A Siimegi Kistérségi Egészségiigyi Szolgalat K6zhaszni Nonprofit Korlatolt
Felelosségii Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Késziilt : 2018.05.25

1. fejezet

Altalinos miikédési elemek

I./1. A Nonprofit Kft. adatai:

Megnevezés: Siimegi Kistérségi Egészségiigyi Szolgalat Kozhaszni Nonprofit Korlatolt

Feleldsségli Tarsasag (roviditett cégnevén: Siimegi Kistérségi Egészségiigyi Szolgalat Kozhasznt
Nonprofit Kft., / A tovabbiakban : Nonprofit Kft.,Tarsasag, Egészségiigyi Szolgatlato, Intézet./

Székhely: 8330. Siimeg, Kompanik Zsdfia u. 6.)

Telefon: 0036/87/ 550-042
E-mail: info@sumegirendelo.hu

A szakellatasok helyszine :
8330 Siimeg, Kompanik Zso6fia u. 6.
Szerzddéses jogviszony keretében szakdolgozdi és egészségiigyben dolgozo nem szakdolgozoéi személyzet

biztositasa :

Ko6zponti Orvosi Ugyelet

8330. Siimeg, Kompanik Zséfiau. 11/1.

Feliigyeletet ellato szerv:

Veszprém Megyei Kormanyhivatal és

Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi

Szolgalat Balatonfiiredi Kistérségi Intézete

Az alapitas idépontja: 2010. év julius ho 5.

Az alapité neve: Siimegi Kistérségi Tobbcélu Tarsulas
Finanszirozd szervek :

Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar /OEP/

Regionalis Egészségbiztositasi Pénztar /REP/ szerzédés alapjan
megvésdrolja, a gyogyintézet 4ltal nytdjtott szolgaltatasokat, melyek fix, illetve teljesitményardnyos dijat havi

bontasbanutalja az egészségiigyi szolgaltaté szamlajéra, ezzel biztositva a mitkédés
lehetdségét.



Siimegi Kistérségi Tébbeélu Tarsulas /tovabbiakban: SKTCT/ finanszirozza az OEP, illetéleg MEP
forrasokbdl nem fedezett, illetdleg nem fedezhetd intézményi beszerzéseket, koltségeket és e célbdl
pénzeszkozoket adhat at Siimegi Kistérségi Egészségiigyi Szolgalat Kdzhaszni Nonprofit Kft.-nek a -
Siimeg Varos Onkormanyzata , a Siimegi Kistérségi Tobbeéli Tarsulas és a Siimegi Kistérségi Egészségiigyi
Szolgéalat Kozhasznu Nonprofit Kft., kozott — 2011. év szeptember ho 15. napjan létrejott Egészségiigyi
Ellatasi Szerzodésben foglaltak szerint.

A Nonprofit Kft. jogallasa: gazdasagi tarsasag, onallo jogi személy.

Miikodési Engedély Kibocsatoja €s Szama: ANTSZ Tapolca Varosi Intézete 2709-6/2011. 2079/2011.
KSH szamjel/ Statisztikai jelzoszam: 227 96 839-8622-572-19

Adoszama: 22796839-1-19

Pénzforgalmi jelzoszam: 11748100-21449943

Gazdalkodasi jogkdre: A Nonprofit Kft. kdzhasznu gazdasagi tarsasag, mint ilyen 6nalléan gazdalkodik.
Vagyona:

Az SKTCT, illetéleg Siimeg Varos Onkormanyzata ltal atadott ingatlan és eszkozok tekintetében
vagyonkezeldi joggal rendelkezik.

Tulajdonat képezik a sajat, illetdleg palyazati forrasbdl ilyenként beszerzett eszkozok.
A hasznélatba adott ingatlan helyrajzi szam és cim szerint a kovetkezo:

stimegi 946/3 hrsz. , természetben Siimeg, Kompanik Zso6fia u. 6. és Kompanik Zs. u 11/1

A rendelkezésre 4ll6 vagyont, Siimeg Varos Onkormanyzata , a Siimegi Kistérségi Tobbcéli Tarsulas és a

Stimegi Kistérségi Egészségiigyi Szolgalat Kozhasznli Nonprofit Kft. /tovabbiakban : Nonprofit Kft./, k6zott
2011. év szeptember ho 15. napjan létrejott Egészségiigyi Ellatasi Szerz6désben foglaltak szerint koteles
kezelni.

A Nonprofit Kft. a rendelkezésre all6, nem sajat tulajdonat képezd vagyont biztositékként nem adhatja.
L./2. 1. A Nonprofit Kft. tevékenységi korei :
A tarsasag tevékenységi korének tagozddasa a kovetkezo:

Magyarorszag helyi onkorményzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 4. és 8.
pontja, valamint az egészségiigyrél szolo 1997. évi CLIV. torvény 152. § (1)-(3) pontja, illetve az
egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérol szold 2006. évi CXXXIL torvény 2. § (1) bekezdés a.) pontja
szerint mindsiil dnkormanyzati feladatnak (kozfeladat), melyet a jelen kézhasznu nonprofit kft. Gtjan lattak el
a tarsulasban, mint alapitoban tagként résztvevo onkormanyzatok az alabbi tevékenységek utjan:

a) az 2011. évi CLXXV. tv. 2. § 20. pontjaban megjelolt kozhaszni tevékenységek,
b) a TEAOR-ban megjelolt cél szerinti kozhasznii tevékenységek.



A fentiekre figyelemmel:

a) A tarsasag kézhaszni tevékenységei :
egészségmegdrzes, betegségmegeldzés, gyodgyito-, egészségiigyi rehabilitécios tevékenység,
b) A tarsasag cél szerinti kozhasznu tevékenységei korei TEAOR megjel5léssel:

Fotevékenység (nem jovedelemszerzésre iranyuld tevékenység):

TEAOR  86.22'08 Szakorvosi jarobeteg-ellatas
TEAOR  86.90'08 Egyéb humén-egészségiigyi ellatas
c) a Tarsasag nem jovedelemszerzései iranyulé gazdasigi tevékenységei TEAOR megjel5léssel
TEAOR  85.59'08 M.n.s. Egyeb oktatas
TEAOR  86.21'08 Altalanos jarobeteg-ellatés
d) Kiegészité jelleggel folytatott iizletszerii gazdasagi tevékenységi kor:
TEAOR  68.20'08 Sajat tulajdoni, bérelt ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
TEAOR  68.32'08 Ingatlankezelés

A Tarsasag engedélyhez kotott tevékenységet csak engedély birtokaban végez.

L/ 2. 3. Kisegit6 ¢és vallalkozasi tevékenység

A Nonprofit Kft. kisegitd és vallalkozasi tevékenységet folytathat.

