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1). AKOLTSEGVETESI SZERV ADATAI

A koltségvetési szerv neve:
Vecsési Egészségiigyi Szolgalat

A kiltségvetési szerv székhelye:
2220 Vecsés, Telepi ut 68.

A kbltségvetési szerv telephelyei:

2220 Vecsés, Petofi tér 1.

2220 Vecsés, Fo ut 90-92.

2220 Vecsés, Erzsébet tér 1.

2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1.
2220 Vecsés, Eotvos u. 32.

2220 Vecsés, Dozsa Gyorgy ut 50.
2220 Vecsés, Achim A. u. 36.

A koltségvetési szerv tagintézménye:

nincs

OEP azonosito:
2090

Torzskinyvi azonosité szama:
652 522

Telefon/fax:
06-29/551-470, 06-29/551-452

E-mail ¢im:
szakrendelo@vecsesiszakrendelo.hu

Weblap cim:
www.vecsesiszakrendelo.hu

Pecsét leirasa és lenyomata:
Vecsési Egészségiigyi Szolgdlat
2220 Vecsés, Telepi 1t 68.
Adészam: 16793136-1-13
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2). AZ SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEI, HATALYA,

CELJA

2.1. Az SzMSz jogszabalyi hittere:
2.1.1. Az allamhaztartiasrol rendelkezé jogszabalyok:

» Az illamhiztartistol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény /Aht./
» Az idllamhaztartasrl sz6l6 torvény végrehajtisirol rendelkezé 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet /Avr./

> A

kormanyzati funkciok, allamhaztartisi szakfeladatok és szakagazatok oszti-

lyozasi rendjérdl szolo 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

r A

koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenorzésérdl

szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Ber.)

2.1.2. Egyéb agazati jogszabalyok:

YoV

VVvVY

v

v

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.évi XXXIII. Torvény (Kjt.)
A kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992.évi XXXIIL Térvény (Kjt.)
egészségiigyi intézményekben t6rténd végrehajtasardl szolo 356/2008.
(XII. 31.) Korm. rendelet

A Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. Térvény (Mt.)

Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény

Az ANTSZ és a gyogyszerészeti allamigazgatasi szerv kijeldlésérol
szolo 362/2006. (XI1.28.) Korm. rendelet

Az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol torténé fi-
nanszirozasanak részletes szabalyairdl szolé 43/1999.(111.3.) Korm.
rendelet

Az egészségiigyi szakellatas tarsadalombiztositasi finanszirozasanak
egyes kérdéseirdl szolo 9/1993.(IV.2.) NM rendelet

Az iskola egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

A teriileti védonoi ellatasrol szold 49/2008.(X11.31.) Korm. Rendelet
Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol in-
formaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXILI. tdrvény.

2.1.3. Onkormanyzati hatirozat

Vecsés Varos Onkormanyzatanak 42/2010.(11.23.) hatarozata alapjan az
intézmény Snalléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

2.2. Az SzMSz célja:

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat meghatirozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatok-
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ra vonatkozo megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogsza-
baly nem utal mas hataskorbe.

2.3. Az SzMSz hatalya:

A szervezeti és mikodési szabalyzatban és az egyéb belsé szabalyzatokban
foglaltak megismerése és eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dol-
gozdjara nézve kotelezé. Az SzMSz-ben foglaltak megismerése és megtartisa
azoknak is kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt
vesznek feladataik megvalésitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak az in-
tézmény létesitményeit.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozds érdeke.
Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata belsé jogi norma.
Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi felelosséggel tartoznak.

2.3.1. Az SzMSz személyi hatalya kiterjed
a). az Egészségiigyi Szolgalatot felkereso betegekre, a hozzatartozokra

b). az intézményben munkat vallalé orvosokra
¢). az intézményvezetdre, az intézményvezetés tagjaira,
d). az egyéb felsofoku végzettségliekre, asszisztensekre, technikai személyzet-
re, gazdasagi ligyintézokre.
2.3.2. Az SzMSz teriileti hatalya Kiterjed
a). az Egészségiigyi Szolgalat épiiletére
b). a telephelyekre

2.4. Az SzMSz modositasa, feliilvizsgalata

Az SzMSz a fenntart6 képviselo-testiiletének jovahagyaséaval, az altala megha-
tarozott napon Iép hatalyba és hatirozatlan idére szél. Ezzel egyidejileg ha-
talyon kiviil keriil az el6zoleg hatalyos SzMSz.

Az SzMSz moédositisara, illetve feliilvizsgidlatiara akkor keriil sor, ha azt jog-
szabaly irja eld, illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott jogszabaly-
okban, vagy az Egészségiigyi Szolgdlat mikodési rendjében valtozas all be.

2.5. Az SzMSz kozzététele, a tajékoztatas szabalyai, az SzZMSz nyilvinossiga

Az Egészségiigyi Szolgalat Szervezeti és Miikddési Szabélyzata, az alabbi mo-
dokon keriil kézzétételre:

» Egészségiigyi Szolgalat titkarsag
2220 Vecsés, Telepi ut 68. I1. em.
» Intézményi weblap
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3). AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL ADODO SZABALYOZAS RESZLETEZESE

3.1

53

3.8

A koltségvetési szerv alapité szerve:
Vecsés Nagykozségi Tanacs

A kiltségvetési szerv alapitasanak éve:
1984, év

A kiltségvetési szerv fenntartdja, az alapitéi jogok gyakorldja:

Vecsés Varos Onkormanyzatianak Képviselo-testiilete
2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

A kiltségvetési szerv iranyité szerve:

Vecsés Véros Onkorméanyzatanak
Képviselo-testiilete
2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

A koltségvetési szerv miukidési kire:
Vecsés Varos kdzigazgatasi teriilete

A kiltségvetési szerv jogallisa:
jogi személyként mitkddo helyi dnkormanyzati kéltségvetési szerv

A kiltségvetési szerv kizfeladata:
egészségiigyi kdzszolgaltatas

A Kiltségvetési szerv besorolisa:

3.8.1 Tevékenység jellege alapjin:

kozszolgaltato koltségvetési szerv

3.8.2 Kizszolgailtato szerv fajtiaja:

egészségiigyi feladatot ellatéd kézintézet

3.8.3 Feladatellitishoz gyakorolt funkcidi szerint (gazdalkodasi jogkir):

Onalléan mitk6do és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Sajat koltségvetéssel rendelkezik, 6nall6 gazdalkodasi jogkdre van.
Tevékenységét onalloan latja el, rendelkezik pénziigyi és szamviteli szakképesité-
st dolgozoi létszammal.

A munkaltatoi jogkort, valamint az ehhez kapcsolodo létszam- és bérgazdalkodasi
Jogkort a koltségvetési szerv vezetdje latja el. Pénziigyi-gazdasagi feladatait a
Gazdasagi Iroda latja el.

A koltségvetési szerv tipusa:
egészségiigyi alapellatas, jarobeteg szakellatas és egynapos sebészet
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3.10 A koltségvetési szerv tevékenységei:
»  Szakigazat megnevezése: Szakorvosi jarébeteg ellitas
»  Szakagazat szama: 862 200
»  Alaptevékenysége: szakorvosi jarobeteg ellitis

3.11 Az alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besoroliasa:

072111 Haziorvosi alapellitis

072112 Haziorvosi iigyeleti ellatas

072210 Jardbetegek gyogyitd szakellatasa

072311 Fogorvosi alapellatas

073160 Egynapos sebészeti ellitas (egynapos beavatkozis)
074011 Foglalkozis-egészségiigyi alapellitas

074031 Csalad és novédelmi egészségiigyi gondozis
074032 Ifjusdg-egészségiigyi gondozis

3.12 Kiegészito tevékenysége:
862 211 Jardbetegek gvogyité ellitisa (fizeto ellatas)
562 917 Munkahelyi étkeztetés

3.13 Kisegito tevékenysége:
682 002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

Kisegito tevékenysége aranyanak felso hatdra a koltségvetési szerv kiaddsai-
ban: 5 %

3.14 Villalkozasi tevékenysége, mértéke:
682 002 Nem lakéingatlan bérbeadisa, iizemeltetése
731 200 Médiareklim
862 231 Foglalkozas-egészségiigyi alapellitas

Villalkozasi tevékenysége aranyanak felso hatara a koltségvetési szerv kiada-
saiban: 5 %

3.15 A feladat ellatasahoz szolgialé vagyon:
A feladatok ellatasahoz a koltségvetési szerv rendelkezésére all a székhelyén
Iévo 1529 és a telephelyein 1évo 1955, 749, 4797, 3432, 2365.és a 4918 és a
5151/2 hrsz. ingatlanok a rajtuk talalhat6 épiilettel. A feladatok ellatasahoz
rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkdzok.

