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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalma, hatalya

1.1. Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocidlis Intézménye (a
tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti és Miikédési Szabalyzata (a tovabbiakban: SzM5z)
tartalmazza:

a)
b}
c)
d)
e)

f)
8

h)

i)

az intézmény alapvetd adatait,

az Intézmény alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitds idGpontjat,

az ellatott, a kormanyzati funkcio szerint besorolt tevékenységek,

a rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

az Intézmény szervezeti felépitésének leirdsat, miikodés rendjét, a szervezeti egységek
megnevezését, feladatkoreit, vezetdjét, és a jogkdrék elhatarolasat,

a szervezeti abrat,

azon Ugykdréket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetSi a koltségvetési szerv
képviselGjeként jarhatnak el,

nevesitett munkakérokhoz tartozo feladat- és hatdskéroket, a hataskorok gyakorldsanak
maodjat, a helyettesités rendjét (ideértve az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén vagy
ha a tisztség ideiglenesen nincs betéltve az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsoiada felelGsségi szabalyokat,

a munkaltatéi jogok gyakorlasanak - ideértve az atruhazott munkaltatéi jogokat is - rendjét,
az Intézmény iranyitasi és mikddési rendjével kapcsolatos egyéb kérdéseket.

1.2. Az SzMSz hatalya kiterjed

a)
b)
c)

d)

az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban &llé munkavéllaldkra (a tovabbiakban:
kozalkalmazott, munkaviliald),

az Intézmény Alapito Okirata szerinti tevékenységet szerzédéses (vallalkozéi) jogviszony
keretében eilatokra (a tovabbiakban: kdzrem(ikodé),

az Intézmény Alapité Okirata szerinti tevékenységet szerzdéses (megbizasi szerzédéses)
jogviszony keretében ellatckra (a tovabbiakban: megbizott), valamint

az Intézmény hasznalatanak rendje tekintetében a szolgaltatasok igénybevevdire.



Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY ADATAI, ALAPTEVEKENYSEGE

1. Az Intézmény alapveté adatai

1.1. Az intézmény alapadatai

Név

Roviditett név
Adoszam
Statisztikai szamjel
PIR

Mikddési teriilete

Székhely
Telephely 1.

Telephely 2.

Lajosmizse Varos Onkorményzata Egészségiigyi, Gyermekjéléti és Szocialis
Intézménye

EGYSZ|

16639399-1-03

16639399-8621-322-03

632438

A tarsult teleplilési 6nkormanyzatok miikédési teriilete:
Lajosmizse varos és Felsélajos kbzség kézigazgatasi teriilete.
6050 Lajosmizse, Ddzsa Gydrgy Ut 104-106.

6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 13.

(iskola-védéndi ellatas)

6055 Felsdlajos, Iskola u. 12.

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

1.2, Alapité okiratanak kelte, szima, alapitas idGpontja

Alapitas idGpontja

Alapito okirat kelte

Alapito okirat szama

2000. januar 1.
2018. junius 13,
EGYSZ1/12/2018.

1.3.Fenntarto neve, cime/székhelye, telephelyei

Név

Réviditett név

Székhely

Lajosmizse és Felsélajos Koznevelési, Egészségigyi és Szocialis
Kozszolgdltato Tarsulds

Lajosmizsei Kozfeladatot-ellato Tarsulds.

6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

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

Név

Vezetd

Szekhely

Lajosmizse és Felslajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocidlis
Kozszolgaltato Tarsulas

A Tarsulasi Tanacs elndke

6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

1.5. Az Intézmény jogallasa

logi személy



1.6. Az Intézmény gazdalkodadsi jogkdr szerinti besorolasa

Feladatelldtashoz kapcsolédd  funkcidja alapjan:  onalldan  miikéds
koltségvetési szerv

1.7. Az Intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait ellaté gazdasagi szervezet

Név Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Irodaja (a tovabbiakban:
Gazdasagi szervezet)

A Gazdasagi szervezet vezet6je a Pénzigyi Iroda vezetdije.
Székhely 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Az intézmény onalléan mikodd és gazdalkodo kdltségvetési szervvel nem
rendelkezik.

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

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

A vagyongazdalkodds szabdlyait Lajosmizse Véros Onkormanyzata
Képvisel6-testiletének mindenkori hatdlyos, az énkormanyzat vagyonarol
és a vagyongazdalkodasrol sz016 rendelete tartalmazza.

A tarsult 6nkormanyzatok a tarsulds keretében fenntartott intézményi
vagyon kérdéseit a tarsuldsi megéllapodas szerint rendezik.

1.9, Intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény - eszkdzeinek, szabad kapacitasanak hasznositasa érdekében -
korlatozott mértékben vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, hogy
ez nem veszélyezteti  alaptevékenységét, és ebbdl fakadd
kotelezettségeinek teljesitését.

Vallalkozésa kizarolag az ideiglenesen szabad helyiségeinek hasznositasara,
valamint szolgaitatdsok értékesitésére terjedhet ki azzal a megkotéssel,
hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsolddoan végezheti.
Vallalkozasi tevékenysége ardnyanak felsé hatdra a szerv kiadasaiban: 33 %.

2. Az Intézmény tevékenysége, feladatai

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

2.2. Koltsegvetési szerv f6 tevékenységének az dllamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1 862 100 Altalanos jaro-betegelldtas




2.3. Kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti felsorolasa:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 072111 Haziorvosi alapellatas
3 072112 Haziorvosi Ugyeleti ellatas
4 072210 Jaro-betegek gyogyito szakellatasa
5 072220 laré-betegek rehabilitacios szakellatasa
6 072311 Fogorvosi alapellatas
7 072420 Egészségligyi laboratdriumi szolgaltatasok
8 072450 Fizioterapias szolgaltatas
9 074031 Csalad- és névédelmi egészségiigyi gondozas
10 074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas
11 082091 Kézmiivel6dési-kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
12 102031 Id6ések nappali ellatdsa
13 104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
14 107051 Szocialis étkeztetés
15 107052 Hazi segitségnyljtas
16 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

3. Az intézmény altal biztositott egészségiigyi szolgaltatasok

3.1. Az alapellatashoz kapcsolédo Ugyeleti elldtas célja a haziorvosok napi munkarend szerinti
munkaidé befejezésének idGpontjatdl a kévetkezd napi munkarend szerinti munkaidd kezdetéig a
beteg vizsgdlata, egészségi allapotanak észlelése, alkalomszerli és azonnali siirgSsségi
beavatkozdsok elvégzése, illetSleg szakorvosi vizsgilatra, fekvGbeteg-gyogyintézetbe torténd
siirgdsségi beutaldsa, valamint a kiion jogszabalyokban meghatarozott eljdrdsokban vald
részvétel.

3.2. A teriileti véddnéi szolgdlat a teriileti véd6ndi ellatasrél 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet 3.
§ szerinti névedelmi, vérandods anyak gondozdsdval kapcsolatos feladatokat, a gyermekagyas
idoszakhoz kotédé tanacsadasi, segitségnyljtasi feladatokat, az ujsziiltt kortdl a tanuldi
jogviszony megkezdéséig terjedé gondozasi feladatokat, a csaladgondozashoz, illetve az egyéni és
kozbsségi egészségfejlesztéshez, egészségvédelmi programokhoz kapesolodo tevékenységeket
latja el.

3.3. Az iskola-egészségiigyiszolgditatason belil intézményiink az iskolai védénéi szolgaltatas
biztositdsa az iskola-egészségligyi elldtasrol szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 3. szamu
mellekletében leirt feladatok vonatkozdsaban, az Intézmény ellatasi terlletén mikédd oktatasi
intézményekben.




