BALATONALMADI RENDELOINTEZET
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

HATALYOS: 2024. julius 1. napjatol

Jovahagyta Balatonalmadi Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a ..../2024. (...... )
Onkorméanyzati hatarozataval



I. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, képviselo-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti €s miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:
a) az intézmény vezetdire,
b) az intézmény dolgozdira,
C) az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.1 Az intézmény adatai:

Megnevezés: Balatonalmadi Rendeldintézet
Székhely: 8220 Balatonalmadi, Pet6fi Sandor utca 2-4.
Telefon: 88 / 599 900

Web: Egészséghdz Balatonalmadi

1.2 Az intézmény alapito szerve: Balatonalméadi Varos Onkorményzata

1.3 Az intézmény iranyité szerve: Balatonalmadi Varos Onkorményzatanak Képviseld-
testiilete

1.4 Az intézmény fenntartdja: Balatonalmadi Varos Onkormanyzata

1.5 Az alapitds datuma: 2024. jalius 1.

1.6 Azintézmény alapit6 okiratanak kelte, szama: 133/2024. (V.28.) 6nkormanyzati
hatarozat alapjan
3/12-5/2024.

1.7 Az intézmény torzskdnyvi azonosité szama: 850014

1.8  Azintézmény adészama: 15850014-1-19

1.9 Az intézmény statisztikai szamjele: 15850014-8622-3

1.10 Az intézmény pénzforgalmi jelzészama: 11748007-1580014

2. Az intézmény jellemzoi:

2.1  Tipusa: Egészségiigyi szolgaltato intézmény

2.2 Jogallasa: 6nallo jogi személy

2.3 Onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodasi feladatokat
a Balatonalmadi K6zos Onkorményzati Hivatal (8220 Balatonalmadi, Széchenyi
sétany 1.) latja el.

2.4 Vezetdje a 2020. évi C. torvény szerint egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allé
igazgato, akit az alapitd6 onkormanyzat képviseld-testiilete nevez ki legfeljebb 6t év
hatarozott idétartamra.

2.5 Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja.

2.6 Feliigyeleti hatdsagok:

a) Beliigyminisztérium

b) Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld

) Orszagos Korhaz Féigazgatosag (OKFO)

d) Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Balatonfiiredi Jarasi  Hivatal
Népegészségiigyi Fosztaly

e) Veszprém Varmegyei Csolnoky Ferenc Korhaz (szakmai felettes szerv)



2.7  Illetékessége: Balatonalmadi  varos kozigazgatdsi teriilete, a  Nemzeti
Népegészségiigyi ¢s Gyodgyaszati Kozpont és/vagy mas illetékes hatésag vonatkozo
hatdrozatdban meghatarozott kozigazgatasi teriilet, valamint a mindenkori hatalyos
miikédési engedélyben meghatarozott teriilet. Az aktualis illetékességet az SIMSz 1.
sz. melleklete — Teriileti ellatdsi kotelezettség - tartalmazza.

I1. Rendeldintézet tevékenysége

3. A koltségvetési szerv kozfeladata: az egészségiigyrol sz616 1997. évi CLIV. torvény
szerinti jarobeteg-szakellatas intézményi keretben.

2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 | 862200 Szakorvosi jarobeteg-ellatas

3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) A szakorvos altal végzett alkalomszerii egészségiigyi ellatas, fekvébeteg-ellatast
nem igényld kronikus betegség esetén a folyamatos szakorvosi gondozassal,
valamint specialis diagnosztikai és terapias hatteret igényld szakellatasokkal
Osszefiiggd feladatok ellatasa,

b) jarobeteg gyermekgyogyaszati szakrendelés,

C) egészségligyi laboratoriumi szolgaltatas,

d) képalkot6 diagnosztikai szolgaltatasok,

e) komplex egészségfejlesztd, prevencios programok (EFT)

4. Az intézmény miikodése:
Balatonalmadi Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete altal elfogadott 6nallo
koltségvetése, illetve a képviseld- testiilet altal jovahagyott sajat SZMSZ-e alapjan
miikodik az intézményvezetd igazgatd, mint felelds szakmai vezetd iranyitasaval.

Az intézmény az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tv., az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet; az
allamhaztartds szervezetei beszamoldsi ¢és  konyvvezetési  kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet, valamint Balatonalmadi
Ko6zos Onkormanyzati Hivatal és az intézmény kozott 1étrejott - Balatonalmadi Varos
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, mint fenntartd szerv altal jovéhagyott -
munkamegosztasrol ¢és feleldsségvallalasrol szo6ld6 munkamegosztasi megéllapodas
figyelembe vételével — mint az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol 6nallo jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv - gazdalkodik.

5. A tevékenységhez biztositott ingatlan és eszkoz

Balatonalmadi Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az 6nkorményzat
tulajdonat képez6, Balatonalmadi, Pet6fi Sandor utca 2-4. sz. alatti, 2129 hrsz-u
ingatlanban talalhat6, 989,88 m2, a jarobeteg szakellatast szolgald ingatlanrészt a
Rendeldintézet ingyenes hasznalataba adta 2024. julius 1-t6l.

A jarobeteg szakrendelésekhez hasznalt helyiségeket, ingatlanrészeket, az ezekhez
tartozo kozos helyiségeket (folyoso, vard, mellékhelyiségek, lift, stb), irodakat és az
eléado helyiséget a Balatonalmadi Kistérégi Egészségligyi Kozpont Non-profit Kft.



(8220 Balatonalmadi, Pet6fi Sandor utca 2-4.) és a Rendeldintézet kozosen hasznalja.
A kozosen hasznalt helyiségek listajat a 2. sz. melléklet tartalmazza. A jarébeteg
szakellatas céljaira atadott vagyont a Rendeldintézet nem jogosult elidegeniteni, illetve
biztositékként felhaszndlni.

A kozos hasznalat soran a két szervezet egyiittmiikodni koteles.

A koziizemi és egyéb szolgaltatasi, valamint dologi kiadasokra vonatkozo6 szerzddések
(viz-csatorna, aram, gaz, hulladékszallitds, veszélyes hulladék elszallitasa, takaritas,
bérleti szerzddés, tlizjelzo rendszer karbantartasa, informatikai szoftverek és eszk6zok
lizemeltetése, telefonszolgaltatds, rovar ¢&s ragcsaloirtas, felvonod karbantartési
szerzOdés és egyéb szolgaltatdsok) a Balatonalmadi Kistérségi Egészségiligyl Kozpont
Non-profit Kft. kezelésében maradnak. A Balatonalmadi Kistérségi Egészségiigyi
Kozpont Non-profit Kft. Balatonalmadi Rendel6intézet felé a jarobeteg szakellatasra
jutd aranyos koziizemi €s szolgaltatasi dijakat - rendelési id6 €s hasznalt alapteriilet
sulyozott aranyaban - targy honapot kovetd honap 15. napjaig kiszamlézza. A szamla
ellenértékét a szamla atvételét kovetdé 15 napon belil megtériteni koteles a
Rendeldintézet.

