanak irdnyitdsa, ellendrzése, ériékelése,
Az NEAK felé jelentett teljesitményadatok, jelentések, folyamatos figvelemmel kisérése, ellendrzése
és driekelése.

A kormanyiigyeleti rendszer részére a rendk(viili események jelentése, a kapesolattartds.

Munkatigyi feladatok koordindlasa, bérgazdalkodas megszervezeése, felligyelete,

Leltarozasi, leltirellendri tevékenység szervezése és feliipyelets,

Felelissépge

Tevékenységét az Intézmény érdekeinek clsodlegessége alapjan, a képviseldtestilletnek felelve koteles

ellami.

Az Intézmény Gzleti Gigyeird] szerzett értesiiléseit tizleti titokként kteles kezelni.
Nem terheli feleldsség az Intézményvezetit a KépviselGtestiilot olyan hatarozatai miatt, amely ellen
tiltakozoll, és tiltakozdsat a Képviseld testiilemck bejelentette,

Tokuji Egészséglejlesztd Kozponl
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Az Intézményvezetd felel:

Az Intézmény mikddésére vonatkozd jogszabalyak, hatdsigi eldirdsok betartasdért, betartatsaért.
A Képviseld testiilet hatdrozatainak szakszerii végrehajtasaért &s végrehajtatasaert,

A feladatkérébe és hatdskarébe tartozo feladatok szakszerd ellatisaért,

Az Intézmeény eredményes és gazdasigos mikodéséére,

Az Intézmény vagyonanak megdvasaert és gyarapitisasrt,

A mindségpolitika és minfiségligyi rendszer kialakitasacrt és érvényesiiléseért.

A kozérdek( adatok megismerhetdségéére.

Az adathiztonsig biztositasaére

A munkavédelmi, tizvédelmi, kérnyezelvédelmi kdvetelménycknek wvalé megfelelésért és a
biztonsigns munkavégzés fellételeinek kialakitisaért.

A munkavallalok jogainak és a torvényességnek az érvényre juttatasacére.

Az egészségugyl Intézeten belil az egészségiipyi és személyazonosité adatok védelméért, az eldirt
nyilvantarlas megdrzéséért.

<
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4.2.8. Helyeltesitése

Az Intézményvezeld tivollétében a helyettesitését egészségugyi szakmai kérdésekben a vezetd aASSZISZIeNS,
gazdasagi, mlszaki illetdleg igazgatdsi kérdésekhen a pénziigyi munkatérs latja el.

4.3. AZ INTEZMENYVEZETO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO MUNKAKOROK/ FELADATOK
ES SZERVEZETI EGYSEGEK

4.3.1. A GAZDASAGI VEZETO

A gazdasagl vezetd az Intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa meliett végzi az Intézmény gazdasigl
feladatainak elltasat.

4.3.1.1, Irdnyitja, szervezi, ellenbrzi:

v Azlintézmény gazddlkodisat, pénziigyi, szdmviteli politikai feladatainak ellatasat.
v Azlintézmény koltségvetésének rervezését, beszamoloi, jelentései készitését,
¥ Az Intézmény addpolitikajat, bérgazdalkoddsat

4.3.1.2. Hatdskore, jogkire
A gazdasagi szakterulet iranyitasa, ellendrzése.
4.3.1.3. Feladatai

v Az Intézet miikidésével osszefiiggd gazdasagi, pénziigyi feladatok, s az ezekkel ‘asszefiigoésben
lelmerald adminisztratlv leladatok irdnyitdsa.

a pénzigyi, szamviteli leladatot ellitd munkavallalék feladatainak meghatdrozisa, koordinaldsa,
cllendrzése,

az lizleli lerv, koltségvetés elkiészitése,

iddszaki ellendrzd egyeztetéseket végez a kéltséghelyek adataival,

javaslatol tesz a szitkséges elidirdnyzatok midositisdra,

sajar hatdskarben gondoskodik a nem kiemelt eldiranyzatok szitkséges médositasarol,

pénziigyi és szamviteli informacidkat allit Gissze a vezetés kérésére,

<
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4.3.1.4.

fakiinyvi és analitikus kinyvelést végez,

pénziigyl, gazdalkodasra vonatkozd tervek, beszamoldk jelentések elkészitése.

a gazdasagi, pénziigyi szabalyzatok clkészitése, aktualizilasa,

szerzodések, szallitok nyilvantartdsanak megszervezése, szamlarend, szamlatiikir elkészitése,
likviditasi, pénzellitisi Lervek elkészitése,

anyag- 6s eszkizgazdilkodas rendjének kialakitasa,

leltavozasi, leltdrellendri tevékenysog szervezése és [eligyelete

adobevalldsok elkészitése, adafizerési kitelezettségek teljesitése, ellendrzése,

Felelas

4 gazdatkodast érintd jogszabdlyok, belsd szahilyzatok és egyéb szabdlyozdk betarlisiért és
betartatdsiérl,

ax lrdnyitdsa akd tartozd teriileten az eldivt feladatok megszervezéséér, ellenirzéséert,

4 hataskorébe tartozo feladatok szakszerd ellatasaért,

4.4.1. Munkavédelmi felelds

A munkavédelem kdrébe tartozé alabbi munkaitatéi feladatokat ataldnydijas villalkozdasi szerzidéssel, oldja
meg az Intézet:

h

v

v

v

munkavedelmi szakmnacsadas,

munkavédelmi szemponul elGzetes vizsgalat elvégzése,

idGszakos biztonsagi lelilvizsgalal elvégzése,

kézremlkédés a munkahelyi, egvéni véddeszkiz, munkaeszkibz technolgia sordn  kivili

elkndrzésében,

¥
L
‘,

v

kizremdkodés mentési terv/vészhelyzel Lerv elkészitésében,

a megeldzési stratégia munkabizlonsagi taralmanak kidolgozdsa, iddszakonkénti aktalizdkisa,
kizremiikides a kockizatértékeles elvégzésében,

a munkavédelmi oklaldsi Lemalika elkészitése, munkavédelmi oktatdsok megaridsa,

az egyeni véddeszkiz jutarsa, belsé rendjének meghatirozasa,

jekntéskioteles munkabalesetek kivizsgalisa,

munkavédelmi szabdlyzat készitése, iddszakonkénti aktalizaldsa.

4.4.2. Tlizvédelmi felelds

A tizvedelmi felelos feladatait altalanydijas villalkozds: szerzddésekkel oldja meg az Intézmeény, aki
kzremiikidik hatdsagi ellendrzések alkalmaval, tiizvédelmi oktatast végez, tiizvédelmi elleniirzéseken vesz
részt, szakvéleményt ad, kizremiikidik a tizesetek kivizsgaldsiban, feltlvizsgalja a tiizoltd készilékeket és
elidja mindazon feladatokat, melyek a tiizvédelmi felelési feladatok kirébe tartoznak, s az Intézménynél
felmerulnek.

4.4.3. Esélyegyenldségi referens

Feladata az Intézeti esélyegvenldsegi terv eldkészitése, oOsszeallitisa, egyeztetése a vezetéssel és a
munkaitatd elé terjesztése, A fory teljesiilését évente ellendrzi és beszdmol annak targyéy december 371,
napjaig rirténd teljesilésérdl

Tokaji Egészségfejlesztd Kizpont 10
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Fogadja a munkavallaldk panaszat, s irdsbeli véleményével anonim modon tovahbita azt az
Intézményvezetohoz.

4.4.4. Titkarsdg/Gazdasagi (igyintézés
A titkdrndi és a gazdasagi igvintézdi feladatokat 1 (6 latja el
A Titkarsagi feladatok:

v az Intézményvezetd részére adminisztrativ ramogatdst nyijtdsa az Intézet pazddlkoddsdnak
tervezése és folyamatos kontrollingja revékenységekhez, valamint az tizemeltetéssel, fenntartdssal,
miikdadeetéssel, beruhazéssal, a vagynn haszndlataval, hasznositisdval, a munkaerd-gazdalkodassal,
a készpénzkezeléssel, a kinywvezetéssel és a heszamoldsi kirelezetrségael, az adatszolgiltatassal
kapcsolatos feladatok ellatisdhoz,

v azintézményvezetd személyi titkari feladatainak ellatdsa,

v azintézményvezetl programjainak vezetése, szervezése,

¥ azintézményvezetd munkdjanak tigyviteli tAmogatasa, jegyzokanyvek, feljegyzések készitése,

v az alaptevékenységgel kapesolatos mikddési engedély  kérelmek elkészitése, beszerzése,
aktualizalasa, nyilvantartasa,

v a NEAK-kal kétendd finanszirozasi szerzddések naprakészségének hiztositasa, szerzédés

modositasok elkészitése,

v toglatkoztatdsi szerzéidések elkészitése, madositdsa, megszintetése, szitkség esetén palyiztatasi
anyagok dsszedllitasa,

v fogadja az érkezi pustét, iktalia a beérkezetr dokumentumokat,

v/ azintézmény részére kiallitott szamldkat [beérkezo szamiak) rogziti az ASP rendszerben,

v kidllitja a készpénzes szamlikat,

A Titkarsagon miikidik a kézponti iklatd és postazo.
A ‘litkérsag kezeli a Hazipénatart.

A Titkarsdg gondoskodik az Intézmény mikodése soran keletkezG iratok, adarok, tarolasirdl,
nyilvantartisok vezetésérdl, archivalisardl, sz arra jogosulr altali kérésre torténd visszakeresésril.

A pazdasagi ligyintézdi feladatok:
1, A fogybanyag készletek - egészségiigyi fogyoanyag, takaritd-, tisztitd., gydgy- s irodaszer, veszélyes

hulladék tarols - készletek adminisztrativ kezelése, a készletillominy naprakészen tartasa az Infomatrix
Rendszer Raktar modulja, valamint az erre szolgald egyéb nyilvintartasok hasznalatival az aldbbiak

szerint:
e fogydanyag igények felmérése a kildnbozd szervezeti egységekben (pl. titkarsag, miiszaki tertlet,
szakrendelések]

e a veszélyes hulladékok taroldsdra szolgild anyagok irdnti igény felmérése, a sziikséges térold
eszkiizok megrendelése és a tdrold eszkozik készletének adminisztracidja, valamint a veszélyes
hulladék elszallitisanak megrendelése és az ezzel kapesolatos dokumentacidk megirzése

e azakrudlis raktarkészlet allendrzésér kiverden javaslattétel a megrendelendd fugydanyagokra,

e sziikség esetén javaslattétel helyettesitd termékekre az igényld szervezeti egységekkel thrténd
egyeztetést kivetden

s sziikség szerinl a megrendelések elizeles egyeztetése beszallitd partnercinkkel, maju megrendelés
kitldése a beszdllitd kapesolattartdjanak

Tokaji Egészsegiejlesztd Kozpont
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szallitasi hatdriddk nyomon kivetese

a szallitott anyagok megléténck ellendrzése a szallitaskor

a megérkezett anyagok bevérelezése a Raktar modulban, az errél késziilt papir alapu
dokumentumok archivildsa

a szervezeti egységek altal igényelt anyagok kiadasa a Raktdr modulban, az erril készilt papir alapd
dokumentumok archivalisa

leltdrozisi tevékenység elvégzése a fogydanyagok tekintetében

a termékek lejarati idejének nyomon kovelese, ennek figyelembevétele a megrendelés és a termdékek
kiadasa soran

javaslattétel a termékek sziikséa szerinti selejtezésére

a készleteket a gazdasagossdg &s a betegbiztonsag szem eldtt tartasaval kezeli.

kirnyezervédelmi megbizotti feladatok ellatdsa,

a jarobeteg ellatisra vonatkozd teljesitmény elszdmolisok elkészitése,

targyl eszkozok leltirozasaban, megrendelésében, felilvizsgdlatdban és nyilvantartisaban vald

részvérel, killonds tekintetre] a palydzatokhoz kapesolddé eszkouzsk leltirozasara, melyrdl az iranyitd
hatésagnak torténd jelentéscket is eldkésziti.

