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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat tartalma, hatalya

1.1. Lajosmizse Varos Onkormdnyzata Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocidlis Intézménye (a
tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz) tartalmazza:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

i)

1.2. Az

a)

b)

d)

az intézmény alapvet6 adatait,

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

az elldtott, a kormanyzati funkcid szerint besorolt tevékenységek,

a rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

az Intézmény szervezeti felépitésének leirdsat, mikodés rendjét, a szervezeti egységek
megnevezését, feladatkoreit, vezetbjét, és a jogkorok elhatarolasat,

a szervezeti abrat,

azon ugykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv
képvisel6jeként jarhatnak el,

nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a helyettesités rendjét (ideértve az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén vagy
ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve az altaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolédo felelGsségi szabalyokat,

a munkaltatoéi jogok gyakorlasanak - ideértve az atruhazott munkaltatdi jogokat is - rendjét,
az Intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos egyéb kérdéseket.

SzMSz hatalya kiterjed

az Intézménnyel egészségligyi szolgdlati jogviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban allé
munkavallaléra (a tovabbiakban: munkavallalé, kézalkalmazott),

az Intézmény Alapitd Okirata szerinti tevékenységet szerz6déses (vallalkozdi) jogviszony
keretében ellatdkra (a tovabbiakban: kdozrem(kodd),

az Intézmény Alapitdé Okirata szerinti tevékenységet szerz6déses (megbizdsi szerz6déses)
jogviszony keretében ellatdkra (a tovabbiakban: megbizott), valamint

az Intézmény haszndlatanak rendje tekintetében a szolgaltatasok igénybe vevdire.



Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY ADATAI, ALAPTEVEKENYSEGE

1. Az Intézmény alapvetd adatai

1.1. Az intézmény alapadatai

Név Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségiigyi, Gyermekjdléti és Szocidlis
Intézménye

Roviditett név EGYSZI

Addszam 16639399-2-03

Koz6sségi adészam: HU16639399
Statisztikai szamjel  16639399-8412-322-03
PIR 632438

Mdkodési terilete A tarsult telepilési 6nkormanyzatok mikodési terilete:

Lajosmizse varos és FelsGlajos kozség kozigazgatasi teriilete.

Székhely 6050 Lajosmizse, Ddzsa Gyorgy ut 104-106.
Telephely 1. 6055 Felsélajos, Iskola u. 12.

(iskola-véddndi ellatas, csalad- és gyermekjoléti szolgdlat)

1.2. Alapité okiratanak kelte, szama, alapitas idépontja

Alapitds id6pontja 2000. januar 1.
Alapito okirat kelte  2024. augusztus 22.
Alapito okirat szama EGYSZI/20/2024

1.3.Fenntarté neve, cime/székhelye, telephelyei

Név Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kozszolgdltatd Tarsulds

Roviditett név Lajosmizsei Kozfeladatot-ellato Tarsulas.
Székhely 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

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

Név Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kozszolgaltatd Tarsulds

Vezet6 A Tarsuldsi Tanacs elnodke
Székhely 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

1.5. Az Intézmény jogallasa

Jogi személy

1.6. Az Intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa




Feladatellatashoz kapcsoldodd funkcidja alapjan: o©nalléan m(ikodé
koltségvetési szerv

1.7. Az Intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait ellaté gazdasagi szervezet

Név Lajosmizsei Kozds Onkormanyzati Hivatal Pénzigyi Irodaja (a
tovabbiakban: Gazdasagi szervezet)

A Gazdasagi szervezet vezetdje a Pénzligyi Iroda vezetdGje.
Székhely 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Az intézmény onalléan mikodé és gazdalkodd koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.

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

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

A vagyongazddlkodds szabdlyait Lajosmizse Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testiletének mindenkori hatalyos, az dnkormanyzat vagyonardl
és a vagyongazdalkodasrdl sz6l6 rendelete tartalmazza.

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

1.9. Intézmény vallalkozasi tevékenysége

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

Vallalkozasa kizarélag az ideiglenesen szabad helyiségeinek hasznositasara,
valamint szolgdltatdsok értékesitésére terjedhet ki azzal a megkotéssel,
hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsoléddan végezheti.
Vallalkozasi tevékenysége aranydanak felsé hatara a szerv kiadasaiban: 33
%.

2. Az Intézmény tevékenysége, feladatai

2.1. Az Intézmény az Alapitd Okiratban foglalt egészségligyi, gyermekjoléti és szocialis feladatokat
latja el.

2.2. Koltségvetési szerv f6 tevékenységének az allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:

Szakdagazat szama Szakdagazat megnevezése

1 841 215 Szocialis és joléti szolgdltatdsok igazgatdsa




2.3. Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti felsorolasa:

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése
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013350

072111
072210
072220
072311
072420
072450
074031
074032
082091
102031
104042
107051
107052
107055

Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

Haziorvosi alapellatas
Jardbetegek gyogyitd szakellatdsa
Jardbetegek rehabilitacios szakellatasa
Fogorvosi alapellatas
Egészségligyi laboratdriumi szolgaltatasok
Fizioterapias szolgaltatas
Csalad- és névédelmi egészségligyi gondozas
Ifjusag-egészségligyi gondozas
KozmUivel6dési-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
IdGsek nappali ellatasa
Csalad és gyermekjéléti szolgaltatasok
Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan
Hazi segitségnyujtas

Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatds

3. Az Intézmény altal biztositott egészségiigyi szolgaltatasok

3.1. Az iskola-egészségligyi szolgaltatason belill Intézményiink az iskolai védénGi szolgdltatds
biztositasat az iskola-egészségligyi ellatasrol szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 3. szamu
mellékletében leirt feladatok vonatkozdsaban biztositja.

3.2. Jardbeteg szakellatas a beteg folyamatos ellatdsat, gondozasat végzs orvos beutalasa, vagy a
beteg jelentkezése alapjan, szakorvosi vagy nem szakorvosi tevékenységek keretében végzett
egyszeri, illetve alkalomszer(i egészségligyi ellatds, tovabba fekvG-beteg ellatast nem igényl6
kronikus betegség esetén a betegek folyamatos vagy tobbszori alkalommal torténé gondozasat,
kezelését nyujto egészségligyi ellatas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

Reumatoldgia szakrendelés,
Reumatoldgia magdanrendelés

2

Szemészeti szakrendelés,
NG6gydgyaszati szakrendelés,
Kardiolégiai szakrendelés,
BGrgyogydszati szakrendelés,
Pszichiatriai szakrendelés,
Fizioterdpia,

Fizioterdpia maganrendelés,

Gyogytorna.

3.3. Diagnosztikai tevékenység keretén belil az Intézmény JO laboratdriumot (mintavételi hely)
mikodtet.




4. Az Intézmény altal biztositott, személyes gondoskodast nyujté szocialis alapszolgaltatasok

4.1. Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy dtmeneti
jelleggel nem képesek biztositani, kilondsen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt. Az étkeztetés
igénybevétele megvaldsulhat helyben fogyasztassal, elvitellel, illetve kiszallitassal.

4.2. Hazi segitségnyujtas keretében a szolgdltatast igénybe vevs személy sajat lakokdrnyezetében
kell biztositani az 6ndllé életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast. A hazi segitségnyujtas
keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell nydjtani.

4.3. Id6sek nappali ellatasa a szocialis és mentalis tamogatdsra szoruld, 6nmaguk elldtasara részben
képes idGskoruak napkozbeni gondozasara szolgal. Az id6sek klubjaba felvehet6 az a 18. életévét
betoltott személy is, aki egészségi allapotara figyelemmel szocidlis és mentalis tdmogatasra szorul.
Az Intézmény nappali ellatas keretén beliil 2 {6 demens személy ellatdsat is biztositja.

