BALATONALMADI VAROS
POLGARMESTERE
8220 Balatonalmadi, Széchenyi sétany 1.
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Szam: 1/686-1/2025.
Az ulbtorjosztos jogszaballyal nem cllentétes.

ELOTERJESZTES

a Képvisel6-testiilet 2025. majus 29-i lilésére

Targy: A Balatonalmadi RendelGintézet Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak
maodositasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Balatonalmadi RendelGintézetet (a tovabbiakban: Rendeldintézet), mint kdltségveteési
szervet Balatonalmadi Varos Onkormanyzata alapitotta 2024. jdlius 1. napjaval.

2025. marcius 1. napjaval kinevezésre keriilt az Uj igazgatd.

A Képviseld —testiilet a 2025. aprilisi munkaterv szerinti tlésén dontétt arrdl, hogy a
RendelGintézet alapitd okiratdt moddositja és a koltségvetési szerv latja el az
ifjisag-egészségligyi gondozas kormanyzati funkcio ala tartozd feladatot.

Ezen feladatot a RendelGintézet kizardlag Balatonalmadi varos kézigazgatasi teriiletén latja
el.

A védéndi és az iskolaegészségiigyi feladatellatashoz kapcsolddé mikodési engedély
megszerzése és a kapcsoldodd NEAK finanszirozas igénybevételéhez a jelenlegi
finanszirozasi szerzodés modositdsa megtortént.

Mindezek alapjan szilkséges a Rendeldintézet Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatanak
modositdsa is, amelyet a képvisel6-testiilet hatdrozata alapjan jelen (Ulésre kell
elGterjeszteni.

Dr. Szabd Nora Anna igazgatd asszony és kollégaim attekintették a Rendeldintézet jelenleg
hatdlyos Szervezeti és Milkédési Szabalyzatat, és a jelentés szami modositasok miatt —
jelen elGterjesztésben — (j Szervezeti és Mikodési Szabalyzat megalkotasara teszek
javaslatot.

Az (ij Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat az elGterjesztés 1. mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy sziveskedjen az elGterjesztést megvitatni, és a
hatdrozati javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Balatonalmadi; 2025;-majus 21,
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Bercsényi Laszlg’-
polgdrmester ' / 7
Az elbterjesztést készitette: dr. Szabd Néra Anna igazgat6
' Tarnoki Renata Sara jegyzd
Regenyéné Kiraly Andrea osztalyvezetd
Az elGterjesztést targyalta: Human Eréforras Bizottsag

A dontés meghozatala egyszer( tobbséget igényel.
Melléklet:

1. Szervezeti és MUkodési Szabalyzat tervezete



Hatarozati javaslat

Balatonalmadi Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének

....... /2025. ( ........) 6nkormanyzati hatarozata

a Balatonalmadi Rendeldintézet Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak elfogadasarél

Balatonalmadi Varos Onkormanyzatdnak KépviselG-testiilete megtdrgyalta A
Balatonalmadi Rendelbintézet Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatanak mddositasa” cimi
eloterjesztést és az alabbi déntést hozza:

1. Balatonalmadi Varos Onkormdnyzatdnak KépviselO-testiilete a Balatonalmadi
RendelGintézet — a hatdrozat 1. melléklete szerinti - Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat elfogadja.

2. A KépviselG-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a dontésrél — a hatarozat
megklildésével — a Balatonalmadi Rendeldintézet igazgatojat értesitse.

FelelGs: Bercsényi LaszI6 polgarmester
Hivatali felel6s: Tarnoki Renata Sara jegyz0
Hatarido: 2. pontban: azonnal

Balatonalmadi, 2025. majus 29.

Bercsényi Laszlo s.k. Tarnoki Renata Sara s.k.
polgarmester jegyzd



BALATONALMADI RENDELOINTEZET
8220 Balatonalmadi, Petéfi Sandor utca 2-4.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette: igazgatd, igazgatasi eléadd

Intézmeény vezetdje: Dr. Szabo Néra Anna igazgato

Jovahagyta: Balatonalmadi Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testilete a ... [2025.
(ioonen ) dnkorméanyzati hatarozataval
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2.1.

] _ L.FEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hatalya:

A Szervezeti és Mlkédési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy

e régzitse a Balatonalmadi Rendelbintézet (a tovabbiakban: Intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az Intézmény
Mikddési szabalyait,

» megallapitsa az Intézmény feladatai ellatdsanak részletes Belsd rendjét és modijat.

Az SZMEZ hatalya kiterjed:

¢ az Intézmeny vezetdire,

» az Intézmeény dolgozdira,

» az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

Az Intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az Intézmény térvényes mikodését a hatdlyos jogszabélyokkal &sszhangban Iévé
alapdokumentumock hatarozzak meg.

Alapito okirat
Az alapitas idépontja; 2024, julius 1.

Az Intézmény alapité okiratanak kelte, szama: 2024. majus 30., 3/12-5/2024

Alapité szerv neve, székhelye: Balatonalmadi Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete,
8220 Balatonalmadi, Széchenyi stny.1.

[rényitd szerv neve, székhelye: Balatonalmadi Varos Onkormanyzata
8220 Balatonalmadi, Széchenyi stny.1.

Koliségvetési szerv kbzfeladata:

Az egészségiigyrél szolé 1997, evi CLIV. torvény alapjan, ellatasi terliletére kiterjedéen a
jard betegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és kbvetéses
gondozasa.

A Kkoltségvetési szerv szakmai alaptevékenységei kormanyzati funkcidkba sorolva
(kormanyzati funkcidk szerinti besorolas, megnevezés):

072210 Jardbetegek gyogyitd szakellatasa

072450 Jard betegek fizikoterapias szolgaltatasa

072420 Egészsegiigyi laboratériumi szolgéltatasok

072430 Keépalkoto diagnosztikai szolgaltatasok

074032 [fjusag-egészségligyi gondozas

Az alapftasra vonatkozd jogszabalyok:

- Az adllamhaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. torvény

- Az egészséglgyrd] szolo 1997. evi CLIV. torvény

- A Gybgyszerészeti és Egészséglgyi Minbség- és Szervezetfejlesziési Intézetrdl szold
59/2011. (IV. 12.) Korm. rendelet

2.2. A koltségvetesi szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
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862200 Szakorvosi jardbeteg — eliatas

A koliségvetési szerv alaptevékenysége:

a) A szakorvos daltal végzett alkalomszer( egészséglgyi ellatas, fekvobeteg-ellatast
nem igénylé kronikus betegség esetén a folyamatos szakorvosi gondozassal,
valamint specidlis diagnosztikai és terapias hatteret igénylé szakellatasokkal

