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Tisztelt Képviseld Testiilet!

A 4. szamU felnétt haziorvosi kérzet 2012. aprilis 1-jével intézményiinkhdz torténd
atkeriilése, valamint jogszabalyi véltozasok indokolttd tették a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatlmk modositasat. A modositassal egyidében fe1u1v1zsgaltuk a szakmai tartalmakat
is, melyben tovabbi kiegészitésekkel éliink.

Javaslatainkat kérjilk sziveskedjenck az alabbiak szerint jovahagyni.

.Az 1. fejezet az aldbbi két pontra tagolodik:
1) A Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikddés belsd rendjét, a kiilsé és bels6 kapcsolatokra vonatkozd megéallapitisokat
és mindazon rendelkezéseket, melycket jogszabaly nem utal mas intézmény vagy hatosag
feladat és hataskorébe.

A szervezeti és mitkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
munkacsoportok és folyamatok 6sszehangolt milkidését, és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza, annak érdekében, hogy az intézmény Szakmai Programjaiban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvaldsithatd legyen.

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzatban foglaltak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozéjara nézve kotelezo.

E Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat Mezdberény Viaros Onkorményzati Képviseld-
testiiletének jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan id6re szol.

- 2) Az intézmény feladatellatasanak jogszabalyi hattere

a) Csalddsegités, étkeztetés, hdzi segitségnyijtds, jelzérendszeres hdzi segitségnyiijtds,
tdmogato szolgdltatds, idosek nappali elldtdsa, idGsek otthona tekintetében — a szocidlis
igazgatasrol €s a szociélis ellatasokrol szolo t6bbszdr mddositott 1993. évi 111 torvény és
annak végrehajtasi rendeletei




b) Gyermekjoléti szolgdlat, helyettes szilldi hdldzat mitkédtetése; bolcsdde vonatkozdsdban -
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol szolé t6bbszdrdsen modositott 1997,
évi XXXI. térvény és annak végrehajtasi rendeletei, | '

¢) Otthoni betegdpolds, laboratérium, fizio- és mozgdsterdpia kapcsin — az egészségligyrél
52010, tobbszdrbsen modositott 1997. évi CLIV. tdrvény és annak végrehajtasi rendeletei

valamint az intézmény miikodését, tevékenységét érintd hatalyos jogszabalyok.

Az intézmény mikddtetését a hatdlyos jogszabalyok szerint kell megszervezni és
folyamatosan karbantartani.

11, fejezet

A ,Bevezetd rendelkezések” megnevezése ,,Az intézmény adatai” megnévezésre modosul.
Tovébba a II. fejezet 2. pontja az alabbi alpontokkal egésziil ki:
a) Teljes neve: Varosi Humansegité és Szocialis Szolgalat

b) Roviditett neve: Humdansegitd Szolgalat

A 7. pont az alabbiakkal egésziil ki: ) :

Az intézmény szakmai egységeire kiadott hosszu bélyegzék tartalmazzik az intézmény nevén
¢és székhelyén kiviil a szakmai egység nevét és a telepiilés megnevezését. A bélyegzdk teljes
listdja a Humansegitdé Szolgalat Bélyegz8 Nyilvantartas kényvében szerepel naprakészen
nyilvantartva.

Valamennyi cégszer(i alairasnal kor alaki bélyegzét kell haszndlni. A kirbélyegzikkel
ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valé lemonddst jelent. :

Az intézményben hosszl bélyegz6 hasznalatara jogosultak:

Igazgato, igazgatd-helyettes, gazdasagi vezet$, szakmai egységek vezeti.

Megrendelésre vagy pénziigyi k&telezettségvillalasra ez a bélyegz6 nem jogosit fel, és a
bélyegz6 kizardlag frasbeli igazgatdi utasitas alapjan rubhazhat6 at.

Az intézmény bélyegzéit a gazdasagi vezetd koteles nyilvantartani, aki gondoskodik azok
kiadasardl (Atadds-atvétel rogzitése mellett).

A fejezet kiegészill a 10. ponttal:

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult &nalld képviseleti joggal, melyet az altala
meghatalmazott személyre 4truhazhat okiratba foglalt meghatalmazassal, a meghatalmazis
tartalma szerinti ligyben.

A 10. pont beszirasa miatt, a 10; 11; 12; pontok 11; 12; 13; pontokra médosulnak.

A 13. pont d.) pontja kiegésziil a haziorvosi alapellatassal, igy a d.) pont a kovetkez6képpen
alakul: ‘

d.a./ haziorvosi alapellatas

d.b./ otthoni szakapolas

d.c./ védéndi szolgalat

d.d./ iskolaegészségligyi ellatas

d.e./ jarébeteg szakorvosi ellatas (Jp tipusu kislabor)

d.f./ fizioterapia és gyogytorna




IIIL. fejezet

A F6 egységei” megnevezés ,F8 szervezeti egységek” megnevezésre alakul at, valamint
kiegésziil az aldbbi mondattal és az a) — ¢) pontok kdvetkezdk szerint modosulnak:

Az intézmény tevékenységei négy fO szervezeti egységbe csoportosithatdk, az alabbiak
szerint:

a) Csalddokat Segité Egység
b) Gondozasi Egység
c¢) Egeészségligyi Szolgalat

Igazgatohelyettes alpont az aldbbi d) — e) pontokkal egésziil ki, melynek kdvetkeztében €) — f}
pontok f) — g) pontokra mddosulnak

d.) Kozvetlenill irAnyitja a Tamogatod Szolgélat és a Jelzbrendszeres Hazi Segitségnyijtas
munkajat.
e.) Koordinalja az Alapszolgaltatasi Kozpont €s az Idések Otthona szakmai munk4jat.

A 2. pont kiegésziil az alabbiakkal:
Szakmai csoportvezetok:

A szakmai csoportvezetdket kapcsolt munkakérben az intézmény igazgatdja bizza meg,
kozvetleniil az iranyitdsa ala tartoznak, s rendszeresen beszdmolnak a szakteriiletén végzett
munkajukrol.

a) A csoportvezetdk a hatdskoriikbe tartozd szakteriilet felelés szakmai irdnyitoi.
Felel6sek azért, hogy az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységek, munkakordk az
elvarasoknak megfelelen jaruljanak hozzd az intézmény feladatainak magas szakmai
szinvonalon torténd ellatasdhoz, vagyonanak megérzéséhez, gyarapitasdhoz.

b) A hatilyos jogszabalyokat szem el6tt tartva, szervezik, irdnyitjdk és ellenérzik a
szakteriiletéhez tartozé munkaét.

¢) Gondoskodnak a vezet8k dontéseinek el6készitésérdl és azok végrehajtasarol.

d) Feladatkorikhdz kapcsoldddan, az igazgaté felhatalmazdsa alapjan képviselik az
intézményt mas szervezetek, intézmények, kiilénbdzo testliletek eldtt.