4.4. Csaladsegités célja a m(ikodési teriletén él6 szocialis és mentalhigiénés problémak illetve
egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szdmara az ilyen helyzethez vezet6
okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdbrzése
céljabol nyujtott szolgaltatas.

4.5. A csalddok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlel6 jelz6rendszer
mUikodik. A jegyz6, a jardsi hivatal, tovabba a szocidlis, egészségligyi szolgaltatd, intézmény, valamint
a partfogai felligyelGi és a jogi segitségnyujtdi szolgalat jelzi, az egyesiiletek, az alapitvanyok, a vallasi
kozOsségek és a maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést nyujtéd szolgaltatdnak, intézménynek,
ha segitségre szoruld csaladroél, személyrél szereznek tudomast.

4.6. A tanyagondnoki szolgaltatas célja a kilteriileti valamint a tanyasi lakott helyek
intézményhianyabdl eredd hatranyainak enyhitése, az alapvet6 szikségletek kielégitését segit6
szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatdshoz, valamint egyes alapszolgdltatasokhoz vald hozzajutds
biztositasa, tovabba az egyéni, kozosségi szintl sziikségletek teljesitésének segitése.

5. Az Intézmény altal biztositott, személyes gondoskodast nyujté gyermekjoéléti alapellatasok

5.1. A gyermekjoléti szolgaltatds olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocidlis
szolgaltatas, amely a szocialis munka mddszereinek és eszkdzeinek felhasznaldsaval szolgdlja a
gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének elGsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziinését, illetve a
csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését.

5.2. A gyermekjoléti szolgdltatas kiemelt feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése
érdekében annak észlelése, jogi és szakmai szabalyzékban rogzitett mdédon térténd kezelése.

5.3. A gyermekjoléti szolgaltatas a csaladsegitéssel egy szakmai szervezeti egység (Csaldd- és
Gyermekjoléti Szolgalat) keretében miikodik. A Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat ellatja a
gyermekjoléti szolgalat és a csalddsegités szolgaltatasi feladatait. A Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat az Intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé szervezeti egységeként mikodik.

6. Egyéb feladatok

6.1. KozmUvelS8dési-koz0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése feladatkoron belil a TOP-5.2.1-15-
BK1 - A tarsadalmi egylttmikodés erésitését szolgald helyi szintli komplex programok, szegregalt
tertileten él6k tarsadalmi egylittmikodését erdsit6 helyi szintl komplex programok Lajosmizsén
cimU program megvaldsitasdhoz kapcsolédd tevékenységek kertilnek megvaldsitdsra.



IIl. FEJEZET
SZERVEZETI FELEPITES

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

1.1. Az Intézmény szervezeti struktiradjat az intézményi kozszolgaltatasok, az azt megvaldsitéd
feladatkorok jellege, tovabba jogszabadlyi, szakmai elGirdsok és az ahhoz tartozd kompetenciak
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 ellatott
feladatkorok, vezet6k és kompetencidk megnevezését e fejezet tartalmazza.
1.3. Az Intézmény szervezeti egységei a munkamegosztas szempontjabdl elkiloniilt, szakmailag
0nallé egységek. A szakmai egység 06nallé szakmai irdnyitas alatt allé szervezeti egység, az
Egészségligyi részleg az intézményvezetd-helyettes altal irdnyitott egység.
Az Intézmény az aldbbi szervezeti egységekre tagolddik:

a) Egészséglgyirészleg

b) Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

c¢) Gondozasi részleg
1.4. Az Intézmény szervezeti dbrdja az SzMSz 1. szamu mellékletét képezi.

2. Intézményi létszamkimutatasa (egészségligyi szolgalati jogviszony, kézalkalmazotti jogviszony)
Egészségiligyi szolgaltatasok:
Egészségligyi alapellatas:
Iskola-egészségligyi ellatas: 1 f6
Jardbeteg-szakellatasok:
Kardiolégiai szakrendelés: 0,25 f6
Fizioterapias szakrendelés: 2 f6
Diagnosztikai tevékenység: 2 f6
Egészségligyben foglalkoztatottak: 3 f6

Szocialis alapszolgaltatasok:
Szocialis étkeztetés: 2 f6

Hazi segitségnyujtas: 7 f6
Id6sek nappali ellatasa: 4,75 f6
Tanyagondnok: 2 f6

Gyermekjoléti alapellatas:
Csaldd — és gyermekjoléti szolgdltatds: 5 f6

Osszesen: 29 f6



3. Egészségiigyi részleg

Az Egészségligyi részleg szervezeti egység gondoskodik az egészségligyi alapellatdsi, jardbeteg
szakellatdsi és diagnosztikai feladatok ellatasrdl az aldbbiak szerint:

3.1. Egészségligyi alapellatasi feladatok

a) iskolai védénéi szolgdltatas - iskolavéd6
3.2. Egészségligyi jarobeteg-szakellatas, gyogyitod és rehabilitacids elldtasok
a) szemészet,
b) négyogyaszat,
c) reumatologia,
d) reumatoldgia magdnrendelés,
e) kardioldgia,

f) b6rgydgyaszat,
g) pszichiatria,
h) fizioterdpia,
i) fizioterdpia maganrendelés,
i) gyégytorna.
3.3. Diagnosztika
a) JO vérvételi hely.

4. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

4.1. A szervezeti egység gondoskodik az aldbbi szocialis és gyermekjoléti feladatok ellatasrol:
a) Csaladsegités
b) Gyermekjoléti szolgaltatas

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

a) Etkeztetés

b) Id&sek nappali elldatasa (nappali ellatas keretén beliil demens személy ellatasa)
c) Hazi segitségnyujtas

d) Tanyagondnoki szolgdltatds

IV. FEJEZET
VEZETOI MUNKAKOROK

1. Intézményen beliili vezetSi munkakorok

1.1. Intézményen beliil, vezet6i munkakornek minésiilé munkakorok a kovetkez6k:
a) Intézményvezetd,
b) Intézményvezet6-helyettes (Egészségligyi részleg vezetd),
c) Csaldd- és Gyermekjoéléti Szolgalat vezetd,

d) Gondozasi részleg vezetd,



1.2. Vezet6nek nem mindsil6, tobb munkatars tekintetében feladataik eredményesebb ellatdsa
érdekében rendszeresen vagy iddszakosan munkaszervezési, koordinalasi és/vagy maddszertani
feladatokat ellatd munkakorok (a tovabbiakban egyittesen: Munkak6zosség vezetd)

a) Idések nappali ellatdsanak vezetGije (klubvezetd),
b) F6nsvér,
c) Jelz6rendszeri felelds,
d) Projektvezetd,
e) Munkavédelmi képviseld,
f) Tdzrendészeti felelGs
2. Intézményvezetd

2.1. Az Intézmény élén az intézményvezetd all, aki az Intézményt az egyszemélyi felel6sség elve
alapjan vezeti.

2.2. Munkajat helyettesével, a szervezeti egységek vezetbivel, a munkavallaldk és kdzalkalmazottak
kozosségével egyuttmiikodve, a Kbzalkalmazotti Tandcs és a szakmai véleményezésre jogosultak
bevondsaval latja el, a Fenntartd dontéseiben meghatarozottak, az Alapitd okiratban és a vonatkozdé
jogszabdlyokban foglaltak figyelembevételével.

2.3. Az intézményvezet6 dontései:

a) szabalyzatok jovahagyasa és kihirdetése,

b) utasitasok,

c) kinevezések,

d) szerz6dések kotése,

e) kotelezettségvallalasok,

f) szabalyszer(i kiadmdnyozdassal (aldiradssal, intézményi bélyegz6 lenyomatdval) ellatott, a
fenntartéhoz, szakmai fellgyeleti vagy mas szervekhez intézett megkeresések, egyéb
dokumentumok.