Osszefiiggd feladatok ellatasa,
b) jarobeteg gyermekgydgyaszati szakrendelés,
c) egészséglgyi laboratdriumi szolgaltatas,
d) képalkotd diagnosziikai szolgaliatasok

2.3. Belsd intézményi szabalyzatok, egyéb dokumentumok

Az Intézmény miikddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét

segitd kllonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi, a szakmai és a gazdasagi munka vitelét segitd belsd

szabalyzatok kapcsolédnak:

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszkdzok és forrasok ériekelési szabalyzata
Bizonylati rend és bizonylati album
Onkoltség szamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Kézbeszerzeési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlz védelmi szabalyzat

Belso eilenbrzési kézikdnyv

Belsd kontroll rendszer

Beszerzési szabélyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Kikitldetési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

3. Az Intézmény azonosité adatai:

Az Intézmeény megnevezeése: Balatonalmadi Rendeléintézet

Az Intézmény székhelye: 8220 Balatonalmadi, Petéfi Sandor u. 2-4.
Addszama: 15850014-1-19

Torzskdnyvi azonositdé szama: 850014

Statisztikai szamijel: 15850014-8622-322-19

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: OTP Bank Zrt. Balatonalmadi fidkja
Fizetési szamla szama: 11748007-15850014

Telefon: 06-88-599-900
E-mail: ugyvezeto@egeszseghaz.balatonalmadi.hu
web: www.egeszseghaz.balatonalmadi.hu

Az Intézmeény szervezeti tagozddasa:



» lgazgatas
+  Szakellatas

Az igazgatasi szerv tagozodasa:
* lgazgatd
* |gazgatd helyettese
* igazgatasi eléado
+  Gazdasagi Ggyintézd

Az Intézmény keretében milkddo részlegek:

+ &ltaldnos belgydgyaszat
« altalanos sebészet
+ szllészet, négydgyaszat
pszichiatria szakrendelés es gondozas
+ dltalanos fll-orr-gégészet
» Altalanos réntgendiagnosztika
+ ultrahang diagnosztika
+ &ltaldnos neurolégia
* bbr- és nemi beteg ellatas és gondozas
+  reumatolégia
*  szemészet
+ altalénos laboratériumi diagnosztika
» csecsemd- és gyermekgyogyaszat
« altalanos fizioterapia- gyogytorna
« fizikoterapia/ fizioterapias asszisztensi tevékenység

4. Az Intézmény jogallasa
Az Intézmény Egészseéglgyi kézszolgaltatast végzé kbltségvetési szerv,
Vezetbje az igazgatd, akit a fenntarté nevez ki.

Az intézmeny gazdalkodasi besorolasa:
Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.

Gazdalkodasat éves kéltségvetés alapjan végzi, az elbiranyzatok felhasznalasara
megallapitott keretszamon belll. A gazdalkodasi feladatokat a Képvisel6-testilet altal
jévahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan a Balatonalmadi Varosgondoksag dtjan
latja el.

5. Az Intézményhez rendelt Intézmények
Az Intézményhez tovabbi Intézmenyek nem kapcsolddnak.

. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoriiknek az Intézmény
szervezeti egységei és az alkalmazotiak kdzdtti megosztdasardl a szervezet Vezetdje
gondoskodik.

A feladatok es hataskdrik megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
irdnyito altal az Intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és az alkalmazottakra
kételezden eldirt feladatokkal, hataskérikkel.



Az Intézményben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyck hatdrozzak meg:

L] L] L3 » -

az egészseégugyrdl szolo 1997, évi CLIV. tdrvény
az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. tdrvény,
a Munka Torvénykonyverdl szold 2012, évi l. térvény,
a Polgari torvénykdnyvrél 2013. évi V. tdrvény
a szamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. tdrvény,
az allamhaztartasrél szol6 torveny végrehajtasardl szold 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet
az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezetiségének
sajatossagairdl szold 249/2000, (X11.24.) Korm. r.,

+ az Intézmények Belsé kontrolirendszerérél es Bels6é ellendrzésérdl szdld
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

« az egészséglgyi szolgélati jogviszonyrd! szold 2020. évi C. tdrvény végrehajtasarol
sz0616 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet

* az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl szolé 2020. evi C. tdrvény

2. Atevékenységhez biztositott ingatlan és eszkéz:

Balatonalmadi Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete az oSnkormanyzat
tulajdonat képezd, Balatonalmadi, Petéfi Sandor utca 2-4. sz, alatti, 2129 hrsz-U
ingatlanban talalhatd, 989,88 m? a jaré beteg szakelldtast szolgald ingatlanrészt a
Rendelbintézet téritésmentes hasznalataba adta 2024. julius 1-tél.

A jarébeteg szakrendelésekhez hasznalt helyiségeket, ingatlanrészeket, az ezekhez
tartozé kozds helyiségeket (folyosd, vard, mellékhelyiségek, lift, stb.), irodakat és az
el6ado helyiséget a Balatonalmadi Kistérégi Egészségiigyi Kdzpont Non-profit Kft. (8220
Balatonalmadi, Pet6fi Sandor utca 2-4.) és a Balatonalmadi Rendeldintézet kdzdsen
hasznalja. A k&zbsen hasznalt helyiségek listajat a 2. mellékletf tartalmazza. A jarébeteg
szakellatas céljaira gtadott vagyont a Rendeldintézet nem jogosult elidegeniteni, illetve
biztositékként felhasznalni.

3. A kOz6s hasznalat soran a két szervezet egylittmiikddni koteles.

A kodziizemi és egyéb szolgaltatasi, valamint dologi kiadasckra vonatkozo szerzddesek
(viz-csatorna, aram, gaz, hulladékszallitas, takaritas, bérleti szerztdés, tlizjelzd
rendszer karbantartasa, informatikai szoftverek és eszkdzdk lzemeltetése,
telefonszolgaltatas, felvond karbantartasi szerz6dés és egyéb szolgaltatasok) a
Balatonalmadi Kistérségi Egészségligyi Kozpont Non-profit Kft. kezelésében maradnak.
A Balatonalmadi Kistérségi Egészségligyi Kdzpont Non-profit Kit. Balatonalmadi
Rendeléintézet felé a jarébeteg szakellatasra jutd aranyos kdzlzemi és szolgaltatasi
dijakat - rendelési id6 és hasznalt alapterilet stlyozott aranyaban - targy hénapot kdvetd
hénap 15. napjaig kiszamlazza. A szamla ellenértékét a szamla atvételét kdvetd 15
napon belill megtériteni kételes a Rendelbintézet.