¢) Sajat szakieriiletikon kotelességiik a szervezeti és miikddési rend jobbitdsa, illetve a
szakmai munka szinvonalanak folyamatos fejlesztése.

f) A csoportvezeidk egymaés hatiskorét érintd kérdésekben kotelesek egyiittmiikodni,
egymés munkajat tAmogatni, egymdst rendszeresen informalni, a feladatkorikbe
tartozo, tovabba az intézmény 4ltalanos helyzetét érintd kérdésekrol.

g) A szakmai munkacsoportok vezetbinek a feleldssége a csoporton beliili
helyettesitések, feladatataddsok megszervezése,

A fejezet tovabbi két ponttal egésziil ki:

3.) Az intézmény vezetését és tevékenységét segitd szakmai forumok
a) Vezetoi értekezlet

Az igazgatd hivja 6ssze havi rendszerességgel.
Résztvevok kore: valamennyi vezetd.




Témaja: A szakmai feladatok egyeztetése, az elmilt hénap eseményeinek értékelése, célok
meghatarozasa, aktualis, konkrét feladatok megbeszélése, felmeriilé problémak k&zos
megvitatasa.

b) Munkaértekezlet

Az igazgatd hivja Ossze sziikség szerint, de legaldbb évi egy alkalommal. Az intézmény
valamennyi dolgozd jelen van.

Feladata az éves munka €s a munkafegyelem ériékelése, beszamold az elért eredményekrél,
fejlesztendd teriiletek feltdrasa. Kozéptavu feladatok meghatérozasa, milkddéssel kapcsolatos
informacio-csere. '

c) Fonovéri értekezlet
A f6ndvér hivja Ossze havi rendszerességgel.
Résztvevok kore: az igazgatd, mentalhigiénés névér, valamennyi névér.
Témadja: a vezet6i értekezleten elhangzottakrdl t4jékoztatas, az apolasi-gondozasi munkéaval
kapcsolatos feladatok konkrét meghatdrozdsa, az eltelt iddszak szakmai munkdjinak

értékelése, hianyossagok feltardsa, azok megsziintetésére tett javaslatok, aktudlis problémak
megbeszélése, miikddéssel kapesolatos informaciok cseréje.

d) Csoportértekezlet

A csoportértekezleteket a szakmai csoportok vezetdi hivia dssze havi rendszerességgel.
Résztvevok kore: az adott szakmai csoport munkatérsai.
Témaja: a vezetdi értekezleten elhangzottakrdl tajékoztatds, a csoport szakmai munkéjanak
értékelése, a hidnyossagok feltdrasa, azok orvoslasara javaslatok megvitatisa. A kovetkez6
id6szak feladatainak Attekintése, esetleges valtozasokrdl tajékoztatas.
4.) A szakmacsoportok egyiittmiikédésének rendszere
a) Vezetdi team
Tagjai: igazgato, helyettes, csoportvezetdk
Vezetdje: igazgatd
b) Csaladgondozdi team
~Tagjai: valamennyi csaladgondozé
Vezetdje: csalddgondozok csoportvezetdje
c) Apolé- gondozoi team

Tagjai: alapszolgaltatasi kézpontok, id6sek otthona szakdolgozéi
Vezetdje: csoportvezetd
d) Szakmakozi megbeszélés

Tagjai: gyermekjoléti csalddgondozdk és gyenmekvédelmi feladatokat ellaté szakemberek
Vezetdje: Csaladsegits- gyermekjoléti szolgalat csoportvezetoje
e) Esctkonferencia

Tagjai: gyermekjoléti csaladgondozdok és gyermekvédelmi feladatokat ellatd szakemberek,
csaladtagok
Vezetje: Csaladsegits- gyermekjoléti szolgalat csoportvezetdije

f) Gyermekjoléti tanicskozas




Tagjai: a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjai, egyhazak, civil szervezetek \
Vezetdje: igazgatd

g) Szupervizio

Tagjai: csaladgondozdk, szocidlis és mentalhigiénés munkatarsak
Vezetdje: szupervizor

IV. fejezet

A szervezeti abranak (l.sz. 4bra) megfeleléen modosulnak a szervezeti egységek
megnevezése és vele parhuzamosan a szdmozasai is. '

Az 1./ pont megnevezése ,,Szocidlis és gyermekjoléti alapszolgaltatasok™-rél ,,Csaladokat
Segitd Egység” megnevezésre, valamint a 2./ pont , Bentlakasos szolgiltatisok” elnevezése
»Qondozasi Egység” elnevezésre alakul. :

1. pont c. pontja az aldbbiakkal egésziil ki
15/1998. (IV.30.) NM rendelet;

Tovabba 1.1. az alabbi e) — f) pontokkal egésziil ki, melynek kdvetkeztében e) — f) pontok g)
—h) pontokra médosulnak

e) A gyermekjoléti szolgalat és a jelz6rendszer tagjainak képviseldi szdméra, eldre
" meghatarozott témakérben évente legaldbb hat alkalommal szakmak6zi megbeszélést hiv
Ossze
f) Adatszolgaltatdsra jogosult munkatarsként ellatja a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  szolgaltatok, intézmények Agazati azonositGjarél és orszdgos
nyilvantartisérél szélé 226/2006. (X1.20.) Korm. rendeletben foglalt Igénybevevéi
nyilvantartis vezetésével kapcsolatos feladatokat. A szocialis ellatasokat igénybevevsk
Szt. szerinti adatait a TEVADMIN rendszerben a rendelet 13/E §-a szerint rogziti, és a
13/F §-a szerint elkésziti a napi jelentést.

A fejezet kiegésziil a 3.4. és 4. ponttal és az alabbi cimsorral

3.4. Feln6tt haziorvosi kirzet

A megiiresedett 4. sz. felnétt haziorvosi korzet miikodtetése helyettesitést ellato
haziorvosokkal.

Feladata: a haziorvos a praxisba bejelentkezett lakossag szamara személyes és folyamatos
-orvosi ellatast nynjt az egészségi allapot megbrzése, a betegségek megeldzése és gyogyitasa
céljdbdl. A haziorvos rendelési id6ben a betegeket - stirgds ellatast igénylé eset kivételével -
az €rkezés igazolt sorrendjében fogadja. A haziorvos legalabb a rendelési ideje egy részében,
illetve a tanicsadds soran elére programozhaté betegellatds keretében eléjegyzés alapjan
végzi a betegek sziirését, gondozasat és ellatdsat.

~ 4) Igazgatas

Vezetdje a gazdasigi vezeto.

Tagjai: Konyveld, gazdaségi ligyintézd, adminisztrator,

A gazdasagi egység dolgozoi felelések az egész intézmény pénziigyi, gazdasigi feladatainak
cllatasaert. A feladatellatds soran biztositani kell a folyamatos vezet6i ellendrzést és a bels6
kontrollrendszer mitkddtetését.




