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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat tartalma, hatalya

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

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

d)

az intézmény alapvets adatait,

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

az ellatott, a kormanyzati funkcié 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 elhatarolasat,

a szervezeti abrat,

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

nevesitett munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a helyettesités rendjét (ideértve az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén vagy
ha a tisztség ideiglenesen nincs betodltve az daltalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolédé felel6sségi szabalyokat,

a munkaltatéi jogok gyakorldsanak - ideértve az atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét,
az Intézmény iranyitasi és mikodési rendjével kapcsolatos egyéb kérdéseket.

SzMSz hatalya kiterjed

az Intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban 3all6 munkavallalékra (a tovabbiakban:
kozalkalmazott, munkavallald),

az Intézmény Alapité Okirata szerinti tevékenységet szerz6déses (vallalkozéi) jogviszony
keretében ellatdkra (a tovabbiakban: kozremikodd),

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

az Intézmény haszndlatanak rendje tekintetében a szolgaltatasok igénybevevdire.



Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY ADATAI, ALAPTEVEKENYSEGE

1. Az Intézmény alapvetd adatai

1.1. Az intézmény alapadatai

Név

Roviditett név
Addszam
Statisztikai szamijel
PIR

MUkodési teriilete

Székhely
Telephely 1.

Telephely 2.

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségiigyi, Gyermekjdléti és Szocialis

Intézménye

EGYSZI

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

A tarsult teleplilési nkormanyzatok m(ikddési teriilete:

Lajosmizse varos és FelsGlajos kozség kozigazgatasi teriilete.

6050 Lajosmizse, Dézsa Gyorgy ut 104-106.
6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 13.
(iskola-véd6nai ellatas)

6055 Felsdlajos, Iskola u. 12.

(iskola-véd6nai ellatas, csalad- és gyermekjoléti szolgalat)

1.2. Alapité okiratanak kelte, szama, alapitas idépontja

Alapitas id6pontja

Alapit6 okirat kelte

Alapit6 okirat szama

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

1.3.Fenntarté neve, cime/székhelye, telephelyei

Név Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kozszolgdltatd Tarsulds

Roviditett név Lajosmizsei Kozfeladatot-ellaté Tarsulas.

Székhely 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

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

Név Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kozszolgdltatd Tarsulds

Vezet6 A Tarsulasi Tanacs elndke

Székhely 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

1.5. Az Intézmény jogallasa

Jogi személy



1.6. Az Intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa

Feladatelldtdshoz kapcsolédd funkcidja alapjan: oOndlldan mikodé
koltségvetési szerv

1.7. Pénziigyi, gazdasagi feladatait ellatd, 6nalléan miik6dé és gazdalkodo koltségvetési szerve

Név Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Székhely 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

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

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

A vagyongazdalkodds szabdlyait Lajosmizse Varos Onkormanyzata
KépviselG-testiiletének mindenkori hatalyos, az dnkormanyzat vagyonardl
és a vagyongazdalkodasrél sz6l6 rendelete tartalmazza.

A tarsult onkormanyzatok a tarsulds keretében fenntartott intézményi
vagyon kérdéseit a tarsulasi megallapodas szerint rendezik.

1.9. Intézmény vallalkozasi tevékenysége

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

Vallalkozdasa kizardlag az ideiglenesen szabad helyiségeinek hasznositasara,
valamint szolgdltatdsok értékesitésére terjedhet ki azzal a megkotéssel,
hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsoléddan végezheti.
Vallalkozasi tevékenysége ardnyanak fels hatara a szerv kiaddsaiban: 33 %.

2. Az Intézmény tevékenysége, feladatai

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

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

Szakdagazat szama Szakdagazat megnevezése

1 862 100 Altalanos jaré-betegellatas




2.3. Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti felsorolasa:

Kormanyzati funkcidészam Kormanyzati funkcié megnevezése
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 072111 Haziorvosi alapellatas
3 072112 Haziorvosi lGigyeleti ellatas
4 072210 Jaro-betegek gyogyitod szakellatasa
5 072220 Jard-betegek rehabilitacids szakellatasa
6 072311 Fogorvosi alapellatas
7 072420 Egészségligyi laboratoriumi szolgdltatasok
8 072450 Fizioterapids szolgdltatas
9 074031 Csalad- és n6védelmi egészségligyi gondozas
10 074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas
11 082091 KozmUivelGdési-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
12 102031 IdGsek nappali elldtasa
13 104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
14 107051 Szocidlis étkeztetés
15 107052 Hazi segitségnyujtas

3. Az intézmény altal biztositott egészségiigyi szolgaltatasok

3.1. Az alapellatashoz kapcsolodé ligyeleti ellatas célja a haziorvosok napi munkarend szerinti
munkaid6 befejezésének id6pontjatdl a kovetkezé napi munkarend szerinti munkaidé kezdetéig a
beteg vizsgalata, egészségi allapotanak észlelése, alkalomszeri és azonnali slrg6sségi
beavatkozdsok elvégzése, illet6leg szakorvosi vizsgalatra, fekvGbeteg-gydgyintézetbe torténd
slirg6sségi beutaldsa, valamint a kiilon jogszabalyokban meghatarozott eljardsokban vald
részvétel.

77 1o

3.2. A teriileti véddnéi szolgalat a terlleti védénéi ellatasrdl 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet 3.
§ szerinti n6évédelmi, vdrandds anyak gondozasaval kapcsolatos feladatokat, a gyermekagyas
id6szakhoz kot6d6 tandcsadasi, segitségnyujtasi feladatokat, az Ujszilott kortdl a tanuldi
jogviszony megkezdéséig terjed6 gondozasi feladatokat, a csalddgondozashoz, illetve az egyéni és
kOzOsségi egészségfejlesztéshez, egészségvédelmi programokhoz kapcsolodd tevékenységeket
latja el.

3.3. Az iskola-egészségiigyiszolgaltatason belll intézményink az iskolai védénéi szolgdltatds
biztositasa az iskola-egészségligyi ellatasrdl széléo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 3. szamu
mellékletében leirt feladatok vonatkozasaban, az Intézmény ellatasi teriletén m(ikod6é oktatasi
intézményekben.

3.4. Jardbeteg-szakellatas a beteg folyamatos ellatdsat, gondozasat végzs orvos beutalasa, vagy a
beteg jelentkezése alapjan, szakorvosi vagy nem szakorvosi tevékenységek keretében végzett




egyszeri, illetve alkalomszer( egészségligyi ellatds, tovabbd fekv6-beteg ellatast nem igényl6
kronikus betegség esetén a betegek folyamatos vagy tobbszori alkalommal térténd gondozasat,
kezelését nyljto egészségligyi ellatas:

a) Reumatoldgia szakrendelés,

b) Szemészeti szakrendelés.

c) Négydgyaszati szakrendelés,

d) Kardiolégiai szakrendelés,

e) BOrgyodgyaszati szakrendelés,

f) Pszichiatriai szakrendelés,

g) Fizioterdpia,

h) Gyoégytorna.
3.5. Diagnosztikai tevékenység keretén belil az Intézmény JO laboratériumot (mintavételi hely)
mikodtet.