I./ 2. 4. Az Egészségiigyi Szolgaltaté teriileti ellitdsi kore, mitkodési kore, feladata

Az Intézmény elsésorban az SKTCT tagjaiként miikodé telepiilési nkormanyzatok lakosai szamara nyujt
egeszsegligyl szolgaltatast, de jogosult teriileti kotottség nélkiil is egészségiigyi elltast biztositani,
amennyiben ez nem jir az elsddleges ellatasi korbe tartozd személyek egészségiigyi ellatdsénak
késedelmével, elneheziilésével.

Pénziigyi forrisok megjelolése

- Allami feladatként ellatott tevékenységek forrasa:

NEAK /finanszirozasi szerzodés alapjan/

-Kistérségi Tobbeét Tarsulasi timogatas,

- Nonprofit Kft. egyéb bevételei.

Feladatmutatok megnevezése

Az NEAK finanszirozas az alabbiak szerint torténik:

Az NEAK finanszirozasi szerzOdésekben rogzitett szakfeladatok finanszirozéasa, az ellatott esetszamhoz,
illetve a gondozotti l¢tszamhoz tarsitott pontrendszer, valamint az aktualis pontérték alapjan torténik.

I1. fejezet
A Nonprofit Kft Szervezete és a szervezetbe tagozédottak hatis és feladatkore
I1./1. Az intézet vezetési rendszere

A Nonprofit Kft. vezetéje: Szabé Krisztina ligyvezetd.
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Az iligyvezetd, a Nonprofit Kft. egyszemélyi felelos vezetdje, a munkaltatoi jogok gyakorldja.

A Nonprofit Kft. egyszemélyi felelds vezetojét illetben a munkaltatéi jogokat az alapité SKTCT Tanacsa
gyakorolja, mely munkaltaté képvisel6je az SKTCT Tanacsénak Elndke.

Az iigyvezet6 kizarolagos hatiskorébe tartozik:

Az ligyvezetd hataskorébe tartoznak mindazon kérdések, amelyeket torvény vagy az alapit6 okirat nem utal
az egyediili tag kizarolagos hataskorébe. Ezek tobbek kozott:

a) a hatarozatok elokészitése és végrehajtasa;

b) hatarozati javaslatok kidolgozasa;

c) az éves koltségvetési terv elkészitése;

d) a mérlegre vonatkozo javaslattétel;

e) a tarsasag konyveinek szabalyszerii vezetése;

f) a hatarozatok kényvének vezetése;

2) a tagjegyzék vezetése;

h) eljaras az illetékes cégbirdsag elott.

i) a Tarsasag és az Alapitd kozott létrejovo szerzodést a szerzodés alairasatdl szamitott harminc napon beliil
az ligyvezetonek a cégbirésagon a cégiratok koze letétbe kell helyezni. Ez a rendelkezés nem iranyad6 abban
az esetben, ha a Tarsasig és az Alapitd a Tarsasag tevékenységi korébe tartozo, a jelen alapité okirat altal
meghatarozott szokdsos nagysagrendl szerzodést kot.

j) az ligyvezetd koteles az okirat alairisatol szamitott harminc napon beliil a cégbirosaghoz — letétbe
helyezés céljabol — benyujtani azt az okiratot is, amely barki javdra ingyenesen vagyont juttat, feltéve,
hogy annak osszege (értéke) az egymillié forintot meghaladja. Az Gsszeghatar szempontjabol a két
éven beliil ugyanannak a személynek vagy szervezetnek nyujtott juttatisokat dssze kell szamitani.

Az iigyvezetd feladatkérébe tartozik:
A Térsaséag tevékenységének napi iranyitasat az ligyvezeto latja el.
Az ligyvezetd jogosult a Tarsasag dolgozoi felett a munkaltatoi jogok gyakorlasara.

A fenti korben az iigyvezetd feadatkdre a Nonprofit Kft.-nél az egyéb munkaltatoi jogkér gyakorldinak
meghatarozasa és az 6 munka €s jogkoriinek meghatirozésa, felettik valamennyi munkaltatéi jogkor
gyakorldsa. Az egyéb munkaltatdi jogkorgyakorlok altal gyakorolt egyéb mukaltatéi jogok kozvetlen
gyakorlasa diszkrecionalis dontése alapjéan,

Az iigyvezetd feladata az iranyitasa ala tartozok munkakéri lefrasainak meghatarozasa, €s ellendrzi az abban
foglaltak érvényesiilését,

Az ligyvezetd feladatkorébe tartozik ezen tul az intézet kozremiikodoi szerzodéseire — szikség esetén - az
ajanlati felhivas elkészitése,

- az intézet nevében és feleldsségére egyéb jogviszonyban /kdzremitkodoi, szabad foglalkozasu,

illetve minden mas jogviszony keretében, melyet a hatalyos jogszabalyok megengednek/

egészségligyi tevékenységet végzok szerzodéseinek elokészitése, elokészittetése,

- a kézremiik6doi jogviszonyban foglalkoztatott egészségiigyi tevékenységet végzok szakmai

munkajanak, a feladat ellatasanak szinvonalat méré mutatok ellenérzése.



Az ligyvezetd €ves pénziigyi tervet készit.

Az lgyvezetd a fenti korben biztositja a rendelkezésre all6 pénziigyi terv alapjan a nonprofit Kft.
miikédéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, részt vesz a pénziigyi terv elkészitésében, felelés a
gazdaségi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért és megtartatasaért, a végrehajtas ellendrzéséért.

Az ugyvezeto vizsgaltatja a leltarozas, selejtezés és egyéb zarlati munkék helyességét, elkészitetti a mérleg
beszamolot.

A tarsasag az tigyvezet6t, valamint ¢ személy hozzitartozdjat — a barki 4ltal megkotés nélkiil igénybe vehetd
szolgaltatasok kivételével — cél szerinti juttatisban nem részesitheti.

A vezetd tisztségviseld, illetve az ennek jelolt személy koteles valamennyi érintett kozhasznli szervezetet
elozetesen tajékoztatni arrdl, hogy ilyen tisztséget egyidejlileg mas kozhaszni szervezetnél is betolt.

Ha a tarsasag legf6bb szerve a vezetd tisztségviseld kérésére a beszamolo elfogadasaval egyidejiileg az el6z6
lizleti évben kifejtett ligyvezetési tevékenység megfeleloségét megallapitd felmentvényt ad, a tarsasig a
vezetd tisztségviseld ellen akkor Iéphet fel az ligyvezetési kitelezettségek megsértésére alapozott kartéritési
igénnyel, ha a felmentvény megadasanak alapjaul szolgalé tények vagy adatok valdtlanok vagy hianyosak
voltak.

