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. FEJEZET
ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy az
allamhaztartasrdl sz6lo6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13.8 (1) bekezdés alapjan rogzitse a Szerencsi Szantd J. Endre Rendel6intézet adatait és
szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézmény
miikodési szabalyait.

2. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed

Az intézmény vezetGire az Alapitd okiratban rogzitett tevekenységi korokben
meghatarozott feladatok ellatdsa érdekében kotdtt munkaviszonyban, munkavégzésre
iranyuld egyeb jogviszonyban all6 maganszemélyekre, gazdasagi tarsasagokra, egyéni
vallalkozOkra az Intézmény miikodési és tevékenységi korében érintett testiiletekre,
kozOsségekre az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

) Il. FEJEZET
AZ INTEZET LEGFONTOSABB ADATAI

1.1. Az Intézet megnevezése: Szerencsi Szantd J. Endre Rendeldintézet

1.1.1. Roviditése: SZER

1.1.2. Cime: 3900 Szerencs, Bekecsi ut 12.

1.1.3. Fenntart6: Szerencs Varos Onkormanyzata

1.1.4. Mukodési teriilete: Szerencs varos és vonzaskorzete

1.2. Az intézmény egyeb azonosito adatai:

1.2.1. NEAK finanszirozasi kddja: 1400

1.2.2. Mikodési engedély szama: BO-13/R/019/02484-2/2014
1.2.3. Statisztikai szamjele: 15439134-8621-322-05

1.2.4. Ado6szama: 15439134-2-05

1.2.5. Torzskdnyvi azonosito szam (PIR): 439138

1.2.6. Bankszamlaszéma: 50463457-10011568-00000000

1.3. Az intézmény elérhetdségei:

1.3.1. Levelezési cime: 3900 Szerencs, Bekecsi ut 12.
1.3.2. Kozponti telefonszam: 47/361-758
1.3.3. kozponti e-mail cime: titkarsag@eszei.hu
1.3.4. KRID azonosito: 15439134
1.3.5. honlap: www.eszei.hu
1.4. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:

1988. november 1.



1.5. Az intézmény feletti alapitoi jogok gyakorldjanak:

megnevezése: Szerencs Varos Onkormanyzata
cime: 3900 Szerencs, Rakoczi u. 89.

1.6. Az Intézmény jogallasa:
Onalld jogi személy

1.7. Az Intézmény, mint kdltségvetési szerv gazdalkodasa:
Onalléan mitkodé koltségvetési szerv.

1.8. Jogszabalyban meghatéarozott kozfeladata:

Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvényben meghatarozott, az Onkormanyzat
altal ellatand6 egészségugyi, jarobeteg szakellatasi feladatok, melyek kiegésziilnek az
egynapos sebészeti, tovabba a nappali kdraszer ellatassal.

1.9. Alaptevékenysége:
Egészségiigyi kozszolgaltatast végzd koltségvetési szerv

1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységenek kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

kormanyzati . . . .
0 kormanyzati funkcié megnevezése

funkcioszam

1 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéassal kapcsolatos
feladatok

2 | 072210 Jarébetegek gydgyit6 szakellatasa
3 072410 Otthoni (egészségligyi) szakapolas
4 | 073160 Egynapos sebészeti ellatds (egynapos beavatkozas)
5 | 074011 Foglalkozas-egészségugyi alapellatas
6 | 074012 Foglalkozas-egészségugyi szakellatas
7 | 074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

1.11. Feluigyeleti hatdsagok:

a) Bellgyminisztérium

b) Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld

¢) Orszagos Korhaz Foéigazgatosag (OKFO)

d) Borsod-Abauj- Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal Szerencs Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi FOosztaly

e) Borsod-Abalj- Zemplén Varmegyei Kdrhaz és Egyetemi Oktatd Korhdz (szakmai felettes
szerv)

. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATKORE, KEPVISELETE



1. Az Intézmény feladatai

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Az Intézmény a jogszabalyokban meghatarozott, az Onkormanyzat altal ellatandd
egészségugyi, jarObeteg-szakellatasi, egynapos sebészeti, tovabba alapellatasban:
foglalkozas-egészseguigyi feladatokat vegzi.

Szerencs varos ¢és vonzaskorzete lakossaganak jobb elladtdsa érdekében ellendrzi és
kezdeményezi az egeszségugy keretében vegrehajtandd feladatokat, valamint a térség
lakossaga egészségi allapotanak javitasat, az egészségmegorzes €s az egészségiigyi kultara
sz¢leskort terjesztését.

Az Intézmény 0Onallo gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.
Tevékenységéért, valamint a hasznalataban 1év0 vagyontargyak rendeltetésszerii
hasznalataért az Intézmény vezetdje a jogszabalyokban meghatarozott modon felelds.

Az Intézmény altal végzett, illetve a szdmara eldirt 0sszes feladatot a Szerencs Varos
Onkormanyzat Képvisel6-testllete altal az aktualis évre jovahagyott koltségvetési létszam
foglalkoztatasaval vegzi.