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

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

4.2. Hazi segitségnyujtas keretében a szolgdltatast igénybe vevs személy sajat lakékdrnyezetében
kell biztositani az 6nallé életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges ellatast. A hazi segitségnyujtas
keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell nyujtani.

4.3. Idések nappali ellatdsa a szocidlis és mentdlis tdmogatdsra szoruld, dnmaguk ellatdsara
részben képes idGskoruak napkozbeni gondozdsara szolgdl. Az id6sek klubjaba felvehet6 az a 18.
életévét betoltott személy is, aki egészségi allapotara figyelemmel szocidlis és mentalis
tdmogatasra szorul.

4.4 Csaladsegités célja a mlkodési teriiletén él6 szocidlis és mentalhigiénés problémak illetve
egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szdmdra az ilyen helyzethez
vezet6 okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megdbrzése céljabdl nydjtott szolgaltatas.

4.5. A csalddok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlel6 jelz6rendszer
mUikodik. A jegyz6, a jarasi hivatal, tovdbbd a szocidlis, egészségiigyi szolgaltatd, intézmény,
valamint a partfogdi felligyel6i és a jogi segitségnyujtdi szolgdlat jelzi, az egyesiiletek, az
alapitvanyok, a valldsi kozosségek és a maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést nyujtod
szolgaltatonak, intézménynek, ha segitségre szoruld csaladrél, személyrél szereznek tudomast.

5. Az intézmény Aaltal biztositott, személyes gondoskodast nyujté gyermekjoéléti alapellatasok

5.1. A gyermekjoléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit véds specidlis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocidlis munka mddszereinek és eszkdzeinek felhasznalasdval szolgdlja a
gyermek testi és lelki egészségének, csalddban torténd nevelkedésének elGsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megszlinését, illetve a
csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését.



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

5.2. A gyermekjoéléti szolgaltatas a csaladsegitéssel egy szakmai szervezeti egység (Csalad- és
gyermekjoléti szolgalat) keretében mikodik. A Csalad- és gyermekjoléti szolgdlat ellatja a
gyermekjoléti szolgalat és a csalddsegités szolgaltatasi feladatait. A Csalad- és gyermekjoéléti
szolgalat az Intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé szervezeti egységeként mikodik.

6. Egyéb feladatok

6.1. Kozmuvel6dési-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése feladatkordon belll a TOP-5.2.1-
15-BK1 - A tarsadalmi egylttmikodés erGsitését szolgdld helyi szintld komplex programok,
szegregdlt terlleten élGk tarsadalmi egylttmikodését erGsité helyi szintl komplex programok
Lajosmizsén cimU program megvaldsitdasahoz kapcsolddo tevékenységek keriilnek megvalésitasra.

IIl. FEJEZET
SZERVEZETI FELEPITES

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

1.1. Az Intézmény szervezeti strukturdjat az intézményi kozszolgaltatasok, az azt megvaldsitéd
feladatkorok jellege, tovdbba jogszabalyi, szakmai elGirdasok és az ahhoz tartozd kompetencidk
hatarozzak meg.

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

1.3. Az Intézmény szervezeti egységei a munkamegosztas szempontjabdl elkiloniilt, szakmailag
0ndllé egységek. A szakmai egység 0Ondllé szakmai iranyitds alatt all6 szervezeti egység. Az
Intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolddik:

a) lgazgatdsag

b) Egészséghaz

c¢) Gondozasirészleg

d) Csalad- és Gyermekjoéléti Szolgalat.

1.4. Az Intézmény szervezeti dbrdja az SzMSz 1. szamu mellékletét képezi.

2. Igazgatosag
2.1. Az lgazgatosag az intézményi menedzsment feladatairdl gondoskodik, az egészségligyi,

gyermekjoléti és a szocidlis feladatok ellatdsa érdekében és valamennyi szervezeti egység
vonatkozasaban. Az Igazgatdsag feladatai:

a) Koltségvetési-, létszam-, bérgazddlkodasi és finanszirozasi feladatok.
b) Munkaigyi, foglalkoztatdsi feladatok.

c) Képzési, tovabbképzési feladatok.

d) Személyzeti munka, kozalkalmazottak nyilvantartdsa.

e) lktatas, iratkezelési as irattarozasi feladatok.

f) Adatkezelési és adatvédelmi feladatok.



n)
o)

Ellen6rzésekkel 6sszefligg6 feladatok.

Statisztikai adatszolgaltatas.

Engedélyeztetések, intézményi felldjitdsok, beruhdzasok lebonyolitdsdban részvétel.
IntézményvezetGi dontéstervezetek el6készitésében kozrem(ikodés.

Vagyonhasznositas.

Palyazatok készitése, megvaldsitasa és elszamolasa.

Marketing munka.

Stratégia tervezetek készitése.

Informatikai feladatok elldtasa, szamitogépes munkahelyek, szerver, héaldézat, hardver
mukodtetése.

2.2. Az intézményi kozszolgaltatasok mdszaki, technikai feladatait az Igazgatdsagba integralt
formaban m(ikod6 gondnoksag biztositja. A gondnoksag feladatkorei:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

Vagyonvédelem.

Munkavédelem.

Tlzvédelem, villdmharitas.

Telefonrendszer, sziikségaramforras Gizemképes allapotban tartasa.

Karbantartasi feladatok, karbantartdsi feladatokat ellatdé munkatdrsak munkajanak
koordindlasa, iranyitasa.

Energiaszolgaltatasok felligyelete, energiagazdalkodas, energia-megtakaritasra javaslatok
tétele.

Gépjarmd lGzemeltetés, karbantartds szervezése; szallitasi feladatok.

Kommunalis hulladék, veszélyes hulladék elszallittatasardl, jelentései elkészitésérdl
gondoskodas; szelektiv hulladékgydjtés megvaldsitasa.

Kornyezettisztasagi, éplilettakaritasi feladatok elvégzése, intézmény el6tti tertiletek, udvar
takaritasa, udvarrend biztositasa, zoldfellletek fenntartasa.

Anyagbeszerzés.

Karesemények kockazatanak felmérése, megel6zéssel kapcsolatos feladatok, karelharitas.
Rendezvényekhez kapcsolddo el6készits, lebonyolitd feladatok.