3. Részt vesz az Intézmény palydzalainak megvaldsitdsaban, elsdsorban a palyazatokhoz kapesolodo
beszerzések kezeléséhen, nvilvantartisaban.

4 Kimutatasokat készit a feladatkirébe tartozé rteriileten torténtekrdl, annak credményeirdl, pl.
készletmozgds, - felhaszndlés, kiltségek alakulasa.

“l

Résztvesz a hérek, utazdsi és kikildetési kdltségek kényvelés szamara torténd eldkészitésében.

6. Az Intézmény szamara kotelezien elSirt, torvény dltal meghatérozott aldbbi feladatok végrehajtdsiban

el

7. A
|

4.4.5.

latja az adminisztrativ teendidket és kapcsolatot tart a feladat elvégzésére szerzédatt partnerekkel:

e meghirdeti, megszervezi és dokumentdlja az éves munkavédelmi, tizvédelmi oktatast, valamint
gondoskodik az 0j belépdk ez iranyd oktatdsdnak meglétéral

» kezdeményezi az éves tizriadd gyakorlator, valamint a negyedéves tiizaltd készilék szemlézést,
dokumentalja ezek megtirténrée

= kezdeményezi a munkavédelemmel kapesolatos dokumenticidk frissitésér, valamint a kotelezd
feliilvizsgilatokat, dokumentélja czek megtérténtét

= kezdemeényezi az épiilethen miikods lift kotelezd karbantartasinak elvégzésér, iddpontol egysztet a
lilt karbantartasat végzé és a karbantartést leligyeld partnerekkel a karbanlartds elvégzesére,
valamint garantdlja az elvégzett karbantartasrdl készilt dokumenticié teljeskoriiségét és
archivalasat.

veszélyes hulladék kezeléssel kapusolatos kotelezd jelentéseket elkésziti, valamint hatdridében elkaldi

hatosigoknak az erre szolgdlé [nternetes [eliileteken és sziikség esetén, papir alapon is:
= 3 képzddott éves hulladékral az ANYK {Altalanos Nyomtatvanykitditd) rendszerben
o veszélyes hulladék nyilvantartasrdl a NEAK részére.

Pénziigyi munkatars

A pénziigyi munkatars feladatai:

v

B AR NS

a pénziigyi feladatok adminisztracidja,

a gazdasagi események nyomon kovetése, kapesolatrartds a konyveléssel,
hejové, kimend szamlak nvilvantartisa, nyomon kévetése,

a hérszamfejlés eldkészitése, ellentrzése,

munkavéllalok bérszamfejtéssel kapesolatos adminisziracioja,
kapcselattartas a szerzddéses partnerekkel,

a hanki dtutalasok kezelése, intézése,

a fogyoanyag megrendelés és a szdmlai ellendrzése,
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v azegészségligyi szolgaltatas finanszirozasara (NEAK-t6]) beérkezd tsszegek felhasznalasanak

cliendrzése, nyilvantartdsa,

v a kizremiikdddk teljesitményének és szamldjanak ellendrzése,

kivzremiikodik a pélydzatok pénziigyi elszdmolasiban, sziikség esetén kapesolattartds az lranyitd

Hatdsaggal,

gazdalkodast érintd szabalyoezaolk, kozlonydk, utasitisok figyelemmel kisérése, figvelemfelhivas az 4j

elvarasokra, tennivaldkra,

v hidnyossagok fellirisa, szabdlytalansigok megsziintetése, utoellendrzés,

részt vesz az Intézmény informicids és dokumentacios rendszerének fejlesztésében.

v kotelezd statisztikai jelentések elkészitését végzi a KSH, MAK, OKFO, inkormanyzat folé.

4.5. A BETEGELLATO SZERVEZET

Az Intézmény egészségiipyi szolgaltatd tevékenysége egyrészt az egészségiigyi alapellatas kiirében az iskola-
eoészségiigyi szolgalat mikadtetésére terjed ki, masrészt a Tokaji Bgészsegfejlesztd Kizponthan {Intézmeény)
nytjtott  rendeldintézeti  jarébeteg-szakelldtdsra. Az egyéh cgészségligyi  szolgaltatdsok felett az
orvosszakmai-vezetd iranyitasa, szakmai feliigyelete érvényesiil, aki szakmai vezetéje az alapellitas kirébe
tartozo iskola egészségiigyi feladatoknak, valamint az Intézetben mikodd szakrendelések, a nappali karhazi
ellitas, valamint az olthoni szakdpolds tevékenységének. Az orvosszakinai-vezetd kdzvetleniil szervezi,
irinyitja és feliigyeli a szakorvosok tevékenységét, s elldtja esetiikben a szakmai felettesi feladatokat. A
szakdolgozik munkajat a vezetd asszisztens kizvetlen irdnyitasdn keresztol feliigyeli, akinek hatiskorébe
tartozik az Egészségfejlesziési Iroda kozvetlen vezetése, illetdleg az Intézet valamennyi szakdolgozdja
munkajanak kozvetlen irdnyitasa, felugyelete, s felettiik a szakmai felettes tevékenység ellatasa.

4.51. Orvos-szakmai tevékenység - a szakrendelések és szakorvosok

Az alapellitds kompetencidjat meghaladd szakorvosi vizsgalatok, gyogykezelések és gondozas ellatasa az
alabbi szakterileteken, a mitkodési engedélyben megjeldlt szakorvosi draszamokhban és rendelési idSkben a
szakrendelések biztositasaval rorténik:

= belgvogyaszati szakrendelés,

= diabetoldgia,

#  sebdgzet,

= ¢rseheszet,

= gziilészet ndégyogyaszat,

v fiil-orr-gégegydgydszati szakrendelés,

*  szemészeti szakrendelés,

= birgyogyaszatiszakrendelés,

= jdegpyboyaszati szakrendelés,

= ortopédiai szakrendelés,

= uroldgiai szakrendelés,

= reumatoldgia és fizioterapia szakrendelés,

= pszichidtriai szakrendelés,

= thdogyogydszati szakrendelés,

»  aasziroenteroldgiai szakrendelés,

»  kardiologiai szakrendelés,

= réntgen szakrendelés,

= mammogrilia,

= ultrahang szakeendelés,

= lahordiagnoszlika

= foglalkozds-egészscpiipyi ellatis
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A szakorvosi [eladatok ellitisa az Intézetben egeszsegligyl szolgalati munkaviszony, kézremiikadsi
szerzodés, egyedi esetben az Orszigos Kérhaz-fiigazgatd cengedélyével személyes kozremiikaddi
jogviszonyban torténilc.

4.5.2. Nappali Kérhaz

A Nappali Kérhaz biztosilja a beavatkozisokat, illetdleg a gydgyszeres kezeléseker kivetd ohszervaciol,
belegek monitorozasat, ellitja a fekteté-megfigyeld funkeidt, gydgyszeres bedllitdsokat, ambuldns infizios
kezeléselet végesz

4.5.3. Otthoni szakdpolas

A karhézi kezelést nem igényld, de otthonukban tartésan vagy dtmenetileg teljes, illetdleg részleges dpoldsra
szorulé betegek megfeleld dpolasdt, rehabilitacisjat vépzi. Szakapoldst és szakirdnya ellatist - gydgytorna
fizioterdpia - hiztosit a betegek otthondba. Az ellitott betegekrdl nyilvantartist vezet, kiilén jogszabalyoknak
megfelelden jelentést készit

Az Intézmény a feladal ellatasat kizremikodoi szerzédéssel biztositja.
4.5.4. Iskola egészségligyi tevékenység

Az alapellatis szintl ifjisdg- egdszségiigyi tevékenység Tokaj véros oktatisi Intézeteiben a tanulék
egészsCgligyi ellatdsat biztositja, A tevékenységet két fGallasn iskolavédéng alkalmazasival biztositjuk. Az
iskolaorvosi feladatokat 1 16 iskolaorvos kozremiikaddi szerzédéssel, mig 1 6 iskolaorvos egészsegiigyi
szolgdlati jogviszonyban litja el.

Fébb feladatai

v a jogszabilyi eldirdsoknak megfeleléen az iskelai tanulok orvosi vizsgalata, iddszakos
szirdvizsgalata, illetve sziikség eselén a gondozdsha vélelik,

v a kitelezd védooltisok elvépzése, az iskola kézcgészségﬁgyi gs jarvanyiigyi ellenGrzése, az
epészséges életmdadra nevelds, a , veszélyeztetett” tanulék gondozdsa.

v az iskolai egészségnevelési leladatok ellitisa az Egdsuségfejlesztési  lroddval  Lorténd
egylttmiikadéssel,

& agészségfej]esztf)' tevékenység  végzése, egésusépnapokon  valé  részvétel,  isknlavédandi
randcsaddsok, és kozisségi programok szervezése, lebonyolitasa.

Egytittmiikidés az oktatdsi intézmények igazgatdjaval, a tantestiiletével melynek keretében

v az iskolaorvosi gyogyitd megeldzd kbzegészségiigyi, Jarvanyiigyi és egészségnevelési feladatok
ellitdsakor a miikodési feltételek biztositdsahan és a sziikséges intézkedések vegrehajtasaban,

v a tanuldk munkakérilményeinek megfigyelésében és a tanrenddel kapcsolatos terhslések
figyelemmel kisérésében,

¥ artanulok egészségi allapota szerinti szitkséges teenddk tekintetéhen,

4.6 A GAZDASAGI SZERVEZET
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A konyvelési feladatok ellitdsira az intézmény a kijeloit Tokaji Varosizemeltetd Szervezettel kitott
munkamegosztasi megdllapadast, igy a feladat ellitisara az abban foglaltak az irdnyaddak.

A gazdasagi szervezet a gazdasagi vezetd kiozvetlen iranyitdsa mellett litja el tevékenységér a vonatkozd
jogszabalyok elGirdsai valamint a gazddlkodise érintd belsé szabalyzatok szerint viégzi

4.7. Szakdolgozoi tevékenység

4.7.1. Vezetd asszisztens

Az vezetd asszisulens feladata  az Intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett - az Intézetben nyujtott
egészsegiigyl szolgdltatd, azon heliil az orvosi és a szakdolgozdi tevékenység irdnyitisa, dsszchangoldsa,
feligyelete és cliondrzése, Condoskodik arrdl, hogy az Intézel dltal nyijtott cgészségiigyi szolgdltatds a
tudomany adott szintjén a hatdlyos szakmai és elikai szabalyok, valamint irdnyelvek szerint megfeleld
szinvonalon biztositott legven.

A veret asszisztens a feladartait a pénziigyi munkatirssal szoros munkakapesolatban latja el.