3.4. Jarobeteg-szakelldtas a beteg folyamatos ellatasat, gondozasat végzd orvos beutalasa, vagy a
beteg jelentkezése alapjan, szakorvosi vagy nem szakorvosi tevékenységek keretében végzett
egyszeri, illetve alkalomszerd egészségugyi ellatas, tovdbba fekvi-beteg ellatast nem igényls
kronikus betegség esetén a betegek folyamatos vagy tébbszéri alkalommal torténd gondozasat,
kezelését nyujto egészségligyi ellatas:

a) Reumatologia szakrendelés,

b} Szemészeti szakrendelés.

c) NOgyogyaszati szakrendelés,

d} Kardioldgiai szakrendelés,

e) Borgydgyaszati szakrendelés,

f} Pszichiatriai szakrendelés,

g) Fizioterapia,

h) Gyogytorna.
3.5. Diagnosztikai tevékenység keretén beliil az Intézmény JO laboratdriumot {mintavételi hely)
mikodtet.

4. Az intézmény altal biztositott, személyes gondoskoddst nyijté szocialis alapszolgaltatisok

4.1. Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt Gnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy dtmeneti
jelleggel nem képesek biztositani, kiléndsen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiatriai betegségilk, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt. Az étkeztetés
igénybevétele megvalésulhat helyben fogyasztassal, elvitellel, illetve kiszallitassal.

4.2. Hazi segitségnyljtas keretében a szolgaltatast igénybe vevé személy sajat lakokérnyezetében
kell biztositani az 6nall6 életvitel fenntartésa érdekében sziikséges elldtast. A hazi segitségnyujtas
keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell nyujtani.

4.3. ldések nappali ellitdsa a szocidlis és mentalis tdmogatdsra szoruld, 6nmaguk ellatdsara
részben képes idéskortak napkdzbeni gondozésara szolgél. Az iddsek klubjaba felvehetd az a 18.
életévét betodltott személy is, aki egészségi allapotara figyelemmel szocidlis és mentilis
tamogatasra szorul.

4.4. Csalddsegités célja a mlkodési tertiletén €16 szocialis és mentalhigiénés problémdk illetve
egyeéb krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez
vezetd okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megorzése céljabol nyujtott szolgaltatas.
4.5. A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlels jelzrendszer
mikoédik. A jegyzS, a jarasi hivatal, tovabba a szocialis, egészséglgyi szolgaltats, intézmény,
valamint a partfogai feligyelSi és a jogi segitségnyujtoi szolgalat jelzi, az egyesiiletek, az
alapitvanyok, a vallasi kozosségek és a magdnszemélyek jelezhetik a csalddsegitést nyujto
szolgaltaténak, intézménynek, ha segitségre szoruld csaladrol, személyrél szereznek tudomast.
4.6. A tanyagondnoki szolgiltatds célja a kilterileti valamint a tanyasi lakott helyek
intézményhianyabdl ered6 hatranyainak enyhitése, az alapvetd sziikségletek kielégitését segité
szolgaltatasokhoz, kdzszolgdltatashoz, valamint egyes alapszolgaltatidsokhoz vald hozzajutas
biztositdsa, tovdbba az egyéni, kbzosségi szint( sziikségletek teljesitésének segitése.
5. Az intézmény altal biztositott, személyes gondoskodast nyujto gyermekj6léti alapellatasok
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5.1. A gyermekjoléti szolgéltatas olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocialis
szolgaltatds, amely a szocidlis munka modszereinek és eszkézeinek felhasznalasaval szolgélja a
gyermek testi és lelki egészségének, csalddban torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megelSzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziinését, illetve a
csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

5.2. A gyermekjoléti szolgaltatas kiemelt feladata a kialakult veszélyeztetettség megszintetése
érdekében annak észlelése, jogi és szakmai szabalyzokban régzitett médon torténd kezelése.

5.2. A gyermekjoléti szolgaltatas a csaladsegitéssel egy szakmai szervezeti egyseg (Csaldd- és
gvermekjoléti szolgdlat) keretében miikodik. A Csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a
gyermekjoléti szolgalat és a csalddsegités szolgaltatasi feladatait. A Csalad- és gvermekjoléti
szolgalat az Intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé szervezeti egységeként mdkadik.

6. Egyéb feladatok

6.1. Kdzmiivelddési-kozosségi és tarsadaimi részvétel fejlesztése feladatkérdn belll a TOP-5.2.1-
15-BK1 - A tarsadalmi egyiittm({kddés erdsitését szolgdld helyi szintli komplex programok,
szegregalt teriileten élSk tarsadalmi egyittmikddését erdsité helyi szinti komplex programok
Lajosmizsén cim(i program megvaldsitasdhoz kapcsolodé tevékenységek keriilnek megvalositasra.

IIl. FEJEZET
SZERVEZETI FELEPITES

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

1.1. Az Intézmény szervezeti struktirdjdt az intézményi kdzszolgaltatisok, az azt megvalositd
feladatkorok jellege, tovabba jogszabdlyi, szakmai elSirdsok és az ahhoz tartozéd kompetenciak
hatédrozzak meg.

1.2. Az Intézmény szervezeti felépitését, az egyes szervezeti és szakmai egységek megnevezeéset, a
hierarchikus kapcsolatokat, a mellérendeitségi viszonyokat a szervezeti abra, az altaluk ellatott
feladatkérok, vezetdk és kompetenciak megnevezését e fejezet tartalmazza.

1.3. Az Intézmény szervezeti egységei a munkamegosztas szempontjabdl elkiiléniilt, szakmailag
onallé egységek. A szakmai egység 6nalldé szakmai iranyitds alatt allé szervezeti egység. Az
Intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

a) lgazgatdsag

b) Egészséghaz

c) Gondozasi részleg

d) Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat.
1.4. Az Intézmény szervezeti abrdja az SzMSz 1. szamu mellékletét képezi.

1.5. A szervezeti egységekben a nevesitett munkakoroket az S$zMSz 3. szamu melléklete
tartalmazza.



2. Igazgatdsag

2.1. Az lgazgatésag az intézményi menedzsment feladatairdl gondoskodik, az egeészségligyi,
gyermekjoléti és a szocidlis feladatok elldtésa érdekében és valamennyi szervezeti egység
vonatkozdsaban. Az Igazgatdsdg feladatai:

a)
b)
¢}
d)
e}
f)
8)
h)
i)
i)
k)
)
m)
n)
0}

Kdltségvetési-, létszam-, bérgazdaikodasi és finanszirozasi feladatok.

Munkaligyi, foglalkoztatasi feladatok.

Képzési, toviabbképzési feladatok.

Személyzeti munka, kézalkalmazottak nyilvantartasa.

Iktatds, iratkezelési as irattarozasi feladatok.

Adatkezelési és adatvédelmi feladatok.

Elendrzésekkel osszefiiggd feladatok.

Statisztikai adatszolgaltatas.

Engedélyeztetések, intézményi feldjitasok, beruhdzasok lebonyolitasaban részvétel.
Intézményvezetdi dontéstervezetek eldkészitésében kdzremiikddeés.
Vagyonhasznositas.

Palyazatok készitése, megvaldsitasa és elszamolasa.

Marketing munka.

Stratégia tervezetek készitése.

Informatikai feladatok ellatasa, szamitogépes munkahelyek, szerver, halézat, hardver
miikddtetése.

2.2. Az intézményi kézszolgdltatasok mdiszaki, technikai feladatait az Igazgatdsaghba integralt
formaban mikodé gondnoksag biztositja. A gondnoksag feladatkérei:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

Vagyonvédelem.

Munkavédelem.

T{izvédelem, villamharitas.

Telefonrendszer, sziikségdramforras izemképes allapotban tartasa.

Karbantartasi feladatok, karbantartasi feladatokat ellaté munkatarsak munkajanak
koordindlasa, irdnyitasa.

Energiaszolgaltatasok feliigyelete, energiagazdalkodas, energia-megtakaritisra javaslatok
tétele.

Gépjarml Gzemeltetés, karbantartas szervezése; széllitasi feladatok.

Kommundlis hulladék, veszélyes hulladék elszéllittatasarol, jelentései elkészitésérdl
gondoskodas; szelektiv hulladékgylijtés megvaldsitdsa.

