ELOTERJESZTES 1. MELLEKLETE

LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA
EGESZSEGUGYI, GYERMEKJOLETI ES SZOCIALIS INTEZMENYE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocialis Intézménye (a
tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti és Milkddési Szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz) 12
fejezetben tartalmazza:

a.) az Intézmény szervezeti felépitésének leirasat,

b.) a szervezeti abrat,

c.) aszemélyes gondoskodast nyujto szolgaltatasok szervezeti formajat,

d.) a belso szervezeti tagozodasat, szervezeti egységek megnevezését, feladatkorét, vezetojét, és a
jogkdorok elhatarolasat,

e.) a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének és a helyettesitések rendjét,

f.) az Intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, a munkaltatdi jogok
gyakorlasanak rendjét.

2. A fejezetek jelolése és megnevezése:

I fejezet
II. fejezet
III. fejezet
IV. fejezet
V. fejezet
VI. fejezet
VII. fejezet
VIILI. fejezet
IX. fejezet
X. fejezet
XI. fejezet

XII. fejezet

Altalanos rendelkezések

Az Intézmény jellemz6i, alaptevékenysége

Szervezeti és miikodési kérdések

A kapcsolattartas formai

Az intézmény munkarendje

Az eltér6 munkarendben dolgozok munkaideje, munkaidékeret, a torzsmunkaidd
Az Intézmény bélyegzdinek hasznalata, a kiadmanyozas, a kotelezettségvallalas rendje
Az iratkezelés szabalyai

Az Intézmény helyiségei hasznalatanak rendje

A belso ellendrzés rendje

A betegek panaszainak kivizsgalasa

Zaré6 rendelkezések

3. Az SZMSZ hatalya kiterjed

a.) az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé6 munkavallalokra (a tovabbiakban:
kozalkalmazott, munkavallalo),

b.) az Intézmény alapitd okirata szerinti tevékenységet szerzddéses (vallalkozoi) jogviszony
keretében ellatokra (a tovabbiakban: kozremiik6do),

c.) az Intézmény alapitd okirata szerinti tevékenységet szerzddéses (megbizasi szerzodéses)
jogviszony keretében ellatokra (a tovabbiakban: megbizott),

d.) az Intézmény hasznalatanak rendje tekintetében a szolgaltatasok igénybevevdire.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY JELLEMZOI, ALAPTEVEKENYSEGE

1. Az intézmény neve, székhelye, miikodési teriilete:
Név: Lajosmizse Varos Onkorméanyzata Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocidlis Intézménye (a
tovabbiakban: Intézmény).
Székhely: Lajosmizse, Dozsa Gyorgy Ut 104.-106. szam
Miikodési teriilete: A tarsult telepiilési dnkormanyzatok miikddési teriilete: Lajosmizse varos és
Felsodlajos kozség kozigazgatasi teriilete.
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Alapito, alapitdi jogok gyakorléjanak neve, székhelye:

Név: Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak KépviselG-testiilete (a_tovabbiakban: Alapitd)
Székhely: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1. szam.

Fenntarto neve, cime/székhelye:

Név: Lajosmizse és Felsélajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis Kozszolgaltatd Tarsulas.
Roviditett név: Lajosmizsei Kozfeladatot- ellatdé Tarsulas.

Cim/székhely: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1. szam.

Iranyito szerv neve, vezetoje, cime/székhelye:

Név: Lajosmizse és Felsélajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis Kozszolgaltatd Tarsulas
Téarsulasi Tandcsa (a tovabbiakban: Tarsuldsi Tanacs).

Vezeté: A Tarsulasi Tandcs elndke.

Cim/székhely: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1. szam.

Intézményvezeté kinevezési rendje: A Téarsulasi Tandcs az Intézményre vonatkozo,
jogszabalyokban eléirt képesitési kovetelményeknek megfeleld intézményvezetdt nevez ki, 5 éves
hatarozott idére, palyazat alapjan.

Az Intézmény jogallasa: Jogi személy.

Az Intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa: Feladatellatashoz kapcsol6dé funkcidja
alapjan: Onalldan miikodd koltségvetési szerv.

Pénziigyi, gazdasagi feladatait ellato, onalloan miikodo és gazdalkoddé koltségvetési szerve:
Név: Lajosmizsei Kozos Onkormanyzati Hivatal.

Cim/székhely: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1. szam.

Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog:

A vagyon Osszege 2012. december 31-i allapot-bruttd érték: 384.620.178 Ft, amely 308 175 122
Ft ingatlan, 66 534 006 Ft gépek, berendezések, felszerelések, 9911 050 Ft jarmi
vagyonelemekbdl all.

A vagyongazdalkodas szabalyait Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
mindenkori hatdlyos, az 6nkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodasrdl sz6ld rendelete
tartalmazza. A tulajdonjog Lajosmizse Varos Onkorméanyzataé, a hasznalati jog a koltségvetési
szervet illeti meg, a gazdalkodasi jogot a koltségvetési szerv a részére jovahagyott kdltségvetés
erejéig gyakorolhatja.

10. Vallalkozasi tevékenysége:

Az Intézmény - eszkOzeinek, szabad Kkapacitdsdnak hasznositisa érdekében - korlatozott
mértékben  vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti
alaptevékenységét, és ebbdl fakadd kotelezettségeinek teljesitését. Vallalkozasa Kizardlag az
ideiglenesen szabad helyiségeinek hasznositasara, valamint szolgaltatasok értékesitésére terjedhet
ki azzal a megkotéssel, hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsoléddan végezheti.
Vallalkozasi tevékenysége aranyanak felsé hatara a szerv kiadasaiban: 33 %.

11. Az Intézmény alapité okirataban meghatarozott kozfeladatai, tevékenységei:

11.1. Egészségiigyi szolgaltatasok:

11.1.1.Egészségiigyi alapellatas: Az egészségiigyi alapellatas célja az ellatott lakossagra

vonatkozd, a betegségek korai megeldzését és korai felismerését szolgald tevékenység; az egyén

egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, valamint egészségiigyi felvilagositasa és nevelése;

A jogszabalyokban meghatarozott kompetencia keretében torténd gyogykezelése, gondozasa és

rehabilitacidja; Szakorvoshoz torténd iranyitasa a betegség megallapitasa, kezelési terv készitése,

vagy terapias ellatas céljabol; Gyogykezelése, hazi apolasa és rehabilitacioja a kezelGorvos altal
javasolt terapias terv alapjan; Sziikség esetén a beteg otthonaban torténd ellatasa, szakorvosi
konzilium kérése.

a.) Korzeti védondi szolgalat: Az anya-, gyermek és csecsemovédelmet megvalosito
szolgaltatds célja a csaladok egészségének meglrzésére, segitésére iranyuld preventiv
tevékenység kifejtése, a betegség kialakulasanak, az egészségromlasnak a megel6zése
érdekében végzett egészségnevelés. A védond gondozasi tevékenységét azon csaladok
korében végzi, ahol varandos és gyermekagyas anya, illetve 0-6 éves kort gyermek él.



Iskolai védono szolgalat: A szolgaltatas célja az iskola-egészségiigyi tevékenység cllatasa,
amely az alabbi feladatokat tartalmazza: Alapsziirések végzése a vonatkozd modszertani
iranyelv szerint. Gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi
fejlodésiik ellendrzése, regisztralasa. ElsGsegélynyujtas, orvosi vizsgalatok el6készitése.
Védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése, részvétel az
egészségtan oktatasban. Testnevelés, gyogy-testnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és
kornyezet, az étkezés higiénés ellendrzésében vald részvétel. Kapcesolattartas a sziilokkel,

crer

b.) Kozponti orvosi iigyelet: Az ligyeleti ellatas célja a haziorvosok napi munkarend szerinti
munkaidé befejezésének idépontjatdl a kovetkezé napi munkarend szerinti munkaidd
kezdetéig a beteg vizsgalata, egészségi allapotanak észlelése, alkalomszer(i és azonnali
siirg6sségi  beavatkozasok elvégzése, illetdleg szakorvosi vizsgalatra, fekvobeteg-
gyogyintézetbe torténd siirgdsségi beutalasa, valamint a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
eljarasokban valo részvétel.

