ol

Sorszam: [V, / é

Targy: A Viarosi Humanseglto és Szocialis Szolgalat Szervezetl és Miikddési Szabdlyzatdnak
moédositisa
Eléterjeszié: Kovécs Edina mtezmenyvezeto
Készitette: Frey Mihdly aljegyz6 '
Véleményezd bizottsag: Ugyrendi, Jogi és Kozbiztonsagi Bizottsg
' Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsdg
Tervezett dontés: 1 db hatdrozat
Dintés: Egyszerti tobbségi, nyilt szavazissal

Eléterjesztés

~ Mezéberény Varos ﬁnkormfmyzéti Képviselo-testiilete
2012. janius 25-i iilésére

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Virosi Humaénsegit$ és Szocialis Szolgdlat igazgatdja, Kovics Edina levélben kereste meg
az dnkorményzatot, melyben kérte, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mdédositasat és
az egységes szerkezetl Szerv?zeti és Miikodési Szabdlyzatot a Képviselo-testiilet hagyja jova.

A modositést az tette sziikségessé, hogy a 4. szamui feln6tt haziorvosi korzet 2012. dprilis 1-el
az intézményhez keriilt, valamint az elmuilt idoszak jdgszabélyvéltozésai;

Kérem a tisztelt képviselo- testuletet hogy az eloter_]esztest targyal_]a meg és a hatarozatl
javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat:

Mezdéberény Varos (jnkorményzati Képvisels-testiilete a Vdrosi Huménsegitdé és Szocidlis
Szolgalat Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat modositdsdt az elbterjesztésben foglaltak
szerint, valammt az egységes szerkezetu Szervezeti és Milikddési Szabdlyzatot jovahagyja.

A Kepv1selo—testulet felhatalmazza Sikldsi Istvdn polgarmestert, hogy a- Varosi Humansegit6
€s Szocialis Szolgélat részére a hatarozatot kiildje meg

Felelés: Sikl6si Istvén polgdrmester
Hataridé: intézkedésre azonnal

Mezéberény, 2012. jinius 19.

Y

Frey'MiRaly
aljegyzo
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Mezéberény Varos Onkormanyzaténak
Képviselo-testiilete

Tﬁrgx: Szervezeti €s Milkodési Szabalyzat modositisa

Eldterjesztés
Mezobereny Viros Onkormanyzatl Képviseld-testiilete
2012, jinius havi iilésére

- Tisztelt Képvisel6 Testiilet!

A 4. szamd feln6tt hdziorvosi korzet 2012. 4prilis 1-jével intézményiinkhdz torténd

dtkeriilése, valamint jogszabalyi valtozdsok .indokolttd tették a Szervezeti €s Mikdodési

Szabdlyzatunk médositdsit. A médositdssal egyidoben felulv1zsgaltuk a szakmai tartalmakat
~ is, melyben tovabbi kiegészitésekkel éliink.

Javaslatainkat kérjiik sziveskedjenek az aldbbiak szerint jévahagyni.

Az I fejezet az aldbbi két pontra tagblc’)dik:
1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

. A Szervezeti és Mikdési Szabdlyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miik6dés belsé rendjét, a kiilsd €s belsd kapcsolatokra vonatkozé megéllapitdsokat
és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal més intézmény vagy hatGsag
feladat és hataskorébe. _

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
munkacsoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza, annak érdekében, hogy az intézmény Szakmai Programjaiban rogZItett cél- és
feladatrendszer megvalGsithaté legyen.

A Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatban foglaltak betartdsa az 1ntezmeny valamenny1
dolgozéjira nézve kotelezd.

E Szervezeti €s Mikodési Szabilyzat Mezbberény Viros Onkormanyzati Képviseld-
testiiletének jovdhagyéasdval 1€p hatdlyba és hatdrozatlan id6re sz06l.

