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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat tartalma, hatalya

1.1. Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségligyi, Gyermekjoléti és Szocidlis Intézménye (a
tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti és M{ik6dési Szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz) tartalmazza:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

i)
i)

az intézmény alapveté adatait,

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

az ellatott, a kormanyzati funkcio szerint besorolt tevékenységek,

a rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

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

a szervezeti abrat,

azon iigykéréket, amelyek soran a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv
képviselGjeként jarhatnak el,

nevesitett munkakérokhoz tartozé feladat- és hataskéroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét (ideértve az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén vagy
ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodé felel6sségi szabalyokat,

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

1.2. Az SzMSz hatalya kiterjed

a)
b)
¢

d)

az Intézménnyel egészségiigyi szolgalati jogviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
munkavallaldra (a tovabbiakban: munkavallalé, kézalkalmazott),

az Intézmény Alapité Okirata szerinti tevékenységet szerzGdéses (véllalkozdi) jogviszony
keretében ellatdkra (a tovabbiakban: k6zrem(ikodé),

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

az Intézmény hasznalatdnak rendje tekintetében a szolgaltatasok igénybe vevéire.



Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY ADATAI, ALAPTEVEKENYSEGE

1. Az Intézmény alapvetd adatai

1.1. Az intézmény alapadatai

Név

Roéviditett név

Addszam

Ko6z6sségi addszam:

Statisztikai szamjel
PIR

M(ikédési terilete

Székhely
Telephely 1.

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocidlis
Intézménye

EGYSZI

16639399-2-03
HU16639399

16639399-8412-322-03

632438

A tarsult telepiilési onkormanyzatok mikodési terilete:
Lajosmizse varos és Fels6lajos kozség kozigazgatasi teriilete.
6050 Lajosmizse, Dézsa Gyorgy ut 104-106.

6055 Felsélajos, Iskola u. 12.
(iskola-véddnéi ellatas, csalad- és gyermekjoléti szolgalat)

1.2. Alapité okiratanak kelte, szama, alapitas id6pontja

Alapitas id6pontja
Alapito okirat kelte

Alapito okirat szama

2000. januar 1.
2024. augusztus 22.
EGYSZI/20/2024

1.3.Fenntarté neve, cime/székhelye, telephelyei

Név

Roéviditett név

Székhely

Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kézszolgaltato Tarsulds

Lajosmizsei K6zfeladatot-ellatd Tarsulas.

6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

1.4. Iranyit6 szerv neve, vezetdje, cime/székhelye:

Név

Vezet6

Székhely

Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis
Kozszolgaltato Tarsulas

A Tarsulasi Tanacs elndke

6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

1.5. Az Intézmény jogallasa

Jogi személy

1.6. Az Intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa




Feladatellatdshoz kapcsolédé funkcidja alapjan: 6nalléan miikédo
koltségvetési szerv

1.7. Az Intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait ellato gazdasagi szervezet

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

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

Az intézmény dnalléan m(ikods és gazdalkodd koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.

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

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

A vagyongazdalkodas szabalyait Lajosmizse Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testilletének mindenkori hatalyos, az dnkormanyzat vagyonarol
és a vagyongazdalkodasrdl sz6l6 rendelete tartalmazza.

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

1.9. Intézmény villalkozasi tevékenysége

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

Villalkozésa kizarélag az ideiglenesen szabad helyiségeinek hasznositasara,
valamint szolgdltatasok értékesitésére terjedhet ki azzal a megkdtéssel,
hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsolodéan végezheti.
Villalkozasi tevékenysége aranyanak felsé hatara a szerv kiaddsaiban: 33
%.

2. Az Intézmény tevékenysége, feladatai

2.1. Az Intézmény az Alapité Okiratban foglalt egészségiigyi, gyermekjoléti és szocialis feladatokat
latja el.

2.2. Kbltségvetési szerv fé tevékenységének az dllamhaztartdsi szakagazat szerinti besoroldsa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1 841 215 Szocialis és joléti szolgaltatasok igazgatdsa




2.3. Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti felsorolasa:

Kormanyzati funkcidszam Kormanyzati funkcié megnevezése
1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 072111 Haziorvosi alapellatas
3 072210 Jardbetegek gydgyito szakellatasa
4 072220 Jarébetegek rehabilitacids szakellatasa
5 072311 Fogorvosi alapellatas
6 072420 Egészségiigyi laboratdriumi szolgdltatasok
7 072450 Fizioterapias szolgaltatas
8 074031 Csalad- és névédelmi egészségligyi gondozas
9 074032 ifjisag-egészségligyi gondozdas
10 082091 Kézmuivel6dési-kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
11 102031 Id&sek nappali ellatasa
12 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgdltatasok
13 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
14 107052 Hazi segitségnyujtas
15 107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgdltatas

3. Az Intézmény altal biztositott egészségiigyi szolgaltatasok

3.1. Az iskola-egészségiigyi szolgéltatdson beliil Intézményiink az iskolai véddnédi szolgéltatas
biztositadsat az iskola-egészségiigyi ellatdsrél szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 3. szamu
mellékletében leirt feladatok vonatkozasaban biztositja.

3.2. Jarébeteg szakellatas a beteg folyamatos ellatdsat, gondozasat végzé orvos beutaldsa, vagy a
beteg jelentkezése alapjan, szakorvosi vagy nem szakorvosi tevékenységek keretében végzett
egyszeri, illetve alkalomszer(i egészségiigyi ellatds, tovabba fekvG-beteg elldtast nem igényld
kronikus betegség esetén a betegek folyamatos vagy tébbszéri alkalommal térténd gondozasat,
kezelését nyljto egészségiigyi ellatas:

a) Reumatoldgia szakrendelés,

b) Reumatolégia maganrendelés,

c) Szemészeti szakrendelés,

d) NG&gydgyaszati szakrendelés,

e) Kardioldgiai szakrendelés,

f) Bé6rgydgyaszati szakrendelés,

g) Pszichiatriai szakrendelés,

h) Fizioterdpia,

i) Fizioterdpia magdnrendelés,

j) Gyodgytorna.
3.3. Diagnosztikai tevékenység keretén beliil az Intézmény JO laboratériumot (mintavételi hely)
mikédtet.




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

4.1. Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt Gnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartédsan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani, kiilonésen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt. Az étkeztetés
igénybevétele megvaldsulhat helyben fogyasztéssal, elvitellel, illetve kiszallitassal.

4.2, Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevs személy sajat lakokdrnyezetében
kell biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast. A hazi segitségnyujtas
keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell nyujtani.

4.3. Id6sek nappali elldtédsa a szocialis és mentalis tamogatasra szorulé, 6nmaguk ellatasara részben
képes idéskoriak napkdzbeni gondozasdra szolgal. Az idGsek klubjaba felvehet6 az a 18. életévét
betoltdtt személy is, aki egészségi allapotara figyelemmel szocidlis és mentalis tamogatasra szorul.
Az Intézmény nappali ellatas keretén beliil 2 f6 demens személy ellatasat is biztositja.

4.4, Csalddsegités célja a miikodési teriiletén éI6 szocidlis és mentalhigiénés problémak illetve
egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezetd
okok megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése
céljabol nyujtott szolgaltatas.

