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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat tartalma, hatdlya

1.1. Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocidlis Intézménye (a
tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti és M{kodési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SzMSz) tartalmazza:

az Intézmény alapitd okiratanak keltét, szamat, az alapitds id6pontjat,

az ellatott, a kormanyzati funkcid szerint besorolt tevékenységek,

a rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

az Intézmény szervezeti felépitésének leirdsat, mikodés rendjét, a szervezeti egységek
megnevezését, feladatkoreit, vezetGjét, és a jogkdrok elhatdroldsat,

azon ugykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetSi a koltségvetési szerv
nevesitett munkakoérokhoz tartozé feladat- és hatdskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
maodjat, a helyettesités rendjét (ideértve az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén vagy

ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az altaldanos helyettesités rendjét), az ezekhez

a munkaltatdéi jogok gyakorlasanak - ideértve az dtruhazott munkaltatdi jogokat is - rendjét,
az Intézmény irdnyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos egyéb kérdéseket.

az Intézménnyel egészségligyi szolgalati jogviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban allé
munkavallaldra (a tovabbiakban: munkavallald, kbzalkalmazott),

az Intézmény Alapitdé Okirata szerinti tevékenységet szerz6déses (vallalkozdi) jogviszony
keretében ellatdkra (a tovabbiakban: kozremdikédd),

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

a) azintézmény alapvetd adatait,
b)
c)
d)
e)
f) aszervezeti dbrat,
g)
képvisel6jeként jarhatnak el,
h)
kapcsolddo felelGsségi szabalyokat,
i)
i)
1.2. Az SzMSz hatdlya kiterjed
a)
b)
c)
d)

az Intézmény haszndlatdnak rendje tekintetében a szolgaltatasok igénybe vevéire.



Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY ADATAI, ALAPTEVEKENYSEGE

1. Az Intézmény alapvet6 adatai

1.1. Az intézmény alapadatai

Név Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocialis
Intézménye

Roviditett név EGYSZI

Addszdm 16639399-2-03

Koz0Osségi addszam: HU16639399

Statisztikai szamjel = 16639399-8621-322-03
PIR 632438

Mdkodési terlilete A tarsult telepilési 6nkormdanyzatok mdikodési teriilete:
Lajosmizse varos és Fels6lajos kozség kozigazgatasi teriilete.
Székhely 6050 Lajosmizse, Dozsa Gyorgy ut 104-106.
Telephely 1. 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 13.
(iskola-védéndi ellatas)
Telephely 2. 6055 FelsGlajos, Iskola u. 12.
(iskola-véddnéi ellatds, csalad- és gyermekjoléti szolgdlat)

1.2. Alapité okiratanak kelte, szama, alapitds id6pontja

Alapitds id6pontja 2000. januar 1.
Alapité okirat kelte  2021.02.26.

Alapito okirat szdma EGYSZI/16/2021.

1.3.Fenntarté neve, cime/székhelye, telephelyei

Név Lajosmizse és Fels6lajos KoOznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kozszolgdltatd Tarsulas

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

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

Név Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocidlis
Kozszolgdltatd Tarsulas

Vezetd A Tarsuldsi Tandcs elndke
Székhely 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

1.5. Az Intézmény jogallasa




Jogi személy

1.6. Az Intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa

Feladatellatashoz kapcsolédd funkcidja alapjan: o©nalléan miikods
koltségvetési szerv

1.7. Az Intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait ellato gazdasagi szervezet

Név Lajosmizsei Koézés Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Iroddja (a
tovabbiakban: Gazdasagi szervezet)

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

Az intézmény 6ndlldéan m(ikodé és gazdalkodd koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.

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

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

A vagyongazdalkodds szabalyait Lajosmizse Véros Onkorményzata
KépviselG-testiiletének mindenkori hatalyos, az 6nkormanyzat vagyonarél
és a vagyongazdalkodasrél sz616 rendelete tartalmazza.

A tarsult dnkormanyzatok a tarsulas keretében fenntartott intézményi
vagyon kérdéseit a tarsuldsi megallapodas szerint rendezik.

1.9. Intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény - eszkdzeinek, szabad kapacitdsanak hasznositasa 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 szolgdltatasok értékesitésére terjedhet ki azzal a megkéotéssel,
hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsoléddan végezheti.
Vallalkozasi tevékenysége aranyanak fels6é hatara a szerv kiadasaiban: 33
%.

2. Az Intézmény tevékenysége, feladatai

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

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

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1 862 100 Altalanos jaré-betegellatds




2.3. Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti felsorolasa:

Kormadnyzati funkciészam Kormdanyzati funkcié megnevezése
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 072111 Haziorvosi alapellatas
3 072112 Haziorvosi Ggyeleti ellatas
4 072210 Jaré-betegek gyogyitd szakellatasa
5 072220 Jaré-betegek rehabilitacids szakellatasa
6 072311 Fogorvosi alapellatas
7 072420 Egészségligyi laboratdriumi szolgdltatdsok
8 072450 Fizioterdpias szolgdltatas
9 074031 Csalad- és n6évédelmi egészségligyi gondozas
10 074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas
11 082091 Kozmivel6dési-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
12 102031 Id&sek nappali ellatdsa
13 104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
14 107051 Szocialis étkeztetés
15 107052 Hazi segitségnyujtas
16 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgdltatas

3. Az intézmény altal biztositott egészségiigyi szolgaltatasok

3.1. Az alapellatashoz kapcsolddo ligyeleti ellatas célja a haziorvosok napi munkarend szerinti
munkaid6 befejezésének id6pontjatdl a kovetkez6 napi munkarend szerinti munkaidé kezdetéig a
beteg vizsgalata, egészségi allapotanak észlelése, alkalomszerli és azonnali slrg8sségi
beavatkozasok elvégzése, illet6leg szakorvosi vizsgalatra, fekv6beteg-gydgyintézetbe torténd
slirg8sségi beutalasa, valamint a kiilon jogszabdlyokban meghatarozott eljarasokban vald részvétel.

3.2. A teriileti véd6nGéi szolgalat a terileti védénéi ellatasrdl 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet 3. §
szerinti névédelmi, vadrandds anyak gondozdsdval kapcsolatos feladatokat, a gyermekagyas
idészakhoz kot6d6 tanacsadasi, segitségnyujtdsi feladatokat, az Gjsziilott kortdl a tanuldi jogviszony
megkezdéséig terjedd gondozasi feladatokat, a csalddgondozdashoz, illetve az egyéni és kdzosségi
egészségfejlesztéshez, egészségvédelmi programokhoz kapcsolddé tevékenységeket latja el.

3.3. Az iskola-egészségiigyiszolgaltatason bellil intézménylink az iskolai védénéi szolgdltatas
biztositdsa az iskola-egészségligyi ellatasrdl szélé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 3. szamu
mellékletében leirt feladatok vonatkozasaban, az Intézmény ellatdsi teriiletén m(ikodé oktatasi
intézményekben.



3.4. Jardébeteg-szakellatas a beteg folyamatos ellatasat, gondozasat végz6 orvos beutalasa, vagy a
beteg jelentkezése alapjan, szakorvosi vagy nem szakorvosi tevékenységek keretében végzett
egyszeri, illetve alkalomszer(i egészségligyi ellatds, tovabba fekvs-beteg ellatdst nem igényl6
krénikus betegség esetén a betegek folyamatos vagy tobbszori alkalommal tortén6 gondozdasat,
kezelését nyujtd egészségligyi ellatas:

a) Reumatoldgia szakrendelés,

b) Reumatoldgia maganrendelés

c) Szemészeti szakrendelés.

d) NOgydgydszati szakrendelés,

e) Kardioldgiai szakrendelés,

f) BOrgydgydszati szakrendelés,

g) Pszichiatriai szakrendelés,

h) Fizioterapia,

i) Fizioterdpia maganrendelés

j) Gydgytorna.