Kornyezettisztasagi, épllettakaritasi feladatok elvégzése, intézmény elétti teriletek, udvar
takaritasa, udvarrend biztositasa, zoldfeliletek fenntartasa.

Anyagbeszerzés.

Karesemények kockazatanak felmérése, megeldzéssel kapcsolatos feladatok, karetharitas.
Rendezvenyekhez kapcsolodo elékészits, lebonyolité feladatok.

Kozhaszni foglalkoztatottak intézményen beliili foglalkoztatasaval ésszefiiggd feladatok
ellatasa.

3. Egészséghaz

3.1. Az Egészséghdz szervezeti egység gondoskodik az egészségigyi alapellatasi, jarébeteg-
szakellatasi és diagnosztikai feladatok ellatasrol az alabbiak szerint:



a) Egészséglgyi alapellatasi feladatok

a)
b)
c)

alapelldtashoz kapcsolddo igyeleti ellatas
teriileti véddnéi szolgaltatas
iskolai védonéi szolgaltatas

b) Egészségligyi jarobeteg-szakellatas, gydgyito és rehabilitacios ellatasok

a)
b}
c}
d)
e)
f}
g)
h)

szameészet,
nbgyodgydszat,
reumatologia,
kardioldgia,
bérgyogyaszat,
pszichiatria,
fizioterapia,
gyogytorna.

¢} Diagnosztika

a)

10 vérvételi hely

4. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

4.1. A szervezeti egység gondoskodik az alabbi szocidlis és gyermekjoléti feladatok ellatasrol:

a) Csaladsegités
b) Gyermekjéléti szolgaltatas

5. Gondozasi részleg

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

a) Etkeztetés

b) Id&sek nappali elldtasa

c) Hazi segitségnyljtas

d} Tanyagondnoki szolgaltatas

IV. FEJEZET
VEZETOI MUNKAKOROK

1. Intézményen beliili vezet&i munkakérok

1.1. Intézményen beliil, vezetdi munkakdrnek minésilé munkakérok a kivetkezdk:

a) Intézményvezets,

b) Intézményvezetd-helyettes,

¢) lgazgatdsag vezetd,

d) Egészséghaz vezetd,

e} Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetd,

f) Gondozasi részleg vezet§,

1.2. Vezetének nem mindsil6, tobb munkatars tekintetében feladataik eredményesebb ellatasa
érdekében rendszeresen vagy idészakosan munkaszervezési, koordinalasi és/vagy mddszertani
feladatokat ellété munkakorsk (a tovabbiakban egyiittesen: Munkakézdsség vezetd)
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a) Idések nappali elldtdsanak vezetdje (klubvezetd),
b} Vezetd védénd,

c) Fondver,

d} Technikai vezetd,

e) lelz6rendszeri felelds,

f) Projektvezetd.

2. Intézményvezetd

2.1. Az Intézmény élén az intézményvezet§ all, aki az intézményt az egyszemélyi feleldsség elve
alapjan vezeti.

2.2. Munkajat helyettesével, a szervezeti egységek vezetSivel, a kozalkalmazottak kézdsségével
egylttmiikodve, a Kdzalkalmazotti Tandcs és a szakmai véleményezésre jogosultak bevonasaval
latja el, a Fenntarté dontéseiben meghatirozottak, az Alapité okiratban és a vonatkozo
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

2.3. Az intézményvezet6 déntései:
a) szabalyzatok jévahagydsa,
b) utasitdsok,
c) kinevezések,
d) szerzddés kotése.
e} koételezettségvallaldsok,
f) szabdlyszer(i kiadmanyozassal (aldirdssal, intézményi bélyegzé lenyomataval) elldtott, a

fenntartéhoz, szakmai felligyeleti vagy mas szervekhez intézett megkeresések, egyéb
dokumentumok.

2.4. Az intézményvezetd részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza. Ellitja tovabba e
Szabalyzat V. fejezet 10. pontja szerinti vezetSi feladatokat az intézményen belil miikddé
szervezeti egységek, vezetok és feladatkdrok tekintetében.

2.5. Az intézmény élén az intézményvezetd all. Az intézményvezetd ellatja IV. fejezet 10. pontja
szerinti vezetdi feladatokat. Az intézményvezetdi munkakor 6nallo vezetdi munkakér.

2.6. Az intézmeényvezetd szakmai irdnyitdsa ala tartozik a projektvezetd.

3. Intézményvezetd helyettes

3.1. Az intézményvezetd esetenkénti vagy altalanos helyettesitését az intézményvezets helyettesi
feladatokra torténd megbizdssal rendelkezd l3tja el. Az intézményvezetd helyettese az
intézményvezetd tavolléte esetén 6t teljes jogkérrel helyettesiti. Jogosult megtenni mindazon
intézkedéseket kompetencidjdban, melyek az intézmény zavartalan miikodésének, a feladatok
z6kkendmentes ellatasanak érdekében sziikségesek.

3.2. Az intézményvezetd helyettese elldtja a belsd kontrollrendszer koordinatori feladatait.

3.3. Az intezményvezetd és az intézményvezetd helyettes kézott a feladatok megosztasardl az
intezmeény vezetdje dont, és azt a helyettes megbizasa és munkakéri leirasa rogziti.

4. Igazgatdsag vezetd
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4.1. Az igazgatdsag vezetdje ellatja az |gazgatdsag feladatkérébe tartozd tevékenységek
koordinalasat, illetve a IV. fejezet 10. pontja szerinti vezetdi feladatokat litja el a vezetése ald esé
szervezeti egyseg(ek), feladatkérdk vonatkozasaban.

4.2, Az |gazgatdsag vezetdje szakmai irdnyitasa ala tartozik a technikai vezetd.

5.Egészséghaz vezetd.

5.1. Az Egészséghdz szakmai vezetdi feladatait a szakmai, szervezeti egység vezetésére megbizott
személy latja el. A vezetd a IV. fejezet 10. pontja szerinti vezetdi feladatokat latja el a vezetése alad
esd szervezeti egység(ek), feladatkérék vonatkozasaban.

5.2. Az Egészséghaz vezetdje szakmai irdnyitdsa ala tartozik a vezetd védénd és a féndvér.

6. Gondozasi részleg vezetdje

6.1. A Gondozasi részleg szakmai vezetSi feladatait a szakmai, szervezeti egység vezetésére
megbizott személy latja el. A vezetd IV. fejezet 10. pontja vezetdi feladatokat iatja el a vezetése
ala es szervezeti egység(ek), feladatkdrok vonatkozasiban, feladata tovabba:

a) alakossag korében felmeriils alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

b) a gondozasi feladatok elldtasanak koordinécidja, a szakmai munka dsszehangolasa,

c) mas tipusu ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése,

d) ellatottakkal megallapodas kétése, megallapodasok kezelése a hazi segitségnyujtas, idések
nappali ellatdsa, szocidlis étkezetés vonatkozasaban, jogviszonyhoz kétédd feladatok
elvégzése,

e) személyi téritési dij megallapitisihoz kapcsolodé feladatok elvégzése, téritési dijak
beszedése, kezelése a vonatkozé szabalyzat szerint.

6.2. A Gondozasi részleg vezetGje szakmai iranyitdsa ala tartozik az iddsek nappali ellatasanak
vezetdje.

7. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje

7.1. A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdi feladatait a szakmai, szervezeti egység
vezetésere megbizott személy latja el. A vezeté IV. fejezet 10. pontja vezetdi feladatokat latja el a
vezetése ala es6 szervezeti egység, feladatkdrok vonatkozasaban, feladata tovabba:

a} a szakmai szabdlyoz6 dokumentumok (protokollok) figyelembe vételével a szolgalat
munkajanak szervezése, az abban foglaltak teljesiilésének biztositasa, ellendrzése.

b) gondoskodik a veszélyeztetettséget észlel§ és jelzd rendszer mikddésével Osszefliiggd
feladatok végrehajtasardl és koordinalasarél.