A feladatellatast gy kell megszervezni, hogy Osszességében hatékony, koltségvetési

kiadasokkal takarékos gazdalkodas valésuljon meg.

Legfobb feladatai:

a) a gazdalkod4s pénziigyi lebonyolitasa: (pénz- és ertekkezeles kotelezettségvallalasok
nyilvantartasa; szamlaellendrzés; érvényesités, kifizetések, utalasok, bevételezések;

b) személyi juttatasi eldirdnyzat, személyi nyilvintartds vezetése,

c) iktatas, levelezés,

Az intézmény munkatdrsainak felel6ssége:

a) A munkavégzés soran a hatilyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatban, a Szakmai Programban, a Hazirendben, valamint az mtezmeny ervényben
1év6 belsd szabalyzataiban, utasitisaiban foglaltak betartasa.

b) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati
azonositojarol  és  orszadgos  nyilvantartdsarél  széld  226/2006,  (X1.20.)
Kormanyrendeletben foglaltak szerint adatszolgaltatasra kijeldlt munkatarsak anyagi
felelosséggel tartozik az allami normativa igénylésének alapjaul szolgdlo igénybevevdi
nyilvantartas naprakész vezetéséért,

c) Az intézmény miikddési rendjének és a munkakori leirdsban megfogalmazottak betartasa.

d) Az Etikai Kédex eléirdsainak betartsa. '

e) A rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszkdz6k rendeltetésszerii haszndlata,
épségének megbrzese.

f) A vagyon-, baleset- és tiizvédelmi elbirasok, munkavedelml szabalyok betartdsa.

g) A szolgalati titok megérzése.

V. fejezet
A fejezet kiegésziil az alabbi alcimmel:
Személyes adatok kezelése

Az intézmény a szolgaltatast igénybevev adatait az 1993. évi 1L térvény 20. § rendelkezései
alapjan nyilvantartja, és vezeti a jogszabalyokban eloirt ellatotti dokumentacidt. A
igénybevevok adatait ,,az informacios dnrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagr6l”
sz616 2011. évi CXIL térvény személyes adatok védelmére vonatkoz6 rendelkezései alapjan
kezeli és biztositja annak védelmét.

A szolgaltatist nydjté intézmény a szolgéltatast igénybevevok adatait ,a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermckvédelmi szolgiltatok, intézmények Aagazati azonositdjardl ¢Es
orszagos nyilvantartasarol” szolé 226/2006. (XI. 20.) Komm. rendelet 13/D-F §-ai szerint a
Koézponti Elektronikus Nyilvantartisi Rendszerben rogziti, és a szolgaltatds igénybevételének
tényét naponta jelenti.

Mez8berény, 2012. junius 11.
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L fejézet
Altalinos rendelkezések
1) A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikddés belsd rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat
és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabéaly nem utal mas intézmény vagy hatdsdg
feladat és hataskorébe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
munkacsoportok és folyamatok 6sszehangolt mlikGdését, €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza, annak érdekében, hogy az intézmény Szakmai Programjaiban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvalodsithaté legyen.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban foglaltak betartasa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kitelezo.

E Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Mez6berény Varos Onkorményzati Képviseld-
testiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba ¢és hatarozatlan idore szol.

2) Azintézmény feladatellitisanak jogszabdlyi hittere

a) Csalddsegités, étkeztetés, hdzi segitségnyujtds, jelzérendszeres hdzi segitségnytjtds,
tamogaté szolgaltatas, idosek nappali ellatdsa, iddsek otthona tekintetében — a szocialis
igazgatasrol és a szocialis ellatasokrdl sz616 tobbszor modositott 1993. évi II1. torvény Es
annak végrehajtasi rendeletei

b) Gyermekjoléti szolgdlat, helyettes szildi hdlozat mitkidtetése, boleséde vonatkozdsaban -
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 t6bbszordsen modositott 1997.
évi XXXI. térvény és annak végrehajtési rendeletei,

¢) Otthoni betegapolds, laboratorium, fizio- és mozgdsterdpia kapcesdn — az egészségiigyrdl
52010, tébbszérésen modositott 1997. évi CLIV. torvény és annak végrehajidsi rendeletei

valamint az intézmény mikddését, tevékenységét érinté hatalyos jogszabalyok.

Az intézmény miikodtetését a hatilyos jogszabalyok szerint kell megszervezni és
folyamatosan karbantartani.

IL. fejezet
Az intézmény adatai
1) Az intézmény alapito szerve

Mezobereny Varos Onkormanyzat1 Képviselo-testillete, mely a fenntartdi jogokat is
gyakorolja.

Alapitasanak idépontja: 1994. januar 01.

A Vérosi Huménsegité és Szocidlis Szolgédlat alapité okiratit MezGberény Véros
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete ................. ...szamu hatarozataval hagyta jova.




2) Azgintézmény megnevezése

a) Teljes neve: Varosi Huménsegito és Szocidlis Szolgalat
b) Roviditett neve: Huméansegito Szolgélzit

3) Azintézmény cime és székhelye

.5650 Mezdberény, Juhasz Gyula utca 1.
4) Azintézmény telephelyei

Az intézmény hatélyos alapitd okirata szerint.
5) Feliigyeleti szerve

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata szerint.
6) Tipus szerinti besorolisa

Az intézmény hatalyos alapitd okirata szerint.
7) Az intézmény bélyegz i

Kor- és hosszi bélyegzb.

A korbélyegzé tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét.

A hosszil bélyegzd az intézmény nevén és székhelyén kivill tartalmazza az intézmény
telefonszamat, szamlaszamat, valamint adészamaét,.

Az intézmény szakmai egységeire kiadott hossza bélyegzok tartalmazzak az intézmény nevén
s székhelyén kiviil a szakmai egység nevét és a telepiilés megnevezését. A bélyegzik teljes
listdja a Huménsegitd Szolgilat Bélyegzd Nyilvantartas konyvében szerepel naprakészen
nyilvantartva. '

Valamennyi cégszer(i alairAsnil kor alaka bélyegzét kell haszndlni. A korbélyegzékkel
ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondést jelent.

Az intézményben hosszi bélyegz6 hasznalatara jogosultak:

Igazgato, igazgatd-helyettes, gazdasagi vezet0, szakmai egységek vezetoi.

Megrendelésre vagy pénziigyi kotelezettségvallalasra ez a bélyegzé nem jogosit fel, és a
bélyegzé kizardlag irasbeli igazgatdi utasitds alapjan ruhazhaté at.

Az intézmény bélyegz6it a gazdasagi vezetd koteles nyilvantartani, aki gondoskodik azok
kiadasarol (atadas-atvétel rogzitése mellett). ‘

8) Az intézmény igazgatdjinak jogillisa
Az intézmény hatalyos alapit6 okirata szerint.
9) Agzintézmény dolgozoinak jogdlldsa

Az intézmény hatédlyos alapitd okirata szerint.




10) Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult onéllo képviseleti joggal, melyet az altala
meghatalmazott személyre atruhazhat okiratba foglalt meghatalmazéssal, a meghatalmazas
tartalma szerinti tigyben.

11) Altalénos Jorgalmi ado alanyisdga
Az intézmény hatalyos alapit6 okirata szerint.
12) Miikadeési teriilete

Mezdberény varos kdzigazgatasi teriilete.
Békési Tobbeélt Kistérségi Tarsulas szervezd tevékenységével létrejott onkormanyzatl
tarsulés alapjan szolgaltatastlpusonkent kialakitva az alabbiak szerint:
- csaladsegites és gyermekek napkdzbeni ellatdsa: Bélmegyer, Kamut, Kérostarcsa, Murony
kozigazgatisi teriilete,
- idések klubja, hazi segitségnyijtds, gyermekjoléti szolgaltatis: Bélmegyer, Kamut,
Murony kozigazgatasi teriilete,
- jelzbrendszeres hazi segitségnyijtds: Békési Kistérség telepiilései koziil Békés,
Bélmegyer, Csardasz4llas, Kamut, Kordstarcsa, Mez6berény, Murony, Tarhos. Kétsoprony
(Békéscsabai Kistérség tagja) kozigazgatasi teriilete, valamint Gyomaendréd és Hunya
(Szarvasi Kistérség tagja) kzigazgatasi teriilete.
Ellatdsi szerz6dés alapjan a helyettes sziiléi halozat tekintetében: Bélmegyer, Kamut,
Koérostarcsa, Murony, Tarhos kézigazgatasi teriilete.
Tamogatdszolgaltatas tekintetében Bélmegyer, Kamut, Krdstarcsa, Murony.
Egészségiigyl alap- és szakellatds tekintetében Mezdberény €s Csardaszallas komgazgatam
tertilete.

13) Az intézmény tevékenységi korei

Alaptevékenységei.:
a./ Idosek apolasat és gondozasat nyjtod intézményi ellatas (idosek otthona)
b./ Alapszolgaltatasi Kézpont
b.a./ étkeztetés
b.b./ hazi segitségnyujtas
b.c./ jelzérendszeres hazi segitségnyijtis
b.d./ idések nappali ellatasa
b.e./ tamogato szolgilat
b.f./ csaladsegités
c./ Gyermekjoléti alapszolgaltatas
c.a./ gyermekjoléti szolgilat
c.b./ bolesddei ellatast nydjtd intézmény
c.c./ helyettes sziil6i hal6zat miikdtetése
d./ Egészségiigyi szolgaltatasok
d.a./ haziorvosi alapellatas
d.b./ otthoni szakapolas
d.c./ véd6nébi szolgalat
d.d./ iskolaegészségiigyi ellatas
d.e./ jarébeteg szakorvosi ellatas (J, tipusu kislabor)
d.f./ fizioterpia és gydgytorna




A maganvallalkozé héaziorvosokkal, fogorvosokkal, gyermekorvosokkal és jarébeteg
gondozast ellatd orvosokkal az intézmény alaptevékenységei kérében a fenntartd altal kotoit
megéllapodas keretein beliil egyiittmiiksdik.

I11. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

1) Fd szervezeti egységek:

Az intézmény tevékenységei négy & szervezeti egységbe csoportosithatok, az alabbiak
szerint:

a) Csaladokat Segitd Egység
b) Gondozasi Egység

c) Egészségiigyi Szolgalat
d)  Igazgatas

Az intézmény szervezeti tagozddasat az 1. szama 4bra tartalmazza.

2) Az intézmény vezetdinek feladata és hatiskore:

Igazgato:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1/B. mellékletében foglalt munkakori leiras szerint latja
el feladatait.

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a szakmai munka irdnyitasat a részegységek
vezetdin keresztill latja el, ennek érdekében miikddteti a vezetdi testiiletet (2. sz. abra)

Az igazgat6 kzvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozdk tartoznak:
¢ Intézményvezet6-helyettes (igazgatohelyettes)
o Gazdasagi vezetd '
o Szakmai egységek vezet6i

Igazgatohelyettes:

a.) Vezetd beosztasnu kdzalkalmazotinak minésiil.

b.) Az igazgatohelyettes az igazgatd tavollétében, ellenkez6 tartalmt megbizas
hidnydban az intézményvezetd Aaltalanos helyetteseként tevékenykedik, azzal a
korlatozassal, hogy szerzédésen alapuld kételezettségvallalast csak rendkiviili
esetben, kérenyhités céljabol jogosult alairni, err6l azonban haladéktalanul értesiteni
kételes az igazgatot.

c.) Felelds a dolgozdk tovabbképzési kitelezettségének teljesitéséért. Ennek érdekében
elkésziti a képzési idészakokhoz kapesolédd képzési és tovabbképzési tervet.

d.) Kozvetleniil iranyitja a Tamogatd Szolgalat. és a Jelzérendszeres Hazi
Segitségnynjtds munkajat.

e.) Koordinalja az Alapszolgéltatasi Kozpont é€s az Idések Otthona szakmai munkéjat.




f.) Felel6s a munkavédelmi szabalyok betartdsiért és a veszélyes hulladékok jelentési
kotelezettségének teljesitéséért. .

g.) Tevékenyen részt vesz a palyazati lehetGségek felkutatdsaban és a tamogatott
szakmai programok megvaldsitasaban.

Gazdasagi vezetd:

a.) Vezetd beosztash kdzalkalmazottnak mindsiil.

b.) Felelds az intézmény gazdasigi — pénziigyi tevékenységének szabalyszerliségéért, a

" pénziigyi — szamviteli fegyelem megtartasaért.

c.) Az igazgatoval egyeztetve elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a
gazdalkodasrdl . sz616 beszamolé jelentéseit; eleget tesz az ezzel kapcsolatos
adatszolgiltatisi kotelezettségeknek.

d.) Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatalt
szamlarendjét, szamlatiikrét. .

e.) Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgat6 kotelezettségvillaldsa, utalvanyozasa
esetén. E jogkorének ellatdsara esetenként az intézmény munkatarsai koéziil egy
kozalkalmazottat kijeldlhet. :

f) Megteszi a pénzigyi kotelezettsegek teljesitéséhez és a kovetelések
érvényesitéséhez szitkséges intézkedéseket.

g) Megszervezi a targyi eszkdzok, miiszaki berendezések lizemeltetését, karbantartdsat,

javitasat. :
h.) Az igazgatéval egyetértésben szervezi az intézmény gazdasdgi, pénziigyi belsd
ellenbrzését.

i.) Kialakitjd és szervezi az intézmény kényvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

Szakmai csoportvezetik:

A szakmai csoportvezetket kapcsolt munkakdrben az intézmény igazgatdja bizza meg,
kozvetleniil az irdnyitdsa ald tartoznak, s rendszeresen beszamolnak a szakteriiletén végzett
munkajukrol.

a) A csoportvezetdk a hatdskoriikbe -tartozd szakteriilet felelds szakmai irdnyitdi.
Felelések azért, hogy az iranyitasuk ald tartozé szervezeti egységek, munkakorsk az
elvarasoknak megfelelden jaruljanak hozza az intézmény feladatainak magas szakmai
szinvonalon t6rténd ellatdsahoz, vagyondnak megdrzéséhez, gyarapitasihoz.

b) A hatilyos jogszabéalyokat szem el6tt tartva, szervezik, irdnyitjak és ellendrzik a
szakteriiletéhez tartozé munkat.