4.5, A csalddok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlel§ jelz6rendszer
m(ikodik. A jegyz6, a jarasi hivatal, tovabba a szocialis, egészségligyi szolgéltatd, intézmény, valamint
a partfogdi feliigyelGi és a jogi segitségnyujtdi szolgdlat jelzi, az egyesiiletek, az alapitvanyok, a vallasi
kéz6sségek és a maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést nyujté szolgaltatonak, intézménynek,
ha segitségre szorulé csaladrél, személyrdl szereznek tudomast.

4.6. A tanyagondnoki szolgiltatds célja a kulterileti valamint a tanyasi lakott helyek
intézményhianyabdl eredd hatranyainak enyhitése, az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd
szolgéltatasokhoz, kézszolgéltatashoz, valamint egyes alapszolgaltatisokhoz valé hozzajutas
biztositasa, tovabba az egyéni, k6z6sségi szintli sziikségletek teljesitésének segitése.

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

5.1. A gyermekjéléti szolgaltatds olyan, a gyermek érdekeit védd specialis személyes szocialis
szolgéltatas, amely a szocidlis munka modszereinek és eszkbzeinek felhaszndlasaval szolgalja a
gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének el6segitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziinését, illetve a
csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését.

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

5.3. A gyermekjoléti szolgaltatds a csaladsegitéssel egy szakmai szervezeti egység (Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat) keretében miikodik. A Csaldad- és Gyermekjdléti Szolgalat elldtja a
gyermekjoléti szolgalat és a csalddsegités szolgaltatasi feladatait. A Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat az Intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé szervezeti egységeként miikodik.
6. Egyéb feladatok

6.1. Kdzm(ivel6dési-kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése feladatkoron beliil a TOP-5.2.1-15-
BK1 - A tarsadalmi egyiittm(ikédés er@sitését szolgéld helyi szintli komplex programok, szegregalt
teriileten él6k tarsadalmi egyiittmiikodését erdsitS helyi szint{i komplex programok Lajosmizsén
cimii program megvalositasahoz kapcsolédo tevékenységek kerililnek megvalositasra.



Il. FEJEZET
SZERVEZETI FELEPITES

1. Az Intézmény szervezeti felépitése
1.1. Az Intézmény szervezeti strukturdjat az intézményi kodzszolgaltatasok, az azt megvaldsito
feladatkorok jellege, tovabba jogszabdlyi, szakmai elirasok 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 dbra, az altaluk ellatott
feladatkorok, vezetSk és kompetenciak megnevezését e fejezet tartalmazza.
1.3. Az Intézmény szervezeti egységei a munkamegosztas szempontjabdl elkiiloniilt, szakmailag
onalld egységek. A szakmai egység 6nallé szakmai iranyitas alatt allé szervezeti egység,
Egészségigyi részleg az intézményvezetS-helyettes altal iranyitott egység.
Az Intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

a) Egészségigyirészleg

b) Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

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

2. Intézményi létszamkimutatasa (egészségiigyi szolgalati jogviszony, kdzalkalmazotti jogviszony)
Egészségiligyi szolgaltatasok:
Egészségiligyi alapellatas:
Iskola-egészségligyi ellatas: 1 f6
Jarébeteg-szakellatasok:
Kardioldgiai szakrendelés: 0,25 f6
Fizioterapias szakrendelés: 2 f6
Diagnosztikai tevékenység: 2 f6
Egészségligyben foglalkoztatottak: 3 f6

Szocialis alapszolgaltatasok:
Szocialis étkeztetés: 2 f6

Hazi segitségnyujtas: 7 f6
Id&sek nappali ellatasa: 4,75 6
Tanyagondnok: 2 f6

Gyermekjoléti alapellatas:
Csalad — és gyermekjoléti szolgaltatas: 5 f6

Osszesen: 29 f6



3. Egészségiigyi részleg

Az Egészségligyi részleg szervezeti egység gondoskodik az egészségligyi alapellatasi, jarobeteg
szakellatasi és diagnosztikai feladatok ellatasrdl az alabbiak szerint:

3.1. Egészségigyi alapellatasi feladatok

a)

iskolai véd6ndi szolgaltatas - iskolavédd

3.2. Egészségligyi jarGbeteg-szakellatds, gyogyitd és rehabilitacids ellatasok

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

g)
h)
i)

j)

szemeszet,

négydgydszat,

reumatologia,

reumatoldgia maganrendelés,
kardioldgia,

bérgyogyaszat,

pszichiatria,

fizioterapia,

fizioterdpia maganrendelés,
gyogytorna.

3.3. Diagnosztika

a)

JO vérvételi hely.

4. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

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

a) Csaladsegités
b) Gyermekjoléti szolgaltatas

5. Gondozasi részleg

5.1. A szervezeti egység gondoskodik az alabbi szocidlis feladatok ellatasroél:
a) Etkeztetés
b) Idések nappali ellatasa (nappali ellatas keretén beliil demens személy ellatasa)
c) Hazi segitségnyujtas
d) Tanyagondnoki szolgaltatas

IV. FEJEZET
VEZETOI MUNKAKOROK

1. Intézményen beliili vezet6i munkakorok

1.1. Intézményen beliil, vezet6i munkakérnek min6siilé munkakordk a kdvetkezék:

a) Intézményvezetd,

b) Intézményvezets-helyettes (Egészségligyi részleg vezetd),

c) Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat vezetd,

d) Gondozasi részleg vezetd,



1.2. Vezet6nek nem mindsiil8, tébb munkatérs tekintetében feladataik eredményesebb ellatasa
érdekében rendszeresen vagy idészakosan munkaszervezési, koordindlasi és/vagy moddszertani
feladatokat ellaté munkakorék (a tovabbiakban egyiittesen: Munkakozosség vezetd)

a) ldések nappali elldtasanak vezetGije (klubvezetd),

b) Fénévér,

c) Jelzérendszeri felelés,

d) Projektvezetd,

e) Munkavédelmi képviseld,

f) Tlzrendészeti felel6s
2. Intézményvezetd

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

2.2. Munkajat helyettesével, a szervezeti egységek vezetGivel, a munkavallalék és kézalkalmazottak
kozosségével egyiittm(ikédve, a Kdzalkalmazotti Tandcs és a szakmai véleményezésre jogosultak
bevonasaval latja el, a Fenntart6 déntéseiben meghatdarozottak, az Alapité okiratban és a vonatkozo
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

2.3. Az intézményvezet6 dontései:

a) szabalyzatok jovahagyasa és kihirdetése,

b) utasitasok,

c) kinevezések,

d) szerzédések kotése,

e) kotelezettségvallaldsok,

f) szabalyszerii kiadmanyozéssal (aldirassal, intézményi bélyegzé lenyomatdval) ellatott, a
fenntartohoz, szakmai feliigyeleti vagy mas szervekhez intézett megkeresések, egyéb
dokumentumok.

2.4. Az intézményvezetd részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Ellatja tovabba e
Szabalyzat IV. fejezet 10. pontja szerinti vezetGi feladatokat az intézményen belil miikddé szervezeti
egységek, vezetbk és feladatkorok tekintetében.