Kozhasznu foglalkoztatottak intézményen beliili foglalkoztatasaval osszefliggé feladatok
ellatasa.

3. Egészséghaz

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

a)

b)

Egészségligyi alapellatdsi feladatok
a) alapellatashoz kapcsolddo ligyeleti ellatas
b) terileti véd6nai szolgdltatds
c) iskolai véd6énGi szolgdltatas
Egészségligyi jarobeteg-szakellatds, gyogyito és rehabilitacids ellatasok
a) szemészet,
b) négydgyaszat,
c) reumatoldgia,
d) kardioldgia,
e) bdrgyodgydszat,
f) pszichiatria,



g) fizioterdpia,
h) gydgytorna.
c) Diagnosztika
a) JOvérvételi hely

4. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
4.1. A szervezeti egység gondoskodik az aldbbi szocialis és gyermekjoléti feladatok ellatasrol:

a) Csaladsegités
b) Gyermekjoléti szolgdltatas

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

a) Etkeztetés
b) Id&sek nappali ellatasa
c) Hazisegitségnyujtas

IV. FEJEZET
VEZETOI MUNKAKOROK

1. Intézményen beliili vezetSi munkakorok
1.1. Intézményen beliil, vezet6i munkakdrnek minésiilé munkakorok a kovetkez6k:
a) Intézményvezetd,
b) Intézményvezet6-helyettes,
c) lgazgatodsag vezetd,
d) Egészséghdz vezetd,
e) Csalad- és gyermekjoléti szolgalat vezetd,
f) Gondozasirészleg vezet6,

1.2. Vezet6nek nem mindsil6, tobb munkatars tekintetében feladataik eredményesebb elldtasa
érdekében rendszeresen vagy iddszakosan munkaszervezési, koordinalasi és/vagy maddszertani
feladatokat ellaté munkakorok (a tovabbiakban egyiittesen: Munkakdzosség vezetd)

a) IdGsek nappali ellatasanak vezetéje (klubvezetd),
b) Vezet6 védéng,

c) F6nbvér,

d) Technikai vezet6,

e) Jelz6rendszeri felelGs,

f) Projektvezet®.

2. Intézményvezetd

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



2.2. Munkdjat helyettesével, a szervezeti egységek vezetGivel, a kozalkalmazottak kozosségével
egylttmdkodve, a Kozalkalmazotti Tandcs és a szakmai véleményezésre jogosultak bevonasaval
latja el, a Fenntartd dontéseiben meghatdrozottak, az Alapitd okiratban és a vonatkozo
jogszabdlyokban foglaltak figyelembevételével.

2.3. Az intézményvezet6 dontései:

a) szabalyzatok,

b) utasitdsok,

c) kinevezések,

d) szerz6dés kotése.

e) kotelezettségvallalasok,

f) szabalyszer(i kiadmdanyozdassal (alairassal, intézményi bélyegzé lenyomataval) elldtott, a
fenntartéhoz, szakmai felligyeleti vagy mas szervekhez intézett megkeresések, egyéb
dokumentumok.

2.4. Az intézményvezetd részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Ellatja tovabba e
Szabalyzat IV. fejezet 9. pontja szerinti vezetsi feladatokat az intézményen belil m(ikodé
szervezeti egységek, vezetbk és feladatkorok tekintetében.

2.5. Az intézmény élén az intézményvezet( all. Az intézményvezets ellatja IV. fejezet 10. pontja
szerinti vezetGi feladatokat. Az intézményvezet6i munkakor 6néllé vezet6i munkakor.

2.6. Az intézményvezet6 szakmai irdnyitasa ala tartozik a projektvezeté.

3. Intézményvezetd helyettes

3.1. Az intézményvezets esetenkénti vagy altaldnos helyettesitését az intézményvezet6 helyettesi
feladatokra torténd megbizdssal rendelkez6 latja el. Az intézményvezetd6 helyettese az
intézményvezetS tavolléte esetén 6t teljes jogkorrel helyettesiti. Jogosult megtenni mindazon
intézkedéseket kompetencidjaban, melyek az intézmény zavartalan mikodésének, a feladatok
zokkendmentes ellatasanak érdekében sziikségesek.

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

3.3. Az intézményvezet6 és az intézményvezetd helyettes kozott a feladatok megosztasardl az
intézmény vezetbje dont, és azt a helyettes megbizdsa és munkakori leirdsa rogziti.

4. lgazgatdsag vezetd

4.1. Az igazgatdsag vezetbje elldtja az lIgazgatdsag feladatkorébe tartozd tevékenységek
koordindlasat, illetve a IV. fejezet 9. pontja szerinti vezet6i feladatokat latja el a vezetése ald es6
szervezeti egység(ek), feladatkorok vonatkozasdban.

4.2. Az Egészséghdz vezetGje szakmai iranyitasa ala tartozik a technikai vezeté.

5.Egészséghaz vezetd.

5.1. Az Egészséghdz szakmai vezetGi feladatait a szakmai, szervezeti egység vezetésére megbizott
személy latja el. A vezets a V. fejezet 10. pontja szerinti vezetGi feladatokat latja el a vezetése ala
esO szervezeti egység(ek), feladatkorok vonatkozasaban.
5.2. Az Egészséghdz vezetGje szakmai iranyitdsa ald tartozik a vezet6 védoné és a fénbvér.
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6. Gondozasi részleg vezetdje

6.1. A Gondozasi részleg szakmai vezet6i feladatait a szakmai, szervezeti egység vezetésére
megbizott személy latja el. A vezets IV. fejezet 10. pontja vezetsi feladatokat |atja el a vezetése
ald esé szervezeti egység(ek), feladatkorok vonatkozasaban, feladata tovabba:

a) alakossag korében felmeriild alapszolgaltatdsi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

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

c) mas tipusu elldtas szikségessége esetén, annak kezdeményezése,

d) ellatottakkal megallapodas kotése, megallapodasok kezelése a hazi segitségnyujtas, id6sek
nappali elldtasa, szocidlis étkezetés vonatkozdsdban, jogviszonyhoz kotédé feladatok
elvégzése,

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

6.2. A Gondozasi részleg vezetGje szakmai irdnyitdsa ald tartozik az id6sek nappali ellatasanak
vezetdgje.

7. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje

7.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezet6i feladatait a szakmai, szervezeti egység
vezetésére megbizott személy latja el. A vezetd IV. fejezet 10. pontja vezetdi feladatokat latja el a
vezetése ald es6 szervezeti egység, feladatkorok vonatkozdsaban, feladata tovabba:

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

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

7.2. A Csalad- és gyermekjoléti szolgdlat vezetGje szakmai irdnyitasa ald tartozik a jelz6rendszeri
felelGs.

8. Vezet6i munkakoérok betoltése
8.1. Az intézményvezetd 6nalld vezet6i munkakort tolt be.

8.2. Az intézményvezetl helyettese, az Igazgatdsag vezetlje, az Egészséghaz vezetbje, Csalad- és
Gyermekjoéléti Szolgdlat vezetSje, a Gondozasi részleg vezetGje (tovdbbiakban egylitt: szakmai
egység vezetbk) az intézményvezet6tél kapott vezetdi megbizds mellett elldtnak mas, munkakori
leirdsukban foglalt tovabbi feladatokat is.