¢) Gondoskodnak a vezetdk dontéseinek eldkészitésérdl és azok vegrehajtasarol

d) Feladatk6riikhéz kapcsolddodan, az igazgatd felhatalmazéasa alapjan képviselik az
intézményt mas szervezetek, intézmények, kiilonb6zé testiiletek elét.

e) Sajat szaktertiletiikon kotelessegiik a szervezeti ¢s miikddési rend Jobbltasa illetve a
szakmai munka szinvonaldnak folyamatos fejlesztése.

f) A csoportvezetdk egymas hataskorét érinté kérdésekben kotelesek egylittmiiktdni,
egymas munké4jat tdmogatni, egymdst rendszeresen informalni, a feladatkdriikbe
tartozo, tovabba az intézmény altaldnos helyzetét érint6 kérdésekrsl.

g2) A szakmai munkacsoportok vezetSinek a feleléssége a csoporton beliili
helyettesitések, feladatitadasok megszervezése.




3) Azintézmény vezetését és tevékenységel segité’ szakmai forumok
a) Vezetoi értekezlet

Az igazgato hivja 6ssze havi rendszerességgel.

Résztvevok kore: valamennyi vezetd. .

Téméja: A szakmai feladatok egyeztetése, az elmult honap eseményeinek értékelése, célok
meghatirozdsa, aktualis, konkrét feladatok megbeszélése, felmeriild problémak kodzos
megvitatasa. '

b) Munkaértekezlet

Az igazgaté hivja Ossze szilkkség szerint, de legaldbb évi egy alkalommal. Az intézmény
valamennyi dolgozé jelen van.

Feladata az éves munka és a munkafegyelem értékelése, beszamolé az clért eredményekr6l,
fejlesztend6 teriiletek feltirasa. Kozéptavn feladatok meghatirozasa, miik$déssel kapcsolatos
informaci6-csere.

¢) Fondvéri értekezlet

A f6ndvér hivja dssze havi rendszerességgel.

Résztvevdk kore: az igazgato, mentalhigiénés névér, valamennyi n6vér.

Téméja: a vezet6i értekezleten elhangzottakrdl tajékoztatas, az Apoldsi-gondozasi munkaval
kapcsolatos feladatok konkrét meghatdrozasa, az eltelt iddszak szakmai munkédjanak
értékelése, hidnyossagok feltarasa, azok megsziintetésére tett javaslatok, aktudlis problémak
megbeszélése, mitkddéssel kapesolatos informaciok cseréje.

d) Csoportértekezlet

A csoportértekezleteket a szakmai csoportok vezetdi hivja 8ssze havi rendszerességgel. -
Résztvevok kore: az adott szakmai csoport munkatarsai.
Témaja: a vezetdi ériekezleten elhangzottakrdl t4jékoztatds,a csoport szakmai munkéjanak
értékelése, a hidnyossagok feltardsa, azok orvoslasira javaslatok megvitatasa. A kovetkezd
idészak feladatainak attekintése, esetleges valtozasokrol tajékoztatas.
4) A szakmacsoportok egyiittmiikidésének rendszere
a) Vezetdi team
Tagjai: igazgatd, helyettes, csoportvezetdk
Vezetdje: igazgatd
b) Csaladgondozéi team

Tagjai: valamennyi csaladgondozo
Vezetdje: csalddgondozok csoportvezetdje

¢) Apolé- gondozoi team

Tagjai: alapszolgaltatasi kézpontok, id6sek otthona szakdolgoz6i
Vezetdje: csoportvezetd
d) Szakmakdzi megbeszélés

Tagjai: gyermekjoléti csalé.dgohdozc’)k ¢és gyermekvédelmi feladatokat ellaté szakemberek
Vezetdje: Csaladsegitd- gyermekjoléti szolgalat csoportvezetdje

e) Esetkonferencia




Tagjai: gyermekjoléti csaladgondozok és gyermekvédelmi feladatokat elidtd szakemberek,
csaladtagok
Vezetdje: Csaladsegitd- gyermekjoléti szolgalat csoportvezettje

f) Gyermekjoléti tanacskozas

Tagjai: a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjai, egyhazak, civil szervezetek
Vezetdje: igazgatd

g) Szupervizio

- Tagjai: csaladgondozok, szocialis és mentalhigiénés munkatarsak
Vezetbje: szupervizor

IV. fejezet
Az intézmény részegységei és azok feladatai:

A szakmai egységek mellérendelt viszonyban dllnak egymassal, s a 1.1. — 1.3. pontokban
meghatarozottak szerint latjak el feladataikat. A szakmai hatékonysag biztositdsa, a
felhasznalék problémainak komplex kezelése érdekében egymassal egyiittmiksdnek.

Az azonos végzettséggel betdlthetd munkakoérckben a dolgozdk a részegységek kozott
egymas helyettesitését ellatjak.

A szakmai részegységek vezetOinek felelossége a részegységen beliili helyettesitések,
feladatatadasok megszervezése.

1.) Csaladokat Segité Egység

1.1.Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat
A Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat munkajat csoportvezetd iranyitja.

Feladata:

a) Segiti és rendszeresen. ellendrzi a tarsulasban részivevd kézségek csalddgondozdinak
tevékenységét,

b) Elosztja az eseteket a csalddgondozok kozott,

c) Felelés a forgalmi naplok, az egyéni dossziék, illetve a jogszabdlyban el6irt
nyilvantartisok (1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet; 15/1998. (IV.30.) NM rendelet;
235/1997. (XII. 17.) Korm. rend.) folyamatos vezetéséért és a statisztikdk
elkészitéséért. ‘

d) Sziikség szerint, de legalabb havonta esetmegbeszélést tart a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédo feladatokat ellatdé személyek, intézmények, hatdsdgok
egyiittmiikdése, munkajuk dsszehangoldsa érdekében,

e) A gyermekjoléti szolgalat és a jelzOrendszer tagjainak képvisel6i szamara, eldre
meghatérozott témakdrben évente legalabb hat alkalommal szakmakdzi megbeszélést
hiv ssze N , :

f) Adatszolgaltatasra jogosult munkatarsként ellitja a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvedelmi szolgaltatok, intézmények Aagazati azonositéjardl és orszagos
nyilvantartasardl szolé 226/2006. (X1.20.) Korm. rendeletben foglalt Igénybevevéi
nyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat. A szocidlis  ellatasokat
igénybevevok Szt. szerinti adatait a TEVADMIN rendszerben a rendelet 13/E §-a
szerint rogziti, és a 13/F §-a szerint elkésziti a napi jelentést.
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g) Résztvesza telephelyhei’kapcsolodo leltirozasi, selejtezési munkakban
h) Elkésziti a részegység dolgozéinak szabadsigolasi iitemtervét, gondoskodlk a
szabadsagok kiaddsarol.