2.5. Az intézményvezetd szakmai iranyitasa ala tartozik a projektvezetd.

3. Intézményvezetd-helyettes

3.1. Az intézményvezetd esetenkénti vagy éltaldnos helyettesitését az intézményvezets-helyettesi
feladatokra torténd megbizéssal rendelkezé latja el. Az intézményvezet6 helyettese az
intézményvezetd tavolléte esetén 6t teljes jogkdrrel helyettesiti. Jogosult megtenni mindazon
intézkedéseket kompetencidjdban, melyek az intézmény zavartalan miikodésének, a feladatok
zokkenémentes ellatasanak érdekében szlikségesek.

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

3.3. Az intézményvezetd és az intézményvezets-helyettes kozott a feladatok megosztasardl az
intézmény vezetdje dont, és azt a helyettes megbizasa és munkakori leirasa régziti.

3.4. Az Intézményvezets-helyettes ellatja az Egészségligyi részleg vezetésének feladatait, a lll.

fejezet 3. pontja alapjan. Szakmai irdnyitasa ala tartozik az iskolavédéné és a féndvér. Az
intézményvezetd-helyettes ellatja a IV. fejezet 10. pontja szerinti feladatokat.
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4, Egészségiligyi részleg vezetd
szakmai vezetdi feladatait az intézményvezet6-helyettes latja el.

vezetdje szakmai iranyitdsa ala tartozik az iskolavédéné és a féndvér.

5. Gondozasi részleg vezetdje

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

a) alakossag kérében felmeriil6 alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

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

¢) mas tipusu ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése,

d) ellatottakkal megallapodas kétése, megéllapodasok kezelése a hazi segitségnyujtas, idések
nappali elldtasa, szocidlis étkeztetés vonatkozasaban, jogviszonyhoz kétédé feladatok
elvégzése,

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

5.2. A Gondozasi részleg vezet8je szakmai irdnyitasa ald tartozik az idGsek nappali ellatdsanak
vezetdje.

6. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje

6.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdi feladatait a szakmai, szervezeti egység
vezetésére megbizott személy latja el. A vezeté IV. fejezet 10. pontja vezeti feladatokat latja el a
vezetése ald esd szervezeti egység, feladatkérok vonatkozasaban, feladata tovabba:

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

b) gondoskodik a veszélyeztetettséget észlels és jelz6 rendszer mikodésével Ssszefiiggd
feladatok végrehajtasarol és koordindlasarol.

6.2. A Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat vezetSje szakmai irdnyitdsa ala tartozik a jelzérendszeri
felelGs.

7. Vezetdi munkakorék betoltése
7.1. Az intézményvezetd magasabb vezetSi munkakoért télt be.

7.2. Az intézményvezet6 helyettes, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetSje, a Gondozasi
részleg vezetSje (tovabbiakban egyiitt: szakmai egység vezet6k) az intézményvezetétdl kapott
vezetSi megbizas mellett elldtnak mas, munkakéri leirdsukban foglalt tovabbi feladatokat is.

7.3. A szakmai egységeket az egyes szolgéltatasok vezet§jére meghatarozott képesitési el6irdsoknak
megfelels személy vezetheti.

7.4. Egy személy - amennyiben tdbb, kiildnbdz6 szolgéltatas vezetéséhez el6irt feltételnek megfelel
- elldthatja t6bb szakmai egység vezetését is.
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9. A vezetdi potiék
9.1. Az intézményvezets vezetbi potlékat a fenntarto allapitja meg.

9.2. Az intézményvezetS-helyettes vezetdi pétlékanak mértéke a Kjt. szerinti, mindenkori
koltségvetési torvényben meghatdrozott pétiékalap 250 %-a.

9.3. A szakmai egység vezetbk vezetdi potlékanak mértéke a pdtlékalap 100 %-a.

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

9.5. Tébb vezetdi feladatkor elldtdsa esetén az e jogcimen ésszesen adhaté munkahelyi pétiék
mértéke nem haladhatja meg az intézményvezetének adhaté vezetsi potlék mértékét.

10. A vezetdi feladatok

10.1. A vezet6k feladatait az adott szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, nem jogszabalyi szint(
szakmai szabalyozé6 dokumentumok, az intézményi szabdlyzatok és a munkakéri leirdsuk
tartalmazza.

10.2. A vezet8k altalanos feladatai:

a) Kozvetitik a munkatdrsak felé a vezetSi tajékoztatasokat, déntéseket, érvényesitik azok
végrehajtasat. Gondoskodnak arrél, hogy az intézményi szabalyzatok tartalmat a
munkavallaiék megismerjék.

b) Figyelemmel kisérik az iranyitasuk ala tartoz6 szervezeti egység, feladatok vonatkozd jogi és
szakmai szabalyozdkat, azok mddositasait.

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

d) Elkészitik az iranyitasuk alatt dolgozok munkakéri leirasainak tervezetét, és azokat
tovabbitjak az intézményvezeto felé.

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

f) Tavollét esetén az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egység, feladatok vonatkozasaban
megszervezik a helyettesitést, a helyettesités rendjére vonatkozé szabalyozds és munkakori
leirasok szerint.

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

a) vonatkozd jogszabalyokban, szakmai szabalyokban foglaltak szerinti megvalésulasat,
b) a munkaid6, a munkafegyelem betartasat,

c) avagyon rendeltetésszeri hasznalatat,

d) a palyazati lehetéségeket.

h) Minden év februdr 15. napjaig szabadséagolasi tervet készitenek, melyet bemutatnak az
intézményvezetdnek.

i) Azintézményvezetd altal megjeldlt id6pontig beszamolot készitenek a szervezeti egységben
foly6 szakmai munkardl.

j) Javaslatot tesznek

a) azirdnyitasuk alatt 4116 dolgoz6k jutalmazasara, cim adomanyozasara, kitlintetésére,
b) a szolgaltatasok mindségének emelésére, a feladat elldtas hatékonysagara iranyuld

intézkedésekre,
c) a vagyonnal vald ésszer(i gazddlkoddsra, a bevételek novelésére iranyuld
intézkedésekre.
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k) Felelnek:

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

b) az el@irt dokumentaciék megfelelé formaval és tartalommal t6rténé vezetéséért,
kezeléséért,

c) azilletékes szervek felé hatariddre torténé adatszolgaltatasért,

d) az adatvédelmi szabalyok betartasaért,

e) a feladat elldtisdhoz a szervezeti egység vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerd kezeléséért,

f) a szervezeti egység gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért.

[) Szervezeti egységeik vonatkozdsaban elSkészitik és segitik a kilsé szervezetek ellenérzési
tevékenységét.

m) Az Intézményben ellatjdk az allamhaztartasi belsé kontrollrendszerben a k&zépszintii
vezet6kre meghatarozott feladatokat, a belsé kontrollrendszer folyamatgazda feladatait,
kijelolés alapjan részt vesznek a Kockazatkezelési Bizottsag munkajaban.

n) Felelések a szervezeti egység vonatkozasaban a belsé kontrollrendszer miikédtetéséért.

11. Vezetési modszerek, dontések
11.1. Az intézményvezetd, helyettese, a vezetSk az Intézmény Alapité okirataban meghatarozott
intézményi kdzszolgaltatasok nyujtasa érdekében végzik munkajukat

a) a Fenntartd dontéseinek szem el6tt tartasaval,

b) a pénziigyi feladatot elldto szervezettel egyiittm(ikodve,

c) aszakmai munkakozésségek véleményének kikérésével,

d) a munkavillalok és kozalkalmazottak kbzossége jogainak tiszteletben tartasaval,

e) az ellenérz8, engedélyezs, torvényességi feliigyeletet elldté szervek el6irdsainak és
ajanlasainak megvaldsitasaval,

f) az etikai, szakmai, szolgdlati szempontokat érvényesitésével,

g) az ellatottak érdekében.