Balatonalmadi Varos Onkormanyzata a tulajdonat képezé és nyilvantartasaban allo,
valamint a Balatonalmadi Kistérsegi Egészségilgyi Kézpont Non-profit Kft tulajdonat
képezd és nyilvantartasaban allo, a jardbeteg szakellatast szolgald eszkdzok, gépek,
berendezések a jard beteg szakellatdst biztositd eszkdzok, berendezések,
felszerelesek, a tavoli haldzati hozzaférésre alkalmas személyi szédmitdgépek és
programok, a kulturalt betegfogadast szolgald berendezési targyak leltar szerint a
Rendelbintézet téritésmentes haszndlatdba kerlilnek. Fenntartasuk, karbantartasuk, a
mikodéképesség és folyamatos rendelkezésre 4allas biztositasa tovabbra is a
Balatonalmadi Kistérségi Egészségligyi Kézpont Non-profit Kft. feladata marad, melynek
dijat a Rendeléintézet felé a hasznalat-igénybe vétel (Rendelbintézet és



maganrendelések) aranyaban a targyhénapot kéveté hdnap 15. napjaig kiszamlazza, a
Rendeléintézet 15 napon belll megfizeti.

Balatonalmadi Varos Onkorméanyzata Képviselé-testliletének az dnkormanyzat 2025. évi
kéltségveteserdl szold 21/2025. (Il. 27.) rendelete a Rendeldintézet részére biztosit
felhalmozasi céll kiadasi eléiranyzatot eszkdzok (vagyoni értékli jogok, berendezések,
felszerelések, gépek) beszerzésére. A Kiadasi elbiranyzat terhére beszerzésre ker{lld
eszkdzok mar a Rendelbintézet tulajdonat képezi és nyilvantartasaban szerepel.

I FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZET| FELEPITESE

1. Az Intézmény szervezeti felépitése (az organogramot az 1. melléklet tartaimazza)

1.1. Az intézetvezetés szervezeti tagozodasa

1.1.1. Az igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

Gazdasagi tgyintéz6 1 16 létszamba tartozé dolgozo.
Feladata:

a betegelldtds, Uzemeltetés zavartalansaganak biziositdsdhoz sziikséges
infrastrukturalis és mikddési kérnyezeti feltételekkel kapcsolatos ligyek

elkésziti az Intézmény karbantartdsi tervét, gondoskodik az orvostechnikai
eszkdzok nyilvantartasardl és szervezi felllvizsgalatukat

kozremikodik a kéltségvetés Gsszeallitasanak folyamataban

figyelemmel kiseri a kiadasok teljesitését

ellatjia a pénziigyi Ggyintézdi feladatokat

felméri az ellatmany sziikségletét, igénylését

befizetett készpénz atvétele, annak befizetés a koltségvetési szamlara 24 éran
belll

adatot gylijt az éves beszamoléhoz &s azt eldkésziti

folyamatosan figyelemmel kiséri a MAK E-adat honlapjanak az Intézményre
vonatkozd utasitasait

szlkség esetén eldkésziti a szerzddéseket, megrendeléseket, elbkésziti a
beszerzéseket

irattarozasi feladatokat végez

kezeli 3 szigord szdmadasu nyomtatvanyokat

gondoskodik az irasbeli kételezettségvallalasok ellenjegyzésérol

adminisziracids feladatet 14t el

kezeli a szamlakat és kapcsolodo dokumentumokat

kézrem(ikédik a leltarozasban

gondoskodik a szabalyozé és igazolé dokumentumok kezelésérdl, tarolasarol
hazipénztar vezetése

Igazgatasi eléadd 1 16 létszamba tartozd dolgozo.

Feladata:

- szervezi és ellendrzi a szakdolgozok és egyéb alkaimazottak munkajat
- szikseg esetén elbkésziti a havi munkabeosztast

- a betegek biztonsagat elésegitd tevékenyseg felligylete

- részt vesz a betegelégedetiséqi vizsgalatok lebonyolitasaban



1.2,

1.3.

- kapcsolatot tart a kdzegészsegigyi és jarvanylgyi szervekkel

- segiti az igazgatd napi munkavégzeseét, adminisztracios feladatokat lat el
- vegzi a mukddési engedélyekkel kapcesolatos Ugyek intézését

- biztositja a szakrendelések mikddéséhez szilkséges eszkdzoket

- kontrolleri feladatokat lat el

- végz a szakdolgozdk mikddése kartyajanak ellendrzését

- vegzi a recepcion dolgozd munkatarsak munkajanak koordinalasat

- intézi a helyettesitések megszervezesét

Az Intézmény Belsd ellendrzése

Az igazgaté koteles gondoskodni a Belsd ellenbrzés kialakitasardl eés megfeleld
mukddteteserdl.

Az Intézményben a Bels) ellendrzési tevékenység kiilsé szakertd bevonasaval torténik. A
Belsd ellenbrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adéd és tanacsadd tevékenyseg,
amelynek célja, hogy az ellendrzbtt szervezet mikddését fejlessze, és eredmenyességét
névelje.

A Bels0O ellentrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden folyamatara, kiildndsen a
koltségvetesi bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéldsénak és elszémolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A Belsé ellenérzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénzlgyi, rendszer- és
teljesitmény- ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A Belsb ellenérzeésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belsd ellenbrzest a Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatallal szerz6déses jogviszonyban
levé kiilsd vallalkozas latja el.

Az Intézmény vezetése, az igazgato jogallasa

Az intézmény egyszemélyi felelés Vezetbje az igazgato.

Az lgazgatét Balatonalmadi Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete valasztja meg.
Az lgazgatd irdnyitja az Intézmény {igyeinek intézését, dnalidan képviseli az Intézményt
harmadik szemelyekkel szemben, birésagok és mas hatdésagok elétt, valamint gyakorolja
a munkaltatoi jogokat az Intézmény alkalmazottai felett.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kdvetelményeknek megfelel,
folyamatos és hatékony mikddtetése. E feladatanak az intézmény vezetése a szakmai
onéllésaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen szabdlyzat, illetéleg az intézmény
feletti alapitoi, valamint irdnyitasi jogokkal felruhazott iranyitd szervek hatérozatainak,
egyedi utasitasainak figyelembevéielével tesz eleget.

1.3.1. Az Intézmeény Vezetdje

Az igazgatd felels a kdzfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, Belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint az Intézmény szamara jogszabalyban eldirt
kbtelezettségek teljesitéséert.