11.1.2. Jardbeteg-szakellatas: Az altalanos jarobeteg-szakellatas a beteg folyamatos ellatasat,
gondozasat végzé orvos beutalasa, vagy a beteg jelentkezése alapjan, szakorvos altal végzett
egyszeri, illetve alkalomszer(i egészségiigyi ellatas, tovabba fekvo-beteg ellatast nem igényld
kronikus betegség esetén a folyamatos szakorvosi gondozas:

a.) Szemészeti szakrendelés.

b.) Nogydgyaszati szakrendelés.
¢.) Reumatoldgia szakrendelés
d.) Fizioterapia.

e.) Gyogytorna.

f.) Borgyogyaszati szakrendelés.
g.) Kardioldgiai szakrendelés.
h.) Pszichiatriai szakrendelés.

11.1.3. Diagnosztikai tevékenység:
a.) JO Vérvételi hely.
11.2. Szocialis alapszolgaltatasok:

a.) Etkeztetés: Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalibb napi
egyszeri meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészségi
allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy
hajléktalansaguk miatt.

b.) Hazi segitségnyijtas: Hazi segitségnyujtds keretében a szolgaltatast igénybe vevo
személy sajat lakokornyezetében kell biztositani az ©Onallo életvitel fenntartasa
érdekében sziikséges ellatast.

A hazi segitségnyujtds keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell

nyujtani.

Szocialis segités keretében biztositani kell

¢ a lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kozremiikodést,

¢ a haztartasi tevékenységben valé kozremiikodést,

e a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasdban torténd segitségnyljtast,

e sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell

e az ellatast igénybe vevivel a segitd kapcsolat kialakitdsat és fenntartdsat,



e a gondozasi és apolasi feladatok elvégzeését, valamint
e a szocialis segitésnél felsorolt feladatokat.

c.) Idosek Klubja: Az idések klubja nappali ellatast nyujté intézmény, a szocialis és mentalis
tamogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes idéskortak napkdzbeni gondozasara
szolgal. Az iddsek klubjaba felvehetd az a 18. életévét betoltott személy is, aki egészségi
allapotara figyelemmel szocialis és mentalis tamogatasra szorul.

d.) Csaladsegito szolgaltatas: A csaladsegito szolgaltatas célja a miikkddési teriiletén €16 szocialis
¢s mentalhigiénés problémak illetve egyéb krizis helyzet miatt segitségre szoruld személyek,
csaladok vonatkozasaban az ilyen helyzethez vezeté okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megodrzése.

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer
muikddik. A jegyz0, a jarasi hivatal, tovabba a szocialis, egészségiigyi szolgaltatod, intézmény,
valamint a partfogéi feliigyelGi és a jogi segitségnyujtoi szolgalat jelzi, az egyesiiletek, az
alapitvanyok, a vallasi kozosségek és a maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést nyujtod
szolgaltatonak, intézménynek, ha segitségre szoruld csaladrol, személyrdl szereznek tudomast.

A kapott jelzés alapjan a csaladsegitést nyajtod szolgaltatd, intézmény feltérképezi az ellatasi
teriileten €16 szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizdé csaladok, személyek korét, és
személyesen felkeresve tajékoztatja dket a csaladsegités céljarol, tartalmarol.

A csaladsegités keretében biztositani kell:

- aszocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,

- az anyagi nehézséggel kiizddk szamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezését,

- a csaladgondozast, igy a csaladban jelentkez6é miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitését,

- a kozosségfejleszté programok szervezését, valamint egyéni ¢és csoportos
készségfejlesztést,

- a tartdos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal ¢élok, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve
egyéb szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat,

- a kriziskezelést, valamint a nehéz helyzetben €16 csaladokat segité szolgaltatasokat.

Csaladsegités a gyermekjoléti szolgaltatassal egy szolgaltatd (csalad- és gyermekjoléti
szolgalat) keretében mitkddtethetd.

11. 3. Gyermekjoléti alapellatas:

a.) Gyermekjoléti szolgaltatas: olyan, a gyermek érdekeit védo specialis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocialis munka moddszereinek és eszkdzeinek felhasznaldsaval
szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének
elosegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megelozését, a kialakult veszélyeztetettség
megszinését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A gyermekjoléti szolgdltatds feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd
nevelésének elosegitése érdekében:

- a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrdl vald tajékoztatas, a
tamogatasokhoz vald hozzajutas segitése,

- a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a
karos szenvedélyek megelozését célzo tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas
megszervezése;

- a valsaghelyzetben levé varandos anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
valamint szocialis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiilonosen a
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csaladok atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatasokhoz torténé hozzajutasanak
szervezeése,

- aszabadidds programok szervezése,

- a hivatalos ligyek intézésének segitése.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek veszélyeztetettségének megelozése
érdekében:

- a veszélyeztetettséget észlelo és jelzd rendszer mikodtetése, a nem allami szervek,
valamint maganszemélyek részvételének eldsegitése a megel6z6 rendszerben,

- aveszélyeztetettséget el6idézo okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,

- az 1997. évi XXXI. tv-ben meghatarozott személyekkel és intézményekkel valo
egyiittmiikodés megszervezése, tevékenységiik dsszehangolasa,

- tajékoztatas az egészségiigyi intézményekben miikdddé inkubatorokrdl, illetve abba a
gyermek Orokbefogadashoz vald hozzajarulds szandékaval torténd elhelyezésének
lehetdségérol,

- iskolai szocialis munkat biztosithat.

A gyermekjoléti szolgdltatds feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

- a gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkaval (csaladgondozas) elésegiteni a
gyermek problémanak rendezését, a csaladban jelentkezé miikodési zavarok
ellensulyozasat,

- a csaladi konfliktusok megoldasanak elésegitése, kiillondsen a valas, a
gyermekelhelyezés, a kapcsolattartas esetében,

- kezdeményezni
- egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét
- szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét
- egészségiigyi ellatasok igénybevételét,

- pedagobgiai szakszolgalatok igénybevételét.

Gyermekjoléti szolgaltatas a csaladsegitéssel egy szolgaltatd — csalad- és gyermekjoléti szolgalat —
keretében muiikddtethetd.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a fentiekben részletezett gyermekjoléti szolgaltatasi
feladatokat, valamint a csaladsegités feladatait.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat - 6sszehangolva a gyermekeket ellatd egészségiigyi és nevelési-
oktatasi intézményekkel, illetve szolgalatokkal - szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat
végez.

Tevékenysége kirében a fentiekben foglaltakon tiul:

- folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

- meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

- szervezi a - legalabb harom helyettes sziilét foglalkoztatd - helyettes sziiléi halozatot, illetve
mikddtetheti azt, vagy 6nallo helyettes sziiloket foglalkoztathat,

- segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

- felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

- kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatnal uj ellatasok bevezetését,

- biztositja a gyermekjogi képviselé munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

- részt vesz a killon jogszabalyban meghatarozott Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum munkajaban,

- nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i férohelyekrol.

(A 11. pont a tovabbiakban egyiitt: intézményi kozszolgaltatasok, kozfeladatok)



II1. FEJEZET
SZERVEZETI ES MUKODESI KERDESEK

1. Az Intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti abra

1.1. Az Intézmény szervezeti strukturajat az intézményi kozszolgaltatasok, az azt megvalosito
feladatok, funkciok jellege, tovabba jogszabalyi, szakmai eléirasok és az ahhoz tartozé kompetenciak
hatarozzak 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, vezetok és kompetenciak megnevezését e fejezet tartalmazza

1.3. Az Intézmény szervezeti abraja az SzZMSz 1. szamu mellékletét képezi.
2. Az Intézményvezet6 jogkore, feladatai

2.1. Az Intézmény élén az intézményvezetd all, aki az intézményt az egyszemélyi feleldsség elve
alapjan vezeti. Munkajat helyettesével, a szervezeti egységek vezetdivel, a kozalkalmazottak
kozosségével egyiittmitkodve, a Kozalkalmazotti Tanacs és a szakmai véleményezésre jogosultak
bevonasaval latja el, a Fenntarté dontéseiben meghatarozottak, az alapitd okiratban és a vonatkozo
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével. Dontései: szabalyzatok, utasitdsok, kinevezések,
szerzOdés kotése.