3.5. Diagnosztikai tevékenység keretén belll az Intézmény JO laboratdriumot (mintavételi hely)
mikodtet.

4. Az intézmény altal biztositott, személyes gondoskodast nyujto szocialis alapszolgaltatasok

4.1. Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan rdszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt Gnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdésan vagy dtmeneti
jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiatriai betegségik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansdguk miatt. Az étkeztetés
igénybevétele megvaldsulhat helyben fogyasztdssal, elvitellel, illetve kiszallitassal.

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

4.3. Id6sek nappali ellatasa a szocialis és mentalis tdmogatasra szorulé, 6nmaguk ellatasara részben
képes idéskoruak napkozbeni gondozasara szolgdl. Az id6sek klubjaba felvehet6 az a 18. életévét
betoltott személy is, aki egészségi dllapotdra figyelemmel szocialis és mentdlis tamogatasra szorul.
4.4. Csaladsegités célja a m(ikodési terlletén él6 szocidlis és mentalhigiénés problémak illetve
egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezet6
okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése
céljabdl nyujtott szolgaltatas.

4.5. A csaldadok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlel6 jelzGrendszer
mUikodik. A jegyz6, a jarasi hivatal, tovabba a szocialis, egészségligyi szolgaltatd, intézmény, valamint
a partfogdifelligyeldi és a jogi segitségnyujtéi szolgalat jelzi, az egyesiiletek, az alapitvanyok, a vallasi
kozosségek és a maganszemélyek jelezhetik a csalddsegitést nyujté szolgaltatdnak, intézménynek,
ha segitségre szoruld csaladroél, személyrél szereznek tudomast.

4.6. A tanyagondnoki szolgaltatas célja a kilterlileti valamint a tanyasi lakott helyek
intézményhianyabdl eredd hatranyainak enyhitése, az alapvets sziikségletek kielégitését segitd
szolgaltatasokhoz, kozszolgdltatdshoz, valamint egyes alapszolgaltatdsokhoz vald hozzajutds
biztositasa, tovabba az egyéni, koz0sségi szint(i szlikségletek teljesitésének segitése.



5. Az intézmény altal biztositott, személyes gondoskodast nytjté gyermekjéléti alapellatasok

5.1. A gyermekjoléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védé specidlis személyes szocialis
szolgdltatas, amely a szocidlis munka mddszereinek és eszkdzeinek felhasznaldsdval szolgdlja a
gyermek testi és lelki egészségének, csalddban 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 szabdlyzékban rogzitett mdédon torténd kezelése.

5.2. A gyermekjoléti szolgdltatds a csaladsegitéssel egy szakmai szervezeti egység (Csalad- és
gyermekjoléti szolgalat) keretében miikédik. A Csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat ellatja a
gyermekjoléti szolgalat és a csaladsegités szolgaltatasi feladatait. A Csaldd- és gyermekjoléti
szolgdlat az Intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé szervezeti egységeként muikodik.

6. Egyéb feladatok

6.1. KozmivelSdési-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése feladatkoron belil a TOP-5.2.1-15-
BK1 - A tarsadalmi egylittm(ikodés erdsitését szolgdld helyi szintli komplex programok, szegregalt
terlileten él6k tarsadalmi egylttm(ikodését erdsit6 helyi szintli komplex programok Lajosmizsén
cimd program megvaldsitdsdhoz kapcsolddé tevékenységek keriilnek megvaldsitasra.

IIl. FEJEZET
SZERVEZETI FELEPITES

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

1.1. Az Intézmény szervezeti struktlrajat az intézményi kozszolgaltatdsok, az azt megvaldsitod
feladatkorok jellege, tovabba jogszabalyi, szakmai elGirasok és az ahhoz tartozd kompetencidk
hatdrozzak meg.

1.2. Az Intézmény szervezeti felépitését, az egyes szervezeti és szakmai egységek megnevezését, a
hierarchikus kapcsolatokat, a mellérendeltségi viszonyokat a szervezeti abra, az altaluk ellatott
feladatkorok, vezet6k és kompetencidk megnevezését e fejezet tartalmazza.

1.3. Az Intézmény szervezeti egységei a munkamegosztas szempontjabdl elkilonilt, szakmailag
0nalld egységek. A szakmai egység 6nalld szakmai irdnyitds alatt 416 szervezeti egység. Az Intézmény
az aladbbi szervezeti egységekre tagolddik:

a) lgazgatdsag

b) Egészséghaz

c) Gondozasi részleg

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

1.5. A szervezeti egységekben a nevesitett munkakoroket az SzMSz 3. szamu melléklete tartalmazza.



2. lgazgatosag

2.1. Az lgazgatdsag az intézményi menedzsment feladatairdl gondoskodik, az egészségigyi,
gyermekjoléti és a szocidlis feladatok elldtdsa érdekében és valamennyi szervezeti egység
vonatkozasaban. Az Igazgatdsag feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
j)
k)
1)
m)
n)
o)

Koltségvetési-, létszam-, bérgazdalkodasi és finanszirozasi feladatok.

Munkaugyi, foglalkoztatdsi feladatok.

Képzési, tovabbképzési feladatok.

Személyzeti munka, kdzalkalmazottak nyilvantartasa.

Iktatas, iratkezelési as irattarozasi feladatok.

Adatkezelési és adatvédelmi feladatok.

Ellen6rzésekkel 6sszefliggb feladatok.

Statisztikai adatszolgaltatas.

Engedélyeztetések, intézményi felujitasok, beruhazasok lebonyolitdsdban részvétel.
IntézményvezetSi dontéstervezetek el6készitésében kdzremiikddés.
Vagyonhasznositas.

Palyazatok készitése, megvaldsitdsa és elszamolasa.

Marketing munka.

Stratégia tervezetek készitése.

Informatikai feladatok ellatdsa, szamitégépes munkahelyek, szerver, hdalézat, hardver
mukodtetése.

2.2. Az intézményi kozszolgaltatdasok mduszaki, technikai feladatait az Igazgatdsagba integralt
formaban miikod6 gondnoksag biztositja. A gondnoksag feladatkorei:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

Vagyonvédelem.

Munkavédelem.

Tlzvédelem, villdmharitas.

Telefonrendszer, sziikségdramforrds Gizemképes allapotban tartasa.

Karbantartasi feladatok, karbantartasi feladatokat ellatd munkatarsak munkdjanak
koordinalasa, irdnyitasa.

Energiaszolgaltatasok felligyelete, energiagazdalkodds, energia-megtakaritasra javaslatok
tétele.

Gépjarmd Gzemeltetés, karbantartds szervezése; szallitasi feladatok.

Kommunalis hulladék, veszélyes hulladék elszallittatasardl, jelentései elkészitésérdl
gondoskodas; szelektiv hulladékgy(ijtés megvaldsitasa.

Kornyezettisztasagi, épullettakaritasi feladatok elvégzése, intézmény el6tti terlletek, udvar
takaritasa, udvarrend biztositasa, zoldfeliiletek fenntartasa.

Anyagbeszerzés.

Karesemények kockazatanak felmérése, megel6zéssel kapcsolatos feladatok, karelharitas.
Rendezvényekhez kapcsolddo el6készitd, lebonyolitd feladatok.

Kozhasznu foglalkoztatottak intézményen belili foglalkoztatasaval Osszefliggd feladatok
ellatasa.