Az igazgatd vezetési funkcidk ellatasat, illetve az intézmény egységeinek a mlkodtetését
kdzvetlen és kdzvetett iranyitas utjan latja el.

Szervezetiranyitasi eszkdzei elsésorban a belsd szabalyzatok és az igazgatdi utasitasok.
Balatonalmadi Varos Onkormanyzatanak Képviselb-testilete évente beszamolét kér az
Intézmeény kinevezett vezetdjétdl az intézményben folyd egészséglgyi tevékenységrdl.

1.3.1.1. Igazgaté feladat- és hataskore

Az igazgatét kizardlagos hataskodrébe tartozik:



+ a vezetd helyeties megbizasa, a megbizas visszavonasa, illetve felette az egyéb
munkaltatdi jogok gyakorlasa és munkakori leirasanak meghatarozasa,

» az intézeti Szervezeti és MUlkddési szabalyzataban Kkizardlages hataskdrként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa, valamint mindaz, amit jogszabaly az igazgaté
kizarélagos hataskorébe utal.

Az igazgato egyeb feladatai:

+ tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az Intézmény szakmai és gazdasagi
mikédésének valamennyi terliletét,

» Dbiztositja az Intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

= folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az Intézmény
tevékenységét miikodési mutatoit,

« tanulmanyozza az intézmény mikodési terliletén él6 lakossag morbiditasi,
mortalitasi jellemzbit, értékeli az arra vonatkozd statisztikai adatokat, és ezek
alapjan elkésziti az intézmény szakmai fejlesztési tervét, irdnyitja és ellendrzi
annak megvaldsulasat,

« gyakorolja a munkaltatdi jogokat

« ellatja az Intézmény m(ikédését erintd jogszabalyckban, a vezetd részére elbirt
fel- adatokat,

» elkésziti az Intézmény SZMSZ-ét, kdtelezben elbirt szabalyzatait, tovabba az
Intézmény milkddését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

» megszervezi az Intézmény Belsd ellendrzését, részt vesz a belsd ellendr
munkajaban, és gondoskodik az ellenbrzés soran feltdrt hidanyossagok
megszlintetéserdl

+ rendelkezik az Intézmény kezelésében illetve hasznalataban 1évd eszkdzdk
védelméhez, rendeltetésszerli és gazdasagos hasznélatdhoz szlikséges
intézkedéssel megtételérdl

» Bels6 kontroll rendszert mikédtet,

» iranyitia és folyamatosan fejleszti az Intézmény minbséglgyi rendszeret,
biztosiffa a mindséglgyi rendszer hatékony mikédéséhez szilkséges
feltételeket,

* megvizsgalla az Intézmény milkddésével kapcsolatos panaszokat,
észrevételeket, kozérdekiinek mindsild bejelentéseket, és megteszi a
szlikséges intézkedéseket, melyrdl az erintetteket is tajekoztatja

» kapcsolatot tart a helyi, teriiletiés orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

« tdmogatja az Intézmény munkajat segitd testiletek, szervezetek, kdzdsségek
tevékenyseget,

+ képviseli az Intézmény kiilsd szervek eldit

1.3.1.3. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt az alkalmazottat, aki munkakori feladataival
Osszefilggésben
s [avaslattételi,

e dontési,
e vagy ellenfrzési jogosultsaggal rendelkezik,
o akoltségvetési vagy atvett pénzeszkdzok felett, illetbleg 6nkormanyzati vagyonnal valo

gazdalkodas terén, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran felelésséggel tartozik
az intézmeényi vagyon nyilvantartasaert.

Vagyonnyilatkozat tételre az igazgato koteles.



1.4. Az intézmény vezetdjének helyettesitési eljarasrendje

1.5

1.6.

1.7.

Az Intézmény vezetdjének helyettesitesi eljarasrendje a vezetd atmeneti vagy tartds
akaddlyoztatds esetén (szabadsadg, betegéllomany, tartds tavollét, stb.) az alabbiak
szerint torténik:

- azigazgatd altaldnos helyettese: Dr. Sird Edit

A vezet6-helyettes részletes feladatat, hataskorét és felel6sségét a munkakéri leiras
tartalmazza.

Helyi szakmai ellatast szabalyozd dokumentumok készitésének rendje

Helyi szakmai ellatast szabalyozd dokumentum készitése a mindenkori jogszabélyi
eléirasoknak megfeleléen az egészségligyi szolgaltaté vezetésének feladata eés
feleléssége.

Helyi szakmai ellatast szabalyozd dokumentum készitése az adott egészségligyi szakmai
iranyelv  ajanlasainak megfeleléen, az Intézmény helyi ellatasi adotisagainak
figyelembevételével kell, hogy torténjen, az adaptécié szabalyainak megfelelen.
Egészségiigyi szakmai irdnyelv hianya esetén az adott ellatasi helyzet tevékenységeinek
helyi szabalyozasa a bizonyitékokon alapuld szakmai iranyelvfejlesztés szabalyai és a
minbségmenedzsment altalanos modszertani elvei szerint tdriénhet. Fentiek értelmeében
folyamatleirasokat keli késziteni mindazon tevékenységekre, amelvek leirdsa nem
talalbatd meg részletesen a mindségiranyitasi kézikbnyvben. A folyamatleirasban meg
kell hatarozni a mindséggel/itevékenységgel kapcsolatos feleldsségi koriket, feladatokat,
a kapcsolodo elbirdsokat és a készitendd feliegyzéseket. A folyamatleirasokat a
Mindséglgyi kézikonyvhoz kell csatolni.

Humanpolitikai feladatok ellatasat kiilsés személy veégzi vallalkozéként,
szerzOdés alapjan latja el.

Feladatat az igazgatd utasitasa alapjan a vonatkozd jogszabalyok, valamint az annak

alapjan elkészitett munkakori leiras szerint végzi;

» meghivasra részt vesz a vezetdi értekezleteken, és minden olyan megbeszélésen,
ahol az egészét, vagy részét érintd személyligyi vagy oktatasi ligyet targyalnak,

» elkésziti és végrehajtja az Intézmény human eréforras stratégiai tervét.