2.4. Az intézményvezetd részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Ellatja tovabba e

Szabalyzat IV. fejezet 10. pontja szerinti vezetGi feladatokat az intézményen bellil mikods szervezeti
egységek, vezet6k és feladatkorok tekintetében.

2.5. Az intézményvezetd szakmai irdnyitdsa ald tartozik a projektvezeté.

3. Intézményvezet6-helyettes

3.1. Az intézményvezetl esetenkénti vagy altaldnos helyettesitését az intézményvezet6-helyettesi
feladatokra torténé megbizassal rendelkezé latja el. Az intézményvezetd helyettese az
intézményvezetl tavolléte esetén 6t teljes jogkorrel helyettesiti. Jogosult megtenni mindazon
intézkedéseket kompetencidjaban, melyek az intézmény zavartalan mikodésének, a feladatok
zokkenémentes ellatdsanak érdekében sziikségesek.

3.2. Az intézményvezetd helyettese ellatja a bels6 kontrollrendszer koordinatori feladatait.

3.3. Az intézményvezet6 és az intézményvezetG-helyettes kozott a feladatok megosztasardl az
intézmény vezet6je dont, és azt a helyettes megbizdsa és munkakori leirdsa rogziti.

3.4. Az Intézményvezet6-helyettes ellatja az Egészségligyi részleg vezetésének feladatait, a Ill.
fejezet 3. pontja alapjan. Szakmai iranyitasa ald tartozik az iskolavédéné és a fénévér. Az
intézményvezetG-helyettes ellatja a IV. fejezet 10. pontja szerinti feladatokat.
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4. Egészségligyi részleg vezetd
4.1. Az Egészségligyi részleg szakmai vezetGi feladatait az intézményvezetS-helyettes latja el.

4.2. Az Egészségligyi részleg vezetbje szakmai irdnyitdsa ald tartozik az iskolavédéné és a fGnévér.

5. Gondozasi részleg vezetdje

5.1. A Gondozasi részleg szakmai vezet6i feladatait a szakmai, szervezeti egység vezetésére
megbizott személy latja el. A vezetd IV. fejezet 10. pontja vezetdi feladatokat latja el a vezetése ald
esO szervezeti egység(ek), feladatkorok vonatkozasaban, feladata tovabba:

a) alakossag korében felmeriild alapszolgaltatdsi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

b) agondozasi feladatok ellatasanak koordindcidja, a szakmai munka 6sszehangolasa,

c) mas tipusu ellatds sziikségessége esetén, annak kezdeményezése,

d) elldtottakkal megdllapodas kotése, megallapodasok kezelése a hazi segitségnyujtas, id6sek
nappali elldtasa, szocidlis étkeztetés vonatkozasdban, jogviszonyhoz koét6d6 feladatok
elvégzése,

e) személyi téritési dij megallapitdsdhoz kapcsolédd feladatok elvégzése, téritési dijak
beszedése, kezelése a vonatkozoé szabalyzat szerint.

5.2. A Gondozasi részleg vezet6je szakmai iranyitdsa ala tartozik az idések nappali ellatdsanak
vezetdgje.

6. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje

6.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetGi feladatait a szakmai, szervezeti egység
vezetésére megbizott személy latja el. A vezetd IV. fejezet 10. pontja vezet6i feladatokat latja el a
vezetése ald es szervezeti egység, feladatkorok vonatkozdsaban, feladata tovabba:

a) a szakmai szabalyozé dokumentumok (protokollok) figyelembevételével a szolgdlat
munkajanak szervezése, az abban foglaltak teljestilésének biztositasa, ellendrzése,

b) gondoskodik a veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer mikodésével Gsszefliggd
feladatok végrehajtasardl és koordinalasarél.

6.2. A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetGje szakmai irdnyitasa ala tartozik a jelz6rendszeri
felelds.

7. Vezet6i munkakorok betoltése
7.1. Az intézményvezetd magasabb vezet6i munkakort tolt be.

7.2. Az intézményvezet6 helyettes, a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat vezet6je, a Gondozasi
részleg vezetGje (tovabbiakban egylitt: szakmai egység vezet6k) az intézményvezet6tdl kapott
vezet6i megbizas mellett elldtnak mas, munkakori leirdsukban foglalt tovabbi feladatokat is.

7.3. A szakmai egységeket az egyes szolgaltatasok vezet6jére meghatarozott képesitési elGirasoknak
megfelel6 személy vezetheti.

7.4. Egy személy - amennyiben tobb, kiilonbdz6 szolgdltatds vezetéséhez elbirt feltételnek megfelel
- ellathatja tobb szakmai egység vezetését is.
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9. A vezetdi potlék
9.1. Az intézményvezets vezetGi potlékat a fenntartd allapitja meg.

9.2. Az intézményvezet6-helyettes vezetSi potlékanak mértéke a Kjt. szerinti, mindenkori
koltségvetési torvényben meghatarozott pdtlékalap 250 %-a.

9.3. A szakmai egység vezetGk vezetbi poétlékdanak mértéke a poétlékalap 100 %-a.

9.4. Feladatai ellatasa idejére a munkakozosség vezet6t munkahelyi pétlék illeti meg, amelynek
mértéke a potlékalap 50 %-a.

9.5. Tobb vezetGi feladatkor ellatdsa esetén az e jogcimen 6sszesen adhatd munkahelyi pétlék
mértéke nem haladhatja meg az intézményvezetének adhatd vezetbi potlék mértékét.

10. A vezetéi feladatok

10.1. A vezet6k feladatait az adott szakterliletre vonatkozé jogszabalyok, nem jogszabalyi szint(
szakmai szabdlyozé dokumentumok, az intézményi szabdlyzatok és a munkakori leirasuk
tartalmazza.

10.2. A vezetdk altalanos feladatai:

a) Kozvetitik a munkatarsak felé a vezetGi tajékoztatasokat, dontéseket, érvényesitik azok
végrehajtasat. Gondoskodnak arrdl, hogy az intézményi szabalyzatok tartalmat a
munkavallalék megismerijék.

b) Figyelemmel kisérik az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egység, feladatok vonatkozé jogi és
szakmai szabalyozdkat, azok mddositasait.

c) Elkészitik az irdnyitasuk ala tartozé szervezeti egység, feladatok kapcsolddd szabalyzatait, az
intézmény szabalyzataival kapcsolatban véleményez6, javaslattételi jogkorrel rendelkeznek.

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

e) Figyelemmel kisérik az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységben a munkavégzéshez
szikséges személyi és targyi feltételek meglétét, a hidnyossagokat jelzik az intézményvezetd
felé, javaslatot tesznek azok megoldasara.

f) Tavollét esetén az iranyitasuk ald tartozé szervezeti egység, feladatok vonatkozdsaban
megszervezik a helyettesitést, a helyettesités rendjére vonatkozd szabalyozas és munkakori
leirasok szerint.

g) Figyelemmel kisérik az irdnyitasuk ald tartozod szervezeti egység, feladatok vonatkozasaban:

a) vonatkozé jogszabalyokban, szakmai szabdlyokban foglaltak szerinti megvaldsuldsat,
b) a munkaid6, a munkafegyelem betartasat,

c) avagyon rendeltetésszerl hasznalatat,

d) a palyazati lehetGségeket.

h) Minden év februdr 15. napjdig szabadsagolasi tervet készitenek, melyet bemutatnak az
intézményvezetGnek.

i) Azintézményvezet( altal megjelolt id6pontig beszamoloét készitenek a szervezeti egységben
folyé szakmai munkaral.

