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|. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

1.  ASzervezeti és Mkddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Dél-budai
Egészségligyi Szolgalat (tovadbbiakban: Szolgdlat) szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, a Szolgalat m(ikodési szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetve azokban a témakorokben, amiket a jogszabalyok nem rendeznek.

2.  ASzolgélat tevékenységének célja

A Szolgalat alapitdjat a Szolgalat létrehozdsaban az a cél vezérelte, hogy olyan szervezetet hozzon létre,
amely alkalmas az egészségiigyi alapellatas és jarobeteg szakellatas 6nallé tevékenységként vald tartos
ellatasara.

3. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— a Szolgélat vezetdire
— a Szolgdlat valamennyi foglalkoztatasi jogviszonyban all6 dolgozdjara, tovabba
— valamennyi, a Szolgalat székhelyén vagy telephelyén miikodd, a Szolgdlattal szolgaltatasi vagy

kozrem(ikédGi szerz6déses jogviszonyban allo szervezetre.

4.  ASzolgdlat alapadatai

| Elnevezése: | Dél-budai Egészségiigyi Szolgélat
| Székhelye: | 1221 Budapest, Kaldor Adolf u. 5-9.

| 1224 Budapest, lil. utca 1., 1225 Budapest, Batthyany utca 10-12., 1225
| Budapest, Nagytétényi Ut 264.

Telephelyei:

Kozfeladata: R s
Szakorvosi jar6beteg-ellatas

Els6dleges szakagazat | 862200
szama:
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Alaptevékenysége:

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkoddassal
kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

051050 Veszélyes hulladék begyfijtése, szillitasa, dtrakasa
072111 Haziorvosi alapellatas

072210 Jarébetegek gyogyit6 szakellatisa

072220 Jarébetegek rehabilitacis szakellatasa

072230 Jarébetegek gyogyité gondozasa

072240 Jarébetegek egynapos ellatasa

072311 Fogorvosi alapellatas

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatasok

072430 Képalkoté6 diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellitas

074040 Fert8z6 megbetegedések megel6zése, jarvanyligyi ellatis
074051 Nem fert6z6 megbetegedések megel6zése

076070 Elelmezés- és taplalkozas-egészségiigyi feliigyelet, ellen6rzés,
tanicsadas

Mkddési kore:

Budapest févaros XXII. keriilet kdzigazgatasi teriilete
A teriileten kiviili betegek ellatdsa a mindenkori hatalyos jogszabalyok, belsé
szabalyozdk, illetve szerz6dések alapjdn torténik. -

2024.05.01.

Alapitds id6pontja:

A hatalyos, egységes
szerkezetbe foglalt
alapité okirat kelte,
$zama, a
kbltségvetiési szerv
alapitdsaroi szoid
jogszabaly teljes
megjellése:

kelte: 2024.05.27

szdma: BP22/2412-14/2024.

a kéltségvetési szerv alapitdsardl sz6l6 jogszabaly teljes megjel6lése:
Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének
7/2024 (11.25.) onkormanyzati rendelete a Dél-budai Egészségiigyi Szolgélat
Kézhaszni Nonprofit Korlatolt FelelGsségli Tarsasdg megsziintetésérgl és az
onkormdnyzati feladatellAtdsdnak 6nkorményzati koltségvetési szerv ltal torténd |
atvételérél

“ Alapité szerv:

Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkorményzata

Irdnyité szerv:

Budafok-Tétény Budapest XXII. keriliet Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete

Gazdalkodas szerinti
besorolasa:

Onélléan miikodd kéltségvetési szerv

Vagyona:

Az irdnyitd szerv a Szolgdlat feladatainak ellatashoz biztositja a sziikséges ingatlan
és ingd vagyont, amely a mindenkori mérlegben kimutatott vagyon.

A Szolgalat a rendelkezésre ali6 vagyontdrgyakat feladatai elldtadsahoz sziikséges
mértékben egyéb médon hasznosithatja a vagyonkezelési szerz6désben foglaltak
szerint.

1. |gazgatd

Il. FEJEZET
A Szolgalat iranyitasa
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Az igazgat6t Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkormanyzata Képvisel§-testiilete nevezi ki és
menti fel.

lgazgatd hataskore és kiemelt feladatai a kbvetkezék:

a.)
b.)
c.)
d.)
e.)
f.)
g)
h.)
i)
j)
k.)
1)

jogszabalyban el&irt feladatok ellatasa,

szervezi, iranyitja, felligyeli és biztositja a Szolgalat miikddését,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Szolgalat alkalmazottai felett,

a Szolgalat nevében megkoti a szerz6déseket,

kapcsolatot tart a kiilsg, illetve szakhatosagi felligyeleti szervekkel,

teljes joggal képviseli a Szolgdlatot harmadik személyekkel szemben,

vezeti és ellendrzi a gazdasagi vezet6 tevékenységét,

kiadja a munkakori leirasokat a szakmai munkamegosztas alapjan,

iranyitja a Szolgdlat tevékenységét, biztositja a szakmai kdvetelményeknek megfelel6 miikodést,
meghatarozza a nem Tarsadalombiztositasi ellatas terhére igénybe vett betegellatasok arait,
kapcsolatot tart a dolgozéi érdek-képviseleti szervezetekkel,

felel a Szolgalat m(ikodési és adatvédelmi-szabalyzatanak elkészitéséért és betartasaért,

m.) A Szolgalat kifizetéseit 6ndlléan utalvanyozza.

Az

Igazgatot az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. torvény
rendelkezései szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.

Az igazgatd részletes feladatait és kotelezettségeit foglalkoztatasi szerzGdése és munkakori leirasa
tartalmazza.

Az igazgatot tavolléte esetén

munkaltatoi jogkér gyakorldsaban az orvosigazgato
gazdasagi és miszaki teriileten a gazdasagi igazgats,
egészségiigyi ellatas teriiletén az orvosigazgato,

apolasi, szakdolgozdi kérdésekben az apolasi igazgato helyettesiti.

2. A Szolgdlat szervezeti felépitése

A Szolgdlat szervezetileg két meghatdrozé szakmai egységre tagozddik:

gyogyitd/megel6z6 ellatasra és

intézményml(ikodtetésre.

A szervezeti abrat (organogram) az 1. szamu melléklet tartalmazza.
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Ezen szervezeti egység keretén bellil valésul meg a Szolgalat alaptevékenysége: a felnétt jarébetegek
alap- és szakellatasa, tanacsadasa, gondozasa.

1.

2.

A progressziv betegelldtidsban az alapelldtdst kévet§ szakmai szint a betegek feln6tt jarobeteg
szakellatasa. A jérébeteg szakellatas ugyanakkor diagnosztikai kapacitdsaval elsGsorban az alapellstas
szamara szakmai konzultaciés hatteret biztosit.

A Szolgélat szakorvosi szolgalata munkanapokon 7.00-20.00 éréig a hatalyos jogszabalyok el&irasai

. FEJEZET
Gyagyité/megel6z6 elldtas

Alapellatasi tevékenység

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi vagy fogorvosi alapellatasi kérzet betdltetlensége esetén az
egészségiigyi alapellatas feladat-ellatasanak atmeneti biztositasa.

Szakorvosi ellatés

alapjan mdakédik.

111.2.1.Az szakorvosi ellatas teriiletei

a.)
b.)
c.)
d.)
e.)
f.)
g
h.)
i)

J:)

k.)
l.)

Belgydgyaszat
Diabetoldgia-dietetika
Kardiolégia - EKG
Sebészet
Traumatoldgia
Négyodgyaszat

Ful-orr gégészet, audioldgia
Szemészet
Ideggydgydszat - EEG
Ortopédia

Uroldgia

Fogdszati réntgen, panorama réntgen

m.) Reuma

n.)

0.)

Réntgen

Mammografia

Szervezeti és MUikbdési Szabalyzata
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p.) Laboratérium

g.) Ultrahang

r.) Altaldnos fiziko- és mozgasterapia
s.) Gyogytorna

t.) Foglalkozds-egészségiigyi alapellatas
u) CT

A szakorvosi rendelések engedélyezett draszamait a 2. szama melleklet tartalmazza.

I11.2.2.A szakorvosi ellatas igénylésének feltételei

Szakrendeléseinket a paciensek a torvényben meghatérozott feltételekkel vehetik igénybe. Errél
részletes tajékoztatast a kifiiggesztett hazirendiinkben illetve honlapunkon (www.egeszseg22.hu)
adunk tajékoztatast.

Altaldnossagban: az el6jegyzési rendszereket, elGjegyzésre kotelezett, illetve elSjegyzés nélkiil is
igénybe vehetd szakrendeléseket, valamint az Intézetlinkben elérhet6 rendelések oraszamat a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezel6 (NEAK) hatdarozza meg. Ennek megfelel6en Intézetiinkben bizonyos
osztalyok (pl. n6gyégyaszat, sebészet sth.) nem elGjegyzés kotelezettek, a betegforgalom jelentds részét
kitevd siirgds esetek ellatdsa miatt. Ugyanezen okbdl ezek a szakrendelések nem beutalé kételesek. Az
ellatds érkezési sorrendben todrténik. Bizonyos szakrendeléseken ugynevezett vegyes rendszert
lizemeltetiink, azaz elGjegyzésre érkez6 betegeket az elGjegyzett id6pontban-ellatjuk, de fenntartunk
akut betegellatasra is id6pontokat. A ,SiirgGs” jelzés(i beutaldval érkezd betegek elldtasa az aznap
eléjegyzett betegekkel azonos id6pontban torténik, emiatt értelemszer(ien a varakozasi id6
megnovekedhet. llyen rendelés példaul a szemészet, vagy a fiil-orr-gégészet.

Végiil vannak olyan osztalyok, ahol siirg6s ellatas nincs (reumatolégia), ezeken az osztalyokon tisztan
eiBjegyzési rendszer van, ezek a szakrendelések beutald koteiesek.

I11.2.3. A szakorvosi szolgalat feladatai-
A betegellatas soran a szakorvosi szolgalatnak torekednie kell:
— adefinitiv betegellatasra,
— a korszer( diagnosztikus vizsgalé és terapias eljarasok alkalmazasara,

— a progressziv betegellatas érdekében az alap- és fekvSbeteg elldtasban, valamint a
gyermekegészségligyben dolgozokkal valé korrekt egylittmiikddésre,

— az egyéb gondozd halézatokkal (b6r- nemi beteg, tiid6-, alkohol-, ideg-, stb.) rendszeres
munkakapcsolat kialakitdsara.

A szakorvosi szolgalat ellatja mindazon betegeket, akik:

a.) a haziorvosi vagy szakorvosi szolgalat kezdeményezésére szabvanyos és érvényes beutaléval
ielentkeznek vizsgalatra

b.) kildn jogszabalyban felsorolt esetekben beutalé nélkiil fordulnak ellatasért, illetve akiknek
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c.) ellatasdra siirgds szilkség van. (A siirgds sziikség kérébe tartozd egyes egészségligyi
szolgaltatasokrol sz6l6 52/2006. (XIl. 28.) EuUM rendelet)
11.2.4.A szakorvosi szolgélat m(ikodésének altalénos szabalyai

A keriilet lakossaganak feln6tt jardbeteg szakorvosi elldtésa a szakorvosi rendel6 épiiletében talalhaté
szakorvosi rendel6kben, és a 1225 Budapest, Nagytétényi Gt 264. Dr. Siiveges Antal CT Diagnosztikai
Allomason torténik.

Az aktudlis betegfogadds rendjét és feltételeit

— ol ldthatd helyen ki kell fiiggeszteni az Szolgélat telephelyének bejaratanal, az épiileten beliil tébb
helyen, minden szinten.

— ko6zzé kell tenni a Szolgélat honlapjan (www.egeszseg22.hu),
— meg kell kiildeni az Onkormanyzat lapjanak és kezdeményezni kell annak kdzzétételét.

A beutalds rendjét meg kell kiildeni a beutaldsi joggal felruhdzott haziorvosoknak, hazi
gyermekorvosoknak, valamint az Onkormanyzat jegyzéjének.

A péciensek a szakorvosi rendelések szolgaltatasait elGjegyzéssel, beutaléval, vagy meghatdrozott
esetekben beutald nélkiil veheti igénybe.

A szakorvosi szolgdlat a siirgds szlikség korébe tartozo egyes egészségiigyi szolgéltatasokat a hatalyos
jogszabalyok alapjan végzi. (52/2006/X11.28) EUM El&jegyzés nélkiil veheti igénybe a szakorvosi
szolgaltatasokat a beteg:

— aki elsGsegélynytjtasra vagy siirgés orvosi beavatkozasra szorul,

— akinek surgdsséggel kéri haziorvosa vagy masik szakorvosi rendelés orvosa a szakorvosi
konziliumot.

A szakorvosi rendeléseken a nem siirgésségi ellatasra szoruld, elSjegyzés nélkiil jelentkezd vagy beutalt
beteget az elGjegyzett paciensek utan, az érkezés sorrendjében Iehet ellatni.

Torvényi elirds szerint a szakorvosi ellatds igénybevételének kikeriilhetetlen feltétele a paciens
beazonosithatésaga fiiggetlenil attdl, hogy a paciens els6 vagy tobb alkalommal vette-e mar igénybe a
szakorvosi ellatast.

A paciensnek regisztraciokor és minden szakrendelés el6tt kbteles igazolnia és bemutatnia
— személyi azonossagat az arcképes személyi igazolvanyaval (vagy utlevelével),
— teriileti hovatartozdsat az eredeti lakcimkartyajaval és

— ingyenes elldtasra valé jogosultsagat a tarsadalombiztositds egészségligyi szolgaltatisainak
igénybevételére jogosito (TAJ kartya) igazolvannyal igazolja.