3.16 A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga:
A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezési jogat Vecsés Varos On-
kormanyzat Képviselo-testiilete altal elfogadott mindenkor hatalyos vagyon-
gazdalkodasrol szo6l6 rendelete szerint gyakorolja.
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3.17 A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak jogviszonya:

» Kozalkalmazotti jogviszony, kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi
XXXIIL térvény alapjan

» Munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonya a Munka Térvény-
konyvérdl szolé 2012. évi I. Torvény rendelkezései alapjan.

A Kkiltségvetési szerv vezetijének kinevezési rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete bizza meg nyilvanos palyazati eljaras atjan.

=
—
= -]

=1

19 A kiltségvetési szerv képviseletére jogosultak:
A koltségvetési szerv vezetdje, tavolléte esetén az orvos igazgatd, gazdasagi
igazgato, vagy a vezetd altal megbizott dolgozo.

A koltségvetési szerv alapité okiratiat a 148/2010. (V1.22.) hatarozattal hagyta jova
a képviselo-testiilet, mely a 2014. februar 26. napjin kelt Kiegészitéssel hatilyos

2014. janudr 1-jétol.

4). AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 Magasabb vezetéi munkakérok

4.1.1 lgazgaté foorvos
Az Egészségiigyi Szolgalat vezetését az Alapité Okirat szerint - beleértve a mun-
kaltatoi jogok gyakorlasat is - az Onkormanyzat Képviselotestiilete altal ki-
nevezett magasabb vezetd, az igazgato féorvos latja el
4.1.2 Gazdasagi igazgaté
- az Onkormanyzat Képviselétestiilete altal kinevezett magasabb vezetd

4.2 Vezetéi munkakorok
4.2.1 Orvos igazgaté
4.2.2 Intézetvezeto asszisztens

4.3 Vezetoi értekezlet
A vezet6i értekezlet az igazgaté foorvos tanacsado szerveként miikodik, me-
lyet az intézmény vezetdje sziikség szerint hiv dssze.
4.3.1 Allandé résztvevik
» lgazgat6 féorvos
Orvos igazgato
Gazdasagi igazgato
Intézetvezetd asszisztens
Vezetd védond
Kozponti ligyelet ligyeletvezetd foorvos
Tématol fliggd eseti meghivottak

VVVVYVYYV
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4.4 Egészségiigyi Szolgilat szervezeti egységei és ellitott feladatkorék

a) Alapellatas

» Kozponti iigyelet

e Telephelye: 2220 Vecsés Telepi at 68.
» Iskola-egészségiigyi szolgalat

o Telephelyei:

©2220 Vecsés Petofi tér 1.

¢ 2220 Vecsés Erzsébet tér |
02220 Vecsés Halmy J. tér 1.

02220 Vecsés Fo ut 92.

» Fogaszat

o Telephelye: 2220 Vecsés Telepi ut 68.
e Fog- és szajbetegségek alapellatasa

e [fjisagi és iskolafogdszat
» Foglalkozas egészségiigyi alapellatas

Védonoi szolgalat

\Y

OEP
KOD
130094632

130097391
130097909
130097391
130097909

130096293
130096574

130098368

e Telephelye: 2220 Vecsés, Dozsa Gyorgy tut 50.

o Telephelye: 2220 Vecsés, Eotvis u. 32.

b) Jarobeteg szakellatas

e Telephelye: 2220 Vecsés Telepi ut 68.

e Belgyogyaszat Allergia
e Belgyogyaszat Anaeszt

Belgyogyaszat Angiologia.
Belgyogyaszat
Belgyogyaszat Gastro
Belgyogyaszat
Belgyogyaszat EKG
Diabetologia

OEP

KOD

130097906
130097907
130097908

130097903
130097904
130097905

SZERV.EGYS.

AZONOSITO
001025491

001025352
001025355
001025352
001025355

001025488

130097906
130097907
130097908

130097903
130097904
130097905

SZERV.EGYS.

AZONOSITO

133420102
133420105
133420103
133420101
133420104
133420106
133420107
13342DI01

001025373
001025372
001025370
001025368
001025371
001025369
001025375
001025378
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Sebészet 1. 133420201
Sebészet 2. 133420202
Sebészet 3. 133420203
Sebészet 4. 133420204
Nogyogyaszat 1. 133420401
Nogyogyaszat 2. 133420402
Fiil-orr-gégészet 1. 133420601
Fiil-orr-gégészet 2. 133420603
Fiil-orr-gégészet 3. 133420602
Audiologia 133425641
Gyogytorna, gyogymasszazs 1. 133425721
Gyogytorna, gyoégymasszazs 2. 133425722
Gyermeksebészet 1. 133424801
Gyermeksebészet 2. 133424802
Altalanos Szemészet 1. 133420701
Altalanos Szemészet 2. 133420703
Altalanos Szemészet 3. 133420702
Altalanos Szemészet 4. 133420704
Borgyogyaszat 133420801
Ortopédia 133421001
Urolégia 133421101
Reumatologia 1. 133421401
Reumatolégia 2. 133421402
Reumatologia 3. 133421403
Menopausa és oszteoporézis 133423801
Altalanos Neuroldgia 133420901
Psychiatria 1. (Neurézis) 133421801
Psychiatria 2.(Neurozis) 133421802
Ersebészet 133423301
Kardiologia 1. 133424001
Kardiologia 2. 133424002
Kardiologia 3. 133424003
Echokardiografia 133425331
Laboratérium 133425011
Laboratorium nem szakorvosi 133425012
Ultrahang 1. 133425311
Ultrahang 2. 133425312
Fizioterapia 1. 133425711
Fizioterapia . 133425712
Fizioterapia 3. 133425713
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001025379
001025382
001025383
001025384
001025390
001025391
001025395
001025397
001025396
001025398
001025507
001025508
001025392
001025393
001025406
001025403
001025401
001025404
001025408
001025412
001025414
001025417
001025418
001025420
001025421
001025411
001025422
001025424
001025386
001025428
001025426
001025425
001026188
001026180
001026183
001026187
001026186
001025441
001025446
001025442



A

VECSES| EGESZSEG- i
UGYI SZOLGALAT SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

e Fizioterapia 4. 133425714
e Foglalkozas eii. ellatas 130098368
® Sportegészségiligy 133426021
e Rontgen diagnosztika 1. 133425101
e Rontgen diagnosztika 2. 133425102
e Traumatologia 1. 133420201
e Traumatologia 2. 133420202
e Traumatolégia 3. 133420203

¢) Egynapos sebészet
e Telephelye: 2220 Vecsés Telepi ut 68.

e Fil-orr-gégészet 1334E0601
o  Nogyogyaszat 1334E0401
e Ortopédia 1334E1001
e Sebészet 1334E0201
e Szemészet 1334E0701
e Urologia 1334E1101
e Plasztikasebészet 1334E0201

d) Gazdasagi Iroda
e Telephelye: 2220 Vecsés Telepi 1t 68.
» Pénziigyi-szamviteli csoport:
e konvvelés
e pénziigyi tevékenység
e pénztarosi feladatok

» Munkaiigyi tevékenység:
e munkaiigyi feladatok
» Anyaggazdalkodasi tevékenység

* Anyaggazdilkodas
e leltarozas
» Miiszaki csoport

e) Szamitogépes egészségiigyi nyilvantartas és adatszolgaltatas
betegirdnyitas
egészségiigyi nyilvantartas
szamitogépes adatszolgaltatas
statisztikak
havi ambulans jelentés
havi egynapos sebészeti jelentés
heti tappénzes jelentés
finanszirozasi és egyéb rendszerek mikdodtetése
rendszerkarbantartas
rendszerfejlesztés

VVVVVVVVVYY
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001025444
001025488
001025489
001026184
001026185
001025388
001025486
001025487

001025498
001025497
001025500
001025494
001025499
001025492
001025496
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» napi és idoszakos mentés

f) Technikai tevékenység

r

YV VY

takaritas

mosas

¢tkeztetés

telefonkdzponti és betegiranyitasi tevékenység
intézményen beliili és kiviili betegszallitas

4.5 Egészségiigyi Szolgilat szervezeti felépitése

A A
A

Viltozat: 1.