» tevékenyen kdzremlkddik a személylgyi feladatok ellatasaban,

+ véleményezi, dontésre elbkésziti és végrehajtjia a kinevezésre, felmeniésre,
elbléptetésre, jutalmazasra és minden mas személylgyi kérdésre vonatkozd
javaslatokat, ddntéseket,

- kezeli a személyligyi iratokat, gondoskodik azok szakszerli adminisziracidjardl és
irattdrazasarol

Rendszergazda feladat és hataskore

Feladatat az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt latja el. Kils6s vallalkozdként feladatat
szerzbdés alapjan latja el. A rendszergazda felelés az Intézmény adatvagyonaért,
informaciokezelési folyamataiért és a technikai eszkdzrendszerért;

+ kialakftjia az Intézmény informatikai stratégisjat,

« felligyeli az informatikai infrastrukiira beszerzését és lizemelietését,

+ felOgyeli az informacio s adatkezelést,

- biztositja, hogy az Intézmény az altala eléallitott adatokat le tudja kérdezni, elemezni
és a betegellatas konkrét céljan tal tervezési, szervezési feladataihoz fel tudja
hasznalni,

» véleményezi az informatikai adatkezelési, illetve adatvédelmet érinté kérdéseket.
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1.8 Az Intézmény munkajat seqit6 testiiletek, szervek, k6zosségek

Az igazgatd a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a racionalis gazdaikodas
kdvetelményeit figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott férumokon.

Az Intézmeényi munka iranyitasat segitd forumok:
« vezetdi értekezlet

= szakmai vezetétestilet

*  munkaértekezlet.

1.9. Vezetdi értekezlet

Az igazgatd szikség szerint, vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt
vesznek:

+ igazgato

» azigazgato helyetiese

* humanpolitikai feladatokat ellato

* egyéb meghivottak.

1.10. Szakmai vezettiestiilet

A szakmai vezetdtestiilet az igazgatd munkajat segitd testiilet.

Tagjai:

* orvos igazgaté = igazgatd, jelen esetben egy személy

* igazgatd helyettes

«  az Intézmény altal felkért — érintett Agazati - f6orvos

*  meghivottak.

A szakmai vezetdtestiilet értekezletét az igazgaté hivja dssze a tagoknak, illetve a
részvételre jogosult egyeb személyeknek megkilddtt meghivéval.

A szakmai vezetttestiilet lilésén tanacskozasi joggal részt vehet a fenntartd képviselbje.

A szakmai vezetbtestiilet feladatai:

» részt vesz az Intézmény szervezeti és Mlkddési szabalyzatanak, hazirendjének,
valamint Bels6 szabalyzatainak el8keszitésében,

+  véleményt nyilvanit az Intézményt érintd egészségiigyi ellatasi szerzddés
megkotésére irdnyuld palyazat elbiralédsa soran,

« értékeli és szakmai szempontbdl rangscrolja a kézremUkodsdi szolgaltatasokra
beérkezett palyadzatokat,

= afenntartd, illetdleg az igazgaté felé él javaslattételi jogaval,

+ a fenntartd, illetbleg az igazgatd felkérésére meghatdrozott szakmai kérdésben
véleményt nyilvanit.

A szakmai vezetbtestllet egyetériése szikséges

* az Intézmeény szakmai tervéhez,

» az Intézmény fejlesztési prioritasainak meghatarozasahoz,

*  mas egészsegligyi szolgaltatoval vald szakmai egyltt mikodési és konzilium-kérési
rendhez.

1.11. Munkaértekezlet

Az igazgatd:
* negyedévente orvosi ériekezletet
= évente munkaértekezletet tart az Intézmény alkalmazottainak.
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Az értekezletre meghivast kap az Intézmény valamennyi f6- es részfoglalkozasu
alkalmazottja, kdzrem(ikoddje. A munkaértekezletre meghivast, illetve az elhangzottakrol
utélagosan frasbeli 6sszefoglaléd tajékoztatast kapnak az intézménnyel kézremikddéi
jogviszonyban ali¢, de a gy(ilésen részt nem vett orvosok is.

Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja tssze.

A igazgatd a munkaértekezleten:

- beszamol az Intézmeny eltelt idészak alatt végzett munkajardl,

» értékeli az Intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

= értékeli az Intézményben az alkalmazottak munkakérilményeinek alakuiasat,

+ tajékoztatast ad az aktudlis kérdésekrdl,

» ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait.

Az értekezleten lehetbséget kell adni arra, hogy az alkalmazottak véleménylket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel, &s azokra vélaszt kapjanak.

V. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az Intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

1.1. Az egészségiigyi szolgalati jogviszony illetve a munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony iétrejotte

Az egészségugyi szolgalati jogviszony hatarozott vagy hatarozatlan ideji kinevezéssel
és annak elfogadasaval jon létre.

1.2. Az Intézményben egészségligyi tevékenységet folytatokra vonatkozo szabalyok
1.2.1. Orvosok

Munkakdri kotelességed:

A munkaid6 kezdetekor a munkaltato aital eldirt munkaruhaban, munkavegzésre
alkalmas allapotban jelenik meg

Barmilyen okbdl vald tavolmaradasat elézetesen, de legkesdbb 24 oran belll
felettesének jelezni koteles

Tavolléte ésfvagy akadalyoztatasa esetén a szikséges hattér-informacidkat
helyettese szamara atadja

Kivételes esetben rendkivili munkaidében torténé munkavégzésre is
kotelezhetd

Koteles a jelenléti ivet pontosan, naprakészen vezetni

Megtartja a vagyonbiztonsagi, takarékossagi, tlizrendészeti-, és sugéar- valamint
balesetvédelmi szabalyokat

Részletes munkakori feladatai:

betegek szakorvosi vizsgalata,

betegek tovabbi vizsgalatokra beutalasa,

betegek részére gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok vényre toriénd
felirasa

orvosi dokumentacié (nyilvantartas) vezetése

FelelOs:

részletezett feladatai maradéktalan vegrehajtaséért
minden olyan aitala végzett feladateért, amelyre kompetencia kére kiterjed
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1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

» szakmai és etikai elvarasok és szabalyok maradéktalan betartasaért

s a tevékenységével hatdlyos jogszabalyok, rendeletek, iranyelvek és utasitasok
megismeréseért és betartasaert

s betartja az egészsegligyi dolgozokra vonatkoz¢ orvosi titoktartas szabalyait és
Adatvédelmi eldirasokat

* a hdzirend betartasaért

e a tlz-, munkavédelmi, baleset és kd&rnyezetvédelmi, valamint biztonsagi
eléirasok betartasaért

Foglalkoztatottak rendszeres személyi juttatasai

A rendszeres személyi juttatasok kdrebe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegeszitése, illetmenypotieka es mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlédve kerilnek kifizetésre.

