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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma, hatdlya

1.1. Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségiigyi, Gyermekjoiéti és Szocidlis Intézménye (a
tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata (a tovébbiakban: SzMSz)
tartalmazza:

a) azintézmény alapvet6 adatait,

b) az Intézmény alapité okiratanak keltét, szamat, az alapitas id6pontjat,

c) az ellatott, a kormanyzati funkcio szerint besorolt tevékenységek,

d) arendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,

e) az Intézmény szervezeti felépitésének leirdsat, mikddés rendjét, a szervezeti egységek
megnevezését, feladatkoreit, vezetdjét, és a jogkdrék elhatdrolasat,

f) aszervezeti dbrat,

g) azon ligykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetsi a kéltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

h) nevesitett munkakorékhdz tartozé feladat- és hataskéréket, a hataskérok gyakorldsanak
maodjat, a helyettesités rendjét (ideértve az intézményvezet§ akadélyoztatasa esetén vagy
ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az altaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolddo felelésségi szabalyokat,

i) amunkaltatdi jogok gyakorlasanak - ideértve az atruhazott munkaltatéi jogokat is - rendjét,

i) az Intézmény irdnyitdsi és mikodési rendjével kapcsolatos egyéb kérdéseket.

1.2. Az SzMSz hatalya kiterjed

a) az Intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban &ll6 munkavéllalékra (a tovabbiakban:
kdzalkalmazott, munkavallald),

b) az Intézmény Alapité Okirata szerinti tevékenységet szerzédéses (vallalkozi) jogviszony
keretében elladtokra (a tovabbiakban: kézrem(ikdé),

c) az Intézmény Alapito Okirata szerinti tevékenységet szerzédéses (megbizasi szerzédéses)
jogviszony keretében ellatokra {a tovabbiakban: megbizott), valamint

d) az Intézmény hasznalatanak rendje tekintetében a szolgaltatasck igénybevevdire.



Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY ADATAI, ALAPTEVEKENYSEGE

1. Az Intézmény alapvetd adatai

1.1. Az intézmény alapadatai

Név

Roviditett név
Addszéam
Statisztikai szamjel
PIR

Miikédési teriilete

Székhely
Telephely 1.

Telephely 2.

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségigyi, Gyermekjoléti és Szocidlis

Intézménye

EGYSZI

16639399-2-03
16639399-8621-322-03
632438

A tarsult telepiilési dnkormanyzatok miikodési terilete:

Lajosmizse varos és Felsdlajos kozség kdzigazgatasi teriilete.

6050 Lajosmizse, Dézsa Gyorgy ut 104-106.

6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 13.
(iskola-védéndi ellatas)

6055 Felsdlajos, Iskola u. 12,

(iskola-védéndi ellatas, csalad- és gyermekjoléti szolgalat)

1.2. Alapité okiratdanak kelte, szdma, alapitas idépontja

Alapitas idépontja

Alapito okirat kelte

Alapito okirat szama

2000. januar 1,
2017. szeptember 22.
EGYSZI/10/2017.

1.3.Fenntarté neve, cime/székhelye, telephelyei

Név Lajosmizse és Felslajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kézszolgaltato Tarsulas

Roviditett név Lajosmizsei Kbzfeladatot-ellato Tarsulas.

Székhely 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

1.4. Iranyité szerv neve, vezetdje, cime/székhelye:

Neév Lajosmizse és Felsélajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocidlis
Kézszolgaltato Tarsulas

Vezetd A Tarsulasi Tanacs elndke

Székhely 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

1.5. Az Intézmény jogallasa

Jogi személy



1.6. Az Intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa

Feladatellatashoz kapcsolédo funkcioja alapjan: 6nalléan  mikodd
koltségvetési szerv

1.7. Pénziigyi, gazdasagi feladatait ellato, onalléan miikodd és gazddlkodo kdltségvetési szerve

Név Lajosmizsei K&zds Onkormanyzati Hivatal
Székhely 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

1.8. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog

Az Intézmény vagyonat illetéen a tulajdonjog Lajosmizse Varos
Onkormanyzataé, a hasznalati jog a kéltségvetési szervet illeti meg, a
gazdalkodasi jogot a koltségvetési szerv a részére jovahagyott koltségvetés
erejéig gyakorolhatja.

A vagyongazdidlkodds szabalyait Lajosmizse Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének mindenkori hatalyos, az énkormdnyzat vagyonardl
és a vagyongazdalkodasrdl sz016 rendelete tartalmazza.

A tarsult dnkormanyzatok a tarsulds keretében fenntartott intézményi
vagyon kérdéseit a tarsulasi megdllapodas szerint rendezik.

1.9. intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény - eszkozeinek, szabad kapacitasanak hasznositdsa érdekében -
koridtozott mértékben véllalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, hogy
ez nem  veszélyezteti alaptevékenységét, és ebbdl fakadod
kotelezettségeinek teljesitését.

Villalkozasa kizardlag az ideiglenesen szabad helyiségeinek hasznositasara,
valamint szolgaltatasok értékesitésére terjedhet ki azzal a megkotéssel,
hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsoléddan végezheti.
Vallalkozasi tevékenysége ardanyanak felsé hatara a szerv kiadasaiban: 33 %.

2. Az Intézmény tevékenysége, feladatai

2.1. Az Intézmény az Alapito Okiratban foglalt egészségiigyi, gyermekjoléti és szocialis feladatokat
latja el.

2.2, Koltségvetési szerv f6 tevékenységének az dllamhaztartasi szakagazat szerinti besoroldsa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1 862 100 Altalanos jaré-betegellatds




2.3. Kdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti felsorolasa:

Kormanyzati funkcidszam Kormanyzati funkcié megnevezése
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 072111 Haziorvosi alapellatas
3 072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas
4 072210 Jaro-betegek gyogyito szakellatasa
5 072220 Jaro-betegek rehabilitacios szakellatasa
6 072311 Fogorvosi alapellatas
7 072420 Egészségligyi laboratoriumi szolgaltatasok
8 072450 Fizioterapias szolgaltatas
9 074031 Csalad- és nGvédelmi egészségligyi gondozas
10 074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas
11 082091 Kdzmiivel6dési-kdzasségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
12 102031 Idések nappali ellatasa
13 104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
14 107051 Szocialis étkeztetés
15 107052 Hazi segitségnyujtas

3. Az intézmény dltal biztositott egészségiigyi szolgaltatasok

3.1. Az alapellatashoz kapcsolodo ligyeleti ellatds célja a haziorvosok napi munkarend szerinti
munkaidd befejezésének idépontjatdl a kdvetkezd napi munkarend szerinti munkaidé kezdetéig a
beteg vizsgalata, egészségi allapotanak észlelése, alkalomszerii és azonnali siirgdsségi
beavatkozasok elvégzése, illetleg szakorvosi vizsgalatra, fekvébeteg-gydgyintézetbe torténd
siirgésségi beutalasa, valamint a kiilén jogszabdlyokban meghatarozott eljarasokban valc
részvétel.

3.2. A teriileti védéndi szolgdlat a teriileti véd6néi elliatasrdl 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet 3.
§ szerinti névédelmi, varandds anyadk gondozasaval kapcsolatos feladatokat, a gyermekagyas
idgszakhoz ko6t6dé tanacsadasi, segitségnyujtasi feladatokat, az ujsziilott kortol a tanuldi
jogviszony megkezdéséig terjed6 gondozasi feladatokat, a csalddgondozashoz, illetve az egyéni és
kozdsségi egészségfejlesztéshez, egészségvédelmi programokhoz kapcsolédd tevékenységeket
latja el.

3.3. Az iskola-egészségligyiszolgaltatason bellil intézményiink az iskolai véddndi szolgaltatas
biztositasa az iskola-egészségiigyi ellatdsrél szélé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 3. szamu
mellékletében leirt feladatok vonatkozasaban, az Intézmeény ellatasi teriiletén miikddd oktatasi
intézményekben.