2. Az Intezmeény fellgyelete és iranyitasa

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Az intézmény iranyito szervezete:
Szerencs Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

Az Intézmény vezetdje:

Az Intézményt egyszemélyi felelds vezetd iranyitja. Az intézmény vezetdjét, a Féigazgatot
Szerencs Varos Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete bizza meg és menti fel, az
egészsegugyi szolgalati jogviszonyrdl sz6lo 2020. évi C. torvény, valamint a hatalyos
jogszabalyok alapjan. Az egyeéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. A
megbizas hatarozott idore, 5 évre sz0l, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban. A megbizast
nyilvanos palyazat kiirdsa el6zi meg. A megbizasra az egészségiligyi szolgalati
jogviszonyrol szo6l6 2020. évi C. torvény végrehajtasarol sz616 528/2020. (X1.28.) Korm.
rendelet 3.8 (1) bekezdése alapjan kerdil sor.

Az Intézmény képviselete:
Az Intézmény képviseletére a Féigazgato jogosult.

Az SZMSZ altal meghatarozott kérben az orvos igazgato (altalanos helyettes), a gazdasagi
vezetd, valamint a Féigazgatd egyedi megbizdsa alapjan megbizott személy jogosult az
intézmeény képviseletére. A koltségvetési szerv kepviseletében alairasra jogosult szemely:
a Féigazgato onalloan.

Az Intézmény szervezeti felépitése:

Az Intézmény szervezeti felépitését és organogramjat a 1. sz. melléklet tartalmazza.

IV. FEJEZET



AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE
1. Vezetoi szintek

1.  Foigazgato

1.1 Orvosigazgatd

1.2 Egynapos sebészet és kuraszert ellatas osztalyvezetd foorvosa
1.3 Gazdasagi vezet6

2. A feladatellatas szintjei és azok iranyitasa

2.1. Foigazgato
Kozvetlen vezetésével miikodik:
egynapos sebészet,
kuraszert ellatas és otthoni szakéapolas,
jarobeteg szakellatas,
gazdasagi-, miiszaki feladatok,
az informatika és miiszaki szaktanacsadas,
adminisztracio

2.2. Orvosigazgat6
Kozvetlen vezetésével miikodik:
jarobeteg szakellatas,
iskolaegészségligyi €s védondi alapellatas,
otthoni szakapolas

2.3. Egynapos sebészet és kuraszerli ellatas osztalyvezetd féorvos
Kozvetlen vezetésével miikodik:
egynapos sebészet és kuraszert ellatas

2.4. Gazdasagi vezetd
Kozvetlen vezetésével miikodik az SZER Gazdasagi Irodaja:
gazdasagi, pénziigyi, munkaugyi, raktarozasi feladatok,
gépjarmiivek, telefonkdzpont hasznalata,
karbantartasi és takaritasi munkak

3. Féigazgato

Az Intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. Biztositja az Intézmény jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld miikodtetését, az Alapitd Okiratban meghatarozottak betartasat.
Munkdja sordan egylittmiikodik az érdekképviseleti és egyéb, a miikddéséhez ¢és
tevékenysegéhez kapcsolodo szervezetekkel.

3.1. Feladata:
a) az Intézmény altalanos tervezési, szervezési, iranyitasi és ellenérzési feladatainak
ellatasa,
b) szakmai, stratégiai celok meghatarozasa és végrehajtasa,
C) biztositja az europai unios jogszabalyok, a térvények, rendeletek, helyi dnkormanyzati
rendeletek, szabalyzatok betartasat,



d)

€)
f)

irdnyitja es 0sszehangolja az Intézmény szervezeti egységeinek, illetve azok
vezetdinek a munkajat,

gyakorolja a munkaltatdi jogkort az Intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében,
iranyitja az Intézmény gazdalkodasat, ennek keretében gondoskodik a muikodés
személyi és targyi feltételeinek biztositasaral,

g) javaslatot terjeszt el6 az egészségiiggyel kapcsolatos onkormanyzati fejlesztésekhez,

h)
i)
)
k)
1)

beruhazéasokhoz, szakmai segitséget nyujt a tervek elkészitéséhez,

az intézményi koltségvetés Osszeallitasaval, felterjesztésével javaslatot terjeszt eld az
Onkormanyzat éves koltségvetéséhez,

megkoti az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK) illetékes szervezeti
egységével az Intézmény finanszirozasi szerzodését,

gondoskodik az Intézmény mitkddési rendjét biztositd szabalyzatok elkészitésérdl és
azok folyamatos feltilvizsgalatarol,

ellatja az Intézmény képviseletét,

kapcsolatot tart Szerencs Varos és a vonzaskorzet énkormanyzataival, az Intézmény
miikddési teriiletén €16 lakossag valasztott képviseldivel, az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma, Egészségiigyért Felelds Allamtitkarsagaval, a NEAK-al, Szerencsi
Jardsi Hivatalanak Népegészsegigyi Osztalyaval, szakmai és érdekvedelmi
szervezetekkel,