Déatum: 2013.10.01.

Oldal: 13723
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5). AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1 A szervezeti egységek engedélyezett létszama:
73 fo

5.2 Alapellatis

a) Kozponti iigyelet
Vecsés teriiletén, munkanapokon 18-08 6raig, szabadnapon, pihenénapon és
innepnapon 08-08 oraig biztositja a haziorvosi kijaré és ambulans tigyeleti
ellatast.

b) Iskola-egészségiigyi Szolgailat

A varos teriiletén miik6doé 6vodak, iskoldk és a gimnazium gyermekeinek is-
kola-egészségiigyi ellatasat végzi (vizsgalatok, sziirések, oltasok, egészség-
nevelés, gondozas, higiénés ellenérzés és akut ellatas)

¢) Védonéi Szolgilat

A védondk az ellatdsi teriiletiikon, lakcimmel rendelkez6 személyekkel kap-
csolatban koteles ellatni: a névédelem (csaladtervezéssel kapcsolatos ta-
nacsadas, anyasagra valé felkésziilés segitése, a célzott sziirévizsgalatokban
valé részvétel), a varandos anyak gondozasa kiilon jogszabalyban foglaltak
szerint, valamint a gyermekagyas idoszakban segitségnyjtas és tanacsadas.

d) Fogaszat
A privatizalt alapellatas mikodési feltételeinek biztositasa.

¢) Haziorvosi alapellatas
A privatizalt alapellatas mikodési feltételeinek biztositasa.

5.3 Jarébeteg szakellitis

Az SZMSZ 4.4. b) pontja szerint felsorolt szakteriileteken Vecsés lakossa-
ganak jarobeteg szakorvosi ellatasa, az alapellatas részére szakkonziliariusi
lehetdség biztositasa.

5.4 Gazdasagi tevékenység

Szervezi ¢és kivitelezi az alap és szakellatas szakmai végrehajtasat segitd
szolgaltaté tevékenységet. Ellatja az intézmény informacio- és adatgyijtési,
feldolgozasi, értékelési és tovabbitasi feladatait. Intézi a gazdalkodassal, a
munkaltatoi jogok gyakorlasdaval osszefliggd adminisztracios munkdt. Az
igazgatasi tevékenységet a gazdasagi igazgaté iranyitja.
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5.5 Belso ellendrzés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdése alapjan a kéltségvetési
szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét.

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 70. § (1) bekezdése értelmé-
ben az Intézmény vezetdje gondoskodik a belso ellendrzés kialakitasarol, megfeleld
mikddtetésérol. Az Intézmény belso ellendrzési tevékenységét a Polgarmesteri Hi-
vatal altal megbizott kiilsé szolgaltato tarsasag latja el.

6). AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSO-
LATTARTASUK

6.1 Az igazgaté foorvos jogallasa, feladata és feleldssége

» Az Egészségiigyi Szolgalat felelos vezetdje az igazgat6 féorvos, aki a mun-
kaltatoi jogokat gyakorolja és az Intézmény képviseletét ellatja.

» Az Egészségiligyi Szolgalat igazgatd féorvosat palydzat utjan a Képviseld
Testiilet dontése alapjan a Polgarmester nevezi ki.

» Az igazgatd foorvos irdnyitd tevékenységével biztositja a térvényes, szak-
szeri mikodést, a szakmai és etikai kdvetelmények betartasat, a korszeri
gyogyitasi tevékenységet, az intézmény hasznalataban lévé vagyon védel-
mét.

» Hataskore kiterjed a kdvetkezo beosztasu dolgozokra:

» Orvos igazgatod

gazdasagi igazgatod

intézetvezetd asszisztens

szakorvosok

egy¢éb felsdfoku végzettségiiek

» az Egészségiigyi Szolgalat minden dolgozdja

» Gyakorolja a létszam és bérgazdalkodasi jogkdrt.

» Fegyelmi és kartéritési jogkort gyakorol a Munka Térvénykonyve, a kozal-
kalmazottakrol szolo trvény és egyéb jogszabalyokban meghatarozott kere-
tek kozott az Egészségiigyi Szolgalat nem privatizacioban miik6dé dolgozoi
vonatkozasaban.

Feladata a szolgaltatoi és bérleti szerzodések megkotése a villalkozokkal.

YV YWY
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» Engedélyezi a kdzalkalmazott dolgozokra vonatkozoan a helyettesitést, tal-
orat.

Elbiralja és engedélyezi a nagy értékii targyi eszkdzok beszerzését a vezetoi
értekezlet javaslatainak figyelembe vételével a koltségvetés dltal elfogadott
keretdsszeg erejéig.

A
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Utalvanyozasi, szakmai teljesités igazolasi, és kotelezettségvallalasi jogkor-
rel rendelkezik. Ezeket a jogokat tavolléte esetén az orvos igazgaté gyako-
rolja, vagy az igazgat6 féorvos meghatarozott kdrben irasban atruhazhat az
Amr. 80.§-aban foglaltak betartasaval.

Az igazgato foorvos folyamatos kapcsolatot tart fenn a feliigyeletét gyakorlé
Onkormanyzattal a lakossagot érinté egészségiigyi ellatasi kérdésekrol. Siir-
g0s, a feladatellatast kozvetleniil veszélyeztetd iigyekben soron kiviil felha-
talmazast kér a Polgarmestertol.

Feladatai k6z¢ tartozik az OEP-el, regionalis és a teriileti ANTSZ-el, Egész-
ségiligyi Minisztériummal ¢és egyéb egészségiigyi intézményekkel valéd
kapcsolattartas.

Az igazgat6 foorvos részt vesz az Onkormanyzat Egészségiigyi Bizottsaga-
nak iilésein allando meghivottként, részt vesz a Bizottsaig munkajaban, fel-
kérésiikre beszamol a Szolgalatot érinté kérdésekrol, illetve figyelembe ve-
szi a Bizottsag javaslatait, ajanlasait.

Az igazgaté foorvos program szerint beszamol a Szolgalat tevékenységérol,
gazdalkodasarol a Képviselo Testiilet felkérésére.

Kivizsgalja az egészségiiggyel kapcsolatos panaszokat, sziikség esetén az
ANTSZ és az Egészségiigyi Bizottsag bevonasaval.

Az igazgat6 foorvos gondoskodik a Szolgalat koltségvetés tervezetének el-
készitésérol, osszefogja a privatizalt rendelések koltségvetési igényeit (6n-
kormanyzati tamogatas, fejlesztés).

Kialakitja és mikodteti az Egészségiigyi Szolgalat belsé informacios rend-
szerét.
Felelds a belso ellendrzési rendszer mikddtetéséért.

Gondoskodik, hogy a Szolgalat dolgozéi a munkakériikre elbirt szakképesi-
tést megszerezhessék. Feladatkdrébe tartozik a tanulményi szerzédések
megkotése.

Engedélyezi a szabadsag kivételét a kozvetleniil iranyitasa ala tartozé dol-
gozoknal.

Tavolléte estén feladatait az orvos igazgato latja el.

Amennyiben mindkét vezeté hianyzik, abban az esetben az igazgat6 féorvos
kiilon megbizas alapjan kijel6li azt a személyt, aki tavollétében helyettesiti.