3.4. Jarébeteg-szakellatas a beteg folyamatos elldtdsat, gondozasat végzé orvos beutalasa, vagy a
beteg jelentkezése alapjan, szakorvosi vagy nem szakorvosi tevékenységek keretében vegzett
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egyszeri, illetve alkalomszerli egészségiigyi ellatds, tovabba fekvd-beteg elldtast nem igénylé
kronikus betegség esetén a betegek folyamatos vagy tobbszéri alkalommal térténd gondozasat,
kezelését nyujté egészségiigyi ellatas:

a) Reumatologia szakrendelés,

b) Szemészeti szakrendelés.

c) Ndgyogyaszati szakrendelés,

d) Kardioldgiai szakrendelés,

e} Bdrgyogydszati szakrendelés,

f) Pszichiatriai szakrendelés,

g) Fizioterapia,

h) Gydgytorna.
3.5. Diagnosztikai tevékenység keretén belil az Intézmény JO laboratoriumot (mintavételi hely)
muikédtet.

4. Az intézmény aital biztositott, személyes gondoskodast nyujté szocialis alapszolgaltatasok

4.1. Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérél kell gondoskodni, akik azt Gnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani, kiiléndsen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy bhajléktalansdguk miatt. Az étkeztetés
igénybevétele megvaldsulhat helyben fogyasztassal, elvitellel, illetve kiszallitassal.

4.2, Hazi segitségnyljtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat lakokornyezetében
kell biztositani az 6nallé életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast. A hazi segitségnyujtas
keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell nydjtani.

4.3, Idések nappali ellitdsa a szocidlis és mentdlis tdmogatadsra szoruld, dnmaguk ellatasara
részben képes id6skordak napkézbeni gondozasara szolgal. Az idGsek klubjaba felveheté az a 18.
dletévét betdltdtt személy is, aki egészségi allapotdra figyelemmel szocidlis és mentalis
tamogatasra szorul.

4.4 Csaladsegités célja a miikddési teriiletén éI6 szocialis és mentalhigiénés problémak illetve
egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaldadok szamara az ilyen helyzethez
vezetd okok megelézése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megdrzése céljabdl nydjtott szolgaltatas.

4.5. A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer
miikodik. A jegyz6, a jardsi hivatal, tovabba a szocialis, egészségiigyi szolgaltatéd, intézmény,
valamint a partfogoi feliigyel6i és a jogi segitségnyljtdi szolgalat jelzi, az egyesiiletek, az
alapitvanyok, a valldsi kozosségek és a maganszemélyek jelezhetik a csalddsegitést nyujté
szoigaltatonak, intézménynek, ha segitségre szoruld csaladrdl, személyrdl szereznek tudomast.

5. Az intézmény altal biztositott, személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok

5.1. A gyermekjdléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit véd6 specidlis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocidlis munka modszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval szolgdlja a
gyermek testi és lelki egészségének, csalddban térténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megelézését, a kialakult veszélyeztetettség megsziinését, illetve a
csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.



5.2. A gyermekjoléti szolgadltatas kiemelt feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése
érdekében annak észlelése, jogi és szakmai szabalyzokban rogzitett modon térténd kezelése,

5.2. A gyermekjoléti szolgaltatas a csalddsegitéssel egy szakmai szervezeti egység (Csalad- és
gyermekjoléti szolgalat) keretében mikodik. A Csaldd- és gyermekjéléti szolgdlat ellitja a
gyermekjoléti szolgalat és a csaladsegités szolgdltatdsi feladatait. A Csalad- és gyermekjoléti
szolgalat az Intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6ndllé szervezeti egységeként miikddik.

6. Egyéb feladatok

6.1. Kozmuvelddeési-kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése feladatkérén beliil a TOP-5.2.1-
15-BK1 - A térsadalmi egyiittmiikddés er@sitését szolgdlé helyi szintii komplex programok,
szegregalt teriileten él6k tarsadalmi egyiittmikodését erdsité helyi szint{i komplex programok
Lajosmizsén cimi program megvaldsitasahoz kapcsolddd tevékenységek keriilnek megvaldsitisra.

. FEJEZET
SZERVEZETI FELEPITES

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

1.1. Az Intézmény szervezeti strukturajat az intézményi kézszolgdltatasok, az azt megvaldsitéd
feladatkérok jellege, tovabba jogszabadlyl, szakmai elGirdsok és az ahhoz tartozd kompetencidk
hatarozzak meg.

1.2. Az Intézmény szervezeti felépitését, az egyes szervezeti és szakmai egységek megnevezését, a
hierarchikus kapcsolatokat, a mellérendeltségi viszonyokat a szervezeti dbra, az altaluk ellitott
feladatkdrok, vezetdk és kompetencidk megnevezését e fejezet tartalmazza.

1.3. Az Intézmény szervezeti egységei a munkamegosztds szempontjébol elkiildniilt, szakmailag
onallé egységek. A szakmai egység 6ndlld szakmai iranyitds alatt all6 szervezeti egység. Az
Intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

a) lgazgatdsag

b) Egészséghaz

t) Gondozasi részleg

d) Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat.

1.4, Az Intézmény szervezeti abraja az SzMSz 1. szamu mellékletét képezi.

2. lgazgatosag

2.1, Az lgazgatésag az intézményi menedzsment feladatairél gondoskodik, az egészségiigyi,
gyermekjoléti és a szocidlis feladatok ellatisa érdekében és valamennyi szervezeti egység
vonatkozasaban. Az lgazgatdsag feladatai:

a) Kdoltségvetési-, létszam-, bérgazdalkodasi és finanszirozasi feladatok.
b} Munkaligyi, foglalkoztatasi feladatok.

c) Képzési, tovabbképzési feladatok.

d) Személyzeti munka, kézalkalmazottak nyilvantartasa.

e} lIktatas, iratkezelési as irattarozasi feladatok.

f) Adatkezelési és adatvédelmi feladatok.



g) Ellenérzésekkel dsszefliged feladatok.

h} Statisztikai adatszolgaltatas.

i} Engedélyeztetések, intézményi felujitasok, beruhazasok lebonyolitasaban részvétel.

i) IntézményvezetGi dontéstervezetek eldkészitésében kbzremiikodés.

k) Vagyonhasznositas.

1) Palyazatok készitése, megvalésitasa és elszamolasa.

m) Marketing munka.

n) Stratégia tervezetek készitése.

o) Informatikai feladatok ellatasa, szdmitdgépes munkahelyek, szerver, haldzat, hardver
mikodtetése.

2.2. Az intézményi kdzszolgdltatiasok mdszaki, technikai feladatait az Igazgatosagba integralt
formaban miikodé gondnoksag biztositja. A gondnoksag feladatkdrei:

a} Vagyonvédelem.

b) Munkavédelem.

c) Tlizvédelem, villamharitas.

d} Telefonrendszer, szilkkségaramforras lizemképes allapotban tartasa.

e) Karbantartasi feladatok, karbantartasi feladatokat elldté munkatdrsak munkajénak
koordinalasa, iranyitasa.

f) Energiaszolgéltatasok feliigyelete, energiagazdalkodas, energia-megtakaritasra javaslatok
tétele.

g) Gépjarmd iizemeltetés, karbantartas szervezése; széllitasi feladatok.

h) Kommunalis hulladék, veszélyes hulladék elszéllittatasardl, jelentései elkészitésérdl
gondoskodas; szelektiv hulladékgyujtés megvaldsitasa.

i) Kornyezettisztasagi, épiilettakaritasi feladatok elvégzése, intézmeény elotti teriiletek, udvar
takaritasa, udvarrend biztositasa, zoldfeliiletek fenntartasa.

i} Anyagbeszerzés.

k) Karesemények kockazatanak felmérése, megeldzéssel kapcsolatos feladatok, karelharitas.

I} Rendezvényekhez kapcsolodo elékészitd, lebonyolito feladatok.

m) Koézhasznu foglalkoztatottak intézményen belili foglalkoztatasaval Gsszefiiggd feladatok
ellatasa.