4.7.1.1. Feladatai

v A jarbbeteg-szakellitdst végzd szervezeti egységek munkajdnak iranyitasa, 6sszchangoldsa,
ellendrzése.
¥ A nappali korhaz, az otthonapoldsi szolgdlat, a védéndi szolgdlat és az iskola-egészségigyi cllatas
munkadjanak iranvitisa, sszehangeldsa, ellendrzése.
v Részt vesz az Infézet alapfeladata kdrébe tartozd szakmai feladatok stratégidjanak, a szakmai
tervének kialakitasaban, meghatarozasaban,
v Feladatkéréhez tartozik az Intézetben a higiénés rend biztositisa, feliigyelete, az ezzel ésszefiiggd
vezetdi intézkedések végrehatasinak ellendrzése, az Intézethen nyijrott cgészségiigyi szolgdltatdsok
lolyamatos mindség ellendrzése.
Részl vesz az iranyitasa ald tartozd dolgozok mindsitéséhen.
Javaslatot tesz az irdnyitisa ald tartozé dolgozok tovabhi jogviszanyanak Iétesitésével kapesolatban.
Az egészségligyi hatOsagi rendelkezések végrehajtisanak ellendrzése.
Az egészségiipyi dokumentacid vezerése szabalyszeriiségének biztositasa és feliigyelete,
A betegjogok érvényesiilésénck folyamatos figyelemmel kisérése.
A hetegelk altal bejelentett panaszok kivizsgalasahan vald kazremiikadés.,
A hetegjogi képviseldvel vald kapcesolattareas.
A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,
Az Inlézetben nynjtotl egészségiipyi szolgaltatisok lolyamatos mindség ellendrzése.
Az ellatds szervezési [eladatok irdnyitasa, kapcsolattartis az alapellatissal, tarsintézetekkel,
szocialis ellatassal,
Mindaz, amit jogszabdly és az intézményvezetd a haldskirébe utal,

TR % KA KK

-~

Irdnyitja, ellendrzi

v az Rpészségfjlesziési Irada (tovabhiakban: EF1) tevékenységét, miikadését,

v ajardbeteg-cllatas, a nappali kérhaz, a teritleti védéndi szolgalat és az iskola egészségligy teriiletén a
szakdolgozdk dltal végzett munkar,

v amiiszaki szervezetet,
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betegjogok érvényesilésének folyamatos nyomon kivetése,

betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasahan vald kozremiikodes,

Hazirendben foglalt rendelkezéscl betartasanak ellendirzése,

a betegdokumentacid vezetése szabalyainak érvényesiilésél,

a higiénés rend lolyamatos figvelemmel kisérése, betartatdsa,

szakdolgozik képzésének tovabbképzésenck nyomon kivetése,

irdnylldsa ala tartozo dolgozdk tavelléte esetén a helyettesités megszervezése,

részt vesz az iranyitasa ala tartozd dolgozok mindsitésében,

javaslattétel az irdny(tdsa ald tartozd dolgozok tovabhi jogviszony étesitésével kapesolalban,
iranyitasa ala tartozé dolgozok szabadsaganak engedélvezése,

egaszsegiigyi ngyvitelszervezdi (inlormatikai) feladatok ellitasa, EESZT miikédtetésének technikai
feladatai, és rendszergazdai feladatok,

a NEAK felé rorrénd adatszolgéltatdsok teljesitése,

hetegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban vald kézremiikodés,

hazirendben foglalt rendelkezések betartisanak ellendrzése,

iranyitdsa ald tartozo dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités megszervezése,

iranyitasa ala tartozo dolgozdk munkaidé heosztasanak elkészitése,

a vagyonvédelemmel dsszeliged leladatok irdnyitasa, ellendrzése,

figyvelemmel kiséri a munkdltatd adatkezelési és adatfeldolgozasi tevékenységét, a jogi megfelelés
érdekében a munkiltatdnak és a munkavallaldknak tandcsot ad,

kapesolattartd pontként mikddik azon érintettek szamara, akik személyes adataik kezelésével ég
jogaik gyakorldsdval kapcsolatban keresik meg,

a munkatdrsaknak belsd oktatdst tart,

Elkésziti

+

o S O

a jarobeteg-ellatasra vonatkozo elemzéseket,

A szakteriletét érintd belsd szabalyzalok Lervezetét, kezdeményezi azok modaositasat,
a szakdolgnzak képzésére, tovibbképzésére vonatkozd rerveket,

iranyitasa ala tartnzo dolgozdk munkaido beoszidsay,

a feladat- és hataskérébe tartozd dgyekben az eldterjesztéscket, beszamolokat.

4.7.2. Hataskore

v

<

javaslattételi joggal rendelkezik az egészséplpgyi szakdolgozok tekintetében a munkaltatol jogok
gvakoridsanak kérdéséhen,

jardbeteg-ellatas targyi, technikai, személyi lejlesztésére vonatkozoan javaslatot tehet,

ellendrzési jogktrt gyakorol a szakmai irdny(tdsa ald tartozd teriileteken a Intézmény egészére
kiterjedden,

utasitisi jogkirrel rendelkezik a szakmai kompetencidjdba tartozé kérdésekben a feliigyelete,
irdnyitdsa ald tartozd munkavallaldlk tekintetében,

koordindlja a jirobeteg-ellité szervezeti egységek szakdolgozdinak munkdjat, javaslatot tesz a
sziikségesse valo munkaerd dtcsoportositasnkrol,

tervezi, szervezi az iranyitisa ald tartoz6 teriileten a létszamgazdalkoddst, a képzést, tovabhképzést,
ellendrzési jogkort gyakorol a szakmai irdnyitisa ald tartozd tertleten a jogszabalynk, a helyi
szabalyzatok és a szakmai szahalyok betartasa, és azok érvényesillése tekintetében,

értékeli a jardbeteg-elldté munka helyzetét, rapasztalataird]l rendszeresen heszamol az
intézményvezetdnek

Atruhézorr jogkdrben képviseli az Intézett harmadik személyekkel szomben, a hozzd larlozé
szervezet irdnyitasa korében ellitja a belsd képviscletet {utasitds, ellendrzés)

A Szakmai Vezetd Testiilet tagjaként részt vesz a testiilet munkijaban,
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4.7.3. Felelis

a hatés- és jogkérében hozott intézked ésekért, utasitisokért,

ellendrzési kotelezettséae teljesitéséért,

a jogszabalyok, a belsd szabalyzatok altal hataskérébe utalt, valamint az intézményvezetd altal
meghatirozott feladatok teljesitéséért,

4 higiénés rend folyamatos ligyelemmel kiséréséért, betartatdsiéry,

Az egészségligyi szakmai levékenységet érinté jogszabalyok, belsd szabilyzatok és cgyéh
szahalynzak betartasaérl és betartatisaért.

Az iranyitdsa ald lartozd tertileten az eldirt feladatok megszervezéséért, ellendrzéséert.

A hatdskorébe tartozd feladatok szakszerii elldtdsdért.

A protokollok, a szakmai-etikai szabalyok hetartatdsdért és beturtatasiért.

Tavollétében az Intézményvezetd dltal kijeldlt szakdolgozé helyettesiti.

4.8.1. Egészségfejiesztési Iroda (EFI)

Az Egészséglejlesztési Iroda kialakitdsat unids pélyazati forrds tette lehetGve, Mikodtetésére a fenntartasi
idiszak alatt katelezettséget vallaltunk, Mikidésél a mindenkori egészségtigyi kormanyzat kilan forrashol
biztositja.

Az Egészséglejlesztési Iroda vezetdje a vezetd asszisztens, aki az Egészségfejlesztési Iroda tevékenységét és
milikédésél irdnyitja, ellendrzi, feligyell. Tevekenységét a szakmai irAnyitast végzd irodavezetdn kiviil két
fiallasi és két részmunkaidds szakdolgozo segiti.

Miikadési teriilete az alabbi telepiilésekre terjed ki

e ‘Tokaj,
«  Tarcal,
¢ Bodrogkeresztdr,
= Podrogkisfalud,
e Szegi,
e Szegilong,
¢ Erdibénye,
e Tiszaladany,
o Tiszaturdos,
= Taktabdj,
* (sobaj,
Feladata
v koordinalja a milkddési teriiletén szervezett sz(irési teveékenységet, tandcsaddst,
v lialakitja a miikodési rendjét,
¥ partmerségi munkacsoportot miikadtet,
¥ kapcsolatot tart a mdkadési teriletén dolgozd haziorvosokkal, dnkormanyzatakkal, védindkkel,
v Gletmbdprogramok kialakitdsa, megszervezese, ellendrzése,
v berogklubok lérehozasa, ellentirzése,
v sziirdvizsgdlaton vald részvételt motivaldé programok koordinaldsa,
V' a lakossig mentdlis egészségmegdrzésél - fejlesziésél- szolgdlé programok szervezése,
koordinaldsa,
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A szakmai tdmogatd levékenység keretcin  helil nyomon  kovetést, monitorozast, modszertani
segitségnynjtast, szakmai kapesolattartast és helyi kommunikdcios tevékenységet végez.

4.9. A MUSZAKI SZERVEZET
A Mdszaki szorvezet a vezetd asszisztens kdzvetlen irdnyitisa ala tartozik.

A miiszaki szervezethez tartoznak az:
v dizemeltetést munkatars,
¥ rakarild szolgilat,

4.9.1. Uzemeltetési munkatirs
4.9.1.1. Feladatai

Szakmai feladatok:

*  Rendszeresen cllendrzi az éplilet miszaki dllapotat, felméri a szikséges fehijitasi és karbantartdsi
munkakat,

« [Ismeri és &tldtja az ingatlan biztonsdgos és megbizhatd mitkodtetéséhez szitkséges rendszereket,
eszkozoket, kulonos tekintettel a gépészeti és villamos kozpontokra, valamint hédlézatokra és
herendezésekre:

- aramszolgdltatdst biztosité elektromos hdlézat, kapcsold- és elosztd kozpont mikadése,
vilagitotestek
hideg-, melegviz-ellatas, esatorna, vizesblokkok
gazszolgaltaras
fiizési-, hiitési rendszer: kazan, fiitdtestek, padlofiités, kiimaberendezéselk
alternativ energiaellacast hiztositd berendezések: napkellektor, napelemes rendszer
- riasztarendszerck
- lift
- telefonhalézal,

¢ Nyomon kéveri a szakmai munkat segitd eszkozak szerviz igényét (pl. miiths |Ampa, riintgen gép,
sterilizald berendezések, fzikoterdpias eszkazik), elvégzi a kisebh javitdsi feladatokat, pl. izzocsere,

e Az informatikai eszkozik - asztali szamitogépek, laptopok, nyomtatak, projektorok - haszonalata
soran felmeriild problémak clharitasaban segitséget nydjt az intézmény dolgozoi szamira, szorosan
egyvittmikodve a rendszergazdai feladatokat ellatd kiilsi szolgaltatoval,

o Elvégzi az évszaktdl fliggd kilsé munkédkar az épitlethez tartoza parkoliban, parkban és télikerthen,

kilonds tekintettel az alabbiakra;

parkolé tisztan tartasa

flinyirds, sévényvagds, lomb dsszegyiijtése, permetezés, gyomtalanitas, kertgondozas

-h6 eltakaritas, sikossag mentesités.

e A feltart hibak elhdritisardl és szikséges karbantartdsi munkak elvégzéséril gondoskodik,
amennyiben lehetséges sajat hatiskorben, amennyiben az nem lehetséges, kiilsd szolgaltatd
hevonasaval, a killtséghatékonysig ligvelembevételével,

»  Naprakészen tartja a mliszaki izemeltetéshez tartozd nyilvantartasakat, gondoskodik az intézmény
szamara eldirt torvény: megfelelések betartasardl, pl. legionella vizsgalar elokésziletel.

¢ Gondoskodik az épiilel helviségeihez rartozo kulesnyilvantartas vezetéséral.

e Javaslator tesz foladatai ellitisdhoz szitkséges anyagok és eszkazok beszerzésére, a beszerzés
jovahagyasat kovetden szilkség szerint 1észt vesz a  heszerzésben, egyuttikidve az
anyaggazdalkodasert lelelds kollégaval,
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s kapesolattartds a karbantartdst végzd tdrsasdgokkal,

4.9.1.2. Felelds
* ahatas- és jogkdarében hozott intézkedésekért,
* a jogszabalyok, a belsd szahalyzatok altal hataskorébe utalt, valamint az Intézményvezeté altal
meghatirezott feladatok teljesitéséérr,
* azaltala nydjtott adatszalgaltatas pontossagaért, szakszeriségéért;

Tavollétében helyetlesitésél a gazddlkodisi ¢s miszaki teriileten a Titkarsag, az alaptevékenységgel
Gsszefuggd tgyekben a vezetd asszisztens latja el

4.9.3. Takarito szolgalat

......

sziilkséges takaritasi és kapesolada feladatokat

V.
AZ INTEZET MUNKAJAT SEGITO BIZOTTSAGOK, FORUMOK

Az Intézet mitkddését az alapvetd szakmai kérdésekben allast foglald Szakmai Vezetd Testiilet, valamint a
munkavillaléi férumként szolgald értekezletek segitik.