Az egészsegligyi szakdolgozd munkavallalot illetményének megallapitasa érdekében
fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni. A technikai munkavallald a 2020
évi C. tv-ben foglaltaknak megfeleléen kell meghatarozni.

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Megbizasi dij
Az Intézmény allomanyaba tarioz6 személy részére megbizasi dij vagy mas szerzddés
alapjan dijazas a munkakoéri leirasa szerint szamara elbirhato feladatra nem fizethetd.
Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozdan el6zetesen irasban kotétt szerzédés
e rendelet szabalyai szerint igazolt teljesitése utan kerllhet sor. A szerzddésben ki kell
kétni, hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg az Intézmény allomanyaba

tartozo személyt, ha a szerzbdésben rogzitett feladat mellett a munkakérébe tartozd
feladatainak is maradéktalanul eleget tett (Avr. 51. § (2) bek.).

Egyéb juttatasok

1.2.4.1. Tovabhbképzés

Az Intézmény altal t6riénd beiskolazas, tovabbképzés esetén a Munka Torvénykdnyve
ide~ vonatkozo paragrafusai szerint kell eljarni.

Egyéb beiskolazashoz és tovabbképzéshez anyagi juftatas egyéni elbirdlas alapjan
igazgatdi hataskérben adhato.

1.2.4.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd kdteles a munkaba jaras kdltségeit, annak meghatarozoit szazalékat a
39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet érielmében megtériteni. Ha az alkalmazottnak a
munkaba jaras korllményeiben valtozas allt be, azt az Intézmény részére azonnal be
kell jelenteni.

Egyéni elbirdlas alapjan gépkocsival toérténd munkaba jarashoz a munkaltatd
lzemanyagkdltség-hozzajarulast fizethet az 1995. évi CXVII. tv. és a 39/2010. (11.26.)
Korm. rendeletben foglaltak szerint.

A jogosultsagot évente az igazgaté feliilvizsgalja.

1.2.4.3. Telefonhasznalat

A vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

A mobil- és vezetékes telefon hasznalatara jogosultak kérét évente az igazgatd
fellilvizsgalja.
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1.3.

1.4.

1.5.

A munkavallalok érdekeltségi rendszere

Célja:

+ A koliségvetési elbiranyzatok rendelkezésre allasa esetén a =zavartalan
mikddéshez szlikséges kiegészitd pénzforrasok lehetdségeinek felkutatasa.

+ Az Intézmény allomanyaba tartozd munkavallalck alial végzett tdbbletmunka
anyagi 0sztbnzése koltségvetési eldiranyzatok rendelkezésre allasa esetén.

» A Szervezeti és M(kodesi Szabalyzatban, munkakdri leirdasokban, és az
Intézmény mikodésének egyes terlileteit érinté egyéb szabalyzatokban
meghatarozott feladatok hatékony, gazdasagos és magas szinvonall ellatasa.

« A magasan kvalifikalt szellemi kapacitas megfelels foglalkoztatdsa, hasznositésa.

« A nagy értékl gép és mUszer allomany legkedvezdbb kihasznalasa, bovitése,
fejlesztése.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kdtelezettségek, hivatali titok megdérzése

A munkavégzés teliesitése az igazgato altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

A foglalkoztatott kiteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali fitkot megtartani. Ezen
tilmendéen nem k&zdlhet illetéktelen személlyel olyan adatof, amely a munkakdre
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kdzlése a munkaitatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az
arra vonatkozo szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi Vezetbje utasitédsainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kbteles végezni.

Amennyiben jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsilnek, és
amelyek nyilvanossagra kerllése az Intézmény érdekeit sertené.

Az Intézményben hivatali titoknak mindsilnek:

+ az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

« az alkalmazottak (ellatottak, gondozotitak) egészségi dllapotara vonatkozé adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az Intézmény valamennyi
alkalmazottja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig
annak kozlésére az illetekes felettesétél engedélyt nem kap.

Nyilatkozat adasa tomegtajékoztatd szervek részére

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

nyilatkozatnak minésdl.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd elbirasokat:

+ Az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

« A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagéért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

« A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hirnevére és
erdekeire.

+ A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagéat a
kdzlés elbtt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kdzlés el6tt vele egyeztesse.

«  Kilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az igazgatd engedélyével
adhato.
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1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
1.10.1.

1.10.2.

Ezen media megjelenésekrdl, nyilatkozatokrol a fenntartét Balatonalmadi Varos
Onkormanyzatat is tajékoztatni kell.

A munkaidé beosztasa

A heti munkaid® 40 déra. A munkaltatdé hozzajarulasaval a napi 6 vagy 8 oOrés
munkaidékeret a pihendiddvel nem hosszabbodik.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag igénybe veteléhez elbzetesen az igazgatdval
egyeztetett tervet kell keésziteni. A szakdolgozdk eseteben felelds az igazgatasi eldéado.
A rendkivili és a fizetés nelkiili szabadsag engedélyezesére minden esetben csak az
igazgato jogosuli.

Az alkalmazcttak éves rendes szabadsaganak mértékét a munkavallaldok jogallasarsl
sz0l6, valamint a Munka Térvénykdnyvében foglalt elirasok szerint kell megallapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az Intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a az igazgatasi eléadé felelés.

A helyettesités rendje

Az Intézményben folyd munkat az alkalmazotiak idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az alkalmazoftak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
Intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan a kijelolt vezetének a feladata,
aki jelenti az igazgaténak a fellépd problémakat. A munkavallaldk folyamatos
Osztonzése szilkséges a rugalmassagra, egymas segitésére tdrekvésre.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a
munkakéri leirasokban kell rdgziteni. Tartds tavollét esetén a helyettesités idejére a
munkavéllalét helyettesitési dij illeti meg Helyettesitési dij 1/2021 OKFQ 3.7 elveinek
és feltételeinek figyelembevételével kerll sor.

Munkakorok atadasa
Az Intézmény alkalmazottainak munkakdérének atadasardl, illetve atvételerdl személyi
valtozas esetén jegyzikonyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrél készillt jegyzékdnyvben fel kell tiintetni:
« az atadas-atvétel idépontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban Lév6 konkrét Ggyeket,
az atadasra kerlil® eszkozoket,
az atadd és atvevd észrevételeit,
+ ajelenlevék alairasat.
Az atadas-atvételi eljdrast a munkakdrvaltozast kdvetben legkésébb 15 napon belll be
keli fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakdr szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

Egyéb szabalyok
Betegfogadasi lista vezetése

Az Intézmény a jardbeteg szakellatds keretében végzett ellatasokra a tdrvényi
szabdlyozascknak megfeleléen betegfogadasi listdt vezet. A listara felkerllés a
betegfelvételnek (recepcié) a feladata.