Jogszabily eltér6 rendelkezésének hianyaban a kozintézeti szabélyzatok ki-
adasa.

6.2 Az orvos igazgaté jogillisa, feladata és felelossége

r
»
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Kozvetlen felettese az igazgaté féorvos.
Az igazgatd foorvos allando helyettese.
Szakmai teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik
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» Az igazgat6 foorvos tavollétében utalvanyozasi és kotelezettségvallalsi
joggal rendelkezik.

» Feladatai koz¢ tartozik a betegfogadas, a betegellatas és a betegjogok érvé-
nyesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

» a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban val6 kdzremikodés,
» abetegjogi képviselovel valo kapcsolattartas,

» az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

» a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

» agyogyintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete,

» a gyogyintézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mind-
ség-ellendrzése.

6.3 A gazdasigi igazgaté jogdllisa, feladata és felelossége

» A Szolgélat vezetd beosztasu kzalkalmazottja, kozvetlen felettese az igaz-
gato foorvos.

» A gazdasagi igazgaté a feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvet-
len vezetése és ellenérzése mellett latja el.

» A gazdilkodasi feladatok tekintetében a kiltségvetési szerv vezetdjének he-
lyettese abban az esetben is, ha munkakéri elnevezése, beosztasa ezt nem je-

16]i.

» Felelossége nem érinti a koltségvetési szerv vezetje vagy az egyes iigyekért
felelés alkalmazottak felelosségét.

A gazdasagi igazgaté vagy az altala irasban kijelSlt személy ellenjegyzése
nélkiil kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kivetelés nem irhaté
elo.

» Atmeneti vagy tartos akadalyoztatdsa esetén a koltségvetési szerv vezetdje
haladéktalanul kételes gondoskodni helyettesitésérol.

» Kétévente koteles a belsé kontroll rendszerének témakorében a pénziigymi-
niszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

A 4

» Iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet.

» Felelos:

» az éves koltségvetés eldirdnyzata tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokért,

»  akoltségvetési szerv mikddésével, lizemeltetésével, a beruhazassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval és védelmével kapcsolatos fel-
adatokért,

»  a kotelezettségvallalas ellenjegyzéséért, érvényesitéséért és az utal-
vany ellenjegyzéséért,

@
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»  valamint a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsara kijelslt személyek-
az Allamhaztartas mikdodési rendjének megfeleléen-alairasi jogosult-
saganak kialakitasaért.

Alairasi jogat az igazgatd foorvos altal atruhazott, meghatarozott keretek

kozott, ellenjegyzési jogkorét sajat jogan gyakorolja.

Hataskdore kiterjed a kdvetkezo beosztast dolgozokra:

» ligyviteli dolgozok
» gazdasagi iigyekben az Egészségiigyi Szolgalat minden dolgozdja

Feladatai koz¢ tartozik a koltségvetési tervezet elokészitése az dsszes szak-

feladat vonatkozasaban az Onkorményzati koltségvetési utmutaté alapjan.

Iranyitja ¢és ellenérzi a hataskorébe tartozé tigyviteli, miiszaki dolgozokat

(munkaltatoi jogkor nélkiil) teljes hataskorrel és felelosséggel, szabadsagu-

kat engedélyezi és dokumentalja.

Elkésziti a hataskorébe tartozok munkabeosztasat és az éves szabadsagos
tervet.

Elkésziti a MAK felé, a havonta kételezo jelentéseket (rendkiviili munka-
végzésért jaro juttatasrol, valamint a tavolmaradasrol)

Elokésziti a gazdalkodasra és milkddésre vonatkozo szabalyzatokat, munka-
kori leirasokat.

Nyilvéantartja és figyelemmel kiséri a sziikséges tizvédelmi, érintésvédelmi,
biztonsagtechnikai feliilvizsgalatok esedékességét, megrendeli azokat.
Figyelemmel kiséri a munkdjahoz sziikséges jogszabalyi valtozasokat, errél
a vezetOi értekezleten és az irdnyitasa ala tartozo6 munkatarsaknak kézvetle-
niil tajékoztatast ad.

Elvégzi a dolgozok be és kilépésével, atsorolasaval kapcsolatos munkaiigyi
feladatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem és az Intézmény zavartalan mikodésének
biztositasarol.

Ellenérzi az Egészségiigyi Szolgalatbol kikeriild megrendeléseket és adat-
szolgaltatasokat.

Elvégzi az igazgaté foorvos altal rabizott egyéb statisztikai, szervezési, gaz-
dalkodasi feladatokat.

Rendszeres kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Vagyon-
gazdalkodasi Osztalyaval, a teriileti és a megyei ANTSZ-el és egyéb egész-
ségiigyi intézményekkel.

Feladata tovabba a finanszirozassal kapcsolatos jelentések, szerzodések eld-
készitése, bérleti szerzodések elokészitése, bérleti dijbdl szarmazo bevételek
nyilvantartasa.

6.4 Az intézetvezetd asszisztens jogallisa, feladata és felelossége

e

A Szolgalat vezetd beosztasi kozalkalmazottja, kézvetlen felettese az igaz-
gaté foorvos.
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Hataskdre kiterjed a kivetkezo beosztasu dolgozokra:

» rendeldintézeti asszisztensek

» rendeldintézeti szakasszisztensek

» betegiranyitok

» technikai dolgozok
Iranyitja ¢és ellendrzi a hataskorébe tartozé dolgozokat (munkaltatoi jogkor
nélkiil) teljes hataskorrel és felelosséggel, szabadsagukat engedélyezi és do-
kumentalja.
Elkésziti a hataskorébe tartozok heti munkabeosztasat és az éves szabadsa-
gos tervet.

A regiondlis ANTSZ részére elkésziti az éves szakdolgozoi jelentést.

Feladata az ANTSZ engedélyekkel kapcsolatos adminisztrativ munka el-
végzése.

Elkésziti a valtozobér elszamolasahoz szilkséges jelentést.

» Figyelemmel kiséri, hogy a hataskoriikbe tartozok a munkakérikre eldirt

Y

szakképesitést megszerezzék és a miikodési nyilvantartashoz sziikséges to-
vabbképzéseken részt vegyenek.

Szakmai segitséget nyijt a hataskorébe tartozok részére.

Rendszeres kapcsolatot tart a megyei ANTSZ-el, az Egészségiigyi Tovabb-
képzo Intézettel és egyéb egészségiigyi intézményekkel.

6.5 A vezeto védono jogillisa, feladata és felelossége

» A szolgalat vezetd beosztasi kdzalkalmazottja, kozvetlen felettese az igaz-

r
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gato foorvos.

Hataskore kiterjed a kdvetkezo beosztasu dolgozokra:
» akét telephelyen foglalkoztatott védondkre,
» akét telephelyen foglalkoztatott technikai személyzetre

Iranyitja és ellendrzi a hataskdrébe tartozo dolgozokat (munkaltatéi jogkor
nélkiil) teljes hataskorrel és felelosséggel.

Iranyitja és ellendrzi

#» avédondi tanacsadas rendjét,

» akotelezoen felajanlott csaladlatogatasok gyakorisagat
Meghatarozza a védondk altal ellathaté gondozottak szamat,
Gondoskodik a csaladgondozasi torzslap megfelel6 vezetésérol.

Elkésziti a hataskorébe tartozok heti munkabeosztasat, és az éves szabadsa-
golasi iitemtervet.

» Figyelemmel kiséri a hataskorébe tartozo6 dolgozok szakmai tovabbképzését.

» Szakmai segitséget nyujt a dolgozok részére.

Datum: 2013.10.01.
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6.6 A kizvetlen munkatirsak jogillisa, feladata és feleléssége:
Az igazgato foorvos kozvetlen irdnyitasa alatt all6 munkatarsak:
» Titkarno

A titkarsag adminisztracios feladatainak megszervezése, z6kkendomentes elvégzé-
se.

» Rendszergazda
Az informacios és dokumentacios rendszer mikddtetése, tovabbfejlesztése.

» Minéségiigyi vezeto:
Az intézet mindségellendrzési tevékenységének biztositasa.
» aminoségpolitika megfogalmazasa és megvalositasa
» mindségorientalt intézet mikddése.