7.2. A Csalad- és gyermekjoléti szolgdlat vezetdje szakmai irdnyitasa ala tartozik a jelzérendszeri
felelds.
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8. Vezetdi munkakordk betdltése
8.1. Az intézményvezetd onallé vezetdi munkakort télt be.

8.2. Az intézményvezetd helyettese, az Igazgatosag vezetdje, az Egészséghaz vezetdje, Csalad- és
Gyermekjoléti Szoigélat vezetGje, a Gondozasi részleg vezetdje {tovabbiakban egyiitt: szakmai
egyseg vezetdk) az intézményvezet6tsl kapott vezetdi megbizas mellett elldtnak mas, munkakéri
leirdsukban foglalt tovabbi feladatokat is.

8.2. A munkakézdsség vezetSk alapmunkakorik elidtisa mellett, az intézményvezets megbizasa
alapjan 1atjak el feladataikat.

8.3. A szakmai egységeket az egyes szolgdltatdsok vezetSjére meghatirozott képesitési
elGirasoknak megfeleld személy vezetheti.

8.4. Egy személy - amennyiben taobb, kiilénbézé szolgdltatas vezetéséhez eldirt feltételnek
megfelel - ellathatja t6bb szakmai egység vezetését is.

9. A vezetdi potiék

9.1. Az intézményvezetd vezetdi potiékat a fenntarté &llapitja meg. Az $zMSz hatalyba lépésének
napjan jogszabalyi mértéke a potlékalap 250 %-a. A pétlékalap dsszegét jogszabaly hatarozza meg.
9.2. Az intézményvezet§ helyettes vezetSi potlékanak mértéke a pétlékalap 150 %-a.

9.2. A szakmai egység vezetSk vezetSi potlékanak mértéke a potlékalap 100 %-a.

9.3. Tobb szervezeti egység egyideji vezetése esetén tovabbi, a potlékalap 50-50 %-nak megfeleld
mértéki munkahelyi p6tlék/vezetdi potlék jar.

9.4. Feladatai ellatdsa idejére a munkakdzdsség vezet6t munkahelyi potiék illeti meg, amelynek
mértéke a potiékalap 50 %-a.

9.5. Tébb vezetdi feladatkor ellatasa esetén az e jogcimen dsszesen adhaté munkahelyi potlék
mértéke nem haladhatja meg az intézményvezetének adhaté vezetsi pétlék mértékét.

10. A vezetdi feladatok

10.1. A vezeték feladatait az adott szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, nem jogszabalyi szintii
szakmai szabdlyozé dokumentumok, az intézményi szabalyzatok és a munkakéri leirasuk
tartalmazza.

10.2. A vezetdk altaldnos feladatai:

a} Kozvetitik a munkatdrsak felé a vezetdi tajékoztatasokat, déntéseket, érvényesitik azok
végrehajtdsit. Gondoskodnak arrél, hogy az intézményi szabalyzatok tartalmat a
munkavallalok megismerjék.

b) Figyelemmel kisérik az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egység, feladatok vonatkozo jogi
eés szakmai szabdlyozokat, azok médositasait.

c) Elkészitik az irdnyitasuk ald tartozé szervezeti egység, feladatok kapcsolado szabalyzatait,
az intézmény szabalyzataival kapcsolatban véleményezs, javaslattételi jogkérrel
rendelkeznek.

d) Elkészitik az irdnyitasuk alatt dolgozek munkakéri leirasainak tervezetét, és azokat
tovabbitjak az intézményvezeté felé.
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e) Figyelemmel kisérik az iranyitdsuk alatt ll6 szervezeti egységben a munkavégzéshez
szikséges személyi és targyi feltéteiek meglétét, a hidnyossagokat jelzik az
intézményvezetd felé, javaslatot tesznek azok megoldasara.

f) Tavollét esetén az iranyitdsuk ald tartozo szervezeti egység, feladatok vonatkozasaban
megszervezik a helyettesitést, a helyettesités rendjére vonatkozd szabalyozas és munkakéri
leirdasok szerint.

g) Figyelemmel kisérik az irdnyitasuk ala tartozé szervezeti egység, feladatok vonatkozasaban:

a) vonatkozé  jogszabdlyokban, szakmai  szabalyokban  foglaltak  szerinti
megvalosulasat;

b) a munkaidg, a munkafegyelem betartasat;

c) avagyon rendeitetésszer(i hasznalatat;

d) a palyazati lehetdségeket.

h} Minden év februar 15. napjaig szabadsagolasi tervet készitenek, melyet bemutatnak az
intézményvezetdnek.

i) Az intézményvezetd altal megjeldlt idSpontig beszamolot készitenek a szervezeti
egységben folyo szakmai munkardl.

j) Javaslatot tesznek

a) az irdnyitdsuk alatt &ll6 dolgozok jutalmazasara, cim adomanyozésara,
kitlintetésére.

b) a szolgéltatasok mindségének emelésére, a feladat elldtas hatékonysagara iranyulé
intézkedésekre,

c} a vagyonnal valo ésszerii gazdilkodasra, a bevételek novelésére iranyuld
intézkedésekre.

k) Felelnek:

a) a szervezeti egységekben foly6 szakmai munkéaért, a szakmai és etikai szabalyok,
illetve iranyelvek betartasaért,

b} az elSirt dokumentacidk megfelelé formaval és tartalommal térténd vezetéséért,
kezeléséért,

c} azilletékes szervek felé hatdridére térténd adatszolgaltatasért,

d) az adatvédelmi szabalyok betartasaért,

e) a feladat elldtdsahoz a szervezeti egység vagyonkezelésébe, hasznilataba adott
vagyon rendeltetésszer( kezeléséért,

f} a szervezeti egység gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

I} Szervezeti egységeik vonatkozasaban el6készitik és segitik a kiilsé szervezetek ellendrzési
tevékenysegét.

m) Az intézményben ellatjdk az allamhaztartdsi belsé kontrolirendszerben a kézépszinti
vezetékre meghatdrozott feladatokat, a belsé kontrollrendszer folyamatgazda feladatait.

n) Feleldsek a szervezeti egység vonatkozasaban a belss kontrolirendszer miikodtetéséért.

11. Vezetési modszerek, dontések

11.1. Az intézményvezetd, helyettese, a vezetSk az intézmény Alapito okiratdban meghatarozott
intézményi kdzszolgaltatasok nyujtasa érdekében végzik munkajukat
a) a Fenntarté dontéseinek szem elftt tartasaval,
b) a pénziigyi feladatot ellatd szervezettel egyiittmiikédve,
c) aszakmai munkakozosségek véleményének kikérésével,
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d) a kozalkalmazottak kizossége jogainak tiszteletben tartasaval,

e} az ellendrzd, engedélyezs, térvényességi feligyeletet ellitd szervek elGirdsainak és
ajanlasainak megvaldsitasaval,

f) az etikai, szakmai, szolgdlati szempontokat érvényesitésével,

g) az eliatottak érdekében.

V. FEJEZET
SZERVEZETI MUKODES

1, A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikbdése

1.1. Az intézmény szakmai egységei egylttmiikddnek, egymassal mellérendeltségi viszonyban
allnak.

2. Az intézmeényvezetd helyettesitésének rendje
2.1. Az intézményvezetét tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

2.2. Az intézmeényvezetd és az intézményvezetS-helyettes egyidejli tavolléte esetén az
intézményvezetd altal megbizott szervezeti egység vezets latja el az intézményvezetdi feladatokat.

2.3. Intézményvezetdi palyazat kiirdsa esetén a palyazati eljaras lefolytatasaig, illetve a palyazati
kiirdst megeléz6en az 0j intézményvezetdi kinevezés adasaig az intézményvezetdi feladatokat az
addig intézmeényvezetdi poziciot betoltd személy latja el.

2.4. Ha az intézményvezetdi pozicié hirtelen betéltetlenné valik (pl. halal bekovetkezésekor), akkor

az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd-helyettes latja el, az G intézményvezetd
kinevezéseig.