j) Javaslatot tesznek

a) azirdnyitdsuk alatt allé dolgozdk jutalmazasdra, cim adomdanyozasara, kitlintetésére,
b) a szolgdltatasok min&ségének emelésére, a feladat ellatas hatékonysagara iranyulé
intézkedésekre,
c) a vagyonnal vald ésszerli gazdalkodasra, a bevételek novelésére irdnyuld
intézkedésekre.
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k) Felelnek:

a) a szervezeti egységekben folyd szakmai munkaért, a szakmai és etikai szabalyok,
illetve irdnyelvek betartasaért,

b) az elSirt dokumentacidok megfelel6 formaval és tartalommal torténd vezetéséért,
kezeléséért,

c) azilletékes szervek felé hatarid6ére torténdé adatszolgaltatasért,

d) az adatvédelmi szabalyok betartasaért,

e) a feladat elldtdsdhoz a szervezeti egység vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszer( kezeléséért,

f) a szervezeti egység gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

[) Szervezeti egységeik vonatkozasaban el6készitik és segitik a kills6 szervezetek ellen6rzési
tevékenységét.

m) Az Intézményben elldtjadk az dallamhaztartasi belsé kontrollrendszerben a kodzépszintd
vezet6kre meghatarozott feladatokat, a belsé kontrollrendszer folyamatgazda feladatait,
kijelolés alapjan részt vesznek a Kockazatkezelési Bizottsag munkajaban.

n) Felel6sek a szervezeti egység vonatkozasdban a belsé kontrollrendszer miikodtetéséért.

11. Vezetési moédszerek, dontések
11.1. Az intézményvezetd, helyettese, a vezetSk az Intézmény Alapitd okiratdban meghatarozott
intézményi kdzszolgdltatdasok nyujtasa érdekében végzik munkajukat

a) aFenntarté dontéseinek szem el6tt tartasaval,

b) a pénzigyifeladatot ellaté szervezettel egylittmikodve,

¢) aszakmai munkakozosségek véleményének kikérésével,

d) a munkavallalék és kozalkalmazottak k6zossége jogainak tiszteletben tartasaval,

e) az ellen6rz6, engedélyez6, torvényességi fellgyeletet ellatd szervek elGirdsainak és
ajanlasainak megvaldsitasaval,

f) az etikai, szakmai, szolgdlati szempontokat érvényesitésével,

g) azelldtottak érdekében.

V. FEJEZET
SZERVEZETI MUKODES

1. A szervezeti egységek szakmai egyiittm{ikodése

1.1. Az Intézmény szakmai egységei egylittm(ikodnek, egymadssal mellérendeltségi viszonyban
allnak.

2. Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

2.1. Az intézményvezet6t tavolléte vagy az intézményvezetSi munkakor betdltetlensége esetén az
intézményvezets-helyettes helyettesiti.

2.2. Az intézményvezet6 és az intézményvezet6-helyettes egyidejli tavolléte esetén az
intézményvezetd altal megbizott Gondozasi részleg vezetGje latja el a helyettesitést.
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3. A vezetdk helyettesitésének rendje

3.1. A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetGjét tavolléte esetén az Intézményvezet6 vagy az
altala kijel6lt csaladsegitd helyettesiti.

3.2. A Gondozasi részleg vezetGjét tavolléte esetén az Intézményvezetd altal kijelolt munkavallald
helyettesiti.

4. A kozalkalmazott helyettesitésének rendje

4.1. Kézalkalmazott tavolléte esetén az azonos munkakorben dolgozd személyek koziil vezetGije
kijeloli a helyettesit6 munkatarsat. Amennyiben ez nem megoldhaté, akkor a kompetenciakor
figyelembevételével a vezet6 mas szervezeti egységhdl, feladatkdrbdl vezényléssel gondoskodik a
helyettesitésrél. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

5. Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalé helyettesitésének rendje

5.1. Az egészségligyi szolgdlati jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalé tavolléte esetén az
azonos munkakorben dolgozé személy latja el a helyettesitési feladatokat. Amennyiben ez nem
megoldhatd, akkor a kompetenciakor figyelembevételével a vezeté mas szervezeti egységhbdl,
feladatkorbdl vezényléssel gondoskodik a helyettesitésrél. A helyettesités rendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak.

5.2. Iskolavédén6i munkakorben dolgozé személyt csak véddné helyettesithet.

6. A helyettesitGi jogkor mértéke

6.1. A helyettesitési jogkorben eljaré személy kompetenciaja szerint jogosult megtenni mindazokat
az intézkedéseket, amelyek a kdzszolgaltatasok, az intézmény zavartalan mikodésének, a feladatok
zokkendmentes ellatasa érdekében sziikségesek, a helyettesitett személy jogkdrének mértékéig.

VI. FEJEZET
SZAKMAI IRANYITAS ES ELLENORZES

1. Szakmai iranyitas rendje
1.1. Az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettes, az egyes szervezeti egységek vezetdi és a

munkavallalék kozott ald-folérendeltségi kapcsolat all fenn. Az irdnyité és iranyitott, vezet6 és
beosztott kozotti kapcesolati rendszer a szolgalati at.

1.2. Az iranyitdi, vezetGi jogosultsag és kotelezettség része az irdnyitott, beosztott munkajanak
ellendrzési joga, az iranyitod és a vezetd ellendrzési kotelezettsége.
1.3. Szakmai irdnyitds intézményen belili rendje:
a) A megbizottak, kozrem(ikod6k szakmai feliigyelete a tevékenységiikre vonatkozd
jogszabalyok szerint alakul.
b) Az asszisztens szakmai felettese az orvos, a szakorvos, a fGnévér.

c) A laborasszisztens, labor-szakasszisztens szakmai felettese a vizsgalatot ellato
labororatorium labor-szakorvosa, az orvos, illetve fGnévér.
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d) A fizioterdpias szakasszisztens szakmai felettese a reumatoldgus szakorvos, a gydgytornasz,
illetve a fénévér.

e) A gyoégytornasz szakmai felettese a reumatoldgus szakorvos.

f) A csalddsegit6 szakmai felettese a Csalad- és gyermekjoléti szolgalat vezetgje.

g) A szocialis gondozd/ szocialis segit6 szakmai felettese a Gondozasi részleg szakmai egység
vezetGje, nappali ellatasvezetd.

h) A munkaligyi, gazdasagi, karbantarté, gépjarmlivezet6 és takaritdbmunkakorben
foglalkoztatott munkavallaldk iranyitasat az Intézményvezet6 altal kijelolt munkavallalé latja
el.

2. Ellendrzések
2.1. Ellenérzési jogosultsagok, kotelezettségek:

a) Fenntartdi ellen6rzési jogosultsagok és kotelezettségek: Lajosmizsei Kozfeladatot-ellato
Tarsulas
b) Szakmai, médszertani ellen6rzési jogosultsagok és kotelezettségek: Bacs-Kiskun varmegyei
Kormdényhivatal, ezen belil
a) Csalddtamogatdsi és Tarsadalombiztositasi FGosztaly,
b) Gyamdugyi és Igazsaglgyi F6osztaly Szocidlis és Gyamuigyi Osztaly,
c) Népegészségligyi FGosztaly,
d) Orszagos Korhazi FGigazgatdsag.
c) Finanszirozas jogszerlsége, elszdmolds szabalyossaga szempontjabdl:
a) Lajosmizse Varos Onkormanyzata
b) Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Tarsulas,
c) Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld,
d) Magyar Allamkincstar,
e) Allami Szamvevészék,
f) jogszabalyban megjel6lt egyéb szervek.
d) Intézményi belsé ellen6rzés szempontjabal:
a) Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak belsé ellenére.
b) BelsG ellenGrzés lefolytatasara kijelol egyéb személy vagy szervezet.
c) Adatvédelmi tisztvisel6.