» Belso ellenor:
A belso ellenorzést a Belso ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint szervezi és
elvégzi. Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli
és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

6.7 Munkatarsak, alkalmazottak feladata, kitelessége

» Az intézmény valamennyi munkavallaloja koteles a hatalyos térvények sze-
rint munkakorébe tartozo feladatokat és felettesének utasitasait a meghata-
rozott modon, a legjobb tudasa szerint végrehajtani.

» A beosztott munkavallalo felelés minden olyan feladat végrehajtasaért,
amelyre hataskore, illetosége, munkakori leirasa ill. vezetdje utasitdsa kiter-
jed, kivéve ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy munkaviszonyra vo-
natkozoé szabalyba nem iitkdzik.

» Mind a vezetok, mind a beosztottak kotelesek a munka és feladatkoriiket
érintd jogszabalyokat, eldirasokat, utasitasokat, valamint az intézmény belsé
szabalyzatait megismerni, ezeket munkajuk soran alkalmazni.

6.8 A munkavillalé tovibbi kitelességei:

» munkaba Iépés elott munka- ¢és balesetvédelmi oktatason részt venni.
az eloirt helyen és idoben, munkara alkalmas allapotban megjelenni
munkajat végzettségének megfelel6 szakértelemmel elvégezni.
munkatarsaival egyiittmikdodni.

munkaja soran tudomasara jutott bizalmas, egészségiigyi, betegjogi,

VVVYV

intézményi informaciokat megdrizni
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7). LEGITIMACIOS ZARADEKOK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a kézalkalmazotti tanidcs véleményezte és elfo-
gadasra javasolja.

Vecsés, 2014, marcius 26.

ba@‘T‘nm‘. Savzalns, Lotk atcu

...................................

Készitette: /
/ .
¢
Dr. Szarvas Tibor
Igazgato foorvos
Jovihagyta:

A Vecsési Egészségiigyi Szolgalat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Vecsés Viros On-
korméanyzatinak Képviselo-testillete a 2014. marcius 25. napjan meghozott 46/2014.
(I11.25.) hatarozataval hagyta jova.

Vecsés, 2014. marcius 26.

...............................

Szlahé Csaba
polgarmester

Mellékletek:
1. sz melléklet: Szabaélytalansagok kezelésének eljarasrendje a Vecsési
Egészségiigyi Szolgalatnal
2. szmelléklet: A Vecsési Egészségiigyi Szolgalat Adatkezelési Szabalyzata
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A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat 1. sz. melléklete

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a Vecsési
Egészségligyi Szolgalatnal

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd  ellendrzésérdl  szolo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R.) 6.§ (4) bekezdésének megfeleloen az
intézeten beliili szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az alabbiakban alakitom ki,
illetve szabalyozom.

1. A szabalytalansag fogalma

A szabalytalansag valamely létez6 szabalytol (t6rvény, rendelet, utasitds, szabalyzat stb.)
valo eltérést jelent, amely a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében,
feladatellatasunk barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. eléfordulhat.

Alapesetei lehetnek:
- szandékosan okozott szabalytalansag,
- anem szandékosan okozott szabélytalansag.

2. Szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet:

- a munkavallalo,

- a Vecsési Egészségiigyi Szolgalat vezetdi részérol.

Szabalytalansagot észlelhet tovabba:
- a Polgarmesteri Hivatal belsé ellenorzése, valamint

- kiilsé ellenorzo szerv.

2.1. Amennyiben a szabalytalansagot egy adott szervezeti egység valamely munkatarsa
észleli, haladéktalanul kételes értesiteni a szervezeti egység vezetdjét. A szervezeti
egység vezetOjének érintettségének esetén az intézmény vezetdje értesitendd.

2.2. Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak tartja a szabdlytalansagot, errol 6
értesiti a Vecsési Egészségiigyi Szolgalat igazgaté féorvosat. A Vecsési Egészségiigyi
Szolgélat vezetje ezekben az esetekben koteles gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalarél, illetve a sziikséges eljarasok meginditasarol.

2.3. Amennyiben a Vecsési Egészségiigyi Szolgdlat vezetd allasu dolgozoi (igazgatd
féorvos, orvos igazgatd, gazdasagi igazgatd, intézetvezeté asszisztens, vezetd
védono) észlelik a szabalytalansagot, a feladat, a hataskor és a felelosségi rend szerint
kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigaldsara, megsziintetésére.

2.4. Amennyiben a belso ellenérzés észleli a szabalytalansagot, a rendeletben foglaltaknak
megfelelden, és a belso ellendrzési kézikonyvben rogzitetteknek megfelelden jar el. A
Vecsési Egészségiigyi Szolgalatnak illetve az érdekelt szervezeti egységnek a belso
ellendrzés megallapitasai alapjan a szabalytalansagok kikiiszobolésére, azok
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megsziintetésére intézkedési tervet kell készitenie, amelynek végrehajtasat az
igazgaté foorvos, illetve a gazdasagi igazgaté ellendrzi.

2.5. Ha a szabalytalansagot kiils6 ellenorzési szerv észleli, megallapitdsait ellendrzési
jelentés tartalmazza. A megallapitasok alapjan ugyancsak intézkedési tervet kell
kidolgoznia a felelds szervezeti egységnek, az intézménynek.

2.6. Silyosabb mulasztds vagy hidnyossiag gyanuja esetén a szabdlytalansag
kikilsz6bolését, megsziintetését, a felelosségre-vonast az ellenérzo szerv a mitkddését
szabalyozo torvény, illetve rendelet alapjan eljarva biztositja.

3. Intézkedések, eljarasok

A szabalytalansag észlelését kovetd szilkséges intézkedések végrehajtasaért az igazgaté
foorvos felelos.

Bizonyos esetekben (pl. biinteté- vagy szabalysértési, sulyosabb fegyelmi iigyekben) a
sziikséges intézkedések elsbsorban az illetékes, illetve feliigyeleti szerv értesitését jelentik,
annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az arra illetékes szerv inditsa meg a megfeleld
eljarasokat.

Mis esetekben (pl. fegyelmi tigyekben) a tényallas tisztazasara az igazgaté foorvos
vizsgalatot rendelhet el, és abban valo részvételre kiils6 szakértot is felkérhet.

4. Intézkedések, eljarasok nyomon kivetése

A Vecsési Egészségligyi Szolgalat igazgaté foorvosa — a titkarsagon beliil — nyomon kéoveti az
elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, és a meginditott eljarasok helyzetét.
Figyelemmel kiséri az dltala és a vizsgdlatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.
Lehetové teszi a belso ellenérzés szamara a nagyobb ralatast az ellendrzési kérnyezetre és a
folyamatban 1évo ellenérzésekre.

5. Szabalytalansagok, intézkedések nyilvantartasa

A szabilytalansagokkal kapcsolatos iratanyagok nyilvantartasanak naprakész és pontos
vezetésérol a titkarsag gondoskodik. 2009. oktéber 1-161 kezdddden elkiilonitett, a
szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban kell iktatni a kapcsolodd irdsos
dokumentumokat. A titkarsag nyilvantartia a megtett intézkedéseket, a vonatkozo
rendelkezéseket, az azokhoz kapcsolodoé hataridoket.

6. Szabalytalansagok megelozése

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy a Vecsési Egészségiigyi Szolgalat
a jogszabalyoknak megfelel6en és a kiadott szabalyzatok alapjan miksdjon.

A szabalyozottsagot, valamint az emlitett szabalyok betartasat valamennyi vezetd
folyamatosan kisérje figyelemmel.

Feladat, hogy a szabalytalansag esetén olyan hatékony intézkedés sziilessék, amely aranyban
van a szabalytalansag mértékével és biztositja annak korrigaldsat. Az intézkedések 4ltalanos
célja, hogy hozzdjaruljon tovabbi szabalytalansagok megakadalyozasahoz, illetve a megfeleld
miikddést biztositd allapot helyreallitisra keriiljon, a hibakat, hidnyossagokat, tévedéseket az
intézmény id6ben korrigélja.
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Fentieket azzal bocsatom valamennyi szervezeti egység és munkavallalé rendelkezésére, hogy
a Vecsési Egészségiigyi Szolgalat jogszabaly szerinti mikddési rendjét, a hatékonysagot és
eredményességet — a jelen eljarasi rendben foglaltak szerint — fokozatos odafigyeléssel és a
szabdlytalansagok megel6zésével biztositsa.