3. A vezetdk helyettesitésének rendje

3.1. Az Egészséghaz vezetdjének tavolléte esetén helyettesiti 6t az intézményvezetd altal kijeldlt
személy.

3.2. A Csaladsegitd- és Gyermekjdléti Szolgilat vezetdjét annak tavolléte esetén az
Intézmenyvezetd altal kijeldlt csaladsegitd helyettesiti.

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

4. A kizalkalmazott helyettesitésének rendje

4.1. Kozalkalmazott tavolléte esetén az azonos munkakérben dolgozé személyek kozil vezetdje
kijeléli a helyettesité munkatarsat. Amennyiben ez nem megoldhaté, akkor a kompetenciakdr
figyelembe vételével a vezeté mas szervezeti egységbél, feladatkérbdl vezényléssel gondoskodik a
helyettesitésrdl.

4.2. Védéndi munkakérben dolgozo személyt csak véddnd helyettesithet.

5. A helyettesitdi jogkor mértéke
5.1. A helyettesitési jogkérben eljaré személy kompetenciaja szerint jogosult megtenni mindazokat
az intezkedéseket, amelyek a kozszolgédltatasok, az intézmény zavartalan miikédésének, a
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feladatok z6kkendmentes elldtasa érdekében szikségesek, a helyettesitett személy jogkérének
meértékeig.
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VI. FEJEZET
SZAKMAI IRANYITAS ES ELLENORZES

1. Szakmai iranyitas rendje

1.1.. Az intézményvezetd, az intézményvezetd heiyettes, az egyes szervezeti egységek vezetdi és a
kozalkalmazottak kozott ald-folérendeltségi kapcesolat &l fenn. Az iranyito és iranyitott, vezetd és
beosztott kozotti kapcsolati rendszer a szolgalati at.

1.2. Az iranyitoi, vezetSi jogosultsdg és kdtelezettség része az irdnyitott, beosztott munkajanak
ellendrzési joga, az iranyitd és a vezets ellendrzési kbtelezettsége.

1.3. Szakmai iranyitas intézményen beliili rendje:

a)

b}
c)
d)
e}

f)
g)
h)
i)

i)
k)

A megbizottak, kdzrem(kodSk szakmai feliigyelete a tevékenységiikre vonatkozd
jogszabalyok szerint alakul.

A véddéndk szakmai felettese a vezetd védéné.

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

Az Ugyeietes n6évér szakmai felettese az ligyeletes orvos, illetve a fénévér.

A laborasszisztens, labor-szakasszisztens szakmai felettese a vizsgalatot ellatd
labororatérium labor-szakorvosa, az orvos, illetve féndvér.

A fizioterdpids szakasszisztens szakmai felettese a reumatologus szakorvos, a gyogytornasz,
illetve a féndvér.

A gydgytornasz szakmai felettese a reumatolégus szakorvos.

A csaladsegitS szakmai felettese a Csaldd- és gyermekjoléti szolgalat vezetdje.

A szocidlis gondozé/ szocidlis segitG szakmai felettese a Gondozasi részleg szakmai egység
vezetdje, nappali ellitasvezetd.

A munkatigyi és gazdasagi igyintéz6 szakmai felettese az igazgatosag vezetdje.

A karbantarto, fiit6, gépjarmiivezetd és takarité szakmai felettese a technikai vezetd, az
igazgatosag vezetdje.

2. Ellendrzések

2.1. Ellendrzési jogosultsagok, kbtelezettségek:

a)

b}

c)

Fenntartoi ellendrzési jogosultsagok és kotelezettségek: Lajosmizsei Kozfeladatot-ellato
Tarsulas
Szakmai, mddszertani elienérzési jogosultsagok és kdtelezettségek: Bacs-Kiskun megyei
Kormanyhivatal, ezen beliil

a) Csalddtamogatdsi és Tarsadalombiztositasi FGosztaly,

b) Gyamigyi és Igazsagiigyi Fdosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztaly,

c) Neépegészségligyi FGosztaly
Finanszirozas jogszertisége, elszdimolas szabalyossaga szempontjabdl:

a) Lajosmizse Varos Onkormanyzata

b} Lajosmizsei Kozfeladatot-eliatd Tarsulds,

c} Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezels,

d) Magyar Allamkincstar,

e} Allami Szamvevészék,

f) jogszabalyban megjelélt egyéb szervek.
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d) Intézményi belsé ellenérzés szempontjabdl:
a} Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak belsS ellenére.
b) Belsé ellenérzés lefolytatasara kijeldl egyéb személy vagy szervezet.
2.2. Az ellendrzési jogosultsag céljat, tartalmadt, idGszakat a vonatkozo tdrvények, és mas
jogszabalyok tartalmazzak. A belsé ellendrzés vonatkozasiaban az SzMSz XV. fejezete és az
Intézmény Belsd ellendrzési szabalyzata az irdnyadd.

3. A Kozalkalmazotti Tanacs

3.1. A részvételi jogokat a munkaitatéval kézalkalmazotti jogviszonyban allé kézalkalmazottak
kozbssége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott Kozalkalmazotti Tanacs gyakorolja. A
Kozalkalmazotti Tandcs veéleményezd, javaslattevé szerv a jogszabalyban meghatdrozott
kérdésekben, az ott meghatarozott formaban és mértékig.

3.2. A Kozalkalmazotti Tanacs mdikodését az Intézmény Koézalkalmazotti Szabdlyzata és a
Kdzalkalmazotti Tanacs lgyrendje hatdrozza meg.

4. Munkavédelmi képviselé

4.1. A Munkavédelmi képvisel6 a munkavdllalok egészséget nem veszélyeztets, biztonsigos
munkavégzessel 6sszefliggd jogaik és érdekeik képviseletét iatja el, ennek keretében véleményezd,
javaslattevd szervként mikodik a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, formaban és
mértékig.

4.2. A munkavédelmi képviseld mikodését az Intézmény Munkavédelmi Szabalyzata hatérozza
meg.

VII. FEJEZET
MUNKALTATO! JOGKOR GYAKORLASA

1. Munkaltato jogok gyakorlasa az intézményvezetd vonatkozasaban

1.1. Az intézményvezetSt a Fenntartd nevezi ki, jogszabalyban meghatarozott pélyazati eljaras
keretében, 5 év hatarozott idére.

1.2. Az intézményvezetd vonatkozasaban a munkaltatdi jogokat a Fenntartd gyakoroija, a Tarsuldsi
megallapodasaban és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak szerint.

2. Intézményvezeté munkaltatéi jogkére
2.1. Az intéezmény munkavdllaléi vonatkozasdban a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

2.2. Az intézményvezetd - a jogszabdlyi rendelkezésekben foglalt szakképzettségi kovetelmények
figyelembevételével - az intézményi kodzalkalmazottak kozil 1 f& részére adhat altalanos
intézményvezetd helyettesi megbizast, hatarozott idére.

2.3. Az intézményvezetd - a jogszabalyi rendelkezésekben foglalt szakképzettségi kdvetelmények
figyelembevételével - az intézményi kdzalkalmazottak kéziil a szakmai egységek élére vezetét
nevez ki, hatarozott idére.
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2.4. A munkavallalé munkakozosség vezetSi megbizdst kaphat az intézményvezet6tdl, az altala
ellatott, a IV. fejezet 1.2. pontjaban felsorolt feladatok ellatasanak idétartamara.

2.5. A kozalkalmazott kinevezése - hatdrozott vagy hatdrozatlan id6re - az intézményvezetd
jogkore.

2.6. A szabadsdgok engedélyezése az intézményvezetd és az intézményvezeté-helyettes jogkére, a
szabadsagok nyilvantartasa az Igazgatdsag szervezeti egység feladata.

VIL. FEJEZET

A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
1. Ertekezletek

1.1. Az intézményen beliili kapcsolattartas személyes kommunikaciéra épilé alapja az értekezlet.
Az értekezlet sordn kolcsonds tajékoztatds, informaciényujtas, tematikus, problémaorientalt
megbeszélés tortenik az Intézmény miikdését érintd kérdések vonatkozasaban.