Fzek tiléseirdl emlékeztetdt kell késziteni. Az emlékeztetd megdrzésérdl az intézményvezetd gondoskadik. Az
emlékezterfinek tartalmaznia kell az iilés helvét, idGpontiat, a jelenléviket, a napirendre vett kérdéseket, a
tanacskozas lényegét és a meghozott dontéseket, tovabba mindazt, amit az tlés levezetdje szikségesnek tarl.

5.1. Szakmai Vezetd Testitlet (SZVT)

A Szakmai Vezetd Testiilet az Intézet tandcsadd, véleményezd, javaslattételi szerve, amely a vonatkozd
jngszabalyokban meghatdrozott feladatait a sujat agyrendje szerint gyakorolja.

5.1,1. Vezerijér elfzetes jelolés alapjan a tagok titkos szavazartal valasztjak maguk kiziil.
Tagjai: a vezetd asszisztens, €s a szakrendelések [Gorvosai kéziil az intézményvezetd dltal négy évre fellcért
egy szakorvos,

{lléseit a testilet vezetSje évente legalibb két alkalommal, illetdleg sziikség szerint hivija dssze. Kitelezd az
iilés Bsszehivasa, ha ezt barmely tag irisban kezdeményezi. Az Gléseken tandcskozdsi joggal vesz részt az
intézményvezeto.

5.1.2. A restitlet feladatai

v Részt vesz az Intézmény szakmai fejlesztési programjanak, a Szervezeti és miikadési szabalyzatanak,
a Hazirendjének, valamint az egyéh helsd szabalyzatoknak az elGkészitéséhen.

v Véleményezi, illetve rangsorolja a vezetd-helyettesi és a szakmai szervezeti egység vezetdl
munkakor /feladatkir betdltésére bedrkezett palydzatokat,

v Szakmai kérdésekben az Intézményvezetd felé javaslatréreli joga van, illetve felkérésve részikre
viéleményt nyilvdnil, vagy kizli az alldspontjat.
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5.1.3. A Szakmai Vozetd Testiilet llisfoglalisinak kikérése kotelezd
¥ a vezetS-helyettesekkel vagy szakmai szervezeti egység vezetbkkel a foglalkoztatdsi szerzodés
megkotése, annak megszuntetése, illetve felettik az epy€b munkéltatdi jogok gyakorldsa,

5.1.4. A Szakmai Vezetd Testiilet egyetértése sziikséges

Y a7z Intézmény szakmai tervéhez,

Y azIntézmény fejlesztési prioritisainak meghatdrozasahoz,

v az intézményvezetd, illetéleg a vezetﬁ-helyettesi szerzodések megkitésénél a kiilén jogszabalyban
meghatdrozott képesitési feltételek aldli lelmentéshex,

¥ miniségbiztositisi politika kinlakitdsdhoz és a belso mindségligyi rendszerriil 52616 szabalyzat

ellogadasahoz,
v omis cgészségiigyi suolgaltatéval vald szakmai egyiittmikodési és konziliumi kérési rend
kialakitésdhoz.

5.1.5. Szakmai Vezetd Testiilet vezetijénck teladatai

v Osszehivja a testiilet iléseit, meghivia s tanicskozssi joggal felruhdzott személyeket.

v Gondoskodik a jegyzékinyv-vezetésérdl, az intézményvezetdnek torténd megkildésérdl, és az
iratanyag kezelésérdl, irattarozdsarol,

¥ Kapesolatot tart az Intézmény vezetdjével.

5.2, Dolgoz6i munkaértekezlet

Szikség szerint. de legaldbb évente az intézmény vezetdje dolgozoi munkaértekezletel tart Az érickezletre
meg kell hivni az Intézer valamennyi munkavallaléjst, valamint a megbizisi szerzddéssel (kozremiikoddként
vagy szahadfoglalkozasuként) foglalkoztatottakat.

A munkaériekezletek 6sszehivdsat kezdeménvezheli barmely, az intézménnyel szerzidsses kapesolatban
alld munkavillalo. A munkaériekezlet helyérdl és idépontjardl az intézmény vezetdje a helyben szokésos
maodon ad ki értesitést. A munkaértekezicten az értesitettek részvérele - rendkiviili helyzel kivéve — kételezd,

Az értekezlet feladala az intézményvezeld beszamoldja az Intézet egeszet érintd kérdésekrdl, a dolgozok
tdjékozratdsa az Intézet mikodéséve!l kapesolatos aktudlis kérdésekrd), tovabba megtargyalja a dolgozok
javaslatait, észrevételeit.

A dolgozi munkaértekezlet véleményezs, javaslattevé szereper tilt be, hatirozathozatali juga nincs.
Napirendjét az intézmeény vezetéie hatarozza meg Az értekezleten a dolgozok a véleményiiket,
¢szrevételeikel megtehetik, és joguk van kérdéseket feltenni és azokra vélaszt kapni az adott napirenddel
kapcsolatban,

5.3. Betegjogi képviseld

A betegjopi képviseld eldsegiti a betegjogok gyakorlisat, érvényesitését az Intézeten belil Tamuogatist nyijt az
Intézer egészségiigyi szolgiltatdsail igénybe veviik részére a jogaik megismerésében és érvényesitésében,
esefleges panaszuk, észrevérelik megfogalmazasaban. Az [ntézet részérdl a betegjogi képviselivel a
kapcsoltiartist a vezetd asszisztens biztositja.

A betegpanasz elintézésérdl az intézmény vezeldje gondoskodik az cadszsépiigyi tirvényben irt hatiridén
belil dlsfoglaldsdrdl [rasban tijékoztatja az 6t megkeresd betegjogi képviseldr.
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A hetegjogi képviseld akwidlis fogadiordja a Hazirendben, valamint az Intézet kozforgalmi helyiségében
kifiigpesztve megtakilhato.

VL
A MUKODES RENDJE

6.1. Munkavépgzéssel kapcsolatos szabalyok
6.1.1. Az egészségiigyi szolgalati, vagy egyeb jogviszony létesitése

A7 egészségnigyi és az egcszséglgyben dolgozok a tevékenységliket egészséyiigyi szolgslati jogviszanyban,
kizremikiddként illetdleg dnkéntes segitiként végezhetik, Epészségligyi levékenység vigzésére ellatasi
érdekbil az Orszégos Korhdz-[Sigazgard clézetes engedélyével személyes kozremikadd jogviszony is
I¢tesithetd.

Lgészségligyi szolgalati jogviszony [étesitése a munkdiltata egyedi dintése vagy meghivasos cljirds alapjan
torténhet, az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szolé 2020. évi C. tv. és az Mt (magitles) szahalyai
szerinL

Kozremitkdddi /személyes kbzremiikadii szerzidés a szakmai alapfeladat korébe tartozo, az Intézmény
mikidési engedélyében szerepl feladat ellatasdra kothetd, killsd egészségiigyi szolgaltatd [egyéni vagy
tarsas vallalkozd kdzremiikodd) igénybevérele érdekében az alabhi fellételek esetén:
v az adott feladat ellitdshoz megfeleld szakértelemmel rendelkezd munkavallalét az Intézmény nem
foglalkoztat, illetdleg nem tud foglalkoztatni, vagy
¥ eseti, nem rendszeres feladat ellatasdhoz szikséges.

A kozrem(ikodd igénybevételénck sziikségesséuérdl, a dijazésa mértékérdl az intézmény vezetdje dint, de
figyelembe veszi az SZVT véleménydét.

Kizarflag olyan személlyel, vagy szervezetlel lehet kézremikodsi szerzédést kotni, amely atathatl
szervezetnek mindsiil, a feladat ellitdsdra jugosultsiggal és felelisségbiztositissal, Lovibba az egiszségligyi
tevékenységet személyesen végzd tagja vagy alkalmazottja megfeleld végzellsépgel, szakképzertségee! és
szakértelemmel rendelkezik. Kézremiikidd igénybe vétele esetén is hiztositani kell az egoszséglioy elldlds
folyamatossagat és biztonsagossagil, tovabba az egységes szinvonalit.

A kdzrem(ikodd hatiskére a konkrét urvosifegészsépligyi tevékenység vépzbsével kapcsolatban dltaldban
nem kiilonbozik a hasonlo tevékenységet végzé munkavillaloétol, vagyis a tevékenységhil eredd jogok és
kitelezettségek, utasitasi jogkérok a szervezeten belil a kilonbozé jogviszonyban foglaliknzotraknal
azonosak. A betegnek okozott kirért kizvetlentl akkor is az intézmény tartozik feleldsséggel, ha magét a
fefadatot kbzremiikadé végezte, Az okozott kar a kdzremiikodlire atharithato.

Onkéntes segitovel szerzédés megkitésére azokon a betegellatast, szakorvosi tevékenységet segitd
teviileteken keriilhet sor, ahol munkavallalira a minimumfeltételeket répzits jogszabaly értelmében nincs
sziikség, és onkéntesen jelentkezik, tovabb4 a leladat elvégzése szempontjdbél alkalmazdsa kivanatos. Az
onkéntes segithi munkdért dijazas nem jar

6.1.2. A munkiltatoi jogkor gyakorlisa

Az Intézménynél a munkaltatdi jogksrt az intézményvezeld gyakorolja,

Tokaji Egészségfejlesztd Kézpont




i SZERVEZETI ES MOKODES| SZABALYZAT

Az intézmény vezellije a munkéltatai jog gyakarldsat részben dtruhazza helyettescire, akik a kapott jog
gyakorldsit tovdbb rubdzhatidk az irdnyitasuk ald tartozé munkatérsakra, az aliabbi kivételokkel
(kizdrolagos intézményvezetdi munkiltatdi jogok):

v
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a vezet asszisztens, pénziigyi munkatirs, gazdasigi lgyintézé és a Titkarsdg dolgozéi feletti
munkaltatdi jogol,

a munkaviszony létesitése, mddositdsa, megsziintetése,

tanulmanyok végzésére kitelezés elrendelése, tanulmanyi szerzddéskolés

Ludomanyos tlésen és kongresszuson vald részvétel engedélyezése,

rendkiviili szabadsag vagy lizetés nélkili szabadsag engedélyezésérdl

sajal személygépkocsi hivatali céli haszndlalra engedélyezése

a munkarend meghatirnzasa,

az intézmény egészét érintd bérpolitikai elvek meghatirozasa munkahérek, egyéb jaranddsagok
megaliapltisa,

a dolgozok jutalmazasa,

munkatigyi vitdban a munkéltatdi dontés meghozatala,

dontés feleldsségre vonasrdl, szankeid alkalmazasarol,

a tulmunka, készenlét elrendelése,

munkaszerz6déstol eleérd loglakoztatas elrendelése,

a munkavallaldk mindsitése,

a munkavallald tovabbi jogviszonya létesitésének engedélyeztetése az engedélyeszd szervmél,

A vezeto-helvettesek atruhazott hataskérben az irdnyitisuk ald rartozé szervezeti egységek dolgozai felett
kézvetleniil gvakoroljak a kiivetkezd munkaltatdi jogokat:

v
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utasitasi jog

beszamaoltatasi jog

ellendrzési jog

munkakari leiras elkészitése

sziabadsag, szabadnap, tanulmanyi szabadsiy kiadasa
tovabblképzés elrendelése

szakmai munka érrékelése

ligyelmezterési jog gyakorlasa (szabeli és frasbeli)
munkaidd-heosztas

belsd helyettesités,

epcszségligyi alkalmassagi vizsgilatok elrendelése [soron kiviili).

6.1.3. Munkakari leirasok

Munkakdri leirdshan kell rdgziteni az egyes munkakirokhoz kapesolodd képesitési kivetelményeket,
kampetencidkat, hatds és jogkirdket, feleldsséget. Az elkészitése az intézmény vezetd vagy a helyettesei
feladata az irdnyitdsuk ald tartozé szervezeti egységeknél. A munkakéri leirdst valamennyi dolgozd
tekintetében az intézmeény vezetdje hagyja jova.