V. FEJEZET
SZERVEZETI MUKODES

1. A szervezeti egységek szakmai egylttm(ikodése

1.1. Az Intézmény szakmai egységei egyiittmiikodnek, egymassal mellérendeltségi viszonyban
allnak.

2. Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

2.1. Az intézményvezet6t tavolléte vagy az intézményvezetSi munkakor betoltetlensége esetén az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

2.2. Az intézményvezet§ és az intézményvezets-helyettes egyidejii tavolléte esetén az
intézményvezetd altal megbizott Gondozasi részleg vezetdje latja el a helyettesitést.
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3. A vezet6k helyettesitésének rendje
3.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjét tavolléte esetén
a kijelolt csaladsegitd helyettesiti.
3.2. A Gondozasi részleg vezetgjét tavolléte esetén az Intézményvezetd altal kijelolt munkavallalé
helyettesiti.

4. A kozalkalmazott helyettesitésének rendje

4.1. Koézalkalmazott tévolléte esetén az azonos munkakdrben dolgozé személyek koziil vezetéje
kijeléli a helyettesité munkatarsat. Amennyiben ez nem megoldhaté, akkor a kompetenciakér
figyelembevételével a vezetd mas szervezeti egységhdl, feladatkérbél vezényléssel gondoskodik a
helyettesitésrél. A helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

5. Az egészségligyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott munkavallald helyettesitésének rendje

5.1. Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalé tavolléte esetén az
azonos munkakérben dolgozé személy latja el a helyettesitési feladatokat. Amennyiben ez nem
megoldhatd, akkor a kompetenciakor figyelembevételével a vezeté mas szervezeti egységbdl,
feladatkorbél vezényléssel gondoskodik a helyettesitésrél. A helyettesités rendjét a munkakéri
leirdsok tartalmazzak.

5.2. Iskolavéd6ndi munkakorben dolgozo személyt csak véddnd helyettesithet.

6. A helyettesit6i jogkor mértéke

6.1. A helyettesitési jogkdrben eljaré személy kompetencidja szerint jogosult megtenni mindazokat
az intézkedéseket, amelyek a k6zszolgéltatasok, az intézmény zavartalan miikodésének, a feladatok
z6kkenémentes ellatdsa érdekében sziikségesek, a helyettesitett személy jogkérének mértékéig.

VI. FEJEZET
SZAKMAI IRANYITAS ES ELLENORZES

1. Szakmai irdnyitas rendje

1.1. Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az egyes szervezeti egységek vezetdi és a
munkavallalok kozétt ala-félérendeltségi kapcsolat all fenn. Az iranyité és iranyitott, vezet6 és
beosztott kozotti kapcsolati rendszer a szolgalati ut.

1.2. Az irdnyitéi, vezetéi jogosultsag és kotelezettség része az iranyitott, beosztott munkdjanak
ellendrzési joga, az iranyité és a vezetd ellendrzési kotelezettsége.
1.3. Szakmai iranyitas intézményen beliili rendje:

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

b) Az asszisztens szakmai felettese az orvos, a szakorvos, a f6nGvér.

c) A laborasszisztens, labor-szakasszisztens szakmai felettese a vizsgdlatot ellaté
labororatérium labor-szakorvosa, az orvos, illetve f6névér.
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d) A fizioterapias szakasszisztens szakmai felettese a reumatolégus szakorvos, a gyogytornasz,
illetve a fénGvér.

e) A gydgytornasz szakmai felettese a reumatolégus szakorvos.

f) A csaladsegits szakmai felettese a Csalad- és gyermekjoléti szolgalat vezetdje.

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

h) A munkaligyi, gazdasagi, karbantarté, gépjarm(ivezet6 és takaritomunkakérben

foglalkoztatott munkavallaldk irdnyitasat az Intézményvezetd éltal kijeldlt munkavallald latja
el.
2. Ellendrzések
2.1. Ellen6rzési jogosultsagok, kotelezettségek:
a) Fenntartoi ellenérzési jogosultsagok és koételezettségek: Lajosmizsei Kozfeladatot-ellatod
Tarsulas
b) Szakmai, mddszertani ellenérzési jogosultsagok és kételezettségek: Bacs-Kiskun varmegyei
Kormanvyhivatal, ezen beliil
a) Csalddtamogatasi és Tarsadalombiztositasi FGosztaly,
b) Gyamiligyi és lgazsagligyi FGosztaly Szocidlis és Gyamligyi Osztaly,
c) Népegészségiigyi FGosztaly,
d) Orszagos Korhazi FSigazgatdsag.
c) Finanszirozas jogszer(isége, elszamolas szabalyossaga szempontjabol:
a) Lajosmizse Varos Onkorményzata
b). Lajosmizsei Kozfeladat-ellatd Tarsulas,
c) Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld,
d) Magyar Allamkincstar,
e) Allami Szamvevészék,
f) jogszabalyban megjel6lt egyéb szervek.
d) Intézményi belsé ellenGrzés szempontjabdl:
a) Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak belsé ellenére.
b) Belsé ellenérzés lefolytatasara kijelol egyéb személy vagy szervezet.
c) Adatvédelmi tisztvisels.
2.2. Az ellenérzési jogosultsdg céljat, tartalmat, id6szakat a vonatkozd torvények, és mas
jogszabélyok tartalmazzak. A bels§ ellenérzés vonatkozdsdban az SzMSz XV. fejezete és az
Intézmény Belsd ellendrzési szabalyzata az iranyado.

3. A Kozalkalmazotti Tanacs

3.1. A részvételi jogokat a munkaltatéval jogviszonyban allé munkavallalék k6zssége nevében az
dltaluk kézvetleniil valasztott Kozalkalmazotti Tanacs gyakorolja. A Koézalkalmazotti Tanacs
véleményez6, javaslattevé szerv a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, az ott meghatarozott
formaban és mértékig.

3.2. A Kbézalkalmazotti Tanacs, miikodését az Intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata és a
Kozalkalmazotti Tanacs ligyrendje hatarozza meg.

14



4. Munkavédelmi képviselo

4.1. A Munkavédelmi képvisel6 a munkavillalok egészséget nem veszélyeztetS, biztonsagos
munkavégzéssel 6sszefliggd jogaik és érdekeik képviseletét latja el, ennek keretében véleményezd,
javaslattevd szervként miikédik a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, formaban és
mértékig.

4.2. A munkavédelmi képviselé miikodését az Intézmény Munkavédelmi Szabalyzata hatarozza meg.

5. Adatvédelmi tisztviseld

5.1. Az Intézmény, mint adatkezeld és az adatfeldolgozo a személyes adatok kezelésére vonatkozé
jogi elirasok teljesitésének és az érintettek jogai érvényesiilésének elSsegitése érdekében
adatvédelmi tisztviselSt alkalmaz.

5.2. Az adatvédelmi tisztviseld6 munkajat az informacids o6nrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrél sz6lé 2011. évi CXIl. térvény és a tevékenységével osszefiiggd belsd
szabalyzatok alapjan latja el.