1.2. Az értekezlet dsszehivdsa irott formaban, elektronikus Gton térténik. A meghivo tartalmazza
az értekezlet idSpontjat, tervezett napirendi pontjait, munkavallalokon kiviili meghivottjait. Az
értekezletrél minden esetben emlékezteté késziil, mely tartalmazza a munkaértekezlet helyét,
idGpontjat, a napirendi pontokat, a tanicskozas lényegét. Az emlékeztetd mellékietét képezi a
jelenléti iv, illetve a napirendekhez kapcsolddd szakmai dokumentumok.

1.3. Intézményi értekezlet az intézményvezetS hivia Gssze, meghivottjai a munkavallalék, a
szakmai véleményezésre jogosultak kére, szilkség szerint szervezeten kiviili személyek.
Osszehivasa sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer torténik.

1.4. Vezetdi ertekezletet az intézményvezet§ hivia dssze, meghivottjai a szervezeti egységek
vezet§ beosztas! munkatdrsai, a szakmai véleményezésre jogosultak kore, sziikség szerint
szervezeten kivili személyek. Osszehivasa sziikség szerint, de legalabb negyedévente egyszer
tértenik.

1.5. Szervezeti egység munkaértekezletét a szervezeti egység vezetsi hivjdk ssze, meghivottjai az
adott szervezeti egységek munkatérsai, a szakmai véleményezésre jogosultak kére, sziikség szerint
szervezeten kiviili személyek. Osszehivasa sziikség szerint, de legaldbb negyedévente egyszer
torténik.

2. Vezetdi utasitasok, tajékoztatiasok

2.1. Az intézményvezetd tajékoztatas formaban értesiti az Intézmény munkavallaldit (azok érintett
korét) az intézményi feladatelldtast érint8, belsé szabalyozast nem érinté informaciokrdl. A
tajékoztatas irott formaban, nyomtatott vagy elektronikus formaban torténhet. A szervezeteij
egysegeken bellli tajékoztatds a szervezeti egység vezet6jének feladata.

2.2. Az intézményvezetd utasitds formaban értesiti az Intézmény munkavallaléit (azok érintett
korét) az intézményi feladatellatast érinté déntéseirdl, az utasitasban foglaltak alkalmazasa a
hatdlya ald esé munkavéllalok szamdéra kételezd. Az intézményvezetdi utasitds irott formaban,
nyomtatott vagy elektronikus formaban torténhet. A szervezetei egységeken beldli tovabbi
tajekoztatas a szervezeti egység vezetdjének feladata.

2.3. A szabalyzatok kihirdetése intézményvezetdi utasitas formaban torténik, a szabalyzat hatalya
ala esék a szabalyzat tudomasul vételét alairdsukkal igazoljak (tudomasul vételi nyilatkozat). A
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szabalyzat a kihirdetéssel lép hatélyba, kivéve, ha a kihirdetést kévetd idépontot jeldl 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 feladatellatasat érinté szereplékkel, igy kiillondsen

a} az Alapito és a Fenntarto képviseldjével,

b) engedélyezd és ellenérzd hatosagokkal, szervekkel,

c) finanszirozo szervekkel,

d) a Kormanyhivatal illetékes féosztalyaival, minisztériumokkal,

e) érdekvédelmi szervezetekkel,

f) a sajto képviselGivel,

g) egyéb stratégiai partnerekkel.
3.2. Az Intézmény képviseletére az intézményvezet6 meghatalmazast adhat, vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy a meghatalmazésban meghatérozott kérben jogosult a képviseletre.

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

4, Intézmény honlapja

41. A lakossagi  tajékoztatds érdekében az Intézmény honlapot  mukodtet
(http://egeszseghazlm.hu), melyen kozzétételre keriilnek az intézményi szolgéltatasok
igénybevételével kapcsolatos informacidk és az intézmény miikbdésével 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} intézmeény altal készitett nyomdai vagy elektronikus kiadvanyokon,
c} nevjegykartyakon,

d) intézményi rendezvényeken,

e) az Intézmény honlapjan.

6. Elismerések

6.1. A kiemelkedé munkat végzd kozalkalmazottakat az intézményi kéltségvetési keretbdl valo
jutalmazas az intézményvezetd jogkérébe tartozik. Jutalmazassal kapcsolatban a Kozalkalmazotti
Tanacs, illetve a szervezeti egységek vezet6i javaslattételi és véleményezési jogkdrrel rendelkezik.
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7. Intézményi rendezvények
7.1. Az intézmény munkajdhoz kapcsoldddan az alabbi rendezvények keriilnek megszervezésre.

a) Intézményi szintd rendezvény
a. Semmelweis nap
b. Szocidlis munka napja
€. Karacsony
b) Csalad- és gyermekjoléti szolgalat vonatkozasaban
a. Jelzdrendszeri szakmakozi megbeszélések
b. Eves szakmai tanacskozas
c. Esetkonferenciak, esetmegbeszélések
¢} Gondozasi részleg vonatkozasiban
a. lddsek Hete rendezvénysorozat
b. ldések Vilagnapja Unnepség
d) Egészséghdz vonatkozasidban
a. Szakmai Napok
b. Egészséglgyi hét
c. Egészség-expo
e) Szakmai egységek szakmai talalkozoi, tematikus megbeszélések sziikség szerint,
f) Sziikség, illetve igény szerinti egyéb szakmai tanacskozasok

IX. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. Alapvetd munkaidé és miikédési rend

1.1. Az Intézményben a munkaidé heti 40 dra, az alabbiak szerint:
a) hétfd - cstitortoki munkanapokon: 7.30 - 16.00
b) pénteki munkanapokon: 7.30-13.30

1.2. Az egyes munkavéllalék munkarendje a szervezeti egység feladatellatashoz igazoddan keriil
meghatarozasra a munkakori leirasban.

1.3. Az alapvetd munkarendtdl eltéré munkavégzést az intézményvezetd rendelhet el.

2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat
2.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Ugyfélfogadasi rendje Lajosmizse telepiilésen:

a) hétfén: 8.00-12.00 illetve 13.00-16.00
b) kedden: 8.00-10.00
c) szerdan: 8.00-12.00 illetve 13.00-16.00
d) csitortokon: 8.00-12.00
e) pénteken: 10.00-11.00
2.2. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Ggyfélfogadasi rendje Felsélajos telepiilésen:
a) szerdan: 8.00-10.00

2.3. A csaladsegité munkakdrben dolgozok (ide értve a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat
vezet§jét) a feladatelldtas dnallé megszervezésére vald tekintettel, a szocialis segitémunka, illetve
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az adatgyijtés helyszinen vald elvégzéséhez a heti munkaidékeret legalabb a felét kotetlen
munkaidd-beosztas keretében teljesitik.

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

3. Gondozasi részleg
3.1. |d6sek nappali ellatasénak nyitvatartasi ideje
a) hétfé - csutdbrtdki munkanapokon: 7.30-15.30

b} pénteki munkanapokon: 7.30-13.30
3.2. A szocialis étkezés igénybe vételi ideje

a) hétkdznapokon: 12.00-13.00
3.3. A Gondozasi részleg altalanos iigyfélfogadasi ideje:

a) kedd: 13.00-15.00

b) péntek: 10.00 - 11.00

3.4. A tanyagondnoki szolgdltatas elérhetésége:
a) hétfé — csutortoki munkanapokon: 7.30 - 15.30
b) pénteki munkanapokon: 7.30-13.00

3.5. A gondozdsi részleg munkavallaléi az Intézmény alapveté munkarendje szerint végzik
munkajukat, a feladatelldtassal kapcsolatos kézvetlen irdnyitdst a szervezeti egység vezetgjétd|
kapjak.

4. Veddnéi szolgalat

4.1. A véddné tevékenységét a tandcsadoban, a csaldadok otthondban, kézdsségi programokra
alkalmas helyen végzi. A véd6n6k munkaidejébdl az intézmény miikddési engedélyében megjelsit
tanacsadasi id6ben koteles a tanacsaddban tartdzkodni.