m) kivizsgaltatja a betegellatassal kapcsolatos panaszokat, a kozérdekii bejelentéseket és

n)
0)

p)
o))
r
s)
t)

u)

megteszi az ezzel kapcsolatosan sziikséges intézkedéseket,

elkészitteti az Intézmeény valamennyi dolgozéjanak munkakori leirasat,

a jogszabalyokban meghatdrozott keretek kozott jogosult az Intézményt terheld
kotelezettségek vallaldsara, utalvanyozésra,

a fenntartdo Onkormanyzat hataskorébe tartozo, a helyi egészségiigyet érintd {igyekben
el6terjesztést készittet, azokat benytjtja az illetékesekhez,

arendelkezésére allo adatok alapjan értékeli az Intézmény szakmai miikodési mutatoit,
figyelemmel kiséri a lakossag megbetegedési mutatoit,

ellendrzési és intézkedési jogkorrel bir a betegellatas biztositdsa, az intézmény
gazdalkodasa és az énkormanyzati vagyon védelme tekintetében,

megszervezi az intézmény belso ellendrzését, elrendeli a vizsgélatokat, jovahagyja az
ellendrzési programokat,

irdnyitja, szervezi és felligyeli az Intézmény higiénés-, munka- és tizvédelmi
tevékenységét, betartja és betartatja a munka- és tiizvédelmi elbirasokat.

3.2. Kizarolagos, at nem ruhazhatd hataskdrébe tartozik:

a)
b)

c)

d)

9)

a vezetO-helyettesek megbizasa és a megbizas visszavonasa,
a vezetd-helyettesek munkakori leirasanak meghatarozasa, jovahagyasa,

az Intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata, illetve  ennek  modositasara
iranyul6 javaslat el6készitése és az Intézmény fenntartojahoz valo felterjesztése,

az Intézmény szakmai programjanak elkeszitése, annak mddositasara iranyulo
javaslat kidolgozasa és felterjesztése az Intézmény fenntartdjahoz,

az Intézmény éves és kozéptava terveinek, szakmai struktardjanak eldkészitése,
ezeknek illetekes szakmai forumokkal torténd egyeztetése, tovabba jovahagyasra az
Onkormanyzat felé elbterjesztése,

a Foigazgato, egyszemélyi felelds vezetdi feladatainak ellataséara erre felhatalmazott
orvos igazgato latja el,

jovahagyja a szakrendelések és az egynapos sebészeti-, nappali ellatasi részleg
gyogyszerigénylését.



h) A Foigazgato feladatellatas egyes részterileteire irasos meghbizassal jogkoroket

ruhazhat at.

3.3. Feladatait a Féigazgato tavollétében a megbizott orvosigazgato latja el

4. Orvos igazgato

4.1. A Foéigazgatd bizza meg, hatarozott idStartamra. Iranyitja a jarobeteg-szakellatasi
egységeket.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

Szervezi az Intézményen belili orvos szakmai kapcsolatok kialakitasat, folyamatos
gondozéasat. Gondoskodik a szervezeti egységek orvosvezetdi szamara a feladatok pontos
megfogalmazasarol és ismertetésiikrol.

Segiti ¢és ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtasat, gondoskodik a szakmai feltételek
biztositasarol.

Ertékeli a jarObeteg-szakellatasi szervezeti egységek munkajat, ellendrzi miikodésiik
koriilményeit, feltételeit. Gondoskodik a betegfogadds rendjérél €s annak nyilvdnossa

tételérol.
Feladata:

a) aFoigazgato tavolléte esetén altalanos helyettes,

b) orvosszakmai kérdésekben tamogatja a gazdasagi vezetd dontéseit,

c) segitj a Foigazgatét a jarObeteg szakellatas szervezesében, iranyitdsadban és
ellendrzésében,

d) feliigyeli és ellenérzi a szakrendel6k és az egyes részlegek mitkodési rendjét,

e) ellendrzi és értékeli az Intézmény teljesitményjelentéseit kdzdsen a Féigazgatoval,

f) iranyitja, feliigyeli és ellendrzi az eldirt dokumentacios €s informacios tevékenységet,

g) iranyitja, feliigyeli ¢és ellenérzi a rendelések kozotti egyiittmikodést és
munkamegosztast, a munkafegyelem megtartasat, feliigyeli az etikai szabalyok,
normak betartasat,

h) ellendrzi a jogszabalyokban és az Intézmény szabalyzataiban, valamint az igazgatoi
utasitasokban foglaltak végrehajtasat,

1) ellendrzi a gyogyszerek, gyogyhatasu anyagok, kabitdszerek és pszichotrop anyagok
nyilvantartasanak, kezelésének, beszerzésének szabalyszerlis€gét az Intézmény teljes
tertiletén,