~ Az ingyenes ellatasra valo jogosultsag hidnya miatt a beteg ellatasat a Szolgélat nem tagadhatja
meg.
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A pacienst a kezelGorvosanak értheté médon, megfelel6 részletességgel kell a vizsgalatrdl tajékoztatni
sz6ban és a kinyomtatott, alairt, lepecsételt ambulans lapon vagy leleten, illetve kotelezéen felkiildve
az EESZT-be (Egészségligyi Szolgaltatasi Tér).

A téritéskoteles, illetve részben téritéskételes ellatasok esetén a dijakrdl a beteget elGre tajékoztatni
kell. A tarsadalombiztositas keretébe nem tartozé ellatas esetén beteg és a szolgalat kdzott szolgdltatasi
szerz6dést kell kdtni az adott beavatkozasra, amely alapja az ellatasrol készitett szamlanak.

Kilféldi allampolgarok ellatasa sordn a hatalyos egészségligyi jogszabalyok alapjan kell eljarni, ennek
belsé szabélyait az orvosigazgatd és gazdasagi igazgatd kézésen dolgozza ki, kiilénds tekintettel az
egészségligyi szolgaltatasok dijanak befizetése rendjére. Minden esetben a vizsgalatrél a betegnek
ambulans lapot és/vagy leletet és szamlat kell adni.

I11.2.5.A szakorvosi vizsgalatok rendje a szakorvosi rendel6kben

A szakorvos a beteg vizsgalatat az érvényben lévé egészségligyi jogszabalyok, szakmai iranyelvek és
eldirdsok szerint végzi.

A szakorvosi rendelésen megjelend betegen sziikség esetén nem csak a beutald orvos altal megjelélt
vizsgalatokat kell elvégezni, hanem az azokat kiegészit6, a szakorvosi rendelés orvosa altal sziikségesnek
tartott egyéb vizsgdiatokat is.

Ha a szakorvosi rendelés orvosa sziikségesnek tartja mas szakfeladatot ellaté orvos konzilidrus
vizsgalatat, ennek elvégzésére tovabbutalja a beteget, id6pontot egyeztet a tovabbi vizsgalatot végzd
szakrendeléssel, a beteggel kozli az egyeztetett id6pontot és felhivja figyelmét a pontos megjelenés
szlikségességeére.

Kérhazi ellatasra szoruld betegeknél a beteg allapotatol fliggGen a kérhdzba utalas el6tt el kell végezni
a feltétleniil sziikséges vizsgalatokat.

A beteg vizsgalatdban csak azok az egészségligyi dolgozék vehetnek részt, akiknek allandé szolgdlati
helye a szakorvosi rendelés, vagy akik tovabbképzésen vesznek részt és szakorvosi rendeiésre nyertek
beosztast, tovabba azok a személyek, akiknek ott tartézkodasat a szakorvosi rendelés vezet6 orvosa
vagy a beteg engedélyezte.

I1.2.6.A szakorvosi rendelések egyiittmikddése

A szakfeladatokat végz6 szakorvosi szolgaltatasok munkatarsai kotelesek szorosan egyiittmikédni,
egymasnak a kért segitséget megadni.

A szakorvosi rendelések egyiittm(ikédési kotelezettsége kiterjed az alapellatasra, valamint a fekvébeteg
ellatasra is. Szorosan egyiitt kell m{ikodni, a szakkonziliumot kéré haziorvosi és hazi gyermekorvosi
szolgalat orvosaival, valamint az ifjusagi orvosokkal és foglalkozas-egészségligyi orvosokkal, tovabba a
beutaltakat felvevé fekvébeteg gydgyintézeti osztalyok munkatarsaival.
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A szak-konzilidrius vizsgalatra felkért szakorvosi rendeléssel minden esetben kozélni kell a diagnézist és
a differencidlt diagnosztikai problémat, tovabba minden olyan klinikai adatot, amely a szakvizsgalat
elvégzését, annak eredményességét elSsegiti.

A vizsgalat mddjat a szakorvosi rendelés orvosa és/vagy a szakorvosi rendelés vezets féorvosa dénti el.

Ha kiegészité vizsgalatra keriil sor, annak eredményét a vizsgalatot végz6 orvos irdsban kézli a beutalé
orvossal. Amennyiben a kiegészitd vizsgalatok elvégzésére sziikség van és erre az Szolgalatnal nincs
lehet8ség, a beteget tovdbb kell utalni. A beteg allapotanak fiiggvényében, lehetéleg a legkizelebbi,
vagy egyiittm(kddési megdllapoddsban rogzitett szakfeladat elvégzésére alkalmas egészségiigyi
intézmény megfelel szakorvosi rendelésére.

Ha a diagnézis megallapitasahoz, a célszer(i gydgykezelés meghatarozasdhoz vagy a betegség
lefolydsaban jelentkezé probléma miatt sziikséges, ugy tébbiranyl szakvizsgalatot (konziliumot) kell
tartani.

111.2.7.A konzilium lebonyolitdsdnak médja

A beteg, a beteg hozzatartozéja vagy meghatalmazottja is kérheti tdbbiranyG konzilium megtartasat.
Amennyiben a vizsgalatot végz6 orvos vagy szakorvosi rendelés vezetd féorvosa a kérelmet elutasitja
akkor az érdekeltek az orvosigazgatéhoz fordulhatnak kérelmiikkel.

Szakmailag indokolatlan vizsgalatok teljes téritési dij ellenében végezhetGek el.

A konziliumon a beteget vizsgilé szakorvos, a szakorvosi rendelés vezetd féorvosa és a felkért
konziliarius szakorvosok vannak jelen.

11.2.8.A gydgykezelés rendje a szakorvosi rendelSkben

A szakorvosi rendelés orvosa a munkajat és a betegek ellatasat az orvostudomany mindenkori alldsa és
a szakma szabalyai szerint végzi.

A szakorvosi kezelésre szoruld beteget gydgykezelésben részesiti, részére a sziikség szerint gydgyszert,
jogszabalyban meghatdrozott esetekben gydgyaszati segédeszkdzt rendel. A betegség természetére

vonatkozd, a gyogykezeléssel 6sszefliggd, az alkalmazott gydgyszerekkel és a kovetendd életmoddal
kapcsolatos felvilagositasokat megadja.

A tovabbi szakorvosi ellatasra nem, de haziorvosi ellatdsra szoruié beteget az alapellatds orvosahoz
iranyitja, ennek soran irdsban kozli a leleteket, szakvéleményét és terapias javaslatait.

Korhazi kivizsgalasra, kezelésre, dpoldsra szorulé beteg kérhdzi beutaldsarél gondoskodik, sziikség
esetén mentdszallitas igénybevételével.

Az életveszélyes allapot oxyoldgiai ellatasa kivételével a szakorvosi rendeléseken olyan orvosi
beavatkozas nem alkalmazhaté, amely az orvostudomany mindenkori &llasa, illetve a hatélyos
jogszabalyok szerit kizarélag fekvGbeteg gydgyintézetben végezhetd el.
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3.

A szakorvosi szolgalat szervezete

11.3.1.0rvosigazgato

Az orvosigazgatot tavolléte esetén az a megbizott helyettesiti, aki a helyettesitésre vonatkozé megbizast
és szabalyokat az orvosigazgatotél irasban megkapta.

A Szolgalat orvosigazgatdjanak kiemelt feladatai és kotelezettségei:

felmentés és kinevezés kivételével munkaltatéi jogokat gyakorol a szakorvosi ellatas (szak) orvosai
felett, javaslatot tesz a hataskorébe tartozé orvos munkatarsak kinevezésére, felmentésére;

egylittmiikédik a szakteriilet vezetdjével;

egyuttmiikodik a szakfeladatot ellaté szakorvosi rendelések betegeit felvevé fekvébeteg
gyogyintézetekkel;

felelés a szakorvosi rendelések szakmai miikodéséért, etikai helyzetéért, munkafegyelméért, a
torvények és a hatdlyos egészségligyi szabalyok végrehajtasaért;

felel8s a szakorvosi rendelések kozoétti egyittmiikddésért és munkamegosztasért;

felel6s az alkalmazott diagnosztikai és terapias modszerekért, a munkarend és munkafegyelem
betartasaért, az etikai helyzetért;

felelés az el6irt dokumentdciés és adatszolgaltatasi tevékenység pontos, szakszeri
végrehajtasaért;

biztositja a betegjogok érvényesiilését.

engedélyezi az orvosok szabadsagolasi tervét, tovabbképzését.

kézrem(ikodik a betegpanaszok kivizsgalasaban.

[11.3.2.Szakorvosok

A Szolgalat szakorvosait az igazgato nevezi ki és menti fel, az egyéb munkaltatdi jogokat az orvosigazgato
gyakorolja.

A szakorvos kiemelt feladatai és kdtelezettségei:

feladata a kerileti lakossag szinvonalas gyogyito-megel6z6 szakeliatasa, a korszer( diagnosztikus
és terapias eljarasok alkalmazasaval;

szakmailag irdnyitja és ellenérzi a hozzd beosztott (szak)asszisztensek munkajat egylttmiikodve
az apolasi igazgatoval;

felel8s szakorvosi rendelése adminisztracidos és dokumentacios feladatainak maradéktalan
elvégzéséért, a statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért;

felelds a szakrendelGben a betegjogok biztositasaért.
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l1.3.3.Apolasi igazgatd

A Szolgélat apolasi igazgatéja felett a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az apolasi igazgatdt tavolléte esetén az orvosigazgato helyettesiti, az orvosigazgaté tavolléte esetén az
a megbizott egészségiigyi szakdolgozé helyettesitheti, aki a helyettesitésre vonatkozé megbizast és
szabalyokat az dpolasi igazgat6tdl irdasban megkapta.

Az apolasi igazgatd kiemelt feladatai és kotelezettségei:

felmentés és kinevezés kivételével munkaltatéi jogokat és szakmai feliigyeletet gyakorol
valamennyi egészségiigyi szakdolgozo (egészségligyi szakasszisztens, gyégytornasz, dietetikus,
analitikus, betegiranyito) felett;

javaslatot tesz a hataskérébe tartozé szakdolgozok kinevezésére, felmentésére;
felel a Hazirend elkészitéséért és betartatasaért;

az intézményben folyd betegdpoldsi és betegiranyitisi tevékenység feliigyelete és a
tevékenységek 6sszehangolasa;

feluigyeli és ellendrzi az egészségligyi szakdolgozok szakmai munkdjat, a munkafegyelmet és az
etikai kovetelmények betartasat;

ellendrzi az intézmény higiénés rendjét és intézkedik az infekcidkontroli szabalyainak
maradéktalan érvényesitésérél;

meghatdrozza az egészségligyi szakdolgozék munkarendjét;

biztositia a betegjogok érvényesiilését és kozremiikédik a bejelentett betegpanaszok
kivizsgaiasaban;

i. R

-felligyeli-az apolas-etikai kiveiclményeinak betartdséy;

ellenérzi a munkavédelmi el8irasok betartasat és kbzrem(ikadik az egészségiigyi szakdolgozékat
érint6 hianyossagok megsziintetésében;

figyelemmel kiséri az egészségligyi szakdolgozék szakmai munkdjit, és a szakmai munka
szinvonalanak emelése érdekében intézkedéseket tesz;

kézrem(kodik az intézeti szabalyzatok elkészitésében, ellenérzi a hatalyos jogszabalyok és intézeti
belsd szabalyzatok szakdolgozékra vonatkozé elSirdsainak betartdsat.

I11.3.4.Egészségligyi szakdolgozdk

Az egészségligyi szakdolgozdk a szakasszisztensek, gyégytornaszok, analitikusok, dietetikusok, valamint
nem orvosi végzettségli egészségligyi elldtdsban vagy betegforgalom iranyitasdban résztvevd
foglalkoztatottak.

A Szolgélat egészségligyi szakdolgozdinak kinevezését és feimentését az igazgatd, az egyéb munkaltatoi

jogokat az apolasi igazgaté gyakorolja.
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Az egészségugyi szakdolgozok kiemelt feladatai:

az elSirasok betartasaval fogadja és azonositja a betegeket a szakrendelSben;

— biztositja a szakrendel6 miikodési feltételeit;

— gondoskodik a higiénés feltételek biztositasaroél;

— aszakorvos utasitasa szerint, vele egyiittmiikddve elvégzi a szaktertiiletnek megfelel6 feladatokat;
— ellatja az 6nalléan végezhets tevékenységeket;

— szakorvos kérésére és felligyelete mellett kezeli a medikai rendszert és elvégzi a dokumentacios,
adminisztracios feladatokat;

— segitséget nyujt a betegnek a vizsgalatra valo felkésziilésben;
— tiszteletben tartja a betegek jogait és elGsegiti a betegjogok érvényesiilését;
— rendkiviili eseményrél a munkahelyi vezet6jének haladéktalanul jelentést tesz;

— betartja a Szolgéalatnal érvényben levé adatvédelmi szabalyzatokat.

I11.3.5.Betegiranyitok

A betegiranyitok a betegiranyitasi tevékenységet végz6 dolgozék vagy helyettesitést végz6 egészségligyi
szakdolgozok.

A betegiranyitasban dolgozék kiemelt feladatai:
— betegazonositas és regisztracio;

személyes vagy telefonos elGjegyzés kezelése;

stirg6sségi ellatas esetén a siirgbsségi ellatas protokolljanak inditasa és nyomon kévetése;

jogosultsagat meghalado feladatot nem végezhet;

[

betartja a Szolgalatnal érvényben levé adatvédelmi szabalyzatokat.