3. Egészséghaz

3.1. Az Egészséghdz szervezeti egység gondoskodik az egészségligyi alapellatasi, jarébeteg-
szakellatasi és diagnosztikai feladatok ellatasrél az aldbbiak szerint:



a) Egészségligyi alapellatasi feladatok
a) alapellatashoz kapcsolodo lgyeleti ellatas
b) terileti véd6néi szolgaltatds
c) iskolai védénéi szolgaltatds
b) Egészségligyi jarobeteg-szakellatds, gyogyitd és rehabilitacios ellatasok
a) szemészet,
b) négydgydszat,
c) reumatoldgia,
d) reumatoldgia maganrendelés,
e) kardioldgia,
f) bdrgydgyaszat,
g) pszichiatria,
h) fizioterapia,
i) fizioterapia magdnrendelés,
j) gyoégytorna.
c) Diagnosztika
a) JO vérvételi hely

4. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

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

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

a) Etkeztetés

b) Id&sek nappali ellatasa

c) Hazi segitségnyujtas

d) Tanyagondnoki szolgaltatas

IV. FEJEZET
VEZETOI MUNKAKOROK

1. Intézményen beliili vezetSi munkakorok
1.1. Intézményen beliil, vezet6i munkakdrnek minésiilé munkakorok a kovetkezék:
a) Intézményvezetd,
b) Intézményvezet6-helyettes,
c) lgazgatodsag vezetd,
d) Egészséghaz vezetd,
e) Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetd,

f) Gondozasi részleg vezetd,



1.2. Vezet6nek nem mindsild, tobb munkatars tekintetében feladataik eredményesebb ellatasa
érdekében rendszeresen vagy idészakosan munkaszervezési, koordindldsi és/vagy moddszertani
feladatokat ellatd6 munkakorok (a tovabbiakban egyittesen: Munkakozosség vezetd)

a) ld6sek nappali ellatasanak vezetGje (klubvezetd),
b) Vezet6 véddénd,

c) F6névér,

d) Technikai vezet6,

e) Jelz6rendszeri felelGs,

f) Projektvezet6,

g) Munkavédelmi képviseld,

h) Tlizrendészeti felelGs.

2. Intézményvezetd

2.1. Az Intézmény élén az intézményvezet6 all, aki az intézményt az egyszemélyi felel6sség elve
alapjan vezeti.

2.2. Munkajat helyettesével, a szervezeti egységek vezetGivel, a kozalkalmazottak kdzosségével
egylttmUkodve, a Kozalkalmazotti Tandcs és a szakmai véleményezésre jogosultak bevondsaval
latja el, a Fenntarté dontéseiben meghatdrozottak, az Alapitéd okiratban és a vonatkozd
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

2.3. Az intézményvezet6 dontései:
a) szabalyzatok jovahagyasa és kihirdetése,
b) utasitasok,
c) kinevezések,
d) szerz6dés kotése.
e) kotelezettségvallaldsok,

f) szabalyszerl kiadmanyozassal (aldirdssal, intézményi bélyegz6 lenyomatdval) ellatott, a
fenntartéhoz, szakmai felligyeleti vagy mas szervekhez intézett megkeresések, egyéb
dokumentumok.

2.4. Az intézményvezetS részletes feladatait munkakodri leirdsa tartalmazza. Ellatja tovabba e
Szabalyzat IV. fejezet 10. pontja szerinti vezetdi feladatokat az intézményen belll mikods szervezeti
egységek, vezet6k és feladatkorok tekintetében.

2.5. Az intézmény élén az intézményvezet6 all. Az intézményvezetd ellatja IV. fejezet 10. pontja
szerinti vezetGi feladatokat. Az intézményvezet6i munkakor 6nalld vezet6i munkakor.

2.6. Az intézményvezet6 szakmai irdnyitdsa ald tartozik a projektvezeté.

3. Intézményvezetd helyettes

3.1. Az intézményvezet§ esetenkénti vagy altalanos helyettesitését az intézményvezetd helyettesi
feladatokra torténd megbizassal rendelkez6 latja el. Az intézményvezet6 helyettese az
intézményvezet§ tavolléte esetén 6t teljes jogkorrel helyettesiti. Jogosult megtenni mindazon
intézkedéseket kompetencidjdban, melyek az intézmény zavartalan m(ikédésének, a feladatok
z0kkenémentes elladtasanak érdekében szlikségesek.
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3.2. Az intézményvezetd helyettese ellatja a belsé kontrollrendszer koordinatori feladatait.

3.3. Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes kozott a feladatok megosztasardl az
intézmény vezetdje dont, és azt a helyettes megbizdsa és munkakori leirdsa rogziti.

4. Igazgatosag vezetd

4.1. Az igazgatdsag vezetGje ellatja az lIgazgatdosdg feladatkorébe tartozd tevékenységek
koordinalasat, illetve a IV. fejezet 10. pontja szerinti vezet8i feladatokat latja el a vezetése ala esé
szervezeti egység(ek), feladatkorok vonatkozasaban.

4.2. Az |gazgatdsag vezetGje szakmai irdnyitasa ala tartozik a technikai vezeté.

5. Egészséghaz vezetd.

5.1. Az Egészséghdz szakmai vezetdi feladatait a szakmai, szervezeti egység vezetésére megbizott
személy latja el. A vezet6 a IV. fejezet 10. pontja szerinti vezet6i feladatokat latja el a vezetése ala
esd szervezeti egység(ek), feladatkorok vonatkozasaban.

5.2. Az Egészséghaz vezetGje szakmai irdnyitdsa ala tartozik a vezet6 védéné és a fénévér.

6. Gondozasi részleg vezetdje

6.1. A Gondozasi részleg szakmai vezetGi feladatait a szakmai, szervezeti egység vezetésére
megbizott személy latja el. A vezet6 IV. fejezet 10. pontja vezetbi feladatokat latja el a vezetése ald
esé szervezeti egység(ek), feladatkorok vonatkozdsaban, feladata tovabba:

a) alakossag korében felmeriils alapszolgdltatdsi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

b) a gondozasi feladatok ellatasanak koordinacidja, a szakmai munka 6sszehangolasa,

c) mas tipusu ellatds szikségessége esetén, annak kezdeményezése,

d) elldtottakkal megdllapodas kotése, megallapoddsok kezelése a hazi segitségnyujtas, id&sek
nappali elldtdsa, szocidlis étkeztetés vonatkozasdban, jogviszonyhoz koét6ds feladatok
elvégzése,

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

6.2. A Gondozasi részleg vezetGje szakmai irdnyitasa ald tartozik az idések nappali ellatdsanak
vezetdje.

7. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje

7.1. 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 es6 szervezeti egység, feladatkorok vonatkozasaban, feladata tovabba:

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

b) gondoskodik a veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer m(ikodésével Osszefliggd
feladatok végrehajtasardl és koordinaldsardl.

7.2. A Csalad- és gyermekjoléti szolgdlat vezetGje szakmai irdnyitdsa ald tartozik a jelz6rendszeri
felelds.
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8. VezetSi munkakorok betdltése
8.1. Az intézményvezet6 6nallé vezetdi munkakort tolt be.

8.2. Az intézményvezetd helyettese, az Igazgatdsag vezetbje, az Egészséghaz vezetbje, Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat vezet6je, a Gondozasi részleg vezetGje (tovabbiakban egyltt: szakmai
egység vezetGk) az intézményvezet6tél kapott vezet6i megbizds mellett elldtnak mas, munkakori
leirasukban foglalt tovabbi feladatokat is.

8.2. A munkakozosség vezet6k alapmunkakorik ellatasa mellett, az intézményvezet6 megbizasa
alapjan latjak el feladataikat.

8.3. A szakmai egységeket az egyes szolgaltatdsok vezetSjére meghatdrozott képesitési elGirdsoknak
megfelel6 személy vezetheti.

8.4. Egy személy - amennyiben tobb, kilonb6z6 szolgaltatas vezetéséhez elGirt feltételnek megfelel
- ellathatja tobb szakmai egység vezetését is.

9. A vezetdGi potlék
9.1. Az intézményvezet6 vezetGi potlékat a fenntartd allapitja meg.

9.2. Az intézményvezet6 helyettes vezet6i potlékanak mértéke a Kjt. szerinti, mindenkori
koltségvetési torvényben meghatarozott potlékalap 250 %-a.

9.2. A szakmai egység vezet6k vezetSi potlékanak mértéke a podtlékalap 100 %-a.

9.3. Tobb szervezeti egység egyidejli vezetése esetén tovabbi, a potlékalap 50-50 %-nak megfeleld
mértékld munkahelyi potlék/vezetbi potlék jar.