6. Kockazatkezelési Bizottsag

6.1. Az Intézmény az Integralt Kockazatkezelési Eljarasrend szerinti Kockdzatkezelési Bizottsagot
miikddtet. A Bizottsag tagjai a folyamatgazdaként kijel6lt szervezeti egységvezet6k.

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

VII. FEJEZET
MUNKALTATO! JOGKOR GYAKORLASA

1. Munkaltaté jogok gyakorldsa az Intézményvezetd vonatkozasaban

1.1. Az Intézményvezet6t a Fenntarté nevezi ki, jogszabalyban meghatdrozott palyazati eljaras
keretében, 5 év hatarozott id6re.

1.2. Az Intézményvezet§ vonatkozasaban a munkaltatéi jogokat a Fenntarté gyakorolja, a
jogszabalyok, a Tarsulasi megallapodasdban és a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban foglaltak
szerint.

2. Intézményvezetdé munkaltatéi jogkore

2.1. Az Intézmény munkavallaléi vonatkozdsaban a munkaltatéi jogokat az Intézményvezetd
gyakorolja.

2.2. Az Intézményvezetd - a jogszabalyi rendelkezésekben foglalt szakképzettségi kdvetelmények
figyelembevételével - az intézményi munkavallalok kézil 1 f6 részére adhat altalanos
intézményvezet§-helyettesi megbizdst, hatarozott idére.

2.3. Az intézményvezetd - a jogszabalyi rendelkezésekben foglalt szakképzettségi kovetelmények
figyelembevételével - az intézményi munkavallaldk koziil a szakmai egységek élére vezet6t nevez ki,
hatarozott idére.

2.4. A munkavallalé6 munkakézdsség vezetSi megbizast kaphat az intézményvezet6tél, az altala
ellatott, a IV. fejezet 1.2. pontjaban felsorolt feladatok ellatasanak idétartamara.
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2.5. A kozalkalmazott, egészségligyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott személy kinevezése -
hatarozott vagy hatérozatlan id6re - az intézményvezetd jogkore.

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

VIII. FEJEZET

A KAPCSOLATTARTAS FORMAI

1. Ertekezletek

1.1. Az intézményen beliili kapcsolattartas személyes kommunikaciora épulé alapja az értekezlet. Az
értekezlet soran kolcsonés tajékoztatds, informacidnyujtas, tematikus, problémaorientalt
megbeszélés térténik az Intézmény mikodését érintd kérdések vonatkozasaban.

1.2. Az értekezlet dsszehivasa irott formaban, elektronikus tGton térténik. A meghivo tartalmazza az
értekezlet idGpontjat, tervezett napirendi pontjait, munkavallalokon kivili meghivottjait. Az
értekezletrél minden esetben emlékeztet6 késziil, mely tartalmazza a munkaértekeziet helyét,
id6pontjat, a napirendi pontokat, a tanacskozdas lényegét. Az emlékeztet6 mellékletét képezi a
jelenléti iv, illetve a napirendekhez kapcsolodé szakmai dokumentumok.

1.3. Intézményi értekezlet az intézményvezet6 hivja 6ssze, meghivottjai a munkavallalok, a szakmai
véleményezésre jogosultak kore, sziikség szerint szervezeten kiviili személyek. Osszehivasa sziikség
szerint, de legalabb évente egyszer térténik.

1.4. Vezetdi értekezletet az intézményvezets hivja 6ssze, meghivottjai a szervezeti egységek vezetd
beosztasi munkatarsai, a szakmai véleményezésre jogosultak kore, sziikség szerint szervezeten
kiviili személyek. Osszehivésa sziikség szerint, de legalabb negyedévente egyszer torténik.

1.5. Szervezeti egység munkaértekezletét a szervezeti egység vezetdi hivjak 0ssze, meghivottjai az
adott szervezeti egységek munkatarsai, a szakmai véleményezésre jogosultak kore, sziikség szerint
szervezeten kiviili személyek. Osszehivasa sziikség szerint, de legaldbb negyedévente egyszer
torténik.

2. Vezetdi utasitasok, tdjékoztatasok

2.1. Az intézményvezetd tajékoztatas formaban értesiti az Intézmény munkavallaloit (azok érintett
korét) az intézményi feladatelldtast érint6, bels6 szabalyozast nem érinté informacidkrol. A
tajékoztatas irott formaban, nyomtatott vagy elektronikus formaban torténhet. A szervezetei
egységeken beliili tajékoztatas a szervezeti egység vezetGjének feladata.

2.2. Az intézményvezetd utasitds formaban értesiti az Intézmény munkavallaldit (azok érintett
korét) az intézményi feladatellatast érinté dontéseirdl, az utasitdsban foglaltak alkalmazasa a
hatalya ald es6 munkavallalok szamara koételez6. Az intézményvezetGi utasitas irott formaban,
nyomtatott vagy elektronikus formdban torténhet. A szervezetei egységeken beliili tovabbi
tajékoztatas a szervezeti egység vezetdjének feladata.

2.3. A szabalyzatok kihirdetése intézményvezetdi utasitas formaban térténik, a szabalyzat hatalya
ald esSk a szabdlyzat tudomasul vételét alairasukkal igazoljak (tudomasul vételi nyilatkozat). A
szabdlyzat a kihirdetéssel lép hatélyba, kivéve, ha a kihirdetést kévetd idépontot jeldl meg az
utasitas.
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3. Az Intézményen kiviili kapcsolattartas formai és szabalyai

3.1. Az Intézmény dltalanos képviseletére az Intézményvezet6 jogosult. Az intézményvezetd tart
kapcsolatot az Intézmény feladatellatasat érinté szereplékkel, igy kiilondsen

a) az Alapité és a Fenntarto képviselGjével,

b) engedélyezé és ellenérzé hatésagokkal, szervekkel,

¢) finanszirozo szervekkel,

d) a Kormanyhivatal illetékes f6osztalyaival, minisztériumokkal,

e) érdekvédelmi szervezetekkel,

f) asajtd képviselGivel,

g) egyéb stratégiai partnerekkel.
3.2. Az Intézmény képviseletére az intézményvezeté meghatalmazast adhat, vagy az altala irasban
felhatalmazott személy a meghatalmazasban meghatarozott kérben jogosult a képviseletre.

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

4. Intézmény honlapja

4.1. A lakossagi tajékoztatas érdekében az Intézmény honlapot és hivatalos kdzdsségi
médiafeliiletet mikodtet (http://egeszseghazim.hu),
(https://www.facebook.com/egeszseghaz.lajosmizse/, melyen kozzétételre keriilnek az
intézményi szolgéltatasok igénybevételével kapcsolatos informdaciok és az intézmény
miikddésével kapcsolatos kdzérdekii adatok, tajékoztatasok. Intézményiink torekszik a korszerd
informacios eszkdzokre éplil6 tajékoztatas erdsitésére.

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) névjegykartyakon,

d) intézményi rendezvényeken,

e) azIntézmény honlapjan.