8.2. A munkakozosség vezet6k alapmunkakorik ellatdsa mellett, az intézményvezeté megbizasa
alapjan latjak el feladataikat.

8.3. A szakmai egységeket az egyes szolgdltatdsok vezetGjére meghatdrozott képesitési
el6irdsoknak megfelel6 személy vezetheti.

8.4. Egy személy - amennyiben tobb, kilénb6z6 szolgaltatds vezetéséhez elGirt feltételnek
megfelel - elldthatja tobb szakmai egység vezetését is.
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9. A vezetdi potlék

9.1. Az intézményvezet6 vezetGi potlékat a fenntartd allapitja meg. Az SzMSz hatalyba lépésének
napjan jogszabalyi mértéke a pdotlékalap 250 %-a. A pétlékalap 6sszegét jogszabaly hatarozza meg.
9.2. Az intézményvezetl helyettes vezetGi potlékanak mértéke a podtlékalap 150 %-a.

9.2. A szakmai egység vezetSk vezetdi potlékanak mértéke a pétiékalap 100 %-a.

9.3. Tobb szervezeti egység egyidejli vezetése esetén tovabbi, a pétiékalap 50-50 %-nak megfelel6
mértékd munkahelyi potlék/vezet6i potlék jar.

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

9.5. Tobb vezetGi feladatkor ellatdsa esetén az e jogcimen Osszesen adhaté munkahelyi pétlék
mértéke nem haladhatja meg az intézményvezetének adhato vezetdi potlék mértékét.

10. A vezetéi feladatok

10.1. A vezetGk feladatait az adott szakterliletre vonatkozé jogszabalyok, nem jogszabalyi szintd
szakmai szabdlyozé dokumentumok, az intézményi szabdlyzatok és a munkakoéri leirdsuk
tartalmazza.

10.2. A vezetGk altalanos feladatai:

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

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

c) Elkészitik az irdnyitasuk ald tartozé szervezeti egység, feladatok kapcsolédd szabalyzatait,
az intézmény szabalyzataival kapcsolatban véleményezS, javaslattételi jogkorrel
rendelkeznek.

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

e) Figyelemmel kisérik az iranyitasuk alatt allé6 szervezeti egységben a munkavégzéshez
szikséges személyi és targyi feltételek meglétét, a hidnyossdgokat jelzik az
intézményvezetd felé, javaslatot tesznek azok megoldasara.

f) Tavollét esetén az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egység, feladatok vonatkozdsaban
megszervezik a helyettesitést, a helyettesités rendjére vonatkozé szabdlyozas és munkakori
leirdsok szerint.

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

a) vonatkozé  jogszabdlyokban, szakmai  szabdlyokban  foglaltak  szerinti
megvaldsulasat;

b) a munkaidd, a munkafegyelem betartasat;

c) avagyon rendeltetésszer( haszndlatat;

d) a palyazati lehet6ségeket.

h) Minden év februar 15. napjdig szabadsagolasi tervet készitenek, melyet bemutatnak az
intézményvezetinek.

i) Az intézményvezet6 4ltal megjelolt idGpontig beszamoldét készitenek a szervezeti
egységben folyd szakmai munkaral.

j) Javaslatot tesznek
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a) az irdnyitasuk alatt &ll6 dolgozék jutalmazdsara, cim adomanyozasara,
kitiintetésére.
b) a szolgaltatasok min6ségének emelésére, a feladat ellatas hatékonysdagara iranyuld

intézkedésekre,
c) a vagyonnal valdo ésszerli gazddlkodasra, a bevételek novelésére irdnyuld
intézkedésekre.
k) Felelnek:

a) a szervezeti egységekben folyd szakmai munkaért, a szakmai és etikai szabalyok,
illetve irdnyelvek betartasaért,
b) az elSirt dokumentaciok megfelel6 formdval és tartalommal torténé vezetéséért,
kezeléséért,
c) azilletékes szervek felé hatarid6re torténé adatszolgdltatdsért,
d) az adatvédelmi szabalyok betartasaért,
e) a feladat elldtasdhoz a szervezeti egység vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszer( kezeléséért,
f) a szervezeti egység gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.
[) Szervezeti egységeik vonatkozasaban elGkészitik és segitik a kils6 szervezetek ellen6rzési
tevékenységét.
m) Az intézményben ellatjdk az dallamhdztartdsi belsé kontrollrendszerben a kozépszinti
vezet6kre meghatarozott feladatokat, a belsé kontrollrendszer folyamatgazda feladatait.

11. Vezetési moédszerek, dontések

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

a) aFenntarté dontéseinek szem el6tt tartdsaval,

b) a pénzigyifeladatot ellatd szervezettel egylittm(ikddve,

c) aszakmai munkakozosségek véleményének kikérésével,

d) akozalkalmazottak kozossége jogainak tiszteletben tartdsaval,

e) az ellen6rz6, engedélyezs, torvényességi felligyeletet ellatd szervek elGirdasainak és
ajanlasainak megvaldsitdsaval,

f) az etikai, szakmai, szolgalati szempontokat érvényesitésével,

g) azellatottak érdekében.

V. FEJEZET
SZERVEZETI MUKODES

1. A szervezeti egységek szakmai egyiittm{ikodése

1.1. Az Intézmény szakmai egységei egylttm(ikddnek, egymassal mellérendeltségi viszonyban
allnak.

2. Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

2.1. Az intézményvezet6t tdvolléte esetén az intézményvezetG-helyettes helyettesiti.
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2.2. Az intézményvezet6 és az intézményvezet6-helyettes egyidejli tavolléte esetén az
intézményvezetd altal megbizott szervezeti egység vezet( latja el az intézményvezetdi feladatokat.

2.3. IntézményvezetGi palyazat kiirdsa esetén a palyazati eljarads lefolytatdsaig, illetve a palyazati
kiirdst megel6z6en az Uj intézményvezetGi kinevezés adasaig az intézményvezetdi feladatokat az
addig intézményvezetsi pozicidt betolté személy latja el.