9.4. Feladatai ellatdsa idejére a munkak6z0sség vezetét munkahelyi pétlék illeti meg, amelynek
mértéke a pdtlékalap 50 %-a.

9.5. Tobb vezetdi feladatkor ellatasa esetén az e jogcimen Gsszesen adhaté munkahelyi pétlék
mértéke nem haladhatja meg az intézményvezetének adhatd vezet6i potlék mértékét.

10. A vezetdi feladatok

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

10.2. A vezet6k altalanos feladatai:

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

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

c) Elkészitik az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egység, feladatok kapcsolddd szabdlyzatait, az
intézmény szabalyzataival kapcsolatban véleményezd, javaslattételi jogkorrel rendelkeznek.

d) Elkészitik az irdnyitdsuk alatt dolgozék munkakéri leirdasainak tervezetét, és azokat
tovabbitjdk az intézményvezet6 felé.

e) Figyelemmel kisérik az iranyitasuk alatt allé szervezeti egységben a munkavégzéshez
sziikséges személyi és targyi feltételek meglétét, a hidnyossagokat jelzik az intézményvezets
felé, javaslatot tesznek azok megoldasara.
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f) Tavollét esetén az irdnyitasuk ald tartozé szervezeti egység, feladatok vonatkozasaban
megszervezik a helyettesitést, a helyettesités rendjére vonatkozé szabalyozas és munkakori
leirasok szerint.

g) Figyelemmel kisérik az irdnyitdsuk ala tartozo szervezeti egység, feladatok vonatkozasaban:

a) vonatkozo jogszabdlyokban, szakmai szabdlyokban foglaltak szerinti megvaldsuldsat;
b) a munkaidd, a munkafegyelem betartasat;

c) avagyon rendeltetésszer( hasznalatat;

d) a palyazati lehetdségeket.

h) Minden év februdr 15. napjaig szabadsagoldsi tervet készitenek, melyet bemutatnak az
intézményvezet6nek.

i) Azintézményvezeté altal megjeldlt id6pontig beszamolot készitenek a szervezeti egységben
folyd szakmai munkardél.

j) Javaslatot tesznek

a) azirdnyitasuk alatt allé dolgozdk jutalmazdsara, cim adomdanyozasara, kitlintetésére.
b) a szolgaltatdsok minGségének emelésére, a feladat ellatas hatékonysagara iranyuld

intézkedésekre,
c) a vagyonnal vald ésszerl gazdalkodasra, a bevételek novelésére irdnyuld
intézkedésekre.
k) Felelnek:

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

b) az el6irt dokumentdaciék megfelel6 formdval és tartalommal torténd vezetéséért,
kezeléséért,

c) azilletékes szervek felé hataridGre torténd adatszolgaltatasért,

d) az adatvédelmi szabalyok betartdsaért,

e) a feladat ellatasdhoz a szervezeti egység vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott
vagyon rendeltetésszer(i kezeléséért,

f) a szervezeti egység gazddlkoddsaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért.

[) Szervezeti egységeik vonatkozdsaban elGkészitik és segitik a kiilsé szervezetek ellenGrzési
tevékenységét.

m) Az intézményben ellatjdk az allamhaztartasi bels6é kontrollrendszerben a kozépszintl
vezet6kre meghatarozott feladatokat, a belsé kontrollrendszer folyamatgazda feladatait,
kijelolés alapjan részt vesznek a Kockazatkezelési Bizottsag munkajaban.

n) FelelGsek a szervezeti egység vonatkozasaban a belsd kontrollrendszer mikddtetéséért.

11. Vezetési mddszerek, dontések

11.1. Az intézményvezetd, helyettese, a vezet6k az Intézmény Alapitd okiratdban meghatarozott
intézményi kdzszolgdltatasok nyujtasa érdekében végzik munkajukat

a) aFenntartdé dontéseinek szem el6tt tartasaval,

b) a pénzigyi feladatot ellatd szervezettel egylittm(ikddve,

c) aszakmai munkakdzosségek véleményének kikérésével,

d) a kozalkalmazottak kdzossége jogainak tiszteletben tartasaval,

e) az ellen6rz6, engedélyez6, torvényességi felligyeletet ellatd szervek elGirdsainak és
ajanlasainak megvaldsitasaval,
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f) az etikai, szakmai, szolgalati szempontokat érvényesitésével,
g) az elldtottak érdekében.

V. FEJEZET
SZERVEZETI MUKODES

1. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése

1.1. Az Intézmény szakmai egységei egyuttmikddnek, egymdssal mellérendeltségi viszonyban
allnak.

2. Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

2.1. Az intézményvezet6t tavolléte vagy az intézmeényvezetdi munkakor betoltetlensége esetén az
intézményvezet6-helyettes helyettesiti.

2.2. Az intézményvezetd és az intézményvezetG-helyettes egyidejd akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetl altal megbizott szervezeti egység vezetd latja el az intézményvezetdi feladatokat.

3. A vezetGk helyettesitésének rendje
3.1. Az Egészséghaz vezet§jét tavolléte esetén az intézményvezet6 altal kijelolt személy helyettesiti.

3.2. A Csaladsegit6- és Gyermekjoléti Szolgdlat vezetdjét tavolléte esetén az Intézményvezetd altal
kijelolt csalddsegit6 helyettesiti.

3.3. A Gondozasi részleg vezetGjét tavolléte esetén a nappali ellatds vezetdje helyettesiti.

4. A kozalkalmazott helyettesitésének rendje

4.1. Kozalkalmazott tavolléte esetén az azonos munkakorben dolgozé személyek kozil vezetdije
kijeloli a helyettesit6 munkatdrsat. Amennyiben ez nem megoldhatd, akkor a kompetenciakor
figyelembe vételével a vezet6 mas szervezeti egységbdl, feladatkorbdl vezényléssel gondoskodik a
helyettesitésrél. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.2. Védén6i munkakdrben dolgozé személyt csak védéné helyettesithet.

5. A helyettesit6i jogkor mértéke

5.1. A helyettesitési jogkorben eljaré személy kompetenciaja szerint jogosult megtenni mindazokat
az intézkedéseket, amelyek a kozszolgaltatasok, az intézmény zavartalan miikodésének, a feladatok
zokkenémentes ellatasa érdekében sziikségesek, a helyettesitett személy jogkdrének mértékéig.
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VI. FEJEZET
SZAKMAI IRANYITAS ES ELLENORZES

1. Szakmai irdnyitas rendje

1.1.. Az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, az egyes szervezeti egységek vezetdi és a
kozalkalmazottak kozott ala-folérendeltségi kapcsolat all fenn. Az iranyitd és irdnyitott, vezetd és
beosztott kozotti kapcsolati rendszer a szolgalati ut.

1.2. Az irdnyitdi, vezetdi jogosultsag és kotelezettség része az irdnyitott, beosztott munkdjanak
ellen6rzési joga, az irdnyitd és a vezetd ellenbrzési kotelezettsége.

1.3. Szakmai irdnyitds intézményen beliili rendje:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)

j)
k)

A megbizottak, kozrem(koddk szakmai felligyelete a tevékenységiikre vonatkozé
jogszabdlyok szerint alakul.

A véddndk szakmai felettese a vezetd védénd.

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

Az lgyeletes n6vér szakmai felettese az Gigyeletes orvos, illetve a fé6névér.

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

A fizioterapias szakasszisztens szakmai felettese a reumatoldgus szakorvos, a gyégytorndsz,
illetve a fénévér.

A gybgytornasz szakmai felettese a reumatolégus szakorvos.

A csalddsegit6 szakmai felettese a Csalad- és gyermekjéléti szolgdlat vezetdje.

A szocidlis gondozd/ szocidlis segitd szakmai felettese a Gondozasi részleg szakmai egység
vezetGje, nappali elldtdsvezetd.

A munkaligyi és gazdasagi ligyintéz6 szakmai felettese az igazgatdsag vezetdje.