A munkakori leirdsok nyilvdntartisa a Titkdrsag feladata.

A munkakori leirdsok 2 példinyban késziilnek, ebbdl 1-1 példany a doigozdt, illetdleg oz irattirat illoti. A
munkaldri le{risban foglaitak tudomdsul vételét a delgozdk aldirasukkal igazoljik.

6.1.4. A munkarend, munkaidd, munkaiddékeret
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A Intézményben az egészségiigyi dolgozdé munkavallalék hdromhavi munkaidékerethen dolgoznak. A
munkavallaldk telies napi munkaidében [napi 8 dra), vagy részallasban végzik a tevékenységiiket, A
munkaidf egvenlétlenil is beoszthato.

A munkakézi sziinet a munkaidénck része.

Kétetlen munkarendhen végzi tevékenysépét a intézmény vezetdje, a Lovihhi munkavallalok esetében az
intézményvezeti dllapithat meg kitetlen munkarendet, ha egyébként a jogszabalyi feltételz: fennalinak.

6.1.5. A munkabér és dijazis megallapitasanak rendje

Az egészségiigyi szolgdlali munkaszerziidés megkotésekor az illetmény megillapitisénal orvos/szakorvos
munkakirben foglalkozlatottak esetdben az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz6lé 2020. évi C. tv, 1.
meliékletéhen szerepld, a szakdolgozok esetében a 25672013, (VI1.5,) Korm. rendelet 3. melléklete szerinti
lizetési osztalyba és fokozatha torténd besoroldsukhoz kapesolddd, Eiitevty-ben régzitert bértabla az
irinyadd, Az egészségiigyben foglalkoztatuttak illetményénck megdllapitdsira a Munka torvénykdnyve
szabélyai vonatkoznak. Az intézmény vezetje a munkavillalé mindsitése alapjan tehet ajinlatot a
jogszabilyi illetmény mérték novelésére, illetdleg indokolt esetben munkaltatéi dantésen alapuld illetmény
juttatasarol is hatarozhat. A munkavéllalok tovabhi dijazdsdra, illetménykiegészitésre, patlékokra és azok
mértékére a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések a fenntartd dontése és a belsd szabdlyzatok rendelkezései
vonatkaznak.

A meghizasi jogviszonyban loglalkoztatott kozremikadéky személyes kézremikioddk dijazdsinak
megallapitdsdndl az adott feladator ellaté munkavallald munkabérér kell figyelembe venni az egyéb
esetlegesen befolydsold tényezdkkel (hidnyszakma, elldtdsi érdek, a piaci viszonyok) egyiitt,

6.1.6. Szabadsag

A munkavallalok éves szabadsagat az Eszjly, és az ML szabdlyai alapjan kell megallapitani és nyilvantartani.
A szahadsag mértékeét a dolgozokkal tirgyév elsd hdnapianak végéig kizolni kell.

Fvente szabadsdgoldsi tervet kell késziteni a rendes szabadsagok dsszchangolisa és az  Inwézer
miikoddképességének bizlositasa érdekében.

A szabadsdg nyilvantartisa, kozlése a vezetd asszisztens feladata. A szabadsdgolasi terver a pazdasagi
igyintézo a vezetd asszisztenssel egyiitt készili el, thrgyeév marcivs 31. napjaig.

A rendkivili és lizetés nélkilli szabadsigok engedélyezésére kizardlag az intézmény vezetdje jogosult.

6.1.7. Képzés, tovabbképzés

Az Intézimény leladatai kizé tartozik az egészségiigyi szakdolgoziknak a vonatkaz0 jogszabalyok és szakmal
irdnvelvek szerinti oktatdsa (képzés, tovahbképzés). Az egészséglgyi dolgozdlk szakositd kepzéshen, egvéb
képzéshen résztvevo oktatdsa az illetékes egészségiigyi okratasi Intézet altal biztositott szakmai tantervek
alapjan torténik. Az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzését a vezetd asszisztens iranvitja, szervezi,
ellenérzi. Az okiatis eredményeird], a résztvevik munkdjard! rendszeresen beszimol az intézmény
vezeldjének,

A munkakor betdltéséhez vagy az adott munkakirbe tartozo feladatok magasahb szinvonalon tirténd
ellatisahoz sziikséges képesités mepszerzése érdekéhen a munkavillaldval, vagy a meghizasi jogviszanyban
foglalkoztarotr személivel tanulmanyi szerzidést az intézmény vezetdje kathet. A képzés megszerzéséhez
nyijtott timogatas mértékeér és feltéreleir a szerzédéshen egyedileg kell megallapitani.

6.1.8. A helyettesités rendje
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A betegellitds folyamatossdgat és  Dbiztonsigossigat mindenkor biztositani kell &  miikidés
zbkkendmentességét a munkavillalok illetélep az intézmény szdmdra munkit végzdk tivolléte sem
befolydsolhatja. A helyettesités rendjét, a helyettes személyét a munkakdri leirasok rogzitik. Elére nem
tervezhetd, rendkivili helyzethen az akadélyoztatds tényét a kozvetlen munkahelyi vezetének kell
bejelenteni, aki a helyettes személyérél gondoskodik.

6.1.9. Munkakir dtadds-atvétel szabalyai

Az 6nalld Ggyintézék, az eszkdz- és pénzkezeléssel meghizott dnlgozék munkakérér szervezeti valtazas, vagy
személylikben toriénd viltozds mialt munkakiir dtadas-atvételi jegyzdkinyv felvétele mellect kell dtadni,
illetve dtvenni, A jegyzokanyv 3 pl-ban késziil, abbé! 1-1 pl-t a felek kapnak, 1 pl-va Tilkdrsdgra kell leadni,

6.1.10. A kartérilési jogkor gyakorlisa
A kdrtérirési jogkdrt az intézmény vezeldje gyvakorolja a hatdlyos jogszahilyok figyelembeyételével.
6.1.11. Szabalyzatok, utasitasok kiaddsdnak rendje

Szabélyzatok, utasitdsok kiaddsira az intézmény vezetdje jogosult a intézmeény munkavallaléinak, egvéb
szerzidéses partnereinek egészél vagy jelentdis részét érinté kérdésekhen, ideértve az dpoldsi- és gazdasagi
teriiletet, az egyes szervezeti egységek feleldsségi korér, munkdjat befolyasols kérdésekben, a szervezeti és
miikddeési kirikre vonatkozd tigyekben,

Az utasitisokar az érintettekkel kizvetleniil, vagy a kiizvetlen munkahelyi vezetiin keresztil kell kézélni, az
atvétel irdsheli igazoldsa mellett,

A szabalyzatokat, illetdleg amennyiben az utasitas valamennyl munkavallalét érint, az utasitist az intrancten
kell kézzétenni, az Intézet hirdetétébldjan 6riénd kifiiggesztés mellett, 4 dokumentumok tartalmanak
megismereésérdl a szervezeti egység vezeldk wvagy kozvetlen munkahelyi vezetdk gyfijtik dssze a
munkavillaldk frasheli nyilatkozaldt, melyet kitelesek a Szahalyzattal vagy ulasitdssal egyiitt megérizni.

6.1.12. Betegelldtissal kapcsolatos jogosilvanyok és kitelezettségek

A betegellitis megragadésa
Az orvos a hozza forduld beteg ellatasit megtagadhatja, ha ehhen mas beteg elldtdsdnak azonnali
szilkségessége megakaddlyozza, vagy a beteghez fiizodd személyes kapesolata miatt, [eltéve, hogy a beteget
mas orvoshoz iranyita,
Helye van az ellatds megtagaddsanak, ha acra az orvos a sajat egészségi dllapota vagy egyéb gilld ok miatt
fizikailag alkalmatlan.
Az ellatas megtagaddsdra a beteg vizsgalatdt kovetOen keriilhet sor akkor, ha a vizsgdlat alapjin
megallapitast nyert, hogy
v abeteg egészségi allapota nrvosi elidtast nem igényel,
v a beutald orvos dltal javasolt, vagy a heteg 4ital kérr vizsgdlat nem indokolt, vagy szakmai szahilyba
tkidzik,
v a szitkséges ellAtds nyijtdsihoz az [ntézetben nincsenek meg a szikséges személyi és tArgyi
feltélelek €5 a beteget tovabbutalia az illetékes egészségiigyi szolgaltatdhoz,
v @ beteg dllapota nem igényel azonnall beavatkozast és a vizsgalatot végzd orvos a beteget késibhi
idépontra visszarendeli.
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Az ellatas megtagadhatd a kiivetkezd esetekben is;
v azellatds az vrvos erkélesi felfogasaval, lelkiismereti vagy vallisi mepgydzidésével ellenkezik,
v a beteg az egyittmiikidési kételezettségét stlyosan megszegi,
Y a beteg vele szemben sértd, fenvegetd magatartdst tanasit - kivéve, ha annak a betegsége az oka, - és
az ellatas megtagadasa a beteg egészségst nem veszélyeztet], lletdleg mas orvoshoz irdnyitja,
v a beteg magatartdsa az életét sérti vagy veszélyezteti.

Az egészsegiigyi dolgozé a beteg ellatasal kateles megtagadni, ha a beleg dltal kért ellatas jogszabilyha vagy
szakinai szabalyba Gtkozik, illetileg arra a sajat egészségi allapota vagy egyéb gacld ok miate fizikailag
alkalmatlan. Az ellitis megtagadasirdl a dolgozd kételes a kiizvetlen szakmai felertesér haladékralanul
irdsban értesiteni.

Rendiivili csemény

Az intézménnyel munkaviszonyban, vagy egyéb jogviszonyban dllok a betegellatist, az intézmény mikodésél
rendkiviili mddon érintd és hefolydsold eseményrél a tudomdsra jutdst vagy észlelést kivelden
haladékralanul kiitelesek az intézményvezetdt [tivollétében a Titkdrsagot) tdjékoztatai, aki hatdskorének és
jogkiivének megfeleld intézkedésre jogosult és egyben koteles is. Az intézkedést kovetden a rendkiviili
eseményrdl azonnal irdsos tdjékoztatist kell adni az intézményvezeld részére,

Titoktartasi kotelezettség

Az egészségligyi dolgozdt, valamint az egészségligyl szolgaltatéval munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
allo mas személyl minden, a beteg egészségi dllapotaval kapesolatos, valamint az egészségligyi szolgaltatas
nytjtasa soran tudomasara jutott adat és egyéb tény vonatkozasahan, idibeli korlitozds nélkil titoktartasi
kitelezettség terhel, figgetlenil attél, hogy az adatokat kozvetleniil a betegtdl, vizsgalata vagy gyogykezelése
soran, illetve kozvetetten az egészségligyi dokumentaciobal vagy barmely mas madon ismerte meg.

A titoktartasi kitelezettség nem vonalkozik arra az esetre, ha ez alél a beteg felmentést adott vagy jogszabaly
az adat szolgaltatisdnak kotelezettségdt irja eld.

Epészségligyi dolgozok védelme

Az egbszséaiizyi dolgnzd cgészségiigyi szolgdltatds nyujtasaval Gsszefiggl levékenységvégzése sordn,
valamint sz egészségiigyi szolgaltatoval munkavégzésre irdnyuld jogviszonybun Alld mds személy ezen
jogviszony alapjin végzelt, a betegelldtassal és a betegirdnyitdssal kozvetlenill Osszefiggd feladatai
tekintetében kizfeladatot ellitd személynek mindsul.

6.2, Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok

Bankszamla feletti rendelkezés
Az intézmény bankszamlja feletti rendelkezési jog az intézményvezetdt és a gazdasig vezetdt kozisen illeti
meg.

Kitelezettségvdllalas szabalyai
Pénziigyi kovetkezményekkel jara katelezettséger - értékhatirtdl figgetlentl - az intézmény vezetd véllalhat.