[11.3.6. Takarito szolgalat

A takarité szolgalat munkatarsai kozvetlenlil nem az egészségligyi ellatasban részt vevo
foglalkoztatottak, akik felel6sek az intézmény folyamatos karbantartd, fertStlenité takaritasanak
rendjéért.

A takarité szolgalatban dolgozod foglalkoztatottak szervezeti besorolasa megegyezik az egészségiigyi
szakdolgozdk besoroldsaval és feladatait a munkakéri leirdsuk tartalmazza, ami dolgozénként eltérhet.
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IV. FEJEZET
Intézménymlikédtetés

Az intézménym(ikddtetés biztositja a Szolgdlat egészségligyi szolgaltatasdnak miikédéséhez szitkséges
gazdasagi, miiszaki és egyéb feltételeit.

Az intézmény mikodtetése az igazgato felligyelete mellett:

a gazdasagi igazgato,

az operativ igazgato

kontrolling vezetd

titkarsag
iranyitasaval és teljes felel6ssége mellett toérténik.

1.  Azintézménym(kddtetés szervezete

IV.1.1. Gazdasagi igazgatd

A gazdasagi igazgat6t a polgarmester nevezi ki és menti fel. A gazdasagi igazgatd — a foglalkoztatasi
__jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével — munkaltatéi jogokat gyakorol a_hozza rendelt
dolgozok felett.

Helyettesitési jogkdrében az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a Szolgalat dolgozdi felett a munkaltatoi
jogkort is gyakorolja

A gazdaségi igazgatot tavolléte esetén az a megbizott helyettesitheti, aki a helyettesitésre vonatkozo
megbizast és szabalyckat a gazdasagi igazgatotdl irasban megkapta.

A gazdasagi igazgat6 kiemelt feladatai és kotelezettségei:

elkésziti és az igazgato elé terjeszti a Szolgalat koltségvetését, pénziigyi beszamolojat;

— gondoskodik az intézményi kéltségvetéssel kapcsolatos tervezési, teljesitési, elemzési feladatok
elvégzésérdl, valamint a jogszabdlyi elGirasok szerinti beszamoldk és adatszolgéltatasok
elkészitésérél;

— gondoskodik az elGiranyzatokban, illetve a Szolgalat m{ikodésében bekdvetkezett valtozasoknak
az elszamolasokban és a nyilvantartasokban valé atvezetésérél.

— alairasi jogat az Igazgato altal meghatarozott keretek kézott, ellenjegyzést sajat jogon gyakorolja
jogszabalyban meghatéarozott keretek kézott.

— egylttm(ikddik az Onkormanyzat gazdasagi, pénziigyi szerveivel;

— az igazgatdval kdzbsen elbterjesztést készit a Szolgalat éves fejlesztési, pénziigyi, gazdasagi,
arbevételi és koitségvetési terveirdi;
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maganorvosi gyakorlatot végz6 egyéni vallalkozokkal és gazdasagi tarsasagokkal- amelyek a
szitkséges miikédési engedéllyel rendelkeznek — kotendd szerz6dések elbkészitése, szerz8dés
ellenjegyzése;

javaslatot tesz a hataskdrébe tartozd, foglalkoztatasi jogviszonyban allé munkatarsak
kinevezésére és felmentésére;

felelés az altala iranyitott szervezeti egységek munkajanak iranyitasaért és osszehangolasaért
(pénzigy-szamvitel, bérgazdalkodas, kontrolling, titkarsag, beruhdzas-palyazatok), az
informaciédramlas biztositasaért az egységek kozott;

gondoskodik a Szolgadlat gazdalkodasanak szabalyszerli megszervezésérdl, a gazdalkodashoz
kapcsolodo jogszabalyok figyelésérdl, azok alapjan az intézkedés megtételérél, munkatarsak
tajékoztatasardl;

Kotelezettség-vallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési jogkérét a mindenkor érvényben levs
Kotelezettségvallalas rendje szerint gyakorolja;

77

biztositja a munkavégzéshez elGirt és sziikséges munkaruha, véddruha, egyéni védbeszkozok és
egyéb eszk6zok beszerzését.

A gazdasagi igazgatét az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII.
torvény rendelkezései szerint vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség terheli.

A gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé teriiletek:

|

pénziigy-szamvitel
bérszamfejtés
beszerzés, anyaggazdalkodas

muszak, {izemeitetés

IV.1.2. Operativ igazgatd

Az operativ igazgatot az igazgatd nevezi ki és menti fel. Az operativ igazgatd — a foglalkoztatasi jogviszony
létesitése és megsziintetése kivételével — munkaltatdi jogokat gyakorol a hozza rendelt dolgozék felett.

Az operativ igazgatot tavolléte esetén az a megbizott helyettesitheti, aki a helyettesitésre vonatkozo
megbizast és szabalyokat az operativ igazgat6tdl irasban megkapta.

‘Az operativ igazgatd kézvetlen irdnyitasa és felligyelete ald tartozd teriletek:

operativ iranyitas,
informatika,

egészségligyi finanszirozas.

Az operativ igazgato kiemelt feladatai és kotelezettségei:

éves és 5 éves informatikai fejlesztések tervezése,
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informatikai koordinalasa a szakdolgozdk és az orvosok felé,

— informatikai segitségnyujtas a szakdolgozok és az orvosok felé,
— informatikai rendszerek karbantartasanak feliigyelete,

— Szolgalat intra- és internetének felligyelete,

— egészségligyi és betegforgalmi adatszolgaltatas,

— NEAK finanszirozasi szerz6dések gondozasa

— betegforgalmi statisztikak elkészitése,

— teljesitményjelentések elkészitése,

— szakorvos teljesitmények felligyelete,

— statisztikai kimutatasok elkészitése és szolgaltatasa,

— konyvelés részére finanszirozasi adatok szolgdltatasa.

2. Intézménymkddtetés szakterlletei

v.2.1. Kontrolling
A-kontrolling feladatok elldtasat az igazgato iranyitja és feliigyeli.
A kiemelt kontrolling feladatok a kévetkez6k:

— szamviteli és finanszirozasi adatok alapjan negyedévente az egyes szervezeti egységek
fedezetének ellendrzése,

— egységekre bontott gazdasdgossagi szamitasok és elemzés elkészitése,

— javaslatkészités a szervezeti egységek miikodési hatékonysaganak javitasara,

— az egészségligyi finanszirozasi jogszabalyokat és azok valtozasat figyelembe véve:
- monitorozza az intézmény teljesitmény adatait, mutatészamait,
- feliilvizsgdlja a kontrolling és szamviteli elszamolds rendszerét,
- Javaslatot készit a gazdalkodas eredményességének javitasdhoz,

— feliigyeli a NEAK bevételek tervezhet&ségét a likviditas javitidsa érdekében,

— NEAK finanszirozasi tabla és a bevételek szamviteli elszdmolasédnak egyezdségéhez tablazat
vezetése,

— havi elemzések készitése a szakrendelések teljesitményérél, bevételeirdl,

— tamogatdasok elszamoldsardi nyilvantartas vezetése.
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IV.2.2. Titkarsag

A titkarsag szervezi és ellatja az igazgatdsag tevékenység-feltételeinek biztositasat. Kapcsolatot tart az
intézet munkatarsaival, tovabbitja a munkatarsaktdl a vezetés felé érkezs kéréseket, megkereséseket.

A titkarsagon dolgozék tekintetében a munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.

A titkdrsag kiemelt feladatai a kbvetkez6k:

posta és belsé iratmozgds iktatdsa és szignalas szerinti tovabbitasa vagy postazasa,
intézeti értekezletek elékészitése és segitése,

megszervezi a vezetSk kiilsé és bels§ targyalasait, el6késziti az ehhez sziikséges ligyiratokat,
anyagokat és informaciokat,

adatvédelmi vagy adatszolgaltatasi feladatok esetén az adatvédelmi felel6sék értesitése,
biztositja és feliigyeli a Szolgalat irattarainak m{ikodését,

ellatja az tigyiratok irattarazasat, selejtezését.

IV.2.3.Pénziigy és szamvitel

A Szolgalat pénziigy és szamvitel feladatait a gazdasagi igazgatd irdnyitja és felligyeli.

A pénzigy és szamviteli osztaly kiemelt feladatai:

fékonyvi és analitikus konyvelés, bank, hazipénztar és anyagfeladasok alapjan.

elemi koltségvetés elkészitése,

fizet6képesség biztositasa, pénziigyi mliveletek iranyitasa, ellenbrzése,

szamviteli politika és szamlarend kiaiakitasa, karbantartasa,

a szamviteli torvényben elGirt szamviteli alapelvek biztositasa a kdnyvvezetésben,

a gazdasagi események soran bizonylati és okmany fegyelem betartasa és betartatdsa,

bevételi el6irasok nyilvantartasa, bevételek beszedése, kényvelése,

kényvviteli zarlatok, az elemi kéltségvetés és a koltségvetés teljesitésérdl havi, féléves és éves
pénzforgalmi és mérlegjelentés, valamint éves beszamold elkészitése, a pénzmaradvany
elszamolasa,

el6iranyzat-modositas, az elGirdnyzatok kézotti dtcsoportositds kezdeményezése,
pénztari teenddbk ellatasa, szamlak kezelése,

banki teend6k ellatasa, napi utalads elGkészitése, egyeztetése, lebonyolitdsa, a szamlavezetd
bankkai valé kapcsolattartas,

termék, vagy szolgaltatas értékesitésérdl kimend szamla kiallitasa,
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szallitdi egyenlegkézI&k egyeztetése,
leltdrozas és leltarkészités,
kapcsolattartas az Onkormanyzat gazdasagi irodajaval,

A Nemzeti Adé és Vamhivatal felé torvényben meghatarozott idépontban az adébevallasok
elkészitése, a befizetés, visszaigénylés a térvény rendelkezései szerint teljesitése, valamint az
adokhoz kapcsolédé analitikus nyilvantartasok vezetése,

a beszamol6 6sszedllitasa és kdzzététele a szamviteli térvényben eldirt médon,

a beszdmolé adataibdl szamszerd és szOveges értékelések elkészitése,

IV.2.4.Munkaligy és bérgazdalkodas

A bérgazdalkodast és bérszamfejtést a gazdasagi igazgatd irdnyitja és feltigyeli.

A Szolgalat gazdasagi és pénziigyi feladatai mellett a kiemelt bérgazdalkodasi feladatai a kdvetkezSk:

munkabérhez és bérjelleg(i juttatashoz kéthetd bevallasok elkészitése,
kényveléshez valé feladasa,

el6legek és kifizetések inditésa;

az adoelbleg-nyilvantartas vezetése;

az adokrol, az adéalapokrd! bevallasok elkészitése;

bértdmogatashoz kapcsoiédo igénylések, elszamoldsok, adatszolgaltatasok végzése.

IV.2.5.Miiszaki-lizemeltetési és izemfenntartis

Feladata a Szolgélat miikédéséhez sziikséges technikai, mdszaki jelleg( feladatok ellitasa. Ezen beliil az
intézmény és a feladatellatasi helyek zavartalan miikddésének biztositasa, miiszaki &llapotéanak

folyamatos ellenérzése és fenntartasa.

A miszaki-lizemeltetési és lizemfenntartasi feladatokat az lizemeltetés; csoport végzi a gazdasagi
igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt.

Az lizemeltetési csoport kiemelt feladatai:

portaszolgalat,

épiilet kiilsé és belsé karbantartasa,
textil — ruha raktar,

ruhatar,

szallitas.
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A miiszaki csoportnak a Szolgélat feladatellatasi helyeinek tekintetében tébb Gsszetett feladata van,
amelyek kiemelten a kévetkez6k:

belsé és kiilsé karbantartas, fenntartas,

miiszaki helységek és kiilsé teriiletek takaritasa és karbantartdsa,
munkavédelmi- és tlizvédelmi rend ellenGrzése és fenntartasa,

biztositja a folyosok, Iépcs6haz, lift, beteg mellékhelyiségek felszereltségét,
belsé és kiilsé vagyonvédelemének biztositasa,

ruhatar mikodtetése, oktdber 15-t6l aprilis 15-ig.

intézeti leltar karbantartasa, selejtezése,

gondoskodik a zavartalan energiaellatas biztositasarol,

a veszélyes hulladéktarold rendszeres tisztitasarol,

gondoskodik a veszélyes hulladékok szabalyzatban elGirt begydjtésérdl, tarolasardl, elszallitasarol,
a miikddéséhez megrendelt anyagokat atvétele, raktarozasa, és belsé szdllitasa,

Szolgélat miikodési és adatvédelmi szabalyzatainak betartasa.

A miiszaki csoport felel tovabba:

1.

a beszerzéshez kapott készpénz el6leg, pénzkezelési szabalyzat szerinti elszamolasaért,

a csere-textilia biztositdsaért, a csere ruharaktarban lévé készletek naprakész nyilvantartasaért,
Szolgalat és intézmények, Szolgalat és haziorvosok kozétti anyag-, minta- és dokumentum
széllitasért,

Szoigalat részére egyéb beszerzési és széllitasi feladatok elvégzéséért.

V. FEJEZET
A Szolgélat m(kddésének fébb szabalyai

A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyokat

V.1.1. A foglalkoztatasi jogviszony létrejotte

A Szolgalat az alkalmazottak esetében a belépéskor szerz6désben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja. A Szolgalatnal
foglalkoztatott valamennyi dolgozé részére munkakori leirast kell késziteni, az alkalmazast kbveté 15

napon beliil. Akinevezés és a felmentés jogkorét, a gazdasagi igazgato kivételéve! az igazgaté gyakorolja.