Balatonalmadi Varos Onkormanyzata a tulajdondban tulajdonat képezd és
nyilvantartasaban allo (3. sz. melléklet szerint), valamint a Balatonalmadi Kistérségi
Egészségiigyi Kozpont Non-profit Kft tulajdonat képezé és nyilvantartasaban allo (4.
sz. melléklet szerint), a jarobeteg szakellatast szolgalo eszkozok, gépek, berendezések a
jarébeteg szakellatast biztositdo eszk6zok, berendezések, felszerelések, a tavoli halozati
hozzéaférésre alkalmas személyi szamitogépek és programok, a kulturalt betegfogadast
szolgald berendezési targyak leltar szerint a Rendeldintézet téritésmentes haszndlataba
keriilnek.

V. Azintézmény szervezete

1. Az intézmény szervezeti tagozodasa:

Igazgatas
Szakellatas
Egészségfejlesztési Iroda

1. Azigazgatasi szerv tagozodasa:

- [gazgatd
Igazgato helyettese /mindségiranyitasi vezetd
Vezetd asszisztens
Gazdasagi asszisztens

A szakellatas szervezeti tagozodasa:
altalanos belgyogyaszat
altalanos sebészet
sziilészet ndgyogyaszat
altalanos fiil-orr-gégészet
altalanos neurologia
reumatoldgia
szemeészet
pszichiatria szakrendelés és gondozas
borgyodgyaszat szakrendelés és gondozas



- altalanos rontgendiagnosztika

- ultrahang diagnosztika

- altalanos laboratoriumi diagnosztika
- éaltalanos fizioterapia-gyogytorna

- fizioterapids asszisztensi tevékenység

Az egyes szakrendelésekhez tartozd szakorvosi €s nem szakorvosi oraszamokat a Nemzeti
Népegészségiigyi ¢és Gyogyaszati Kozpont hatarozata alapjan kiadott miikodési engedély
hatarozza meg (3. sz. melléklet).

A Rendel&intézet az atvett kapacitasok atcsoportositasarol az Onkormanyzat jévahagyasaval
donthet.

Az atvett szakellatasok bovitéséhez, 0 ellatasi formak, ill. szolgaltatdsok bevezetéséhez az
Onkormanyzat elézetes egyetértése sziikséges.

2. Egészségfejlesztési Iroda

Az Egészségfejlesztési Iroda feladata a betegségmegel6zés, a helyi és jarasi lakossag
egészséggel kapcsolatos ismereteinek bovitése, az egészség megodrzése, a betegség
megeldzése, egészségligyi szlirési lehetdségek ¢és egészséges ¢életmod alternativak
népszerlsitése. Tevékenységét a Beliigyminisztérium altal meghatarozott Tamogatéi Okirat
alapjan késziilt szerz6dés alapjan végzi, mitkodését az OKFO igazgatassal évente megkotott
szerzOdés finanszirozza.

3. Az intézmény vezetése

5.1. Igazgatas

Az igazgatd felelds az intézmény szakmai mukodéséért, a zavartalan betegellatasért, az
egészségiigyl torvényben ¢és a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak betartdsaért ¢és
betartatasaért. Felelés az intézmény raciondlis gazdalkodasaért, a humaner6forras
biztositasaért, a munkakorok szabalyozasaért, szabalyoztatasaért, a miikodés ellendrzésért és
az intézmény munkafeltételeinek, miikodési kdrnyezetének javitasaért.

Az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozik:

- Az intézmény mint jogi személy képviselete.

- Az igazgato kizarolagos joga €s hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.

- Jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnydban a vezetOhelyettes/ek megbizéasa, a
megbizéds visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa, a
vezetOhelyettes/ek munkakori leirasanak meghatarozasa.

- Jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban az intézményi szabélyzatok kiadasa, az
intézményi szervezeti ¢és muikodeési szabalyzatban kizarolagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

- Tudatositja és elmélyiti a szakszeriiség érvényesiilését, az udvarias betegfogadast €s
ellatast, a betegjogok, adatvédelmi, etikai eldirasok érvényesiilését.

- Feladata az intézmény tevékenysége elleni panasz kivizsgalasa, elintézése.

- Gondoskodik a jogszabaly altal eldirt nyilvantartasok, adatok kezelésérdl, a kotelezd
adattovabbitasrol.

- Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény valamennyi alkalmazottja tekintetében.

- Jogosult az intézmény nevében szerzédéskotésre a beszerzési szabalyzatban foglaltak
figyelembevételel és pénziigyi ellenjegyzés mellett.



Irdnyitja a koltségvetési tervezési feladatokat, részt vesz az intézmény koltségvetési
koncepciojanak Osszeallitasaban.

Felel az intézmény takarékos gazdalkodasaért, a koltségvetés betartasaért, feladata a
gazdalkodasi lehetdségek ¢és kotelezettségek 0sszhangjanak megtartasa.

Gondoskodik a fenntarté altal kért informacidk biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodasa soran, felel a koltségvetés végrehajtdsahoz kapcsolddd beszamolok
készitésért.

Felel6s az intézmény tervezési, beszamolasi, a kozérdekili, valamint a kdzérdekbol
nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért.

Gondoskodik a szolgaltatasokra vonatkozoan a finanszirozasi szerzédések Nemzeti
Alapkezeldvel torténd megkotéseérdl.

Feladata tovabba

az intézmény téritésmentes haszndlataba adott vagyonnal kapcsolatosan a hasznalati
jogok rendeltetésszerli gyakorlasa,

az egészségligyi dokumenticid vezetés szabdlyszerliségének biztositdsa és
felligyelete,

az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerének folyamatos feliigyelete az
egészségiigyi €s személyes adatok védelmének biztositdsa érdekében,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas,

az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

az intézmény higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

az intézményben orvosi munkakorben foglalkoztatott egészségiligyi dolgozok
tovabbképzésének felligyelete.

Az intézményvezetd tovabbi feladatait az SZMSZ ¢és a fenntartd vezetdje altal a részére
elkészitett munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményvezetét feladatainak ellatasaban vezetd-helyettes segiti.

Az igazgatot a szervezési és gazdasagi feladatokban Kocsis Roland helyettesiti.
Az igazgatot szakmai feladatokban Dr. David Gyula helyettesiti.

5.2 Igazgaté-helyettes

Ellatja az Intézmény humanpolitikai feladatait, ehhez kapcsolodo adatszolgaltatast és
kapcsolattartast.