2.2. Az intézményvezet0 részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3. Az ellatasok szervezeti formaja, a szakmai/szervezeti egységek megnevezése

3.1. Az Intézmény szervezeti egységei a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt, szakmailag
onallo egységek. A szakmai egység 6nallé szakmai iranyitas alatt allo szervezeti egység.
3.2. Az Intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:
Igazgatésag
Egészséghaz
Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont, amely integralja
a.) a Gondozasi részleget,
b.) a Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalatot.
Gondnoksag
3.3. A Szocialis Alapszolgaltatasi Kozponthoz integralt szakmai egységek, a Gondozasi részleg, a
Csaladsegité- és Gyermekjoléti Szolgalat is 6nallé szakmai egységek, ¢lén vezetdi megbizatassal is
rendelkez6 munkatarssal.

4. Az egyes szakmai, szervezeti egységekhez tartozo intézményi szolgaltatasok, feladatok
4.1. Valamennyi intézményi szolgaltatas tekintetében menedzsment feladatokat az Igazgatosag lat el.

4.2. Az egészségiigyi alapellatas (kozponti orvosi iigyelet, védondi szolgalat), a jarobeteg-ellatas
(szemészet, nogyodgyaszat, reumatologia, kardiologia, borgyogyaszat, pszichiatria, fizioterapia,
gyogytorna) és a diagnosztika (JO labor) terén ellatand6 egészségiligyi szolgaltatasokat az Egészséghaz
szakmai szervezeti egység integralja (a tovabbiakban: Egészséghaz).

4.3. A szocialis alapszolgaltatasok és a gyermekjoléti alapellatas terén ellatandd szocialis és
gyermekjoléti szolgaltatdsokat (tovabbiakban egyiitt: személyes gondoskodasi formak) a szocialis
alapszolgaltatasi kozpont integralja (a tovabbiakban: szervezeti forma, Szocialis Kozpont). A
Szocialis Kozponthoz integralt személyes gondoskodasi formak koziil az étkeztetés, a hazi
segitségnyujtas, az id6sek klubja nappali ellatds a Gondozasi részleg szakmai egységhez, a
csaladsegités és a gyermekjoléti szolgaltatds a Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai
egységhez tartozik.



4.4. Az intézményi kozszolgaltatasok miiszaki, technikai feladatait a Gondnoksag biztositja.

4.5. Az egyes szervezeti egységekhez azok a munkatarsak tartoznak, akiknek munkakdri leirasaban
meghatarozott feladatok ellatasa az egyes szervezeti egységek részére meghatarozott kdzszolgaltatasi
feladatok megvalosulasat biztositjak. Amennyiben a munkatars feladata tobb szakmai egységhez
tartozd kozszolgaltatas megvalosulasat szolgalja (pl. takaritd, gépjarmiivezetd, anyagbeszerzés) a
vezetok kotelesek koordindlni a munkatars feladatainak meghatarozadsakor és munkajanak
ellendérzésekor.

5. A szakmai/szervezeti egységek feladatkore

5.1. Az Igazgatésag az intézményi menedzsment feladatairél gondoskodik, az egészségiigyi,
gyermekjoléti és a szocialis feladatok ellatasa érdekében:

a.) Koltségvetési, 1étszam, bér, finanszirozasi feladatok.

b.) Munkaiigyi, foglalkoztatasi feladatok.

c.) Képzési, tovabbképzési feladatok.

d.) Személyzeti munka, kdzalkalmazottak nyilvantartasa.

e.) Iktatas, irattarozas.

f.) Adatkezelés, adatvédelem.

g.) Ellenodrzésekkel 6sszefiiggo feladatok.

h.) Statisztikai adatszolgaltatas.

i.) Engedélyeztetések, intézményi beruhazasok lebonyolitasaban részvétel.

j.) Intézményvezet6i dontéstervezetek eldkészitésében kozremiikddés.

k.) Vagyonhasznositas.

1.) Palyazatok készitése.

m.) Marketing munka.

n.) Stratégia tervezetek készitése.

0.) Informatikai feladatok ellatasa, szamitégépes munkahelyek, szerver, haldzat, hardver

mitkodtetése.
p.) Alapitvany miikodtetésével dsszefliggd feladatok.

5.2. Az Egészséghaz szakmai szervezeti egység gondoskodik:
a.) Egészségiigyi alapszolgaltatasokrdl: kozponti orvosi tigyelet, védondi szolgalat.
b.) Jard-betegellatasrol: szemészet, négyogyaszat, reumatologia, bdrgyodgyaszat, kardiologia,
pszichiatria szakrendelés, gyogytorna, fizioterapia.
c.) Diagnosztikai tevékenységrol: JO labor.

5.3. Az Alapszolgaltatasi Kozpont az Intézmény alapitd okirata szerinti szocialis
alapszolgaltatasokrol és a gyermekjoléti szolgaltatasrol gondoskodik. Az Alapszolgaltatasi
Kozponthoz integralt szakmai egységek feladatai az alabbiak:
a.) Gondozasi részleg feladatai: Etkeztetés, hazi segitségnyjtas, id6sek nappali ellatasa.
b.) Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat feladata: Csaladsegités, és Gyermekjoléti
szolgaltatas.

5.4. A Gondnoksag a miiszaki, technikai jellegli feladatokrol gondoskodik az egészségiigyi,
gyermekjoléti, szocialis feladatok ellatasa érdekében:

a.) Vagyonvédelem. Munkavédelem. Tiizvédelem. Villamharitas.

b.) Telefonrendszer, sziikségaramforras lizemképes allapotban tartasa.

c.) Karbantartas, festés.

d.) Energiaszolgaltatasok feliigyelete, energiagazdalkodas.

e.) Gépjarmii szervizelés, szallitas, soférok munkajanak iranyitasa és koordinalasa.

f.) Kommunalis hulladék, veszélyes hulladék -elszallittatasarél gondoskodas. Szelektiv

hulladékgytijtés szabalyzat szerinti megvalositasa.

g.) Kornyezettisztasagi feladatok elvégzése, intézmény el6tti teriiletek, udvar takaritasa,

udvarrend biztositasa, zoldfeliiletek fenntartasa.

h.) Anyagbeszerzés.

i.) Karelharitas.

j.) Teremrendezés.



6. Vezet6k és a vezetdi jogkorok

6.1. Intézményvezetd. Az intézmény élén az intézményvezeto all. Az intézményvezeto ecllatja a III.
fejezet 2.1. pontjaban foglalt vezet6i feladatokat. Az intézményvezetdéi munkakor 6nallo vezetdi
munkakdr. Az intézményvezetd cllatja az Igazgatésag vezetoi feladatait is.

6.2. Intézményvezeté helyettes. Az intézményvezetd esetenkénti vagy altalanos helyettesitését az
intézményvezetd helyettesi feladatokra torténé megbizassal rendelkezo latja el.

6.2.1. Az intézményvezetd helyettese az intézményvezetd tavolléte esetén Ot teljes jogkdrrel
helyettesiti. Jogosult megtenni mindazon intézkedéseket kompetencidjaban, melyek az intézmény
zavartalan miikodésének, a feladatok zokkendmentes ellatasanak érdekében sziikségesek.

6.1.2. Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes kozott a feladatok megosztasardl az
intézmény vezetdje dont, és azt a helyettes megbizasa, vagy munkakori leirasa rogziti.