Ha a vezetd tisztségvisel6i jogviszony két egymast kovetd, beszamoloval foglalkozo iilés kozott megsziinik,
a vezeto tisztségviseld kérheti, hogy a legfobb szerv kivetkez6 iilésén dontson a felmentvény kiadasardl.

A 2011. évi CLXXV. tv. szerinti kizarasi szabalyok az ligyvezetd tekintetében

Az ligyvezeté nem donthet olyan iigyben, melyben sajat maga, vagy kozeli hozzatartozdja a hatarozat
alapjan

a) kotelezettség vagy felelosség aldl mentesiil, vagy

b) barmilyen mas elényben részesiil, illetve a megkétendé jogiigyletben egyébként érdekelt. Nem mindsiil
elénynek a kbzhasznu szervezet cél szerinti juttatasai keretében a barki altal megkotés nélkiil igénybe vehetd
nem pénzbeli szolgaltatas, illetve a szervezet altal tagjanak, a tagsagi jogviszony alapjan nyujtott, létesitd
okiratnak megfeleld c€l szerinti juttatds. (2011. évi CLXXV. tv. 38. § (1)-(2) bekezdés.)

Az iigyvezetd, mint Egészségiigyi Szolgaltato vezetdje feladatkorébe tartozik :

- az egészségiigyi szolgaltatd tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, orvoslasa.

- az utalvanyozas, kotelezettségvallalas,

-sajto, televizio, radio tajékoztatasa,

- az int¢zet szabalyzatainak kiadasa, amennyiben errdl jogszabaly masképp nem rendelkezik,

- felelds az intézetben a munka-¢s tiizvédelmi elirasok betartasaért és az oktatds megszervezéséért,
- szakorvosi tevékenység felligyelete, ellendrzése, Gsszehangolasa,

- szakmak kozotti kapcsolattaras ellendrzése,

- az intézetben nyujtott /jogviszonytdl fiiggetlen/ egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos ellendrzése
- az intézet informécios rendszeréhez vald kapesolodas, valamint a hozzaférési szintek,
meghatarozasa, engedélyezése,

- az int¢zet tevékenységével, miikddésével, mikodési-teljesitmény mutatdival 6sszefiiggd adatok és
egészségligyi adatok szolgaltatasanak engedélyezése,

- az intézet koltségvetési, fejlesztési, rekonstrukeids, beszerzési és feldjitasi terveinek,
engedélyezése/ide értve a palyédzatokat is/,

- finanszirozasi, ellatasi szerzddések megkotése,

- az intézetben foglalkoztatottak kérében a munkaltatdi jogkor gyakorldsa a a Munka
Toérvénykonyve és a 2003, évi LXXXIV. torvény alapjan,

- az intézet nevében és feleldsségére egyéb jogviszonyban /kdzremiikodéi, szabad- foglalkozasu
illetve a hatalyos jogszabalyok altal megengedett jogviszony/ egészségiigyi tevékenységet végzok
szerzddéseinek megkdtése,

- elOterjesztést készit a Tanacs részére,

- javaslatot tesz az egészségiigy fejlesztésével kapcsolatban,
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- az egészségligyl dokumentacio szabalyszerii vezetésének biztositdsa, megteremtése, az egészségiigyi és
személyazonositd adatok védelme, nyilvantartasa, megorzése,

- a betegjogok érvényesiilésének figyelemmel kisérése,

- kapcsolattartas a betegjogi képviseldvel,

- az egészséglgyi hatdsagok rendelkezéseinek végrehajtasa, ellendrzése,

- az intézet higiénés rendjének biztositasa, feliigyelete,

- az intézetben almazottként foglalkoztatott egészségiigyi dolgozdk tovabbképzésének

biztositdsa és feliigyelete,

- kapcsolattartds az intézet miikddési teriiletén €16 lakossag képviseldivel, az onkormanyzatokkal, az
egylittmiikodo tarsintézetekkel, az Orszagos- és Regionalis Egészségbiztositasi Pénztarral, a szakfeliigyeletet
ellaté Regionalis Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélattal,

- az intézet képviseletének ellatasa a felettes szervek, tarsadalmi szervezetek iranyaban.

I./4. Az egyéb munkaltatéi jogkort gyakorlé dolgozok kore
Jogi referens

A jogi referens egyéb munkaltatéi jogokat gyakorol a Nonprofit Kft. alkalmazottai tekintetében, kiilon
felhatalmazas mellett jogosult alapvetd munkaltatoi jogkoroket is gyakorolni.

A jogi referens elokésziti a munkaltato szabélyzatai tervezetét, szerzodéskotések korében elokésziti, illetdleg
véleményezi a tervezeteket. Sziikség szerint, kiilén meghatalmazas mellett a jogi referens ellatja a Nonprofit
Kft. hat6sagok, alapitd és harmadik személyek el6tti képviseletét, egyiittmiikddik a Nonprofit Kft. birdsagok,
hatosagok elotti képviseleltét esetlegesen ellatod iligyvédekkel, ligyvédi irodakkal. Munkafeladatait —
természetiiktdl fliggden — elektronikus titon is teljesitheti.

Iroda vezeto

Az ligyvezetOi asszisztens egyéb munkaltatoi jogokat gyakorol a Nonprofit Kft. alkalmazottai tekintetében és
ellenérzési jogkore van a nonprofit Kft. pénziigyi, technikai miikddési feltételeit illetéen, akadalyoztatasa
esetén az ligyvezetoO helyetteseként jar el egyes ligyekben az ligyvezeto altal adott felhatalmazas alapjan.

Egyiittmiikodik a pénziigyi-szamviteli feladatok ellatasaval megbizott vallalkozoval, kézremitkodik a
Nonprofit Kft. mikodésének pénziigyi, technikai, személyi feltételei tekintetében. E korben elvégzi és
elvégezteti az ligyvezetd 4altla megjeldlt feladatokat. E korben kiilondsen elkésziti, elkészitteti a
munkabeosztasokat, ellenérzi a targyi és higéniai feltételek meglétét, kozremiikddik gazdasagi és
finanaszirozasi jelentések elokészitésében.

A kényveld, szamviteli szolgaltatist végzo

A Nonprofit Kft. pénziigyi — szamviteli feladatait valalkozasi, vagy megbizasi jogviszony Kkeretében
tevékenykedd vallalkozd kozremiikddo 0tjan latja el, akinek iranymutatésaval a feladatellatasban részt vesz
az ligyvezet0i asszisztens ¢s az irodai adminisztrator.