5. Kdzponti orvosi iigyelet
5.1. A kbzponti orvosi ligyelet munkarendje:

a3} munkanapokon: 16.00-8.00
b) hétvégén, munkasziineti napokon: 8.00 - 8.00

5.2. Az igyeleti gépkocsivezetd munkakérben dolgozdok munkarendje (napi valtasban)
a) hétfé - cstitértoki munkanapokon: 15.00 - 6.30
b} pénteki munkanapokon: 12.30-6.30
c) hétvégén, munkasziineti napokon: 7.00 - 7.00

5.3. A technikai vezetd/gépjarmiivezetd munkaideje:

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

6. Orvosi diagnosztikai laboratérium

6.1. Az orvosi diagnosztikai laboratdriumban dolgozd szakasszisztens és asszisztensek
munkarendje: hétfé ~ péntek munkanapokon: 7.00-15.00
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X. FEJEZET
BELYEGZOK HASZNALATA

1. Bélyegz6k nyilvantartasa, haszndlata

1.1. Az intézmény bélyegzéit, lenyomatdt, a hasznalatra kiadott bélyegzék atvételét a bélyegzé
nyilvantartas tartalmazza.
1.2. Az intézmény bélyegzbinek hasznalatara jogosult az atvevd, kiilonésen

a) intézményvezetd,

b) az intézményvezets-helyettes,

c) a szervezeti egységek vezetdi,

d) akézrem(ikddd,

e) a megbizott,

f) a kiadmanyozasi joggal felruhazott egyéb munkatars.

XI. FEJEZET
KIADMANYOZAS

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

1.2. A Csalad- és gyermekjoléti szolgdlat esetében a kiadmanyozasi korbe tartozo iratokat a
szervezeti egység vezetSje koteles ellenjegyezni. Az ellenjegyzés szakmai felelGsségvallalasnak
mindsiil.

2. Szervezeti egységek vezetdk, munkavallalok kiadmanyozisi jogosultsagai

2.1. A szervezeti egységek vezetSi a szervezeti egységben végzett feladatok, nyujtott
szolgaltatasok tekintetében, meghatdrozott lgycsoportokban jogosultak a kiadmanyozasra. A
kiadmanyozasi jogkdrt a munkakéri leirdsa tartalmazza.

2.2. A szervezeti egységek vezetGjének tdvolléte esetén az 6t helyettesitd személy a
kiadmanyozasra jogosult neve mellett ,h” betii feltiintetésével kiadmanyozhat.

XIl. FEJEZET
KOTELEZETTSEGVALLALAS

1. Kotelezettségvallaldsra jogosult

1.1. Az Intézmeny részére megallapitott koltségvetés tekintetében kotelezettségvallalasra az
intézmenyvezetd, tavollétében az intézményvezetd-helyettes jogosult. Mindkettdjiik tavolléte
esetén kotelezettségvallalasra — a kozszolgaltatasok folyamatossaganak biztositasa érekében - az
erre kijelolt kozalkalmazott jogosult.
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1.2. A gazdalkodas, a munkamegosztas, a felelsségvallalds rendjére és az elGiranyzatok feletti
jogosultsdg gyakorlasanak rendjére vonatkozd részletes szabdlyokat a pénzigyi, gazdasagi
feladatot elldté Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal vonatkozdi szabalyzatai tartalmazzak.

XIl. FEJEZET
IRATKEZELES SZABALYAI

1. Iratkezelési szabalyzat
1.1. Az iratkezelés szabalyait az Intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

XIV. FEJEZET
INTEZMENY HELYSEGEINEK HASZNALATA

1. Rendeltetésszerii haszndlat, dllagmegévis

1.1. A helyiségek, azok berendezési targyai, a gépek, miiszerek rendeltetésszerii hasznélataért,
dllaganak megovasaért, kar keletkezésének megakaddlyozasaért és a kar enyhitéséért az azokat
hasznalok feleldsek.

1.2. Minden hasznald kotelezettségének teljesitéseként jogkérében, kompetencidjaban eljarva
elhdritja a kart, vagy a hibat kijavitja. Ha erre nem képes, kételes az észlelt meghibasodast, vagy
annak veszélyét a szervezeti egység vezetgje felé jelezni. A vezet§ kételes megtenni a szilkséges
intézkedést a hiba kijavitasara, az dllag megovasa, a rendeltetésszer{i hasznalatra alkalmassa tétel
érdekében, a kotelezettségvallalas kivételevel.

1.3. Munkaiddn, rendelési id6n, rendelkezésre allasi id6n, tandcsadasi fogaddoran és ligyeleti idén
tul az Intézményben csak indokolt esetben - munka befejezése, adatszolgaltatas, rendezvény - és a
vezetd, vagy az (igyelet felé elSzetesen jelzett modon lehet tartézkodni, berendezési targyakat,
eszkozoket hasznalni.

2. Kulcsok kezelése

2.1. Valamennyi kulcs a technikai vezet6nél taldlhatd. A technikai vezeté nyilvantartja a kiadott
kulcsokat, gondoskodik a megsziint helységhasznalati jogosultsdg esetén a kulcsok
visszavételezésérdl.

2.2. A kdzalkalmazottak és az egészségiigyi szolgaltatok az ltaluk hasznalt helyiségek, rendelék és
6lt6z6k kulcsaval rendelkeznek.

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

2.4. A kozponti orvosi ligyeleti szolgalat az altala haszndlt helyiségek kulcsaival, a fébejarat, az
ugyelet fel6l a bejdrati ajto, és a rendelék felsli folyosd és a titkdrsag ajtajanak kulcsaval
rendelkezik.
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3. Intézmény, illetve intézményi helységek nyitasa és zarasa
3.1. Az Egészséghdz f6bejaratanak ajtajat az Ggyeleti sofér nyitja, illetve zarja.

a) nyitds hetkéznapokon: 7.00

b) zaras hétkdznapokon: 16.00
3.2. A délutani rendelések befejeztével a kdzponti ligyeleti szolgalatot és az Egészséghaz folyosdjat
osszekdté ajtot az dgyeletes gépjdrmivezetd zarja. Zaraskor ellendrzi az épiilet valamennyi nyilas-
zarojat, az épiiletben valo tartdzkodast, vilagitas lekapcsoldsat.
3.3. Az Intézmény tobbi helyiségének nyitasaval és zarasaval kapcsolatosan:

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

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

¢) A gondozasi részleg bejarati és dsszekots ajtoit az adott szakteriilet dolgozdja nyitja, zarja
az iddsek klub nyitvatartasi ideje és munkaideje figyelembevételével.

d) Az Ugyleti bejarat ajtajat az Ugyeletes ndvér, vagy gépjarmiivezets 22.00 6rakor bezarja,
beteg érkezésekor nyitja.

3.4. A vagyonvédelem részletes szabalyait az Intézmeény Vagyonvédelmi Szabéalyzata tartalmazza.

XV. FEJEZET
BELSO ELLENORZES ES KONTROLLING

1. A belsé ellendrzés célja

1.1. A bels ellenérzés célja, hogy a szervezet miikodését fejlessze, eredményességét novelje, a
szervezet miikidesét fejlessze és eredményességét névelje. A belsé ellendrzés rendszerszemlélet(i
megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, itletve fejleszti az ellendrzétt szervezet irdnyitasi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.

1.2. Az ellendrzés célja tovabba:

a) Jogi és szakmai szabalyozédsnak megfeleld feladatellatas biztositasa.

b) Mikoddési hibdk, hidnyossagok, rossz gyakorlatok, helytelennek mindsilé intézkedések,
megelGzése, korai felismerése és korrekcioja.

c) A hatékony feladatellatds tdmogatdsa, kockdzatok, fejlesztési lehetéségek feltarasa,
intézmény mikddését javitd kezdeményezések tamogatdsa.

d) A szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerti, gazdasagos ellatasanak elGsegitése.

e} Bels6 mikddési rendet és a tulajdon védelme, a vezetdi intézkedések végrehajtasanak
tamogatasa.