3. Egészséghaz

3.1. Az Egészséghaz szervezeti egység gondoskodik az egészségiigyi alapelldtasi, jarobeteg-
szakellatasi és diagnosztikai feladatok ellatasrol az aldbbiak szerint:
a) Egészséglgyi alapellatasi feladatok
a) alapellatashoz kapcsolado tigyeleti ellatas
b) teriileti védénéi szolgaltatas
c) iskolai véddndi szolgaltatas
b) Egészségiigyi jarobeteg-szakellatas, gyogyito és rehabilitacios ellatasok
a) szemészet,
b} ndgyogydszat,
¢) reumatoldgia,
d) kardioldgia,
e} bérgyogyaszat,
f) pszichiatria,



g) fizioterapia,

h) gyodgytorna.
¢} Diagnosztika
a} JO vérvételi hely

4. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
4.1. A szervezeti egység gondoskodik az alabbi szocialis és gyermekjéléti feladatok eliatasrél:

a) Csaladsegités
b) Gyermekjoléti szolgaltatas

5. Gondozasi részleg
5.1. A szervezeti egység gondoskodik az alabbi szocidlis feladatok ellatasrol:

a) Etkeztetés
b) Idések nappali ellatasa
c) Hazi segitségnyuijtas

IV. FEJEZET
VEZETOI MUNKAKOROK

1. Intézményen beliili vezetéi munkakorok
1.1. Intézményen beliil, vezet6i munkakérnek mindsilé munkakdrok a kévetkezdk:
a) Intézményvezetd,
b) Intézményvezetd-helyettes,
c} lgazgatdsag vezetd,
d) Egészséghaz vezetd,
e) Csaldd- és gyermekjoléti szolgalat vezetd,
f) Gondozasi részleg vezetd,

1.2. Vezet6nek nem mindsiilé, tébb munkatars tekintetében feladataik eredményesebb ellatasa
érdekében rendszeresen vagy iddszakosan munkaszervezési, koordinalasi és/vagy modszertani
feladatokat ellaté munkakorok {(a tovabbiakban egyiittesen: Munkakdzosség vezetd)

a) ldések nappali ellatasanak vezetdje (klubvezetd),
b) Vezeté véddnd,

c) Féndvér,

d) Technikai vezetd,

e} Jeizbrendszeri felels,

f) Projektvezetd.

2. Intézményvezeto

2.1, Az Intézmény élén az intézményvezetd all, aki az intézményt az egyszemélyi felelgsség elve
alapjan vezeti.



2.2. Munkajat helyettesével, a szervezeti egységek vezetdivel, a kozalkalmazottak kdzosségével
egyuttmiikodve, a Kozalkalmazotti Tandcs és a szakmai véleményezésre jogosultak bevonasaval
latja el, a Fenntarto dontéseiben meghatarozottak, az Alapitd okiratban és a vonatkozo
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

2.3. Az intézményvezetd dontései:

a) szabdlyzatok,

b} utasitdsok,

¢) kinevezések,

d) szerzddés kdtése.

e) kdtelezettségvallalasok,

f) szabalyszerli kiadmanyozassal (alairassal, intézményi bélyegzé lenyomataval) ellatott, a
fenntartéhoz, szakmai felligyeleti vagy mas szervekhez intézett megkeresések, egyéb
dokumentumaok.

2.4. Az intézményvezet6é részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza. Elldtja tovdbba e
Szabdlyzat IV. fejezet 9. pontja szerinti vezetGi feladatokat az intézményen belil miikédé
szervezeti egységek, vezetdk és feladatkorok tekintetében.

2.5. Az intézmény élén az intézményvezet6 all. Az intézményvezetd elldtja IV. fejezet 10. pontja
szerinti vezetdi feladatokat. Az intézményvezetdi munkakor 6nallé vezetsi munkakér.

2.6. Az intézményvezetd szakmai iranyitasa ala tartozik a projektvezetd.

3. Intézményvezetd helyettes

3.1. Az intézményvezetd esetenkénti vagy altalanos helyettesitését az intézményvezetd helyettesi
feladatokra toérténdé megbizassal rendelkezé latja el. Az intézményvezetd helyettese az
intézményvezetd tavolléte esetén Ot teljes jogkorrel helyettesiti. Jogosult megtenni mindazon
intézkedéseket kompetencidjaban, melyek az intézmény zavartalan mik&édésének, a feladatok
zokkenémentes ellatasanak érdekében sziikségesek.

3.2. Az intézményvezetd helyettese ellatja a belsé kontrollrendszer koordinatori feladatait.

3.3. Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes kodzott a feladatok megosztasarol az
intézmeény vezetdje dént, és azt a helyettes megbizasa és munkakéri leirdsa régziti.

4. |gazgatosag vezetd

4.1. Az igazgatosag vezetdje ellatja az lgazgatdsag feladatkdrébe tartozé tevékenységek
koordindlasat, illetve a IV. fejezet 9. pontja szerinti vezetdi feladatokat latja el a vezetése ala esd
szervezeti egység(ek), feladatkérok vonatkozasaban.

4.2. Az Egészséghaz vezetdje szakmai iranyitasa ala tartozik a technikai vezeté.

5.Egészséghaz vezetd.

5.1. Az Egészséghaz szakmai vezetdi feladatait a szakmai, szervezeti egység vezetésére megbizott
személy latja el. A vezeté a IV. fejezet 10. pontja szerinti vezetdi feladatokat latja el a vezetése ala
esd szervezeti egység(ek), feladatkérok vonatkozassban.

5.2. Az Egészseéghaz vezetdje szakmai iranyitasa ala tartozik a vezet6 védond és a fondvér.
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6. Gondozasi részieg vezetdje

6.1. A Gondozasi részleg szakmai vezetSi feladatait a szakmai, szervezeti egység vezetésére
megbizott személy latja el. A vezetG IV. fejezet 10. pontja vezetdi feladatokat latja el a vezetése
ald esd szervezeti egység(ek), feladatkérdk vonatkozasaban, feladata tovabba:

a) a lakossdg korében felmeriiié alapszolgdltatdsi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

b) agondozasi feladatok ellatasianak koordinacicja, a szakmai munka dsszehangolasa,

c) mas tipusu ellatds sziikségessége esetén, annak kezdeményezése,

d) ellatottakkal megdllapodas kétése, megallapodasok kezelése a hazi segitségnyujtas, idések
nappali ellatasa, szocidlis étkezetés vonatkozasaban, jogviszonyhoz kotddé feladatok
elvégzése,

e} személyi téritési dij megallapitasahoz kapcsolodo feladatok elvégzése, téritési dijak
beszedése, kezelése a vonatkozo szabalyzat szerint.

6.2. A Gondozasi részleg vezetdje szakmai iranyitdsa ala tartozik az idések nappali ellatdsanak
vezetdje.

7. Csalad- és Gyermekjodléti Szolgalat vezetdje

7.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetGi feladatait a szakmai, szervezeti egység
vezetésére megbizott személy latja el. A vezeté IV. fejezet 10. pontja vezetdi feladatokat latja el a
vezetése ala esd szervezeti egység, feladatkérdk vonatkozaséban, feladata tovabba:

a) a szakmai szabalyozé dokumentumok (protokollok) figyelembe vételével a szolgalat
munkdjdnak szervezése, az abban foglaltak teljesiilésének biztositasa, ellendrzése.

b) gondoskodik a veszélyeztetettséget észlel és jelz8 rendszer miikodésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasardl és koordinalasarol.

7.2. A Csalad- és gyermekjoléti szolgdlat vezetdje szakmai iranyitdsa ala tartozik a jelz6rendszeri
felelds.

8. Vezetdi munkakordk betoltése
8.1. Az intézményvezetd 6nélld vezetdi munkakort télt be.

8.2. Az intézményvezetd helyettese, az Igazgatdsag vezetdje, az Egészséghaz vezetdje, Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgilat vezet8je, a Gondozasi részleg vezetdje (tovabbiakban egyiitt: szakmai
egység vezetdk) az intézményvezetStdl kapott vezetdi megbizds mellett elldtnak mas, munkakéri
leirdasukban foglalt tovabbi feladatokat is.