Elkésziti a szakdolgozok munkakori leirasat, figyelembe véve az egyes munkakdri
kompetencidkat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az MAK E-adat honlapjanak intézményre
vonatkoz6 utasitasait, tdjékoztatasait a sziikséges kapcsolattartas mellett.
Negyedévente végzi a betegdokumentécio feliilvizsgalatdt meghatarozott szempontok
alapjan.

Feliigyeli az irattdrozasi feladatok ellatasat.

Kapcsolatot tart az intézményi altal megbizott honlap feleldssel.

Gondoskodik a szabalyozd ¢és igazold dokumentumainak (feljegyzéseinek)
kezelésérdl, tarolasarol, sziikség szerinti selejtezésérol.

Az igazgato tavollétében ellatja az SZMSZ elbirasai szerint helyettesitését.



Ellatja a vezetdi feladatokat ¢s az adatvédelmi feleldsi feladatokat kiilon megbizés
alapjan.

Az igazgato-helyettes tovabbi feladatait az SZMSZ ¢és az intézményvezeto altal a részére
elkészitett munkakori leiras tartalmazza.

5.3. Vezeto asszisztens
Feladatai:

Szervezi, ellendrzi a szak- és kisegité dolgozok munkajat.

Gondoskodik a szakdolgozok rendelkezésre allasardl, elkésziti a  havi
munkabeosztasukat.

Feladatkorébe tartozik a betegek biztonsagat eldsegitd tevékenység kivitelezése,
feliigyelete.

Részt vesz a betegelégedettségi vizsgalatok lebonyolitasaban.

Figyelemmel kiséri a szakdolgozok képzését, tovabbképzését.

Ellatja az intézmény egészére a kdrnyezetvédelmi megbizotti faladatokat.

Kapcsolatot tart a kdzegészségiigyi és jarvanyiigyi feliigyelovel.

Ellatja szakdolgozok vonatkozasaban a mindségiranyitasi koordinétori feladatot.
Felelds a felhasznalt anyagok mindségi és mennyiségi ellendrzéséért.

Folyamatos ellendrzéseket végez, amely soran ellenérzi:

szakdolgozok munkajat,

munkakori  leirasokban foglaltak érvényesiilését, kiemelten a személyes ¢és
egészségiigyi adatok védelmének megvaldsulasat,

munkaidd betartasat, jelenléti ivek vezetését,

intézményi szabalyozé dokumentumokban foglaltak érvényre jutasat,

betegek varakozasi koriilményeit,

szakmai anyagok, gyoégyszerek felhasznéldsat, lejarati id6k ellendrzésének
megtorténését, a racionalis anyag/gyogyszer felhasznalast,

az infekcidkontroll tevékenység gyakorlati megvalosulasat az intézményben,

a betegdokumentacié szabalyszerli vezetését,

a betegjogok érvényesiilését,

a hazirendben foglaltak megvalosulasat.

A vezetd asszisztens tovabbi feladatait az SZMSZ ¢€s az igazgato altal a részére elkészitett
munkakori leiras tartalmazza.

5.4. Kontroller
Feladatai:

- tervezésben vald kozremiikodeés,

- hatékonysagnoveld lehetéségek feltarasa,

- havi finanszirozasi adatok egyeztetése, elemzése,

- jelentett és visszaigazolt jarobeteg teljesitmények egyeztetése, elemzése,
- jardbeteg kddolasok ellendrzése, egyeztetése,

- finanszirozasi lehetdségek elemzése,

- belsé riportok, kimutatasok, elemzések készitése,

- NEAK bértamogatasok igénylésének elokészitése,



5.5.Gazdasagi iigyintézo
Feladatai:

A Dbetegellatds, lizemeltetés zavartalansdganak  biztositasdhoz  sziikséges
infrastrukturalis és miikodési kornyezeti feltételekkel kapcsolatos ligyintézést végzi,
Elkésziti a Rendeldintézet karbantartasi tervét, gondoskodik az orvostechnikai
eszkozok nyilvantartasarol és a feliilvizsgalat megszervezésérol,

Kozremiikodés az intézményvezetd koltségvetés dsszeallitasi feladatainak
ellatasaban, koltségvetés megalapozé tablazatok készitésében részt vesz.

Evkozben a kiadasok teljesitést folyamatosan figyelemmel kiséri.

Pénziigyi ligyintézoi feladatok ellatasa.

Ellatmany készpénz sziikséglet felmérése, igénylése, kezelése, elszdmolasa.
A befizetett készpénz atvétele, annak befizetése koltségvetési szamlara 24 6ran beliil.
Elokésziti, adatot gylijt az éves beszamolohoz,

Folyamatosan figyelemmel kiséri az MAK E-adat honlapjanak intézményre
vonatkoz6 utasitdsait, tdjékoztatasait a sziikséges kapcsolattartas mellett.

Figyelemmel kiséri a KIRA rendszer utasitdsait, hataridok betartdsat, munkatigyi
dokumentumok elékészitését, vezetését végzi,, szilkség szerinti jelentések
elkészitésében részt vesz, a Hivatalban torténd személyiigyi feladatokkal 6sszetiiggd
feladatok koordinalasa,

Feladatkorébe tartozik a szerzddések, megrendelések, beszerzési dokumentumok
elokészitése (szakorvosokkal, tigyeleti ellatast ellatd orvosokkal, bérleményekkel,
szolgaltatasokkal kapcsolatban).

Irattarozasi feladatok ellatasat végzi.

Szigora szamadasu nyomtatvanyok kezelése
Amennyiben a kotelezettségvallalas az 200.000 Ft egyedi értéket eléri, irdsbeli
kotelezettségvallalasok ellenjegyzésérdl gondoskodik.

Szamlak, kapcsolodd dokumentumok szakszerli kezelése.

Gazdasagi tigyekkel kapcsolatos levelezés és annak adminisztracios feladatai.
Kozremiikodik a vagyontargyak leltarozasi folyamataban.

Kapcsolattartas a Hivatal osztalyaival a gazdalkodasi és pénziigyi feladatok
tekintetében.

Kapcsolatot tart az intézményi altal megbizott honlap feleldssel.

Gondoskodik a szabalyoz6 és igazold dokumentumainak (feljegyzéseinek)
kezelésérdl, tarolasarol, sziikség szerinti selejtezésérol.

Kapcsolatot tart a munkakori feladataiba sorolt tevékenységek soran a partnerekkel.

6. Szakellatas

A szakorvos altal végzett alkalomszerli egészségligyi ellatas, fekvObeteg-ellatast nem igényld
kronikus betegség esetén a folyamatos szakorvosi gondozdssal, valamint specidlis
diagnosztikai és terapias hatteret igényld szakellatasokkal osszefiiggd feladatok ellatasa.