A véllalkozd-konyvel6 kozremiitkddo feladata kiilonosen:

- az uj és hatlyban 1évo pénziigyi jogszabalyok tanulmanyozasa, a Nonprofit Kfi-re vonatkozé rendelkezések
megtartasa,
- elkésziti az éves koltségvetést, illetve ha sziikkséges a kdltségvetési modositasokat, kitelezd
gazdasagi statisztikai jelentéseket,
- éves, id6szakos beszamolot, pénzforgalmi jelentést készit,
- a beruhazasokrol minden negyedévben jelentést készit,
- a jelentési kotelezettségeket hataridore teljesiti,
- a fenntart6 pénziigyi csoportja részére adatokat szolgaltat,
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- ellenérzi a munkatiggyel kapcsolatos adminisztrativ munkat,

- a milszer, anyag-, illetve fogydeszkdz beszerzésrol pénziigyi feltételei megteremtésében kizremikodik
- ellendrzi a leltarakat, nyilvantartasokat, elszimolasokat, a leltirozas rendjét,

- pénziigyi és teljesitményelemzéseket készit a szakrendelések helyzetérol,

- elkésziti a szamviteli-, leltarozasi-, selejtezési-, pénztarkezelési- valamint mindazon szabélyzatokat,
amit a hatalyos jogszabaly el6ir.

- Fealdata tovabba a Nonprofit Kft-re vonatkozo statisztikai jelentések elkészitése.

Az orvosi tevékenységet végzok

Az Bgészségiigyi Szolgaltaté a tevékenységi korébe tartozé szakfeladatok kéziil az orvosi tevékenységet
igényléket személyes kozremiikddoi szerzddések dtjan biztositja az erre jogosult természetes, vagy jogi
személyekkel torténd megéllapodas alapjan, de joga van az orvosi munkaerd biztositisa érdekében
munkaszerzddéseket, illetdleg mindazon szerzédéseket is megkdtni, melyeket a munkatorvény és agazati
jogszabalyok megengednek, kiilénds tekintettel a 2003. évi LXXXIV. tv. vonatkozé rendelkezéseire.

Az egészségiigyi szakszemélyzet ( az egészségiigyi dolgozok)

Az egészségligyi szakképzettséget igényld, nem orvosi feladatok ellatasat az Egészségiigyi Szolgatlato a
elsdsorban megfelelé szaképpzettséggel rendelkezd természetes személyckkel kotott munkaszerzédéssel
biztositja, illetleg masodsorban a 2003. évi LXXXIV.tv. szerinti megbizasi, vagy egyéb szerzédéses
jogviszony létesitésével biztositja.

A 2003. évi LXXXIV. tv. szerinti megbizasi, illetoleg egyéb szerzddéses jogviszony létesithetd jogi
személyekkel, illetdleg jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel, egyéni vallalkozoval is.

Az egészségiigyben doglozok

Az egészségiigyi szakképzettséget nem igényld feladatok ellatasat az Egészségiigyi Szolgatlat6 a elsdsorban
megfeleld szaképpzettséggel rendelkezd természetes személyekkel kotott munkaszerzédéssel biztositja,
illetbleg masodsorban a 2003. évi LXXXIV.tv. szerinti megbizasi, vagy egyéb szerz6déses jogviszony
létesitésével biztositja.

A 2003. évi LXXXIV.tv. szerinti megbizasi, illetSleg egyéb szerzodéses jogviszony létesitheté jogi
személyekkel, illetdleg jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel, egyéni véllalkozoval is, azzal
azonban, hogy ezen szerzodések kotésénél kiilonds figyelemmel kell lenni arra, hogy ne legyenek leplezett
munkaszerzddésnek mindsithetdvé.

IIL./1. Az Egészségiigyi Szolgaltaté egészségiigyi feladatai

Az Egészségiigyi Szolgiltaté szakellatasi teriiletének meghatirozasa

Az intézet alaptevékenységi szakagazat szama: 862200
Egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV. térvény alapjan

A Tarsasag f6 tevékenységébe és egészségiigyi szolgaltato tevékenységi koreibe tartozéd feladatokat az alabbi
szakellatasok, egészségiigyi ellatasok utjan biztositja :

Megnevezés Szakmai kéd
Altalanos Belgyogy4szati Szakrendelés 0100
Belgyogyaszat — Diabetoldgiai Szakrendelés 0103
Belgyogyaszat — Gasztroenterologiai Szakrendelés 0104
Altalanos Sebészeti Szakrendelés 0200



Sebészeti — Ersebészeti Szakrendelés 0203

Sziilészet-Nogyogyaszati Szakrendelés 0400
Altalanos Csecsemd Es Gyermekgyogyasazti Szakrendelés 0500
Fil-Orr-Gégészeti Szakrendelés 0600
Altalanos Szemészeti Szakrendelés 0700
Altalanos Neurolégiai Szakrendelés 0900
Urolégiai Szakrendelés 1100
Reumatologiai és Fizioterapiai Szakrendelés 1400
Pszichiatriai Szakrendelés 1800
Tidogyogyaszati Szakrendelés 1900
Kardiologiai Szakrendelés 4000
Fiil-orr-gégészet

EEG Es EMG Diagnosztika 0904
Altalanos Rontgendiagosztika 5100
Fizioterapia — Gyogytorna 5700
Psichiatria

A Nonprofit Kft. a fentieken tilmenben az alapitdja altal kozvetleniil miikodtetett alapellatasi korbe tartozo
kdzponti haziorvosi iigyelet targyi és személyi feltételei biztositdsaban is kozremikddik. Az utobbi
tekintetében akként , hogy a kozponti haziorvosi tigyelet nem orvosi személyi allomanyat kézremiikodoi
szerzOdés keretében biztositja.

Jarobeteg szakellatas természete

Az erre jogosult Orvos beutaldsa, vagy a beteg bejelentkezése alapjan szakorvos altal végzett egyszeri,
illetve alkalomszerii egészségiigyi ellatas, tovabba folyamatos szakorvosi gondozas.

A jarobeteg szakellatas feladata

A jardbeteg szakellitis feladata megel6z0 tevékenység, az egyes betegek gyogykezelése, szakorvosi
gondozdsa. A szakellatds kompetencia korébe tartozé olyan egyszeri vagy kuraszerti beavatkozasok
elvégzése, amelyeket kovetéen meghatarozott idejii megfigyelés sziikséges. Specialis szakmai, diagnosztikus
és terdpias hattér sziikségessége esetén - a beteg vizsgalatdt kovetd - mas szakrendelésre vagy
szakambulanciira, fekvbbeteg gyogyintézetbe utaldsa. A jardbeteg szakellatas az Orszagos és a Regionalis
Egészségbiztositasi Pénztarral szakellatdsokra kotdtt finanszirozési szerzédések szerint, vagy térités
ellenében nyujt szolgaltatast. Az ellatas a szakrendeld intézetben torténik. A betegbeutalas rendjét a

mindenkor hatalyos jogszabaly szabalyozza. A betegek az egyes szakrendeléseket téritésmentesen, az
alapellatd orvos vagy a tarsszakrendelés beutaldjaval, illetve beutaldé nélkiil vehetik igénybe. A beutalé
nélkiil, a beutald koteles valamint a téritéssel és idopont egyeztetéssel igénybe vehetd ellatasok részletezését
a hazirend tartalmazza.