8.2. A munkakdzdsség vezetGk alapmunkakoriik elldtdsa mellett, az intézményvezeté megbizasa
alapjan latjak el feladataikat.

8.3. A szakmai egységeket az egyes szolgaltatisok vezetSjére meghatarozott képesitési
elGirasoknak megfelelé személy vezetheti.

8.4. Egy személy - amennyiben tobb, kilénbozé szolgiltatds vezetéséhez elGirt feltételnek
megfelel - ellathatja tobb szakmai egység vezetését is.
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9. A vezetdi potlék

9.1. Az intézményvezetd vezetdi potlékat a fenntartod allapitja meg. Az SzMSz hatalyba lépésének
napjan jogszabalyi mértéke a potlékalap 250 %-a. A pétlékalap Gsszegét jogszabaly hatdrozza meg.
9.2. Az intézményvezetd helyettes vezetdi potiékdnak mértéke a potlékalap 150 %-a.

9.2. A szakmai egység vezetdk vezetdi potiékanak mértéke a pétlékalap 100 %-a.

9.3. Tobb szervezeti egység egyidej(i vezetése esetén tovabbi, a potiékalap 50-50 %-nak megfeleld
mértékd munkahelyi potlék/vezetdi potlék jar.

9.4. Feladatai ellatasa idejére a munkakdzdsség vezetét munkahelyi potlék illeti meg, amelynek
mértéke a pétlékalap 50 %-a.

5.5. Tobb vezetdi feladatkor elldtasa esetén az e jogcimen Gsszesen adhaté munkahelyi pdtlék
mértéke nem haladhatja meg az intézményvezetének adhaté vezetdi potlék mértékét.

10. A vezetdi feladatok

10.1. A vezetdk feladatait az adott szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, nem jogszabalyi szint(
szakmai szabalyozé dokumentumok, az intézményi szabalyzatok és a munkakéri leirdsuk
tartalmazza.

10.2. A vezetdk altalanos feladatai:

a) Kozvetitik a munkatarsak felé a vezetéi tajékoztatdsckat, dontéseket, érvényesitik azok
végrehajtasat. Gondoskodnak arrél, hogy az intézményi szabalyzatok tartalmat a
munkavallalok megismerjék.

b) Figyelemmel kisérik az irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egység, feladatok vonatkozé jogi
és szakmai szabalyozokat, azok médositdsait. '

c) Elkészitik az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egység, feladatok kapcsolédd szabalyzatait,
az intézmeny szabalyzataival kapcsolatban véleményezd, javaslattételi jogkorrel
rendelkeznek.

d) Elkészitik az iranyitasuk alatt dolgozok munkakori leirdsainak tervezetét, és azokat
tovabbitjak az intézményvezetd felé.

e) Figyelemmel kisérik az irdnyitasuk alatt allé szervezeti egységhen a munkavégzéshez
szilkséges személyi és targyi feltételek meglétét, a hidnyossagokat jelzik az
intézményvezetd felé, javaslatot tesznek azok megoldasara.

f) Tavollét esetén az iranyitasuk alad tartozd szervezeti egység, feladatok vonatkozasiban
megszervezik a helyettesitést, a helyettesités rendjére vonatkozo szabalyozas és munkakori
leirasok szerint.

g} Figyelemmel kisérik az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egység, feladatok vonatkozasaban:

a) vonatkozé  jogszabalyokban, szakmai  szabalyokban foglaltak  szerinti
megvalosulasat;

b) amunkaid8, a munkafegyelem betartasat;

c) avagyon rendeltetésszerl hasznalatat;

d) a palyazati lehetdségeket.

h) Minden év februar 15. napjaig szabadsagolasi tervet készitenek, melyet bemutatnak az
intézményvezetének.

i) Az intézményvezet§ dltal megjelélt idGpontig beszamolot készitenek a szervezeti
egységben folyd szakmai munkardl.

j} Javaslatot tesznek
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a) az iranyitdsuk alatt all6 dolgozdk jutalmazasara, cim adomanyozasara,
kitlintetésére.
b) a szolgaltatasok mindségének emelésére, a feladat ellatas hatékonysagara irdnyuld
intézkedésekre,
c}) a vagyonnal vald ésszerii gazdalkodasra, a bevételek novelésére iranyulo
intézkedésekre.
k) Felelnek:
a) a szervezeti egységekben foly6é szakmai munkaért, a szakmai és etikai szabalyok,
illetve irdanyelvek betartasaért,
b) az eldirt dokumentaciok megfelelé formaval és tartalommal torténd vezetéséért,
kezeléséért,
c) azilletékes szervek felé hataridGre torténd adatszolgaltatasért,
d) az adatvédelmi szabalyok betartasaeért,
e) a feladat ellitdsdhoz a szervezeti egység vagyonkezelésébe, haszndlataba adott
vagyon rendeltetésszerd kezeléséért,
f) a szervezeti egység gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséeért.
I) Szervezeti egységeik vonatkozasdban elGkészitik és segitik a kiilsé szervezetek ellendrzési
tevékenységét,
m) Az intézményben ellitjdk az allamhaztartasi belsé kontrollrendszerben a kdzépszinti
vezetdkre meghatarozott feladatokat, a belsé kontrollrendszer folyamatgazda feladatait.

11. Vezetési modszerek, dontések

11.1. Az intézményvezetd, helyettese, a vezetdk az Intézmény Alapitd okirataban meghatarozott
intézményi kézszolgéltatasok nyujtasa érdekében végzik munkajukat

a) aFenntartd dontéseinek szem el&tt tartasaval,

b) a pénziigyi feladatot ellato szervezettel egyittmikddve,

c) aszakmai munkaktzosségek véleményének kikérésével,

d) akozalkalmazottak kézossége jogainak tiszteletben tartasaval,

e) az ellendrzé, engedélyezd, torvényességi felliigyeletet ellatd szervek elGirdsainak és

ajanlasainak megvaldsitasaval,
f) az etikai, szakmai, szolgalati szempontokat érvényesitésével,
g) az ellatottak érdekében.

V. FEJEZET
SZERVEZETI MUKODES

1. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése

1.1. Az Intézmény szakmai egységei egylittmikédnek, egymassal mellérendeltségi viszonyban
allnak.

2. Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

2.1. Az intézményvezet6t tavolléte esetén az intézményvezeté-helyettes helyettesiti.
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2.2. Az intézményvezetd és az intézményvezetS-helyettes egyidejii tavolléte esetén az
intézményvezetd altal megbizott szervezeti egység vezetd latja el az intézményvezetdi feladatokat.
2.3. Intézményvezetdi palyazat kiirdsa esetén a pélyazati eljaras lefolytatasaig, illetve a palyazati
kiirdst megelGzden az Gj intézményvezetdi kinevezés addsdig az intézményvezetdi feladatokat az
addig intézményvezetdi poziciot betdItd személy latja el.

2.4. Ha az intézményvezetdi pozicid hirtelen betéltetlenné valik (pl. halal bekdvetkezésekor), akkor
az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd-helyettes latja el, az U intézményvezetd
kinevezéséig.

3. A vezetok helyettesitésének rendje

3.1. Az Egészséghaz vezetljének tavolléte esetén helyettesiti 6t az intézményvezetd altal kijeldit
személy.

3.2. A CsaladsegitG- és Gyermekjéléti Szolgdlat vezet8jét annak tavolléte esetén az
Intézményvezets altal kijelolt csaladsegitd helyettesiti.