2.4. Ha az intézményvezetGi pozicid hirtelen betoltetlenné valik (pl. halal bekovetkezésekor), akkor
az intézményvezetli feladatokat az intézményvezetS-helyettes latja el, az Uj intézményvezetd
kinevezéséig.

3. A vezetdk helyettesitésének rendje

3.1. Az Egészséghaz vezetGjének tavolléte esetén helyettesiti 6t az intézményvezetd altal kijelolt
személy.

3.2. A Csalddsegit6- és Gyermekjéléti Szolgdlat vezet6jét annak tavolléte esetén az
Intézményvezetd altal kijelolt csaladsegit6 helyettesiti.

3.3. A Gondozasi részleg vezet6jét tavolléte esetén a nappali ellatds vezetGje helyettesiti.

4. A kozalkalmazott helyettesitésének rendje

4.1. Kozalkalmazott tavolléte esetén az azonos munkakorben dolgozé személyek kozil vezetGije
kijeloli a helyettesité munkatarsat. Amennyiben ez nem megoldhatd, akkor a kompetenciakor
figyelembe vételével a vezet6 mas szervezeti egységbdl, feladatkorbdl vezényléssel gondoskodik a
helyettesitésrdl.

4.2. Véd6nGi munkakorben dolgozé személyt csak védiné helyettesithet.

5. A helyettesitGi jogkor mértéke

5.1. A helyettesitési jogkorben eljaré személy kompetenciaja szerint jogosult megtenni mindazokat
az intézkedéseket, amelyek a kozszolgdltatdsok, az intézmény zavartalan miikodésének, a
feladatok zokkenGmentes elldtasa érdekében szikségesek, a helyettesitett személy jogkorének
mértékéig.

VI. FEJEZET
SZAKMAI IRANYITAS ES ELLENORZES

1. Szakmai iranyitas rendje

1.1. . Az intézményvezet§, az intézményvezetl helyettes, az egyes szervezeti egységek vezetdi és a
kozalkalmazottak kozott ala-folérendeltségi kapcsolat all fenn. Az irdnyitd és iranyitott, vezet6 és
beosztott kozotti kapcesolati rendszer a szolgdlati at.

1.2. Az irdnyitdi, vezetGi jogosultsdg és kotelezettség része az irdnyitott, beosztott munkajanak
ellen6rzési joga, az irdnyitd és a vezetd ellenbrzési kotelezettsége.
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1.3. Szakmai irdnyitas intézményen belili rendje:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

A megbizottak, kozrem(ikoddk szakmai felligyelete a tevékenységiikre vonatkozd
jogszabalyok szerint alakul.

A védbénbk szakmai felettese a vezet6 védénd.

A nGvér szakmai felettese az orvos, a szakorvos, a fGnGévér.

Az lgyeletes n6vér szakmai felettese az ligyeletes orvos, illetve a fGnévér.

A laborasszisztens, labor-szakasszisztens szakmai felettese a vizsgalatot ellaté
labororatorium labor-szakorvosa, az orvos, illetve fGnévér.

A fizioterapias szakasszisztens szakmai felettese a reumatolégus szakorvos, a gydgytornasz,
illetve a fénévér.

A gyogytorndsz szakmai felettese a reumatolégus szakorvos.

A csaladsegit6 szakmai felettese a Csalad- és gyermekjoéléti szolgalat vezetdje.

A szocidlis gondozd/ szocidlis segit6 szakmai felettese a Gondozasi részleg szakmai egység
vezetGje, nappali elldtasvezetd.

A munkaigyi és gazdasagi ligyintéz6 szakmai felettese az igazgatdsag vezetdje.

A karbantartd, f(it6, gépjarmulivezet6 és takaritd szakmai felettese a technikai vezetd, az
igazgatodsag vezetdje.

2. Ellendrzések

2.1. Ellen6rzési jogosultsagok, kotelezettségek:

a)

b)

b)

c)

Fenntartdi ellendrzési jogosultsagok és kotelezettségek: Lajosmizsei Kozfeladatot-ellato
Tarsulas
Szakmai, modszertani ellendrzési jogosultsagok és kotelezettségek: Bacs-Kiskun megyei
Kormdényhivatal, ezen belil

a) Csaladtamogatdsi és Tarsadalombiztositdsi Féosztaly,

b) Gyamdugyi és Igazsaglgyi F6osztaly Szocialis és Gyamuigyi Osztaly,

c) Népegészségligyi FGosztaly
Finanszirozas jogszer(isége, elszamolds szabalyossaga szempontjabadl:

a) Lajosmizse Varos Onkormanyzata

b) Lajosmizsei Kozfeladatot-ellatd Tarsulas,

c) Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld,

d) Magyar Allamkincstar,

e) Allami Szamvevészék,

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

a) Abelsé ellenér.

b) Belsé ellendrzés lefolytatasara kijelol egyéb személy vagy szervezet.

2.2. Az ellenGrzési jogosultsag céljat, tartalmat, id6szakat a vonatkozd torvények, és mas
jogszabdlyok tartalmazzak. A bels6 ellenGrzés vonatkozasdban az SzMSz XV. fejezete és az
Intézmény Belsé ellen6rzési szabalyzata az iranyado.

3. A Kozalkalmazotti Tanacs

3.1. A részvételi jogokat a munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottak
kozossége nevében az altaluk kozvetlenil valasztott Kozalkalmazotti Tandcs gyakorolja. A
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Kozalkalmazotti Tanacs véleményez6, javaslattevd szerv a jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben, az ott meghatarozott formaban és mértékig.

3.2. A Kozalkalmazotti Tanacs mikodését az Intézmény Kozalkalmazotti Szabdlyzata és a
Kozalkalmazotti Tanacs ligyrendje hatdrozza meg.

4. Munkavédelmi képvisel6

4.1. A Munkavédelmi képvisel6 a munkavallalok egészséget nem veszélyeztets, biztonsagos
munkavégzéssel 0sszefliggs jogaik és érdekeik képviseletét latja el, ennek keretében véleményezé,
javaslattevé szervként muikodik a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, formdban és
mértékig.

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

VII. FEJEZET
MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA

1. Munkaltatoé jogok gyakorldsa az intézményvezet6 vonatkozasaban

1.1. Az intézményvezetSt a Fenntartd nevezi ki, jogszabdlyban meghatdrozott palyazati eljaras
keretében, 5 év hatarozott id6re.

1.2. Az intézményvezets vonatkozasaban a munkaltatéi jogokat a Fenntartd gyakorolja, a Tarsulasi
megadllapoddsaban és a Szervezeti és M{kodési Szabdlyzataban foglaltak szerint.