2.2. Az ellenGrzési jogosultsdag céljat, tartalmat, idGszakdt a vonatkozd torvények, és mads
jogszabdlyok tartalmazzak. A belsé ellen6rzés vonatkozasdban az SzMSz XV. fejezete és az
Intézmény Belsé ellendrzési szabdlyzata az irdnyado.

3. A Kozalkalmazotti Tanacs

3.1. A részvételi jogokat a munkaltatdval jogviszonyban allé munkavallalék kdzossége nevében az
altaluk kozvetlentl vélasztott Kozalkalmazotti Tandcs gyakorolja. A Kozalkalmazotti Tandcs
véleményez§, javaslattev( szerv a jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben, az ott meghatarozott
formaban és mértékig.

3.2. A Kozalkalmazotti Tandcs, mikodését az Intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata és a
Koézalkalmazotti Tandcs lgyrendje hatdrozza meg.
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4. Munkavédelmi képvisel6

4.1. A Munkavédelmi képvisel6 a munkavallalok egészséget nem veszélyeztets, biztonsagos
munkavégzéssel 6sszefliggs jogaik és érdekeik képviseletét latja el, ennek keretében véleményezd,
javaslattevé szervként mikodik a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, formdban és
mértékig.

4.2. A munkavédelmi képvisel6 mikodését az Intézmény Munkavédelmi Szabalyzata hatdrozza meg.

5. Adatvédelmi tisztvisel6

5.1. Az Intézmény, mint adatkezelG és az adatfeldolgozd a személyes adatok kezelésére vonatkozé
jogi elGirasok teljesitésének és az érintettek jogai érvényesilésének elGsegitése érdekében
adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz.

5.2. Az adatvédelmi tisztvisel6 munkajat az informdaciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrél szoldo 2011. évi CXIl. torvény és a tevékenységével Osszefliggd belsé
szabdlyzatok alapjan latja el.

6. Kockazatkezelési Bizottsag

6.1. Az Intézmény az Integralt Kockazatkezelési Eljarasrend szerinti Kockazatkezelési Bizottsagot
mUikodtet. A Bizottsag tagjai a folyamatgazdaként kijelolt szervezeti egységvezetik.

6.2. A Kockazatkezelési Bizottsag munkajat az Integralt Kockazatkezelési Eljarasrendben foglaltak
szerint végzi.

VII. FEJEZET
MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA

1. Munkaltatoé jogok gyakorldsa az Intézményvezetd vonatkozasaban

1.1. Az Intézményvezet6t a Fenntartd nevezi ki, jogszabdlyban meghatarozott pdlyazati eljaras
keretében, 5 év hatarozott id6re.

1.2. Az Intézményvezet6 vonatkozasaban a munkaltatéi jogokat a Fenntarté gyakorolja, a
jogszabadlyok, a Tarsulasi megallapoddsaban és a Szervezeti és M{kodési Szabalyzataban foglaltak
szerint.

2. Intézményvezeté munkaltatdi jogkore

2.1. Az Intézmény munkavallaléi vonatkozdsdaban a munkaltatéi jogokat az Intézményvezet6
gyakorolja.

2.2. Az Intézményvezetl - a jogszabdlyi rendelkezésekben foglalt szakképzettségi kdvetelmények
figyelembevételével - az intézményi munkavallalék koézal 1 f6 részére adhat altaldnos
intézményvezets-helyettesi megbizast, hatarozott idGre.

2.3. Az intézményvezetl - a jogszabalyi rendelkezésekben foglalt szakképzettségi kdvetelmények
figyelembevételével - az intézményi munkavallalok kézil a szakmai egységek élére vezet6t nevez ki,
hatarozott idére.

2.4. A munkavallalé munkakozosség vezetGi megbizdst kaphat az intézményvezet6tdl, az dltala
ellatott, a IV. fejezet 1.2. pontjaban felsorolt feladatok ellatdsanak idGtartamara.
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2.5. A kozalkalmazott, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott személy kinevezése -
hatdrozott vagy hatarozatlan id6re - az intézményvezet6 jogkore.

2.6. A szabadsagok engedélyezése az intézményvezetd és az intézményvezet6-helyettes jogkore.

VIII. FEJEZET

A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
1. Ertekezletek

1.1. Az intézményen belili kapcsolattartds személyes kommunikdaciora épils alapja az értekezlet. Az
értekezlet sordn kolcsonos tajékoztatds, informacidnyuljtas, tematikus, problémaorientalt
megbeszélés torténik az Intézmény miikodését érinté kérdések vonatkozasaban.

1.2. Az értekezlet Osszehivdsa irott formdaban, elektronikus Uton torténik. A meghivé tartalmazza az
értekezlet id6pontjat, tervezett napirendi pontjait, munkavallalékon kivili meghivottjait. Az
értekezletr6l minden esetben emlékeztet6 készil, mely tartalmazza a munkaértekezlet helyét,
idépontjat, a napirendi pontokat, a tanacskozds lényegét. Az emlékezteté mellékletét képezi a
jelenléti iv, illetve a napirendekhez kapcsolédd szakmai dokumentumok.

1.3. Intézményi értekezlet az intézményvezet6 hivja 6ssze, meghivottjai a munkavallaldk, a szakmai
véleményezésre jogosultak kére, sziikség szerint szervezeten kiviili személyek. Osszehivasa sziikség
szerint, de legaldbb évente egyszer torténik.

1.4. VezetGi értekezletet az intézményvezetd hivja 6ssze, meghivottjai a szervezeti egységek vezet6
beosztasi munkatarsai, a szakmai véleményezésre jogosultak kore, szikség szerint szervezeten
kiviili személyek. Osszehivasa sziikség szerint, de legaldbb negyedévente egyszer torténik.

1.5. Szervezeti egység munkaértekezletét a szervezeti egység vezetdi hivjdk 6ssze, meghivottjai az
adott szervezeti egységek munkatdrsai, a szakmai véleményezésre jogosultak kore, sziikség szerint
szervezeten kiviili személyek. Osszehivdsa sziikség szerint, de legaldbb negyedévente egyszer
torténik.

2. VezetGi utasitasok, tajékoztatasok

2.1. Az intézményvezetl tajékoztatas formdban értesiti az Intézmény munkavallaldit (azok érintett
korét) az intézményi feladatellatast érint6, bels6 szabdlyozdst nem érinté informacidkrdl. A
tdjékoztatds irott formaban, nyomtatott vagy elektronikus formdban torténhet. A szervezetei
egységeken belili tajékoztatas a szervezeti egység vezetbjének feladata.

2.2. Az intézményvezet6 utasitds formaban értesiti az Intézmény munkavallaldit (azok érintett
korét) az intézményi feladatelldtast érinté dontéseirdl, az utasitasban foglaltak alkalmazasa a
hatdlya ala es6 munkavallalok szamara kotelez6. Az intézményvezet6i utasitas irott formaban,
nyomtatott vagy elektronikus formaban torténhet. A szervezetei egységeken belili tovabbi
tdjékoztatds a szervezeti egység vezetGjének feladata.

2.3. A szabdlyzatok kihirdetése intézményvezetGi utasitds formaban torténik, a szabalyzat hatdlya
ald es6k a szabdlyzat tudomasul vételét alairdsukkal igazoljak (tudomasul vételi nyilatkozat). A
szabdlyzat a kihirdetéssel 1ép hatalyba, kivéve, ha a kihirdetést kovetd id6pontot jeldl meg az
utasitas.