Gazdilkodasi szabalyzatok
Az Intézmény gazdalkodasanak alapveld szabalyait az aldbbi gazdilkodasi szabilyok rogzitik, melyek az
Intézet valamennyi dolgozdja szamara katelezdek:

v Szdmviteli politika

v Pénzkezelési szabalyzal
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v Ertékelési szabalyzal
v Eszkiizik és forrdsok leltirkészitési és leltarozasi szabalyzata
v Kizbeszerzési szabilyzat

6.3. A Kapcsolattartds rendje

Belst kapesolaltartds

Az intézmény szervezeti egységel, munkavallaldi egymdssal egylittmikédve végzik a tevékenységiiket, aly
madon sszehangolva az, hogy a legteljesebb mértékben elémozditsdk az intézmény alapfeladatinak, a
betegelldtasnak a folyamarossagar, biztonsdgossdgar s hatékonysagdt, Az egylittmiikddes a vezetdi
szinteken, de azon tdl az egyes munkavillaléi szinteken is kivetelmény, tovibbi a betegellAté szervezel és az
Azt kiszolgdld gazdasagi valamint miiszaki-adminisztrativ szervezel reKintetéhen is, gy, mint a
gyogykezelésben résztvevikkel,

A belsd kapesolatokat segitik a szakmai egyeztetések, farumok és restiletel, amelyeken keresztiil 4 dolgozdk
csoportjai az adott probléma megoldasiban egyiittmiikadnok,
Az informacidaramlist az emlitett férumok mellett az intézmény szamitégépes haldzatara telepitett belsd
levelezd feliilet, a belsd szamitdgépes hilézat tovabbi a helsd telefonhalozat segiti, melyekhez az Intézet
valamennyi dolgozdja hozzalbrési jngosultsaggal rendelkezil,

Kiilsi kapcsolattartas

Az intézmény az alapiték, hatésdgok, szakmai leligyeleti szervek, tirsintézetek, tarsadalmi szervezetek, a
szerzidéses partnerek, az elektronikus és frott média folé az intézményvezetd képviseli, aki ezt a jogkorét -
esefenkénti egyedi elbfrdlds alapjan - atruhdzhatja, Az intézmény mikédését, a betegellitast &rintd
kérdésekben torténé nyilatkozathoz az intézményvezetd irdsos - rendkiviili esethen szobeli - cngedélye
szitkséges.

Az intézmény mikddése kdréhen a kizhasznisighoz kapesolods nyilvinossdg biztositsdért, a kizérdeki
adatok nyilvanossagra hozatalaért sz intézményvezetd felel. Az intézmény a honlapjin (www.szakrendelo-
iokaj.hu) tesz eleget a nyilvanossag biztositdsdra vonatkozé kitelezeltségének, ahol meglalilhatdk az Intézet
kézérdekl adatai (alapadatok, belegellatés rendje, palydzatok, stb.), a friss hivek, események illetdleg egyéh
hasznos informiciak is,

6.4. A kdzremiikod6k Intézeten beliili mikadésének rendje

Az intézmény az egészségiigyi szolgiltatis maradéktalan, folyamatos és hiztonsdgos cllitdsa érdekében a
munkaviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak melleu munkavégzésre irdnyuld egvéb jogviszonyban
kozremiikddéket is foglalkoztar,

Kozremiikodd a intézmény miikiodési engedélyében szerepld egészségligyi szakmdra vagy adott szakmdn
beliil meghatdrozott szolgdltatasok ellatasara vehetd igénybe, s az igénybevétel nem veszélyeztetheti az
ellatés biztonsagst és egységességet.

A kizremikodd a ra iranyadd jogviszonyra vanatkozé szerzédés alapjan, mikodési és feleldsségbiztositas
megkitése mellelt fitia el tevékenységél, A tevékenységéhez szikséges személyi feltételek hiztositasa
melletl a tirgyi leltételeket is biztositja,

Személyes kozrem{ikédd igénybevételére kizdrdlag ellatasi érdekbil, az Orszagos Kérhaz-foigazgatd eltzetes
engedélye alapjdn kerilhet sor, Az engedély irdnli kérelmet az intézmény vezetdje terjeszti eld. A személyes
kizrem(kddi a tevékenység végzéseher kizardlag a személyi leltétel biztositasira koteles, A tevikenysége
ellatasdhoz mikddési engedélyre nines sziikség, a tevékenysép megkezdése elitt azonban az egészsigligyi
allamigazgatisi szervnél nyilvantartasha vérel érdekében 2 Jjogviszony létesitéset be kell jelentent,
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A kizremiikddik Intézetbe tagozoddsit a szakmai folottes személye biztositja, illetdleg az iranyitdsa ali
tartozd munkakorok, személyek, akiket a kézremiikodii szerzédéshen kell meghatirozni,

A kozremikodSk személyesen munkat vegzé tagjaifalkalmazottai amennyiben az egészsigligy
tevékenységet tibh vagy tébbiajta jogviszonyban végzik, a jogviszony létesitésekor katelesek nyilatkezator

tenni az elfirt munkaidd-limit betartisardl, illetéleg ha tarsas vallalkozashan végzik a tevékenységiiker,
arrdl, hogy a trsasaguk atldthatd szervezetnek mindsiil,

6.5. Adatvédelem, adatbiztonsig

Az Intézel személyes adatokat rarlalmazo papir alapi vagy elektronikus - dokumentumainak,
nyilvantartasainzk kezelése rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek. az adatbizlonsig kivetelményel
¢rvényesiilésének biztositasat, az adatokhoz vald jogosulatlan hozziférés megakaddlyozdsdnak, az adatok
megvaltoztatisanak, jogosulatian nyilvinossaara hozataldnak szabalyait, ezek alapjdn az Intézer szervezeti
egységeinél az adatkezelés rendjét, az intézmeény Adatvédelmi szabalyzata rogziti,

Az adatvédelem és az adatbiztonsig Intézeti szabilynzasinak kialakitdsa és mikadtetése a1z
intézményvezetd hatdskire. Az informicids és dnrendelkezési jogrdl szold térvényben (Infotv.) cléire
adatvédelmi felelds, valamint az Eurépai Unié Adalvédelmi rendeletében [GDPR] eldirt adatvadelmi
tisztviseld feladatait az intézmény munkavallaldja latja el.

VI
A BETEGELLATAS RENDJE

7.1. Altalinos szabalyok

711, A jarbbetegek elfjegyzése a intézmény székhelyén miikédé ,Dombi  Simuel” Kistérségi
Egészstgkdzpont recepcididn Lorténik, az ot kialakitotl informatikai rendszer igénybevérelével. Az
clfjegyzés személyes vagy telefonon tirténd megkeresés alapjan lorténhet. A rendelési napuokra
cléjegyezherd betegek szimat a  szakorvossal egyeztetve, a rendelkezésre All6 szakorvosi Gra
figyelembevételével kell megallapitani.

7.1.2. Stirgls esethen eldjegyzés nélkil is, soron kiviil el kell latni azt a beteget, aki kézvetlen életveszély
allapetdban van, vagy aki a siirgds ellatas elmaradédsa esetén kozvetien életveszélvbe keriilhet. Siirgfs
ellatdsra szoruld betegek elldtdsdl azon a szakrendelésen kell biztositani, ahol a sirgds ellatisra, az
életveszély elharitasanak megkezdésére a feltérelek a legkedvezihbek. Az elldtd orvos kiteles ax életveszely
elhiritisahoz sziikséges, az adott kiriilmények kozitt lehetséges orvosi Wénykedést elvégerni, illetve
megkezdeni. A sziikséges ellatast el kell végezni, illetve meg kell kezdeni abban az esethen is, ha az cgyaltalin
nem, vagy csak részben tartozik az orvos feladatkdrébe. A beteg mas Intézetbe tirténd tovabh szallitasdra,
elbucsatisira csak akkor keriilhet sor, ha a kozvetlen életveszély elharitisa megtirtént, az orvos a beteg
lelvételér a madsik Intézetben biztositotta, és a beteg szallitisa kézben valoszintisithetd Allapotromlds,
szovédmeény kisebb kockazatot jelent, mint a mds Intézetben végzett szakelldtds elmaradasa.

7.1.3. A mentii- és betegszallitd szolgdlatok dltal beszallitotr beteg elldtdsard! eléjegyzés hidnyaban is -
Ichetdseg szerint - haladéksalanul gondoskodni kell.
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714 A fertézd betegségben vagy elmebetegségben szenveddk vagy arra gvanisak, valamint magyar
tarsadalombiztositissal nem rendelkezdi betegek ellitdsira a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései
irAnyadok,

7.1.5, Seérilés, mérgezés, vagy erdszakos cselekmény gyantjival ellatott beteg esetén a rendérséget
haladéktatanul értesiteni kell. Ugyanigy kell eljarni, ha a sériilést kozlekedési haleset pkozta, illatve, ha a
sérillt kizlése alapjan, vagy a sériilés jellegébd] arra lehet kovetkeztetni, hopgy a sérilés biintett, iizemi
heleset, vagy egyéb crészakos ok kivetkezménye.

7.2. A betegek kivizsgildsa
7.2.1. Vizsgalatok

A betegen kizardlag az elldtdsihoz szikséges heavatkozdsuk végezhetiik ol A belegek érdekében el kell
vegezni mindazokat a vizsgalatokat, melyek a betegséy megillapitasihoz, a beteg dllapotinak megitéléséhez,
a gyogykezelés eredményességénck értékeléséhez sziikségesek. A hetegek vizsgalatanak tervét a kezeléorvos
hatdrozza meg. A vizsgdlati rend megtartisiért a kezelforvos felelds, aki gondoskodik a vizsgalatok
tervszerd, kellé idében toriénd végrehajtasarol és ezzel hiztositia, hogy a kivizsgalas iddtartama a heteg
fulesleges terhelése nélkiil a legravidebb legyen.

A beteg vizsgalatat leheldleg az erre a célra kijeldlt kiilan helyiségben kell elvégezni. A beteget kozvetien
életveszély esetén azonnal, egyébként a hetegeldjegyzés sorrendjében kell megvizsgalni. A vizsgalarokat, a
kiegészitd intézkedéseket az etikai kovetelmények hetartasaval kell végezni.

7.2,2. Mas egészségiligyl szolgdltatok kozremikidésével végzett vizsgalatok

A korisme, a gybgvkezelési terv megdllapitdsihoz, valamint a gydgykezelés eredményvességének
értekeléséhez a beteg allapotinak megfelelten igénybe kell venni egyéh epészsiégiigyi szolagdltardk dltal
végzell szakvizsgalatokat.

v A szakvizsgdlat célzottan torténik. Az esetek epv részében kezdeményezése nem tételexi fel a
szakvizsgdlatol véged  szakorvos  elOzeles véleménvének kikérését. A vizspalatra  felkert
szolgdltatoval kbzilni kell a kért vizsgalat nemét, a diagndzist (a feltételezert diagnédzist, vagy
diflersncidlt dingnosztikal problémat), tovibbi minden olyan klinikai adatot, mely a szakvizsgalat
elvégzésének hatékonysagat biztositja, eldsegiti, illetéleg ujabb javaslatokat tesz.

v A beteg kimélése, valamint o gazdasigossig érdekében keriilni kell minden felesteges
szakvizsgdlatoL

v Az egészségiigyi szakdolgozok altal végezhetd vizsgdlatok korére a vonatkozd jogszabaly az
irdnyado.

7.3. A gyGgykezelés rendje

A betegek szamara biztosicani  kell mindazokat a gydgyeljarasokat, amelyek gyogyulashoz,
munkaképességiik, kereséképességiik Icheté és mieldhbi helyredllitasdhoz, panaszaik megsziintetéséhez,
életmindségiik javitasdhoz szitkségesek, a szakmai kollégiumok irdnyelvei, az Orszagos Egészségbizlositasi
Pénztar kiltségeldirdnyzatainak figyelembevételével.