J) ellendrzi az iranyitasa ala tartozé munkatarsak részérél a munkakori leirasaikban
foglaltak végrehajtasat,

k) javaslatot tesz az altala felligyelt orvosok jutalmazésara, - részt vesz a fGorvosi
értekezleten, szlikség esetén vezeti azt, _ betartja és betartatja a munkavédelmi és
egyéb elbirasokat, - munkakorébe tartozik az egészségugyi és a hozzajuk kapcsolodo
személyes adatok védelmeének betartasa és betartatdsa, - az egészségugyi
dokumentécio vezetése szabalyszeriiségének biztositasa és feliigyelete,

I) abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

m) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban tortén6 kozremiikodése

n) abetegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

0) az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

p) ahazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,



4.6.

4.7.

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

6.1.

6.2.

6.3.

g) az Intézmény higiénés rendjének biztositasa és felugyelete,

r) az Intézményben nyujtott egészségligyi szolgaltatasok folyamatos mindség-
ellenorzése,

s) az Intézményben az orvosok tovabbképzésének felligyelete.

Jogkare:

A Foigazgato tavolléte esetén szakteriiletén szakmai iranyitasi és ellendrzési jogkorrel
rendelkezik.

Feleldssége:

Felelos a hataskorében megtett intézkedések szabalyszertiségéért.

Egynapos sebészet és kiiraszeri ellatas osztalyvezeto féorvos

A foigazgatd foorvos kozvetlen iranyitdsa mellett az egynapos sebészet és kuraszeri
ellatas keretében nyujtott orvosi tevékenység felligyelete és dsszehangolasa.

Az egynapos sebészeti miitétek szervezése, folyamatos kapcsolattartas a mutéteket végzo
orvosokkal, aneszteziologusokkal és szakdolgozdokkal.

A kuraszerti ellatds koordinalasat végzi és folyamatos kapcsolatot tart az ellatasat
feliigyel6 szakorvosokkal.

Az egészségligyl dokumentdcido vezetésének, szabalyszertiségének ellendrzése ¢és
felugyelete.

Az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

Gazdasagi vezeto

A Foigazgato iranyitasaval vezeti az Intézmény gazdasagi ellaté tevékenységét. A
miikodéssel Osszefliggd gazdasagi €s pénziigyi feladatok tekintetében a Fdigazgatd
helyettese. FelelOs a gazdalkodéasra vonatkozo jogszabalyok betartasaért és betartatasaért,
a gazdalkodas sordn hozott intézkedesekért. A Foigazgato kotelezettségvallaldsainal
ellenjegyzo.

FelelOs:
a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak és

felhasznalasanak gazdalkodas végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és a koltségvetési szerv
hasznalataban 1év6é vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok
teljesitéséért.

Feladatai kozé tartozik kiléndsen:

a) koltségvetés 0sszeallitasa, beszamold elkészitese,
b) kotelezettsegvallalasi nyilvantartas folyamatos vezetése,

¢) aNAV aMAK aNEAK és mas hatosagok felé teljesitendd bejelentések, beszamolok
elkészitése és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,



d)

e)

f)

9)
h)

i)
)
k)
1)

kimend, beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok koordinédlasa (szamszaki,
tartalmi és formai kovetelményeknek valdo megfelelés ellendrzése, bevételezés, a
szakmai teljesitésigazolas meglétének ellendrzése... stb.),

A vallalkozo orvosok részére jard dijak meghatarozasa a szerzédések és/vagy az
Intézmény részére a teljesitett, illetve jévahagyott finanszirozasi adatok alapjan, az
ehhez kapcsolodo szamlazasok koordinalasa,

pénztari szamlak ellendrzése,

fizetési hatariddk figyelése, atutalasok teljesitésének koordinalasa

hataridon tali kintlévéségekre vonatkozé feladatok (egyenlegkozld, felszolito levél a
vevo részére) elvégzése,

vevoi késedelmi kamatok kiszamitasa, kiszamlazasanak koordinalasa

vegyes konyvelés: eldiranyzatok, bér, béren kiviili juttatasok, finanszirozas,
kényvelési anyagok egyeztetése, helyesbitések elvégzése,

havi, negyedéves, féléves, éves zarasokhoz a konyvelési tételek pontos elokészitése,
hataridére vald konyvelése,

m) konyvelési tételekr6l, a koltségvetési beszamolot alatamasztd dokumentumokrol

p)

a)
r)

informaci6 szolgaltatds a belsé ellendrzés, a konyvvizsgald, az Onkormanyzat
részére,

egyeztetések elvégzése a fokonyvi kdnyvelés €s az analitikus konyvelés egyezdsége
érdekében a pénztar-kezel6 és a targyi eszkdz nyilvantartd, anyagkonyveld,
raktarkezeld bevonasaval, az altaluk rendelkezésre bocsatott informacidk alapjan.

a konyvviteli informéacios rendszer es az ehhez kapcsolodo informéacio szolgaltatasi
rendszerekben torténd jelentésekhez kapcsolodo egyeztetések elvégzése,

a konyvviteli nyilvantartas rendszer miikodtetéséhez kapcsolodd egyeztetési €s
fejlesztési igények koordinalasaban valo kdzremiikddés az Onkormanyzattal és/vagy
a szolgaltatoval,

a vezetdi informacids rendszerhez adatszolgaltatas készitése.