16



3. Az Intézményen kiviili kapcsolattartas formai és szabalyai

3.1. Az Intézmény altalanos képviseletére az Intézményvezet6 jogosult. Az intézményvezetd tart
kapcsolatot az Intézmény feladatellatasat érint6 szerepl6kkel, igy kiilonosen

a) az Alapito és a Fenntartoé képviselGjével,

b) engedélyezf és ellenbrz6 hatdsagokkal, szervekkel,

c) finanszirozd szervekkel,

d) a Kormanyhivatal illetékes féosztalyaival, minisztériumokkal,

e) érdekvédelmi szervezetekkel,

f) asajtd képviselGivel,

g) egyéb stratégiai partnerekkel.

3.2. Az Intézmény képviseletére az intézményvezeté meghatalmazast adhat, vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy a meghatalmazdsban meghatdrozott korben jogosult a képviseletre.

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

4. Intézmény honlapja

4.1. A lakossagi tajékoztatds érdekében az Intézmény honlapot és hivatalos kozOsségi
médiafellletet m(ikodtet (http://egeszseghazim.hu),
(https://www.facebook.com/egeszseghaz.lajosmizse/, melyen kozzétételre keriilnek az
intézményi szolgdltatasok igénybevételével kapcsolatos informacidk és az intézmény
mUikodésével kapcsolatos kozérdek(i adatok, tdjékoztatasok. Intézményiink térekszik a korszerd
informacids eszkozokre épilé tajékoztatas erdsitésére.

5. Intézmény jelképe, arculat

5.1. Az Intézmény hivatalos megjelenéséhez kapcsolédik az intézmény logdja, melyet az SzMSz 2.
szamu melléklete tartalmaz.

A logé alkalmazhaté:

a) hivatalos levelezésben,

b) intézmény altal készitett nyomdai vagy elektronikus kiadvanyokon,
c) névjegykartydkon,

d) intézményi rendezvényeken,

e) azlIntézmény honlapjan.

6. Elismerések

6.1. A kiemelked6 munkat végzé kozalkalmazottakat, egészségligyi szolgalati jogviszonyban
foglalkoztatottakat az intézményi koltségvetési keretbdl vald jutalmazds az intézményvezets
jogkorébe tartozik. Jutalmazdssal kapcsolatban a Kozalkalmazotti Tandacs, illetve a szervezeti
egységek vezetdi javaslattételi és véleményezési jogkorrel rendelkezik.
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7. Intézményi rendezvények
7.1. Az intézmény munkajdhoz kapcsoléddan az aldbbi rendezvények kerilnek megszervezésre.

a) Intézményi szintl rendezvény
a) Semmelweis nap
b) Szocidlis munka napja
b) Csalad- és gyermekjoléti szolgalat vonatkozasdban
a) Jelz6rendszeri szakmakozi megbeszélések
b) Eves szakmai tanacskozas
c) Esetkonferenciak, esetmegbeszélések
d) Luca napi gyermekkaracsonyi Ginnepség
e) Nyari sport- és szabadidé tadbor
¢) Gondozasi részleg vonatkozasdban
a) IdGsek Hete rendezvénysorozat
b) Id&sek Vilagnapja Unnepség
d) Egészséghdaz vonatkozasdban
a) Szakmai Napok
b) Egészségligyi hét
c) Egészség-expo
e) Szakmai egységek szakmai talalkozéi, tematikus megbeszélések sziikség szerint,
f) Szlikség, illetve igény szerinti egyéb szakmai tanacskozasok

IX. FEJEZET

1. Alap (altaldanos) munkaidd és miikodési rend

1.1. Az Intézményben a f6allasban foglalkoztatottak alap (altaldnos) munkaideje heti 40 6ra, az
aldbbiak szerint:

a) hétf6 — cstitortoki munkanapokon: 7.30-16.00

b) pénteki munkanapokon: 7.30-13.30
1.2. Az alap (altaldnos) munkaidé szerint dolgozé munkatdrs egyedi kérelme alapjan az
intézményvezets eltéré6 munkarendet engedélyezhet a munkavégzésre, ha a munkavallalo egyéni,
csaladi kortlményei (kiskord gyermekek, betegség) vagy a munkdba jards miatti utazdsa ezt
indokoljak.

1.3. Arészmunkaid6ben foglalkoztatott munkavallalok munkarendjét az intézményvezet6 hatdrozza
meg munkakori leirdsukban, az egyes szervezeti egységek feladatellatashoz igazoddan.

1.4. A munkarendhez igazoddan, valamennyi munkavallalot megillet a munkakozi sziinet.

1.5. Az alap (altaldnos) munkaid6 szerint dolgozé munkatars egyedi kérelme alapjan az
intézményvezets eltér6é tdvmunkat engedélyezhet a munkavégzésre, ha a munkavallalé egyéni,
csaladi kordlményei, a munkavégzésre hatd kiilsé korilmények ezt indokoljdk és a munkakor
feladatai ebben a formdaban elldthatdék. A tdvmunka formaban torténd munkavégzés szabalyait
kiilon megallapodas tartalmazza.
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2. Eltéré munkaidoé és miikodési rend

2.1. Az ellatandd feladat sajatos jellege miatt, eltéré munkaid6ben és munkarendben dolgoznak a
jarébeteg-ellatasban dolgozdé munkatarsak (asszisztens, takaritd), a laborban dolgozé munkavallalok
(labor szakalkalmazott, takarité) és a technikai (karbantarté, takaritd) feladatokat ellatd
munkatarsak.

2.2. A jarébeteg szakelldtasban dolgozd (asszisztens, takaritd) munkatarsak munkaideje és
munkarendje a szakrendelésekhez igazodik, amelyet az intézményvezetd az egyes egészséglgyi
szolgaltatasok mikodési engedélyének/rendelési idejének a figyelembevételével hataroz meg,
munkakori leirdsukban.

2.3. Az orvosi diagnosztikai laboratériumban dolgozé szakasszisztens és asszisztensek munkarendje:
hétf6 - péntek munkanapokon: 7.00-15.00

2.4. Karbantartoi feladatokat ellatd munkatars munkaideje:
hétf6 - péntek munkanapokon: 6.00 — 14.00

2.5. Az IntézményvezetG allapitja meg a technikai és egyéb (takaritoi, karbantartéi, telefonk6zponti,
kézhasznu, 6nkéntes) feladatokat ellatd munkatarsak munkaidejét az egyes kozszolgaltatdsokhoz,
rendelésekhez igazoddan.

2.6. Az intézményvezetd szikséges esetben, az Intézmény alapité okirataban szerepl6
kozszolgaltatasok mikodtetése érdekében tovabbi eltéré munkarendet allapithat meg.

3. Rendelési idok, ligyfélfogadasi idok

3.1. Az egészségiigyi alap-és a jarobeteg szakellatas, valamint a labor miik6dési rendje

Az egészségligyi alap- és a jarobeteg szakellatas, valamint a labor egészségligyi szolgdltatasainak
mUikddési rendje, munkatarsainak munkaideje a népegészségligyi hatdsag miikodési engedélyében
szerepl6 rendelési id6 szerint alakul.

3.2. Egészségiligyi alapellatasi feladatok - iskolai véddnagi szolgaltatas

3.2.1. Az iskolavédéné lgyfélfogadast a védéndi tanacsaddban tart az alabbi rendben:

a) szerdan: 10.00-12.00
3.2.2. Az Ggyfélfogadasi rend Fels6lajos telepilésen:
a) minden hdnap els6 hétfdje: 8.00-10.00

3.3. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Gigyfélfogadasi ideje

3.3.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat ligyfélfogadasi rendje Lajosmizse teleplilésen:

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
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3.3.2. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ligyfélfogadasi rendje Fels6lajos telepilésen:
a) szerdan: 8.00-10.00

3.3.3. Acsaladsegitéd munkakorben dolgozdk (ideértve a csaldd- és gyermekjéléti szolgalat vezet6jét)
a feladatellatds ©ndll6 megszervezésére vald tekintettel, a szocidlis segitémunka, illetve az
adatgydjtés helyszinen vald elvégzéséhez a heti munkaid&keret legalabb a felét kotetlen munkaidé-
beosztas keretében teljesitik.