A karbantartd, fit6, gépjarmivezet6 és takaritd szakmai felettese a technikai vezetd, az
igazgatdsag vezetdje.

2. Ellen6rzések

2.1. Ellenérzési jogosultsagok, kotelezettségek:

a)

b)

c)

Fenntartdi ellenérzési jogosultsagok és kotelezettségek: Lajosmizsei Kozfeladatot-ellatd
Tarsulas
Szakmai, mddszertani ellen6rzési jogosultsagok és kotelezettségek: Bacs-Kiskun megyei
Kormanyhivatal, ezen beliil

a) Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi F6osztaly,

b) Gyamigyi és Igazsagligyi FGosztaly Szocidlis és Gyamigyi Osztaly,

c) Népegészségligyi FGosztaly
Finanszirozas jogszerUsége, elszamolas szabalyossaga szempontjabol:

a) Lajosmizse Varos Onkormanyzata

b) Lajosmizsei Kozfeladatot-ellato Tarsulas,

c¢) Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6,

d) Magyar Allamkincstar,

e) Allami SzamvevGszék,

f) jogszabdlyban megjeldlt egyéb szervek.
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d) Intézményi belsé ellenGrzés szempontjabdl:
a) Lajosmizse Varos Onkormdnyzatanak belsé ellendre.
b) Belsé ellenbrzés lefolytatasara kijelol egyéb személy vagy szervezet.
c) Adatvédelmi tisztviseld.

2.2. Az ellen6rzési jogosultsdag céljat, tartalmdt, idészakdt a vonatkozé torvények, és mas
jogszabalyok tartalmazzdk. A belsé ellen6rzés vonatkozdsdban az SzMSz XV. fejezete és az
Intézmény Belsé ellenbrzési szabdlyzata az irdnyado.

3. A K6zalkalmazotti Tanacs

3.1. A részvételi jogokat a munkaltatéval kdzalkalmazotti jogviszonyban allé kézalkalmazottak
kdozossége nevében az altaluk kozvetlenil valasztott Kozalkalmazotti Tandcs gyakorolja. A
Kozalkalmazotti Tanacs véleményezd, javaslattevé szerv a jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben, az ott meghatarozott formdban és mértékig.

3.2. A Kozalkalmazotti Tandcs miikodését az Intézmény Kozalkalmazotti Szabdlyzata és a
K6zalkalmazotti Tandcs ligyrendje hatdrozza meg.

4. Munkavédelmi képviseld

4.1. A Munkavédelmi képvisel6 a munkavallalék egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos
munkavégzéssel 6sszefliggb jogaik és érdekeik képviseletét 1atja el, ennek keretében véleményez6,
javaslattevé szervként mikodik a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, formdaban és
mértékig.

4.2. A munkavédelmi képvisel6 miikodését az Intézmény Munkavédelmi Szabdlyzata hatarozza meg.

5. Adatvédelmi tisztvisel6

5.1. Az Intézmény, mint adatkezel$ és az adatfeldolgozo a személyes adatok kezelésére vonatkozé
jogi elGirasok teljesitésének és az érintettek jogai érvényesiilésének elGsegitése érdekében
adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz.

5.2. Az adatvédelmi tisztvisel6 munkajat az informaciés Onrendelkezési jogréol és az
informacidszabadsagrél széld 2011. évi CXIl. torvény és a tevékenységével Osszefliggé belsd
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 egységvezetdk.

6.2. A Kockdzatkezelési Bizottsag munkajat az Integralt Kockdzatkezelési Eljarasrendben foglaltak
szerint végzi.
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VII. FEJEZET
MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA

1. Munkaltato jogok gyakorlasa az intézményvezet6 vonatkozasaban

1.1. Az intézményvezet6t a Fenntartd nevezi ki, jogszabalyban meghatarozott palyazati eljards
keretében, 5 év hatarozott id6re.

1.2. Az intézményvezet6 vonatkozasaban a munkaltatéi jogokat a Fenntartdé gyakorolja, a
jogszabalyok, a Tarsulasi megdllapodasaban és a Szervezeti és MUkddési Szabalyzataban foglaltak
szerint.

2. Intézményvezeté munkaltatdi jogkore

2.1. Az intézmény munkavallaléi vonatkozasdban a munkaltatéi jogokat az intézményvezet6
gyakorolja.

2.2. Az intézményvezet§ - a jogszabalyi rendelkezésekben foglalt szakképzettségi kdvetelmények
figyelembevételével - az intézményi kozalkalmazottak koézil 1 f6 részére adhat Aaltaldanos
intézményvezetl helyettesi megbizast, hatarozott idére.

2.3. Az intézményvezet§ - a jogszabalyi rendelkezésekben foglalt szakképzettségi kdvetelmények
figyelembevételével - az intézményi kdzalkalmazottak koziil a szakmai egységek élére vezetSt nevez
ki, hatarozott id6re.

2.4. A munkavallalé munkakdzosség vezetdi megbizast kaphat az intézményvezet6tdl, az altala
elldtott, a IV. fejezet 1.2. pontjaban felsorolt feladatok ellatdasanak id6tartamara.

2.5. A koézalkalmazott kinevezése - hatarozott vagy hatdrozatlan id6re - az intézményvezet6 jogkore.

2.6. A szabadsagok engedélyezése az intézményvezetl és az intézményvezets-helyettes jogkore, a
szabadsagok nyilvantartdsa az Igazgatdsag szervezeti egység feladata.

VIIl. FEJEZET

A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
1. Ertekezletek

1.1. Az intézményen beliili kapcsolattartas személyes kommunikaciora épilé alapja az értekezlet. Az
értekezlet sordn kolcsonds tajékoztatds, informacidnydjtas, tematikus, problémaorientdlt
megbeszélés torténik az Intézmény mikodését érint6 kérdések vonatkozasaban.

1.2. Az értekezlet 6sszehivasa irott formaban, elektronikus Uton torténik. A meghivé tartalmazza az
értekezlet id6pontjat, tervezett napirendi pontjait, munkavallalékon kiviili meghivottjait. Az
értekezletr6l minden esetben emlékeztetsé készil, mely tartalmazza a munkaértekezlet helyét,
idépontjat, a napirendi pontokat, a tanacskozdas lényegét. Az emlékeztet6 mellékletét képezi a
jelenléti iv, illetve a napirendekhez kapcsolddé szakmai dokumentumok.

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

17



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

2. Vezetdi utasitasok, tajékoztatasok

2.1. Az intézményvezetd tdjékoztatas formdaban értesiti az Intézmény munkavallaléit (azok érintett
korét) az intézményi feladatellatast érint6, belsé szabalyozast nem érinté informaciokrdl. A
tdjékoztatds irott formaban, nyomtatott vagy elektronikus formdban torténhet. A szervezetei
egységeken belili tdjékoztatds a szervezeti egység vezetSjének feladata.

2.2. Az intézményvezetd utasitds formaban értesiti az Intézmény munkavallaléit (azok érintett
korét) az intézményi feladatellatdst érint6 dontéseirdl, az utasitdsban foglaltak alkalmazdsa a
hatdlya ala es6 munkavallalok szdmdra kotelezé. Az intézményvezet6i utasitds irott formdban,
nyomtatott vagy elektronikus formaban torténhet. A szervezetei egységeken beliili tovabbi
tajékoztatds a szervezeti egység vezetGjének feladata.

2.3. A szabdlyzatok kihirdetése intézményvezetG6i utasitas formaban torténik, a szabalyzat hatalya
ald es6k a szabalyzat tudomadsul vételét aldirdsukkal igazoljak (tudomasul vételi nyilatkozat). A
szabalyzat a kihirdetéssel |ép hatdlyba, kivéve, ha a kihirdetést kovetd idépontot jeldl meg az
utasitas.