Pénztaros, raktaros dolgozok munkajanak 6sszehangolasa, koordinalasa, penztar
ellendri feladat ellatasa.

V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Munkarend

2.

Rendelési id6: szakrendelésenként valtozo idében
Az Intezmény rendelkezésre allasi ideje:
Szakellatés: 7.00 - 20.00 oréig

A miikodés alapelvei

Az Intézmény miikodését az érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan késziilt, jelen Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat és az ezzel dsszhangban kiadott egyéb szabalyzatok hatarozzak
meg. Kiegészitik ezeket a munkahelyek részletes miikodési rendje, az eseti konkrét
feladatokat meghatarozd Foéigazgatdi és gazdasagi vezetéi utasitasok, valamint a
munkavallalok munkakori leirasai.



3.

5.2.

Az Intézmény miikodése az Alapité OKkiratban foglaltak és a mindenkori
jogszabalyok rendelkezesei alapjan torténik az alabbi iranyelvek figyelembevételével:

a. a betegek szakszerli és az Intézmény felszereltségének megfeleld szinvonalt, teljes

kort gydgyitd-megel6ézé ellatasanak biztositasa,

a lakossag korében az egészséges életmdd terjesztése, egészségre nevelés,

az ellatottak személyisegi és emberi méltésaghoz vald jogainak tiszteletben tartasa,

adatvedelem betartasa,

a folyamatos fejlesztés, mind a munkavallalok szakmai tovabb fejlodését, mind a

jobb szakmai munkat eldsegitd technikai eszk6zok, munkamddszerek tekintetében,

f. a tevékenység keretében egyiittmiikodés valamennyi érdekelt munkahellyel,
tarsintézmennyel és egyéb szervezetekkel,

g. az elvégzett munka mindségének biztositasa, folyamatos javitasa,

h. az intézmény gazdalkodasi rendjének, a koltségvetés betartdsanak és a folyamatos
pénzlgyi egyensuly fenntartasanak biztositasa.

Po0T

Iratkezelés rendje

A kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo6 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet 3.8 (3) bekezdes alapjan az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladatokat,
hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az Intézményben az iratkezelést ellatd személy a titkarsagvezetd munkakort, a
felugyeletet ellato szemely a pénziigyi-gazdalkodasi vezet6i munkakort betolté személy.

Szabalyzatok

. Belso utasitasok szabalyozasa

Az egész Intézményre vonatkozoan a Foigazgatd ad ki irasbeli utasitasokat, melynek
végrehajtasa minden dolgozdra nézve kotelezo.

Egyéb vezetd beosztasu dolgozok utasitast csak sajat hataskoriikbe tartozéd feladatokra,
illetve dolgozoknak adhatnak. Ezeket eldzetesen a Fdigazgatoval egyeztetni kell. Ezen
utasitasok nem befolyasolhatjak (kedvezdtleniil) mas szervezeti egységek munkéjat, csak
az eldirasok betartdsdra, a hatékony munkavégzésre iranyulhatnak. A dolgozdknak
munkaval kapcsolatos utasitast altalaban csak kozvetlen felettese adhat, ha ez siirgés ok
miatt nem tarthatd, a dolgozo felettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

Szdbbeli utasitast csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyasolja l1ényegesen a
gazdalkodast, nem ellentétes az érvényben 1évd szabalyzatokkal. A vezetd beosztast
dolgozoknak kotelességiik gondoskodni arrol, hogy az utasitdsok egyértelmiiek legyenek,
a beosztott munkatarsak az utasitidsok tartalmat és az abbdl rajuk haruld feladatokat,
kotelezettségeket megismerjék. A vezetd beosztastt dolgozdok kotelesek az utasitdsok
végrehajtasat folyamatosan ellendrizni, az észlelt hianyossagokat megsziintetni,
ellenérzésiik soran a tapasztaltakrol felettesiiknek beszamolni.

A belsd utasitasok és szabalyok az Intézmény szervezeti és miikodési rendjét szabalyozzak.

Az Intézmény miikodéséhez kapcsolodo szabalyozasok kore

A miikddéshez kozvetleniil, a gazdalkodashoz, a munkaltatd jogok gyakorlasahoz, a
szakmai munkdhoz, az Intézményben miikodo szervezetekkel, ellendrzési tevékenységgel,
egészséges €s biztonsagos intézményi mukodéssel, adatkezeléssel és iratkezeléssel
kapcsolatos szabalyzatok. A Foéigazgatd irasban szabalyozza az Intézmény teljes
tevékenysegeét.