A szakrendelések iranyitasat az igazgat6 foorvos végzi.

Az 6nall6 szakrendelést vezetd szakorvost az igazgatd nevezi ki/bizza meg. A munkaltatoi és
fegyelmi jogkor gyakorldsa tekintetében mindkét esetben kozvetleniil az alkalmazott
szakorvosok az igazgaté ala tartoznak.

A szakorvos irdnyitja a jarobeteg szakorvosi rendelés munkdjat. Feladatait a munkakdri
leiras/feladat- és kompetenciajegyzék irja eld.



Iranyitja a szakrendel6i asszisztensek munkajat, ellendrzi azt.
Kapcsolatot tart a tobbi szakrendelés szakorvosaival, illetve a progressziv betegellatas
intézményrendszerével.

Feladata:

- Biztositja a szakrendelésen megjelent betegek allapotanak megfelel6, magas
szinvonalu korszer(i ellatasat.

- Alkalmazza, betartja, illetve betartatja a jogszabalyi eléirasokat, intézményi szintli
iranyelveket, valamint a  SZMSZ-ben, korlevekben,  mindségiranyitési
dokumentumokban ¢és a munkakori leirds/feladat- és kompetenciajegyzékben
foglaltakat.

- Kidolgozza ¢s munkatarsaival ismerteti a szakrendelére vonatkozo6 protokollokat.

- Maradéktalanul betartja a rendelési idot.
adatszolgaltatast és az ezzel kapcsolatos informatikai mitkodést.

- Ellendrzi a rendelés egyéb adatszolgaltatasi tevékenységét is.

- Gondoskodik a higiénés szabalyok, munka- ¢és tiizvédelmi, kornyezetvédelmi,
adatvédelmi, mindségiranyitdsi eldirdsok betartdsarol, és a munka soran kotelezden
eléirt munkavédelmi eszkdzok hasznalatarol.

- A szakrendelés mitkddését érintd valtozasrdl jelentési kotelezettsége van.

- Feladatkorébe utalt kérdésekben dontési €s alairasi joggal rendelkezik

- Felelés a szakrendelés miikodésével Osszefiiggd gyogyszergazdalkodas, és egyéb
anyag-eszkoz iranyitasaért, hatékony és rendeltetésszert felhasznalasaért.

- Felel6s tovabba az orvosi titoktartasi kotelezettség megtartasaért, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi eldirdsok betartasaért és betartatasaért.

- Iranyitja és ellen6rzi a szakdolgozok egészségiigyi dokumentacioval kapcsolatos
eléirasainak megvalosulasat.

6.1.Szakdolgozok

A szakdolgozok a feladataikat a hatalyos jogszabalyok, szakmai eldirdsok, intézményi
szabalyoz6 dokumentumok alapjan végzik, a rendelést vezetd szakorvos feliigyelete mellett.
Gondoskodik a szakellatdsban megjelent betegek udvarias fogadasarol, a szakszeriiség
érvényesiilésérdl, a szakdolgozoi tevékenységek, apolasi, miiveletek szakszerii, eldiras
szerinti  kivitelezésérdl. Munkdjat a személyes sziikségletek figyelembevételével
egeszségnevelo, felvilagositod tevékenység szem eldtt tartasaval végzi.

A szakdolgozok részletes feladatait az igazgatd-helyettes altal készitett és az igazgatd altal
jovéhagyott munkakori leirds tartalmazza.

7. Egészségfejlesztési Iroda

A helyi és jarasi lakossag egészséggel kapcsolatos ismereteinek bdvitése, az egészség
megolrzése, a betegség megeldzése, egészségiigyi szlirési lehetdségek és egészséges életmod
alternativak népszertsitése céljabol a Rendeldintézet EFI irodat miikddtet a Szocidlpolitikai
Innovacidos Kozhasznli Nonprofit Kft-vel kotott szerzodés alapjan.

Az EFI-t az igazgatd irdnyitja, a megbizott vezetd vezeti.

8. Az intézmény engedélyezett 1étszama: 2024. jalius 1-t6l 19,45 f6 (reumatologiai ellatast
végzd kozremikoddvel), 2024. szeptember 1-t61 20,25 {6 (reumatologiai ellatast végzo
munkavallaloval).

Az intézmény engedélyezett atlagos statisztikai 1étszama: 10,0 f6



IV. A miikodés rendje

1.  Betegellatas

Az intézmény feladatat képezi a terlileti ellatasi kotelezettségi korbe tartozo, illetve
szezondlisan azon kiviili kdrben a jarobeteg szakorvosi ellatas, kovetés és gondozas.

Az egészségligyl tevékenység ellatasa egészségligyi szolgalati jogviszonyban, tovabba
jogszabalyban megengedett kdzremikodok foglalkoztatdsaval torténhet. A kozremiikodok
intézményen  beliili mikodésére, kapcsolatrendszerére vonatkozd  eldirasokat a
kozremikodokkel kotendd szerzddésekben egyedileg kell meghatdrozni a jogszabalyok
figyelembe vételével.

2. A betegellatas miikodése

A jarobeteg szakellatdst a Balatonalmadi Rendeldintézet Nemzeti Alapkezeld teriiletileg
illetékes osztalyaval kotott finanszirozasi szerzodés alapjan nyudjtja. A tarsadalombiztositasra
nem jogosult személyeknek térités ellenében — kivételt képez az akut életveszélyes allapot —,
a Téritési szabalyzatban meghatdrozott Téritési dij ellenében nyujt egészségiigyi ellatast.

3. Jarébeteg szakellatas miikodése

A Dbetegellatds folyamata a beteg/szolgaltatast igénybevevé megjelenésével kezdddik —
bemenet — a szakmai el6irasok, jogszabalyok, etikai normak figyelembevételével a definitiv
ellatasra torekedve torténik a betegellatas, amelyrdl a tdvozaskor atadott Ambuléans lap ad
részletes tajékoztatast.

A betegellatas folyamata az elektronikus betegdokumentécios rendszerbe keriil rogzitésre,
orvosi azonositd/E személyi igazolvannyal térténd napi belépéssel.

4.  Eléjegyzési rendszer, beteg-bejelentkezés

4.1 a betegek bejelentkezése az aldbbiak szerint térténhet:
Elojegyzéssel
- Telefonon, a hirdetétablan feltiintetett telefonszdmon a recepcion.
- A szakrendeléseken torténd eldjegyzés, kontrollvizsgalatra torténd visszahivas
esetén.

Az eldjegyzett betegek cimét és telefonszamat rogziteni kell, hogy rendelésvaltozas esetén a
betegiranyitd dolgozoi errdl értesiteni tudjak a betegeket.