Egészségligyi dokumentacié kiadasanak rendje
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1.10.3.

3.1,

3.2,

7.1.

7.2

Telefonon informacié a betegre vonatkozdan senkinek nem adhat6. Egyebekben az
1997. évi CLIV. tv-ben foglaltak szerint kell eljarni.

Intézményi dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az Intézmény dokumentumainak {személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiadasa csak
az igazgato irasbeli engedélyével torténhet.

Kartéritési kotelezettség

A munkaltatd kartéritési felelésségét a Munka Toérvénykdnyve 13. fejezete, a
munkavallalé kartéritési felelosségét a Munka Torvénykdnyve 14. fejezete
szabalyozza.

Az Intézmény belsd és kiilsé kapcsolattartasdnak rendje

A Bels6 kapcsolattartas

Az egylttmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden clyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység mikdédeési terdiletét érinti, az intézkedést megeldzien
eqyeztetési kdtelezettségiik van.

A Bels6 kapcsolattartas rendszeres formai:

«  munkaértekezletek,

+ belsé e-mail rendszeren keresztil tdrténd konzultacié

A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb mikddés elbsegitése érdekében az Intézmény a szakmai
szervezetekkel, tars Intézményekkel, gazdéalkodo szervezetekkel egylittmlkddési
megallapodast kdthet.

Az Intézmeény ugyiratkezelése

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasck alapjan kell végezni.
Képviseleti, alairasi, kiadmanyozasi jog
Az Intézmeényt az igazgatd jogosult énalldoan képviselni. Az alairasi és kiadmanyozasi
jogot a

« (Gazdalkodasi Szabalyzat

+  Pénzkezelési Szabalyzat,

« Iratkezelési Szabalyzat

altal meghatarozott személyek a szabalyzatokban foglaltak szerint gyakoroljak.

Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az Intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a koltségvetéstervezésével,
végrehajtasaval, az Intézmény kezelésében lévd vagyon hasznositasaval dsszefuggd
feladatok, hataskorik szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - az igazgatd feladata.

A gazdalkodas vitelét eldsegité Belsé szabalyzatok

Az Intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az
l. fejezet 2.2. pontjaban felsorolt Bels6 szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

Fizetési szamlak feletti rendelkezés
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7.3.

10.

A pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jeldli ki.
Nevilket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat az Intézmény igazgatasan
arizni.

Koételezettség vallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvdnyozds, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
igazgato a Balatonalmadi Varosgondoksaggal kdzésen hatdrozza meg

Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az Intézmény épliletét cimiablaval, zaszldval kell ellatni.
Az Intézmény sajat bevételének noévelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

Az Intézményben végezhet6 reklam tevekénység

Az Intézményben reklamhordozé csak az igazgatd engedélyével helyezheto ki.

Bels6 kontrollrendszer

Az igazgatdé a mikddés folyamatara és sajatossagaira tekintettel kételes kialakitani,

mlkodtetni és fejleszteni az Intézmény Belsd kontrollrendszerét az dllamhaztartasért

felelés miniszter altal kozzétett mddszertani Otmutatok figyelembevételével.

Az igazgaté felelds a Belsd kontrolirendszer keretében - a szervezet minden szintjén

érvényesiilé — megfeleld

= kontroll kérnyezet,

»  kockazatkezelési rendszer,

+ kontrolltevékenysegek,

» informacios és kommunikacios rendszer,

» nyomon-kévetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodietéseért és
fejlesztéseéeért.

A Belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és Belso

szaba!yzatokat melyek biztositjak, hogy
az Intézmény valamennyi tevékenysége és celja Gsszhangban legyen a szabaly
szer(iséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

» az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne kerlljon sor pazarlasra,
visszaelesre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

Jogszabalyok végrehajtasra kerliljenek a mddszertani Gtmutatdk figyelembevételével.

Az Intézmények Bels6é kontrolirendszerérdl és Belsd ellendrzéséril szdélé 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet alapjan az Intézmény Vezetje koteles olyan kontroll
kdrnyezetet kialakitani, amelyben

+ vilagos a szervezeti struktura,

- egyértelmliek a hataskori viszonyok és feladatok,

+  meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

+ atlathatd a human eréforras kezelés.

Az igazgats koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni
a szervezeten belll, amellyel biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszer(,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az igazgatd kételes szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendiéf, valamint
koteles kockazatkezelési rendszert miik&dtetni.
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Az Intézmény vezettjének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzést (FEUVE),

Az Intézmeények Belsé kontrollrendszerérél &s Belsd ellenérzésérdl szdld 370/2011.
(XI.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban az igazgatd kételes
értekelni a Belsd kontrollrendszer minéségét.

12.  Ovo, véds elbirasok

Az Intézmény minden alkalmazottjdnak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy az egészségilk
és testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket megismerje, és sziikség esetén
alkalmazza, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szikséges intézkedéseket megtegye.
Minden alkalmazoftnak ismernie kell az Intézményben érvényben lévé munkavédelmi- és tlz
védelmi szabalyzatot.

Munka és tlzvédelmi megbizott évente végzi a poroltdk és a tlzcsap ellendrzését az
intézményben.

Az okiatas is eves gyakorisaggal toriénik.

Az Intézetben a reanimaciés (Ujraélesziési) feleldés Dr. Gal Zsofia belgyogyasz. Jelenleg 2
automata defibrillator van az épiletben.

13. Betegellatas

Az Intezmény feladatat keépezi a terlleti eilatasi kotelezetiségi korbe tartozé, illetve
szezonalisan azon kivuli kbrben a jarébeteg szakorvosi ellatés, kbvetés és gondozas.

Az egészséglgyi tevekenység elldtdsa egészséglgyi szolgalati jogviszonyban, fovabba
jogszabalyban megengedett kézrem(kédoék foglalkoztatasaval térténhet. A kézrem(ikddok
intézményen bellli mikddésére, Kkapcsolatrendszerére vonatkozd elbirasokat a
kozremiikbdokkel kdtendd szerzddésekben egyedileg kell meghatarozni a jogszabalyok
figyelembe vételével.