A betegfogadas rendjét szakellatasonként naprakész allapotban ki kell fiiggeszteni, tovabba informalni kell a
teriileten dolgozd haziorvosokat és hazi-gyermekorvosokat.

Az alapellatasban valo kézremiikodés

A Nonprofit Kft. a fentiekben foglaltaknak megfelelden kdzremiikodik az ellatando teriilet lakossaganak, a
jardbeteg pacienseknek folyamatos kézponti hdziorvosi tigyeleti ellatasaban.

IV./1.Adatszolgaltatasi kotelezettség

Jogszabdlyi hattér: 1997. évi XLVIL torvény
Az egészségligyi ellatasok-, és a paciensek személyazonosito adatait, a finanszirozasi és ellendrzési

8



feladatokat ellatd Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar és a Regionélis Egészségbiztositasi

Pénztar Veszprém Megyei szerveihez a jogszabalyban meghatdrozott szempontok és feltételek mellet koteles
az intézet megkiildeni.

Mas egészségiigyi intézménybe valo tovabbkiildés illetve siirgds ellatas esetén, az ellatassal

kapcsolatos egészségiigyi adatok a gyogykezelés érdekében megadhatdk.

Kozegészségiigyl vagy jarvanyligyi kozérdekre hivatkozva kérheti az érintett beteg cél szerint sziikséges
személyazonosité adatait a regionélis illetve megyei Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat.
Statisztikai célra, a betegek egészségiigyi adatait csak személyazonositisra alkalmatlan modon lehet
megadni.

A birésag, az ligy¢szség a bilinlildozés és a biintetés-végrehajtas szervei, igazsagligyi orvos szakértd

kérésére az adatkezelés pontos c€ljat és a kért adatok kérét megjeldlve az 1997. évi XLVIL. térvény
rendelkezéseinek figyelembevételével személyi és egészségiigyi adatok megadhatok.

Az adatszolgaltatishoz az ligyvezetd hozzijarulisa sziikséges.

Az egészségligyi és személyazonosité adatok kezelése és feldolgozasa soran biztositani kell az adatok
biztonsagat véletlen vagy szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal,

kérosodassal, nyilvanossagra kerliléssel szemben, tovadbb4, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza.

Az egészségligyi intézeten belill az egészségiigyi és személyazonosité adatok védelméért és az eldirasoknak
megfeleld €s biztonsagos adatszolgaltatasért, tovabbé az adatvédelmi panasz kivizsgalasaért az iigyvezetd a
felelds.

V. Fejezet
Miikddési rész

V./1.Az egyes folyamatok szabdlyozasa

V./1. 1. Betegellatas

A betegellatas rendje

Siirgésségi ellatas, eldjegyzés alapjan, vagy érkezési sorrend szerint torténik. Azokat a betegeket, akik a
rendelési id6 lejartaig jelennek meg, fogadni kell és az allapotatdl fliggd megfeleld ellatasban kell
részesiteni. A szakrendelést végzd orvos barmely okbdl torténd tavolmaradasa esetén a helyettesitésrél a
személyes kozremiikodoi szerzodésnek megfeleléen az ligyvezeto eldzetes értesitése mellett az illetékes
szakorvos gondoskodik.

Szakorvosi vizsgilatok rendje

A beteg érdekében el kell vegezni, végeztetni azokat a vizsgalatokat, amelyek a betegség megéllapitasahoz
és a gyogykezelés eredménye érdekében sziikségesek.

A szakorvos a beteg vizsgalatat mindenkor hatélyos szakorvosi irdnyelvekkel, etikai normakkal ésszhangban
végzi.

Kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a szakrendeléseken az orvosetikai €s titoktartasi kdtelezettség a
beteg egészségi 4llapotét illetben maradéktalanul érvényesiiljon.

A fekvobeteg gyogyintézeti ellatasra szoruld betegeken az orszagos intézetek altal kiadott mddszertani
irdnyelvekben megjeldlt, feltétleniil elvégzendd, vagy ajanlott vizsgalatokat a korhazba utalas eldtt a
jarébeteg ellatas keretén belil el kell végezni, amennyiben erre a feltételek megvannak. A betegek
vizsgalatakor csak azok az egészségiigyi dolgozok vehetnek részt, akiknek szolgalati helye a szakrendelésen
van, vagy esetenként oda képzésre, tovabbképzésre beosztanak.



A szakrendelés orvosa kételes és jogosult:

- a jelentkezo betegeket a mindenkor érvényes beteg beutaldsi rendnek megfelelden fogadni és ellatni

- a beteg biztositasi jogviszonyat ellendrizni illetve ellenoriztetni

- a vizsgalat médjat a vizsgalatot végzd szakorvos hatarozza meg, azzal hogy indokolt gondos

meérlegeléssel nem csak a kért vizsgalatot végzi el, hanem az azzal Gsszefiiggésben 1€vo kiegészitd
szakvizsgalatokat is elvégzi illetve elvégezteti.

A beteg személyi és egészségiigyi adatait szamitdgépes rendszer tartja nyilvan. A betegdokumentacio

rendjét és az adatvédelmet kiilén szabalyzat tartalmazza. A vizsgalat eredményérdl a vizsgalatot végzo
szakorvos szoban ¢s irasban — a jogszabalynak megfelel6 dokumnentécio atadasaval — tajékoztatja a beteget.
Olyan esetben, amikor a kiegészitd vizsgélatokelvégzésére intézeti szinten nem adottak a lehetOségek, a
betegeket a megfelel6 ellaté helyre kell iranyitani.

A szakrendelések szakdolgozoi az egészségiigyi tevékenység végzésére iranyuld jogviszony fajtajatol
fliggetleniil, kotelesek szorosan egylittmiikddni, egymasnak minden segitséget megadni.

A szakrendelés orvosa:

- a beteget, ha szakorvosi kezelésre szorul, gydgykezelésben részesiti, részére szilkség szerint
gyogyszert, gyogyaszati segédeszkozt rendel, vagy mindezek felirdsira jogosito igazolassal latja el

- a gyogykezeléssel €s a kovetendd életmoddal kapesolatos felvilagositast megadja

- a tovabbi szakorvosi kezelésre vagy ellendrzésre szorulo beteget a vele egyeztetett iddpontra
elojegyzi és visszarendeli

- a kronikus, gondozasra szorulé betegeket a szakma szabalyai szerinti idopontokban visszarendeli

A folyamatos gyogykezelést vagy korhazi ellatast igénylo betegek beutalasardl a szakrendelés orvosa
gondoskodik.