3.3. A Gondozasi részleg vezetdjét tavolléte esetén a nappali ellatas vezetdje helyettesiti.

4. A kozalkalmazott helyettesitésének rendje

4.1. Kézalkalmazott tavolléte esetén az azonos munkakérben dolgozd é'zemélyek kdzll vezetdje
kijeldli a helyettesité munkatdrsat. Amennyiben ez nem megoldhaté, akkor a kompetenciakér
figyelembe vételével a vezetd mas szervezeti egységbdl, feladatkérbél vezényléssel gondoskodik a
helyettesitésrél.

4.2. Védéndi munkakorben dolgozé személyt csak védéné helyettesithet.

5. A helyettesitdi jogkor mértéke

5.1. A helyettesitési jogkdrben eljaro személy kompetenciaja szerint jogosult megtenni mindazokat
az intézkedéseket, amelyek a koézszolgaltatasok, az intézmény zavartalan miikodésének, a
feladatok zokkendmentes elldtdsa érdekében sziikségesek, a helyettesitett személy jogkérének
mértékéig.

VI. FEJEZET
SZAKMAI! IRANYITAS ES ELLENORZES

1. Szakmai iranyitas rendje

1.1.. Az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, az egyes szervezeti egységek vezetdi és a
kdzalkalmazottak kdzétt ala-folérendeltségi kapesolat all fenn. Az irdnyité és irdnyitott, vezets és
beosztott kdzo6tti kapcsolati rendszer a szolgalati at.

1.2, Az irdnyitdi, vezetdi jogosultsag és kotelezettség része az iranyitott, beosztott munkajanak
ellendrzési joga, az iranyitd és a vezetd ellendrzési kételezettsége.
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1.3. Szakmai iranyitas intézményen beliili rendje:

a}

b)
c)
d)
e)

f)

8)
h)

i)

i)
k)

A megbizottak, kézremiikédék szakmai feligyelete a tevékenységiikre vonatkozo
jogszabalyok szerint alakul.

A véddndk szakmai felettese a vezetd védond.

A novér szakmai felettese az orvos, a szakorvos, a fénévér.

Az Gigyeletes névér szakmai felettese az ligyeletes orvos, illetve a féngvér.

A laborasszisztens, labor-szakasszisztens szakmai felettese a vizsgalatot ellato
iabororatdrium labor-szakorvosa, az orvos, illetve fénévér.

A fizioterapias szakasszisztens szakmai felettese a reumatoldgus szakorvos, a gyogytornasz,
illetve a féndvér.

A gyogytornasz szakmai felettese a reumatolégus szakorvos.

A csalddsegité szakmai felettese a Csalad- és gyermekjoléti szolgalat vezetdje.

A szocidlis gondoz6/ szocidlis segitd szakmai felettese a Gondozasi részleg szakmai egység
vezetdje, nappali ellatasvezetd.

A munkatigyi és gazdasagi iigyintézd szakmai felettese az igazgatosag vezetdje.

A karbantarto, fitd, gépjarmivezetd és takarito szakmai felettese a technikai vezetd, az
igazgatosag vezetdje.

2. Ellenérzések

2.1. Ellendrzési jogosultsagok, kotelezettségek:

a)

b)

b)

Fenntartdi ellendrzési jogosultsagok és kotelezettségek: Lajosmizsei Kozfeladatot-ellato
Tarsulds
Szakmai, modszertani ellendrzési jogosultsagok és kotelezettségek: Bacs-Kiskun megyei
Kormanyhivatal, ezen beliil

a) Csalddtamogatasi és Tarsadalombiztositasi FGosztaly,

b) Gyamiigyi és Igazségiigyi FGosztaly Szocialis és Gyamugyi Osztaly,

c) Népegészségugyi FGosztaly
Finanszirozas jogszer(isége, elszamolas szabalyossaga szempontjabal:

a) Lajosmizse Varos Onkormanyzata

b) Lajosmizsei Kézfeladatot-ellato Tarsulas,

c) Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld,

d) Magyar Allamkincstar,

e) Allami Szdmvevdszék,

f) jogszabalyban megjelolt egyéb szervek.
Intézményi belsé ellendrzés szempontjabdl:

a) A belsé ellenér.

b) Belsé ellendrzés lefolytatasdra kijelol egyéb személy vagy szervezet.

2.2. Az ellendrzési jogosultsdg céljat, tartalmdt, idészakat a vonatkozo torvények, és mas
jogszabélyok tartalmazzak. A bels§ ellendrzés vonatkozasaban az SzMSz XV. fejezete és az
Intézmény Belsd ellenérzési szabélyzata az iranyado.

3. A Kozalkalmazotti Tanacs

3.1. A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allé kézalkalmazottak
kbzossége nevében az altaluk kézvetleniil vdlasztott Kozalkalmazotti Tandcs gyakorolja. A
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Kozalkalmazotti Tandcs véleményezd, javaslattevé szerv a jogszabdlyban meghatirozott
kérdésekben, az ott meghatarozott formaban és mértékig.

3.2, A Kézalkalmazotti Tanacs miikddését az Intézmény Kézalkalmazotti Szabdlyzata és a
Kdzalkalmazotti Tanacs ligyrendje hatarozza meg.

4. Munkavédelmi képviseld

4.1. A Munkavédelmi képvisel6 a munkavallalok egészséget nem veszélyeztets, biztonsdgos
munkavégzéssel osszefliggd jogaik és érdekeik képviseletét latja el, ennek keretében véleményezd,
javaslattevd szervként mdkodik a jogszabdlyban meghatdrozott kérdésekben, formaban és
mértékig.

4.2. A munkavédelmi képvisel6 mikédését az Intézmény Munkavédelmi Szabalyzata hatarozza
meg.

VII. FEJEZET
MUNKALTATO! JOGKOR GYAKORLASA

1. Munkaltato jogok gyakorldsa az intézményvezetd vonatkozasaban

1.1. Az intézményvezett a Fenntartd nevezi ki, jogszabadlyban meghatarozott palydzati eljaras
keretében, 5 év hatarozott idére.

1.2. Az intézményvezetd vonatkozdsaban a munkaltatéi jogokat a Fenntarté gyakorolja, a Tarsuldsi
megallapodasaban és a Szervezeti és Mtikddési Szabalyzataban foglaltak szerint.

2. Intézményvezetd munkaltatoi jogkore

2.1. Az intézmény munkavallaléi vonatkozasaban a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

2.2. Az intézmeényvezetd - a jogszabalyi rendelkezésekben foglalt szakképzettségi kivetelmények
figyelembevételével - az intézményi kozalkalmazottak koziil 1 f6 részére adhat 3ltaldnos
intézményvezetd helyettesi megbizast, hatdrozott idére.

2.3, Az intézményvezetd - a jogszabalyi rendelkezésekben foglalt szakképzettségi kévetelmények
figyelembevételével - az intézményi kézalkalmazottak kéziil a szakmai egységek élére vezetdt
nevez ki, hatarozott id6re.

2.4. A munkavéllaléo munkakdzosség vezetSi megbizast kaphat az intézményvezet6tdl, az altala
elldtott, a IV. fejezet 1.2. pontjaban felsorolt feladatok ellatdsdnak idStartamara.

2.5. A kozalkalmazott kinevezése - hatdrozott vagy hatirozatlan idére - az intézményvezetd
jogkére.

2.6. A szabadsagok engedélyezése az intézményvezetd és az intézményvezet-helyettes jogkore, a
szabadsagok nyilvantartasa az Igazgatosag szervezeti egység feladata.
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VIIl. FEJEZET

A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
1. Ertekezletek

1.1. Az intézményen beliili kapcsolattartds személyes kommunikdciéra épild alapja az értekezlet.
Az criekezlet soran koélecsonds tajékoztatds, informdcidnyujtds, tematikus, problémaorientalt
megbeszélés tirténik az Intézmény mijkddését érintd kérdések vonatkozasaban.