7. Hatalyba lépés
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje: 2014. marcius 26. napjan lép hatdlyba.

Vecsés, 2014, marcius 26.

. igazgaté foorvos
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2. sz. melléklete

A Vecsési Egészségligyi Szolgalat Adatkezelési
Szabalyzata

Jelen Adatkezelési Szabdlyzat ( a tovabbiakban Szabélyzat ) a Vecsési Egészségiigyi
Szolgdlat nyilvantartasival Osszefliggé legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi
szabalyokat tartalmazza killonds tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitissal és
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

1. Altalanos rendelkezések
Jelen szabalyzat a kovetkezo jogszabalyok rendelkezésein alapul:

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIL térvény

- astatisztikardl sz6l6 1993. évi XLVI. torvény;

- az 1992, évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

2. A személyi iratok kezelésének fébb adatvédelmi kévetelményei

2.1. Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkdz felhaszndldasival keletkezett - adathordoz6, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden
keletkezik és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

2.2. A személyi iratok kore :
2.2.1. aszemélyi anyag iratai ( tovabbiakban személyzeti iratok )
2.2.2. akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

2.2.3. a kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd, egyéb
jogviszonyaival kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas, stb...)

2.2.4. akdozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott egyéb iratai.

3. Ertelmezé rendelkezések
Ezen szabdlyzat alkalmazasa soran:

3.1.  személyes adat : meghatirozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat,
mindaddig, amig kapcsolata az érintett személlyel helyreallithato,

3.2. Kkiilonleges adat : egészségi allapotra vonatkozo személyes adat (mas un. killonleges
adatot a személytigyi adatkezelé nem tarthat nyilvén),

3.3. kozérdeki adat : kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évo, a
személyes adat fogalma ala nem esé adat,
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3.4. adatkezelés : személyes adatok felvétele, megvaltoztatisa, (modositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa,

3.5. betekintés : egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes
kori megnézése az adathordozon, a személyligyi feladatot ellatok hivatali
helyiségében, _

3.6. adatszolgdltatais : egy személyre, vagy személyek meghatirozott korére
vonatkozdéan a nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik személy
részére adathordozon torténéd informacio nyujtasa (teljesitdje a személyiigyi feladatot
ellato személy),

3.7. adattorlés : a nyilvantartott adatnak az adathordozordl valé barmilyen nyomnélkiili
(helyredllithatatlan) eltavolitasa, ugy mintha az az adat sosem lett volna,

3.8. hozziférés : a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas
terjedelme,

3.9. adatrdgzités : a nyilvantartasban szereplé adatok szamitastechnikai adathordozora
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

3.10. titkos iigyiratkezelés : az adatnyilvantartas ,Szolgalati titok™ mindsitési adatainak
eloiras szerinti kezelése annak teljes folyamataban (atvétel, kiadas, betekintés,
visszavétel, tovibbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezés),

3.11. helyesbités : a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerii adatokra t6rténd jogszeri
megvaltoztatasa,

3.12. masolat : a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozoén és terjedelemben
torténd megsokszorozasa (a részleges terjedelmi megsokszorozas : kivonat ),

3.13. kozérdeki adat nyilvanossagra hozatala : kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében lévo, a személyes adat fogalma ald nem esé adat kozzététele,

3.14. megismerés : tudomasszerzés arrol, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen
célbol, milyen terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult,

3.15. adatvédelem : a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valo
hozzajutasanak megakadalyozasa,

3.16. iizemeltetés : az adathordozok eszkdzok, programok miikddtetése,

3.17. adathordozdk : papiralapi, magneses alapu, tavadat-atviteli adattarold, tovabbito
eszkozok,

3.18. ellendrzés : a nyilvantartas teljes folyamata jog és szabdlyszeriségének vizsgdlata
az ehhez sziikséges mértéki teljes hataskorrel,

3.19. személyiigyi feladatot ellaté személy : minden olyan vezetd, tigyintézd, iigykezeld
(adatrogzité), aki nyilvantartassal, személyi irattal Gsszefiiggd adatokat kezel. Az
intézménynél ezen személyek alatt értendd a személyiigyi, bérgazdalkodasi szervezeti
egység munkatirsai, az intézményvezetd, helyettesei, valamint meghatarozott
feladatok vonatkozasaban a szamitastechnikai feladatokat ellato kozalkalmazott.

3.20. Egészségiigyi adat: kiilonleges személyes adat, egészségiigvi allapotra, koros
szenvedélyre, szocidlis életre vonatkozik.
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3.21. Egészségiigyi dokumentdcio: egészségiigyi- és személyazonosito adatokat

tartalmazé feljegyzés vagy barmilyen mas modon régzitett adat.

3.22. Kezelést végzo orvos: a gyogykezelést végzé vagy abban kézremiikodo orvos.

3.23. Betegellato: az érintett a gyogykezeléssel kapesolatosan tevékenykedo személy

3.24. Orvosi titok: a gyogykezelés soran az adatkezeld tudomasira jutott egészségiigyi és

személyazonosito adat.

3.25. Siirgés szilkség: azonnali egészségiigyi ellitas hianyaban az érintett kodzvetlen

életveszélybe keriilne sulyos vagy maradandé egészségkarosodast szenvedne.

4. Jogosultsagok és felel6sségi szabalyok

A személyi iratok kezelése soran az alabbi jogosultsigokat és feleldsségi szabalyokat kell
érvényesiteni :

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

A személyligyi feladatokat ellaté személyeknek a munkavégzésiikhoz szilkséges
mértékil, teljes kori adatkezelési, betekintési, adatrbgzitési, masolatkészitési,
iizemeltetési jogosultsiaga és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi
allomany adataira vonatkozdan. Adattdrlés csak a fegyelmi iigyiratok selejtezését
kovetoen, valamint helyesbités csak a vezetd engedélyével torténhet. Az igazgatd
helyettese jogosult ¢és koteles a személyligyi nyilvantartas folyamatos jog és
szabalyszeriségének negyedévenkénti dokumentalt ellenérzésére.

Az egészségiigyi adatok szervezeti egység munkatarsainak az intézményre
vonatkozéan az adatfelvételt ¢és megviltoztatist nem tartalmazé részleges
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsiga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

A személyligyi feladatokat ellatdé személyeknek az illetményszamfejtéshez
nélkiilézhetetlen adatok vonatkozasaban, az intézmény szervezeteit illetéen részleges
adatkezelési, betekintési, adatrigzitési, {izemeltetési jogosultsiga ¢és adatvédelmi
kitelezettsége van.

Az intézményvezetd jogosult valamennyi kozalkalmazott személyi nyilvantartasaba
teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomadséra jutott
adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznilhatja fel, és csak arra feljogositott
személynek hozhatjak tudomasara.

A kozalkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetben jogosult a
nyilvantartasba betekintésre, helyesbités, masolat, kivonat kérésére illetve
megismerésére, és felelés azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A személyligyi szamitastechnikai nyilvantartas programfejlesztoje, karbantartoja a
nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza,
jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

A titkos ligyiratkezeld (igazgato és helyettesei) hozzaférési jogosultsiga a jelentd
lapokra, illetve a szamitastechnikai eszkdzok hozzaférési jelszavat tartalmazo
nyilvantartas nyilvantartasba vételére, meglétének ellendrzésére, selejtezésére terjed
ki.
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4.8. Kiilso ellenorzési jogosultsig az adatvédelmi  biztost, valamint a
belligyminisztérium dltal megbizott személyeket illeti meg, mely soréan felvilagositast
kérhetnek, betekinthetnek, az adatkezelést megismerhetik, az adatkezel6 helyiségekbe
beléphetnek.