3. Az Intézményen kiviili kapcsolattartas formai és szabalyai

3.1. Az Intézmény altaldnos képviseletére az Intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd tart
kapcsolatot az Intézmény feladatellatasat érint6 szereplSkkel, igy kiilléndsen

a) az Alapito és a Fenntarté képviselGjével,

b) engedélyezé és ellen6rz6 hatdsagokkal, szervekkel,

c) finanszirozo szervekkel,

d) a Kormanyhivatal illetékes f6osztalyaival, minisztériumokkal,

e) érdekvédelmi szervezetekkel,

f) asajtd képviselGivel,

g) egyéb stratégiai partnerekkel.
3.2. Az Intézmény képviseletére az intézményvezet6 meghatalmazast adhat, vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy a meghatalmazasban meghatarozott korben jogosult a képviseletre.

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

4. Intézmény honlapja

4.1. A lakossagi  tajékoztatds  érdekében az Intézmény  honlapot  mi(ikodtet
(http://egeszseghazlm.hu), melyen kozzétételre kerilnek az intézményi szolgaltatasok
igénybevételével kapcsolatos informacidk és az intézmény m(ikodésével kapcsolatos kozérdek
adatok, tdjékoztatasok.
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5. Intézmény jelképe, arculat

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

a) hivatalos levelezésben,

b) intézmény altal készitett nyomdai vagy elektronikus kiadvanyokon,

c) névjegykartyakon,

d) intézményi rendezvényeken,

e) azIntézmény honlapjan.

6. Elismerések

6.1. A kiemelked6 munkat végz6 kozalkalmazottakat az intézményi koltségvetési keretbdl vald
jutalmazas az intézményvezet6 jogkorébe tartozik. Jutalmazassal kapcsolatban a Kozalkalmazotti
Tandcs, illetve a szervezeti egységek vezetGi javaslattételi és véleményezési jogkorrel rendelkezik.

7. Intézményi rendezvények

7.1. Az intézmény munkdjahoz kapcsoléddan az aldbbi rendezvények kerililnek megszervezésre.
a) Intézményi szintl rendezvény
a. Semmelweis nap
b. Szocidlis munka napja
b) Csalad- és gyermekjoléti szolgalat vonatkozdsaban
a. Jelz6rendszeri szakmakozi megbeszélések
b. Eves szakmai tanacskozas
c. Esetkonferenciak, esetmegbeszélések
c¢) Gondozasi részleg vonatkozasaban
a. ld6sek Hete rendezvénysorozat
b. Id&sek Vildgnapja Unnepség
d) Egészséghdz vonatkozdsaban
a. Szakmai Napok
b. Egészségligyi hét
c. Egészség-expo
e) Szakmai egységek szakmai taldlkozoéi, tematikus megbeszélések szlikség szerint,
f) Szikség, illetve igény szerinti egyéb szakmai tanacskozdsok

19



IX. FEJEZET

1. Alap (altalanos) munkaidé és miikodési rend

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

a) hétfé — csiitortoki munkanapokon: 7.30—16.00 éra
b) pénteki munkanapokon: 7.30-13.30 ¢6ra

1.2. Az alap (3ltaldnos) munkaidé szerint dolgozé munkatars egyedi kérelme alapjan az
intézményvezetd eltér6 munkarendet engedélyezhet a munkavégzésre, ha a munkavallalo egyéni,
csaladi kortlményei (kiskoru gyermekek, betegség) vagy a munkdba jards miatti utazdsa ezt
indokoljak.

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

1.4. A munkarendhez igazoddan, valamennyi munkavallalét megillet a munkakdozi szlinet.

1.5. Az alap (altaldnos) munkaid6 szerint dolgozd munkatdrs egyedi kérelme alapjan az
intézményvezetd eltéré tdvmunkat engedélyezhet a munkavégzésre, ha a munkavallalé egyéni,
csaladi korilményei, a munkavégzésre hatd kiilsé korilmények ezt indokoljdk és a munkakor
feladatai ebben a formaban ellathatok. A tavmunka formdaban torténd munkavégzés szabalyait
kilén megallapodas tartalmazza.

2. Eltér6 munkaidé és miikodési rend

2.1. Az ellatandé feladat sajatos jellege miatt, eltér6 munkaid6ben és munkarendben dolgoznak a
Kozponti orvosi Ugyeletben feladatot ellatdé munkatadrsak (ligyeletes nGvér, Ggyeletes
gépjarmlivezetd, takaritd), a jardo-beteg elldtasban dolgozd munkatdrsak (asszisztens, takaritd), a
laborban dolgozé munkavallalék (labor szakalkalmazott, takaritd) és a technikai (technikai vezetd,
karbantartd, takaritd) feladatokat ellatdé munkatdrsak.

2.2. A kozponti orvosi Gigyelet mikodési rendje:

a) munkanapokon: 16.00 —8.00 dra
b) hétvégén, munkasziineti napokon: 8.00 —8.00 6ra

2.3. Az lgyeletes n6vér munkakorben dolgozdk munkarendje (napi valtasban)
a) hétfé - péntek munkanapokon: 15.00 - 8.00 dra
b) hétvégén, munkasziineti napokon: 8.00—8.00 6ra
2.3. Az lgyeletes gépjarmivezeté munkakorben dolgozdk munkarendije (napi valtasban)
c) hétfé — péntek munkanapokon: 16.00 — 8.00 dra
d) hétvégén, munkasziineti napokon: 8.00-8.00 6ra

2.4. A jaro-betegelldtasban dolgozé (névér, takaritd) munkatarsak munkaideje és munkarendje a
szakrendelésekhez igazodik, amelyet az intézményvezetd az egyes egészségligyi szolgaltatdsok
mikodési engedélyének/rendelési idejének a figyelembevételével hatdroz meg, munkakori
leirdsukban.
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2.5. Az orvosi diagnosztikai laboratoriumban dolgozd szakasszisztens és asszisztensek munkarendje:
hétf6 - péntek munkanapokon: 7.00-15.00 o6ra.

2.6. A technikai vezetdi és ligyeletes gépjarmUivezetdi feladatokat is ellaté munkatars munkaideje:

a) hétfd, kedd, cslitortok munkanapokon: 8.00 - 16.00 6ra
b) pénteki munkanapokon: 8.00 - 16.00 ¢ra

2.7. Karbantartoi feladatokat ellaté munkatars munkaideje:
hétfsé - péntek munkanapokon: 6.00 — 14.00 ¢ra

2.8. Az intézményvezet6 allapitja meg a technikai és egyéb (takaritdi, porta, kdzhasznu, 6nkéntes)
feladatokat elldté munkatdrsak munkaidejét az egyes kozszolgdltatdsokhoz, rendelésekhez
igazoddan.

2.9. Az intézményvezet6 szikséges esetben, az Intézmény alapitd okirataban szereplé
kdzszolgaltatdsok mikodtetése érdekében tovabbi eltéré munkarendet allapithat meg.

3. Rendelési iddk, ligyfélfogadasi id6k

3.1. Az egészségiigyi alap-és a jaro-betegellatas, valamint a labor miikédési rendje

Az egészségligyi alap-és a jaro-betegellatas, valamint a labor egészségligyi szolgaltatasainak
mUkodési rendje, munkatarsainak munkaideje a népegészségligyi hatdésag mikodési engedélyében
szerepl6 rendelési id6 szerint alakul.

3.2. Védondi szolgalat

Avéddéndé tevékenységét a tandcsaddban, a csalddok otthonaban, a k6zosségi programokra alkalmas
helyen végzi. A védén6k munkaidejébdl az Intézmény milkodési engedélyében megjelolt
tanacsadasi id6ben koteles a tanacsaddban tartézkodni.

3.3. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ligyfélfogadasi ideje

3.3.1. A Csalad- és Gyermekjoéléti Szolgalat ligyfélfogadasi 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) csutortokon: 8.00-12.00
e) pénteken: 10.00-11.00
3.3.2. A Csalad- és Gyermekjoéléti Szolgalat Gigyfélfogadasi rendje Felsdlajos teleplilésen:
a) szerdan: 8.00-10.00

3.3.3. A csalddsegit6 munkakorben dolgozdok (ide értve a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat
vezet6jét) a feladatellatds 6ndllé megszervezésére vald tekintettel, a szocidlis segitémunka, illetve
az adatgy(jtés helyszinen vald elvégzéséhez a heti munkaid6keret legaldbb a felét kotetlen
munkaid6-beosztas keretében teljesitik.