A jaroheteg-ellatas igénybevétele soran intravénds transzfiziot csak orvos adbat, illetve injekeidl, infizidl az
a szakdolgozd is, aki o revékenységre irashan felhatalmazast kapott. Mindazon gydgyszerck headasardl,
melynek elmaradasa cletveszélyt jelent a beteg szdmaira, az elrendeld orvosnak meg kell gydzddnic. A nagy
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értékil diagnosztikus vagy terapids eszkazoket altalaban csak orvos kezelheti, vagy az a szakdolgozé, aki
kezelésiket elsajatitotta, errd) tanubizonysagot tett, és a gépkezeléshez az orvas engedélyl adott,

Ha a sziikséges gydgykezelés jarébeteg-clldtds keretén beliil nem biztosithat6; a betegnek a gyogykezelés
elvégzése céljabol megfeleld egészségligyi Intézethe torténd beutalasirdl a kezeldorvos intézkedik.

7.4. Intézeti gyogyszerellitas rendje

A gyogyszerkezelést, a uydpyszertiri anyagok nyilvantartasar és elszamoldsat a halélyos jegszabilyok
alapjan kell végezni.

A vezetd assziszeens feladatkirébe tartazik a gyogyszerek rendelésének, fethasznalasanalk ellendrzése, migu
beszerzés, tdrolasa, kiadasa; a gazdasag lgyinézd feladata. Gondoskodni kell a gydayszerek atvéreléril,
vezetni s ellendrizni kell a gyduyszerck felhasznilésdval &5 elszimolisival lelmerild adminisztraciés
munkat, A& nyilvantartas alapjan a vezetd asszisztens figyelemmel kiséri a gydgyszerfogyasztis méreékét, és
ha valamely gydayszerféleség fogyasztisaban indokolatlan  emelkedést észlel, jelentenic kell oz
intézményvezetiinek,

A szakdolgozok feladata a gydgyszerek helyes téroldsa, hatdstani elkilinitése, biztonsagos és tévedést kizdrd
kezelése, valamint a lejért és a forgalombdl kivont készitmények idében térténd eltivolitisa.

A gyogyszerek kezelése, taroldsa

A szervezeti egysépgek altal dtvett gyiogyszerek taroldsdra jol zarhaté gvogyszerszekrényt kell haszndlni. A
gydgyszerszekrényben a gyGgyszereket kinnyen dttekinthetd, gyogyszerformak szerinti csoportositasban, és
ezen belil hetlirendes sorrendben, az eredeti gyari csomagoldsdban kell elhelyezni. Abbél kiszedve,
omlesztve tartani tilos. Tablettdkat, kiipokar - ha az erederi csomagolisndl kisebb mennyiségben kertilnek
taroldsra - jél zarhat6 dobiozban, vagy dugdval ellitott széles szaju dvegben kell tartani. A tartdlyon a
készitmény nevél fel kell tiintelni. A gydgyszerszekrényt nyitva és Grizetleniil hagyni tilos!

A gyagyszerek lejirati idejét lolyamatosan figyelemmel kell kisérni. A lcjart gyogyszercket selejtezni kell.

7.5. A szervezeti egységek higiénés rendszabalyainak szempontjai

v" A betegellatas higiénéje (orvosi beavatkozdsok, miiszor s textilia clidlottsdg, takarftds,
fertitlenités).

v Az egészségiigyi dolgozak személyi higiénéje (megleleld gyakorisigh kézfertGtlenités, a véddruha
tisztasag, a valtds gyakorisaga).

¥ Egyéb higiénés szempontok:
o arendeldk nagysaga, dllapots, berendezése;
o takaritds, fertétlenités;
o ahigiénés festés, mazolas gyakorisiga;
o aszocidlis helyiségek szdma, tisstasiga;
o a vildgitas, [ités, szelldztetés maodja;
o aszemét- ¢s hulladéktirolas, elszdllitas gyakorisaga, modja;
o d tiszta 65 szennyes textilia itja;
s a dolgozdk véddruha ellatottsiga, és annak rendeltetésszerd lelhasznalisa;
el a hiitGszekrényel rendeltetésszeri haszndlata és tisztantartdsa;

7.6. Megeldzo jellegd jarvanyiigyi tevékenységek
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7.6.1. A sterilizalis rendszere

A sterilizalasi eljardsokra vonatkozéan az Orszagos Epidemiologiai Kozpont dltal kiadott “Tajékoztatd a
sterilizdldsrdl. A betegellatisban  alkalmazhaté sterilizalé  eljdrasok  madszertani kézikinyve” ¢,
kiadvanyaban szabalyozolt fertétlenitd rendszer az iranyado.

A sterilizald gépek bioldgiai hatékanysaganak ellenérzése. A rendszeres miiszaki ellendrzést kivetten (belsd
javitds utdn minden esetben), de félévenként kitelezden - tesztprepardtumokkal - bioldgiai cllendrzést kell
végezni a sterilizald gépek mikrobiolbgiai hatdstokanak ellendrzésére.

7.6.2. A fertdtienités rendszere

Az Orszagos Epidemioldgiai Kézpunt altal kiadott "Tajékoztato a fertétienitésrdl A jarvénylgyi gyakorlarhan
¢s a betegellatisban alkalmazhaté fertsUenits clidrisok” kézikiinyve ¢. kiadviny eldirdsai kotolezdek.

A rovarok és ragesalok elleni védekezésrendszer és Irdnyitdsa. Az egészségre kiros rovarok és ragesalik
elleni eljdrasok és a felhasznalhaté irtoszerckel az Orszdgos Epidemioldgiai Kozpont dltal idészakosan
kiadott “Tajékoztatd az engedélyezett irtdszerckrdl és az egészségiigyi kartevik elleni védekezés szakmai
irdnyelveirdl” ¢. kiadvanya szabalyozza,

7.6.3. A védboltisok szervezése

A vezeld asszisztens feladata a fertizé beteg kiirnyezetéhen sziikségessé valé véddoltss, illetve az srintettek
kiitelezd védGoltasainak megszervezése. A védéoltisok rendjére a mindenkor érvényes jngszabilyok az
iranyadak,

A megelizd jellegl higiénés és jarvanyiigyi levékenység soran végzett lahoratériumi vizsgdlatok, a
szennyezcitségi- fortdzoltségi-, sterilitdsi vizsgalatok elbiraldshoz sziikséges mintavételek.

7.7. Elhalalozais

A halal bealledt orvasi halott-vizsgalattal kell megallapftani. Rendkiviili halileset bekiivetkezése, illetve
valdszintisitése esetén a rendlrségat és az intézmény vezelit haladékialanul értesiteni kell.

7.8. Betegjogok

7.8.1. A betegeket az egészségligyi ellitds igénybe vétele sordn az egészségligyral szOlo tirvény értelmében a
kovetkezd jogositvanyok illetik meg:

az egészségiigyi ellatishoz vald jog,

a kapesolattartas joga

arendel( elhagydsanak joga

4 tdjekoztatdshoz vald jog,

az onrendelkezési jog,

az elldtas visszautasitisanak jopa,

az egeszségiigyi dokumentacio megismerésének joga,

~

R S Nk

7.8.2. A beteg és hozzdtartozék tajéloztatisa

A beteg jogosult a szamara egyéniesitett formiaban megadott teljes kil tdjékoztarasra. A gydgykezelés egész
tartama alatt a rajékoztatisnalk folyamatusnak kell lennie.

A hetegnek joga van arra, hogy részleles tajekoztatast kapjon:
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Y egészség Allapotaral, beleérive ennek arvosi megitéléser js,

a Javasolt vizsgdlatokrél, beavatkozdsokrol,

a javasolt vizsgilatok, beavatkozdsok clvégzésénck, illetve elmaradasdnak lehetséges elénveirs! és
kockazatairal,

a vizsgalatok, beavatkozdsok clvégzésének tervozett iddpontjairdl,

diintési jogarél a javasalt vizsgalatok; beavatkozasak tekintetében,

i lehetséges alte rnativ eljdrasokrol, modszerckrsl,

az ellatds folyamatardl és varhats kimenetelidrdi,

ajavasolt életmddrdl.,

AX:

* S AN

A betegnek juga van:

v' arra, hogy szamdra érthotd médon kapjon tijékoztatast, figyelernmel életkorira, iskolazoltsagdra,
ismereteire, lelkidllapotira, ¢ lekintetben megfogalmazott kivinsdgdra, valaminl arra, hogy a
tajékoztatishoz sziikség esetén ég leheldség szerint Lolmécsot vagy jeltolmacsot hiztositsanak,

Y atdjékoztatas sordu és azt kivetGen toyabhi kérdezésre,

Y megismerni ellitisa sorin az egyes vizsgdlatok, heavarkozisok elvégzésér kivetten azok
eredményét, esetleges sikertelenségét, illetve a varttol eltérs eredményt és annak okait,

v megismerni az ellatisaban kézvetleniil kbzremiikads személyek nevér, szakképesitését, beosztisat,

v A cselekvéképtelen és kerlatozottan cselekviiképes betegnek is joga van a korinak és pszichés
allapotanak megfeleld tajékoztatishoz,

v Az orvos tdjékoztatisi kételezettsége a beteg altal megjelolt hozzatartozéra, a torvénves képviselire
is kiterjed. Az érintett beteg hozzajarulasa nélkil a beteg tovabbi Apoldsat, gondozasat végzi
személlyel kizolni lehet azokat az egészségiigyi adatokar, amelyek ismeretének hianya a betes
egészségi allapotanak kdrosoddsihoz vezethet, A betegségr] adott felviligositas soran az orvosnak
kiriilrekintiien, a hetegre és annak allapotara valé figyelemmel kell elidrnia. A tajékoztatds rovid
tartalmat rogziteni kell az egeszségligyi dokumenticiéban.

irisban, két tani alairasdval kell dokumentalni, ha & beteg visszautasitia a tdjékoztatasi jogot, illetve a
cselekviképes személy maga helyetr mésik szemelyt jelol ki, aki az 6 tajékoztatishon vald jogdt helyelte
gyakorolja.

7.8.3: A beteg dnrendetierési Joge

Az nvaziv beavatkozasokhoz a beteg irdsbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tani egyiittes
jelenlétében, széban megplett nyilatkozala sziikséges. A betog a beavalkozds elvégzéséhez vald beleegyezését
barmikor visszavonhatja, A beleegyezés alapos ok nélkiili visszavonasa esetén azonban kdtelezhetd az ennek
kovetkeztében felmerilt és indokolt kéltsége megtéritésére,

Az cgészségiigyi ellatassal kapesolatos déntésekben a cselekvéképtelen, illetve korldtozottan eselekviképes
beteg véieményét a szakmailag lehetséges mértékig ligyelembe kell venni abban az esetben is, ha a
beleegyezés, illctve a visszautasitds jogat mas gyakorolja.

A beteg beavatkozasokba tirténd heleegyezését vélelmezni kell, ha a beteg egészségi dllapota kévelkeztében
beleegvezs nyilatkozat megtételére nem képes, és az erre jogosult személy nyilatkozatinak beszerzése
késedelemmel jarnak; amia beteg egészségi dllapotinak siilyos vagy maradanda karosodasihoz vezolnek.