Az eldjegyezhetd idOpontok a szakrendeldkben keriilnek rogzitésre.

Amennyiben nem tervezett a rendelés sziineteltetése — rendkiviili esemény — a bejelentkezett
paciensek értesitését telefonon végzi a szakdolgozo.

A recepcid munkatirsa a rendelésre megjelent betegek korében tdjékoztatast végez a
stirgdsseégi ellatd helyérdl és igénybevételi lehetdségérdl, illetve tajékoztatast ad a kovetkezd
rendelési 1d6rdl, ahol megtorténik az ellatasuk.

Elojegyzés nélkiil
- Személyes felkereséssel, beutaloval vagy beutalo nélkiil

- Siirgds ellatas esetén

A soronkiviiliséget €élvez6 betegek listajat a hdzirend tartalmazza.



4.2 Betegfelvétel, azonositas, regisztracio

A betegazonositast a személyi igazolvany, a TAJ kartya és lakcimkartya alapjan végzi a
szakrendeld asszisztense az adatvédelmi eldirdsok betartasa mellett.
Kiilfoldi allampolgarndl azonositoként az utlevelet, egyéb arcképes igazolvanyt és a
betegbiztositasi kartyat hasznaljuk.
Az alabbi azonosit6 adatokat kell rogziteni:

- név, sziiletési hely, 1d6

- sziiletési név

- anyja neve

- lakcim

- TAJ szam

Az intézménybe rendelési 1d6 alatt jelentkezO betegek regisztralasra kertilnek.
Felelds: szakrendeld asszisztense.

Az intézményben eszméletét vesztett beteg azonositasa csuklopanttal/karszalaggal, az
elhunyt beteg azonositasa labcédulaval torténik.

4.3 Szakorvosi rendelében valé megjelenés

Betegfogadast és azonositast kovetden torténik az anamnézis felvétel és az elsé fizikalis
vizsgalat, az allapot felmérés, melyek kore szakteriiletenként keriilt meghatarozasra (szakma
specifikus informéciok)

Felelds: Szakorvos, aki a beteg gydgykezelését végzi. Akadalyoztatdsa esetén a szakorvosi
teenddket helyettese végzi, akinek kompetencidja megegyezik a szakorvosi kompetencidval.
A szakorvos helyettesitésérdl az igazgatd intézkedik.

A betegvizsgalatot kovetden a szakorvos elkésziti az Ambuldns vizsgalati lapot, melynek
tartalmaznia kell

- a beteg panaszat, anamnesist;

- a fizikai vizsgélat eredményét;

- az iranydiagnozist;

- a tovabbi vizsgalat/vizsgalatok sziikségességét — a beteg beutaldval valo ellatasat;

- a gyogyszeres kezelési javaslatot, a felirt receptek listdjat;

- kontroll vizsgélat/gondozésba vétel sziikségességeét.

Akut, életveszélyes allapot észlelése esetén a vizsgald orvos gondoskodik a beteg megfeleld
korhazi intézménybe szallitatasarol, az ehhez sziikséges beutaloval torténd ellatasarol.

4.4 A betegellatashoz kapcsolodé egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Valamennyi betegdokumentéciot egyértelmiien azonositani és oldalszamozni kell.

Az azonositas személyigazolvany, TAJ kartya szam és lakcimkartya alapjan torténik, kiilfoldi
beteg esetében az utlevél és az eurdpai kartya adatai az azonositok. Az intézményben
kizarolag a beteg ellatasdhoz sziikséges — jogszabaly ¢és finanszirozo altal eldirt —
személyazonosito adatot lehet kezelni.

Az intézményi azonositd szamot a szamitogép adja.

A betegdokumentécié vezetésénél biztositani kell a visszakereshetdséget, a beteg allapotanak
nyomon kdvethetdségét, az olvashatésagot €s minden esetben az ellatidst végzd személy
visszaazonosithatdsagat.



A javitast csak — a jogszabaly szerinti — athuzas alkalmazasaval lehet eszk6zdlni, melyet a
javitast végzo személy alair.

A szamitdgépes betegdokumentacioban utdlagos javitast, torlést, modositast — jogszabaly
kivételével - végezni szigortan tilos.

A betegdokumentaciot — beteggel szolgaltatast igénybe vevo személlyel kapcsolatban minden
feljegyzést ugy kell kezelni, hogy az a valdsdgnak megfelelden tiikrozze a beteg allapotat,
elegend0 adatot tartalmazzon a betegazonositashoz, az ellatas tervezéséhez, tdmogassa a
diagnozist, megindokolja terapidt, dokumentalja a korlefolyast, a kezelési eredményeket,
elOsegitse a betegellatas folyamatossagat €s az egyes szolgaltatok kozott is biztositsa a beteg
allapotanak nyomon kovetését.

Tartalmazza a dokumentacié az ellatassal kapcsolatos — objektiv bizonyitékként szolgald —
feljegyzéseket.

Valamennyi, az intézményben munkat végz0 ¢és betegadat kezeléssel foglalkozd
munkatarsnak ismernie kell jelen szabéalyzatban foglaltakat, az intézmény Adatvédelmi
Szabalyzatat, Betegjogi Szabalyzatat, az adatvédelemmel, adatkezeléssel, adatbiztonsadggal
kapcsolatos eléirasokat, tajékoztatot, melynek megismerését és betartasat alairasaval igazol.
Az intézményben keletkezett betegdokumentacidét az intézmény informatikai rendszere a
betegellatas lezarasat kovetden az EESZT-be tovabbitja.

A betegdokumentécionak az ellatas alatt és az azt kovetd tarolasndl a jogosultak részére
hozzéaférhetdnek kell lenni, de illetéktelen személyekkel szemben biztositottnak kell lenni az
adatvédelemnek.

A szamitogépes adatkezelésnél titkositott jelszoval kell biztositani az adatok védelmét.

A szervezeti egységek egymas kozotti szakorvosi vizsgalatot online is kérhetnek, és a leletet
ugyanezen formaban lehet visszakiildeni a vizsgalatot kezdeményezd szakorvos részére.

crer

kijavittatni, sajat dokumentaciojarol masolatot készittetni. Térités koteles a dokumentaciod
masolasa, ha a dokumenticid kikérés ismételten torténik, valamint nagy mennyiségii
dokumentum kikérés esetén (teljes beteganyag, mely a 10 oldalt meghaladja).

Pszichiatriai beteg esetén kivételesen korlatozhatd a betekintési jog, ha a beteg gydgyulasat
nagymértékben hatraltatnd a dokumentum megismerése. Ezen korlatozas kezeldorvosi
kompetencidba tartozik.