3.3.4. A szocidlis asszisztens az Intézmény alapveté munkarendje szerint végzi munkajat.
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3.4. Gondozasi részleg
3.4.1. Id6sek nappali elldtasanak nyitvatartasi ideje

a) hétfé — csttértoki munkanapokon: 7.30—15.30

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

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

a) kedd: 13.00-15.00

b) péntek: 10.00-11.00

3.4.4. A tanyagondnoki szolgaltatds elérhet6sége:
a) hétfé — cslitortoki munkanapokon: 7.30-15.30
b) pénteki munkanapokon: 7.30-13.00

3.4.5. A gondozasi részleg munkavallaléi az Intézmény alapvet6é munkarendje szerint végzik
munkajukat, a klub nyitvatartasi ideje, az étkeztetés igénybevétele, az ltalanos tigyfélfogadasi rend
és szolgaltatas elérés biztositasanak figyelembevételével.

X. FEJEZET
BELYEGZOK HASZNALATA

1. Bélyegz6k nyilvantartasa, haszndlata
1.1. Az intézmény bélyegzbit, lenyomatdat, a hasznalatra kiadott bélyegzék atvételét a bélyegz6
nyilvantartas tartalmazza.
1.2. Az intézmény bélyegz8inek hasznalatdra jogosult az atvevd, kiilondsen
a) intézményvezetd,
b) azintézményvezets-helyettes,
c) aszervezeti egységek vezetdi,
d) akodzrem(ikods,
e) a megbizott,
f) akiadmanyozasi joggal felruhazott egyéb munkatars.
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XI. FEJEZET
KIADMANYOZAS

1. Kiadmdanyozasra jogosult
1.1. Kiadmanyozdsra az intézmény vezetGje, tdvollétében az intézményvezetd helyettese jogosult.

2. Szervezeti egységek vezet6k, munkavallalék kiadmanyozasi jogosultsagai
2.1. Az Igazgatdsag vezetGje jogosult kiadmanyozni:

- arajanlatkérd iratot,
- orvosi lgyelet n6véri, orvosi és sof6ri beosztasat,
- egészségligyi targyu adatszolgaltatdsokat,
2.2. A technikai vezetd jogosult kiadmanyozni:
- drajanlatkérd iratot,
2.3. A Csalad- és gyermekijoléti szolgalat vezetdje jogosult kiadmanyozni:
- illetékesség vagy hataskor hianydban intézkedést nem igényl6 irattok tovabbitasat,
- folyamatban lévé ligyekhez kapcsoléddan szakért6i vélemények, tdjékoztatdsok kérését,
adatszolgaltatasra valé felszélitast,
- elkészitett kornyezettanulmdanyok tovabbitasat,
- esetkonferencia és esetmegbeszélés meghivait.

2.4. A Gondozasi részleg vezetGje jogosult kiadmanyozni:

szocidlis alapszolgaltatds jogviszonyanak megsz(inését

illetékesség vagy hataskor hianyaban intézkedést nem igényl6 irattok tovabbitasat,
szervezeti egység dolgozdinak heti munkatervét,

szocidlis étkezés rendelését, annak mddositasat a f6z6hely felé,

- ellatottak adategyeztetésre, adatszolgaltatasra torténé felhivasat.

2.5. Az Egészséghaz vezetGje jogosult kiadmanyozni:
- illetékesség vagy hataskor hianyaban intézkedést nem igényl6 irattok tovabbitasat,
- avédéns munkakorében kiadmanyozhato iratokat.

2.6. A védéné jogosult kiadmanyozni:

Gyvt. hatalya ald esé teriileti és iskolai jelz6lapokat,
értesitést védénsi gondozasba vételrdl,

- gondozasi iratanyag (torzslap) megkildését,

- védéndi észrevételek adatlapot.

2.6. A szervezeti egységek vezetGjének tavolléte esetén az 6t helyettesité személy a kiadmanyozasra
jogosult neve mellett ,h” bet( feltlintetésével kiadmanyozhat.
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XIl. FEJEZET
KOTELEZETTSEGVALLALAS

1. Kotelezettségvallalasra jogosult

1.1. Az Intézmény részére megdllapitott koltségvetés tekintetében kotelezettségvallalasra az
intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd-helyettes jogosult. Mindkett6jik tdvolléte
esetén kotelezettségvallalasra — a kozszolgaltatasok folyamatossaganak biztositasa érekében - az
erre kijel6lt kdzalkalmazott jogosult.

1.2. A gazdalkodds, a munkamegosztds, a felel6sségvallalas rendjére és az el6iranyzatok feletti
jogosultsag gyakorlasanak rendjére vonatkozd részletes szabalyokat a pénziigyi, gazdasdgi feladatot
elldté Lajosmizsei K6z6s Onkormdnyzati Hivatal vonatkozdi szabdlyzatai tartalmazzak.

XIIl. FEJEZET
IRATKEZELES SZABALYAI

1. Iratkezelési szabalyzat

1.1. Az iratkezelés az onkormanyzati ASP rendszerben torténik. Az iratkezelés szabdlyait az
Intézmény Iratkezelési Szabdalyzata tartalmazza.

XIV. FEJEZET
INTEZMENY HELYSEGEINEK HASZNALATA

1. Rendeltetésszer( hasznalat, allagmegovas

1.1. A helyiségek, azok berendezési targyai, a gépek, m(iszerek rendeltetésszerl hasznalataért,
allaganak megdvasaért, kar keletkezésének megakadalyozasaért és a kar enyhitéséért az azokat
hasznaldk felelések.

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 vezetS koteles megtenni a sziikséges
intézkedést a hiba kijavitasara, az dllag megdvdsa, a rendeltetésszerl hasznalatra alkalmassa tétel
érdekében, a kotelezettségvallalds kivételével.

1.3. Munkaidén, rendelési id6n, rendelkezésre allasi id6n, tanacsadasi fogadddran és lgyeleti idén
tul az Intézményben csak indokolt esetben - munka befejezése, adatszolgaltatas, rendezvény - és a
vezetd, vagy az lgyelet felé el6zetesen jelzett mddon lehet tartdézkodni, berendezési targyakat,
eszkozoket hasznalni.
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2. Kulcsok kezelése

2.1. Valamennyi kulcs a technikai vezeténél talalhaté. A technikai vezetd nyilvantartja a kiadott
kulcsokat, gondoskodik a megszlint helységhaszndlati jogosultsdag esetén a kulcsok
visszavételezésérdl.

2.2. A kozalkalmazottak és az egészségligyi szolgaltatdk az altaluk hasznalt helyiségek, rendel8k és
01t6z6k kulcsaval rendelkeznek.

2.3. A takaritdk az adott takaritasi tertilethez tartozé valamennyi helyiség kulcsaval rendelkeznek.

2.4. A kozponti orvosi Ugyeleti szolgdlat az altala hasznalt helyiségek kulcsaival, a f6bejarat, az
ugyelet fel6l a bejarati ajtod, és a rendel6k fel6li folyoso és a titkarsag ajtajanak kulcsaval rendelkezik.

3. Intézmény, illetve intézményi helységek nyitasa és zarasa
3.1. Az Egészséghdz fGbejaratdnak ajtajat az Ggyeleti sofSr nyitja, illetve zarja.

a) nyitas hétkdznapokon: 7.00
b) zaras hétkdznapokon: 16.00

3.2. A délutani rendelések befejeztével a kozponti Gigyeleti szolgdlatot és az Egészséghaz folyosdjat
Osszekotd ajtét az lGgyeletes gépjarmivezets zarja. Zaraskor ellendrzi az épllet valamennyi nyilas-
zardjat, az éplletben vald tartdzkodast, vilagitas lekapcsolasat.