Csaladsegités — olyan személyes szocidlis szolgiltatds, mely a szocidlis munka eszk6zeinek
és modszereinek felhasznalasival hozzdjarul az egyének, csalddok, kozbsségi csoportok
jolétéhez és fejlddéséhez, valamint szocialis kornyezetiikhdz valé alkalmazkodashoz.

A csaladsegito szolgiltatas célja: .

- az ellatasi teriileten €16k szocialis és mentalhigiénés problémai miatt veszélyeztetett, vagy
krizishelyzetbe keriilt emberek, csaladok életvezetési képességének megbrzése, életviteliiket
hatranyosan befolyasold okok feltarasa, megeldzése, a krizishelyzet megsziintetésének
clésegitése.

A Gyermekjoléti szolgaltatas célja: -

a. A gyermekek testi, értelmi, érzelmi €s erkdlesi fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd
nevelésének elbsegitése,

b. a gyermekek veszélyeztetettségének me gelozese

c. akialakult veszélyeztetettség megsziintetése.

d. a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének megeldzése, illetve a csaladjabol kiemelt
gyermek visszahelyezésének segitése.

A célok megvaldsitdsa érdekében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat 14t el.

A gyermekjoléti szolgalat feladata a gyermekek atmeneti ellatasat biztosito helyettes sziiloi
halézat szervezése, mely magaban foglalja a helyettes sziilok kivélasztasat, felkészitését,
nyilvantartasat, valamint tevékenységiik szakmai segitését.

Helyettes sziil6i fér6helyek szama: 4 6.

" 1.2. Bilesde (gyermekvédelmi térvény 41-42./A. §)

Jellege: 5 napos bilcsdde.
Feladata:

A 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatdsa, gondozasa - nevelése, harmonikus testi -
szellemi fejl6désének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.
Bolcs6débe a gyermek 20 hetes koratdl hiarom éves kordnak betSltéséig, illetve annak az
évnek december 31-ig vehets fel, amelyben harmadik életévét betdlti.

Biztositja a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40. § (1.} bekezdésében foglaltakat.

Mindazon csalddok igénybe vehetik ezt az egészségiigyi, egészségnevelési, nevelési,
szocidlis alapellato intézményt, akik gyermekeikrdl napkézben gondoskodni nem tudnak.

1.3. Helyettes sziil6i halozat

A mitkddtetéshez kapesolodo feladat a helyettes sziildk tevékenységének folyamatos segitése,
tevékenységilk ellenfrzése, a féréhelyek nyilvantartdsa, helyettes sziildi jogviszonyra
- vonatkozé megallapodasok megkotése, a helyettes sziilé szakmai segitése, tovdbbképzésének
megszervezese.
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2) Gondozisi Egység
2.1. Etkeztetés: Napi egyszeri meleg étel biztositisdval gondoskodik azokrél a szocialisan
raszorult személyekrSl, akik koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossiguk, pszichiatriai
betegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt azt nmaguk vagy eltartottjaik részére tartdsan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. |

2.2. Hazi segitségnyijtas; keretében gondoskodik azokrdl a személyekrél, akik koruk,
egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik miatt 6nmaguk ellatasara nem
képesek, és roluk nem gondoskodnak, illetve akik allapotukbol adddoéan az 6nallo életviteliik
fenntartasahoz sajat lakokornyezetilkben segitséget igényelnek.

2.3. Jelzoérendszeres hazi segitségnyijtas: A sajit otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetiik miatt rdszoruld, a segélyhivo késziilék megfelelé hasznalatara képes
idéskord vagy fogyatékos személyek részére az 6nalld életvitel fenntartdsa mellett felmeriild
krizishelyzetek elharitasa céljabol nydjtott ellatas.

2.4. Tamogaté szolgilat: célja a fogyatékos személyek lakokdrnyezetiikben torténd ellatasa,
a lakason kivilli kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életvitelilk dnalldsaganak
megtrzése mellett a lakdson beliili specidlis segitségnyujtas biztositdsa.
Szolgéltatasai: - személyi segitd szolgélat miikodtetése,

- szallité szolgalat miikddietése,

- tanacsadds, informacidszolgaltatas.

2.5. Kapu Program — 6nkéntes segit® szolgaltatas: lakokozOsségi alapon szervezddo, a
generaciok kozotti egylittmiikodést el6segitd onkéntes segitd szolgélat, mely szakképesitéshez
nem kotott tevékenységet végez a sajat lakGkdryezetiikben, illetve az Idések Otthondban €18
id6s, valamint fogyatékos személyek részére.

2.6. Idések Klubja; Sajat otthonukban €16 idodskortak, illetve szocialis és mentélis
timogatasra  szoruld, Snmaguk  eflatdsara részben képes személyck részére szocidlis,
egészségi, mentilis dllapotuknak megfeleld, napi életritmust biztosité szolgaltatast nyujt.

Szolgaltatasai:
igény szerint meleg élelem biztositasa, :
kodzbsségi programok, foglalkoztatédsok szervezése,
szabadidds programok szervezése,
civil szervezési programok szaméra hely blzt031tasa,
egészségiigyi alapellatishoz, szakelldtashoz vald hozzdjutas segitése,
életvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése,
hivatalos iigyek intézésének segitése.

® @ o & o o @

Az Id6sek Klubja az alapszolgéltatasok biztositasanak hattérbéazisa.
2.7. Idések Otthona
Feladata: az énmaguk elldtdsira nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes szemelyek

egyéni sziikségleteihez igazodo, fizikai, egészségi, mentalis allapotanak megfelelé gondozasa,
apolasa.
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Az idések otthona szakmai - szervezeti tagozédasa:
- egészsegiigyi csoport, melynek tagjai:
az orvos, mint vezet6,
fénévérek,
noverek.
Feladata: A lakdk egészségiigyi ellatdsa, d4poldsa, gondozdsa, gydgyszerellatis
megszervezése, szilkséges gydgyszerek beszerzése.

- mentalis csoport
fondvérek, mint vezetdk,
foglalkoztatd névérek,
pszichologus,
névérek.

Célja: az ellatast igénybe vevdk képességeinek minél hosszabb ideig torténé megtartisa,
minél 6nallébb ¢letvitel biztositasa.