6.3. Egészséghaz vezeto.

6.3.1. Az Egészséghaz szakmai vezet6i feladatait a szakmai, szervezeti egység vezetésére megbizott
személy latja el. Vezet6i feladatai az altala vezetett munkatarsak tekintetében szakmai iranyitas és
operativ munkaszervezési, vezetési, ellendrzési feladatok az Egészséghazhoz tartozé egészségiigyi
kozszolgaltatasok ellatasa érdekében.

6.3.2.Az intézményvezeté megbizasatol fliggden ellatja/ellathatja az intézményvezetd helyettesi
feladatokat is.

6.3. Fonovér.

6.3.1. A fono6vér ellatja az Egészséghazban a névérek, apolok, asszisztensek, szakasszisztensek, orvos-
irnokok szakmai iranyitasat. A védondk intézményen beliili szakmai iranyitasardl a vezeté védond
vagy az Egészséghaz vezetdje gondoskodik.

6.3.2. A fonévér megbizasa esetén cllatja/ellathatja az Egészséghaz szakmai egység vezetését is.
Vezetdi feladatai ebben az esetben az altala vezetett munkatarsak tekintetében operativ
munkaszervezési, vezetési, ellendrzési feladatok az egészségiigyi kozszolgaltatasok ellatasa
érdekében.

6.3.3. A fonévér megbizasa esetén ellatja/ellathatja az Alapszolgaltatasi Kozpontban az apolasi
feladatok szakmai iranyitasat is. A Gondozasi részleg gondozdi szamara szakmai segitséget nyujt a
gondozasi feladataik ellatdsaban. A feladattal torténé megbizas esetén ellendrzi a gondozok munkajat,
a gondozasi naplo vezetését.

6.3.4. A fondvér az intézményvezetd megbizasatdl fliggéen ellatja/ellathatja az intézményvezetd
helyettesi feladatokat.

6.4. Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont vezetdje.

6.4.1. A Szocialis Kozpont vezetdjének feladata kiilondsen:
a.) biztositja a kozponthoz integralt szakmai egységek kozotti koordinaciot,
b.) a csaladsegitok, szocialis gondozok, szocialis segitOk szamara szakmai segitséget nyujt a
gondozasi feladataik ellatasaban,
c.) a szakmai szokasokkal, jogszaballyal ellentétes gyakorlat esetén szakmai megbeszélést
kezdeményez a vezetd és/vagy intézményvezeto bevonasaval, és
d.) részt vesz ellendérzésiikben.
6.4.2. Szocialis Kozpontvezetdi megbizast a Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat és a Gondozasi
részleg szakmai egység vezetdi kaphatnak.



6.4.3. A kozpontvezetd az intézményvezetd megbizasatdl fliggéen ellathatja az intézményvezetd
helyettesi feladatokat.

6.5. A Gondozasi részleg szakmai egység vezetdje.

6.5.1. Ellatja a Gondozasi részleg szakmai iranyitasat, operativ munkaszervezési, vezetési, ellenorzési
feladatokat, valamint a vezeté gondozoéi feladatokat.

6.5.2.Az intézményvezetd megbizasatol fliggden ellathatja az intézményvezetd helyettesi feladatokat.

6.6. A Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egység vezetdje.

6.6.1. Ellatja a Csaladsegité- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai iranyitdsat, operativ
munkaszervezési, vezetési, ellendrzési feladatokat.

6.6.2. Az intézményvezetd megbizasatol fliggden ellathatja az intézményvezetd helyettesi feladatokat.

6.7. A technikai vezeté cllatja a Gondnoksag szakmai egység szakmai iranyitasat, operativ
munkaszervezési, vezetési, ellendrzési feladatokat.

6.8. Az intézményvezetd Onalld vezetdi munkakort tolt be. Az intézményvezetd helyettese, az
Egészséghaz vezetdje, a Szocialis Kozpont vezetdje, a Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalat
vezetdje, a Gondozasi részleg vezetdje, a technikai vezetd (tovabbiakban egyiitt: szakmai egység
vezet6k) az intézményvezettol kapott vezetdi megbizas mellett ellatnak mas, munkakori leirasukban
foglalt tovabbi feladatokat is.

6.9. A szakmai egységeket az egyes szolgaltatasok vezetdjére (koordinatorara) meghatarozott
képesitési eldirasoknak megfelelé személy vezeti azzal, hogy egy személy - amennyiben tobb,
kiilonb6z6 szolgaltatas vezetéséhez eldirt feltételnek is megfelel - ellathatja tobb szakmai egység
vezetését is az intézményvezetd dontésétdl fliggden, a szakmai szabalyok szerinti kovetelmények és
jogszabalyi eléfeltételek betartasaval

6.10. A vezetdi potlék mértéke:

a.) Az intézményvezeté vezetoi potlékat a fenntarto allapitja meg, jogszabalyi rendelkezések alapjan.
b.) A szakmai egység vezetok vezetoi potlékra jogosultak, amelynek mértéke - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — a potlékalap 100 %-a, 6sszege kiilon jogszabaly szerinti.

c.) Tobb szervezeti egység vezetése, vagy valamely szervezeti egység (ek) vezetése és
intézményvezetd helyettesi feladatok egyiittes ellatasa esetén tovabbi, a poétlékalap 50-50 % - nak
megfeleld mértékii munkahelyi potlék/vezetdi potlék jar.

d.) A fénovért, a vezeté védonét munkahelyi potlék illeti meg, melynek mértéke a potlékalap 50 %-a.
e.) Vezetoi megbizatasok halmozédasa esetén is a b-e.) pontok jogcimein adott potlékok Osszesen,
legfeljebb a potlékalap 200 % -a lehet.

7. Vezetoi feladatkorok

7.1. A vezetdk feladatait az adott szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzatok,
SzMSz, és a munkakori leirasuk tartalmazza.

7.2. A vezet6k altalanos feladatai:

a.) Kozvetitik a munkatarsak felé a vezetdi elvarasokat, érvényesitik azok végrehajtasat.

b.) Figyelemmel kisérik a vonatkozd jogszabalyokat (modositasokat, 1j jogszabalyok
megjelenését).

c.) Elkészitik az adott teriilethez kapcsolodd szabalyzatok tervezeteit, az iranyitasuk alatt
dolgozok munkakori leirasainak tervezetét, és azokat tovabbitjak az intézményvezetd felé.
Jovahagyas utdn gondoskodnak arrél, hogy a szabalyzatok tartalmat a szervezeti egység
dolgozoi megismerjék, illetve a munkakori leirasokat atadjak az érintettek részére

d.) Figyelemmel kisérik az iranyitasuk alatt alld6 szervezeti egységben a munkavégzéshez
sziikséges személyi- targyi feltételek meglétét, a hianyossagokat jelzik az intézményvezetd
felé, javaslatot tesznek azok megoldasara.

e.) Tavollét esetén megszervezik a helyettesités rendjét.



f.) Figyelemmel kisérik teriiletiikon:
fa.) az Intézmény  alapitd  okiratdban  meghatarozott  alaptevékenységeknek
(kozszolgaltatasoknak) a vonatkozd jogszabalyokban, szakmai szabalyokban foglaltak
szerinti megvalosulasat;
fb.) a munkaidd, a munkafegyelem betartasat;
fc.) a vagyon rendeltetésszerii hasznalatat;
fd.) a palyazati lehetéségeket.
g.) Minden év februar 15. napjaig szabadsagolasi tervet készitenek, melyet bemutatnak az
intézményvezetonek, engedélyezik a szabadsagot.
h.) Evente beszamolot készitenek a szervezeti egységben folyd szakmai munkardl. A beszamolot
a vezetdk az intézményvezetd altal megjelolt idépontig kotelesek elkésziteni.
i.) Javaslatot tesznek az iranyitasuk alatt all6 dolgozok jutalmazasara, cim adomanyozasara,
kitiintetésére.
j.) Javaslatot tesznek:
ja.) a szolgaltatasok mindségének emelésére, a feladat ellatas hatékonysagara,
jb.) a bevételek novelésére,
jc.) a vagyonnal valé ésszer(i gazdalkodasra.
k.) Felelnek:
ka.) a szervezeti egységekben folyd szakmai munkaért, a szakmai és etikai szabalyok, illetve
iranyelvek betartasaért,
kb.) az el6irt dokumentaciok vezetéséért, kezeléséért,
ke.) az illetékes szervek felé hataridére torténd adatszolgaltatasért,
kd.) gondoskodnak az adatvédelmi szabalyok betartasarol,
ke.) a feladat ellatdsahoz a szervezeti egység vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerii kezeléséért,
kf.) a szervezeti egység gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,
kg.) kezdeményezik az adatvédelem, illetve az adatbiztonsag teriiletén kifejlesztett uj
technoldgiak és eszk6zok alkalmazasat.

8. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése

8.1. Az Intézmény szakmai egységei egyiittmikdodnek, egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak.
Szakmai tanacskozasaik:

a.) Esetmegbeszélések aa.) szakmakozi megbeszélés ab.) esetkonferencia;

b.) Szakmai egységek szakmai talalkozoi, megbeszélések sziikség szerint;

c.) Jelzorendszeri értekezlet;

d.) Egészségligyi szakdolgozoi, fénévéri megbeszélés;

e.) Gyermekvédelmi tanacskozas/konferencia;

f.) Szakmai Napok az Idések Napja alkalmabol;

g.) Egészségligyi szakmai napok;

h.) Sziikség/igény szerinti szakmai forumok.

9. A helyettesités rendje
Az intézményvezeto helyettesitésének rendje

9.1. Az intézményvezetSt — tavolléte esetén - az intézményvezeto-helyettes helyettesiti.
9.2. Az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettes egyidejli tavolléte esetén az
intézményvezetd altal megbizott személy latja el az intézményvezetoi feladatokat.
9.3. Intézményvezetdi palyazat kiirasa esetén a palyazati eljaras lefolytatasaig, illetve a palyazati
kiirast megel6zden az 1) intézményvezetdi kinevezés adasaig az intézményvezetdi feladatokat az addig
intézményvezetdi poziciot betoltd személy latja el.

A vezetok helyettesitésének rendje

9.4. Az Egészséghaz vezetdjének tavolléte esetén helyettesiti 6t az intézményvezetd altal kijelolt
személy.
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9.5. A Fonovér tavolléte esetén helyettesiti 6t a névérek szakmai iranyitasa tekintetében az aktualisan
ligyeletre beosztott névér. Amennyiben tovabbi vezetdi feladatot is ellat, e vezetdi kompetencia
figyelembevételével a helyettest kijeloli az intézményvezeto.

9.6. A Kozpontvezetd tavolléte esetén helyettesiti 6t az intézményvezetd altal kijeldlt személy.

9.7. A Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjének tavolléte esetén az Intézményvezetd
kijeldli a helyettesité személyt.

9.8. A Gondozasi részleg vezetd tavolléte esetén helyettesiti 6t az intézményvezetd altal kijelolt
személy.

9.9. A Kozpontvezetd, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Gondozasi részleg vezetéjének
egyiittes tavolléte esetén az intézményvezetd kijeloli a helyettest.

9.11. A technikai vezet6 tavolléte esetén helyettesiti 6t az informatikus munkatars.

9.12.Ha a vezet6 ellat csaladsegité, gondozodi feladatokat is, a vezeté munkatarsai koziil kijeloli az
esetfeleldst.

A kozalkalmazott helyettesitésének rendje

9.13. Kozalkalmazott tavolléte esetén a munkakdri leirasban feltiintetett személyek koziil vezetdje
kijeloli a helyettesité munkatarsat.

A helyettesitdi jogkor mértéke

9.14. A helyettesitési jogkdrben eljaré személy kompetenciaja szerint jogosult megtenni mindazokat
az intézkedéseket, amelyek a kdzszolgaltatasok, az intézmény zavartalan mitkodésének, a feladatok
zokkenOmentes ellatasa érdekében sziikségesek, a helyettesitett személy jogkorének mértékéig.

10. Hierarchikus és mellérendeltségi kapcsolatok, szakmai iranyitas

10.1. Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes, az egyes szervezeti egységek vezetdi, a
kozalkalmazottak kozott ala-folérendeltségi kapcsolat all fenn. Az iranyitd ¢€s iranyitott, vezeto és
beosztott kozotti kapcsolati rendszer a szolgalati t.

10.2. Az iranyitéi, vezetoi jogosultsag és kotelezettség része az iranyitott, beosztott munkajanak
ellendrzési joga, az iranyito és a vezetd ellendrzési kotelezettsége.

10.3. Ellenérzési jogosultsagok, kotelezettségek:
a.) Alapitoi ellendrzési jogosultsagok és kotelezettségek:
Lajosmizse Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
b.) Fenntartoi ellendrzési jogosultsagok és kotelezettségek:
Lajosmizsei Kozfeladatot- ellatdo Tarsulas
¢.) Szakmai, modszertani ellendrzési jogosultsagok és kotelezettségek:
Bacs-Kiskun megyei Kormanyhivatal
- Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi Féosztaly,
- Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztaly,
- Népegészségiigyi Féosztaly
Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal Szocialis Féosztaly.
d.) Finanszirozas jogszeriisége, elszamolas szabalyossaga szempontjabdl:
Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,
Lajosmizsei Kozfeladatot- ellaté Tarsulas,
Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar,
Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevészék és
mas, jogszabalyban megjelolt szervek.
e.) Intézményi bels6 ellendrzés szempontjabol: Intézményvezetd, kdzpontvezetd, vezetd, illetve a
belso ellendrzés lefolytatasara kijelol személy vagy szervezet.

10.4. Az cellenérzési jogosultsag céljat, tartalmat, idészakat a vonatkozd torvények, és mas
jogszabalyok tartalmazzak.
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10.5. Szakmai iranyitas:

a.) A megbizottak, kozremiikodok szakmai feliigyelete a tevékenységiikre vonatkozo jogszabalyok
szerint alakul.

b.) A védono szakmai felettese a vezetd védond.

c.) Aziigyeletes névér szakmai felettese az orvos, a fonévér.

d.) A laborasszisztens, labor-szakasszisztens szakmai felettese a vizsgalatot ellatdo labororatorium
labor-szakorvosa, orvos, fonévér.

e.) A fizioterapias szakasszisztens szakmai felettese a reumatologus szakorvos, a gyogytornasz, a
fonovér.

f.) A gyogytornasz szakmai felettese a reumatologus szakorvos.

g.) A csaladsegit6 szakmai felettese a szakmai egység vezetdje.

h.) A szocialis gondozd/ szocialis segitd szakmai felettese a Gondozasi részleg szakmai egység
vezetdje, fondvér az apolasi feladatok tekintetében, nappali ellatasvezetd (klubvezetd).

i.) A munkaiigyi és gazdasagi ligyintéz6 szakmai felettese az intézményvezeto.

j.) A karbantarto, sofor szakmai felettese a technikai vezeto.

10.6 A szakmai egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban vannak.

10.7. A Kozalkalmazotti Tanacs véleményez0, javaslattevd, egylittdontd szerv a jogszabalyban
meghatarozott esetekben. A Kozalkalmazotti Tanacs az Intézmény belsé érdekképviseleti szerve.
Tevékenységét a Kozalkalmazotti Szabalyzat és tigyrendje szerint végzi. A Kozalkalmazotti Tanacs
jogkdreit a Kozalkalmazottak jogallasarol szold térvény hatarozza meg.

11. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

11.1. Az intézményvezetét a Fenntartdo nevezi ki, jogszabalyban meghatarozott palyazati eljaras
keretében, 5 év hatarozott idore.

11.2. Az intézményvezetd - a jogszabalyi rendelkezésekben foglalt szakképzettségi kdvetelmények
figyelembevételével - az intézményi kozalkalmazottak koziil 1 f6 részére adhat altalanos
intézményvezetd helyettesi megbizast, hatarozott idore.