A beteg belecgyezésére nincs sziikség abban az esetben, ha a7 adott beavatknzds vagy intézkedés elmaradasa
miatta beleg kozvetlen életveszélyhen van,

Amennyiben az invaziv heavatkozds soran annalk olyan kiterjesztése valik sziikségessé, amely elire nem volt
lithatd, az erre iranyuld beleegyezés hidnyiban a beavatkozas kiterjesztéce csak skkor vigezhetd el, ha azt
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surgds szukség fennallisa indokolja, vagy ennek elmaradisa a beteg szamara aranytalanul stilyos terhet
jelentene. Amennyiben a beavatkozds kiterjesztése a beteg valamely szervének vagy testrészének
elvesztéséhez vagy lunkcidjanak teljes kieséséhez vezetne, a beavatkozds kiterjesztése - az abba Lorténd
belecgyezés hidnyaban - csak kézvetlen életveszély fennillisa eselén vegezhetd el A heteg irasbeli
beleegyezése sziikséges hédrmely - a beavatkozassal osszefuggesben - életében eltavolitart sejtiének,
sejlalkotérészének, szivelének, szervének, testrészének - epdszségugyi elldtdsaval dssze nem fiigad -
birmilyen céli felhaszndlisdhoz. Nem kell a beteg beleegyezése ezen anvagok szokasos médon tirténd
megsemmisitéséhez,

A beleegyezd nyilatkozathan a beteget Lajékoztalni kell:
¥ abetegségriil,
v ajavasolt gydgymadral, kezelésrl), ezck lehetséges eldnyeirdl,
Y agydgymid, kezelés elmaraddsinak kotkazatairl, a javasolt kezelésen kiviil vilaszthats kezelésril,
azuk lehetséges kockazatairgl,
v avarhaté szovidmeényekrdl, azok eléfordulsi gyakorisigarél,
v akezelés elutasitisanak jogarsl,

A belecgyezd nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
¥ abeavatkozis pontos megnevezését,
¥ azesetleges Kiterjesztésekre vunatkozd utaldst,
¥ az érzéstelenités madjat,
v" abeteg és a beavatkozast ¥EEZ0 0Ivos alairdsat,

7.8.4. A beteg hozzatartozdjdnak értesitése
Ajardbeteg-ellaté egységek kotelesek a beteg hozzatartozdiat haladéktalany! értesiten az alidbbi eserckben:
¥ Abeteg vdratlan, silyos dllapotrosszabbodisa, eletveszélyes dllapot kialakulds esetén,
¥ Haabeteget mas Intézelbe dthelyezik, és a heteg errél hozzdlartaz6jat értesiteni nem képes.
v Ahbeteg halila esotén,
A hozzdtartozd értesitdsérdl a recepcid és az orvos egylittesen gondoskodik, & azt megfelelden
dolumenrtalja.

74,5, A beregjoguk érvényesiilése:

A belegek jogainak gyakorlisat, katelezellségének reljesitését a Hazirend szabélyozza, melyet az érintetrek
kotelesek az egészségiigvi ellatas igényhe vételére vonatkozd jogszabalyok eldirasaival egyiitt betartani,
tovabbd egyiittmikidni az ellatdsdban kizremitkadi eaészséglgyi dolaozbkkal.

A betegjog érvényesitése érdekéhen az ellatist igénybe vevd személy az Intézet intézményvezetdjéndl
panaszt fehet, a beregjogi képviselShiiz fordulhat, vapy egyéh hetegldrumor vehet igénybe. A betegjogok
Intézeten beliili érvénvesiilésének az Intézeten heliili egészségiigyl szolgaltatds igénybe vételéhesz
kapesulddd szabélvait a Hizirend tartalmazza.

VIIL
AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE

8.1. Az egészségiligyi dokumenticic vezetése

811 A beleg vizsgalataval és gvégykezelésével kapesolatos adatokal az egészségligyi dokumentacié
lartalmazza, Az egészségligyi dokumentaci6l dyy kell vozetai, hogy az a valdsagnak megfelelden titkrozze a
heteg allapotal és uz ellatis folyamatat
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Az egészségiigyi dokumentdcii a betegrél az Intézet adott bategellatd szervezeti egységében felvett és tarolt
dsszes adat, amit egy iratcsomdban, vagy a szamitogép memoria egységeiben jelszdval védve kell tarolni,

A dokumentdcitban lehetdség szerint az orvosi, dpolasi €5 egyéh szakmai irat eredeti példanyat kell
megdrizni. Az egészségligyl dokumentdcidban az  érintett beteg egyes pyigykezeldsi eseményeivel
kapesolatos dokumentumakat el kel kitloniteni,

8.1.2, Az egészségiigyi dokumenidcidban fel kell tintetni;
v abeteg személyazonositd adatai,
v cselekviiképes beteg esetén az értesitends szemely, kiskord, illetve gondnoksig alatt 4lld beteg
csetében a tirvényes képviseld novél, lakcimét, elérhetéséaél,
v akérelézményt, a kortirténetet,

az elsd vizsgdlat credményél,

Y a diagnézist és a gvigykezeldsi lervet megalapozo vizsgalati. credményekel, a vizsgilatok
elvégzésének idépontjat,

v’ az ellatist indokold betegség megnevezését, a kislakuldsinak alapjaul szolgdlé betewségel, a

kisérobetegségeket és szovidményeket,

egyeb, az elldtdst kézvetlentil nem indokolé betegség, illetve a kockazati lényezik megnevezésat,

az elvégzett heavatkozdsok idejét és azok eredményér,

a gyogyszeres és egyeb terapidt, annak ercdményét,

a beteg gydpyszer-nilérzékenységére vonatkozs adatokat,

a bejegyzést Levii egészséuiigyi dolgozo nevét és a bejegyzés iddpontjat,

a betegnek, illetéleg tajékoztatisra jogosult mds személynek nyljtott tajékoztatis tartalmanak

rogzitését,

a beleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek idépontjat,

V' betegtijékoztatast,

minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gybgyulisara befolydssal lehet,

¥ adokumentacidba tériénd betekintést, masolat kiaddsil,

v a bereg tjékoztatdsat és annak alairdssal torténa igazolasat a gyogyszeres kezelds ésa uyogviszati
segédeszkiizzel vald ellitds alternativdirdl, az azonos hatéanyag tartalmil és gydgyszerformaji
készitmények és azonos funkciondlis esoportba tartozd gyogyaszali segédeszkizik heregel Lerheld
virhaté kdltséacirdl és helyettesithetdségérdl,

¥ aheteg beleegyezését.
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8.1.3. Az egészséyigyi dokumenticié részeként kell niegdrizni az
¥ ambuldns adatlapot, beutalér,
v azegyes vizsgalatokrdl késziilt leleteker,
v beleegyezd nyilatkozatokat, hetegtdjekoztatdkat,
v agydgykezelés és a konzilium sordn keletkozelt iratokat,
v azapolasi dokumenticior,
v aképalkotd diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
v azadatlapokat,
elszamolasi nyilatkezatot.

.Y

A beleg részére kiadandé kezelélapot, leletet a kezeldorvos aldirasaval és pecsétjével hitelesid. ¥ nélkiil a
dokumenticié nem érvényes. Amennyihen javilas toreenik a betegdokumenticidban, azt gy kell elvégeznt,
hogy a javitott szoveg lathaté maradjon és aldirdssal és pecséttel kell ellatni.

8.1.4, Az eleletronikus egdészségligyi szolgdltatdsi tér (HESZT)

Az EFSZT, mint egészséghigyi dgazatl infarmatikai rendszer az e-cgészségligyi szolgaltatisok révin biztositja,
hogy a belegek a belegadatnk egyséues clérésével minden ellitisi szinten, a megleleld informdciok
hirtokiban a lehetd leghatékonyabb kezelést, ellatést kapjak. Az EESZT kézponli szolgaltatdsai gyvorsahba és
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atlathatdbba teszik az egészségligyi folyamatokat. A rendszer hatékony és azonnali adateserét tesz lehetdve,
melynek fontosabh céljai a betegadatok és dokumentacick cseréjének megvaldsitisa, illetve egymis
eriforrasainak (CT, MR, labor, egyéb diagnosztikik) hasznilata, Az adatcserék lehetdvé teszik a beteg
elézményadatainak, kértorténeténck alaposahh megismerését, azzal, hogy a keletkezett dokumenrumok mas
szolgaltatékndl is elérhetdéve valnak,

Az EESZT Gtjan kotelezd megkiildeni a miniszter altal rendelethen meghatarozott tartalmi és [ormai
kivetelménycknek megfeleld madon - az egészségiigyl dokumentécié megismerésére jogosultaknak az
érintett dokumentumokhoz az BESZT dtjin valé hozziférés érdekében -az egészségiigyi ellitis sordn
keletkezert aldbbi dokumentumaokat;

¥ ajarbbeteg-szakellitashan kislitolt ambuling lap,
szévellani és patnldgiai leletrk,
Iaborleletek,
képalkoto disgnosztikai elldtisok leletei,
miitét leirdsolk.

A% A

A dokumentumok feltltése az alabbi c-egészségiigyi szolgaltatisok nyijtasa érdekéhen kitelezo:

# eKortdrlénet {esettdrténet, az ellatasi dokumentacidkat tarolisa)

# eRecept [a vényrendelés és kivaltas tAmogatdsa)

~ eBeutald (adattovabbitis a beutalét kidllité és a vizsgdlatot elvégzé orvos informatikai rendszerce
kazort)

> eProfil (a paciensekre legjellemzibb egészséaiigyi dsszefoglald adatok nyilvantartisa)

»  digitalis képtovibbitas (digitalis képanyag megosztasa, tivkonzulticio lehetéisége)

» tdrzspublikécid (egészségiigyi dgazatl nyilvintartasok kezelése).

8.1.5. A szakelldtas folyamatinak miveletei sordn hasznalt dokumentumok vezetéséért felelds személyek:
Az orvas felel:
v abereg dokumenticidjanak szakszeri elkészitéséért és ellendrzéséért,
a kiegészill vizsgalatok megkéréséérl és ezek eredményeinek az ellenfirzésaért,
a betegdokumentumok LESZT-be torténd feltilréséér,
a beteg pydoyuldsi folyamatinak nyamon kavetéséért,
a beteg utikoltség-Léritésehez sziikséges iratok, illetve igazolas kidllitdsaérL,

NN NN

A szakdolgozé felel

v"abetegek rendelébe beszolitasaére (az clbjegyzési idapont alapjan),

v' a szakvizsgdlati kérblapok, laboratériumi vizsgilat kérdlapok, receptek fejlécének pontos
kitoltéséert,

v a személyi adatok, leletek régzitéséért az orvosi utasitis alapjan szamitdgépen, illetve
betegkartonon,

v a nem szakorvosi ¢ra terhére nyijtott szolgiltatisok esetében beteg utikiltség-téritéséhez
szlikséges iratok, illetve igazolds Kidllitasdért,

Amennyiben a rendszerben rendellenes mikédés tapasztalhatd, a szakdolgozd azt a titkarsag felé azonnal
jelenteni koteles.
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1X.
VEGYES RENDELKEZESEK

9.1. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Aintézménynél vagyonnyilatkozat tételre kotelezott munka kérék/ poziciék:
- intézményvezetd

A vagyonnyilatkozat tételére - az érintete személyi kirt, a teljesités madjar, tartalmat, cljardsrendet, a
mulasztds  jogkivetkezményeit ., a vagyounyilatkozatuk  kezelésére  vonatkozo, valamint a
vagyongyarapoddsi  vizsgdlattal kapesulatos rendelkezésekel az intézmeény Vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyzata rendezi. A vagyonnyilatknzalok 6rzéséérea Titkarsag a lelelds.

9.2, Hatalyba léptetd rendelkezések

Az SZMSZ, illetdleg annak midositdsa Tokaj Varos Képviseld Lestiilete altal thrténa jovihagyasa napjdn lép
hatalyba. Ezzel egyidejiileg a jelen Szabdlyzat tartalméval ellentétes minden kordbbi belsé rendelkezés,
illetve szahdlyozds hatalydt vesati.

A SZMSY tartalménak (ideértve a mdédositisokat is) - személyi hatdlya ald tartozdk részére torténd -
megismertetésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az intézmény valamennyi munkavallaldja koteles a szabalyzatot artanulmianyozni, annak rendelkezéseit
megismerni, tekintettel arra, hogy az SZMSZ hatilya valamennyi munkavallalora kiterjed. A szahalyzat nem
ismerése a rendelkezései megszegése esetén a feleliisség aldl senkit nem mentesit,
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intézményvezetd

Tokaji Egészségfejlesztid Kézpont —“