6. Elismerések

6.1. A kiemelked6 munkat végzé koézalkalmazottakat, egészségiigyi szolgdlati jogviszonyban
foglalkoztatottakat az intézményi koltségvetési keretbdl valé jutalmazds az intézményvezetd
jogkérébe tartozik. Jutalmazassal kapcsolatban a Kézalkalmazotti Tanacs, illetve a szervezeti
egységek vezetdi javaslattételi és véleményezési jogkorrel rendelkezik.
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7. Intézményi rendezvények
7.1. Az intézmény munkajahoz kapcsolédoan az alabbi rendezvények keriilnek megszervezésre.

a) Intézmeényi szintl rendezvény
a) Semmelweis nap
b} Szocialis munka napja
b) Csalad- és gyermekjoléti szolgalat vonatkozasaban
a) Jelz6rendszeri szakmakdzi megbeszélések
b) Eves szakmai tanacskozds
c) Esetkonferencidk, esetmegbeszélések
d) Luca napi gyermekkaracsonyi linnepség
e) Nyari sport- és szabadidé tabor
c) Gondozasi részleg vonatkozasaban
a) Id&sek Hete rendezvénysorozat
b) Idések Vildgnapja Unnepség
d) Egészséghaz vonatkozasaban
a) Szakmai Napok
b) Egészségiigyi hét
c) Egészség-expo
e) Szakmai egységek szakmai talalkozoi, tematikus megbeszélések sziikség szerint,
f) Sziikség, illetve igény szerinti egyéb szakmai tanacskozasok

IX. FEJEZET

1. Alap (altaldanos) munkaidd és miikodési rend

1.1. Az Intézményben a féallasban foglalkoztatottak alap (dltalanos) munkaideje heti 40 6ra, az
alabbiak szerint:

a) hétfé — csutértoki munkanapokon: 7.30-16.00

b) pénteki munkanapokon: 7.30-13.30
1.2. Az alap (altalanos) munkaidé szerint dolgozé munkatdrs egyedi kérelme alapjan az
intézményvezetd eltéré munkarendet engedélyezhet a munkavégzésre, ha a munkavallalo egyéni,
csaladi koriilményei (kiskord gyermekek, betegség) vagy a munkdba jaras miatti utazasa ezt
indokoljak.

1.3. Arészmunkaidében foglalkoztatott munkavallalok munkarendjét az intézményvezetd hatarozza
meg munkakéri leirdsukban, az egyes szervezeti egységek feladatellatashoz igazodoan.

1.4. A munkarendhez igazoddan, valamennyi munkavallalét megillet a munkakozi sztinet.

1.5. Az alap (altalanos) munkaid6 szerint dolgozé6 munkatdrs egyedi kérelme alapjan az
intézményvezetd eltéré tavmunkat engedélyezhet a munkavégzésre, ha a munkavallalé egyéni,
csaladi kériilményei, a munkavégzésre haté kiilsé korilmények ezt indokoljak és a munkakor
feladatai ebben a formaban ellathaték. A tdvmunka formdban torténé munkavégzés szabalyait
kiilon megallapodas tartalmazza.
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2. Eltéré munkaidé és miikédési rend

2.1. Az ellatando feladat sajatos jellege miatt, eltéré munkaidében és munkarendben dolgoznak a
jarébeteg-elldtasban dolgozé munkatarsak (asszisztens, takarito), a laborban dolgozé munkavalialok
(labor szakalkalmazott, takaritd) és a technikai (karbantartd, takaritd) feladatokat ellaté
munkatarsak.

2.2. A jardbeteg szakelldtisban dolgoz6 (asszisztens, takaritd) munkatarsak munkaideje és
munkarendje a szakrendelésekhez igazodik, amelyet az intézményvezet6 az egyes egészséglgyi
szolgdltatasok miikédési engedélyének/rendelési idejének a figyelembevételével hataroz meg,
munkakéri leirasukban.

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

2.4. Karbantartéi feladatokat elldaté munkatars munkaideje:
hétfs - péntek munkanapokon: 6.00 - 14.00

2.5. Az Intézményvezetd allapitja meg a technikai és egyéb (takaritoi, karbantartoi, telefonkdzponti,
kézhasznu, dnkéntes) feladatokat ellaitdé munkatarsak munkaidejét az egyes kozszolgaltatasokhoz,
rendelésekhez igazoddan.

2.6. Az intézményvezetd sziikséges esetben, az Intézmény alapité okiratdban szereplé
kozszolgaltatasok miikodtetése érdekében tovabbi eltéré munkarendet allapithat meg.

3. Rendelési iddk, ligyfélfogadasi id6k

3.1. Az egészségligyi alap-és a jarébeteg szakellatas, valamint a labor miikodési rendje

Az egészségiigyi alap- és a jarobeteg szakelldtds, valamint a labor egészségiigyi szolgaltatasainak
miikédési rendje, munkatarsainak munkaideje a népegészségiigyi hatosag miikodési engedélyében
szerepl6 rendelési id6 szerint alakul.

s gre

3.2. Egészségiigyi alapellatasi feladatok - iskolai védénéi szolgaltatas
3.2.1. Az iskolavédéné ligyfélfogadast a védondi tandcsaddban tart az alabbi rendben:

a) szerdan: 10.00-12.00
3.2.2. Az uigyfélfogadasi rend Felsélajos telepiilésen:
a) minden hénap elsé hétféje: 8.00-10.00

3.3. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ligyfélfogadasi ideje
3.3.1. A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat ligyfélfogadasi rendje Lajosmizse telepiilésen:

a) hétfén: 8.00—-12.00 illetve 13.00-16.00
b) kedden: 8.00-10.00

¢) szerdan: 8.00-12.00 illetve 13.00-16.00
d) csitértkon: ~ 8.00-12.00

e) pénteken: 10.00-11.00
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3.3.2. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ligyfélfogadasi rendje Fels6lajos telepiilésen:
a) szerdan: 8.00-10.00

3.3.3. A csaladsegité munkakérben dolgozok (ideértve a csalad- és gyermekjoléti szolgalat vezetdjét)
a feladatelldtds 6nalld megszervezésére vald tekintettel, a szocidlis segitémunka, illetve az
adatgydijtés helyszinen val6 elvégzéséhez a heti munkaidGkeret legalabb a felét kétetlen munkaid6-
beosztds keretében teljesitik.

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

3.4. Gondozasi részleg
3.4.1. Id6sek nappali ellatasanak nyitvatartasi ideje
a) hétfé — cstitértoki munkanapokon: 7.30-15.30

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

a) hétkoéznapokon: 12.00-13.00
3.4.3. A Gondozasi részleg altalanos Ugyfélfogadasi ideje:

a) kedd: 13.00-15.00

b) péntek: 10.00-11.00

3.4.4. A tanyagondnoki szolgaltatas elérhet&sége:
a) hétfd — cstitértoki munkanapokon: 7.30-15.30
b) pénteki munkanapokon: 7.30-13.00

3.4.5. A gondozasi részleg munkavallaloi az Intézmény alapveté munkarendje szerint végzik
munkajukat, a klub nyitvatartési ideje, az étkeztetés igénybevétele, az altalanos ligyfélfogadasi rend
és szolgaltatas elérés biztositasanak figyelembevételével.