11.3. Az intézményvezetd - a jogszabalyi rendelkezésekben foglalt szakképzettségi kdvetelmények
figyelembevételével - az intézményi kozalkalmazottak koziil a szakmai egységek élére vezetdt nevez
ki, hatarozott idére.

11.4. A kozalkalmazott kinevezése - hatarozott vagy hatarozatlan idore - az intézményvezeto jogkore.
12. Vezetési modszerek, dontések

12.1. Az intézményvezetd, a vezetok az Intézmény alapitd okiratdban meghatarozott intézményi
szolgaltatasok nyujtasa érdekében végzik munkajukat

a.) a Fenntartd dontéseinek szem el6tt tartasaval,

b.) a gazdasagi ellatéd szervezettel egylittmiikddve,

c.) a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével,

d.) a kdzalkalmazottak kozdssége jogainak tiszteletben tartasaval,

e.) az ellendrzd, engedélyezd, torvényességi feliigyeletet ellatd szervek eldirasainak és

ajanlasainak megvalodsitasaval,

f.) az etikai, szakmai, szolgalati szempontokat érvényesitésével,

g.) az ellatottak érdekében.

12.2. Dontések: Egyedi dontések, megallapodasok szerinti szerz6déskotések, szabalyzatok, utasitasok,
kinevezések kompetencia szerint.

13. A nyilvanossag férumai, szakmai rendezvények, elismerések
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13.1. Az Intézmény szakmai rendezvényei: Gyermekvédelmi Tanacskozas/Konferencia, Szakmai
Napok- Nyilt napok, benne: Egészségiigyi Hét, Id6sek Napja, Idések Hete, tovabbi rendezvények.

13.2. Unnepek, kozosségi rendezvények és programok: Semmelweis nap, Szocialis munka napja,
intézményi Karacsonyi iinnep.

13.3. Lakossag tajékoztatasa: Az intézményvezetd, vagy altala megbizott tajékoztatja a lakossagot az
intézményi szolgaltatasokrol, igénybevételiik rendjérdl, idejérdl, az ezzel Osszefiiggd kozérdekii
informaciokrol.

13.4. Jelképek: Az intézményi szolgaltatasokat jelképezi az intézményi logo. Leirasa: az egészségiigy,
a gyermekvédelem, a szocialis ellatds az emberi életet atszovi, korbefonja. Az emberi életet a
foldgolyo, a gondoskodast, az intézményi szolgaltatast jelképezi a f6ldgolydt dvezd, atdleld védoburok
(tovabbiakban intézményi jelkép). Abrajat az SZMSz 2. szama melléklete tartalmazza. Az intézményi
logd alkalmazasa hivatalos leveleken, kiadvanyokon, névjegykartyan, rendezvényeken lehet.

13.5. Kitiintetések, jutalmazasok, dijak: A kiemelked6 munkat végz6 kdzalkalmazott munkajanak
elismerésére szolgal. Az intézményi koltségvetési keretbdl torténd jutalmazas az intézményvezetd
jogkdre, amely meghozatala el6tt a Kozalkalmazotti Tanacs véleményét kikérheti.

IV. FEJEZET
A KAPCSOLATTARTAS FORMAI

1. Az Intézményen beliili kapcsolattartas formai és szabalyai

1.1. Az intézményvezetd sziikség szerint, az Intézmény érintett munkavallaloinak részvételével
munkaértekezletet tart, amelyen értékeli az eltelt idészakban végzett szakmai munkat,
tajékoztatja a munkavallalokat érint6 fenntartdi, intézményvezetdi dontésekrél, a
munkavallalok javaslatainak figyelembevételével meghatarozza az Intézmény révid- és hosszi
tava feladatait, lehetdséget biztosit a munkavallalokat érint6 kérdések megvitatasara.

A munkaértekezletet az intézményvezetd hivja Gssze.

A munkaértekezletre meghivottak kore:

a.) a munkavallalok;

b.) a szakmai véleményezésre jogosultak kore,

c.) szikség szerint Alapitd, Fenntartd, szakmai szervezetek, feliigyeleti szervek képvisel6i, az

adott napirendi pont eléadoja.

1.1.3. A munkaértekezletrél emlékeztet6t kell késziteni, mely tartalmazza a munkaértekezlet helyét,
idépontjat, a napirendi pontokat, a tanacskozas 1ényegét. Az emlékeztetéhdz mellékelni kell a
jelenléti ivet.

1.2. Az intézményvezeto az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi részére sziikség szerint tart
értekezletet, melyen megvitatjak a szervezeti egységeket érintd aktualis feladatokat, és a
felmertilé problémakat.

—_—
—_—
N —

1.3. A szervezeti egységek vezetdi sziikség szerint tartanak munkaértekezletet az iranyitasuk alatt
dolgoz6 munkavallalok részére.
1.4. Az intézményvezetd értesiti irasban az Intézmény kozalkalmazotti kozossége egészét, vagy

annak tObb tagjat a munkavégzéssel Osszefliggd kotelezettségekrdl, jogokrol, utasitasokrol,
szabalyokrodl, szabalyzatokrol, tovabba kozérdekii informacidkrol, annak a szervezeti
egységek vezetéi vagy a feladat végrehajtasaért felelés részére torténd atadassal. A
kapcsolattartas ¢ formaja jelenti a helyben szokasos és az Intézményen beliili hivatalos
kihirdetés modjat. A kihirdetés idépontjatol kezdédnek a jogok és a kotelezettségek.

1.5. Az intézményvezetd a kozalkalmazottat értesiti a kozalkalmazott személyes, a
munkavégzéssel 0sszefliggd kotelezettségeirdl, jogairdl.

2. Az Intézmény kiilsé kapcsolatai,
az Intézmény képviselete
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2.1. Valamennyi szervezeti egység vezetdje kapcsolatot tart a szervezeti egység feladatainak
ellatasa érdekében a jogszabalyokban meghatarozott szervekkel és személyekkel.
2.2. Az intézményvezetd tart kapcsolatot a 2.1. pontban nem szereplé mas szervekkel és
személyekkel, igy kiilondsen
a.) az Alapitoval és a Fenntart6 képviseljével,
b.) a Kormanyhivatal illetékes f6osztalyaival, minisztériumokkal,
c.) az NRSZH orszagos és teriiletileg illetékes szervével
d.) az OEP orszagos és teriiletileg illetékes szervével,
e.) érdekvédelmi szervezetekkel.

2.3. Az Intézmény képviseletére az intézményvezetd, vagy az altala irasban felhatalmazott személy a
meghatalmazasban meghatarozott kdrben jogosult.

V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
1. A munkaido

1.1. Az Intézményben a munkaidd heti 40 éra, hétfétdl csiitortokig 7°°-16°° oraig, pénteken 7°°-
13 6raig tart. Ezen beliil a munkavallalot 20 perc munkakozi sziinet illeti meg, hétfo-
cstitortok 12°-12% éraig, pénteken 13'°-13°° 6raig.

1.2. Az 1. pontban foglaltaktol eltér6 munkaidé tartamat a kinevezési okmanyban, megbizasi
szerz6désben is meg kell hatarozni.
1.3. Az Egészséghazban az egészségiigyi alap - és szakellatasok rendelési ideje a Bacs-Kiskun

megyei Kormanyhivatal Népegészségiligyi Féosztalya altal kiadott miikodési engedélyben
foglaltaknak megfelelden alakul.

1.4. Az Idések Klubja nyitvatartasi ideje hétfétdl csiitortokig 7°°-16" oraig, pénteken 7°°- 13*°
oOraig tart.

1.5.1. A Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat rendelkezésre allasi ideje:
Lajosmizse Fels6lajos
hétfs: 8%-12 % oraig,
kedd: 15%-16" éraig,
szerda: 13%-16" éraig, szerda: 8”-10" 6raig tart
cstitortok: 8°°-12 * oraig,
péntek: 10°-11% 6raig tart.