2. Intézményvezeté munkaltatdi jogkore

2.1. Az intézmény munkavallaléi vonatkozasaban a munkaltatéi jogokat az intézményvezeté
gyakorolja.

2.2. Az intézményvezetl - a jogszabalyi rendelkezésekben foglalt szakképzettségi kovetelmények
figyelembevételével - az intézményi kozalkalmazottak kozil 1 f6 részére adhat &ltalanos
intézményvezets helyettesi megbizast, hatarozott idére.

2.3. Az intézményvezetl - a jogszabalyi rendelkezésekben foglalt szakképzettségi kovetelmények
figyelembevételével - az intézményi kozalkalmazottak kozil a szakmai egységek élére vezetGt
nevez ki, hatarozott idére.

2.4. A munkavallalé munkakdz6sség vezetGi megbizast kaphat az intézményvezet6tdl, az altala
ellatott, a IV. fejezet 1.2. pontjiban felsorolt feladatok elldtasanak id6tartamara.

2.5. A kozalkalmazott kinevezése - hatdrozott vagy hatarozatlan id6re - az intézményvezet6
jogkore.

2.6. A szabadsdgok engedélyezése az intézményvezets és az intézményvezetS-helyettes jogkore, a
szabadsagok nyilvantartasa az Igazgatdsag szervezeti egység feladata.
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VIII. FEJEZET

A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
1. Ertekezletek

1.1. Az intézményen belili kapcsolattartas személyes kommunikaciora épulé alapja az értekezlet.
Az értekezlet sordn kolcsonos tdjékoztatas, informacidnyujtds, tematikus, problémaorientalt
megbeszélés torténik az Intézmény miikodését érint kérdések vonatkozasaban.

1.2. Az értekezlet 6sszehivdasa irott formaban, elektronikus uton torténik. A meghivo tartalmazza
az értekezlet idGpontjat, tervezett napirendi pontjait, munkavallalékon kivili meghivottjait. Az
értekezletr6l minden esetben emlékeztet6 készil, mely tartalmazza a munkaértekezlet helyét,
id6épontjat, a napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét. Az emlékeztet6 mellékletét képezi a
jelenléti iv, illetve a napirendekhez kapcsolddé szakmai dokumentumok.

1.3. Intézményi értekezlet az intézményvezetd hivja Ossze, meghivottjai a munkavallalék, a
szakmai véleményezésre jogosultak kore, szikség szerint szervezeten kivili személyek.
Osszehivasa sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer torténik.

1.4. Vezet6i értekezletet az intézményvezet6 hivja O0ssze, meghivottjai a szervezeti egységek
vezet6 beosztdsi munkatarsai, a szakmai véleményezésre jogosultak kore, sziikség szerint
szervezeten kiviili személyek. Osszehivdsa sziikség szerint, de legaldbb negyedévente egyszer
torténik.

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

2. VezetGi utasitasok, tajékoztatasok

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

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

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

3. Az Intézményen kiviili kapcsolattartas formai és szabalyai

3.1. Az Intézmény altaldnos képviseletére az Intézményvezet6 jogosult. Az intézményvezetd tart
kapcsolatot az Intézmény feladatellatasat érint6 szereplSkkel, igy kilondsen

a) az Alapitd és a Fenntartoé képviselGjével,
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b) engedélyezé és ellen6rzé hatdsagokkal,

c) finanszirozo szervekkel,

d) a Kormanyhivatal illetékes f6osztdlyaival, minisztériumokkal,

e) érdekvédelmi szervezetekkel,

f) asajtd képviselbivel,

g) egyéb stratégiai partnerekkel.
3.2. Az Intézmény képviseletére az intézményvezeté meghatalmazast adhat, vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy a meghatalmazasban meghatdrozott 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

41. A lakossagi  tdjékoztatds érdekében az Intézmény honlapot  muikodtet
(http://egeszseghazlm.hu), melyen kozzétételre kerllnek az intézményi szolgaltatasok
igénybevételével kapcsolatos informacidk és az intézmény m(ikodésével kapcsolatos kozérdeki
adatok, tdjékoztatasok.

5. Intézmény jelképe, arculat

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

a) hivatalos levelezésben,

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

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 vezetdi javaslattételi és véleményezési jogkorrel rendelkezik.

7. Intézményi rendezvények
7.1. Az intézmény munkdjahoz kapcsoldddan az aldbbi rendezvények keriilnek megszervezésre.

a) Intézményi szintl rendezvény
a. Semmelweis nap
b. Szocialis munka napja
c. Karacsony
b) Csalad- és gyermekjoléti szolgalat vonatkozasaban
a. Jelz6rendszeri szakmak6zi megbeszélések
b. Eves szakmai tandcskozas
c. Esetkonferencidk, esetmegbeszélések
c¢) Gondozasi részleg vonatkozasaban
a. ldGsek Hete rendezvénysorozat
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b. Id&sek Vildgnapja Unnepség
d) Egészséghdaz vonatkozasdban

a. Szakmai Napok

b. Egészségligyi hét

c. Egészség-expo
e) Szakmai egységek szakmai talalkozéi, tematikus megbeszélések sziikség szerint,
f) Szlikség, illetve igény szerinti egyéb szakmai tanacskozasok

IX. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKARENDIJE

1. Alapveté munkaidé és miikédési rend

1.1. Az Intézményben a munkaidé heti 40 éra, az aldbbiak szerint:
a) hétf6 — cstitortoki munkanapokon: 7.30-16.00
b) pénteki munkanapokon: 7.30-13.30

1.2. Az egyes munkavallalék munkarendje a szervezeti egység feladatellatashoz igazoddan keriil
meghatdrozasra a munkakori leirdsban.

2. Csalad- és gyermekjoléti Szolgalat

2.1. A Csalad- és gyermekjoéléti szolgalat lgyfélfogadasi rendje Lajosmizse telepiilésen:

a) hétfén: 8.00—-12.00 illetve 13.00-16.00
b) kedden: 14.30-15.30
c) szerdan: 8.00—12.00 illetve 13.00-16.00
d) csitortokon: 8.00-12.00
e) pénteken: 10.00-11.00
2.2. A Csalad- és gyermekjoléti szolgalat lGgyfélfogadasi rendje Felsélajos teleplilésen:
a) szerdan: 8.00-10.00

2.3. A csaladsegité munkakérben dolgozok (ide értve a csaldd- és gyermekjéléti szolgdlat
vezetGjét) a feladatellatas 6nallé megszervezésére valo tekintettel, a szocialis segitbmunka, illetve
az adatgyl(ijtés helyszinen vald elvégzéséhez a heti munkaid6keret legaldbb a felét kotetlen
munkaidG-beosztas keretében teljesitik.