A betegtdl a tulajdonat képezd dokumentumot nem vesz at az intézmény dolgozoja, azt
attekintés kovetéen visszaadja. Amennyiben a dokumentum olyan igazolasként szolgal,
melyet ellendrizhetnek - a finanszirozas vonatkozasdban — a masolatot kezeli a dolgozo. A
fénymasolas eldtt a beteget nyilatkoztatjuk a fénymasolashoz vald hozzéjarulasrol.

Figyelem felhivas: a betegdokumentacidé hiteles targyi bizonyiték, mely kétes esetben
bizonyitékul szolgal.

4.5 Szamitogépes betegdokumentacio

A Dbeteg allapotat nyomon kovetd dokumentacid gépelését, vezetését a rendeldben
alkalmazott asszisztens végzi az orvos utasitasa alapjan a programban meghatarozott
definiciok ¢és a titoktartasi kotelezettség figyelembe vételével, A szakdolgozo 4ltal
rogzitetteket a szakrendeld orvosa koteles ellendrizni. A Jardbeteg szakellatas folyamat
szabalyozasaban meghatarozott definiciok figyelembe vételével.

Rogziteni sziikséges:



- abeteg vezeték és keresztnevét, sziiletési nevét,

- sziiletési helyét, idejét,

- anyja nevét

- lakcimét (ha van tartozkodasi helyét)

- abeteg TAJ szdmat

- lakcimét

- vizsgalat idejét

- abekiildot

- jelen panaszait, megjelenés okat,

- anamnézist, mely a csaladi anamnézisre is kiterjed (ismételt megjelenéskor csak a
valtozast)

- allergiakrol, gyogyszerérzékenységekrol, gyogyszer mellékhatasokrol,

- orvosi vizsgalat eredményét, koros esetben a pszichés allapotfelmérés eredményét is,

- afeltételezett diagnozist,

- gyogykezelési tervet: a gyogykezelési terv egy rovid integralt terv, mely a
koéreldzmény, az orvosi beutald, az elsd vizsgalat és a kiegészitd vizsgalatok
értékelése utan kell, hogy megfogalmazodjon ¢€s tartalmazza a tervezett ellatast. E
gyogykezelési tervr6l a beteget tajékoztatni kell és a vizsgalatokhoz irésos
beleegyezését kérni sziikséges.

4.6 A betegtajékoztatas rendje

Az egészségiigyi szolgaltatdsainkat igénybevevd személyek részére széleskorli tajékoztatast
nyujt az intézmény, megismerteti az Oket megilletd jogokat, az alabbi eszkdzok
alkalmazaséval:

- Az intézmény honlapja, mely tartalmazza a rendelkezésre 4allasi id6t és az
adatvédelmi tdjékoztatot.

- A rendelési idOket tartalmazo informécios tabldk kozponti helyen keriiltek
elhelyezésre.

- A Hazirend tartalmazza a betegek jogait és kotelezettségeit, mely az intézményben jol
lathatd helyen keriilt elhelyezésre. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos
nyilatkozat a vardhelyiségben van kifliggesztve, megismerésére figyelemfelhivo
tablak utalnak.

A szakorvosi rendelést végzd orvos neve a rendeld ajton megtalalhato.

A betegeket a kezeld orvos tajékoztatja a tervezett ellatasrol, hogy ez ismeretek birtokaban
donteni tudjanak, az ellatas elfogadasarol vagy elutasitasarol.

A gyogykezelés elfogadasardl vagy elutasitasarol invaziv beavatkozas eldtt irasbeli
beleegyezést kell kérni.

A betegellatas folyamataban a folyamatos tajékoztatast a kezeld orvos, ellatast, vizsgalatot
végzd szakember biztositja.

A betegek személyes €s egészségiligyi adatait az Adatkezelési Szabélyzatban rogzitettek
alapjan kezeljiik, jogaikat a Betegjogi szabalyzat és a Hazirend rogziti.

A betegtajékoztatasban szigortian betartandok a tdjékoztatasi kompetenciak.

4.7 A gyogyszerellatas rendje

A gyogyszerek rendelését a szakrendelés igényei alapjan a vezetd asszisztens Osszesiti, a
megrendelést a vezetd asszisztens végzi, az igazgatd jovahagyasat kovetden, szakhatosagi
engedéllyel rendelkezé kozforgalmu gyodgyszertdarbol a Balatonalmadi Kistérégi
Egészségiigyi Kozpont Non-profit Kft kozremiikodésével..



4.8 Szakmai anyagokkal valo ellatas rendje

A betegellatashoz sziikséges szakmai anyagokat szabalyozott koriilmények kozott biztositja
az intézmény. A megrendelését a szakrendelés igényei alapjan a vezetd asszisztens Osszesiti,
a megrendelést a vezetd asszisztens végzi, a igazgatd jovahagyasat kovetéen A szakmai
anyagok, eszkozok azonositasa, megfeleld tarolasa, ahol sziikséges hiités és rendszeres
monitorozas a szakrendelések szakdolgozdi végzik.

4.9 Orvos technologiai eszkozok

Az orvos technologiai eszkozoket, berendezéseket a  hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével Balatonalmadi Varos Onkormanyzata és Balatonalmadi Kistérségi
Egészségiigyi Kozpont Non-profit Kft. téritésmentes hasznalatba adasa utjan biztositja az
intézmény. A Balatonalmadi Kistérségi Egészségiigyi Kozpont Non-profit Kft gondoskodik a
rendeltetésszeri. mukodés, mukodtetés biztositasardl, az eldirt karbantartasi munkak
elvégzésérol a szerzddéses partnerek kozremitkodésével.

Az orvos technoldgiai eszkozigényt a vezetd asszisztens tartja nyilvan, az igazgatod
jovahagyasat kovetden - beszerzésre vonatkozo szabalyok figyelembevétele és pénziigyi
ellenjegyzés mellett - végzi a megrendelést pénziigyi fedezet rendelkezésre 4llasa esetén.

410 Higiénés elvarasok, rend, tisztasag biztositasa

A szakorvosi rendeldk, varohelyiségek rendjérdl, tisztasagar6l a Balatonalmadi Kistérségi
Egészségiigyi Kozpont Non-profit Kft. kozremiikodése altal az intézmény kiils6 vallalkozo
bevonasaval gondoskodik. Ellendrzésért felelds: vezetd asszisztens.

A szakrendeléseken hasznalatba keriild fert6tlenité szerek a szakhatosag altal
engedélyezettek. Higiénés szabalyzat eldirasainak betartdsa minden alkalmazott
kotelezettsége.

Az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen infekciokontroll tevékenységet
miukodtet.