49. Az intézményvezetd felel ezen szabdlyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt
ellenérzések mikddtetéséért €s a szabdlyzatban foglalt adatvédelmi kdvetelmények
kozzétételéért.

5. Altalanos feladatok és eljarasi szabalyok

5.1. A kozalkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden ezen szabalyzat szerint informaciohoz
jutd személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelos a tudomasira jutott adat
rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat
szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

5.2. A személyiigyi feladatokat ellito személy koteles gondoskodni arrdl, hogy az
adatot a megfelelé iratra, adathordozora a keletkezésétol, valtozasatol, helyesbitésétol
szamitott 30 napon beliil munkatirsai rdvezessék, illetve kezdeményezni a
munkaltatéi jogkdr gyakorldjanal az altala kiadott rendelkezés sziikség szerinti
helyesbitését.

5.3. A személyiigyi feladatot ellaté kozalkalmazott az altala kezelt - kdzalkalmazotti
Jjogviszonnyal Osszefliggé- személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, a
kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkér gyakorldjanak
rendelkezése, birosag vagy mds hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjin
tehet és koteles kezdeményezni vezet6jénél a megitélése szerint valosagnak mar meg
nem felel6 adat helyesbitését, t6rlését.

54. A kozalkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak az ezen szabilyzat szerint teljes
kor(i adatkezelési jogkorrel rendelkezd személyiigyi feladatot ellatdé személy
vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az
adatvédelmi kotelezettség.

5.5.  Személyi iratot tarolni csak a személyiigyi feladatot ellaté kdzalkalmazott hivatali
helyiségében, a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral ellatott irattaroloban
(pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

5.6. A személyiigyi feladatot ellaté szervezetek helyiségeit - ha az ott dolgozok koziil
senki nem tartozkodik benn - zarva kell tartani. Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi
zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok hasznalhatjak.

5.7. Az intézmény személyligyi feladatot (is) ellato szervezeteinek helyiségei : igazgatoi
iroda, gazdasagi iroda.

6. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas fizikai
védelmének szabalyai

6.1. A személyligyi adatkezelést végzd helyiségekbe - a személyiigyi tevékenység
végzésekor - az ott dolgozokon kiviil csak az igazgaté és/vagy helyettesei, sajat
konkrét ligyében az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé kézalkalmazott
és felettese, az Uj felvételre jelentkezo és az ellendrzésre jogosultak Iéphetnek be.
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6.2. A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok
és adatok vannak, felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonosité szammal,
nyilvantartasba kell venni, azt a magneses adathordozokon fel kell tiintetni, a
nyilvantartasban szerepelnie kell a nyilvantartasi szamnak, a hasznélatba vétel
idopontjanak, a kezelésre atvevo aldirasanak, szamitastechnikai nyilvantartds esetén
nevének.

6.3. A személyiigyi feladatot (is) ellatd szervezeti egység vezetdje altal vezetett
nyilvantartasban dokumentéltan atvett magneses adathordozo biztonsagos elzarasaért,
illetéktelen személyek hozziaférésének megakadalyozasaért az atvevd adatkezeld
felelos.

6.4. A szamitastechnikai eszk6z6khoz (szamitogépek) valo hozzaférési jogosultsag
biztositasat adatkezelonként Kiilonbdzo azonosito jelszoval kell lehetové tenni.

6.5. A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak a
vezetdje ismerhesse meg.

6.6. Az egyénenkénti azonosité jelszavakrol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi
dokumentaciot kell felfektetni, amit a gazdasagi vezetd pancélszekrényben koteles
tarolni.

6.7. Személyiigyi adatkezelést ellato szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitégép
kikapcsolt allapotiaban hagyhatja el kezeldje.

6.8. Személyiigyi feladatot ellaté szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot
ellatoé szamitogépes rendszer nem férhet hozza

7. Az Uzemeltetés biztonsagi szabalyai

7.1. A kozalkalmazotti nyilvantartds szamitastechnikai  eszkozei kezeldinek
(hasznalodinak) névsorat a gazdasagi vezetonek Ossze kell allitania és a hozzaférési
jogosultsagot biztositdé azonositod jelszd nyilvantartas mellett kell tarolni. A jelszot az
lizemelteté személyének megvaltoztatasaval egyidejiileg vagy sziikség szerint meg
kell valtoztatni.

7.2. A szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a gazdasagi vezetd
felhatalmazasaval valtoztathaté meg.

7.3. A kozalkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat minden egyes valtoztatas
alkalméval magneses adathordozoéra is ki kell vinni.

7.4. Annak érdekében, hogy a kozalkalmazott megismerhesse azt, hogy a
kozalkalmazotti adatnyilvantartasban szerepld adataibol kinek milyen célbol és
terjedelemben  szolgaltattak  adatot  (adattovabbitas), az adatszolgaltatisra
jogosultsaggal ezen szabalyzatban felhatalmazottak részére t6rténd adatszolgaltatasrol
- a megjeldlt adatokkal - a gazdasagi vezetdnek nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t
évig meg kell 6rizni.

8. A személyi iratok iktatasa
8.1. A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gyijtoszamon kell iktatni. Az igy

beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra kialakitott iratgyijtoben kell orizni. Az igy elhelyezett

W
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8.2.

8.3.

8.4.

iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az
tigyirat keletkezésének idopontjat is. A személyzeti anyagokbol az iktatoban masolati
példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas a kozalkalmazotti jogviszony fennallasaig a
gazdasagi vezetd vezetésével torténik. Az iratgyijté és a benne elhelyezett iratok
kezelése, tarolasa, orzése és kezelése gazdasagi vezetd feladata.

A személyi iratoknak a koézszolgalati jogviszony megsziinését kdvetoen (6rténd
irattarba helyezése elott az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld vezetd alairasat.

A kozponti irattarban elhelyezett . régi anyag” elnevezésli személyi iratokat ugy
kell tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd és helyettesei férhessenek hozza.

A személyi iratok a kozalkalmazottat alkalmazo intézmény tulajdonat képezik. Az
iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérol és a kdzérdeki
adatok nyilvanossagarol szolo térvény rendelkezései vonatkoznak.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat - amennyiben a
Jogviszony nem jott létre - az érintettnek, illetve a személyi anyagot a korabbi
munkaltatonak vissza kell adni. E szabély betartisa minden esetben kételezd, mivel
ellenkezo esetben megsériilhetnek az érintett adatvédelmi jogai.

9. Az egészségugyi- és személyazonositd adat kezelésének céljai:

8.1.
9.2.
& 8
94.
9.9,
9.6.
9.7.

az egészség megorzése

gyogykezelés és annak dokumentacidja

egészségi allapot nyomon kivetése

kozegészégiigyi-jarvanyiigyi intézkedések elosegitése
statisztikai vizsgalatok

az adatkezel6 személy vagy intézmény torvényességi ellendrzése

munkaalkalmassag, szakképzés

Fenti céloktol eltéré célra is lehet adatot kezelni, ha az érintett, vagy torvényes- ill.
meghatalmazott képviselje irasbeli hozzajarulasat adja. A felsorolt célok esetén csak annyi
adat kezelhetd, amennyi elengedhetetleniil sziikséges.

10. Egészségugyi és szemeélyazonosité adat kezelésre jogosult:

10.1. a beteget ellato kezeldorvos, ndvér, a gyogykezelésen résztvevo egyéb személy,

10.2. intézményvezetd

10.3. vagy az altala megbizott személy

s

Adatkezeld tajékoztatasi kotelezettsége:

Az érintett kérelmére tajékoztatast kell adni az adattovabbitasi nyilvantartas
alapjan, hogy kik és milyen célbol kaptak meg az adatokat. A tijékoztatas ingyenes.
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11.2. Az adattovabbitdsi nyilvantartast kiteles vezetni, évenként irattarba kell leadni,
ahol 20 évig meg kell rizni.