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

3. Gondozasi részleg
3.1. Id6sek nappali elldatasanak nyitvatartasi ideje
a) hétf6 — cstitortoki munkanapokon: 7.30-15.30

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

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

3.4. A gondozdsi részleg munkavallaléi az Intézmény alapveté munkarendje szerint végzik
munkajukat, a feladatellatassal kapcsolatos kozvetlen irdnyitast a szervezeti egység vezetGjétdl
kapjak.

4. Védongi szolgalat

4.1. A véddné tevékenységét a tandcsaddban, a csalddok otthondban, kdzdsségi programokra
alkalmas helyen végzi. A védén6k munkaidejébdl az Intézmény mikodési engedélyében megjelolt
tanacsadasi id6ben koteles a tanacsaddban tartézkodni.

5. K6zponti orvosi ligyelet
5.1. A kozponti orvosi Gigyelet munkarendje:

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

5.2. Az Ggyeleti gépkocsivezeté munkakodrben dolgozék munkarendje (napi valtasban)
c) hétf6 — cstitortoki munkanapokon: 15.00—6.30
d) pénteki munkanapokon: 12.30-6.30
e) hétvégén, munkasziineti napokon: 7.00-7.00

5.3. A technikai vezet6/gépjarmiivezeté munkaideje:

a) hétf6 — cstitortoki munkanapokon: 6.30—-15.00
b) pénteki munkanapokon: 6.30—-12.30

6. Orvosi diagnosztikai laboratérium

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

X. FEJEZET
BELYEGZOK HASZNALATA

1. Bélyegzdk nyilvantartasa, hasznalata

1.1. Az intézmény bélyegz4it, lenyomatdt, a hasznalatra kiadott bélyegz6k atvételét a bélyegz6
nyilvantartds tartalmazza.

1.2. Az intézmény bélyegzGinek haszndlatdra jogosult az atvevd, kilondsen

a) intézményvezetd,

b) azintézményvezetb-helyettes,

c) aszervezeti egységek vezetdi,

d) akozremikodd,

e) a megbizott,

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

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

1.2. A Csalad- és gyermekjoléti szolgalat esetében a kiadmdanyozdsi korbe tartozd iratokat a
szervezeti egység vezetGje koteles ellenjegyezni. Az ellenjegyzés szakmai felelGsségvallaldasnak
mindgsiil.

2. Szervezeti egységek vezet6k, munkavallalok kiadmanyozasi jogosultsagai

2.1. A szervezeti egységek vezet6i a szervezeti egységben végzett feladatok, nyujtott
szolgaltatasok tekintetében, meghatdrozott Ulgycsoportokban jogosultak a kiadmanyozasra. A
kiadmanyozasi jogkort a munkakari leirdsa tartalmazza.

2.2. A szervezeti egységek vezetGjének tavolléte esetén az 6t helyettesit6 személy a
kiadmanyozasra jogosult neve mellett ,,h” bet( feltlintetésével kiadmanyozhat.

XIl. FEJEZET
KOTELEZETTSEGVALLALAS

1. Kotelezettségvallalasra jogosult

1.1.Az Intézmény részére megallapitott koltségvetés tekintetében kotelezettségvallaldsra az
intézményvezets, tavollétében az intézményvezetS-helyettes jogosult. Mindkett6jik tavolléte
esetén kotelezettségvallaldsra — a kozszolgaltatasok folyamatossaganak biztositasa érekében - az
erre kijelolt kozalkalmazott jogosult.

1.2. A gazdalkodas, a munkamegosztds, a felelGsségvallalds rendjére és az elGiranyzatok feletti
jogosultsdg gyakorldsanak rendjére vonatkozé részletes szabalyokat a pénzigyi, gazdasagi
feladatot ellaté Lajosmizsei K6zds Onkormdnyzati Hivatal altal elkészitett intézményi szabdlyzat
tartalmazza.

XIIl. FEJEZET
IRATKEZELES SZABALYAI

1. Iratkezelési szabalyzat

1.1. Az iratkezelés szabdlyait az Intézmény Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza.
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XIV. FEJEZET
INTEZMENY HELYSEGEINEK HASZNALATA

1. Rendeltetésszer( hasznalat, allagmegdvas

1.1. A helyiségek, azok berendezési targyai, a gépek, mdszerek rendeltetésszerl hasznalataért,
allaganak megoévasaért, 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 vezet6 koteles megtenni a szikséges
intézkedést a hiba kijavitasara, az allag megdvasa, a rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmassa tétel
érdekében, a kotelezettségvallalds kivételével.

1.3. Munkaiddn, rendelési idén, rendelkezésre allasi id6n, tanacsadasi fogadddran és ligyeleti id6n
tul az Intézményben csak indokolt esetben - munka befejezése, adatszolgaltatds, rendezvény - és a
vezetl, vagy az lgyelet felé el6zetesen jelzett mddon lehet tartézkodni, berendezési targyakat,
eszkozoket hasznalni.

2. Kulcsok kezelése

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

2.2. A kozalkalmazottak és az egészségligyi szolgaltatdk az altaluk hasznalt helyiségek, rendel6k és
0lt6z6k kulcsaval rendelkeznek.

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

2.4. A kozponti orvosi lgyeleti szolgalat az altala hasznalt helyiségek kulcsaival, a f6bejarat, az
Ugyelet fel6l a bejarati ajtd, és a rendel6k fel6li folyosé és a titkarsag ajtajanak kulcsaval
rendelkezik.

3. Intézmény, illetve intézményi helységek nyitasa és zarasa
3.1. Az Egészséghdz fGbejaratanak ajtajat az ligyeleti sof6r nyitja, illetve zarja.

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

3.2. A délutani rendelések befejeztével a kozponti ligyeleti szolgalatot és az Egészséghdz folyosdjat
0sszekotd ajtét az ligyeletes gépjarmivezet zarja. Zaraskor ellendrzi az épilet valamennyi nyilas-
zardjat, az épuletben vald tartézkodast, vilagitas lekapcsoldsat.

3.3. Az Intézmény tobbi helyiségének nyitasaval és zarasaval kapcsolatosan:

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

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

c) A gondozasi részleg bejarati és 6sszekotl ajtdit az adott szakterilet dolgozdja nyitja, zarja
az iddsek klub nyitvatartasi ideje és munkaideje figyelembevételével.

d) Az Ugyleti bejarat ajtajat az lgyeletes n6vér, vagy gépjarmlivezet6 22.00 orakor bezarja,
beteg érkezésekor nyitja.
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3.4. A vagyonvédelem részletes szabdlyait az Intézmény Vagyonvédelmi Szabdlyzata tartalmazza.

XV. FEJEZET
BELSO ELLENORZES ES KONTROLLING

1. A belsd ellendrzés célja

1.1. A belsé ellen6rzés célja, hogy a szervezet mikodését fejlessze, eredményességét novelje, a
szervezet mUkodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsé ellendrzés rendszerszemléleti
megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzott szervezet iranyitasi és bels6
kontrollrendszerének hatékonysagat.