Feladata:
- lelki gondozas, fokozott figyclemmel a személyre szabott banasmodra,
- foglalkoztatasok szervezése, a szabadid§ kulturalt eltliésére lehetbség blzt031tasa
- hozzatartozokkal val6 kapcsolattartas,
- elégondozas. -
Az otthon legmagasabb féruma a lakogyules melyet az igazgatdo legalabb évi két
alkalommal koteles Osszehivni.

3) Egészségﬁgyi Egység
3.1. Védonéi szolgdlat

3.1.1. Teriileti véddndi elldtds

Feladatait a 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet el6irdsainak megfeleléen latja el
Mezdberényben négy védéndi korzet keriilt kialakitasra.
Szakmai feliigyeletét az ANTSZ Békés Viarosi Intézetének vezets védéndje latja el.
A teriileti védond fébb feladatai (49/2004 (V. 21.) ESzCsM rendelet 3. §.)
a.) ndvédelem,
b.) varandés anyik gondozasa,
c.) gyermekigyas id6szakban segitségnyljtds €s tanédcsadds az egészségi allapottal,
¢letmoddal, szoptatdssal, valamint csaladtervezéssel kapesolatban,
d.) gyermekek gondozéisa az 0jsziildtt kortdl a tanuldi jogviszony megkezdéséig
e.) Ovodaban a véddnoi feladatok végzése, '
f) az oktatasi intézményekbe nem jard, otthon gondozott, tankételes korth gyermekek
gondozasa,
g.) csaladgondozas,
h.) az egyéni és k{zOsségl egészséglejlesztési programok tervezésében, szervezésében
€s megvaldsitasaban részvétel.

3.1.2. Iskolaegészségiigyi elldatds

Feladatait a 26/1997. (IX. 3.) N.M rendeletben foglaltaknak megfeleléen latja el.
Az iskolaegészségiigyi ellatds az iskolaorvos €s a védénd egyiittes szolgaltatasabdl all. Az
iskolaorvos részmunkaiddben, a védénd teljes munkaiddben latja el feladatat.
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A szolgélat a tanuldk egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskolacgészségiigyi feladatokat
(kornyezet-egészségligy,  élelmezés-egészségligy,  balesetvédelem,  egészségnevelés,
palyavélasztdsi tandcsadds) az iskolaorvos és a védénd az oktatdsi intézmények vezetbivel,
illetéleg a szakmai szervezetekkel egylittmiikddve végzi.

3.2. JO tipusi diagnosztikai kislabor

A laboratérium vérvételi helyként mikodik.
Vizsgéalatok kére:
o vorosvértest siillyedési sebesseg meghatarozasa,
o vizeletvizsgalat

Egyéb vizsgalatok esetében a minta a békéscsabai Réthy P4l Kérhiz -Rendel8intézet
laboratériumaba kertil beszallitdsra és feldolgozasra.

3.3. Fizioterapia, gyogytorna

Feladata: a rehabilitacid, reumatikus és traumatikus esetek utdkezelése.
Az ellatas a békési Rendeldintézet telephelyeként miikodik.

3.4. Felnitt haziorvosi korzet

A megiresedett 4. sz. felndétt haziorvosi korzet mukddtetése helyettesitést ellato
haziorvosokkal.

Feladata: a haziorvos a praxisba bejelentkezett lakossag szdméra személyes és folyamatos
orvosi ellatast nyajt az egészségi allapot megorzése, a betegségek megeldzése és gyogyitdsa
céljabol. A haziorvos rendelési id6ben a betegeket - siirgds ellatast igényld eset kivételével -
az érkezés igazolt sorrendjében fogadja. A héziorvos legaldbb a rendelési ideje egy részében,
illetve a tanicsadds soran elére programozhaté betegellatis keretében elGjegyzés alapjan
végzi a betegek szlirését, gondozasat és ellatasat.

4) Igazgatas

Vezetdje a gazdasagi vezetd.

Tagjai: Konyvel6, gazdasagi ligyintéz6, adminiszirator,

A gazdasigi egység dolgozéi feleldsek az egész intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatainak
ellatasaért. A feladatellatis soran biztositani kell a folyamatos vezetti ellenorzest és a bels
kontrollrendszer miiksdtetését,

A feladatellatast ugy kell megszervezni, hogy Osszességében hatékony, koltségvetési
kiadasokkal takarékos gazdalkodas valdsuljon meg.
Legfobb feladatai:

a) a gazdalkodés pénziigyi lebonyolitasa: (pénz- és értékkezelés; kotelezettségvallaldsok
' nyilvantartdsa; szamlaellen6rzés; érvényesités, kifizetések, utalasok, bevételezések;

b) személyi juttatasi eldiranyzat, szemelyl nyllvantartas vezetese,

c)- iktatas, levelezés,

Az intézmény munkatdrsainak felelGssége:

a) A munkavégzés soran a  hatdlyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Muikodési
Szabalyzatban, a Szakmai Programban, a Hizirendben, valamint az intézmény érvényben
1€vé belst szabalyzataiban, utasitasaiban foglaltak betartésa.

b) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények &gazati
azonositojarél  és  orszdgos  nyilvantartdsarél  szolé  226/2006.  (X1.20.)
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Kormanyrendeletben foglaltak szerint adatszolgdltatisra kijelélt munkatirsak anyagi
feleldsséggel tartozik az allami normativa igénylésének alapjaul szolgild igénybevevéi
nyilvantartis naprakész vezetéséért.

¢) Azintézmény miikédési rendjének és a munkakdri lefrasban megfogalmazottak betartésa.

d) Az Etikai Kédex eldirasainak betartsa.

€) A rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszkézok rendeltetesszeru hasznélata,
épségének megbrzése.

f) A vagyon-, baleset- és tlizvédelmi el6irdsok, munkavédelmi szabalyok betartisa.

g) A szolgilati titok megbrzése.

" V. fejezet )
Az intézmény miikddésének elvei, f6bb szabdlyai

a./ Nyitottsag elve :

A Szolgalat nyitott intézmény, amely a szolgaltatast igénybe vevok sziikségleteire,
elvarasaira helyezi a hangsulyt. Az intézmény az egyén, csalad, kozosség szdmadra akkor nyqjt
szolgaltatast, illetve problémainak megoldasiban akkor vesz részt,

1./ ha az ellatasi teriileten €16 és ellatasra jogosult allampolgar segitséget kér, vagy a
felajanlott segitséget elfogadja: e segité kapesolat alapja a kolesonds egylittmiiksdés,
melynek soran mindkét félnek teljesitenie kell a megéllapodasban rogzitetteket,

2./ ha a telepiilési Snkormanyzat jegyzGje a védelembe vétellel egyidejlileg a sziildi
nevelés tAmogatisa, a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében a gyermek részére
a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozéiat kirendeli,

3./ ha a telepiilési dnkormaényzat hatarozatban egytittmiikédésre kételezi.