3.3. Az Intézmény tobbi helyiségének nyitdsaval és zdrdsaval kapcsolatosan:

a) A szakfeladathoz kapcsolédo helységeket az adott szaktertlet dolgozdja nyitja és zarja.

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

c) A gondozasi részleg bejarati és 0sszekotd ajtoit az adott szakterilet dolgozdja nyitja, zdrja
az idGsek klub nyitvatartdsi ideje és munkaideje figyelembevételével.

d) Az Ugyleti bejarat ajtajat az lgyeletes névér, vagy gépjarm(ivezet6 22.00 drakor bezarja,
beteg érkezésekor nyitja.

3.4. A vagyonvédelem részletes szabalyait az Intézmény Vagyonvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
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XV. FEJEZET
BELSO ELLENORZES ES KONTROLLING

1. A belsé ellen6rzés célja

1.1. A belsé ellen6rzés célja, hogy a szervezet miikodését fejlessze, eredményességét novelje, a
szervezet m(ikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsé ellendrzés rendszerszemléletli
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és bels6
kontrollrendszerének hatékonysagat.

1.2. Az ellenérzés célja tovabba:

a) Jogi és szakmai szabdlyozasnak megfelel6 feladatellatds biztositasa.

b) Mdkodési hibdk, hidnyossagok, rossz gyakorlatok, helytelennek mindsilé intézkedések,
megel&zése, korai felismerése és korrekcidja.

c) A hatékony feladatelldtas tdmogatdsa, kockazatok, fejlesztési lehetéségek feltarasa,
intézmény mikodését javitd kezdeményezések tdmogatasa.

d) A szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszeri, gazdasagos ellatasanak elésegitése.

e) Bels6 m(ikodési rendet és a tulajdon védelme, a vezet6i intézkedések végrehajtasanak
tdmogatasa.

1.3. A intézményvezetd integralt kockazatkezelési rendszert mikodtet, mely megdllapitja az
intézmény tevékenységében rejl6 és szervezeti célokkal oOsszefliggé kockazatokat, valamint
meghatdrozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban szlikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének maddjat. Az integralt kockazatkezelési rendszer
magaban foglalja a jogszabalyban el6irt kockazatkezelési kdtelezettségeket, amelynek mikodtetése
soran figyelembe kell venni az &gazati Utmutatdkat is Az intézményvezet6 az integralt
kockazatkezelési rendszer koordindlasara szervezeti felel6st jelol ki.

1.4. Az intézményvezet( a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek biztositjak a
kockdzatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és er@sitik a szervezet
integritasat.

1.5. A bels6 ellenérzési kontrollt a Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocidlis
Kozszolgdltatd Tarsulas Tarsulasi megallapodasa VII. fejezet 1. pontja alapjan az Intézmény atfogo,
teljes belsd ellendrzését a Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott belsé ellenér
végzi. Feladatat a koltségvetési szervek bels§ ellen6rzésére vonatkozé jogszabalyban
megfogalmazottak szerint latja el, ellen6rzési program alapjan.

XVI. FEJEZET
PANASZOK KIVIZSGALASANAK RENDJE

1.Altaldnos panaszkezelési elvek

1.1. Az Intézmény elkotelezett az ellatotti és betegjogok biztositdsanak, a panaszok, vitas eseteket
els6 sorban targyalasos Uton kivanja rendezni. Az Intézmény a jogok érvényesitéséhez és a panaszok
megfelel6 kezeléséhez sziikséges tajékoztatast biztositja.
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2. Betegjogok biztositasa az egészségiigyi ellatasokkal kapcsolatban

2.1. A beteg (illetve torvényes képviselGje) jogosult az igénybe vett egészségligyi ellatdssal
kapcsolatban az Intézménynél, illetve annak fenntartéjanal 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
jogszabalyban foglaltak szerint betegjogi képvisel6h6z vagy mas szervhez forduljon a panasz
kivizsgalasa érdekében. A betegek panaszainak kivizsgaldsa az intézményvezeté hatdskorébe
tartozik, a panasz kivizsgaldsanak részletes szabalyait az Intézmény belsd szabdlyzata tartalmazza.

2.2. Az Intézményvezet6 gondoskodik a betegjogi- képvisel6 és az Integrdlt Jogvédelmi Szolgalat
elérhetGségének a betegek és az ellatottak felé valé tajékoztatasardl.

2.3. Az egészségligyi szolgdltatdk tevékenysége felett a szakmai felligyeletet a Bacs-Kiskun Megyei
Kormanyhivatal Népegészségligyi F6osztalya végzi.

2.4. Az orvosokkal szembeni etikai eljaras lefolytatdsa Magyar Orvosi Kamara hatdskorébe tartozik.

3. Ellatotti jogok biztositasa a szocialis-gyermekjodléti ellatasokkal kapcsolatban

3.1. A szocialis szolgdltatok tevékenysége felett a szakmai felligyeletet a Bacs-Kiskun Megyei
Kormdnyhivatal Gyamigyi és Igazsaguigyi F6osztalya végzi.

3.2. Az elldtott (illetve torvényes képviselGje) jogosult az igénybe vett egészségligyi ellatassal
kapcsolatban az intézményvezet6nél panaszt tenni. Az intézményvezet6 a panaszt kivizsgalja, ennek
eredményérdl 15 napon belil irdsban tajékoztatja. Amennyiben az intézményvezet6 hataridén beldl
nem intézkedik vagy a panaszt tev6é nem ért egyet az intézkedéssel, ugy az intézkedés kézhez
vételétdl szamitott 8 napon belil a fenntartéhoz fordulhat.

3.3. A panaszjog nem érinti a beteg azon jogat, hogy a kilon jogszabalyban foglaltak szerint
gyermekjogi vagy ellatottjogi képvisel6htz vagy mas szervhez forduljon a panasz kivizsgaldsa
érdekében. A panasz kivizsgalasanak részletes szabalyait az Intézmény belsé szabalyzata
tartalmazza, a panaszkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas az ellatottakkal kotott megallapodas részét
képezi.

3.4. Az intézményvezet6 gondoskodik a gyermekjogi és ellatottjogi képvisel6 és az Integralt
Jogvédelmi Szolgdlat elérhetGségének az ellatottak felé vald tajékoztatasardl.

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

Az SZMSZ Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis Kbzszolgaltatd Tarsulds
Tarsulasi Tanacsa ....... /2023. (.......) szdmu hatdrozatanak jovahagydsa alapjan 2023. 03. 24. napjan
lép hatdlyba. Hatalybalépésével egyidejlileg Lajosmizse és FelsGlajos Kbznevelési, Egészségligyi, és
Szocialis Kozszolgaltatd Tarsulas 9/2021. (11.25.) TH. szamu hatarozataval jéovahagyott Szervezeti és
MUkddési Szabalyzata hatalyat veszti.

J6zsané dr. Kiss Irén Basky Andras

Intézményvezetd Fenntarto képvisel6je
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1. szamu melléklet — Szervezeti abra

FENNTARTO

Belsd ellenér

Adatvédelmi tisztvisel6

GONDOZASI RESZLEG

Gondozasi részleg vezetd

Hazi segitségnyujtds,
Id&sek nappali elldtdsa
Szocidlis étkeztetés
Tanyagondnoki szolgdlat

Intézményvezet6
Intézményvezetd helyettes

CSALAD- ES GYERMEKJOLETI
SZOLGALAT
Csalad- és gyermekjoléti Egészséghaz vezetd
szolgalat vezetdGje

Védéndi szolgalat
Hdziorvosi ligyelet
Szakorvosi rendelések
Diagnosztika

Csalddsegités
Gyermekjoléti szolgdltatds

Kozalkalmazotti tanacs

Munkavédelmi
képvisel6

IGAZGATOSAG

Igazgatosag vezetd

Igazgatdésdgi feladatok
Gondnoksdgi feladatok
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