Azon betegeket, akik szakorvosi vizsgalatokat a tovabbiakban nem igényelnek a leletek, vizsgalati
eredmények, valamint a gyogyszerre torténd javaslatok kozlésével a haziorvosahoz kell irdnyitani.

A szakrendeléseken olyan orvosi beavatkozasok nem alkalmazhatdk, amelyek a vonatkozé jogszabalyok
szerint kizarélag fekvobeteg gyogyintézet kompetencidjaba tartoznak.

A szakrendelés szakdologzoi:

A szakrendelésekre beosztott szakdolgozok tevkenységiiket — jogviszonyuktol fliggetleniil — a hatalyos
egészségligyi jogszabdlyok, szakmai szabalyok, etikai normdk és a szakrendelést orvosként ellatd személy,
illetdleg az ligyvezetd, valamint az iigyvezetdi asszisztens utasitasai alapjan kotelesek ellatni.

Kotelesek megtagadni az utasitds teljesitését, ha az nyilvanvaléan mas személy életét, testi épségét,
egészségét kozvetleniil veszélyezteti.

Az egészségiigyben dolgozok

Az egészségigyben dolgozdk (pl.takaritd) tevkenységilket — jogviszonyuktél fiiggetlenil — a hatalyos
egészségligyi jogszabalyok, szakmai szabalyok, etikai normdék €s a szakrendelést orvosként ellatd személy,
illetdleg az tigyvezetd, valamint az ligyvezetdi asszisztens utasitasai alapjan kotelesek ellatni.

Kotelesek megtagadni az utasitas teljesitését, ha az nyilvanvaléan mas személy életét, testi épségét,
egészségét kdzvetleniil veszélyezteti.

VI. Az egészségiigyi tevékenység végzésére valo alkalmassag

Egészségiigyl tevékenység végzésére csak az az egészségiigyi dolgozo jogosult (fliggetleniil az
egészségligyi tevékenység végzésére iranyuld jogviszonytdl) aki egészségi-, mentalis-, és fizikai-, (a
tovabbiakban egyiitt egészségi) allapotara tekintettel az adott tevékenység végzésére képes és alkalmas.

Az egészségligyi tevékenység megkezdése eldtt az alkalmazott egészségligyi dolgozé eldzetes alkalmassagi
vizsgalatokon, a tovabbiakban, a munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott és a jogszabaly altal eléirt
gyakorisaggal idoszakos munkakori alkalmassagi vizsgalatokon vesz részt. Az alkalmassagi vizsgalatok
elvégzését az intézet a helyben miikddo foglalkozas-egészségiigyi szakorvos éltal biztositja.
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Amennyiben az egészségligyi szakdolgozé nem kivéan az intézet altal biztositott foglalkozas-egészségiigyi
szakorvosi vizsgalattal €lni, iigy sajat koltségére, azt mas arra jogosult egészségiigyi szolgaltatonal
kezdeményezheti. Ebben az esetben a vizsgalat eredményét koteles a szakdolgozé az ligyvezetdnek a
munkavégzés megkezdése el6tt hitelt érdemléen bemutatni.

Az elézetes és idOszakos alkalmassagi vizsgalatokon kiviil az ligyvezetd soron kiviili

alkalmassagi vizsgalatot is elrendelhet. A soron kiviili alkalmassagi vizsgalat csak irasban, indokléassal
ellatva kezdeményezhetd.

Az egeészségligyi tevékenység végzésére alkalmasnak mindsitett egészségiigyi dolgozé sem végezhet
egeszseégligyl tevékenységet, amennyiben pillanatnyi egészségi allapota kivetkeztében a beteg szamara
nagyobb kockézatot jelentene a tevékenységével, mint amelyet annak elmaradasaval okozna.

VII. A kézremiikodokkel valo egyiittmiikédés rendje

Jogszabalyi hattér: 96/2003. (VIL. 15) Korm. rendelet, a 2003. évi LXXXIV. Térvény.

Az Egészségiigyi Intézmény jarobeteg szakellatasa korében az alapitd okiratban nevesitett, arra

miikodési engedéllyel rendelkez6 €s az egészségbiztositas szervei altal finanszirozasi szerzédésben lekététt,
egészsegiigyi szakmdakhoz kapcsolodé egészségiigyi szolgaltatasokat, részben alkalmazott, részben

egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott egészségiigyi szakdolgozokkal biztositja. E jogviszonytdl és
szakmai kompetenciajatél fiiggben az iigyvezetd, illetdleg szakdolgozok esetén az iigyvezetdi asszisztens
adhat a munkavégzés részleteire vonatkozd utasitast, a munkaltatd, megbizo, megrendeld érdekeirdl
tajékozatatast a kozremiikodoknek, hasonloképpen a munkavallaloknak utasitast.

VIL/1.Altalinos szabalyok

A személyes kozremi(ikodd a a Nonprofit Kft. tulajdondban vagy haszndlataban 16vé eszkozokkel,
személyesen de az intézet nevében és feleldsségére tovabba az intézet, mint egészségiigyi szolgiltato
kdzszolgaltatast igénybe vevd betegeinek nytjtja a személyes kozremiikoddi szerzédésében meghatarozott
egeészseégiigyl szolgaltatast, ezért az int€zet szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirendje és

valamennyi belsé szabalyzata kételezben vonatkozik ra, tovabbd a személyes kozremiikodd mellett
foglalkoztatott egészségiigyi szakdolgozora, egészségiigyben dolgozéra.

A szemelyes kozremiikddd az egészségligyi tevékenységet, a lehetd legnagyobb gondossaggal, a szakmai
kovetelmények keretei kozétt, a szakmai kollégiumok altal kidolgozott szakmai és etikai szabdlyok
megtartasaval, legjobb tudésa és lelkiismerete szerint, a rendelkezésére all6 targyi és személyi feltételek altal
meghatérozott szinten, szakmai kompetencidjanak megfelelden nytjtja.Hivatisa soran a beteg iranti
clkotelezettség €s a beteg érdekeinek kiemelt védelme vezérli. Minden egészségiigyi tevékenység a beteg
személyisége, méltdsdga €s jogai tiszteletben tartasa, életkoranak, valamint énrendelkezésének figyelembe
vételével torténik.

A kozremiik6doi szerzodés nem veszélyeztetheti az egészségiigyi szolgaltatas egységes szinvonalat,
folyamatossagat ¢s biztonsdgdt. A személyes kdzremiikodd a szerzodésben meghatarozott egészségiigyi
szolgéltatas ellatasara tovabbi kézremiik6doi szerz6dést nem kéthet.