A munkakdri leirast a dolgozéval meg kell ismertetni, ala kell iratni, egy példanyt a dolgozénak &t kell
adni és egy példanyt a dolgozé aladirasaval at kell vetetni.
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A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogallasét, a Szolgalatnal elfoglalt
munkakoérének megfelels feladatait, jogait kotelezettségeit névre széldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység médosulasa, személyi véltozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezését6l szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelés személy
— az igazgatd esetében a polgarmester,
— avezet6 beosztasu dolgozok esetén az igazgatd,
— dolgozok esetében a dolgozé szakmai munkaltatoi jogkdr gyakorléja.

V.1.2. A munkavégzeés teljesitése

2 s

A munkavégzés teljesitése az igazgat6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévé szabalyok és a
szerz6désben és munkakori leirdsaban leirtak szerint torténik.

A munkakori leirason tulmenden a dolgozo feladatait és kotelezettségeit a Szolgélat belsé szabalyzatai
tartalmazzék, amelyek a dolgozéval — oktatas keretében — ismertetni kell. A dolgozétél nem lehet
szamon kérni olyan feladatot vagy kotelezettség mulasztast, amelyrél nem lett tajékoztatva és a
tajékoztatas megtorténtét nem igazolta vissza.

A Szolgélat miikodési és adatvédelmi szabdlyzatainak elsédleges fellelhetsége a Szolgdlat belsé
hélézata, ami a kijel6lt szamitégépekrdl, minden dolgozd részére elérhetd. A Szolgalat a dolgozé
kérésére a szabalyzatokat nyomtatott valtozatban is rendelkezésre bocsétja.

V.1.3. Adatvédelem

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel

és pontossaggal végezni, a hivatali titkot és szenzitiv egészségiigyi személyes adatot megtartani. Ezen

tulmenden nem kézélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével
osszefiliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabélyoknak és elBirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasuknak megfelelén kételes végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak, vagy személyes adatnak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a Szolgalat érdekeit sértené.

Beis6 adatvédelmi szabdlyzatot vagy torvényi adatvédelmi rendeletet sérté tevékenység vagy
tevékenységre utalhato cselekmény észlelése esetén a dolgozénak haladéktalanul jelentenie kell az
adatvédelmi tisztvisel6nek vagy az igazgaténak.

A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Szolgalat valamennyi dolgozdja
kételes a tudomasara jutott hivatali_titkot és személyes adatot mindaddig megé6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.
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V.1.4. Nyilatkozat tdmegtédjékoztatd szervek részére

A Szolgilatot vagy tevékenységét érint6 kérdésekben a tomegtajékoztatasnak, a televizionak, a
radionak, hirportaloknak, a sajtonak és képviseiGjének adott mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsil.

Nyitatkozatot kizardlag az igazgatd vagy az dltala esetenként megbizott személy tehet az elGre
egyeztetett tartalommal.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a kovetkez6 elGirasokat:

A nyilatkozatot ad6 a témegtajékoztatdé eszkéz6k munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
véalaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Szolgalat j6 hirnevére és érdekeire, és a személyes adatok
védelmére.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvdnossagra hozatala a Szolgdlat tevékenységében zavart, a Szolgalatnak anyagi, vagy erkélcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hatdskdrébe
tartozik, vaiamint olyan kérdésekrél, melyek nyilvanossagra hozatala személyiségi jogokat sért.

— A nyilatkozattevének kotelessége, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eltt
megismerje, a sziikséges Kkiigazitast kérje és a végleges anyagot jovahagyja. Ennek
eimuiasztasabdl fakadé kovetkezmények a nyilatkozattevét terhelik.

V.1.5. A munkaidd beosztasa

%)

7T TA Szoigdlatnal a hivatalos munkarend,”mely a munkaid6t és a pihen6id6t (ebédid6) tartalmazza a
kbvetkezd:

— munkanapokon hétfétél — péntekig

szakorvosi szolgalat délel6tti rendelés 7 6ratdl 15 oraig;
- szakorvosi szolgalat délutani rendelés 12 6ratél 20 oraig;
- laboratérium 7 ératdl 15 oraig;

- takaritd szolgalat 06 6ratdl 14 éraig, 20 6ratdl 04 éraig;

- milszaki dolgozok munkakéri leirasuk alapjan;

vezet6ség és egyéb dolgozék munkakori leirasuk alapjan.

V.1.6. Szabadsag

Az éves-rendes-és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetékkel egyeztetett
tervet kell késziteni.
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A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére az igazgatd, tavolléte esetén a gazdasagi
igazgato jogosult.

A dolgozékat megillets, a kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. A Szolgélatnal a szabadsag
nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi igazgatd a felelds.

V.1.7. A Szolgalatnal foglalkoztatasi jogviszonyban all6 dolgozdk dijazésa

A munka dijazdsdra vonatkozé megallapoddsokat szerz6désben kell régziteni. A dolgozé munkabére
személyes adatnak mindsiil, ezért csak jogszabalyban elGirtak esetében van lehet8ség annak harmadik
fél felé térténd kozlésre.

V.1.8. Egyéb jogviszony

A nem foglalkoztatasi jogviszonyban végzett feladatelldtds sordn a kézremiikddé orvosok jogait,
kotelezettségeit a szolgaltato és a kozremiikods altal kétott kdzremiikdddi szerzédés szabalyozza a
Polgéri Térvénykényv elSirdsaira és az egészségiigyi elldtasokra vonatkoz6 hatédlyos jogszabalyokra
hivatkozva.

V.1.9. Kartéritési kotelezettség

A kartéritési feleldsség megdllapitasanal (jogalap, osszegszer(iség) a hatélyos jogszabalyok az
irdnyadoak.

V.1.10. Anyagi felel6sség

A Szolgalat a dolgezd ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy mas megérzésre szolgalé helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.
“A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalatot meghaladé mértékii és értékii targyakat csak az igazgaté
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
A Szolgdlat valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési-, felszereiési targyak rendeltetésszer(
hasznalataért, a gépek, eszkdzék, szakkdnyvek, stb. megdvasaért.

2. Koéltségvetési terv

Az igazgat6 a Szolgalat feladatainak végrehajtasara érdekében éves Kéltségvetési tervet készit.

A Koltségvetési terv osszedllitasaban kézrem(ikodik az igazgatd, orvosigazgatd, gazdasagi igazgatd,
kontrolling vezeté és operativ igazgatd.

A Koltségvetési tervnek tartalmaznia kell:
— finanszirozasi szabalyok alapjan az éves teljesitmény és varhaté bevétel tervezése,
— a kiadasokban varhatd valtozasok szdmszer(isitése,

— az énkormanyzati tdmogatas bemutatdsa és annak felhasznéldsanak tervezése,
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— az éves beruhazdsok és eszkozbeszerzések bemutatasa.

Az igazgat6 az Koltségvetési terv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

3. Kapcsolattartas

A Szolgalat feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.

Az egylittm(ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikédési teriiletét érinti, az intézkedést megel&z6en egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb m(ikodés elGsegitése érdekében a Szolgdlat szakmai szervezetekkel, gazdalkodo

szervezetekkel egylittmikodési megallapodast kéthet.

4.  Ugyiratkezelés

A Szolgdalatnal az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben térténik. Az tigyiratkezelés irdnyitdsaért
és ellenGrzéséért az igazgato a felelbs.

5.  Akiadmanyozas rendje

A Szolgdlatndl a_kiadmanyozds rendjét az igazgatd szabdlyozza. A kiadmdnyozas rendjének szabalyait
kiilén szabalyzat tartalmazza.

6. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairdsnal bélyegz6t kell hasznalni..
A Szolgalat bélyegzGit a titkarsagvezetd koteies naprakész allapotban nyiivantartani.
Az intézményben bélyegz6 hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:

— igazgato,

— é&polasi igazgato,

— gazdasagi igazgato,

— orvosigazgato,

— operativ igazgatd.

Az atvevlk személyesen felelGsek a bélyegzok megérzéséért. A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl a titkarsagvezetd gondoskodik, illetve
a bélyegzl elvesztése esetén az elGirasok szerint jar el.

7. A Szolgélat gazdalkodasanak és m(ikodésének rendje

A Szolgdlat gazdalkodasdaval, ezen beliil kiemelten az Kéltségvetési terv elkészitésével, végrehajtasaval,
a Szolgdlat vagyonkezelésében |évé vagyon hasznositasaval oOsszefiiggé feladatok, hataskorok
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szabdlyozasa — a jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az igazgatd
feladata.

A Szolgdlat gazdalkodasat el6segit6 bels6 szabalyzatok:
— Kotelezettségvallalasi szabalyzat
— Szdmwviteli politika
— Ertékelési szabalyzat
— Pénzkezelési szabalyzat
— Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
— Selejtezési szabalyzat
— Tlizvédelmi szabalyzat
— Munkavédelmi szabalyzat
— Belsé kontroll rendszer.
A Szolgalat miikédését elGsegitd és egyéb szabalyzatok:
— lratkezelési Szabalyzat
— Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
— Informatikai Biztonsagi szabalyzat
— Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
— Egészségligyi adatok és dokumentumok kezelési szabalyzata
— Szakrendelések miik6dési szabalyzata
— Laboratérium miikédési szabalyzat
— Laboratériumi minték szallitdsa szabalyzat
— Epiiletfenntartas és Uzemeltetési szabalyzat
— Panaszkezelési szabalyzat
— Készeniéti tevékenység szabalyzata
— Betegfogadasi szabalyzat
— Infekcidkontroll szabdlyzat
— Egészségiigyi valsaghelyzeti terv
— Leltarozasi szabalyzat
— Osszeférhetetienségi szabalyzat

— Integritas szabalyzat
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— Kulcskezelési szabalyzat

Téritési szabalyzat

Hulladakgazdalkodasi szabalyzat

Ajandékok és egyéb elényok elfogadasanak szabalyzata.

V.7.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A szédmla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd irasban jeldli ki és arra két munkavallalé
egyilittesen jogosult. Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az aldirds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi igazgatd kételes Srizni.
V.7.2. A helyettesités rendje
A Szolgalatnal folyé munkat a dolgoz6k id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgatd, illetve felhatalmazasa
alapjan az adott szervezeti egység vezet6jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakdri leirdsokban
keil régziteni.

A Szolgalaton bellili helyettesités rendjét az igazgaté belsd utasitdsban szabalyozhatja.

V.7.3. Munkakdrék atadasa

A Szolgalat vezetd allasu dolgozdi, valamint az igazgaté altal kijel6lt dolgozék munkakérének atadasarol,.

illetve az atvételérdl személyi valtozas esetén jegyz6konyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tlintetni:

— az atadas atvétel idGpontjat,

a munkakorokkel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban lévé konkrét ligyeket,

az atadasra keril6 eszkbzéket,
— az atado és dtvevl észrevételeit, a jelenlévdk aldirdsat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetSen legkés6bb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik.
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V.7.4. BelsG ellen8rzés

Az Igazgat6 felelos a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérdl szold

370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet) eldirdsain alapulé belsé

kontrollrendszer, ennek keretében megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informéciés és kommunikacids rendszer, és

€) nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

Azigazgat6 a Kormanyrendeletben eldirtak szerint minden évben koteles értékelni a koltségvetési szerv

belsé kontrollrendszerének minGségét.

Az err6l sz6l6 vezetdi nyilatkozatot az éves koltségvetési beszdmoléval egylitt megkiildi a

polgarmesternek.

Belsé ellendrzés

Az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miikodé belsé-ellendrzés a-monitoring rendszer része.

Budafok-Tétény Budapest XXII.-keriilet Onkorményzata Képviseld-testiilete — mint-iranyité szerv -

dontése szerint a Szolgalat intézményi bels6 ellendrzését a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenérzés

szervezeti egysége latja el. Ennek megfelelden a Szolgalat bels6 ellendérzéssel kapcsolatos feladatainak

végrehajtasa soran

- a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben a kdltségvetési szerv részére megallapitott hataskérok
~az intézményvezet6t illetik meg,

- a belsd ellendrzési vezetd hataskoreit a Polgarmesteri Hivatal belsd ellendrzési vezetdije

gyakorolja,

- a bels6 ellendrzéssel, mint szervezettel — igy kilondsen a kapacitastervezéssel és a szilkséges

forrdsok biztositisdval — kapcsolatos feladatokat Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet

Onkorményzatanak jegyz6je latja el.
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VI. FEJEZET
Zard rendelkezések

Az SZMSZ a jovahagyas napjat kdvet6 napon lép hatdlyba.

Budapest, 2024.,..........."