411 Steril anyagellatas

Az intézmény, a nem egyszer hasznalatos eszk6zok sterilizalasat szabalyozott koriilmények
kozott, feliilvizsgalt berendezésekkel valositja meg.

412 A veszélyes hulladék kezelése

A veszélyes hulladék kezelését, gytijtését, tdrolasat szabalyozta az intézmény, a szabalyzast a
munkatarsak megismerték. A veszélyes hulladék kezelése a Balatonalmadi Kistérségi
Egészségiigyi Kozpont Non-profit Kft. kozremiikodésével torténik

5. Munkatarsi tajékoztatas — kommunikacio — belsé és kiilsé kapcsolattartas

5.1 A munkakapcsolatok altalanos szabalyai

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a szervezeti egységek vezetdi, dolgozoi
munkafolyamatba épitett kapcsolataban az ala- folérendeltség érvényesiil.
Az intézmény szervezeti egységei egymadssal mellérendeltségi viszonylatban allnak.
Munkakapcsolatukat konzultativ jellegli, javaslattételi és véleményezési jog gyakorlasa,
illetve kotelezettsége jellemzi.
Az intézmény szervezeti egységei tevékenységének koordinaldsat mellérendeltségiikbol
adddoan az igazgato végzi. A koordinacio eszkozeiként elsdsorban a szakmai konzultaciokat,
kozvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.
Az intézmény dolgozoi kotelesek:

- amunkavégzéssel kapcsolatban felmeriild kérdésekben egymast tajékoztatni,



- a legjobb szaktudasuk szerint a kivant hataridére vélaszt adni, vagy az akadalyt
azonnal, a hatarido lejarta el6tt kozolni,
- atapasztalt hidnyossagokrdl egymast tajékoztatni.
A szervezeti egységek kozotti ligyeket kozvetlen munkakapcsolat forméjaban kell intézni.

52 Az intézmény vezetése a munkatirsak O0sszességét, vagy annak széles korét érintd
dontéseinek elokészitésébe, valamint azok végrehajtdsanak ellendrzésébe bevonja a
dolgozokat kdzvetlen forméaban, vagy képviseleti uton.

A munkaértekezlet az intézményi demokracia alapvetd foruma.
A munkaértekezlet tartalmi és szervezési elokészitését, napirendjének meghatarozasat az
igazgato végzi.

A munkaértekezlet feladata, hogy az igazgatd beszamoldja alapjan megtargyalja az
intézmény eltelt idészakban végzett munkajat, az etikai helyzetet, valamint a kovetkezd
iddszak feladatait, céljait és terveit. T4jékoztat az esetleges szakmai, modszertani, munkatigyi
jogszabalyvaltozasokrol, elvardsokrol.

Valamennyi dolgozé bevonasaval évente kotelezd munkaértekezletet tartani, amelyrdl
feljegyzés késziil. A munkaértekezlet keretében az éves kotelezd belsé oktatasok is
megtorténnek.

Az vezetok kotelessége sziikség esetén csoportértekezletet tartani aktudlisan felmeriild
témakorben.

A vezetdk sziikség szerint tartanak vezetdi értekezleteket.

Kozvetlen kapcsolatot a balatonalmadi dnkormdanyzattal (polgarmester) az igazgatd tart 3
havi rendszerességgel. Ezeken az Osszejoveteleken 4attekintik a korabbi miikddéssel
kapcsolatos problémakat, onkormanyzati, illetve allami rendeletek altal megkdvetelt aktualis
teenddket, az onkormanyzat képviseld-testiilete lilésére terjesztendd témakat.

Az intézményvezetd rendkiviili esetben a referenssel, illetve kozvetlen munkaltatojaval, a
polgarmesterrel azonnali konzultaciot folytathat.

Az igazgatd, illetve a helyettese havi rendszerességgel konzultal a Balatonalmadi Ko6zos
Onkorményzati Hivatal Pénziigyi és szamviteli osztalyvezetdjével, illetve rendkiviili esetben
1gény szerinti azonnali konzultacids lehetdségre van mod kozottiik.

Folyamatos formalis, illetve informalis kapcsolattartas sziikséges a feliigyelé szervekkel
(Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Balatonfliredi Jaradsi Hivatal Népegészségiigyi
Osztaly, MOK), illetve a finanszirozo NEAK-kal (feleldse az intézmény vezetdje).

Szakmai forumokkal (megyei féorvossal, korhazi osztalyok, egyetemek) az egyes ellatasért
felelos egységek vezetdi tartjdk a kapcsolatot az intézményvezetd koordinalasa mellett.

Az ellatasi teriiletiinkon dolgozé alapellatast végzd orvosokkal, gyogyszerészekkel és egyéb
egészségligyi tevékenységet folytatd személyekkel, illetve az intézményekkel folyamatos
konzultacids (kétiranyu) kapcsolatot tart fenn az intézmény és egyes egységei, a tajékoztatas,
az informaci6 csere cé€ljabol, az intézményvezetd koordinalasaval.

Kiilso fél felé nyilatkozattételre az intézményvezetd féorvos jogosult.

V1. Vegyes rendelkezések

1. Képviseleti jog
Az intézményt torvényes képviseloként az igazgatd képviseli. Képviseleti jogkorét az ligyek
meghatarozott csoportjara nézve allando jelleggel, vagy meghatarozott témakban esetenként



az intézmény egészségligyi szolgalati jogviszonyban 4ll6 munkavallalgjara atruhazhatja. Az
intézményt kiilon meghatalmazas alapjan tigyvéd képviseli az ligyvédi tevékenységrol szolo
2017. évi LXXVIIL torvényben foglaltaknak megfelelden.

2.  Kaotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog

Kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkore csak az igazgatonak, illetve az altala irasban
erre a feladatra felhatalmazott személynek. A kotelezettségvallalds csak a Balatonalmadi
Koéz6s Onkormanyzati Hivatal pénziigyi vezetdjének, illetve e feladattal felhatalmazott
személy ellenjegyzésével érvényes.

3. Aziigyintézés rendje

A szakteriiletek vezetOi az egyszemélyi vezetés elve szerint feleldsek. Tevékenységiik soran
az egyes intézkedéseknek (kimend levelek, hatarozatok) allaspontjukat kell tiikrozniiik.

Egy tervezet (kimend levelek, hatarozatok, stb.) akkor valik hivatalos irattd, amikor a
kiadméanyozasra jogosult azt alairta.

Az alairast kovetden az iratokon a kozremiikodok valtoztatdst nem alkalmazhatnak.

Ha barmilyen oknal fogva az iraton aldirds utan, de elkiildés eldtt modositds valna
sziikségessé, azt végrehajtani csak az alairdsra jogosult jovahagyaséaval lehet.