1.2. Az értekezlet Gsszehivasa irott formaban, elektronikus tton torténik. A meghivo tartalmazza
az ertekezlet idGpontjat, tervezett napirendi pontjait, munkavallalékon kiviili meghivottjait. Az
értekezletrél minden esetben emlékeztetd késziil, mely tartalmazza a munkaértekezlet helyét,
idépontjat, a napirendi pontokat, a tandcskozds lényegét. Az emlékezteté mellékletét képezi a
jeleniéti iv, illetve a napirendekhez kapcsolédoé szakmai dokumentumok.

1.3. Intézményi értekezlet az intézményvezetd hivia dssze, meghivottjai a munkavallalék, a
szakmai véleményezésre jogosultak kére, szitkség szerint szervezeten kivili személyek.
Osszehivasa sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer tdrtenik.

1.4. Vezetdi értekezletet az intézményvezetS hivja 6ssze, meghivottjai a szervezeti egységek
vezetd beosztdsi munkatdrsai, a szakmai véleményezésre jogosultak kdre, sziikség szerint
szervezeten kivilli személyek. Osszehivasa sziikség szerint, de legalabb negyedévente egyszer
torténik.

1.5. Szervezeti egység munkaértekezletét a szervezeti egység vezetdi hiviak dssze, meghivottjai az
adott szervezeti egységek munkatarsai, a szakmai véleményezésre jogosultak kore, sziikség szerint
szervezeten kiviili személyek. Osszehivasa szitkség szerint, de legaldbb negyedévente egyszer
torténik.

2. Vezetdi utasitasok, tajékoztatasok

2.1. Az intézményvezetd tajékoztatds formaban értesiti az Intézmény munkavallaléit {azok érintett
korét) az intézményi feladatellatast érinté, belsé szabalyozast nem érintd informacidkrol. A
tajékoztatas irott formdaban, nyomtatott vagy elektronikus formdban térténhet. A szervezetei
egységeken beliili tijékoztatas a szervezeti egység vezetdjének feladata.

2.2. Az intézményvezetd utasitds formaban értesiti az Intézmény munkavallaloit (azok érintett
korét) az intézményi feladatellatast érintd dontéseird, az utasitasban foglaltak alkalmazésa a
hatdlya ala es6 munkavallalok szamara koételezd. Az intézményvezetdi utasitas irott formaban,
nyomtatott vagy elektronikus formaban térténhet. A szervezetei egységeken beliili tovabbi
tajékoztatas a szervezeti egység vezetdjének feladata.

2.3. A szabalyzatok kihirdetése intézményvezetdi utasitas formaban torténik, a szabalyzat hatélya
ala es6k a szabalyzat tudomasul vételét alairdsukkal igazoljak (tudomasul vételi nyilatkozat). A
szabalyzat a kihirdetéssel lép hatdlyba, kivéve, ha a kihirdetést kivetd idépontot jelél meg az
utasitas.

3. Az Intézményen kiviili kapcsolattartas formai és szabalyai

3.1. Az Intézmény altalanos képviseletére az Intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd tart
kapcsolatot az Intézmény feladatelldtasat érintd szereplSkkel, igy kiildndsen

a) az Alapitd és a Fenntarto képvisel6jével,
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b) engedélyezd és ellendrzé hatosagokkal,

c) finanszirozd szervekkel,

d} a Kormanyhivatal illetékes féosztalyaival, minisztériumokkal,

e) érdekvédelmi szervezetekkel,

f) asajto képviseldivel,

g} egyéb stratégiai partnerekkel.
3.2. Az Intézmény képviseletére az intézményvezetd meghatalmazast adhat, vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy a meghatalmazasban meghatarozott kérben jogosult a képviseletre.

3.3. A szervezeti egységek vezetdi kapcsolatot tartanak a szervezeti egység feladatainak ellatisa
érdekében a jogszabdlyokban meghatarozott szervezetekkel és természetes személyekkel.

4, Intézmény honlapja

41. A lakossagi tdjékoztatds érdekében az Intézmény honlapot  mikddtet
(http://egeszseghazim.hu), melyen kozzétételre kerilnek az intézményi szolgaltatasok
igénybevételével kapcsolatos informacidk és az intézmény miikédésével kapcsolatos kézérdekii
adatok, tajékoztatasok.

5. Intézmény jelképe, arculat

5.1. Az Intézmény hivatalos megjelenéséhez kapcsolddik az intézmény logdja, melyet az SzMSz 2.
szamu melléklete tartalmaz. A logo alkalmazhato:

a)} hivatalos levelezésben,

b) intézmény altal készitett nyomdai vagy elektronikus kiadvanyokon,

c) névjegykartyakon,

d) intézményi rendezvényeken,

e) az Intézmény honlapjan.

6. Elismerések

6.1. A kiemelked6é munkat végzé kozalkalmazottakat az intézményi kdltségvetési keretbdl valo
jutalmazas az intézményvezetd jogkorébe tartozik. Jutalmazassal kapcsolatban a Kozalkalmazotti
Tanacs, illetve a szervezeti egységek vezetdi javasiattételi és vélemenyezési jogkdrrel rendelkezik,

7. Intézményi rendezvények
7.1. Az intézmény munkajahoz kapcsoldddan az alabbi rendezvények keriilnek megszervezésre.

a) Intézményi szintl rendezvény
a. Semmelweis nap
b. Szocialis munka napja
c. Karacsony
b) Csalad- és gyermekjoléti szolgalat vonatkozasaban
a. Jelzérendszeri szakmakézi meghbeszélések
b. Eves szakmai tanacskozas
c. Esetkonferencidk, esetmegbeszélések
¢} Gondozasi részleg vonatkozasaban
a. Iddsek Hete rendezvénysorozat
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b. Idések Vilagnapja Unnepség
d) Egészséghaz vonatkozasaban

a. Szakmai Napok

b. Egészségligyi hét

¢. Egészség-expo
e} Szakmai egységek szakmai taldlkozéi, tematikus megbeszélések sziikség szerint,
f) Sziikség, illetve igény szerinti egyéb szakmai tanacskozasok

IX. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKARENDIJE

1. Alapvetd munkaidé és miikodési rend

1.1. Az Intézményben a munkaidd heti 40 dra, az alabbiak szerint:
a) hétfé - csiitértéki munkanapokon: 7.30 - 16.00
b} pénteki munkanapokon: 7.30-13.30

1.2. Az egyes munkavillalok munkarendje a szervezeti egység feladatellatashoz igazodoan keriil
meghatdrozasra a munkakéri leirasban.

2. Csalad- és gyermekjoléti Szolgdlat
2.1. A Csalad- és pyermekjdléti szolgdlat tigyfélfogadasi rendje Lajosmizse teleptilésen:

a) hétfén: 8.00-12.00 illetve 13.00-16.00
b} kedden: 14.30-15.30
c) szerdan: 8.00—-12.00 illetve 13.00-16.00
d) csitortékén: 8.00-12.00
e) pénteken: 10.00~-11.00
2.2. A Csalad- és gyermekjoléti szolgalat ligyfélfogadasi rendje FelsSlajos telepiilésen:
a) szerdan: 8.00-10.00

2.3. A csaladdsegité munkakorben dolgozok (ide értve a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
vezetéjét) a feladatellatads &nallé megszervezésére vald tekintettel, a szocidlis segitémunka, illetve
az adatgy(ijtés helyszinen valé elvégzéséhez a heti munkaidékeret legalabb a felét kotetlen
munkaidé-beosztas keretében teljesitik.

2.4. A szocidlis asszisztens az Intézmény alapvetd munkarendje szerint végzi munkajat.

3. Gondozasi részleg
3.1. Id&sek nappali ellatasanak nyitvatartasi ideje
a) hétfd — csiitortoki munkanapokon: 7.30-15.30

b) pénteki munkanapokon: 7.30-13.30
3.2. A szocialis étkezés igénybe vételi ideje
a) hétkéznapokon: 12.00-13.00

3.3. A Gondozasi részleg altalanos ligyfélfogadasi ideje:
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b) kedd: 13.00-15.00
c) péntek: 10.00-11.00

3.4. A gondozasi részleg munkavallaloi az Intézmény alapveté munkarendje szerint végzik
munkajukat, a feladatellatassal kapcsolatos kézvetlen irdnyitdst a szervezeti egység vezetdjétdl
kapjak.