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jévahagyom:

Karsay Ferenc
polgarmester

_26/30



Dél-budai Egészségiigyi Szolgélat Szervezeti és M(kodési Szabélyzata

1. szamu melléklet

Bp.XXil. ker Onkormdanyzat

| i Operativ igazgato

Pénatigy / Miszak,
szamvitel izemelietes
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1. szamu fuggelék

A Dél-budai Egészségiigyi Szolgalat szervezett napi szakorvosi munkadrak szama
2024. januar 1-t6l

Szakrendelés Szervezett napi sza}mrvosi munkadrak
szama
Belgydgyaszat 6
Sebészet 12
Traumatologia 12
Sziilészet-nOgydgyaszat 12
Csecsemd- €és gvermekgyogyaszat 0
Fiil-orr-gégészet 12
Szemészet 12
Bor- és nemibeteg-gydgyaszat 0
Ideggydgydaszat 6
Ortopédia 6
Urolégia 6
Onkoidgia, onkoradioidgia 0
Fogaszat és szajsebészet 0
Reumatolégia 18
Pszichiatria 0
Tiidégyogyészat 0
Diabetoldgia 4,4
Kardiologia 12
Szanatérium 0
Utokezelés 0
Sugarterapia 0
Osszesen 118.4
Specidlis diagnosztikai €s terapias
egészségligyi munkahelyek 46
(aud,eeg,ekg,labor,rtg,mammo,uh)
MINDOSSZESEN 164,4
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2.

szamu flggelék

Szervezeti és M(kddési Szabélyzata

Jarébeteg-szakellatas szerz6dott 6raszimai szakmanként 2024, januar 1-t6l

Tevékenység ora/hét
01 |Belgybgyaszat 30
02 |Kardiologia 70 (benne 10 EKG)
03 [Sebészet 60
04 | Traumatoldgia 60
05 |Nogyodgyaszat 60
06 | Fiil-orr-gégészet 70 (benne 10 audioldégia)
07 |Szemészet 60
08 |Ideggyogyaszat 40 (benne 10 EEG)
09 | Ortopédia 30
10 | Urolégia 30
11 [Diabetoldgia 22
12 | Fizioterapia 30
13 |[Reumatoldgia 60
14 |Labor -50
180 (60 CT+60

15 |Képalkotd eljarasok Rtg+20mammogr.+40 UH)
16 [Nem szakorvosi ellatasok 120 (60 fiziko.+60 gydgytorna)

Jarébeteg ellatis osszesen: 972

‘Ugyeleti Szolgslat 0

Fogaszati RTG 30
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3. szamu flggelék

Egészségiigyi Szolgalat statisztikai 1étszama 2024. januar 1-t61

Orvos 34 16
Szakdolgozd 63 16
Egyéb (fizikai dolgozok + gazdasagi) 29 6
Osszesen: 126 16
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Dél-budai Egészségligyi Szolgalat Szervezeti és M(ikddési Szabélyzata

. FEJEZET
Altaldnos rendelkezések

1. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Dél-budai
Egészségligyi Szolgalat (tovabbiakban: Szolgalat) szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak
feladatait és jogkoérét, a Szolgalat miikodési szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kézott,
illetve azokban a témakdrokben, amiket a jogszabalyok nem rendeznek.

2. ASzolgélat tevékenységének célja

A Szolgalat alapitdjat a Szolgalat létrehozasaban az a cél vezérelte, hogy olyan szervezetet hozzon létre,
amely alkalmas az egészségligyi alapellatas és jarébeteg szakellatas 6nallé tevékenységként valo tartds
ellatasara.

3. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— a Szolgdlat vezetGire
— a Szolgdlat valamennyi foglalkoztatasi jogviszonyban all6é dolgozéjara, tovabba
— valamennyi, a Szolgalat székhelyén vagy telephelyén miik6dd, a Szolgdlattal szolgaltatasi vagy

kozrem(ikodsi szerz6déses jogviszonyban alié szervezetre.

4.  ASzolgdlat alapadatai

Elnevezése: | Dél-budai Egészségiigyi Szolgalat

Székhelye: | 1221 Budapest, Kaldor Adolf u. 5-9.

elepherei: 1224 Budapest, lil. utca 1., 1225 Budapest, Batthyany utca 10-12., 1225
|

Budapest, Nagytétényi ut 264.

[ Kozfeladata:
| - Szakorvosi jarobeteg-ellatas

Els6dleges szakdgazat | 862200
szama:
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Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata

Alaptevékenysége:

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkoddssal j
kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lzemeltetési, egyéb szolgiltatisok

051050 Veszélyes hulladék begytijtése, szallitasa, atrakasa

072111 Haziorvosi alapellatas

072210 Jarébetegek gyégyitd szakellatisa

072220 Jarébetegek rehabiliticiés szakellitisa

072230 Jarébetegek gydgyité gondozasa

072240 Jarébetegek egynapos ellitasa

072311 Fogorvosi alapellitis

072313 Fogorvosi szakellitis

072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatisok

072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatisok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatis
074051 Nem fert6z6 megbetegedések megelGzése

076070 Elelmezés- és taplalkozas-egészségiigyi feliigyelet, ellendrzés,
tanacsadas

M(ikddési kore:

Budapest févaros XXII. keriilet kézigazgatasi teriilete
A teriileten kivili betegek elldtdsa a mindenkori hatalyos jogszabalyok, belsé
szabdlyozok, illetve szerzédések alapjan torténik.

Alapitds id6pontja:

2024.05.01.

A hatalyos, egységes
szerkezetbe foglalt
alapito okirat kelte,
szdma, a
kéltségvetési szerv
alapitasarol sz6i
jogszabaly teljes™
megjeldlése:

_Onkormdnyzati feladatellatisanak onkormanyzati kéltségvetési szerv 4ltal torténg

kelte: 2024.05.27

szama: BP22/2412-14/2024.

a kdltségvetési szerv alapitasardl sz616 jogszabaly teljes megjelélése:
Budafok-Tétény Budapest XXil. keriilet Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
7/2024-(N1.25.) -8nkorményzati- rendelete -a - Dél-budai ‘Egészségligyi Szolgdlat |
Kézhasznii Nonprofit Korlatolt Felel§sségli Tarsasdg megsziintetésérsl és az

atvételérsl

Alapito szerv:

Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkorményzata

Irdnyité szerv:

Budafok-Tétény Budapest XXil. keriilet Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete.

Gazdalkodas szerinti
besoroldsa:

Onalldan miikods koltségvetési szerv

Vagyona:

Az irdnyitd szerv a Szolgélat feladatainak elldtishoz biztositja a sziikséges ingatlan
és ing6 vagyont, amely a mindenkori mérlegben kimutatott vagyon.

A Szolgélat a rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat feladatai elldtasshoz sziikséges
mértékben egyéb médon hasznosithatja a vagyonkezelési szerz6désben foglaltak
szerint.

1. lgazgatd

Il. FEJEZET
A Szolgalat irdnyitasa
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Az igazgat6t Budafok-Tétény Budapest XXIi. keriilet Onkormanyzata Képvisel-testiilete nevezi ki és
menti fel.

lgazgato hataskore és kiemelt feladatai a kdvetkezok:
a.) jogszabalyban elGirt feladatok ellatdsa,
b.) szervezi, iranyitja, felligyeli és biztositja a Szolgalat mikodését,
c.) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Szolgalat alkalmazottai felett,
d.} aSzolgalat nevében megkoti a szerzGdéseket,
e.) kapcsolatot tart a kiilsé, illetve szakhatdsagi felligyeleti szervekkel,
f.) teljes joggal képviseli a Szolgalatot harmadik személyekkel szemben,
g.) vezeti és ellendrzi a gazdasagi vezetd tevékenységét,
h.) kiadja a munkakéri leirdsokat a szakmai munkamegosztds alapjan,
i.) iranyitja a Szolgdlat tevékenységét, biztositja a szakmai kdvetelményeknek megfelelé miikodést,
j-) meghatdrozza a nem Tarsadalombiztositasi ellatas terhére igénybe vett betegellatasok arait,
K.}~ kapcsolatot tart a dolgozéi érdek-képviseleti szervezetekkel,
I.) felel a Szolgalat miik6dési és adatvédelmi szabalyzatanak elkészitéséért és betartasaért,
m.) A Szolgdlat kifizetéseit 6naliéan utalvanyozza.

Az Igazgatot az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLE. térvény
rendelkezései szerint vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség terheli.

Az igazgato részietes feladatait és kotelezettségeit foglalkoztatasi szerzGdése és munkakéri leirdsa
tartalmazza.

Az igazgatot tavolléte esetén

— munkaltatéi jogkor gyakorlasaban az orvosigazgato

gazdasagi és miiszaki teriileten a gazdasagi igazgato,

egészségiigyi ellatas teriiletén az orvosigazgato,

apolasi, szakdolgozoéi kérdésekben az apolasi igazgatd helyettesiti.

2. A Szolgalat szervezeti felépitése

A Szolgélat szervezetileg két meghatarozé szakmai egységre tagozodik:
— gyogyit6/megel6z6 ellatasra és
— intézménymiikddtetésre.

A szervezeti abrat (organogram) az 1. szamu melléklet tartalmazza.
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Ezen szervezeti egység keretén beliil valésul meg a Szolgélat alaptevékenysége: a felnétt jarébetegek
alap- és szakellatasa, tanicsadasa, gondozasa.

1

2.

A progressziv betegelldtidsban az alapellstast kévets szakmai szint a betegek feln6tt jarobeteg
szakelldtdsa. A jarobeteg szakellatas ugyanakkor diagnosztikai kapacitasaval elsésorban az alapellatas
szamdra szakmai konzultaciés hatteret biztosit.

A Szolgdlat szakorvosi szolgélata munkanapokon 7.00-20.00 ordig-a-hatdlyos -jogszabalyok-el&irasai

Iil. FEJEZET
Gydgyité/megel6z8 elldtas

Alapelldtasi tevékenység

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi vagy fogorvosi alapellatasi kérzet betbltetiensége esetén az
egészségligyi alapellatss feladat-ellatésanak stmeneti biztositasa.

Szakorvosi ellatds

alapjan mukodik.

I1.2.1.Az szakorvosi ellatés teriiletei

a.)
b.)
c.)
d.)
e.)
f.)
g)
h.)
i)

i)

k.)
1)

Belgydgyaszat
Diabetoldgia-dietetika
Kardioldgia - EKG
Sebészet
Traumatolégia
N&gyogyaszat

Fiil-orr gégészet, audiolédgia
Szemészet
Ideggydgyaszat - EEG
Ortopédia

Urolégia

Fogaszati rontgen, panorama réntgen

m.) Reuma

n.)

0.)

Rdntgen

Mammogrifia

Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
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p.) Laboratérium

g.) Ultrahang

r.) Altalanos fiziko- és mozgasterapia
s.) Gyogytorna

t.) Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
u) CT

A szakorvosi rendelések engedélyezett éraszamait a 2. szamu melléklet tartalmazza.

I11.2.2.A szakorvosi ellétég “i_ge;rjylésének feltételei

Szakrendeléseinket a paciensek a torvényben meghatdrozott feltételekkel vehetik igénybe. Errdl
részletes tajékoztatast a kifliggesztett hazirendiinkben illetve honlapunkon (www.egeszseg22.hu)
adunk tajékoztatast.

Altalanossagban: az elGjegyzési rendszereket, elGjegyzésre koételezett, illetve el8jegyzés nélkiil is
igénybe vehetd szakrendeléseket, valamint az Intézettinkben elérhets rendelések draszamat a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezel6 (NEAK) hatdrozza meg. Ennek megfelelSen Intézetiinkben bizonyos
osztalyok (pl. nGgyogyaszat, sebészet sth.) nem elGjegyzés kotelezettek, a betegforgalom jelentds részét
kitevé slirgds esetek ellatasa miatt. Ugyanezen-okbol ezek a szakrendelések nem beutald kotelesek. Az
elldtds érkezési sorrendben térténik. Bizonyos szakrendeléseken Ugynevezett vegyes rendszert
lizemeltetiink, azaz elGjegyzésre érkezé betegeket az eiGjegyzett id6pontban ellatjuk, de fenntartunk
akut betegellatasra is idGpontokat. A ,Surg6s” jelzésl beutaléval érkezé betegek ellatdsa az aznap
el6jegyzett betegekkel azonos id6pontban torténik, emiatt értelemszerlien a varakozasi id6
megnovekedhet. llyen rendelés példaul a szemészet, vagy a fiil-orr-gégészet.

Végiil vannak olyan osztalyok, ahol siirgds ellatas nincs (reumatolégia), ezeken az osztalyokon tisztan
el6jegyzési rendszer van, ezek a szakrendelések beutald kotelesek.

111.2.37A szakorvosi szolgélat feladatai
A betegellatas soran a szakorvosi szolgalatnak térekednie kell:

— a definitiv betegellatasra,

a korszert diagnosztikus vizsgald és terapias eljarasok alkalmazasara,
— a progressziv betegellitds érdekében az alap- és fekvBbeteg ellatasban, valamint a
gyermekegészségligyben dolgozdkkal vald korrekt egylittmiikddésre,

az egyéb gondozd haldézatokkal (b6r- nemi beteg, tiid6-, alkohol-, ideg-, stb.) rendszeres
munkakapcsolat kialakitasara.

A szakorvosi szolgalat ellatja mindazon betegeket, akik:

a.) a haziorvosi vagy szakorvosi szolgdlat kezdeményezésére szabvanyos és érvényes beutaléval
jelentkeznek vizsgalatra

b.) kilén jogszabalyban felsorolt esetekben beutalé nélkil fordulnak ellatasért, illetve akiknek
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c.) ellatésara siirgss sziikség van. (A siirgds sziikség kérébe tartozd egyes egészségligyi
szolgéltatdsokrol sz616 52/2006. (XIl. 28.) EiiM rendelet)
I11.2.4.A szakorvosi szolgalat makédésének altalanos szabalyai

A keriilet lakossaganak feln6tt jarébeteg szakorvosi elldtasa a szakorvosi rendeld épiiletében taldlhaté
szakorvosi rendelékben, és a 1225 Budapest, Nagytétényi Gt 264. Dr. Stiveges Antal CT Diagnosztikai
Alloméson térténik.

Az aktudlis betegfogadas rendjét és feltételeit

— jollathaté helyen ki kell fliggeszteni az Szolgalat telephelyének bejaratanal, az éplileten beliil tdbb
helyen, minden szinten.

— kdzzé kell tenni a Szolgélat honlapjan (www.egeszseg22.hu),
— meg kell kiildeni az Onkormanyzat lapjanak és kezdeményezni kell annak kozzétételét.

A beutalds rendjét meg kell kiildeni a beutaldsi joggal felruhazott haziorvosoknak, hazi
gyermekorvosoknak, valamint az Onkormanyzat jegyzGjének.