Az lgyintézéshez, kiilondsen a tdjékoztatok ¢és beszamolok Osszedllitasdhoz az
elengedhetetleniil sziikséges nyilvantartdsok vezetésérdl és az adatok rendszerezésérdl
gondoskodni kell. A parhuzamos nyilvantartasok vezetését keriilni kell.

4.  Kiadmanyozasi (alairasi) jog

A kiadmanyozasi jog az adott ligyben érdemi dontésre ad felhatalmazast. Ez a jog magédban
foglalja a dontés kialakitdsdnak, az érdemi dontésnek, valamint az iligyirat irattarba
helyezésének jogosultsdgat. Kiadméanyt csak a kiadmanyozésra jogosult aldirdsaval lehet
kiadni. A kiadmanyozott irat tartalmaért és formajaért a kiadmanyoz¢é felelds.

Az intézményb6l kimend irat és a szervezeti egységek kozotti iratok és feljegyzések
kiadmanynak mindsiilnek. Kiadmanyként kell kezelni az egészségligylr szolgalati
jogviszonyban all6 részére kiadott hivatalos iratokat is.

Altalanos és korlatlan kiadmanyozasi joga az igazgatonak van. Az intézményvezetd ezen
jogéat eseti vagy dallando jelleggel (utdobbi esetben az iratkezelési szabalyzatban)
meghatarozott helyettesre atruhazhatja.

Intézményen kiviili levelezésre jogosultsdgot az Iratkezelési Szabalyzat, vagy az igazgato
adhat.

Az intézményen kiviili kiadményozasi jog nem sértheti meg a kotelezettségvallalas kiilon
szabalyzatban eldirt feltételeit, a kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott jogokat
(utalvanyozas, szerzddéskotés, megrendelés, stb.)

5. A kiadmanyozas

Kiilsé intézményhez vagy személyhez kiadmanyt csak az SZMSZ-ben meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.
A kiadmany akkor hiteles, ha
- azt az illetékes kiadményozo sajat keziileg irja ala,
- neve mellett az "s. k." jelzés szerepel, €s nem nyomdai sokszorositasu irat esetén a
hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
- sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozd neve mellett az "s. k." jelzés, illetve, a
kiadméanyozo alakhii aldirds mintaja és/vagy az intézmény bélyegzdlenyomata.



6. Egyéb miikodéshez kapcsolodo tevékenységek

A belso ellendrzés rendje:
Az intézményen beliil, a vezet6éi dontések megalapozasa, a munka szervezésébol adodo
lehetdségek jobb kihasznaldsa megkoveteli a vezetést6l a gazdalkodds folyamatos
figyelemmel kisérését.
E célok elérését segiti a belso ellendrzés megszervezése és hatékony miikodtetése.
Az intézmény belsO ellendrzésének szervezete, feladatai, eljarasi rendje az aldbbiak szerint
alakul.
Szervezete:

- Vezetdi ellendrzés

- Munkafolyamatokba épitett ellendrzés

Vezetoi ellenorzés:

A vezet6i ellenérzést az intézményi irdnyitd tevékenység szerves részeként kell kezelni, és
atfogja az igazgatd, és a szakellatas egyes részlegei vezetdinek tevékenységét.

Az igazgato ellendrzi az intézmény egészének szakmai és gazdalkodasi munkajat. A feltart
hianyossagok megsziintetésére intézkedést tesz. Feliigyeletet gyakorol az ellendrzés egész
rendszere felett (hosszu €s révidtavon is).

Munkafolyamatba épitett (funkcionalis) ellenorzés:

Az intézmény orvosai, egészségligyi szakdolgozoi kotelesek ellendrizni, hogy a munkakoérbe
tartoz6 munkafolyamatot a vonatkozd szakmai és belsé eléirasoknak megfelelden végzik-e.
Az észlelt hianyossagok megsziintetésére sajat hataskoriikben kotelesek intézkedni, illetve
azt jelenteni az intézményvezetésnek.

Kiilsé megbizott belso ellendr dltal végzett:

Az intézmény belsd ellendrzési tevékenységét a fenntartd onkormdanyzat koordindlja. Az
ellendrzésen feltart eltérésekre a megadott hataridén beliil helyesbitd intézkedést
alkalmazunk.

7. A tavolmaradasok bejelentésének, engedélyezésének rendje

A tavolmaradasokat, szabadsagot kozvetleniil az igazgatd csak. A szakellatdsokban az adott
szakrendelések elmaradasa esetén (a szakorvos akadalyoztatisa, szabadsag, stb. miatt) a
helyettesités (feladat ellatds) megoldasa az igazgatd feladata. A szakellatasok esetleges
elmaradasat pontos datum megadaséaval az intézmény honlapjan meg kell jelentetni

7.1 A bombariadd esetén sziikséges teenddk szabalyai

Bombariado esetén a tlizvédelmi szabalyoknak megfeleléen kell gondoskodni az épiilet
kitiritésérdl, a robbanast, égésveszélyt okozd anyagok, eszkdzok biztonsagos elhelyezésérdl,
illetve a hatdsadgok (tlizoltosag, renddrség) értesitésérdl, és ezen szervek munkajanak
segitéserol.

8. Az intézményi vagyon hasznositasanak elvei, szabalyai rendelési idében, azon
kiviil

A Balatonalmadi Egészségiigyi Kézpont Non-profit Kft. a fenntarto hozzajarulasaval az

intézményben magan egészségiigyi szolgaltatasokat szervez. Tevékenysége nem zavarhatja a

kozfinanszirozott ellatdsokat. A két szervezet vezetdje egylittmikodésre koteles.



9. Az intézmény kartéritési felel6ssége, eljarasi rendje

Az intézményen beliili torténésekért a Ptk. szerint az intézmény jogilag felel. Ezen feleldsség
anyagi hatterének biztositasara felelosség biztositassal rendelkezik, de amennyiben a
karokozasért felelds személy nevesithetd, a kartéritést kovetden az intézmény az adott
személlyel szemben kartéritési felelosség atharitasi keresettel €lhet.

VII. Feliilvizsgalat rendje

Az SZMSZ feliilvizsgélata évenként esedékes. A torvényi eldirasok valtozasa vagy a
szolgaltatasban tortént egyéb valtozas az SZMSZ azonnali feliilvizsgalatat vonja maga utan.

VIII. Zaro rendelkezések

1. Az SzMSz nyilvanossaga
A hatalyba 1épett SZMSz-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik szolgaltatas nyljtasa soran hasznaljak az ingatlant.

Balatonalmadi, 2024............cccoeveiiinn.

Az SzMSz elvalaszthatatlan mellékletét képezo mellékletek:
1. Hazirend
2. Téritési Dij Szabalyzat