1.5.2. A Gondozasi részleg rendelkezésre allasi ideje:
kedd: 9%- 12  éraig és 13°-15 * 6raig tart.
péntek 10°°-11%

VI. FEJEZET
AZ ELTERO MUNKARENDBEN DOLGOZOK MUNKAIDEJE,
MUNKAIDOKERET, A TORZSMUNKAIDO

Az eltér6 munkarendben dolgozdk munkaidejét, munkaiddkeretét, torzsmunkaidejét a kdzalkalmazott
munkakdri leirasa tartalmazza, az Intézmény miikodési engedélyében foglaltak és az alabbiak
figyelembevételével:

1. A Védondi szolgalatnal dolgozok munkaideje:

1.1. A védono tevékenységét a tanacsadoban, a csaladok otthonaban, kozosségi programokra alkalmas
helyen végzi.

1.2. A védénok munkaidejébdl a torzsmunkaidé az Intézmény miikddési engedélyében megjelolt
tanacsadasi idok.

2. Az iigyelet munkanapokon 16%- 8° draig, hétvégén, munkasziineti napokon 8- 8 éraig tart.
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2.1. A kozponti orvosi tligyelet egészségiigyi szakalkalmazottjai munkaidékerete 4 honapra 840 ora.
3.1.1. Az egészségiigyi dolgozd tobbletmunkat vallalhat, irasba foglalt megallapodas alapjan,
amelynek mértéke nem haladhatja meg a kiilon jogszabalyban foglalt munkaid6 keretet.

2.2.Az tgyeleti gépkocsivezetdk munkaideje — napi valtasban - hétfotol csiitortokig 15%-6°0 éraig,
pénteken 12°°-6*° hétvégén és munkasziineti napokon 7%-7% oréig tart.

2.3. A technikai vezeté/gépjarmiivezeté munkaideje hétfotdl csiitortokig 6°°-15% oraig, pénteken 6°-
12* tart.

3. Az orvosi diagnosztikai laboratoriumban dolgoz6 szakasszisztens és asszisztensek munkaideje
hétfoté] péntekig 7% -15% oraig, ezen beliil a vérvétel idépontja 7%°-9° 6raig tart.

4. A fizioterapian az I. szamu beosztas szerint a munkaidd hétfotél keddig és csiitdrtoktdl péntekig
7%-15%, szerdan 8"-16" tart, a II. szamu beosztas szerint (délutani rendelést ellatd) munkaideje
hétfotél csiitortokig 7°°-14% és 16*-18", pénteken 7°°-13% 6raig tart.

5. A Csaladsegit6- és Gyermekjoléti Szolgalatnal a rendelkezésre allasi id6 a térzsmunkaidd.

6. A takaritoi feladatokat ellatok munkaideje az alabbiak szerinti:

6.1. Egészséghazban az I. szami takaritasi feliileten a takarit6 munkaideje hétf6tol csiitortokig 4°°-11%
¢és hétvégén az ligyeleten - 2 heti valtasban, beosztas szerint - 4 6rahosszat tart.

6.2. Egészséghazban a II. szamu takaritasi feliileten a takaritéo munkaideje hétfétdl péntekig 4°°-6" és
10°-16" 6raig tart.

6.3. Az Egészséghazban a IIl. szamu takaritasi feliilleten a takarit6 munkaideje hétfétdl csiitdrtokig
6.00-14%6raig tart, pénteken 6.00-12%6raig és hétvégén — 2 heti valtasban, beosztas- szerint 4
orahosszat tart.

6.4.Az 1. és a IlI. takaritasi feliileten dolgozo takaritok havi (4 hetenként) 8 dra munkaorat kotelesek
dolgozni a kdzponti orvosi ligyeleten, szombaton és vasarnap, valtasban, beosztas szerint.

6.5. A takaritas részletes szabalyait, a takaritasi felilletek meghatarozasat a takaritasi és fert6tlenitési
szabalyzat tartalmazza.

7. A fiité-karbantarté munkaideje hétfotél péntekig 6°- 14% éraig tart.

8. A kozalkalmazott munkaidében, az eltéré rendben dolgozo a tdrzsidoben, rendelési idGben,
rendelkezésre allasi idoben, tanacsadasi fogadooran, iigyeleti idében koételes munkahelyén
tartdzkodni munkakori kotelezettségének elvégzése céljabol. A torzsidén kiviili munkavégzésrol
nyilvantartast kell vezetni: a munkavégzés helye és feladat (csalad, gondozott neve, lakcime, az ott
tartozkodas oka és ideje) megjeloléssel. A kozalkalmazottak kotelesek jelenléti ivet vezetni. Ezek
teljesitését:

a.) kozalkalmazott esetében az adott szervezeti egység vezetdje,

b.) szervezeti egység vezetd esetében az intézményvezetd igazolja havonta.

A torzsmunkaidén kiviil végzett helyettesités ideje a munkaidébe beszamit, és azért dijazas nem
jar, a jogszabalyban meghatarozott esetet kivéve.

9. A kozalkalmazottat titoktartasi kotelezettség terheli a betegek, a gondozottak, a szolgaltatast
igénybevevok, a munkatarsaik személyiségéhez fiiz6d6 adatai védelmének biztositasa érdekében.

9.1.A kozalkalmazottat titoktartasi kotelezettség terhel az Intézmény miikodésével Osszefiiggd, a
vagyon védelmét biztositd adatok tekintetében.

9.2.A kozalkalmazott tovabbi kotelezettségeit és jogait a munkakdri leirasa, a jogszabalyok és
szabalyzatok hatarozzak meg.

VII. FEJEZET

AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK HASZNALATA, A KIADMANYOZAS ES A
KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. Az intézmény bélyegzdit, lenyomatat, a hasznalatra kiadott bélyegzOk atvételét a bélyegzo
nyilvantartas (Szakmai program 33. szami melléklete) tartalmazza.

2. Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosult az atvevd, kiilondsen intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettes, a szervezeti egységek vezetdi, a kozremiikodd, a megbizott, a
kiadmanyozasi joggal felruhazott.

3. Kiadmanyozasra az intézmény vezetdje, tavollétében az intézményvezetd helyettese jogosult.
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4. A szervezeti egységek vezetOi a szervezeti egységben végzett feladatok, nyujtott szolgaltatasok
tekintetében jogosultak a kiadmanyozasra, a szervezeti egységek dolgozoinak szabadsag
engedélyezésére, az alabbi kivételekkel:

4.1. Az intézményvezetd kiadmanyozza és tovabbitja az allami normativa igénylésével Osszefiiggod
adatokat.

4.2. Az esetfelelos csaladsegitd jogosult a szolgaltatast igénybevevovel kotenddé megallapodas
alairasara, és az ezzel Osszefliggd iratok, ligyintézéssel Osszefiiggd megkeresések, levelezések
alairasara. A csaladgondozé vezetdje kiadmanyozza az Alapitd, a Fenntarto, a Jegyz6 és mas felettes
(szakmai) szervezetek megkeresésével dsszefliggd iratokat.

5. Az Intézmény részére megallapitott koltségvetés tekintetében kotelezettségvallalasra az
intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd-helyettes jogosult.

6. A gazdalkodas, a munkamegosztas, a felelosségvallalas rendjére és az elGiranyzatok feletti
jogosultsag gyakorlasanak rendjére vonatkozoé részletes szabalyokat a pénziigyi, gazdasagi feladatot
ellaté Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatalra vonatkoz szabalyozasok tartalmazzak.

VIII. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SZABALYAI

Az iratkezelés szabalyait az Intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza (szakmai program 11.
szamu melléklete).

IX. FEJEZET
AZ INTEZMENY HELYISEGEI HASZNALATANAK RENDJE

1. A helyiségek, azok berendezési targyai, a gép-miiszerek rendeltetésszeri hasznalataért,
allaganak megovasaért, a kar keletkezésének megakadalyozasaért és a kar enyhitéséért az
azokat hasznalok feleldsek.