A személyes kozremiikddoi szerzodés hatarozott és hatérozatlan idére is szolhat. A szerzédés modositasat
mindkeét szerzodo fél irasban kezdeményezheti. A hatarozatlan tartamu szerzédést barmely fél a masik félhez
intézett irasbeli nyilatkozattal indoklas nélkiil felmondhatja, a személyes kdzremiikoddi szerzédésben foglalt
felmondaési id6 mellett, ez alatt az idészak alatt biztositani kell a betegek ellatasanak folyamatossagat és
biztonsagat.

A kozremi(ikodoi szerz6dés megsziinésekor a kozremiikodé az altala kezelt és nyilvantartott adatokat
hianytalanul az egészségligyi szolgaltato rendelkezésére bocsatja.

A Regionalis Egészségbiztositdsi Pénztar a kozremiikoddi szerz6dés keretében nytjtott egészségiigyl
szolgaltatasok finanszirozasara nem kothet finanszirozasi szerz6dést a személyesen kozremiikodd
személlyel, tarsasdggal. E feladat dijazdsit a kozszolgaltatast nyujté és a személyes kozremiikodd
kézvetlentil szamolja el egymassal.

A beteg, illetve hozzatartozoja az egészségligyi szolgaltatas soran vagy azzal dsszefliggésben
keletkezett kara megtéritésére vonatkozé igényét kozvetleniil a kzszolgaltatast nydjté egészségiigyi
szolgéltatoval szemben érvényesitheti akkor is, ha a kart az egészségiigyi szolgltato altal igénybe vett
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személyes kozremiikddo, illetve annak teljesitési segédje okozta. A személyes kozremiikddo feleldsségét és
az okozott kar megtéritését az egészségligyi szolgéltatdé a Polgari Torvénykdnyv szabélyai szerint
¢rvényesitheti.

Személyes Kozremikoddi szerzodés egészségligyi tevékenmységre akkor kothetd, ha  a személyes
kézremik$do, vagy az altala delegalt személy,

- rendelkezik az adott tevékenység végzésére jogosito, az eldirasnak megfelelé szakképesitéssel,

- szerepel az egészségiigyi szakképesitést szerzett személyek alapnyilvantartdasaban, illetve az

egészségiigyi dolgozok miikddési nyilvantartasaban.

VIIL.Szabalyzatok alkalmazasanak kore

A személyes kozremiikédd orvosra, illetdleg egészségligyi szakdolgozdra az intézet mikodési és belsd
szabalyzatai kotelezben vonatkoznak, illetve megtartasuk a szerz6déskotés feltétele kiilonds tekintettel a
szervezeti és miikodési, az adatvédelmi szabalyzatban, és a hazirendben foglaltakra.

VIIL/1.Egyiittmiikodési szabilyok

A személyes kozremilikodok és az alkalmazott egészségiigyi dolgozok, valamint az egészségiigyben
dolgozok kotelesek a tevékenység végzése soran az intézeti egységes betegellatdsi rend, egységes
finanszirozasi adatkozlési rend, adatvédelmi és dokumentacios rend szerint eljarni, konzilidriusi feladat
cllatdsa esetén az intézet szakorvosaival, az ellatasi terllethez tartozo haziorvosokkal illetve hézi-
gyermekorvosokkal, szilkség szerint mas jaro— és fekvObeteg egészségligyi szolgaltatok szakorvosaival
egylttmikodni. Feladatuk tovabba az ligyvezetd utasitasa esetén katasztrofa elharitasi feladatok ellatasa.

IX.Tovabbképzés

A személyes kozremikodod egészségligyi szakdolgozd, illetve az egészségligyi dolgozd a jogszabalyban
meghatarozott tovabbképzéseken vald részvételt sajat koltségebol fedezi, a képzések idejére helyettesrsl
gondoskodik.

X.Informacios egyiittmiikodés

Az intézet betegdokumentacios rendszerét a feladat ellatdsdnak megfelelé hozzaférési szint
meghatdrozasaval kételes haszndlni, a koédolast a hatdlyos adatvédelmi szabélyzat szerinti alkalmazni!
Val6tlan adatok vagy el nem végzett beavatkozasok jelentése etikai és anyagi kovetkezménnyel jar,
stilyosabb esetben a szerzodés felmondasahoz vezet.

A feladat ellatasara vonatkozo OSAP és a szakfeliigyelet altal meghatarozott statisztikai jelentéseket
hataridore teljesiti. Az intézet szamitogépes halozathoz sajat, adat atvitelre, adat tovabbitasra, adatmasolasra
alkalmas eszkozzel nem csatlakozhat. Onalloan finanszirozasi adatot nem jelenthet, az intézetben
ellatottakrol, finanszirozasi adatokrol tovabba miikddéssel kapesolatos informaciot nem szolgaltathat.

Az egészségiigyl dokumentacié megdrzését a szervezeti és mikodési, valamint az adatvédelmi szabalyzat
ban foglaltak szerint teljesiti. A szerz6dés megsziinése esetén a feladat ellatdsa soran keletkezett gészségiigyi
dokumentéciot maradéktalanul az iigyvezetd rendelkezésésre bocsatja.

XI.Ellenorzes

A személyes kozremiikodo altal ellatott feladat ellenérzésére az intézet tigyvezetdje jogosult.

Az ellendrzés kiterjed a szerzddésben vallalt szakmai protokoll szerinti szakmai ellatasi szint megtartasara,

a finanszirozasi jogszabdly eldirdsainak megtartdsara, az egészségligyi dokumentacié megfeleld vezetésére,

a betegellatasi rend alkalmazasara, szakmai egyiittmikodés megfelelosségére, tovabba a szakmai
tevékenység eredményének értékelését biztositd szakmai és miikddesi teljesitmény mutatok elemzésére.

A feladat ellatdsanak szinvonalat érinté hianyossagok feltarasa esetén az ligyvezetd sajat hataskérében azt
irasban kozli az érintett személyes kozremiitkédovel. Stlyos mulasztas esetén az egészségiigyi

hatésagnal szakfeliigyeleti ellendrzést, etikai eljarast kezdeményezhet.
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II1./1. 2. Oktatas
Az intézet szakdolgozoéinak tovabbképzése

Jogszabalyi hattér: 63/2011. NEFM rendelet, 52/2003.(VII1.22.) ESZCSM rendelet.

Az egészsegligyi tevékenységet végz6 szakdolgozé - fiiggetleniil a tevékenység végzésére irdnyuld
jogviszonytol - koteles Onképzéssel €s a szervezett tovabbképzések altal biztositott lehetéségek
igénybevételével magat rendszeresen tovabbképezni annak érdekében, hogy tevékenységét az
egészségtudomanyok mindenkori dllasanak megfeleléen - a rendelkezésre allo személyi és targyi feltételek
keretei kzott - végezhesse.