4, Védondi szolgalat

4.1. A véddnd tevékenységét a tandcsadoban, a csalddok otthondban, kézésségi programokra
alkalmas helyen végzi. A védéndk munkaidejéhdl az Intézmény miikddési engedélyében megjelslt
tanacsadasi iddben kételes a tandcsadoban tartézkodni.

5. K6zponti orvosi ligyelet
5.1, A kézponti orvosi tigyelet munkarendje:

a) munkanapokon: 16.00-8.00
b} hétvégén, munkasziineti napokon: 8.00-8.00

5.2. Az ligyeleti gépkocsivezetd munkakdrben dolgozék munkarendje (napi valtasban)
c) hétfé — cstitértdki munkanapokon: 15.00-6.30
d) pénteki munkanapokon: 12.30-6.30
e) hétvégén, munkaszineti napokon: 7.00-7.00

5.3. A technikai vezetd/gépjarm(vezeté munkaideje:

a) hétfé - csiitértoki munkanapokon: 6.30-15.00
b) pénteki munkanapokon: 6.30—-12.30

6. Orvosi diagnosztikai laboratérium

6.1. Az orvosi diagnosztikai laboratériumban dolgozd szakasszisztens és asszisztensek
munkarendje: hétfé — péntek munkanapokon: 7.00 - 15.00

X. FEJEZET
BELYEGZOK HASZNALATA

1. BélyegzOk nyilvantartasa, hasznalata

1.1. Az intézmény bélyegzéit, lenyomatdt, a hasznalatra kiadott bélyegzék atvételét a hélyegzé
nyilvantartas tartalmazza.
1.2. Az intézmény bélyegzdinek hasznélatara jogosult az atvevd, kiildndsen

a) intézményvezet§,

b) azintézményvezetd-helyettes,

c) aszervezeti egységek vezetdi,

d) akozremiikods,

e) amegbizott,

f) akiadményozasi joggal felruhazott egyéb munkatars.
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XI. FEJEZET
KIADMANYOZAS

1. Kiadmanyozasra jogosuilt
1.1. Kiadmanyozasra az intézmény vezetdje, tavollétében az intézményvezetd helyettese jogosult.

1.2. A Csaldd- és gyermekjoléti szolgalat esetében a kiadmanyozasi kérbe tartozo iratokat a
szervezeti egység vezetSje koteles ellenjegyezni. Az ellenjegyzés szakmai felelGsségvallalasnak
mindsiil.

2. Szervezeti egységek vezetik, munkavallalok kiadmanyozasi jogosultsagai

2.1. A szervezeti egységek vezetdi a szervezeti egységben végzett feladatok, nyujtott
szolgaltatisok tekintetében, meghatarozott lgycsoportokban jogosultak a kiadmanyozasra. A
kiadmanyozasi jogkért a munkakori leirasa tartalmazza.

2.2. A szervezeti egységek vezetSjének tavolléte esetén az Gt helyettesité személy a
kiadmanyozasra jogosult neve mellett ,h” betd feltiintetésével kiadmanyozhat.

XU\. FEJEZET
KOTELEZETTSEGVALLALAS

1. Kételezettségvallalasra jogosult

1.1.Az Intézmény részére megdllapitott kéltségvetés tekintetében kotelezettségvallalasra az
intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd-helyettes jogosult. Mindkettdjik tavolléte
esetén kotelezettségvallalasra — a kdzszolgaltatasok folyamatossaganak biztositasa érekében - az
erre kijeldlt kézalkalmazott jogosult.

1.2. A gazdalkodas, a munkamegosztas, a feleldsségvallaias rendjére és az eliranyzatok feletti

Itsdg gyakorldsanak rendjére vonatkozd részletes szabalyokat a pénzigyi, gazdasagi
feladatot ell4td Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal altal elkészitett intézményi szabalyzat
tartalmazza.

Xill. FEJEZET
IRATKEZELES SZABALYAI

1. Iratkezelési szabalyzat

1.1. Az iratkezelés szabalyait az Intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
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XIV. FEJEZET
INTEZMENY HELYSEGEINEK HASZNALATA

1. Rendeltetésszer(i haszndlat, dllagmegdvas

1.1. A helyiségek, azok berendezési targyai, a gépek, miszerek rendeltetésszerii hasznalataért,
dllagdnak megovasaeért, kar keletkezésének megakadalyozdsaért és a kar enyhitéséért az azokat
hasznaldk felelsek.

1.2. Minden hasznalé kételezettségének teljesitéseként jogkdrében, kompetencidjaban eljarva
elharitja a kart, vagy a hibat kijavitja. Ha erre nem képes, kételes az észlelt meghibasodast, vagy
annak veszélyét a szervezeti egység vezetdje felé jelezni. A vezetd koteles megtenni a sziikséges
intézkedést a hiba kijavitasara, az dllag megdvasa, a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmassa tétel
erdekében, a kotelezettségvallalas kivételével.

1.3. Munkaiddn, rendelési idén, rendelkezésre allasi idén, tanacsadasi fogadddran és iigyeleti idén
tal az intézményben csak indokolt esetben - munka befejezése, adatszolgaltatas, rendezvény - és a
vezet§, vagy az ligyelet felé elGzetesen jelzett modon lehet tartdzkodni, berendezési targyakat,
eszkdzdket hasznalni.

2. Kulcsok kezelése

2.1. Valamennyi kulcs a technikai vezeténél taldlhaté. A technikai vezetd nyilvantartja a kiadott
kulcsokat, gondoskodik a megsziint helységhasznalati jogosultsdg esetén a kulcsok
visszavételezésérdl.

2.2. A kizalkalmazottak és az egészségligyi szolgaltatok az &ltaluk hasznalt helyiségek, rendelGk és
Ol1td26k kulesaval rendelkeznek.

2.3. A takaritok az adott takaritdsi teriilethez tartozé valamennyi helyiség kulcsaval rendelkeznek.

2.4. A kozponti orvosi ligyeleti szolgdlat az dltala hasznalt helyiségek kulcsaival, a fébejarat, az
Ugyelet feldl a bejarati ajté, és a rendel6k fel6li folyosd és a titkarsag ajtajanak kulcsaval
rendelkezik.

3. Intézmény, illetve intézményi helységek nyitdsa és zirdsa
3.1. Az Egészséghaz fébejdratanak ajtajat az tigyeleti sof8r nyitja, illetve zarja.

a} nyitas hétkdznapokon: 7.00

b) zaras hétkdznapokon: 16.00
3.2. A délutani rendelések befejeztével a kdzponti ligyeleti szolgalatot és az Egészséghaz folyosojat
Gsszekdtd ajtot az ligyeletes gépjarmiivezetd zdrja. Zaraskor ellenérzi az épiilet valamennyi nyilas-
zardjat, az épiiletben valé tartozkodast, vilagitas lekapcsoldsat.
3.3. Az Intézmény tobbi helyiségének nyitasaval és zarasaval kapcsolatosan:

a) A szakfeladathoz kapcsolodo helységeket az adott szakteriilet dolgozéja nyitja és zarja.

b) A takarité az altala kitakaritott helyiségek, és épiilet (rész) ajtajat nyitja, a munkaja
befejeztével zarja.

¢) A gondozdsi részleg bejarati és dsszekétd ajtoit az adott szaktertilet dolgozéja nyitja, zérja
az idosek klub nyitvatartasi ideje és munkaideje figyelembevételével.

d) Az lgyleti bejarat ajtajat az ligyeletes ndvér, vagy gépjarmlvezetd 22.00 érakor bezarja,
beteg érkezésekor nyitja.
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3.4. A vagyonvédelem részletes szabalyait az Intézmény Vagyonvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

XV. FEJEZET
BELSO ELLENORZES ES KONTROLLING

1. A belsé ellendrzés célja

1.1. A belsd ellenrzés célja, hogy a szervezet miikddését fejlessze, eredményességét novelje, a
szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd ellenérzés rendszerszemléiet(
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt szervezet iranyitasi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.