A bels6 szabdlyzatok rendelkeznek az Intézmény valamennyi tevékenységében kdvetendd
eljarasokrol. A belsd szabalyzatok kidolgozasaban az Intézmény valamennyi munkatarsa
egyiittmiikddik.

Az utasitasba foglaltak minden ¢érintettre kotelezéek. Az érvényben [évd belsod
szabalyzatok nyilvantartasa, naprakész vezetése, kiaddsa az Intézmény vezetd
asszisztensének feladata.

5.3. Szabalyzatok készitése

A szabalyzatokat a Figazgato készitteti, hagyja jova és adja ki. Amennyiben barmilyen
oknal fogva () jogszabalyi el6iras, vagy valtozas, felettes szerv utasitdsai stb.) a meglévd
szabalyzatot mddositani kell, vagy Uj szabalyzatot, utasitast kell kiadni, az érintett
szakteriilet vezet6i és a Belso ellendr javaslatot tesznek a Féigazgatonak.

5.4. A miikddést az alabbi szabalyzatok hatarozzék meg:
Munkavédelmi szabalyzat

Egészségligy szolgaltatasok teritési dijszabalyzata
Ttizvédelmi szabalyzat

Hézirend

Iratkezelési szabalyzat

SZMSZ

Munkabiztonsagi kockazatertékelés

Ellendrzési nyomvonal

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Bioldgia veszélyek kockazatértékelése, Bioldgiai kockéazatbecsles —
Alapito okirat

Tisztitasi-fert6tlenitési utasitas: Endoszkopok

Sugarvédelmi szabalyzat (Rontgen, Fogorvosi rontgen)
Valsaghelyzeti terv (Havaria), Orvosi segelyhely megalakitasi terve
Hulladékkezelési utasitas

Panaszkezelési szabalyzat

Kémiai kockazatbecslés

Infekciokontroll kézikonyv

Infekciokontroll kézikonyv az EU tevékenységbdl keletkezett veszélyes
hulladék kezelésére
Elektronikus megfigyeld- €s rogzitérendszer adatvédelmi szabalyzat

Kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok szabélyzat
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
Munkamegosztasi megallapodas

Az Intézmény mikodésének atfogd ellendrzési rendszerérdl az intézményi FEUVE
részletesen rendelkezik.



Az Intézmény valamennyi vezetdjének munkakori kotelessége a hataskorébe tartozok
munkdjanak folyamatos ellendrzése. Az ellendrzés a vezetok részérdl kozvetleniil a beosztott
dolgozok tevékenységére, a munka sordn abban felhasznalt anyagokra, eszkdzokre és a
hasznalt gépekre ¢és miiszerekre, tovabba a munkavallalok munkdjanak mennyiségére és
mindségére terjed ki. A munka mindségének javitdsa érdekében Iényeges a
munkafolyamatokba épiild ellendrzés minél szélesebb korben torténd megvalositasa.

A belsd ellendrzés litemterv alapjan meghatarozott gazdasagi ellendrzésre is kiterjed.

Valamennyi ellendrzési forma a mindségi munkat, a vagyon- és ¢€letvédelmet, az ésszerii
gazdalkodast és a jogszabalyok altal meghatarozott mitkodést szolgalja.

6. Az Intézmény bélyegzdi:

Az intézmény bélyegzOokrdl nyilvantartast vezet.

VI FEJEZET ,
AZ INTEZET ALAPTEVEKENYSEGE

1. EGESZSEGUGYI ALAPELLATAS

Az Intézet Szerencs Varos Onkormanyzata megbizasabol (miikddtetési szerzddésben és
kaléon megéllapodas alapjan) szakmai és szervezeti iranyitast gyakorol az aldbbi
tevékenysegek felett:

1.1 iskola-egészségugyi
1.2 foglalkozas-egészségugyi szolgalat

A gyermekgyogyészat, valamint a szilészet-n6gyodgyaszat teriiletén mozgd szakorvosi
szolgalat miikodik.