Az alkalmazott egészségiigyi szakdolgozok kotelezd pontszerzb tovabbképzéseivel kapcsolatban
felmeriilé és igazolt koltségeket ( tanfolyam dij, utazasi koltséget ) az intézet ( a sziikséges kreditpont
megszerzeséig ) megtériti.

A tovabbképzésen valo részvétel hivatalos tavollétnek szamit.

Az egyéb jogviszony keretében egészségiigyi tevékenységet végzok a kotelezd tovabbképzéseket és
onképzéseket sajat koltségiik €s munkaidejiik terhére végzik.

Kapcsolattartis a médidval

A gyogyintézetrdl, az abban foly6 gydgyito-, és gazdasagi tevékenységrol, az alkalmazottakrél, gyogyitd
tevékenységet folytatokrol, a betegekrol informaciot, tajékoztatast kizarolag az iigyvezetd adhat. A
média részérdl képfelvétel, irdsos vagy rogzitett hanganyag készitését a ligyvezetd engedélyezheti.

XIV. Miikodési és ligyviteli rend

A Tarsasag miikddési és iigyviteli rendjét a hatilyos jogszabalyok, alapité okirat, szabalyzatok,
iigyvezetdi, vezetdi utasitisok hatiarozzak meg.

XIV./1. Az intézmény belsé szabalyzatai

- Szamviteli politika, szdmlarend: a szdmlaviteli politika alapelveit, és a szimlarendet tartalmazza,
szamlatiik6rrel kiegészitve.
- Leltarozasi szabdlyzat: hatélya kiterjed az intézet hasznalatédban 4llé vagyontargyak szabélyszer(
leltérozaséra. A szabalyzat tartalmazza a leltarozaskor hasznalatos bizonylatokat, a leltarkiilonbozetek,
kompenzalasok, normén beliili hidnyok megallapitasanak és rendezésének modjat. A leltarozasi szabalyzat
melléklete a , leltarozasi iitemterv”.
- Selejtezési szabalyzat: az intézet kiilonféle vagyontargyainak selejtezési eljarasainak rendje.
- Pénzkezelési szabdlyzat: a hazipénztari teendok (pénz-, értékkezelés), igy a hazipénztari be-, és
kifizetések, a készpénzes elélegek, elldtmanyok kezelése, nyilvantartsa, 6rzése - a szigori szamadasa
nyomtatvanyok vonatkozasaban is.
- Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata: célja, az eszkozok és forrasaik mérlegértékeinek
meghatarozasa.
- Bizonylati szabdlyzat: az intézet sajatossagainak, feladatainak leginkdbb megfeleld, a szamviteli
elszamolasokhoz kapcsolatos bizonylatok kiallitdsanak, ellen6rzésének, tovabbitdsdnak kezelési rendje.
- Adatvédelemi szabalyzat: szem¢lyes €s egészségiligyi adatok, adatkezelés, dokumentélasi rend ,
iratkezelési rend
- Szimitdstechnikai védelmi szabalyzat: célja, hogy az egészségiigyi és személyazonosité adatok kezelése
soran biztositsa azok biztonsagét véletlen vagy szandékos megsemmisitéssel, megvaltoztatassal,
karosodéssal, nyilvanossagra keriiléssel szemben, tovébba, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza.
- Munkavédelmi szabalyzat: mely tartalmazza a kockéazatbecslést és kockazatértékelést, igazgatoi
utasitasokat €s jogszabalyi eléirasokat, melyek a biztonsdgos munkavégzés megtartasahoz sziikségesek,
tovabba a munkakdri alkalmassagi vizsgélatok rendjét, valamint mindazokat a dokumentacidkat, amit a
hatalyos jogszabalyok el6irnak.
- Tizvédelmi szabdlyzat: a tizvédelemmel kapcsolatos eszk6zigényt, valamint az alkalmazando
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intézkedéseket irja el6. A szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletét képezi a bombariado és tiizriado
terv, menekiilési utvonalak meghatarozasa, A nemdohéanyzdék védelmérdl szo16 1999. évi XLII. térvény
végrehajtasaval kapcsolatos és intézkedések.

- Katasztrofa terv: havaria esetére irja eld a rendeletnek megfelelden a kdvetendd eljarasokat, igazgatoi
utasitasokat ¢és a végrehajtas pontos menetét.

- Hulladékgazdalkodasi szabalyzat: hulladékkezelési utasitas: az intézetben a betegellatas soran keletkezd
veszélyes és fert6z6 hulladék kezelésére, tarolasara, szallitasara, nyilvantartasara vonatkozd szabdlyzat.

XIV./ 2. Ugyviteli rend
Kotelezettségvallalas

Az intézet nevében - feladatok ellatasa érdekeében - a Nonprofit Kft. vezetdje, jogosult fizetési, vagy mas
teljesitési kételezettséget vallalni.

Szakmai teljesitésigazolas

A kiadasok teljesitésének elrendelése elott okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok
jogosultsagat, Gsszegszeriségét, a szerzddés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

Szervezetiinknél a szakmai teljesitésigazolasra az ligyvezetd a jogosult:

- a szamlan elhelyezett ,,A szakmai teljesitést igazolom” bélyegzo lenyomattal,

- a szakmai teljesités igazolasanak datumaval, és

- a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személy alairdsdval torténik.

A cégbélyegzo hasznalatanak szabalyai

A cégbélyegzd tartalmazza a Nonprfit Kft. cégnevét, székhelyét, adoszamat, tovabba a bélyegz6t hasznald
szervezeti egység nevét. A cégbélyegz0 beszerzésére, nyilvantartasara, hasznalatba vételére, valamint a
feleslegessé valt vagy tonkrement bélyegzdk megsemmisitésére vonatkozo eljarasokat killon utasitds
szabalyozza.

XV.Kommunikacios forumok

A vezetdi munka hatékonysaga és a panaszok felvétele érdekében az ligyvezetd kiilonféle kommunikacids
csatornakat miitkodtet:

- szakmai-, és munkaértekezlet
- ligyvezetdi fogado ora.

Ugyvezetéi fogadoora

Az ligyvezetd minden hénap elsé hétfojén 13:00-15:00 kozott all a lakossag, az 6t személyesen felkeresni
kivané paciensek €s, az intézetben foglalkoztatottak rendelkezésére.

XVILAz étkezés rendjérol
A dolgozok részére a munkakdzi sziinetben az étkezés lehetdsége biztositott, az erre a célra kialakitott kiilon
helyiségben. A betegek ellatasara szolgalo helyiségekben étkezni tilos.

XII.A dohanyzis rendjérél
Az intézetben tilos a dohanyzas! A dolgozok részére nincs kijelolt dohanyzohely.

Zaro rendelkezések
Jelen szervezeti és mitkdési szabalyzat az alapitd jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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