X. FEJEZET
BELYEGZOK HASZNALATA

1. Bélyegz6k nyilvantartasa, hasznalata

1.1. Az Intézmény bélyegz§it, lenyomatdt, a hasznalatra kiadott bélyegzék atvételét a bélyegz6
nyilvantartas tartalmazza.
1.2. Az Intézmény bélyegzéinek haszndlatara jogosult az atvevd, kiilondsen

a) intézményvezetd,

b) az intézményvezets-helyettes,

c) aszervezeti egységek vezet6i,

d) akozremiikéds,

e) a megbizott,

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

2. Szervezeti egységek vezet6k, munkavallalok kiadmdanyozasi jogosultsagai

2.1. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetGje jogosult kiadmanyozni:
- illetékesség vagy hataskor hianyaban intézkedést nem igénylé iratok tovabbitasat,
- folyamatban lévé iigyekhez kapcsoldddan szakértSi vélemények, tdjékoztatasok kérését,
adatszolgaltatasra valo felszélitast,
- elkészitett kérnyezettanulmanyok tovabbitasat,
- esetkonferencia és esetmegbeszélés meghivoit.
2.2. A Gondozasi részleg vezetdje jogosult kiadmanyozni:
- szocialis alapszolgdltatas jogviszonyanak megsz(inését,
- illetékesség vagy hataskdr hianyaban intézkedést nem igénylé iratok tovabbitasat,
- szervezeti egység dolgozdinak heti munkatervét,
- szocidlis étkezés rendelését, annak madositasat a féz6hely felé,
- ellatottak adategyeztetésre, adatszolgaltatasra térténd felhivasat.
2.3. Aziskolavéddnd jogosult kiadmanyozni:
- gondozasi iratanyag (térzslap) megkiildését,
- védéndi észrevételek adatlapot.
2.6. A szervezeti egységek vezetSjének tavolléte esetén az 6t helyettesit személy a kiadmanyozasra
jogosult neve mellett , h” betii feltlintetésével kiadmanyozhat.

XIl. FEJEZET
KOTELEZETTSEGVALLALAS

1. Kotelezettségvallalasra jogosult

1.1. Az Intézmény részére megallapitott koltségvetés tekintetében kotelezettségvallalasra az
intézményvezetd, tavollétében az intézményvezets-helyettes jogosult. Mindkettdjiik tavolléte
esetén kotelezettségvillaldsra — a kozszolgéltatasok folyamatossaganak biztositdsa érekében — a
Gondozasi részleg vezetdje jogosult.

1.2. A gazdalkodas, a munkamegosztds, a felelGsségvallalas rendjére és az elGiranyzatok feletti
jogosultsag gyakorlasanak rendjére vonatkozo részletes szabalyokat a pénziigyi, gazdasagi feladatot
ellaté Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal vonatkozéi szabalyzatai tartalmazzak.
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XHI. FEJEZET
IRATKEZELES SZABALYAI

1. Iratkezelési szabalyzat

1.1. Az iratkezelés az &nkormanyzati ASP rendszerben térténik. Az iratkezelés szabalyait az
Intézmény Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

XIV. FEJEZET
INTEZMENY HELYSEGEINEK HASZNALATA

1. Rendeltetésszer(i hasznalat, allagmegévas

1.1. A helyiségek, azok berendezési targyai, a gépek, miszerek rendeltetésszer(i hasznélataért,
dllaganak megdvasaért, kar keletkezésének megakadalyozasaért és a kar enyhitéséért az azokat
hasznalok felelések.

1.2. Minden hasznalé kotelezettségének teljesitéseként jogkérében, kompetencidjaban eljarva
elhéritja a kart, vagy a hibat kijavitja. Ha erre nem képes, kételes az észlelt meghibasodast, vagy
annak veszélyét a szervezeti egység vezetdje felé jelezni. A vezet koteles megtenni a sziikséges
intézkedést a hiba kijavitasara, az allag megdvasa, a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmassa tétele
érdekében, a kotelezettségvallalds kivételével.

1.3. Munkaidén, rendelési idén, rendelkezésre allasi idén, tanacsadasi, fogadddran tul az
Intézményben csak indokolt esetben - munka befejezése, adatszolgéltatas, rendezvény - és a vezetd
felé el6zetesen jelzett médon lehet tartézkodni, berendezési targyakat, eszk6zéket hasznalni.

2. Kulcsok kezelése

2.1. Az intézményvezeté§ altal kijelélt munkavallalé nyilvantartja a kiadott kulcsokat, gondoskodik a
megsz(int helységhasznalati jogosultsag esetén a kulcsok visszavételezésérél.

2.2. A munkavallalok és az egészségligyi szolgaltatok az altaluk hasznalt helyiségek, rendel6k és
6lt6z6k kulcsaval rendelkeznek.

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

3. Intézmény, illetve intézményi helységek nyitasa és zarasa

3.1. Az Intézmény fotocellds fébejaratinak ajtajat az intézményi takarité munkakérben
foglalkoztatott személy nyitja, illetve zarja.

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

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

a) nyitas munkanapokon: 7.00

b) zaras munkanapokon: 16.00
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3.3. Az Intézmény Mizsei utcai fotocellds ajtajat az intézményi takaritdé munkakérben
foglalkoztatott személy nyitja, illetve zarja.

3.4. A délutani rendelések befejeztével az Egészséghdz folyosdjat dsszekots ajtdkat a takaritd
zérja. Zaraskor ellendrzi az épiilet valamennyi nyildszaréjat, az épiletben valé tartdzkodast,
vilagitas lekapcsolasat.

3.5. Az Intézmény tobbi helyiségének nyitasaval és zarasaval kapcsolatosan:

a) A szakfeladathoz kapcsolddo helységeket az adott szakterllet dolgozéja nyitja és zarja.

b) A takaritd az altala kitakaritott helyiségek, és éplilet (rész) ajtajat nyitja, a munkdja
befejeztével zarja.

c) A gondozasi részleg bejarati és 6sszek6td ajtdit az adott szakteriilet dolgozoja nyitja, zérja
az idések klubja nyitvatartasi ideje és munkaideje figyelembevételével.

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

XV. FEJEZET
BELSO ELLENORZES ES KONTROLLING

1. A belsé ellendrzés célja

1.1. A belsg ellenérzés célja, hogy a szervezet miikodését fejlessze, eredményességét névelje, a
szervezet m(ikdodését fejlessze és eredményességét névelje. A belsé ellendrzés rendszerszemléleti
megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt szervezet iranyitasi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.

1.2. Az ellen&rzés célja tovabba:

a) Jogi és szakmai szabalyozasnak megfelel6 feladatellatas biztositasa.
b) Miikodési hibak, hidnyossagok, rossz gyakorlatok, helytelennek mingsuld intézkedések,
megel6zése, korai felismerése és korrekcidja.
c) A hatékony feladatelldtds tamogatasa, kockazatok, fejlesztési lehetGségek feltdrasa,
intézmény miikodését javitd kezdeményezések tdmogatasa.
d) A szakmai, gazdéalkodasi és egyéb feladatok ésszerli, gazdasagos ellatdsanak elGsegitése.
e) Belsé miikédési rendet és a tulajdon védelme, a vezetSi intézkedések végrehajtasanak
tamogatasa.
1.3. Az intézményvezetd integralt kockazatkezelési rendszert miikédtet, mely megallapitja az
intézmény tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal Osszefliggd kockazatokat, valamint
meghatdrozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon koévetésének modjat. Az integralt kockazatkezelési rendszer
magdban foglalja a jogszabalyban el&irt kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikddtetése
soran figyelembe kell venni az agazati Utmutatékat is Az intézményvezetd az integralt
kockazatkezelési rendszer koordindlasara szervezeti felelést jeldl ki.
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1.4. Az intézményvezetd a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erésitik a szervezet
integritasat.