A szolgalat jogosult a tovabbi segitségnytjtas eldl elzarkozni, amennyiben a szolgaltatast
igénybe vevé az altala vallalt egyiittmiik6dési kotelezettségének nem tesz eleget.

b./ Onkéntesség elve -

A szolgalat az ellatast igénybe vevével — kivételt képeznek a csalddsegitd €s gyermekjoléti
szolgéltatasban a hatirozattal kotelezettek — dnkéntesség alapjan alakit ki egyiittm{ik6dést. Az
egylittmiikodés alapja az egyiittmikoddvel kozosen megfogalmazott célok megvaldsitdsa.

A szolgélat munkatarsai mindenkor az igénybe vevé érdekeit képviselve tevékenykednek.

c./ Diszkrimindcio mentesség elve
A szolgélat minden igénybe vevé esetével nemre, fajra, felekezetre, csaladi allapotra, korra
tekintet nélkiil kételes érdemben foglalkozni, illetve a kompetencidjiba nem tartozo, vagy azt
tallépé tigyben a sziikséges ttbaigazitast, felvilagositast megadni.

d./ Diszkrécio -

Az intézménnyel kapcsolatba keriilé allampolgar, csalad, k6zosség tudta és beleegyezése
nélkill semmilyen személyes adat nem szolgaltathatd ki. Az intézmény minden
munkatarsanak az adatok kezelésekor ,,A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok
nyilvanossagarél” sz6ldé 1992. évi LXIII torvényben, ,,Az  egészségiigyi és a hozzijuk
kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl, védelmérsl” szold 1997, évi XLVII térvényben,
valamint a Szocialis Munka Etikai Kédexében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Gyermekjoléti Szolgaltatas sordn a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrél szolo
1997. évi XXXI. térvényt kell alkalmazni.

Biincselekmény gyantja esetén a biinteteljarasrél sz6l6 1998 évi XIX. térvényben
foglaltak szerint kell eljarni.
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e./ Rendszerszemlélet alkalmazasa
Az egyen problémait a csaladi, illetve kiskdzOsségi kapcsolatrendszerek viszonylatiban kell

feltarni. A felajanlott szolgaltatdsoknal hangsulyt kell helyezni az-ellatasok komplexitasara és
atjarhatosdgara. Az ellatist igénybe vevd az egyem szlikségleteihez leginkabb 1gazodo
szemeélyre szabott szolgaltatast tudja igénybe venni.

A segitségnyjtas mértékét mindig az hatdrozza meg, hogy a szolgaltatast igénybe vevd
milyen készségeket, képességeket, belsé és kornyezeti eréforrdsokat tud mozgositani
probléméjanak megoldésa, illetve sajat dnellatd-képességének megbrzése, javitdsa érdekében.

Személyes adatok kezelése

Az intézmény a szolgaltatist igénybevevd adatait az 1993. évi IIL térvény 20. § rendelkezései
alapjan nyilvantartja, és vezeti a jogszabalyokban el6irt ellatotti dokumenticiot. A
igénybevevék adatait ,,az informécios dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol”
szo0l0 2011. évi CXII. torvény személyes adatok védelmére vonatkozo rendelkezései alapjan
kezeli és biztositja annak védelmét.

A szolgéltatast nyjté intézmény a szolgaltatdst igénybevevok adatait ,a szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények Agazati azonositdjardl és
orszagos nyilvantartasardl” szél6 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet 13/D-F §-ai szerint a
Kdzponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerben rogzm €s a szolgaltatas igénybevételének
tényét naponta jelenti.
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VL. fejezet

Az intézmény miikédési rendje
A részegységek nyitva tartasi ideje:

1./ Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
' Munkanapokon hétfétol csiitortokig 8:00 6ratdl — 16:30 éréig,
pénteken 8:00 orat6l — 14.00 ordig tart nyitva,
2./ Tertileti gondozds és az Id6sek Klubja
Munkanapokon hétfétdl csiitortokig 8:00 6ratol — 16:00 oriig,
pénteken 7:30 6rat6l — 15:30 oraig tart nyitva.

3./ Iddsek Otthona: nyitva tartdsa folytonos.

4./ Boleséde |
Munkanapokon 6:30 6ratdl — 17:00 draig tart nyitva.

5./ Védénéi Szolgalat
Munkanapokon 8:00 6ratol — 16:00 6raig dolgoznak.
/
Onalié védéndi tanacsadas:
Hégye Ildké /1. korzet/ péntek  8:00 6ratdl - 12:00 oriig
Czinkoczki Anna /2. kbrzet/  hétfd 8:00 6ratol - 10:00 oraig hétfs 13:00 - 15:00 oraig
Haldsz Jozsefné /3. korzet/ kedd 8:00 oratol - 12:00 oraig
Kozma Maria /4. korzet/ cstitortok 8:00 oratol - 12:00 draig
Puskelné Oll¢ Ilona /5. kirzet/ csiitortok 8:00 6ratol - 12:00 ordig

6./ Laboratérium .
Munkanapokon 7:00 6ratél — 13:00 oraig latja el tevékenységét.

7./ Fiziotherapia
Munkanapokon 6:00 6ratél — 14:00 6raig latja el tevékenységét.
Gyogytorna
Munkaidé:  kedd 13:30 6rat6l — 17:00 6raig

cslitdrtok 13:30 6ratél — 17:00 oriig

Mezdberény, 2012, jinivs 12.

{
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Mellékletek:

1. sz. melléklet: Az intézményvezetd munkakori leirdsa
2. 8z. melléklet: Belsd kontrollrendszer

Fiiggelekek:

sz. fiiggelék: Az intézményvezet( kozvetlen munkatdrsainak munkakori leirdsa
sz. fliggelék: Kozalkalmazotti Szabadlyzat

sz. fliggelek: Munkavédelmi Szabalyzat

sz. fliggelék: Tiizvédelmi Szabdlyzat

sz. fiiggelék: Adatvédelmi Szabadlyzat

sz. fiiggelék: Belsdellendrzési Szabalyzat

sz. fliggelék: Panaszkezelési Szabdlyzat

sz. fiiggelék: Gyakornokz Szabdlyzat

sz. fiiggelék: Ugyvitelei és Iratkezelési Szabdlyzat

) 0 sz. fliggelék: Bizonylati Szabdlyzat

11. sz. fiiggelék: Szamviteli Szabalyzat

12. sz. fiiggelék: Pénzkezelési Szabalyzat

13. sz. fiiggelék: Ugyrend

14. sz. fliggelék: Eszkdzok és ForrasokErrekelesz Szabalyzata

15. sz. fiiggelék: Kotelezettségvdllalds, Ervényesités, Utalvanyozds és Ellenjegyzés Rend
16. sz. fliggelék: Leltarozasi Szabdlyzat

17. sz. fiiggelék: Selejtezési Szabdlyzat

18. sz. fiiggelék: Kozbeszerzési Szabalyzat

19. sz. fiiggelék: Esélyegyenldségi Terv

20. sz. fiiggelék: Tovabbképzési Terv
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