3.3.4. A szocidlis asszisztens az Intézmény alapveté munkarendje szerint végzi munkajat.

3.4. Gondozasi részleg
3.4.1. Id6sek nappali ellatdsanak nyitvatartasi ideje
a) hétf6 — cstitortoki munkanapokon: 7.30-15.30

b) pénteki munkanapokon: 7.30-13.30
3.4.2. A szocidlis étkezés igénybe vételi ideje

a) hétkoéznapokon: 12.00-13.00
3.4.3. A Gondozasi részleg altaldnos tgyfélfogadasi ideje:

a) kedd: 13.00-15.00

b) péntek: 10.00-11.00

3.4.4. A tanyagondnoki szolgaltatas elérhet6sége:
a) hétf6 — cstitortoki munkanapokon: 7.30-15.30
b) pénteki munkanapokon: 7.30-13.00

3.4.5. A gondozdsi részleg munkavallaléi az Intézmény alapveté munkarendje szerint végzik
munkajukat, a klub nyitvatartasi ideje, az étkeztetés igénybevétele, az altaldanos lgyfélfogadasi rend
és szolgaltatas elérés biztositasanak figyelembevételével.

X. FEJEZET
BELYEGZOK HASZNALATA

1. Bélyegzdk nyilvantartasa, hasznalata

1.1. Az Intézmény bélyegzGit, lenyomatat, a hasznalatra kiadott bélyegz6k atvételét a bélyegz6
nyilvantartds tartalmazza.
1.2. Az Intézmény bélyegzbinek hasznalatara jogosult az atvevd, kiilonosen

a) intézményvezetd,

b) azintézményvezetb-helyettes,

c) aszervezeti egységek vezetdi,

d) akozremikods,

e) a megbizott,

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

1. Intézményi szinten kiadmanyozasra jogosult

1.1. Kiadmdnyozdsra az intézmény vezetdje, tavollétében az intézményvezetd helyettese jogosult.

2. Szervezeti egységek vezet6k, munkavallalok kiadmanyozasi jogosultsagai

2.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat vezet6je jogosult kiadmanyozni:
- illetékesség vagy hataskor hidanyaban intézkedést nem igényld iratok tovabbitasat,
- folyamatban lévé ligyekhez kapcsoléddan szakértSi vélemények, tajékoztatasok kérését,
adatszolgdltatasra valo felszolitast,
- elkészitett kornyezettanulmanyok tovabbitasat,
- esetkonferencia és esetmegbeszélés meghivait.
2.2. A Gondozasi részleg vezetGje jogosult kiadmanyozni:
- szocialis alapszolgaltatas jogviszonydnak megsz(inését,
- illetékesség vagy hataskor hianyaban intézkedést nem igényld iratok tovabbitasat,
- szervezeti egység dolgozdinak heti munkatervét,
- szocialis étkezés rendelését, annak modositasat a f6zGhely felé,
- elldtottak adategyeztetésre, adatszolgaltatasra torténd felhivasat.
2.3. Aziskolavédéné jogosult kiadmanyozni:
- gondozasi iratanyag (torzslap) megkildését,
- védoéndi észrevételek adatlapot.
2.6. A szervezeti egységek vezet6jének tavolléte esetén az 6t helyettesit6 személy a kiadmanyozasra
jogosult neve mellett ,h” betdl feltliintetésével kiadmanyozhat.

XIl. FEJEZET
KOTELEZETTSEGVALLALAS

1. Kotelezettségvallalasra jogosult

1.1. Az Intézmény részére megallapitott koltségvetés tekintetében kotelezettségvallalasra az
intézményvezets, tavollétében az intézményvezetS-helyettes jogosult. Mindkett6jik tavolléte
esetén kotelezettségvallalasra — a kozszolgdltatasok folyamatossaganak biztositasa érekében — a
Gondozasi részleg vezetdje jogosult.

1.2. A gazdalkodas, a munkamegosztds, a felel6sségvallalas rendjére és az elGirdnyzatok feletti
jogosultsag gyakorlasanak rendjére vonatkozd részletes szabdlyokat a pénziigyi, gazdasagi feladatot
elldtd Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal vonatkozéi szabdlyzatai tartalmazzak.
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XIIl. FEJEZET
IRATKEZELES SZABALYAI

1. Iratkezelési szabalyzat

1.1. Az iratkezelés az onkormadnyzati ASP rendszerben torténik. Az iratkezelés szabdlyait az
Intézmény Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

XIV. FEJEZET
INTEZMENY HELYSEGEINEK HASZNALATA

1. Rendeltetésszer( hasznalat, allagmegdvas

1.1. A helyiségek, azok berendezési targyai, a gépek, mUiszerek rendeltetésszerl hasznalataért,
allaganak megdvasaért, kar keletkezésének megakaddlyozasaért és a kar enyhitéséért az azokat
hasznalok felelGsek.

1.2. Minden haszndld kotelezettségének teljesitéseként jogkorében, kompetencidjaban eljarva
elharitja a kart, vagy a hibat kijavitja. Ha erre nem képes, koteles az észlelt meghibasodast, vagy
annak veszélyét a szervezeti egység vezetGje felé jelezni. A vezet6 koteles megtenni a szikséges
intézkedést a hiba kijavitasara, az allag megdvasa, a rendeltetésszerl haszndlatra alkalmassa tétele
érdekében, a kotelezettségvallalas kivételével.

1.3. Munkaid6én, rendelési id6n, rendelkezésre allasi idén, tanacsadasi, fogadddran tul az
Intézményben csak indokolt esetben - munka befejezése, adatszolgaltatds, rendezvény - és a vezet6
felé el6zetesen jelzett mdédon lehet tartdézkodni, berendezési targyakat, eszk6zoket hasznalni.

2. Kulcsok kezelése

2.1. Az intézményvezetd altal kijel6lt munkavallalé nyilvantartja a kiadott kulcsokat, gondoskodik a
megszUlint helységhasznalati jogosultsdg esetén a kulcsok visszavételezésérdl.

2.2. A munkavallaldk és az egészségligyi szolgaltatdk az altaluk hasznalt helyiségek, rendel6k és
01t6z6k kulcsaval rendelkeznek.

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

3. Intézmény, illetve intézményi helységek nyitasa és zarasa
3.1. Az Intézmény fotocellds f6bejaratdnak ajtajat az intézményi takaritd6 munkakorben
foglalkoztatott személy nyitja, illetve zarja.

a) nyitas munkanapokon: 7.00
b) zards munkanapokon: 16.00

3.2. Az Intézmény Mizsei utcai ajtajat az intézményi takarité munkakorben foglalkoztatott személy
nyitja, illetve zarja.

a) nyitas munkanapokon: 7.00

b) zards munkanapokon: 16.00
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3.3. Az Intézmény Mizsei utcai fotocellds ajtajat az intézményi takarité munkakoérben
foglalkoztatott személy nyitja, illetve zarja.

a) nyitas munkanapokon: 7.00
b) zaras hétfG, szerda, cstitortok, péntek: 19.00
c) zaras kedd: 20.00

3.4. A délutani rendelések befejeztével az Egészséghaz folyosojat 6sszekots ajtdkat a takaritd
zarja. Zaraskor ellenérzi az épulet valamennyi nyildszardjat, az épiletben vald tartézkodast,
vilagitas lekapcsolasat.