1.3. A intézményvezet§ integralt kockazatkezelési rendszert mikédtet, mely megéllapitja az
intézmeény tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal 6sszefliggé kockazatokat, valamint
meghatarozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének madjat. Az integralt kockdzatkezelési rendszer
magaban foglalia a jogszabalyban elirt kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek
mikddtetése sordn figyelembe kell venni az agazati Gtmutatokat is Az intézményvezetd az
integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsara szervezeti felelst jeldl ki.
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1.4. Az intézményvezet( a szervezeten belil kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erfsitik a szervezet
integritasat.

1.5. A belsé ellenérzési kontrolit a Lajosmizse és Felsélajos Kéznevelési, Egészségiigyi és Szocialis
K&zszolgaltatd Tarsulds Tarsulasi megallapodasa Vill. fejezet 1. pontja alapjan az intézmény atfogo,
telies belsé ellendrzését a Lajosmizsei Kézds Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott belsd
ellendr végzi. Feladatdt a koltségvetési szervek belsS ellendrzésére vonatkozd jogszabalyban
megfogalmazottak szerint latja el, ellenérzési program alapjan.

XVI. FEJEZET
PANASZOK KIVIZSGALASANAK RENDJE

1.Altalanos panaszkezelési elvek

1.1. Az Intézmény elkdtelezett az ellatotti és betegjogok biztositasanak, a panaszok, vitas eseteket
elsé sorban targyaldsos uton kivanja rendezni. Az Intézmény a jogok érvényesitéséhez és a
panaszok megfeleld kezeléséhez szlikséges tajékoztatast biztositja.

2. Betegjogok biztositdsa az egészségligyi ellatasokkal kapcsolatban

2.1. A beteg (illetve tdrvényes képviselSje) jogosult az igénybe vett egészségligyi ellatdssal
kapcsolatban az Intézménynél, illetve annak fenntartdjanal panaszt tenni. Az Intézmény, illetve
fenntartdja a panaszt kivizsgdlja, ennek eredményérél a legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 30
napon belll irdsban tajékoztatja. A panaszjog nem érinti a beteg azon jogat, hogy a kildn
jogszabalyban foglaltak szerint betegjogi képvisel6héz vagy mds szervhez forduljon a panasz
kivizsgdldsa érdekében. A betegek panaszainak kivizsgéldsa az intézményvezetd hataskorébe
tartozik, a panasz kivizsgalasanak részletes szabalyait az Intézmény bels6 szabalyzata tartalmazza.

2.2. Az Intézmenyvezetd gondoskodik a betegjogi- képviselé és az Integralt Jogvédelmi Szolgélat
elérhetGségének a betegek és az ellitottak felé vald tajékoztatasardl.

2.3. Az egészségligyi szolgaltatok tevékenysége felett a szakmai feliigyeletet a Bacs-Kiskun Megyei
Kormanyhivatal Nepegészségligyi Féosztalya végzi.

2.4. Az orvosokkal szembeni etikai eljaras lefolytatasa Magyar Orvosi Kamara hataskorébe tartozik.

3. Ellatotti jogok biztositasa a szocialis-gyermekjoléti ellatasokkal kapcsolatban

3.1. A szocidlis szolgdltatok tevékenysége felett a szakmai feliigyeletet a Bacs-Kiskun Megyei
Kormanyhivatal Gyamugyi és lgazsagiigyi F6osztélya végzi.

3.2. Az ellatott (illetve torvényes képviselGje) jogosult az igénybe vett egészségiigyi ellatassal
kapcsolathan az intézményvezeténél panaszt tenni. Az intézményvezetd a panaszt kivizsgdlja,
ennek eredményérdl 15 napon belll irasban tajékoztatja. Amennyiben az intézményvezetd
hataridén belil nem intézkedik vagy a panaszt tevé nem ért egyet az intézkedéssel, gy az
intézkedés kézhez vételét6l szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz forduthat.
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3.3. A panaszjog nem érinti a beteg azon jogat, hogy a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint
gyermekjogi vagy ellatottjogi képvisel6hdz vagy mas szervhez forduljon a panasz kivizsgdldsa
érdekében. A panasz kivizsgdldsanak részletes szabalyait az Intézmény belsé szabalyzata
tartalmazza, a panaszkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas az ellatottakkal kétott megallapodas
részét képezi.

3.4. Az intézményvezetd gondoskodik a gyermekjogi és ellatottjogi képviseld és az Integralt
Jogvedelmi Szolgdlat elérhetfségének az ellatottak felé vald tajékoztatasardl.

3.5. Az intézményvezetd jogosult panasz kivizsgalasahoz a Szocidlis Szakmai Szdvetség Etikai
Kollégiumanak, illetve a mas szervek ailasfoglaldsat kérni.

XVII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ-t, Lajosmizse és Felsdlajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis Kdzszolgaltato
Tarsulds Elndke LMKOH/1115-2/2019. szam( dontésének jévahagyasa alapjan 2019. januar 1.
napjatdl kell alkalmazni. Hatdlyba lépésével egyidejiileg a Lajosmizse és FelsGlajos Koznevelési,
Egészségligyi, és Szocidlis Kbzszolgaltaté Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa 17/2018. (V.28.) TH szamu
hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata hatalyat veszti.

e

Torma-Valy Bettina

Jazsané dr. Kiss Irén

Intézményvezetd ' Fenntarto kepviselgje Kézatkalmazotti Tanacs
keépviselGje
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1. szamu melléklet — Szervezeti abra

FENNTARTO

Belsd ellendr

Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes

GONDOZASI RESZLEG

Gondozisi részleg vezetd

Hazi segitségnyujtds,
ldasek noppali ellétasa
Szacidlis étkeztetés
Tanyagondnoki szolgdltatds

CSALAD- ES GYERMEKIOLETI
SZOLGALAT

Csalad- és gyermekjéléti Egészségha: vezetd
szolgdlat vezetdje
Védénéi szolgdlat
Csolddsegités Hdziorvosi {igyelet
Gyermekjoléti szolgdltatds Jardbeteg ellatas
Diagnosztika

Kozalkalmazotti
tanacs

Munkavédelmi
képviselé

IGAZGATOSAG

lgazgatdsig vezetd

lgazgatdsdgi feladatok
Gondnoksdgi feladatok




2. szami melléklet ~ Intézményi logo
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3. szamu melléklet — Nevesitett munka- és feladatkdrdk

Szervezeti egység

Szakfeladat

Nevesitett munkakorék

lgazgatosag

Csalad- és Gyermekjéléti
Szolgalat

Gondozasi részleg

Egészséghaz

T
i

Csalad- és gyermekjoléti

|

L

-

r

-

szolgaltatas
Iddsek nappali ellatasa

Etkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Tanyagondnoki szolgaltatas

Jarobeteg ellatas

JO labor

Védénéi szolgalat

Orvosi lUgyelet

Intézményvezetd
Munkaligyi ligyintézé
Gazdasagi Ggyintézd
Takaritd

Karbantarto

+

Csaladsegitd

Szocidlis asszisztens
+

Gondozd
Apolé

+
Asszisztens

-

Gondozo
Apold

Gépjarmiivezetd
+

Tanyagondnok
+

Szemész szakorvos
Ndgyogyasz szakorvos
Reumatologus szakorvos
Kardiologus szakorvos
B&rgyogyasz szakorvos
Pszichiater szakorvos
Gyogytornasz
Szakasszisztens

+

Labor szakorvos
Asszisztens

Szakasszisztens

b

Terlleti védénd

Iskolavéddnd

L

Ugyeletes orvos
Ugyeletes névér

Gépjarmiivezetd

A munka- és feladatkorék elldtasra torténhet kozalkalmazotti jogviszonyban,
jogviszonyban, kozrem(ikddGi és személyes kdzremiikdddi szerzddés keretében.
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