A paciensek a szakorvosi rendelések szolgaltatasait elSjegyzéssel, beutaléval, vagy meghatarozott
esetekben beutal6 nélkiil veheti igénybe.

A szakorvosi szolgélat a siirgds sziikség korébe tartozé egyes egészségligyi szolgéltatasokat a hatélyos
jogszabadlyok alapjan végzi. (52/2006/X11.28) EUM ElSjegyzés nélkiil veheti igénybe a szakorvosi
szolgéltatdsokat a beteg:

— aki elsésegélynyujtasra vagy slirgds orvosi beavatkozasra szorul,

— akinek siirg8sséggel kéri haziorvosa vagy masik szakorvosi rendelés orvosa a szakorvosi
konziliumot.

A szakorvosi rendeléseken a nem strgbsségi-ellatdsra szoruld, elGjegyzés nélkiil jelentkez& vagy beutalt
beteget az el8jegyzett paciensek utan, az érkezés sorrendjében lehet ell3tni.

Torvényi el6irds szerint a szakorvosi ellatis igénybevételének kikeriilhetetlen feltétele a paciens
beazonosithatésaga fiiggetleniil attol, hogy a paciens elsg vagy tébb alkalommal vette-e mar igénybe a
szakorvosi ellatast.

A paciensnek regisztracidékor és minden szakrendelés el6tt kételes igazolnia és bemutatnia
— személyi azonossagat az arcképes személyi igazolvanyaval (vagy utlevelével),
— terlileti hovatartozasat az eredeti lakcimkartyajaval és

— ingyenes ellatisra vald jogosultsdgat a tarsadalombiztositas egészségligyi szolgaltatasainak
igénybevételére jogosito (TAJ kértya) igazolvannyal igazolja.

— Az ingyenes ellatasra vald jogosultsag hidnya miatt a beteg ellatasat a Szolgdlat nem tagadhatja
meg.
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A pacienst a kezel6orvosanak értheté modon, megfelel6 részletességgel kell a vizsgélatrol tdjékoztatni
szoban és a kinyomtatott, alairt, lepecsételt ambulans lapon vagy leleten, illetve kotelezGen felkiildve
az EESZT-be (Egészségligyi Szolgaltatasi Tér).

A téritéskoteles, illetve részben téritéskodteles elldtasok esetén a dijakrél a beteget el6re tajékoztatni
kell. A tarsadalombiztositas keretébe nem tartozé ellatas esetén beteg és a szolgalat kdzott szolgaltatasi
szerz&dést kell kdtni az adott beavatkozasra, amely alapja az ellatasrdl készitett szamlanak.

Kulféldi dllampolgérok elldtidsa soran a hatdlyos egészségiigyi jogszabalyok alapjan kell eljarni, ennek
belsé szabalyait az orvosigazgaté és gazdasagi igazgaté kozosen dolgozza ki, kiilénos tekintettel az
egészségligyi szolgaltatiasok dijanak befizetése rendjére. Minden esetben a vizsgélatrél a betegnek
ambulans lapot és/vagy leletet és szamlat kell adni.

I11.2.5.A szakorvosi vizsgélatok rendje a szakorvosi rendel6kben

A szakorvos a beteg vizsgalatat az érvényben lév6 egészségligyi jogszabalyok, szakmai iranyelvek és
elBirasok szerint végzi.

A szakorvosi rendelésen megjelend betegen sziikség esetén nem csak a beutalé orvos altal megjeldlt
vizsgalatokat kell elvégezni, hanem az azokat kiegészitd, a szakorvosi rendelés orvosa altal sziikségesnek
tartott egyéb vizsgalatokat is.

Ha a szakorvosi rendelés orvosa szitkségesnek tartja mas szakfeladatot elldtdo orvos konzilidrus
vizsgalatat, ennek elvégzésére tovabbutalja a beteget, idGpontot egyeztet a tovabbi vizsgalatot végzd
szakrendeléssel, a beteggel kozli az egyeztetett id6pontot és felhivja figyelmét a pontos megjelenés
szlikségességére.

Kérhazi ellatasra szoruldé betegeknél a beteg édllapotatol fiigg6en-a korhazba utalas el6tt el kell végezni
a feltétleniil szlikséges vizsgalatokat.

A beteg vizsgalataban csak azok az egészségiigyi dolgozk vehetnek részt, akiknek allandé szolgalati
helye a szakorvosi rendelés, vagy akik tovabbképzésen vesznek részt és szakorvosi rendelésre nyertek

beosztast, tovabba azok a személyek, akiknek ott tartézkodasat a szakorvosi rendelés vezeté orvosa
vagy a beteg engedélyezte.

111.2.6.A szakorvosi rendelések egyiittm(ikddése

A szakfeladatokat végz8d szakorvosi szolgéltatdsok munkatérsai kotelesek szorosan egyiittmiikédni,
egymasnak a kért segitséget megadni.

A szakorvosi rendelések egyiittm{ikddési kitelezettsége kiterjed az alapellatasra, valamint a fekvébeteg
ellatasra is. Szorosan egyiitt kell m(ikédni, a szakkonziliumot kéré haziorvosi és hazi gyermekorvosi
szolgalat orvosaival, valamint az ifjisagi orvosokkal és foglalkozas-egészségligyi orvosokkal, tovabba a
beutaltakat felvevs fekvébeteg gyogyintézeti osztalyok munkatarsaival.

8/30



Dél-budai Egészségligyi Szolgalat Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzata

A szak-konziliarius vizsgalatra felkért szakorvosi rendeléssel minden esetben k&zéIni kell a diagnozist és
a differencialt diagnosztikai problémét, tovabba minden olyan klinikai adatot, amely a szakvizsgélat
elvégzését, annak eredményességét elGsegiti.

A vizsgalat modjat a szakorvosi rendelés orvosa és/vagy a szakorvosi rendelés vezetd féorvosa donti el.

Ha kiegészit6 vizsgélatra keriil sor, annak eredményét a vizsgalatot végzé orvos irasban kézli a beutalé
orvossal. Amennyiben a kiegészits vizsgalatok elvégzésére sziikség van és erre az Szolgélatnal nincs
lehetség, a beteget tovabb kell utalni. A beteg éllapotanak fiiggvényében, lehetéleg a legkdzelebbi,
vagy egyuttm(ikddési megallapodasban rogzitett szakfeladat elvégzésére alkalmas egészségiigyi
intézmény megfelels szakorvosi rendelésére.

Ha a diagnézis megallapitasdhoz, a célszeri gyogykezelés meghatirozasihoz vagy a betegség
lefolydsaban jelentkez§ probléma miatt sziikséges, gy tébbiranyu szakvizsgdlatot (konziliumot) kell
tartani.

11.2.7.A konzilium lebonyolitasdnak mddja

A beteg, a beteg hozzatartozéja vagy meghatalmazottja is kérheti tébbirdnyl konzilium megtartasat.
Amennyiben a vizsgalatot végz8 orvos vagy szakorvosi rendelés vezetd f6orvosa a kérelmet elutasitja
akkor az érdekeltek az orvosigazgatéhoz fordulhatnak kérelmiikkel,

Szakmailag indokolatlan-vizsga latok-teljes téritésid ij ellenében végezhetsek el.

A konziliumon a beteget vizsgilé szakorvos, a szakorvosi rendelés vezetS féorvosa és a felkért
konzilidrius szakorvosok vannak jelen.

111.2.8.A gyogykezelés rendje a szakorvosi rendelékben--— ——

A szakorvosi rendelés orvosa a munkajt és a betegek ellatasat az orvostudomany mindenkori 4lidsa és
a szakma szabalyai szerint végzi.

A szakorvosi kezelésre szorulé beteget gydgykezelésben részesiti, részére a szlikség szerint gydgyszert,
jogszabdlyban meghatarozott esetekben gyogyaszati segédeszkozt rendel. A betegség természetére

vonatkozd, a gydgykezeléssel sszefliggs, az alkalmazott gyégyszerekkel és a-kévetend§ életmdddal
kapcsolatos felvilagositasokat megadja.

A tovabbi szakorvosi ellitasra nem, de haziorvosi ellatasra szorulé beteget az alapellatas orvosihoz
iranyitja, ennek soran irasban kozli a leleteket, szakvéleményét és terapids javaslatait.

Korhazi kivizsgaldsra, kezelésre, dpoléasra szorulé beteg kérhazi beutaldsirdl gondoskodik, sziikség
esetén mentdszallitas igénybevételével.

Az életveszélyes dllapot oxyoldgiai ellstisa kivételével a szakorvosi rendeléseken olyan orvosi
beavatkozds nem alkalmazhato, amely az orvostudomany mindenkori dllasa, illetve a hatalyos
jogszabdlyok szerit kizarélag fekvGbeteg gyogyintézetben végezhetd el.
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3.

A szakorvosi szolgdlat szervezete

l11.3.1.Orvosigazgatd

Az orvosigazgatdt tavolléte esetén az a megbizott helyettesiti, aki a helyettesitésre vonatkozé megbizast
és szabalyokat az orvosigazgatétol irdsban megkapta.

A Szolgdlat orvosigazgatéjanak kiemelt feladatai és kotelezettségei:

felmentés és kinevezés kivételével munkaltatdi jogokat gyakorol a szakorvosi ellatas (szak) orvosai
felett, javaslatot tesz a hataskérébe tartozd orvos munkatarsak kinevezésére, felmentésére;

egylittm(ikodik a szakteriilet vezet6jével;

egylittm(ikdodik a szakfeladatot ellaté szakorvosi rendelések betegeit felvevé fekv8beteg
gyogyintézetekkel;

felelds a szakorvosi rendelések szakmai miikodéséért, etikai helyzetéért, munkafegyelméért, a
térvények és a hatalyos egészségligyi szabalyok végrehajtasaért;

felelés a szakorvosi rendelések kézotti egylttm(ikédésért és munkamegosztasért;

felels az alkalmazott diagnosztikai és terapids modszerekért, a munkarend és munkafegyelem
betartasaért, az etikai helyzetért;

felelds az elGirt dokumentaciés és adatszolgaltatasi tevékenység pontos, szakszeri
végrehajtasaért;

biztositja a betegjogok érvényesiilését.

engedélyezi az orvosok szabadsagolasi tervét, tovabbképzését.

kdzremiikodik a betegpanaszok kivizsgalasaban.

——HI:3:2:Szakorvosok

A Szolgélat szakorvosait az igazgatd nevezi ki és menti fel, az egyéb munkaltatoi jogokat az orvosigazgato
gyakorolja.

A szakorvos kiemelt feladatai és kbtelezettségei:

feladata a keriileti lakossag szinvonalas gyégyito-megel6z6 szakellatdsa, a korszerti diagnosztikus
és terapias eljarasok alkalmazasaval;

szakmailag iranyitja és ellenérzi a hozza beosztott (szak)asszisztensek munkajat egyiittm(ikddve
az apolasi igazgatoval;

felelés szakorvosi rendelése adminisztracidés és dokumentacios feladatainak maradéktalan
elvégzéséért, a statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért;

felel8s a szakrendelSben a betegjogok biztositasaért.
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111.3.3.Apolsi igazgat6
A Szolgdlat apolasi igazgatoja felett a munkaltatdi jogokat az igazgat6 gyakorolja.

Az dpoldsi igazgatot tavolléte esetén az orvosigazgaté helyettesiti, az orvosigazgaté tavolléte esetén az
a megbizott egészségiigyi szakdolgozé helyettesitheti, aki a helyettesitésre vonatkozé megbizast és
szabalyokat az dpoldsi igazgat6tdl irasban megkapta.

Az dpoldsi igazgaté kiemelt feladatai és kbtelezettségei:

— felmentés és kinevezés kivételével munkaitatsi jogokat és szakmai feliigyeletet gyakorol
valamennyi egészségiigyi szakdolgozé (egészségiigyi szakasszisztens, gydgytornasz, dietetikus,
analitikus, betegiranyité) felett:

— javaslatot tesz a hatdskorébe tartozé szakdolgozok kinevezésére, felmentésére;
— felel a Hazirend elkészitéséért és betartatdsaért;

— az intézményben folyé betegipoldsi és betegiranyitasi tevékenység felligyelete és a
tevékenységek 6sszehangolasa;

~ felligyeli és ellendrzi az egészségligyi szakdolgozok szakmai munkadjit, a munkafegyelmet és az
etikai kévetelmények betartasat;

intézmény __higiénés _rendjét ésuintézkedrikwa—z%nfekeiékontrolI-'szab'a"lya'in'a'k’“
maradéktalan érvényesitésérsi;

— ellenérzi az

~ meghatdrozza az egészségiigyi szakdolgozék munkarendjét;

— biztositja a betegjogok érvényesiilését és kézrem(kédik a bejelentett betegpanaszok
kivizsgalasiban;

— feliigyeli-az dpolés etikai kévetelményeinek betartdsat;

~ ellenérzi- a munkavédelmi-el6irdsok betartisat és kézremiikddik az egészségligyi szakdolgozdkat
érintd hianyossagok megsziintetésében;

— figyelemmel kiséri az egészségiigyi szakdolgozék szakmai munkéjst, és a szakmai munka
szinvonaldnak emelése érdekében intézkedéseket tesz;

— kdzremikodik az intézeti szabélyzatok elkészitésében, ellenérzi a hatalyos jogszabalyok és intézeti
belsé szabélyzatok szakdolgozokra vonatkozé elirasainak betartasat.

11.3.4.Egészségligyi szakdolgozék

Az egészségiigyi szakdolgozok a szakasszisztensek, gyégytornaszok, analitikusok, dietetikusok, valamint
nem orvosi végzettségli egészségiigyi elldtasban vagy betegforgalom iranyitisaban résztvevg
foglalkoztatottak.