1.5. A belsé ellen8rzési kontrollt a Lajosmizse és FelsGlajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kozszolgaltato Tarsulds Tarsuldsi megéllapodasa VIIi. fejezet 1. pontja alapjan az Intézmény atfogo,
teljes belsd ellendrzését a Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott belsé ellenér
végzi. Feladatdt a koltségvetési szervek bels6 ellenGrzésére vonatkozo jogszabalyban
megfogalmazottak szerint latja el, ellenGrzési program alapjan.

XVI. FEJEZET
PANASZOK KIVIZSGALASANAK RENDJE

1.Altaldnos panaszkezelési elvek

1.1. Az Intézmény elkételezettje az ellatotti és betegjogok biztositasanak, a panaszokat, vitas
eseteket elsé sorban térgyaldsos uton kivénja rendezni. Az Intézmény a jogok érvényesitéséhez és a
panaszok megfelel6 kezeléséhez sziikséges tajékoztatast biztositja.

2. Betegjogok biztositasa az egészségiigyi ellatasokkal kapcsolatban

2.1. A beteg (illetve torvényes képvisel8je) jogosult az igénybe vett egészségiigyi ellatassal
kapcsolatban az Intézménynél, illetve annak fenntartéjanal panaszt tenni. Az intézmény, illetve
fenntartoja a panaszt kivizsgalja, ennek eredményérél a legrovidebb id6n belil, de legfeljebb 30
napon beliil irdsban tdjékoztatja. A panaszjog nem érinti a beteg azon jogat, hogy a kiilén
jogszabalyban foglaltak szerint betegjogi képvisel6héz vagy mas szervhez forduljon a panasz
kivizsgalasa érdekében. A betegek panaszainak kivizsgalasa az Intézményvezeté hatdskdrébe
tartozik, a panasz kivizsgalasanak részletes szabalyait az Intézmény bels6 szabalyzata tartalmazza.

2.2. Az Intézményvezetd gondoskodik a betegjogi képvisel§ és az Integralt Jogvédelmi Szolgalat
elérhetdségének a betegek és az ellatottak felé valé tdjékoztatasardl.

2.3. Az egészségiigyi szolgéltatok tevékenysége felett a szakmai felligyeletet a Bacs-Kiskun
Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi F6osztalya végzi.

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

3. Elltotti jogok biztositasa a szocialis-gyermekjoléti ellatasokkal kapcsolatban

3.1. A szocidlis szolgdltatok tevékenysége felett a szakmai felligyeletet a Bacs-Kiskun Varmegyei
Kormanyhivatal Gyamligyi és Igazsagligyi FGosztalya végzi.

3.2. Az ellatott (illetve torvényes képvisel6je) jogosult az igénybe vett egészségiigyi ellatassal
kapcsolatban az intézményvezeténél panaszt tenni. Az intézményvezets a panaszt kivizsgalja, ennek
eredményérdl 15 napon beliil irasban tajékoztatja. Amennyiben az intézményvezetd hataridén beliil
nem intézkedik vagy a panaszt tevé nem ért egyet az intézkedéssel, ugy az intézkedés kézhez
vételétsl szamitott 8 napon beliil a fenntartohoz fordulhat.

3.3. A panaszjog nem érinti a beteg azon jogat, hogy a kiilon jogszabdlyban foglaltak szerint
gyermekjogi vagy ellatottjogi képvisel6héz vagy mas szervhez forduljon a panasz kivizsgalasa
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érdekében. A panasz kivizsgdldsanak részletes szabalyait az Intézmény belsé szabalyzata
tartalmazza, a panaszkezeléssel kapcsolatos tajékoztatds az ellatottakkal ktott megallapodas részét
képezi.

3.4. Az intézményvezetd gondoskodik a gyermekjogi és ellatottjogi képvisel6 és az Integralt
Jogvédelmi Szolgélat elérhet8ségének az ellatottak felé vald tajékoztatasaral.

3.5. Az intézményvezetd jogosult panasz kivizsgdldsahoz a Szocialis Szakmai Szévetség Etikai
Kollégiumanak, illetve a mas szervek allasfoglaldsat kérni.
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XVII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ Lajosmizse és Felsdlajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocidlis Kozszolgaltato Tarsulas

Tarsulasi Tanacsa 26/2025.(X1.10.) TH. szdmu dontésének jévahagyasa alapjan 2025. december O1.
napjan Iép hatalyba.

Hatalybalépésével egyidejlileg Lajosmizse és FelsGlajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kozszolgaltaté Tarsulds Tarsulasi Tandcsa 21/2024.(VIIL.14.) TH. szam( déntésének hatdrozataval
jovahagyott Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Lajosmizse, 2025. november 13.

I
s ST

e K] g:
2 55)
Szerz6 Zsuzsanna Bgra b 52
. . 510y i P
Intézményvezetdy, @Y L
ARy

26



AQigyuyunu
snyifidadspwypzs Wan

YQQyDUNW

smyifiradspunpzs WaN 1oipbyozs poupuobnAun g
oy11zsouboig $210123)12 SI|RI20ZS
sp1pyay0zs bajaqoiof pspapjja pddou yasgp]

QUOPIADIOYS| spanAubasybas 1204

saneAjpy-g19zaniuswizalu) 019z9A 39(z594 [SEZOPUOD)

9312534 1ADNDISZSI0I DI1ZSFY ISYZOANOD

Iy unw
snytfipadsowynzs Wan
sp101pbjozs 1ngolawaAo
$23/basppjos)

alg19zan jejedjozs
1no19hawIeA3 53 -pejes)

Lv1yo10zs
ILITONIANYIAD S3 -AYIVSI

glasIndD)
lw[epARYUNAl

019zanAudwzaluj
soeue)} 1310Zew|e)|ezo)

O[9SIAIZSI) WP PaAlepY

Jou3||° Os|eg

i |

O1¥VINN3d

RIQE 119Z9AIDZS — J9Pj||PW hwiezs *f



2. szamu melléklet — Intézményi logé







Lajosmizse és Felsolajos Koznevelési, Egészségiigyi és
Szocidlis Kozszolgaltato Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa

KIVONAT

a Tarsulasi Tandcs 2025. november 10-i soros iilésének jegyzékonyvébol
Kihagyva a kihagyandokat!

26/2025.(X1.10.) TH.
Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocialis Intézménye Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak modositasa

Hatarozat

A Lajosmizsei Kozfeladat-ellatd Tarsulds Tarsulasi Tandcsa az altala fenntartott Lajosmizse Varos
Onkormaényzata Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocidlis Intézménye — ellterjesztés 3. mellékletét
képezd — Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat elfogadja.

Felelds: Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
Hataridé: 2025. november 10.

Fekete Zsolt sk. \. J qg'ﬁékényv hitelesit6: Lukacs Jozsefné sk.
elnok N1« Térsulasi Tanacs Tag

A kivonat hiteles!

Lajosmizse, 2025, november 10.
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Magyar Hajnalka
titkarsagi tigyintézo