3.5. Az Intézmény tobbi helyiségének nyitasaval és zarasaval kapcsolatosan:

a) A szakfeladathoz kapcsolddo helységeket az adott szakteriilet dolgozdja nyitja és zarja.

b) A takaritd az dltala kitakaritott helyiségek, és épilet (rész) ajtajat nyitja, a munkaja
befejeztével zarja.

c) A gondozasi részleg bejarati és 0sszekotd ajtoit az adott szakterilet dolgozdja nyitja, zarja
az idGsek klubja nyitvatartasi ideje és munkaideje figyelembevételével.

3.6. A vagyonvédelem részletes szabdlyait az Intézmény Vagyonvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

XV. FEJEZET
BELSO ELLENORZES ES KONTROLLING

1. A belsd ellendrzés célja

1.1. A belsé ellen6rzés célja, hogy a szervezet mikodését fejlessze, eredményességét novelje, a
szervezet mUkodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsé ellen6rzés rendszerszemléletd
megkozelitéssel és madszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és bels6
kontrollrendszerének hatékonysagat.

1.2. Az ellenGrzés célja tovabba:

a) Jogi és szakmai szabdlyozdsnak megfelels feladatellatds biztositasa.

b) MuUkodési hibdk, hianyossadgok, rossz gyakorlatok, helytelennek minGsilé intézkedések,
megel6zése, korai felismerése és korrekcidja.

c¢) A hatékony feladatelldtas tamogatdsa, kockazatok, fejlesztési lehet6ségek feltardsa,
intézmény mukodését javité kezdeményezések tamogatasa.

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

e) Bels6 m(ikodési rendet és a tulajdon védelme, a vezetGi intézkedések végrehajtasanak
tdmogatasa.

1.3. Az intézményvezetS integralt kockdzatkezelési rendszert mikodtet, mely megallapitja az
intézmény tevékenységében rejl6 és szervezeti célokkal oOsszefliggé kockazatokat, valamint
meghatdrozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének maddjat. Az integralt kockazatkezelési rendszer
magdaban foglalja a jogszabalyban elGirt kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek mikodtetése
soran figyelembe kell venni az agazati Utmutatdkat is Az intézményvezetdé az integralt
kockazatkezelési rendszer koordindlasara szervezeti felel6st jelol ki.
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1.4. Az intézményvezetd a szervezeten belil kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek biztositjak a
kockdzatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a szervezet
integritdsat.

1.5. A belsé ellenérzési kontrollt a Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocidlis
Kozszolgaltatd Tarsulds Tarsuldsi megallapodasa VIII. fejezet 1. pontja alapjan az Intézmény atfogg,
teljes belsé ellen8rzését a Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott belsé ellenér
végzi. Feladatdt a koltségvetési szervek belsé ellen6rzésére vonatkozé jogszabalyban
megfogalmazottak szerint latja el, ellen6rzési program alapjan.

XVI. FEJEZET
PANASZOK KIVIZSGALASANAK RENDJE

1.Altalanos panaszkezelési elvek

1.1. Az Intézmény elkotelezettje az ellatotti és betegjogok biztositdsanak, a panaszokat, vitas
eseteket els6 sorban targyaldsos Uton kivanja rendezni. Az Intézmény a jogok érvényesitéséhez és a
panaszok megfelel6 kezeléséhez sziikséges tdjékoztatdst biztositja.

2. Betegjogok biztositasa az egészségiligyi ellatasokkal kapcsolatban

2.1. A beteg (illetve torvényes képvisel6je) jogosult az igénybe vett egészségiigyi ellatassal
kapcsolatban az Intézménynél, illetve annak fenntartdjanal panaszt tenni. Az Intézmény, illetve
fenntartdja a panaszt kivizsgalja, ennek eredményérél a legrovidebb idén belil, de legfeljebb 30
napon belll irdsban tdjékoztatja. A panaszjog nem érinti a beteg azon jogat, hogy a kilon
jogszabdlyban foglaltak szerint betegjogi képvisel6hoz vagy mds szervhez forduljon a panasz
kivizsgalasa érdekében. A betegek panaszainak kivizsgdlasa az Intézményvezet6 hatdskorébe
tartozik, a panasz kivizsgalasanak részletes szabalyait az Intézmény bels6 szabdlyzata tartalmazza.

2.2. Az Intézményvezet6 gondoskodik a betegjogi képvisel6 és az Integrdlt Jogvédelmi Szolgélat
elérhetGségének a betegek és az ellatottak felé vald tajékoztatasardl.

2.3. Az egészségligyi szolgaltatdok tevékenysége felett a szakmai fellgyeletet a Bacs-Kiskun
Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi F6osztalya 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 szolgaltatok tevékenysége felett a szakmai felligyeletet a Bacs-Kiskun Varmegyei
Kormanyhivatal Gyamugyi és Igazsagligyi F6osztalya végzi.

3.2. Az ellatott (illetve torvényes képviselGje) jogosult az igénybe vett egészségiigyi elladtassal
kapcsolatban az intézményvezeténél panaszt tenni. Az intézményvezet6 a panaszt kivizsgalja, ennek
eredményérdl 15 napon beliil irdsban tdjékoztatja. Amennyiben az intézményvezets hataridén beldil
nem intézkedik vagy a panaszt tevé nem ért egyet az intézkedéssel, Ugy az intézkedés kézhez
vételétsl szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

3.3. A panaszjog nem érinti a beteg azon jogat, hogy a kilon jogszabalyban foglaltak szerint
gyermekjogi vagy ellatottjogi képvisel6hoz vagy mas szervhez forduljon a panasz kivizsgaldsa
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érdekében. A panasz kivizsgaldsdnak részletes szabdlyait az Intézmény belsé szabdlyzata
tartalmazza, a panaszkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas az ellatottakkal kotott megallapodas részét
képezi.

3.4. Az intézményvezet6 gondoskodik a gyermekjogi és elladtottjogi képvisel6 és az Integralt
Jogvédelmi Szolgdlat elérhet6ségének az ellatottak felé valé tajékoztatasardl.

3.5. Az intézményvezet6 jogosult panasz kivizsgaldsdhoz a Szocidlis Szakmai Szovetség Etikai
Kollégiumanak, illetve a mas szervek allasfoglalasat kérni.
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XVII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ Lajosmizse és FelsGlajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocidlis Kozszolgaltatd Tarsulds

Tarsuldsi Tandacsa ........... TH. szdmu dontésének jovahagyasa alapjan 2025. december 01. napjan lép
hatdlyba.

Hatdlybalépésével egyidejlileg Lajosmizse és FelsGlajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kozszolgaltatd Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa 21/2024.(VIII.14.) TH. szamu dontésének hatarozataval
jovahagyott Szervezeti és M{kodési Szabdlyzata hatalyat veszti.

Lajosmizse, 2025.............

Szerz6 Zsuzsanna Déra Fekete Zsolt
Intézményvezetd Fenntartod képviseldje
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1, szamu melleklet - Szervezeti bra

“ FENNTARTO H

Bels ellenor H

Adatvédelmi tisztviselo

| |

Intézmenyvezeto

|

Kozalkalmazotti tanacs

\ Munkavedelmi

képviselo

CSALAD- ES GYERMEKIOLET!
SI0LGALAT

Csalad- és gyermekjoleti
stolgalat vezetdje

Csalddsegités
Gyermekjoleti szolgaltatds
Nem szakmaspecifikus
munkakdrok

GONDOZASI RESZLEG

Gondozasi részleg vezeto

Hazi segitséqnyjtds
Iddsek nappali ellatasa
Szocidls étkeztetés
Tanyagondnoki szolgdlat
Nem szakmaspecifikus

munkakdrdk

EGESZSEGUGYI RESZLEG

Intézmenyvezetd-helyettes

Iskoloveddnd
Jardbeteq szakellatds
Diagnosztika
Nem szakmaspecifikus
munkakdrok




2. szamu melléklet — Intézményi logé