1.1. Minden hasznalé az 1. pontban foglalt kdotelezettségének teljesitéseként jogkorében,
hataskorében eljarva elharitja a kart, vagy a hibat kijavitja, vagy ha erre nem képes,
kdteles az észlelt meghibasodast, vagy annak veszElyét a szervezeti egység vezetje felé
jelezni, aki megteszi a sziikséges intézkedést a hiba kijavitasara, az allag megovasa, a
rendeltetésszerii hasznalatra alkalmassa tételre a kotelezettségvallalas kivételével.

1.2. Munkaidén, rendelési idon, torzsidon, rendelkezésre allasi idon, tanacsadasi fogaddoran és
igyeleti idon tal az Intézményben csak indokolt esetben - munka befejezése,
adatszolgaltatas, rendezvény - és a vezetd, vagy az ligyelet felé eldzetesen jelzett modon
lehet tartdzkodni, berendezési targyakat, eszk6zoket hasznalni.

1.3. Az Egészséghaz nyitvatartasi ideje 7 oratol 16 oraig tart, a délutani rendelések
kivételével.

1.4. Az Estike Id6sek Klub nyitvatartasi ideje a Hazirend szerint alakul.

1.5. A kozalkalmazottak és az egészségiigyi szolgaltatok az altaluk hasznalt helyiségek, rendeldk

¢s 0ltozok kulesaval rendelkeznek.

1.5.1. A takaritok az adott takaritasi teriilethez tartoz6 valamennyi helyiség kulcsaval

rendelkeznek.

1.5.2. A kdzponti orvosi ligyeleti szolgalat az altala hasznalt helyiségek kulcsaival, a fébejarat, az

igyelet felol a bejarati ajtod, és a rendelok fel6li folyosod és a titkarsag ajtajanak kulcsaval

rendelkezik.

1.5.3. Valamennyi kulcs a Technikai vezetonél talalhato.

1.6. Az intézményi épiiletek nyitasa, zarasa:

1.6.1. Az Egészséghaz fobejaratanak ajtajat az tigyeleti sofér 7 orakor nyitja, 16 drakor zarja.
1.6.2. A tobbi helyiség ajtajat az adott szakteriilet dolgozdja nyitja és zarja.

1.6.3. A takaritd az altala kitakaritott helyiségek, és épiilet (rész) ajtajat nyitja, a munkaja
befejeztével zarja.
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1.

1.1

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

3.

3.1.

4.

1.6.4. A gondozasi részleg bejarati és 0sszekotd ajtoit az adott szakteriilet dolgozoja nyitja, zarja
az id6sek klub nyitvatartasi ideje és munkaideje figyelembevételével.
2. A délutani rendelések befejeztével a kozponti tligyeleti szolgalatot és az Egészséghaz
folyosojat Osszekotd ajtot az tligyeletes sofér zarja. Ellenérzi zaras el6tt az épiilet valamennyi
nyilas-zardjat, az épiiletben vald tartozkodast. Ezt kdvetden a még esetlegesen nyitva maradt
valamennyi nyilaszardt, ablakot, ajtot, vilagitotesteket az Egészséghaz épililetében
bezar/lezar/lekapcsol az iigyeletes sofor.
3. Az igyleti bejarat ajtajat az tigyeletes névér, vagy sofér 22% orakor bezarja, és nyitja, ha beteg
érkezik.
4.1. A vagyonvédelem részletes szabalyait az intézményvezeto kiilon szabalyzatban allapitja meg.

X. FEJEZET
A BELSO ELLENORZES RENDJE

A Dbelsé ellendrzési rendszer atfogja az Intézmény munkajat. A folyamatos ellenérzés
megszervezéséért, hatékony mikddéséért az intézményvezetd felelds.
. Ellenoérzésre jogosultak:
az intézményvezetd, és az intézményvezetd-helyettes az Intézmény valamennyi feladata
tekintetében, a vezetOk az iranyitasuk alatt dolgozok tevékenysége tekintetében.
A szervezeti egységek vezet6i az ellendrzéseket a vezetdi tevékenység részeként folyamatosan,
egyébként éves ellendrzési terv alapjan végzik, melyet minden év februar 15. napjaig elkészitenek,
¢s azt jovahagyasra az intézményvezetd elé terjesztik. Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell
az ellendrzésre keriilo teriilet megnevezését, az ellendérzés szempontjait, az ellenérzés tervezett
id6épontjat.
A szervezeti egységek vezet6i az ellenérzésrdl értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
dolgozait, hogy arra felkésziilhessenek, és az ellenérzést végzé munkajat segithessék.
A szervezeti egységek vezetdi az ellendrzés tapasztalatairdl az ellendrzést kdvetd 15 napon
beliil jelentést készitenek.
A jelentés tartalmat ismertetni kell az ellendrzéssel érintett teriileten dolgozo
munkavallalokkal, akik arra 8 napon beliil észrevételt tehetnek.
A szervezeti egységek vezetdi az ellenérzés tapasztalatairdl késziilt jelentést és a
munkavallalok észrevételeit haladéktalanul tovabbitjak az intézményvezetd részére.
Az intézményvezet a vezetdi tevékenység részeként folyamatosan, vagy az ellendrzésre okot ado
koriilmény alapjan (a szervezeti egységek vezetOi altal készitetett jelentés, a szolgaltatast
igénybevevok panaszai, bejelentései) folytatjak ellendrzési tevékenységiiket.
Az intézményvezeté a lefolytatott ellendrzésrdl jegyzokonyvet készit, és azt ismerteti az
ellendrzéssel érintett teriileten dolgoz6 munkavallalokkal, akik arra 8 napon beliil észrevételt
tehetnek.
Az ellendrzés lefolytatasakor az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:
a.) Az ellen6rzés segitse el
a hatékony feladatellatast, és mutasson ra a fejlesztés lehetséges ttjaira,
a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerli, gazdasagos ellatasat, tovabba a bels6
rendet és a tulajdon védelmét, a vezetdi intézkedések végrehajtasat.
b.) Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok megel6zéséhez.
c.) Tamogassa a kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben figyelmeztessen az Intézmény
mikddésében felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsilé intézkedésekre,
hianyossagokra.

XI. FEJEZET
A BETEGEK ES AZ ELLATOTTAK PANASZAINAK KIVIZSGALASA

A Magyar Orvosi Kamara hataskorébe tartozik az orvosokkal szembeni etikai eljaras lefolytatasa
(1994. évi XX VIIL tv. 2.§. c.) pontja).
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2. Az egészségligyi szolgaltatok tevékenysége felett a szakmai feliigyeletet a Bacs-Kiskun megyei
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalya végzi.

3. Az 1. és 2. pontba nem tartozé esetekben a betegek panaszainak kivizsgalasa az intézményvezetd
hataskorébe tartozik, aki a vonatkozo jogszabalyoknak, az SzZMSz rendelkezéseinek, az alapitd
okiratnak megfeleléen megteszi a sziikséges intézkedéseket.

4. Az ellatottak panaszainak kivizsgalasa a kiilon jogszabalyokban meghatarozott szerinti rendben
és szervek altal zajlik.

5. Az Intézményvezeté gondoskodik a betegjogi- és az ellatottjogi képviseld elérhetdségének, a
betegek és az ellatottak felé valo tajékoztatasarol.

XII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Kozalkalmazotti Tanacs a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2015. november 19-i iilésén
véleményezte.

2. Az SZMSZ Lajosmizse ¢és Felsblajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis Kdzszolgaltato
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa jovahagyasanak napjan 1ép hatalyba.

3. Hatalybalépésével egyidejiileg Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségiigyi, és Szocialis
Kozszolgaltaté Tarsulas 10/2013. (VIL. 29.) hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata hatalyat veszti.

Zaradék:

Lajosmizse Véros Onkormanyzata Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocidlis Intézményének
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat a Lajosmizse és Fels6lajos Kdznevelési, Egészségiigyi és
Szocialis Kozszolgaltatd Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a ....... /2015, (....... ) hatarozataval hagyta
jOVA.
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