A Szolgilat egészségligyi szakdolgozdinak kinevezését és felmentését az igazgato, az egyéb munkaltatéi
jogokat az dpoldsi igazgaté gyakorolja.
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Az egészséglgyi szakdolgozok kiemelt feladatai:
— az eldirasok betartasaval fogadja és azonositja a betegeket a szakrendel6ben;
— biztositja a szakrendel6 mikodési feltételeit;
— gondoskodik a higiénés feltételek biztositasarol;
— aszakorvos utasitasa szerint, vele egyiittmiikédve elvégzi a szakteriiletnek megfelel6 feladatokat;
~ ellatja az 6nalléan végezhetd tevékenységeket;

— szakorvos kérésére és felligyelete mellett kezeli a medikai rendszert és elvégzi a dokumentacios,
adminisztracios feladatokat;

— segitséget nyujt a betegnek a vizsgalatra vald felkésziilésben;
— tiszteletben tartja a betegek jogait és elGsegiti a betegjogok érvényesiilését;
— rendkiviili eseményrél a munkahelyi vezet6jének haladéktalanul jelentést tesz;

— betartja a Szolgalatnal érvényben levé adatvédelmi szabalyzatokat.

[11.3.5.Betegiranyitok

A betegiranyit6k a betegiranyitasi tevékenységet végz6 dolgozék vagy helyettesitést végz8 egészségiigyi
szakdolgozok.

A betegiranyitasban dolgozék kiemelt feladatai:
— betegazonositas és regisztracio;
=—-személyes vagy telefonos elGjegyzés kezelése;
— slirg8sségi ellatas esetén a siirgdsségi ellatas protokolljanak inditasa és nyomon kdvetése;
— jogosultsagat meghaladé feladatot nem végezhet;

— betartja a Szolgalatnal érvényben levé adatvédelmi szabalyzatokat.

I1.3.6. Takarito szolgalat

A takarité szolgdlat munkatarsai kozvetlenliil nem az egészségligyi elldtdsban részt vevd
foglalkoztatottak, akik felelések az intézmény folyamatos karbantartd, fertGtlenité takaritasanak
rendjéért.

A takarito szolgalatban dolgozé foglalkoztatottak szervezeti besoroldasa megegyezik az egészségligyi
szakdolgozok besoroldsaval és feladatait a munkakdri leirdsuk tartalmazza, ami dolgozénként eltérhet.
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IV. FEJEZET
Intézménymdkodtetés

Az intézménymiikodtetés biztositja a Szolgalat egészségligyi szolgaltatasanak miksdéséhez sziikséges
gazdasdgi, miiszaki és egyéb feltételeit.

Az intézmény miikodtetése az igazgato felligyelete mellett:
— a gazdasdgi igazgato,
— az operativ igazgatd
— kontrolling vezetd
— titkarsag

irdnyitasaval és teljes felelgssége mellett toérténik.
1.  Azintézménym(kodtetés szervezete

IvV.1.1. Gazdasagi igazgatd

A gazdaségi igazgat6t a polgarmester nevezi ki és menti-fel.-A gazdasagi-igazgaté - a “foglalkoztatasi
jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével — munkaltatoi jogokat gyakorol a hozza rendelt
dolgozék felett.

Helyettesitési jogkérében az igazgato akadélyoztatasa esetén a Szolgdlat dolgozéi felett a munkaltatsi
jogkdrt is gyakorolja

A gazdasdgi-igazgatét tivolléte esetén az a megbizott helyettesitheti, aki a helyettesitésre vonatkozé
megbizast és szabalyokat a gazdasagi igazgatotol irasban megkapta.

A gazdasagi igazgato kiemelt feladatai és kételezettségei:
— elkésziti és az igazgato elé terjeszti a Szolgalat kéltségvetését, pénziigyi beszamoléjat;

— gondoskodik az intézményi kéltségvetéssel kapcsolatos tervezési, teljesitési, elemzési feladatok
elvégzésérdl, valamint a jogszabalyi elGirdsok szerinti beszamoldk és adatszolgéltatasok
elkészitésérsl;

— gondoskodik az elGiranyzatokban, illetve a Szolgalat miikédésében bekdvetkezett valtozasoknak
az elszémolasokban és a nyilvantartasokban valo atvezetésérdl.

— aldirasi jogat az Igazgatd 3ital meghatarozott keretek kozétt, ellenjegyzést sajat jogon gyakorolja
jogszabélyban meghatérozott keretek kizétt,

— egylittm(ikddik az Onkormanyzat gazdasagi, pénziigyi szerveivel;

— az igazgatéval kézésen elbterjesztést készit a Szolgdlat éves fejlesztési, pénziigyi, gazdasagi,
arbevételi és kéltségvetési terveird| i

13/30



Dél-budai Egészségligyi Szolgélat Szervezeti és MUikodési Szabélyzata

maganorvosi gyakorlatot végz8 egyéni vallalkozokkal és gazdasagi tarsasagokkal- amelyek a
sziikséges miikddési engedéllyel rendelkeznek — kdtend6 szerzédések elSkészitése, szerzédés
ellenjegyzése;

javaslatot tesz a hatéskérébe tartoz6, foglalkoztatdsi jogviszonyban &ll6 munkatarsak
kinevezésére és felmentésére;

felelGs az altala iranyitott szervezeti egységek munkajanak iranyitasaért és 6sszehangolasaért
(pénziigy-szamvitel, bérgazdalkodas, kontrolling, titkdrsag, beruhazas-palyazatok), az
informacioaramlias biztositasaért az egységek kozott;

gondoskodik a Szolgdlat gazdalkodasanak szabalyszeri megszervezésérél, a gazdalkodashoz
kapcsolodé jogszabalyok figyelésérdl, azok alapjan az intézkedés megtételérdl, munkatarsak
tajékoztatasardl;

Kotelezettség-vallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési jogkorét a mindenkor érvényben levd
Kételezettségvallalas rendje szerint gyakorolja;

biztositja a munkavégzéshez el@irt és sziikséges munkaruha, védéruha, egyéni védbeszkdzok és
egyéb eszkoz6k beszerzését.

A-gazdasagi-igazgatét-az-egyes-vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrél-sz616-2007.-évi CLIL.
torvény rendelkezései szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.

A gazdasdgi igazgatd kbzvetlen irdnyitdsa ala tartozo teriiletek:

pénziigy-szamvitel
bérszamfejtés
beszerzés, anyaggazdaikodas

mitiszak, Uzemeitetés

IV.1.2. Operativ igazgato

Az operativ igazgatdt az igazgatd nevezi ki és menti fel. Az operativ igazgaté — a foglalkoztatasi jogviszony

létesitése és megsziintetése kivételével — munkaltat6i jogokat gyakorol a hozza rendelt dolgozok felett.

Az operativ igazgatét tavolléte esetén az a megbizott helyettesitheti, aki a helyettesitésre vonatkozé

megbizast és szabalyokat az operativ igazgat6tdl irdssban megkapta.

Az operativ igazgato kézvetlen irdnyitasa és felligyelete ald tartozo teriiletek:

operativ iranyitas,
informatika,

egészségligyi finanszirozas.

Az operativ igazgatd kiemelt feiadatai és kotelezettségei:

éves és 5 éves informatikai fejlesztések tervezése,
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informatikai koordinalasa a szakdolgozék és az orvosok felg,
informatikai segitségnyujtas a szakdolgozok és az orvosok felé,
informatikai rendszerek karbantartdsanak felligyelete,
Szolgdlat intra- és internetének feliigyelete,

egészségligyi és betegforgalmi adatszolgdltatss,

NEAK finanszirozasi szerz6dések gondozasa

betegforgalmi statisztikak elkészitése,

teljesitményjelentések elkészitése,

szakorvos teljesitmények feliigyelete,

statisztikai kimutatésok elkészitése és szolgaltatasa,

kdnyvelés részére finanszirozasi adatok szolgaltatasa.

Intézménymikodtetés szakteriiletei

v.2.1. Kontrolling

A kontrolling feladatok ellatisat az igazgato irdnyitja és feliigyeli.

A kiemelt kontrolling feladatok a kdvetkezgk:

szamviteli és finanszirozdsi adatok alapjén negyedévente az egyes szervezeti
fedezetének ellendrzése,

egységekre bontott gazdasagossagi szamitasok és elemzés elkészitése,
javaslatkészités a szervezeti egységek miikidési hatékonysaganak javitasara,

az egészségligyi finanszirozasi jogszabalyokat és azok véltozésat figyelembe véve:
- monitorozza az intézmény teljesitmény adatait, mutatdszamait,

- feliilvizsgalja a kontrolling és szamviteli elszamolas rendszerét,

- Javaslatot készit a gazdélkodas eredményességének javitisahoz,

felGigyeli a NEAK bevételek tervezhetSségét a likviditas javitasa érdekében,

Szervezeti és M(ikidési Szabdlyzata

egységek

NEAK finanszirozasi tdbla és a bevételek szamviteli elszdmoldsanak egyezdségéhez tablazat

vezetése,
havi elemzések készitése a szakrendelések teljesitményérél, bevételeirdl,

tamogatasok elszamolasarél nyilvantartas vezetése.
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A mliszaki csoportnak a Szolgélat feladatellatasi helyeinek tekintetében tobb &sszetett feladata van,
amelyek kiemelten a kdvetkezék:

— belsé és kiils6 karbantartds, fenntartas,
— miiszaki helységek és kiilsé teriiletek takaritasa és karbantartdsa,
— munkavédelmi- és tiizvédelmi rend ellenérzése és fenntartasa,
— biztositja a folyosdk, 1épcséhaz, lift, beteg mellékhelyiségek felszereltségét,
— belsd és kiilsé vagyonvédelemének biztositasa,
— ruhatdr miikddtetése, oktober 15-t6! aprilis 15-ig.
— intézeti leltar karbantartasa, selejtezése,
— gondoskodik a zavartalan energiaellatas biztositasarol,
— aveszélyes hulladéktarolo rendszeres tisztitasarol,
— gondoskodik a veszélyes hulladékok szabalyzatban el&irt begy(ijtésérdl, taroldsardl, elszallitasarol,
— a miikddéséhez megrendelt anyagokat dtvétele, raktdrozasa, és belsd szallitasa,
——Szolgalat miikddési-és-adatvédelmi szabalyzatainak betartasa.
A miiszakicsoport felel tovabba:
— abeszerzéshez kapott készpénz el6leg, pénzkezelési szabdlyzat szerinti elszdmolasaért,
— a csere-textilia biztositasaért, a csere ruharaktarban lévs készletek naprakész nyilvantartasaért,

— Szolgalat-és-intézmények;--Szolgalat- és haziorvosok kozotti -anyag-; minta--és-dokumentum —
szaliitasért,

— Szolgalat részére egyéb beszerzési és szallitasi feladatok elvégzéséért.

V. FEJEZET
A Szolgalat m{kodésének f6bb szabalyai

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyokat

V.1.1. A foglalkoztatési jogviszony létrejdtte

A Szolgalat az alkalmazottak esetében a belépéskor szerz6désben hatérozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja. A Szolgalatnal
foglalkoztatott valamennyi dolgozé részére munkakori leirdst kell késziteni, az alkalmazast kévet6 15
napon beliil. A kinevezés és a felmentés jogkorét, a gazdasagi igazgaté kivételével az igazgato gyakorolja.

A munkakori leirast a dolgozéval meg kell ismertetni, ala kell iratni, egy pé!danyt a dolgozonak at kell
adni és egy példanyt a dolgozé alairasdval at kell vetetni.
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A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogallasat, a Szolgdlatnal elfoglalt
munkakérének megfelels feladatait, jogait kételezettségeit névre szél6an.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi véltozds, valamint feladat valtozisa
esetén azok bekdvetkezésétsl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

L s

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelgs személy
— azigazgatd esetében a polgdrmester,
— avezetd beosztast dolgozék esetén az igazgato,

— dolgozék esetében a dolgozé szakmai munkaltatéi jogksr gyakorldja.
V.1.2. Amunkavégzés teljesitése

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelslit munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabdlyok és a
szerz6désben és munkakori leirasaban leirtak szerint torténik.

A munkakori leirdson tilmenden a dolgozé feladatait és kotelezettségeit a Szolgalat belss szabalyzatai
tartalmazzak, amelyek a dolgozdval — oktatas keretében — ismertetni kell. A dolgozétél nem lehet
szamon kérni olyan feladatot vagy kotelezettség mulasztast, amelyr6l nem lett tijékoztatva és 3
tajékoztatas megtorténtét nem-igazolta vissza.

. 74
H

A Szolgdlat miikédési-és-adatvédelmi szabédlyzatainak elsGdleges felieihet6sége a Szolgalat belss
halézata, ami a kijelslt szamitogépekrsl, minden dolgoz6 részére elérhets. A Szolgdlat a dolgozé
kérésére a szabalyzatokat nyomtatott véltozatban is rendelkezésre bocsétja.

V.1.3. Adatvédelem

A dolgoz6 kételes a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel
"és pontossaggal végezni, a hivatali titkot és szenzitiv égésiségﬁgyi személyes adatot megtartani. Ezen
tilmenden nem kézélhet ﬂiIletéktelen—fsfzeméllyel**olyan adatot, amely a munkakére betsltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozs szabdlyoknak és el6irdsoknak, a
-munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai eivarasuknak megfeleldn kételes végezni.

272

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatod feivildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak, vagy személyes adatnak
mindsiilnek, és amelyek nyilvdnossagra keriilése a Szolgalat érdekeit sértené.