14. A hetegellatas mikodése

A jarobeteg szakelldtast az Intézmény Nemzeti Alapkezeld terlletileg illetékes osztalyaval
kotott finanszirozasi szerzédés alapjan nyujtia. A tarsadalombiztositasra nem jogosult
személyeknek térités elleneében — kivételt képez az akut életveszélyes allapot —, a Téritési
szabalyzatban meghatarozott Teritési dij ellenében nylijt egészségiigyi ellatast.

15. Jarébeteg szakellatas miik6dése

A betegellatas folyamata a beteg/szolgaltatast igenybevevd megjelenésével kezdddik —
bemenet — a szakmai elbirasok, jogszabalyok, etikai normak figyelembevételével a definitiv
ellatasra térekedve térténik a betegellatas, amelyrdl a tavozaskor atadott Ambulans lap ad
részletes tajékoztatast.

A betegellatas folyamata az elekironikus betegdokumentaciés rendszerbe kerill rogzitésre,
orvosi azonositd/E személyi igazolvannyal térténd napi belépéssel.

16. Betegfelvétel, azonositas, regisztracio

A betegazonositast a személyi igazolvany, a TAJ kartya és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvany alapjan végzi a szakrendel$ asszisztense az adatvédelmi eléirdsok betartasa
mellett.

Kilfdldi allampolgarnal azonositékent az Uflevelet, egyéb arcképes igazolvanyt és a
betegbiztositasi kartyat hasznaljuk.

Az alabbi azonosité adatokat kell régziteni:
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- név, sziletési hely, id6
- szliletési név

- anyja neve

- lakcim

- TAJ szam

Az intézménybe rendelési id6 alatt jelentkezb betegek regisztralasra kertilnek.
Felelds: szakrendeld asszisztense.

Az Intézményben eszméletét vesztett beteg azonositasa csukiopanttal’karszalaggal, az
elhunyt beteg azonositasa labcédulaval térienik.
V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ a Balatonalmadi Varos Onkormanyzata Képviseld- testilletének jévahagyasaval
Iép hatalyba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél az igazgatd koteles gondoskodni.
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2. meliéklet
Munkakori lefrasok tartalmi elemei

Az Intézmény munkavallaldinak feladatait, szolgalati beosztasat, ala-fdlerendeliségi
viszonyait és a helyettesitést a munkakdri leirdsok hatarozzak meg.

A munkakori leirasokban fel kell tiintetni az alkalmazott jogaliasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szdloan.

A munkakari lefrasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belll médositani kell.

A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaert az igazgatd a felelés. A munkakéri
leirasok Gsszedllitasaban igénybe veszi az adott részleg vezetdjének véleményét, javasiatait.

A munkakori leirasok elkészitésénél az alabbi altalanos szabalyokat kell figyelembe venni:

- Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége és az egysegekben dolgozok kotelesek
egymassal szorosan egyutimikddni, egymasnak minden szikséges segitséget megadni,
M(koddesi rendjiket 6sszehangolni.

« Az egylttmiikédés kiemelt teriiletei: a gydgyitd-megelézd betegellatas hatékonysaganak
biztositdsa, a betegellatas szinvonalanak emelése, a gazdalkodas hatékonysaganak
fokozasa, az intézményi tulajdon fokozott védelme, az eszkozok es berendezési targyak
gazdasagos mikodtetésének és hasznositdsanal biztositasa, az Intézmény be-vételének
novelésé, a pénziigyi és szamviteli, illetve jogi és muszaki szabdlyok maradéktalan
betartasa.

» Az Intézmény valamennyi munkavallalojat megilletik azok a jogok, amelyet a
munkaviszonyra vonatkozé jogszabalyok, Belsé szabdlyzatok a munkavallalok szamara
biztositanak.

* A munkavallaidk igenyelhetik, hogy az Intézmény biztositsa szamukra a folyamatos
munkavégzés feltételeit. Munkaériekezleteken és egyeéb férumokon a napirenden levd
kérdésekben vélemenyt nyilvanithatnak, a munkaval kapcsolatosan széban vagy irasban
javaslatot tehetnek.

« Az Intézményi dolgozdk beoszidasukidl fliggetlenil koételesek a vezetdiknél intézkedést
kezdeményezni, ha olyan cselekményeket vagy mulasztasokat észlelnek, amelyek a
betegellatast zavarjak, jogszabalyokba, Belsd szabalyzatokba ltkdznek, illetve ellentétesek
az [ntézmény érdekeivel.

« Minden intézményi dolgoz¢d kotelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott eszkdzdket
célszer(ien hasznalja, kezelje és védje.

+ A beosztott dolgozok tevékenységliket kbzvetlenll feletteslik irdnyitasa és ellenérzése alatt
onalléan és feleldsséggel végzik. A munkavégzesik soran kotelesek a munka-idejiket
optimalisan kihasznalni és a munkafegyelmet minden koérlimények kdzitt betartani.

« Minden intézményi dolgozé alapvetd kotelessége a munkavégzésével kapcsolatos
jogszabalyok, szabalyzatok ismerete, megtartdsa és megtartatasa, illetve a szakmai
felkészlltséglk allando es folyamatos fokozasa.

A gazdasagi-miszaki ellatdsban dolgozdk alapvetd feladata, hogy az adott feltételek mellett
elésegitsék a gyogyitd-megelézé szakmai feladatok ellatasat, az Intézmény szervezeti
egységeinek tervszerl fejlesztését, szolgaljgk a gybgyitd - megelézd ellatdsnak az
orvostudomany mindenkori allasahoz igazodd magas szinvonallt mukddését.
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3. melléklet

10.

11.

12.

13.

MUNKAKORI LEIRASOK SZERKEZETE
Belsd szervezeti egység megnevezése
A munkakér megnevezése
A munkakér betéltdjének neve
A munkakdr betdltésehez eldirt iskolai végzettség
A munkakért betdltd kdzvetlen felettese

A munkakért betdits kdzvetlen irdanyitasa alatt mikadd
« szervezell egységek vagy

+  munkakdrik megnevezése
» A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatéi jogok felsorolésa

Munkakéri feladatok (rendszere):
» elkésziti, kidolgozza:

« erbforras:

+ javaslatot tesz:

* véleményezi:

+ dont:

+ informaciot szolgaltat:
« ellenériz:

« feleibs:

A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatis

A munkakoérrel tsszefliggd egyéb kérdések:
+ kapcsolat kiilsd szervekkel

+ kapcsolat Belsé szervekkel
» anyagi feleléssége megjeldlése

A munkakaorrel nem 8sszefliggo feladatok felsorolasa
Aldirasok: készitette és jovahagyta
Az alkalmazott tudomasulvételének igazoldsa

A munkakéri leirdssal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés
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