11.3. Az adatkezeld koteles az orvosi titkot megtartani az érintett kezelésében részt nem
vevo orvossal szemben is.

11.4. Kivétel a titoktartas alol:

¢ haaz érintett vagy torvényes képviselGje a kozléshez irasban hozzajarul,
e az adat tovabbitasa t6rvény szerint kitelezd
11.5. Az adott egészségiigyi elldté halézaton beliil az egészségiigyi és személyazonositd
adatok tovabbithatok, ill. dsszekapcsolhatok.

11.6. Az ¢érintett koteles a betegellato kérésére egészségiigyi és személyazonosité adatot
szolgaltatni a jogszabalyi eldirasoknak megfeleloen.

11.7. Az intézmény adatvédelmi felelés feladatkorét az igazgaté féorvos gyakorolja, az 6
utasitasa alapjan az adatkezelésre és adatvédelemre vonatkozé szabalyok betartasa, ill

annak alkalmazasa jogszabalyokat nem sérthet.

12. Az Adatkezelési Szabalyzat hatalya

kiterjed arra, aki vagy ami egészségiigyi és személyazonositd adatot kezel, az érintett -
egészséges vagy beteg -, valamint az érintettre vonatkozo egészségiigyi és személyazonositd
adatra.

Vecsés, 2014, marcius 26.

igazgato foorvos

—nd
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Targy: Javaslat a Kkoltségvetési  szervek Szervezeti ¢és Mikodési

Szabalyzatianak feliilvizsgalatara és jovahagyasara
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46/2014. (111.25.) hatarozat

Vecsés Viros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az dllamhéztartasrol szol6 2011.
évi CXCV. torvény 9.§ (1) bekezdés a) pontjaban nyert felhatalmazas alapjan jovahagyja
a Vecsési Polgirmesteri Hivatal hatarozat mellékletét képezd Szervezeti és Mukodési
Szabialyzatit és ezzel egyidejileg visszavonja a 150/2013. (V1L.25.) hatarozatat.

Vecsés Viros Onkormanyzatanak Képviselo-testillete az dllamhaztartasrol szolé 2011.
évi CXCV. torvény 9.§ (1) bekezdés a) pontjaban nyert felhatalmazas alapjan jévihagyja
— az éves onkorminyzati kioltségvetési rendeletben meghatirozott mértékig - a
Falusi Nemzetiségi Ovoda — Dorfkindergarten Wetschesch hatirozat mellékletét
képezd Szervezeti és Mikiodési Szabilyzatit ¢s ezzel cgyidejileg visszavonja a
209/2009.(1X.30.) hatdrozatat.

Vecsés Viros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az allamhaztartasrol szolo 2011.
évi CXCV. torvény 9.§ (1) bekezdés a) pontjaban nyert felhatalmazas alapjan jéviahagyja
— az éves onkormanyzati kiltségvetési rendeletben meghatirozott mértékig - a
Mosolyorsziag Ovoda - Lachenland Kindergarten hatarozat mellékletét képezo
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit ¢és  ezzel egyidejileg visszavonja a
209/2009.(1X.30.) hatarozatat.

Vecsés Viros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az allamhéaztanasrol szol6 2011.
évi CXCV. torvény 9.§ (1) bekezdés a) pontjaban nyert felhatalmazas alapjan jovahagyja
— az éves onkormanyzati koltségvetési rendeletben meghatirozott mértékig - a
Bilint Agnes Ovoda hatarozat mellékletét képezd Szervezeti és  Miikidési
Szabilyzatit és ezzel egyidejileg visszavonja a 209/2009.(1X.30.) hatarozatat.

Vecsés Viros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az allamhaztartasrol szolé 2011.
évi CXCV. torvény 9.§ (1) bekezdés a) pontjaban nyert felhatalmazas alapjan jévahagyja
— az éves onkorméinyzati koltségvetési rendeletben meghatirozott mértékig - a
Tiindérkert Ovoda hatirozat mellékletét képezd Szervezeti és Miikiadési Szabalyzatit
és ezzel egyidejileg visszavonja a 209/2009.(1X.30.) hatarozatat.

Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az dllamhéziartasrdl szol6 2011,
évi CXCV. t8rvény 9.§ (1) bekezdés a) pontjaban nyert felhatalmazés alapjan jovahagyja
— az éves onkorminyzati kiltségvetési rendeletben meghatirozott mértékig - a
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Bilint Agnes Kulturilis Kozpont hatarozat mellékletét képezod Szervezeti és Miikodési
Szabilyzatit és ezzel egyidejileg visszavonja a 209/2009.(1X.30.) hatarozatat.

Vecsés Viros Onkormanyzatanak Képviselé-testillete az allamhéztartasrél sz6lé 2011.
évi CXCV. t6rvény 9.§ (1) bekezdés a) pontjaban nyert felhatalmazas alapjan jovahagyja
— az éves onkorminyzati kiltségvetési rendeletben meghatirozott mértékig - a
Réder Imre Virosi Konyvtir hatarozat mellékletét képezo Szervezeti és Miikodési
Szabidlyzatit és ezzel egyidejileg visszavonja a 209/2009.(1X.30.) hatarozatat.

Vecsés Viros Onkormanyzatianak Képviselo-testillete az allamhaztartasrol sz61é 2011.
évi CXCV. torvény 9.§ (1) bekezdés a) pontjaban nyert felhatalmazas alapjan jévahagyja
— az éves onkorminyzati kiltségvetési rendeletben meghatiarozott mértékig - a
Semmelweis  Bilesode hatarozat  mellékletét  képezé  Szervezeti és  Miikodési
Szabalyzatat és ezzel egyidejiileg visszavonja a 245/2012.(X.25.) hatarozatat.

Vecsés Viaros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az allamhaztartasrél szolé 2011,
évi CXCV. torvény 9.§ (1) bekezdés a) pontjaban nyert felhatalmazas alapjan jévahagyja
— az éves dnkorminyzati koltségvetési rendeletben meghatarozott mértékig - a
Veesési Egészségiigyi Szolgalat hatarozat mellékletét képezo Szervezeti és Mikiodési
Szabalyzatit és ezzel egyidejlleg visszavonja a 59/2010.(111.23.) hatarozatat.

Vecsés Véros Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete az allamhaztartasrél szolo 2011,
¢vi CXCV. 1orvény 9.§ (1) bekezdés a) pontjaban nyert felhatalmazas alapjan jévahagyja
— az éves Onkorminyzati Koltségvetési rendeletben meghatirozott mértékig - a
Gondozisi Kozpont hatarozat mellékletét képezo Szervezeti és Miikiodési Szabalyzatit
és ezzel egyidejileg visszavonja a 176/2013.(VI1.30.) hatarozatat.

. Vecsés Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete az allamhaztartasrol szolo 2011,

¢évi CXCV. t6rvény 9.§ (1) bekezdés a) pontjaban nyert felhatalmazas alapjan jovahagyja
— az ¢éves dnkorminyzati Kiltségvetési rendeletben meghatirozott mértékig - a
Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat hatarozat mellékletét képezé Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatit és ezzel egyidejiileg visszavonja a 76/2013.(1V.23.) hatarozatat.

Vecsés Viros Onkormanyzatanak Képviselo-testitlete az allamhaztartasrél szolé 2011.
évi CXCV. t6rvény 9.§ (1) bekezdés a) pontjaban nyert felhatalmazas alapjan jovahagyja
— az ¢éves dnkormanyzati Kiltségvetési rendeletben meghatirozott mértékig — az
Oktatasi Intézmények Kozponti Konyhaja hatarozat mellékletét képezo Szervezeti és
Miikddési  Szabalyzatat ¢s czzel ecgyidejileg visszavonja a  209/2009.(1X.30.)
hatarozatat.

Felkéri a Polgarmestert a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatok Onkorményzat nevében
torténd aldirasdra, valamint a dokumentumok jovahagyasir6l a koltségvetési szervek
vezetoinek kiértesitésére.

Felkéri a Polgarmestert, hogy a Jegyzo, illetve az intézményvezetok utjan gondoskodjon
a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatok belsé szabalyzatainak megalkotasarol.

Hatirido: azonnal;
zaradékolisra és a kiltségvetési szervek vezetoinek kiértesitésére: a

dintést Kiveto 15 napon beliil
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