1.2. Az ellen6rzés célja tovabba:

a) Jogi és szakmai szabdlyozasnak megfelel6 feladatellatas biztositasa.

b) MuUkodési hibak, hidnyossagok, rossz gyakorlatok, helytelennek mindsiulé intézkedések,
megelGzése, korai felismerése és korrekcidja.

c) A hatékony feladatellatds tamogatdsa, kockazatok, fejlesztési lehetGségek feltarasa,
intézmény miikodését javitd kezdeményezések tamogatasa.

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

e) Bels6 mUikodési rendet és a tulajdon védelme, a vezetGi intézkedések végrehajtasanak
tdmogatasa.

1.3. Az intézményvezets integralt kockazatkezelési rendszert mikodtet, mely megallapitja az
intézmény tevékenységében rejl6 és szervezeti célokkal Osszefiiggé kockdazatokat, valamint
meghatdrozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban szikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének maddjat. Az integralt kockazatkezelési rendszer
magdban foglalja a jogszabalyban el6irt kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek
mikodtetése soran figyelembe kell venni az 3agazati Utmutatdkat is Az intézményvezet6 az
integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsara szervezeti feleldst jelol ki.

1.4. Az intézményvezetd a szervezeten belil kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek biztositjak a
kockdzatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erGsitik a szervezet
integritasat.

1.5. A belsé ellen6rzési kontrollt a Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocidlis
Kozszolgdltatd Tarsulas Tarsulasi megallapodasa VIII. fejezet 1. pontja alapjan az Intézmény atfogo,
teljes belsé ellen6rzését a Lajosmizsei Kdzds Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott belsd
ellen6r végzi. Feladatat a koltségvetési szervek bels6 ellen6rzésére vonatkozd jogszabalyban
megfogalmazottak szerint latja el, ellenGrzési program alapjan.

XVI. FEJEZET
PANASZOK KIVIZSGALASANAK RENDJE

1.Altalanos panaszkezelési elvek

1.1. Az Intézmény elkotelezett az ellatotti és betegjogok biztositdasanak, a panaszok, vitds eseteket
els6é sorban tdrgyaldsos Uton kivdnja 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 képvisel6je) jogosult az igénybe vett egészségiigyi ellatdssal
kapcsolatban az Intézménynél, illetve annak fenntartdjandl panaszt tenni. Az Intézmény, illetve
fenntartdja a panaszt kivizsgalja, ennek eredményérél a legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 30
napon belll irdsban tajékoztatja. A panaszjog nem érinti a beteg azon jogat, hogy a kiilon
jogszabdlyban foglaltak szerint betegjogi képvisel6h6z vagy maés szervhez forduljon a panasz
kivizsgalasa érdekében. A betegek panaszainak kivizsgalasa az intézményvezet6 hatdskorébe
tartozik, a panasz kivizsgalasanak részletes szabalyait az Intézmény bels6 szabalyzata tartalmazza.

2.2. Az Intézményvezet6 gondoskodik a betegjogi- képvisel6 és az Integralt Jogvédelmi Szolgdlat
elérhet6ségének a betegek és az ellatottak felé valé tajékoztatasaral.

2.3. Az egészségligyi szolgaltatdk tevékenysége felett a szakmai felligyeletet a Bacs-Kiskun Megyei
Kormdényhivatal Népegészségiigyi F6osztalya végzi.

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

3. Ellatotti jogok biztositasa a szocialis-gyermekjoléti ellatasokkal kapcsolatban

3.1. A szocidlis szolgdltatok tevékenysége felett a szakmai felligyeletet a Bacs-Kiskun Megyei
Kormanyhivatal Gyamigyi és Igazsagligyi F6osztdlya végzi.

3.2. Az ellatott (illetve torvényes képvisel6je) jogosult az igénybe vett egészségiigyi ellatassal
kapcsolatban az intézményvezet6nél panaszt tenni. Az intézményvezet6 a panaszt kivizsgalja,
ennek eredményérSl 15 napon belll irdsban tajékoztatja. Amennyiben az intézményvezets
hataridén bellil nem intézkedik vagy a panaszt tev6 nem ért egyet az intézkedéssel, Ugy az
intézkedés kézhez vételétdl szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

3.3. A panaszjog nem érinti a beteg azon jogat, hogy a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint
gyermekjogi vagy ellatottjogi képvisel6h6z vagy mas szervhez forduljon a panasz kivizsgalasa
érdekében. A panasz kivizsgaldsanak részletes szabdlyait az Intézmény belsé szabdlyzata
tartalmazza, a panaszkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatds az ellatottakkal kotott megallapodas
részét képezi.

3.4. Az intézményvezet6 gondoskodik a gyermekjogi és ellatottjogi képvisel6 és az Integralt
Jogvédelmi Szolgalat elérhet6ségének az ellatottak felé vald tajékoztatasarol.

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

1. A Kozalkalmazotti Tanacs a Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot 2017. oktdéber 9-én
véleményezte.

2. Az SZMSZ Lajosmizse és Felsélajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis Kozszolgdltatd Tarsulds
Tarsuldsi Tanacsa ............ /2017. (...........) sz. hatarozatanak jovahagyasa alapjan 2017. november 1-
jén lép hatdlyba. Hatdlybalépésével egyidejlileg Lajosmizse és FelsGlajos Koznevelési, Egészségligyi,
és Szocialis Kozszolgaltatd Tarsulas 21/2015. (X1.23.) TH. hatarozataval jévahagyott Szervezeti és
Mdkodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Jézsané dr. Kiss Irén Basky Andras Valy Bettina
Intézményvezetd Fenntarto képviselGje Kozalkalmazotti Tanacs

képviselGje
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1. szamu melléklet — Szervezeti dbra

I‘ FENNTARTO

Bels6 ellendr

GONDOZASI RESZLEG

Gondozasi részleg vezetd

Hdzi segitségnylijtds,
Iddsek nappali ellgtasa
Szocialis étkeztetés

Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes

CSALAD- ES GYERMEKIOLET
SZOLGALAT

Csalad- és gyermekjoléti
szolgilat vezetdje

Csaladsegités
Gyermekjoléti szolgaltatas

EGESZSEGHAZ

Egészséghaz vezetd

Véddndiszolgalat
Haziorvosi igyelet
Szakorvosirendelések

Diagnosziika

Kozalkalmazotti
tanacs

Munkaveédelmi
képviseld

IGAZGATOSAG

lgazgatisag vezetd

lgazgatdsagi felodatok
Gondnoksdgi feladatok
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