2. JAROBETEG SZAKELLATAS (8612111)

2.1 belgyo6gyészat

2.2 angioldgia

2.3 endokrinoldgia diabetoldgia
2.4 gansztroenteroldgia

2.5 allergologia

2.6 sebészet

2.7 ndgydgyaszat

2.8 csecsemo ¢€s gyermekgyogyaszat
2.9 fll-orr-—gége

2.10 audioldgia

2.11 szemészet

2.12 borgyogyaszat

2.13 ideggyogyaszat

2.14 orthopédia

2.15 urologia

2.16 reumatoldgia

2.17 aneszteziologia



2.18 pszichiatria

2.19 tiidégyogyaszat

2.20 mozgasszervi rehabilitacio
2.21 kardioldgia

2.22 laboratorium

2.23 rontgen

2.24 ultrahang

2.25 fiziotherapia

2.26 gyogytorna

2.27 gybgymasszazs

2.28 foglalkozas-egészségigy
2.29 pszicholdgia

2.30 CT diagnosztika

. A GONDOZASI FELADATOKAT A GONDOZOK BIZTOSITJAK

3.1 pszichiatriai gondozo

3.2 bor- és nemibeteg gondozd
3.3 tiidégondozo

3.4 onkoldgia

EGYNAPOS SEBESZETI ELLATAS

4.1 Sebészet

4.2 Szemészet

4.3 Nogyogyaszat

4.4 Uroldgia

4.5 Ortopédia

4.6 Ful-orr-gegegydgyéaszat

. KURASZERU ELLATAS

5.1 Belgyogyaszat
5.2 Ideggydgyaszat
5.3 Reumatoldgia
5.4 Szemészet

. OTTHONI SZAKAPOLAS
6.1 Szakapolas
6.2 Fiziotherapia
6.3 Gyogytorna

. ALAPTEVEKENYSEGET KIEGESZITO EGYEB TEVEKENYSEG

Az SZER kezelésében 1évé helyiségek bérbeadasa, szolgaltatdsok nyujtasa térités
ellenében.



4.1.
4.2,

VIil. FEJEZET
AZ INTEZET FELADATAI

A SZER a gyogyito—-megel6z6 ecllatas keretében Ovja az ellatasi teriiletéhez tartozo
(Szerencs varos és vonzaskorzete), illetve a hozzd forduld lakossdg egészségét,
munkaképességét, eldsegiti a prevenciot, a betegségi allapot megeldzését. Célja a
munkaképesség miel6bbi helyreallitasa, s a betegek minél magasabb szintii rehabilitacioja.
Szerencs varos tekintetében egészségiigyi alapellatast miikddteti, szervezi, iranyitja az
alabbiak tekintetében:
- iskolaegészséguigyi szolgalat
Az egynapos sebészeti és ktiraszerti ellatas keretében elvégzi a lakossag gyogyitasat. Otthoni
szakapolassal segiti a korhazbol hazakerilt betegek rehabilitacigjat.

A szakrendelések feladata, az ellatas altalanos szabalyai

Az Intézmény feladata az ellatasra megjelend betegek lehetdség szerinti végleges ellatasa,
az ellatds folyamatossdganak biztositdsa, az esélyegyenlOség az egyenld hozzaférés
elvének és gyakorlatanak betartasa, tovabba a megel6zés, felvilagositas, az egészségi
allapot megorzése, a megbetegedések gyodgyitasa. A szakrendeléseken ellatasra jelentkezd
személyek, els@sorban a finanszirozé altal meghatarozott felvételi teriilet, azaz Szerencs
varos és vonzaskorzete lakosai részére az egészséguk helyreallitasa, fenntartasa érdekében
a szakrendeléseknek biztositaniuk kell, lehetdség szerint a teljes korti jarobeteg szakorvosi
ellatast, az egynapos sebészeti ellatast és a nappali kuraszerii ellatast, tovabba a gyogyitas
diagnosztikai hatteret, a szakorvosi konziliumot.

Kozvetlen vezetok: a szakmai rendelést vezeto, a mikodésért felelos féorvosok.

A hatalyos jogszabdlyoknak és az alapitd okiratban foglaltaknak megfeleléen az
ellatasra jelentkezd személyek részére

a) diagnosztikai vizsgalatok, terapias és miitéti eljarasok végzése, betegek részére a
mindenkori szabalyozasoknak megfelelé gyogyszer-, gyogyaszati segédeszkoz felirés,
hivatalos igazolasok (tappénz, atikoltség, latlelet, megjelenés stb.) kiallitasa,

b) a betegek fogadasa, szilkség  szerint el6jegyzése, mas
szakrendelésekre, egynapos sebészetre, nappali ellatasra vagy megfeleld fekvobeteg
intézetekbe utalasa,

c) a finanszirozasi, ellendrzési, szakmai, informacios és tudomanyos feldolgozas igényeit
kielégitd betegnyilvantartas és az eldirt szakmai jelentések vezetése,

d) egy-egy beteggel, betegségcsoporttal 6sszefiiggésben a rendelkezésre allo adatok
tudomanyos feldolgozasa,

e) szikség szerinti tanacsadas,

f) abetegek részeére a szaktertilet lehet6ségei szerint prevencio biztositasa,
illetve egészsegnevelés,

g) minden raszoruld részére sziikség szerint elsésegélynyjtas,

h) az ellatasra jelentkezé személyeknél el kell végezni mindazokat a vizsgalatokat, illetve
beavatkozasokat, amelyek a betegség(ek) megallapitasahoz, a beteg allapotanak
megitélésehez, vagy a gyogykezelés eredményességének eértékeléséhez, a
keresOképtelenség elbiralasdhoz, lehetdség szerint az ellatott személyes végleges
ellatasahoz a mindenkor érvenyes orvos-szakmai szabalyok szerint szlikségesek,

i) a betegeket vizsgalatra egyenkent kell bebocsatani. Mas beteg, vagy illetéktelen
személy a vizsgalatnal, gydgykezelésnél nem lehet jelen,