1.2. Az ellenérzés célja tovabba:

a) Jogi és szakmai szabalyozasnak megfelel§ feladatellatas biztositasa.

b) Mdkodési hibdk, hidnyossagok, rossz gyakorlatok, helytelennek mindsiilé intézkedések,
megel6zése, korai felismerése és korrekcidja.

c} A hatékony feladatellitas témogatasa, kockdzatok, fejlesztési lehetdségek feltarasa,
intézmeény mikddését javité kezdeményezések tamogatasa.

d) A szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszer(i, gazdasagos ellatasanak el6segitése.

e} Belsé miikodési rendet és a tulajdon védelme, a vezetdi intézkedések végrehajtasanak
tamogatasa.

1.3. Az intézményvezetd integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet, mely megallapitja az
intézmény tevékenységében rejl6 és szervezeti célokkal Osszefiiggé kockazatokat, valamint
meghatarozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban szikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének madjat. Az integralt kockazatkezelési rendszer
magsban foglalia a jogszabalyban elSirt kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek
miikddtetése sordn figyelembe kell venni az dgazati Utmutatokat is Az intézményvezetd az
integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti feleldst jeld! ki.

1.4. Az intézményvezetd a szervezeten beliil kontrolitevékenységeket alakit ki, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet
integritasat. '

1.5. A belsé ellenérzési kontrollt a Lajosmizse és Felsélajos Koznevelési, Egészségligyi és Szoclalis
Kozszolgaltatd Tarsulds Tarsulasi megéllapodasa VII\. fejezet 1. pontja alapjan az Intézmény atfogo,
teljes belsé ellendrzését a Lajosmizsei Kézés Onkormanyzati Hivatalnél foglalkoztatott belsé
ellendr végzi. Feladatdt a koltségvetési szervek belsd ellendrzésére vonatkozd jogszabalyban
megfogalmazottak szerint latja el, ellendrzési program alapjan.

XVI. FEJEZET
PANASZOK KIVIZSGALASANAK RENDJE

1.Altalanos panaszkezelési elvek

1.1. Az Intézmény elkotelezett az ellétotti és betegjogok biztositasdnak, a panaszok, vitas eseteket
elsé sorban targyalasos Uton kivanja rendezni. Az Intézmény a jogok érvényesitéséhez és a
panaszok megfeleld kezeléséhez sziikséges tajékoztatast biztositja.
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2. Betegjogok biztositdsa az egészségiigyi ellatasokkal kapcsolatban

2.1. A beteg (illetve torvényes képviselGje) jogosult az igénybe vett egészségiigyi ellatdssal
kapcsolatban az Intézménynél, illetve annak fenntartéjanal panaszt tenni. Az Intézmény, illetve
fenntartéja a panaszt kivizsgalja, ennek eredményérdl a legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 30
napon belll irdsban tdjékoztatja. A panaszjog nem érinti a beteg azon jogat, hogy a kiilon
jogszabalyban foglaltak szerint betegjogi képviseléhéz vagy mas szervhez forduljon a panasz
Kivizsgdldsa érdekében. A betegek panaszainak kivizsgaldsa az intézményvezetd hataskérébe
tartozik, a panasz kivizsgalasanak részletes szabalyait az Intézmény belsd szabalyzata tartalmazza.

2.2, Az Intézményvezetd gondoskodik a betegjogi- képvisel6 és az Integralt Jogvédelmi Szolgdlat
elérhetdségének a betegek és az ellatottak felé valo tajékoztatasarol.

2.3. Az egészségiigyi szolgdltatdk tevékenysége felett a szakmai feliigyeletet a Bacs-Kiskun Megyei
Korményhivatal Népegészségiigyi F6osztalya végzi.

2.4, Az orvoscokkal szembeni etikai eljaras lefolytatasa Magyar Orvosi Kamara hataskérébe tartozik.

3. Ellitotti jogok biztositasa a szocidlis-gyermekjoléti ellatasokkal kapcsolatban

3.1. A szocidlis szolgaltatok tevékenysége felett a szakmai feligyeletet a Bics-Kiskun Megyei
Kormanyhivatal Gyamiigyi és lgazsagiigyi FSosztélya végzi.

3.2. Az ellatott (illetve torvényes képviselSje) jogosult az igénybe vett egészségiigyi ellatassal
kapcsolatban az intézményvezetSnél panaszt tenni. Az intézményvezetd a panaszt kivizsgilja,
ennek eredményérél 15 napon belill irasban tajékoztatja. Amennyiben az intézményvezetd
hatdriddn beiliil nem intézkedik vagy a panaszt tevd nem ért egyet az intézkedéssel, Ugy az
intézkedés kézhez vételétél szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

3.3. A panaszjog nem érinti a beteg azon jogdt, hogy a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint
gvermekjogi vagy ellatottjogi képvisel6hdz vagy mas szervhez forduljon a panasz kivizsgalasa
érdekében. A panasz kivizsgilasanak részletes szabdlyait az Intézmény belsé szabalyzata
tartalmazza, a panaszkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatds az ellitottakkal kétott megallapodas
részét képezi.

3.4. Az intézményvezeté gondoskodik a gyermekjogi és ellstottjogi képviseld és az integralt
Jogvédelmi Szolgalat elérhetdségének az ellatottak felé vald tajékoztatasarol.

3.5. Az intézményvezetd jogosult panasz kivizsgdldsahoz a Szocidlis Szakmai Szovetség Etikai
Kollégiumanak, illetve a mas szervek éllasfoglalasat kérni.
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XVII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Kozalkalmazotti Tandcs a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot 2017. oktéber 9-én

véleményezte.
2. Az SZMSZ Lajosmizse és Felsélajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocidlis Kozszolgaltatd Tarsulas

Tarsuldsi Tandcsa 26/2017. (X.26.) sz. hatarozatanak jovédhagyasa alapjan 2017. november 1-jén
Iép hatalyba. Hatalybalépésével egyidejiileg Lajosmizse és Felsdlajos Kdznevelési, Egészségligyi, és
Szocidlis Kozszolgiltatd Tarsulas 21/2015. (XI.23.) TH. hatarozataval jévahagyott Szervezeti és

Mikadési Szabalyzata hatalyat veszii
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Jézsané dr. Kiss Irén

Kdzalkalmazotti Tanacs
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Intézményvezetd
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2. szamu melléklet — Intézményi logo




Lajosmizse és Felsilajos Kiznevelési, Lgészségiigyi és
Srocidlis Kézszolgiltatd TArsulias Tirsulasi Tansiesa

KIVONAT
a Tarsulidsi Tandes 2017, oktdber 26-i soros iilésénck jegyzikinyvébél
Kihagyva a kihagyandokat!
26/2017.(X.26.)FH.

Lajosmizse Viiros Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocidlis Intézménye Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatinak joviahagydsa

Hatarozat

(1Y A Lajosmizselr Kozleladat-ellatd Tarsulas  Tarsulasi Tandcesa. Lajosmizse Varos
Lacdszséplipyi.  Gyermekjoléti és  Szocialis  Intézménye  Szervezeti és  Miikodési
Szabalyzatit jovahagyja. egyuttal a hatdlyban 1évo Szervezeti és Miikadési Szabalyzatot
hatdtyon kiviil helyez.

(2)A Lajosmizsel Kozleladat-cllite Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa felhatalmazza Basky
Andras elndokot a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alairasara.

Feleldgs: Tarsuldsi-tandics
Hatiarida: 2017, oktdber 26
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Kihagyva a kihagyandokat!

Basky Andras sk,
cIndk
“hitelesito: Scbok Marta sk.
Tarsulasi Tanacs Tag
A Lkivonat hiteles!

Lajosmizse, 2017, oktober 26.
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