Belsé adatvédelmi szabdlyzatot vagy torvényi adatvédelmi rendeletet sérts tevékenység vagy
tevékenységre utalhaté cselekmény észlelése esetén a dolgozénak haladéktalanul jelentenie kell az
adatvédelmi tisztvisel6nek vagy az igazgatonak.

A titoktartdsi kételezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Szolgélat valamennyi dolgozdja
kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot és személyes adatot mindaddig megé6rizni, amig annak
kbzlésére az illetékes feletteséts| engedélyt nem kap.

19/30



Dél-budai Egészségiigyi Szolgdlat Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

V.1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A Szolgélatot vagy tevékenységét érinté kérdésekben a tomegtajékoztatasnak, a televizionak, a
radiénak, hirportaloknak, a sajtonak és képvisel§jének adott mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak
mingsiil.

Nyilatkozatot kizarélag az igazgaté vagy az altala esetenként megbizott személy tehet az elbre
egyeztetett tartalommal.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a kovetkezé el8irasokat:

A nyilatkozatot adé a témegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Szolgélat j6 hirnevére és érdekeire, és a személyes adatok
védelmére.

— Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elétti
nyilvanosséagra hozatala a Szolgalat tevékenységében zavart, a Szolgdlatnak anyagi, vagy erkdlcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskérébe
tartozik; valamint olyankérdésekrél, melyek nyilvanossagra-hozatala személyiségi jogokat sért.

— A nyilatkozattevének kotelessége, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés el6tt
megismerje, a sziikséges kiigazitist kérje és a végleges anyagot jovahagyja. Ennek
elmulasztasabél fakadé kdvetkezmények a nyilatkozattevét terhelik.

V.1.5. A munkaid6 beosztasa

A Szolgalatnal a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a piheni6id_6t7'(_ét_)éidiidc;i) tartalmazza a
kovetkezo:

— munkanapokon hétf6t6l — péntekig

szakorvosi szolgalat délel6ttirendelés 7 ératél 15-6raig;
- szakorvosi szolgalat délutani rendelés 12 6ratél 20 oraig;
- laborat6rium 7 6ratél 15 éraig;

- takarito szolgalat 06 6ratdl 14 6raig, 20 6ratdl 04 oraig;

- miiszaki dolgozok munkakori leirasuk alapjan;

- vezet8ség és egyéb dolgozok munkakori leirdsuk alapjan.

V.1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetSkkel egyeztetett
tervet kell késziteni.
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A rendkiviili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére az igazgatd, tivolléte esetén a gazdasagi
igazgaté jogosult.

A doigozékat megillets, a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A Szolgalatnal a szabadsag
nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi igazgato a felelés.

V.1.7. A Szolgélatnél foglalkoztatasi jogviszonyban &ll6 dolgozék dijazésa

A munka dijazésdra vonatkozé megsllapoddsokat szerzdésben kell rogziteni. A dolgozé munkabére
személyes adatnak minésiil, ezért csak jogszabdlyban elGirtak esetében van lehetéség annak harmadik
fél felé torténé koziésre.

V.1.8. Egyéb jogviszony

A nem foglalkoztatasi jogviszonyban végzett feladatelldtis sordn a kézrem(ikod6 orvosok jogait,
kotelezettségeit a szolgaltaté és a kdzremiikods altal kétstt kdzrem(ikod6i szerz6dés szabalyozza a
Polgari Térvénykdnyv elGirdsaira és az egészségligyi elldtasokra vonatkozé hatalyos jogszabalyokra
hivatkozva.

V.1.9. Kartéritési kotelezettség
-A—kértér;|’tés,i'—'felelc‘isség—megéIIa'pl’tésé'néI—'(joga'la‘p',‘ Osszegszer(iség) a hatalyos jogszabdlyok az
iranyaddak.

V.1.10. Anyagi felelGsség

A Szolgélat a dolgozé ruhazatiban, hasznélati térgyaiban a munkavégzés folyaman bekévetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozé mu nkahelyén vagy mas megérzésre-szolgalé helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalatot meghaladé mértékii és érték( targyakat csak az igazgato
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A Szolgélat valamennyi dolgozéja felelss a berendezési-, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek, stb. meg6vasaért.

2. Koltségvetési terv

Az igazgat6 a Szolgélat feladatainak végrehajtésara érdekében éves Kéltségvetési tervet készit.

A Koltségvetési terv dsszeallitdsaban kézremiksdik az igazgatd, orvosigazgato, gazdasagi igazgato,
kontrolling vezets és operativ igazgato.

A Kéltségvetési tervnek tartalmaznia kell:
— finanszirozasi szabélyok alapjan az éves teljesitmény és varhaté bevétel tervezése,
— akiadasokban varhato valtozasok szamszeriisitése,

— az Onkormanyzati tdimogatas bemutatdsa és annak felhasznaldsanak tervezése,
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— az éves beruhazasok és eszkézbeszerzések bemutatasa.

Az igazgaté az Koltségvetési terv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

3. Kapcsolattartas

A Szolgalat feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.

Az egylittm(ikdés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelGzGen egyeztetési kitelezettséglik van.

Az eredményesebb miikodés elGsegitése érdekében a Szolgalat szakmai szervezetekkel, gazdalkodé
szervezetekkel egylittm(ikddési megallapodast kéthet.

4.  Ugyiratkezelés

A Szolgdlatnal az Gigyiratok kezelése kézpontositott rendszerben térténik. Az ligyiratkezelés iranyitasaért
és ellendrzéséért az igazgato a felelGs.

5. A kiadmanyozas rendje

_A Szolgalatndl a kiadmanyozas rendjét az igazgatd szabdlyozza. A kiadmanyozas rendjének szabalyait

kiilon szabalyzat tartaimazza.

6. BélyegzGk hasznalata, kezelése

-Valamennyi-cégszerd-aldirasnél bélyegz6t kell hasznalni..

A Szolgalat bélyegzGit a titkarsagvezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben bélyegzd hasznaiatara a kovetkez6k jogosultak:

— igazgato,

apolasi igazgato,

gazdasagi igazgato,

orvosigazgats,
— operativ igazgaté.

Az atvevik személyesen felelGsek a hélyegz6k megbrzéséért. A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarol a titkarsagvezeté gondoskodik, illetve
a bélyegz6 elvesztése esetén az elGirdsok szerint jar el.

7.  ASzolgalat gazdédlkodasanak és miikddésének rendje

A Szolgalat gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten az Koltségvetési terv elkészitésével, végrehajtasaval,
a Szolgilat vagyonkezelésében lévé vagyon hasznositdsaval Osszefliggé feladatok, hataskoérok
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szabdlyozisa - a jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - az igazgato
feladata.

A Szolgalat gazdalkoddsat el8segits belsé szabalyzatok:
— Kotelezettségvallalasi szabalyzat
— Szamviteli politika
— Ertékelési szabalyzat
— Pénzkezelési szabalyzat
— Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
— Selejtezési szabalyzat
— Tizvédelmi szabélyzat
— Munkavédelmi szabalyzat
— Belsé kontroll rendszer,
A Szolgdlat miikédését elGsegits és egyéb szabalyzatok:
— Iratkezelési Szabalyzat
— Személrygépkocsifhaszn'éIati"sza'bé'lyzat
— Informatikai Biztonsagi szabalyzat
— Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
— Egészségligyi adatok-és-dokumentumok kezelésiszabalyzata
— Szakrendelések miikbdési szabalyzata
~ Laboratérium miikodési szabalyzat
— Laboratériumi mintak szallitasa szabalyzat
— Epiiletfenntartas és (Jzemeltetési szabdlyzat
— Panaszkezelési szabalyzat
— Készeniéti tevékenység szabalyzata
— Betegfogadasi szabalyzat
— Infekciékontroll szabalyzat
— Egészségiigyi valsaghelyzeti terv
— Leltdrozasi szabalyzat
— Osszeférhetetienségi szabalyzat

— Integritas szabalyzat
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— Kulcskezelési szabalyzat
— Téritési szabalyzat
— Hulladakgazdalkodasi szabalyzat

— Ajandékok és egyéb elényok elfogadasanak szabalyzata.

V.7.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgaté irasban jeldli ki és arra két munkavéllalé
egyiittesen jogosult. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi igazgaté koteles Srizni.
V.7.2. A helyettesités rendje
A Szolgalatnal folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgato, illetve felhatalmazasa
alapjén az adott szervezeti egység vezetSjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirdsokban
kell régziteni.

A Szolgalaton beliili helyettesités rendjét az igazgaté bels6 utasitasban szabalyozhatja.

V.7.3. Munkakérok atadasa
A Szolgélat vezet6 allast dolgoz6i, valamint az igazgat altal kijel6lt dolgozék munkakorének atadasarsl,”
illetve az atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzGkonyvet kell felvenni.
Az dtadasrdl és atvételrdl késziilt jegyz6kényvben fel kell tiintetni:
— az atadas atvétel idépontjat,
— a munkakérokkel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban lévé konkrét Gigyeket,
— az atadasra keriilé eszkézoket,
— az atado és atvevd észrevételeit, a jelenlévik alairasat.
Az dtadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakér szerinti felettes vezetd
gondoskodik.
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V.7.4. BelsS ellenérzés

Az Igazgat6 felelbs a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérd] sz016
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovéabbiakban: Korményrendelet) elbirasain alapul6 belsd
kontrollrendszer, ennek keretében megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informécios és kommunikaciGs rendszer, és

e) nyomon kévetési rendszer (monitoring) kialakitisaért, mikodtetéséért &s fejlesztéséért.

Az igazgaté a Kormanyrendeletben eléirtak szerint minden évben kételes értékelni a koltségvetési szerv
belsd kontrollrendszerének mindségét.

Az errfl sz6l6 vezetdi nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval egylitt megkiildi a
polgarmesternek.

Belsé ellenérzés

Az operativ tevékenységektSl fiiggetleniil miiksdé bels6 ellendrzés a monitoring rendszer része.
Budafok—Tétény-Budapest—-X—X—I—If;—keriilet-énkorményzata‘K’éﬁVi§el’61és’ﬁilete — mint irdnyité szerv -
dontése szerint a Szolgalat intézményi belsé ellenbrzését a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenérzés
szervezeti egysége latja el. Ennek megfelelden a Szolgélat bels ellendrzéssel kapcsolatos feladatainak
végrehajtasa soran

- a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben a koltségvetési szerv részére megallapitott hataskérok
az intézményvezetét illétik meg,

- a belsé-ellen6rzési vezeté hataskoreit a Polgarmesteri Hivatal belsé ellenérzési vezetdje
gyakorolja,

- a belsd ellendrzéssel, mint szervezettel — igy kiil6nosen a kapacitéster'v'ezéssel'éS'a”sziiksé'ges
forrdsok biztositasival — kapcsolatos feladatokat Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet
Onkorményzaténak jegyzsie latja el.
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VI. FEJEZET
Zaré6 rendelkezések

Az SZMSZ a jévahagyas napjat kévets napon lép hatalyba.

Budapest, 2024. 9.2.46.”

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot jovahagyom:

KarsayFerenc
polgérmester

Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
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1. szamd fliggelék

A Dél-budai Egészségiigyi Szolgilat szervezett napi szakorvosi munkaérak szima
2024. januar 1-t6l

Szakrendelés Szervezett napi sza’korvosi munkadrak
szama

Belgyogyészat 6
Sebészet 12
Traumatologia 12
Sziilészet-négyogyaszat 12
Csecsemd- €s gyermekgydgyaszat 0
Fiil-orr-gégészet 12
Szemészet 12
Bor- és nemibeteg-gy6gyaszat 0
Ideggyogydaszat 6
Ortopédia 6
Urolégia 6
Onkoldgia, onkoradiolégia 0
Fogészat és szajsebészet 0
Reumatologia 18
Pszichiitria 0
Tilid6gydgyaszat 0
Diabetolégia 4,4
Kardiologia 12
Szanatorium 0
Utbkezelés 0
Sugarterapia 0
Osszesen 118,4
Specialis diagnosztikai és terapids
egeszségiigyl munkahelyek 46
(aud,eeg,ekg,labor,rtg.; mammo,uh)
MINDOSSZESEN 1644
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1. szamd melléklet

Bp.XXIl, ker Onkormanyzat

Titkdrsag " lgaZgaté

Beszerzés e |
Egésaségigyi

Anyaggardétko finanszisozas
das
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2.

szamu fliggelék

Szervezeti és M(ikodési Szabélyzata

Jarébeteg-szakellitas szerz6ditt 6raszimai szakméanként 2024, januar 1-t6l

Tevékenység ora/hét
01 |Belgy6gyészat 30
02 | Kardiologia 70 (benne 10 EKG)
03 |Sebészet 60
04 |Traumatoldgia 60
05 |Nogyogyészat 60
06 | Fiil-orr-gégészet 70 (benne 10 audioldgia)
07 | Szemészet 60
08 |Ideggy6gyaszat 40 (benne 10 EEG)
09 |Ortopédia 30
10 | Urolégia 30
11 | Diabetoldgia 22
12 | Fizioterapia 30
13 |Reumatolégia 60
14 |Labor 50
180 (60 CT+60
15 | Képalkot6 eljarasok Rtg+20mammogr.+40 UH)
16 | Nem szakorvosi ellatasok 120 (60 fiziko.+60 gy6gytorna)
Jardbeteg ellitas Gsszesen: 972
Ugyeleti-Szolgalat 0
Fogészati RTG 30
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3. szamu fliggelék

Egészségiigyi Szolgalat statisztikai létszama 2024. januar 1-t61

Orvos 34 16
Szakdolgozé 63 16
| Egy¢b (fizikai dolgozok + gazdasigi) 29 16
Osszesen: 126 18
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