J) abeteget kozvetleniil ellatd orvos a rendelkezésére allo beutald és egyéb elézmények
dokumentacioi attekintése utan meghallgatja a beteg panaszait és elvégzi a szakmai
szabalyok szerint sziikséges vizsgalatokat. Az ennek alapjan felallitott korképekrol
tajékoztatja a beteget, és meghatarozza a sziikséges terapiat, - amennyiben a
betegségre vonatkozo6 diagndzishoz a vizsgald orvosnak tovabbi informacidkra lenne
szliksége, a beteget diagnosztikai egységekbe, vagy mas szakrendelésre iranyitja
szakvizsgalat, illetve konzilium kérés céljabol,

k) A megjelent betegeken nemcsak a kért beutalds alapjat képezé szakorvosi
vizsgalatot, hanem az indokok kell6 mérlegelése utan az azzal osszefiiggésben 1évo
mas

I) aszakma szabalyai szerint indokolt szakvizsgalatokat is el kell végezni, a vizsgalatot
végzb orvos sziikség szerint,

gyogyszert rendel,

tappénzes allomanyba veszi a beteget,

konziliumot kér,

gondozéasba vesz,

miutétet végez az egynapos sebészeti szabalykonyv eldirdsai szerint,

fekvobeteg gyogyintézetbe utalja a beteget,

igénybe veszi a mentdszolgalatot,

m) az elvégzett vizsgalatokrol, azok eredményérdl a beteg részére igazolast, leletet,
zarojelentést kell atadni,

n) a beteget allapotanak megfeleléen kell a rendelésre visszarendelni, vagy sziikség
szerint otthonaban is felkeresni.

O OO0 O0OO0O0Oo

VIIl. FEJEZET
VEZETEST TAMOGATO SZAKMAI FORUMOK

1. SZAKMAI VEZETO TESTULET
1.1 A testulet jogkore:

A szakmai vezetd testiilet az intézmény vezetdjének tanacsadd, véleményezd €s javaslattételi
szerve, amely feladatait a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozottak szerint, ennek
keretei kozott sajat tigyrendjének megfeleléen gyakorolja.

1.2 A testiilet tagjai:

- orvosigazgaté
- intézeti fonovér
- az intézmény felkért 4 szakorvosa

1.3 A testiilet mikodése:

A szakmai vezetd testiilet tagjai koziil elnokot valaszt. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha
tagjainak tobb mint a fele jelen van. Dontéseit a jelenlévo tagok tobbségi szavazataival
hozza.

A szakmai vezet6 testiilet iilését az elndk hivja Ossze, sziikség szerint. Koteles 0sszehivni
a testiilet tilését abban az esetben, ha ezt a vezetd testiilet legalabb egyharmada irdsban
kezdemenyezi.
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Az (llésre tanacskozasi joggal kell meghivhato:

az intézményfenntartod képviseldje
a féigazgato
a gazdasagi vezeto

A testiilet feladatkore:

az intézmény szakmai fejlesztési programjanak, szervezeti ¢s miikkodési szabalyzatanak,
hazirendjének, valamint a belsd szabalyzatok el6készitésében vald részvétel,
véleménynyilvanitds az intézményt ¢érintd feladatellatasi szerzddés, vagy
feladatatvallalasi szerz6dés megkotésére iranyuld palyéazat elbirdlasa soran,

a vezetd helyettesi és a szakrendelések vezetdi munkakoreinek betoltésére beérkezett
palyazatok véleményezése, illetve rangsorolasa,

javaslattételi jog az intézményfenntarto, illetve a féigazgat6 felé,

az intézményfenntarto, illetbleg a féigazgatdo felkérésére meghatarozott szakmai
kérdésben torténd véleménynyilvanitas.

2. ORVOSI ERTEKEZLET

Az orvosok szakmai képzési és munkaértekezlete, melyen minden orvos részvétele kotelezd.

Evente legalabb 1 alkalommal a féigazgato hivja 6ssze, melyen minden dolgozo koteles részt

venni.

IX. FEJEZET
FelUlvizsgalat rendje

Az SZMSZ feliillvizsgéalata évenként esedékes. A torvényi eldirdsok valtozdsa vagy a
szolgaltatasban tortent egyeb valtozas az SZMSZ azonnali felllvizsgalatat vonja maga utan.

X.FEJEZET
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ nyilvanossaga

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat 2026. februdr 1. napjaval 1ép hatalyba. Ezzel
egyidejiileg a ... szamu/ ...-an elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik szolgaltatas nyujtasa soran hasznéljak az ingatlant.

Szerencs, 2026. januar 22.

dr. Pap Tibor
féigazgatd
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