2) Az intézmény feladatellatasanak jogszabalyi hattere

a) Csalddsegités, étkeztetés, hdzi segitségnyijtds, jelzOrendszeres hdzi segitségnyijtds,
tamogatd szolgdltatds, iddsek nappali elldtdsa, iddsek otthona tekintetében — a szocidlis
igazgatasrdl €s a szocidlis ellatasokrdl sz616 tobbszor médositott 1993, .évi II1. térvény €s
annak végrehajtdsi rendeletei '




b) Gyermekjoléti szolgdlat, helyettes sziildi hdldzar miikidtetése, bolesdde vonatkozdsdban -
a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatdsrdl sz016 t6bbszorosen médositott 1997.
évi XXXI. térvény €s annak végrehajtdsi rendelete,

c¢) Otthoni betegdpolds, laboratérium, fizio- és mozgdsterdpia kapcsdn — az egészségiigyrdl
57010, tobbszordsen modositott 1997. évi CLIV. tdrvény és annak végrehajidsi rendeletei

valamint az intézmény mitkodését, tevékenységét €rintd hatdlyos jogszabilyok.

Az intézmény mikdodtetését a hatﬁlyos jogszabdlyok szerint kell megszervezni és
folyamatosan karbantartani.

II. fejezet )

A , Bevezetd rendelkezések” megnevezése ,,Az intézmény adatai” megnevezésre médosul.
Tovébbai a II. fejezet 2. pontja az aldbbi alpontokkal egésziil ki:
a) Teljes neve: Virosi Huménsegit6 és Szocilis Szolgélat

b) Réviditett neve: Huménsegité Szolgalat

A 7. pont az aldbbiakkal egésziil ki:
Az intézmény szakmai cgységeire kiadott hosszii bélyegz6k tartalmazzdk az intézmény nevén
és székhelyén kiviil a szakmai egység nevét &s a telepiilés megnevezését. A bélyegzdk teljes
listdja a Humdnsegitd Szolgilat Bélyegz6 Nyilvintartds konyvében szerepel naprakészen
" nyilvintartva,
Valamennyi cégszeri alafrdsndl kor alakd bélyegzét kell hasznilni. A korbélyegzékkel
elldtott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvillaldst, jogszerzést, jogrol
- valé lemondast jelent. .
Az intézményben hosszii bélyegz6 haszndlatara jogosultak:
Igazgatd, igazgatd-helyettes, gazdasigi vezetd, szakmai egységek vezetdi.
Megrendelésre vagy -pénziigyi kotelezettségvillalisra ez a bélyegz6 nem jogosit fel, és a
bélyegzé kizardlag frasbeli igazgatdi utasitds alapjdn ruhdzhaté at.
Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi vezetd koteles nyilvéntartani, aki gondoskodlk azok -
kiadédsarél (dtadas-atvétel rogzitése mellett).

A fejezct kiegésziil a 10. ponttal:

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult 6nalldé képviseleti Joggal melyet az dltala o

+ meghatalmazott személyre dtruhdzhat okiratba foglalt meghatalmazdssal, a meghatalmazis
tartalma szerinti iigyben.

A 10. pont beszidrdsa 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 kdvetkezoképpen
alakul;

d.a./ hiziorvosi alapellatas
~ d.b./ otthoni szakdpolas

d.c./ védondi szolgalat

d.d./ iskolaegészségiigyi ellatas :

d.e./ jar6beteg szakorvosi elldtds (Jp tipusi lelabOl“)

d.f./ fizioterdpia €s gyégytorna




II1, fejezet

A ,F6 egységei” megnevezés ,,FO szervezeti egységé ” megnevezésre alakul at, valamint
kiegésziil az aldbbi mondattal és az a) — d) pontok kovetkez6k szerint médosulnak: )

Az intézmény tevékenységei négy f0 szervezeti egységbe csoportosithaték, az alabbiak
szerint:

a) Csaladokat Segitdé Egység
b) Gondozési Egység

c) Egészségiigyi Szolgélat
d) Gazdasagi Csoport

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

d.) Kozvetleniil irdnyitja a Tamogaté Szolgélat és a Jelzdrendszeres Hazi Segitségnyijtds
munk4jat.
e.) Koordinalja az Alapszolgaltatdsi Kozpont ¢s az Iddsek Otthona szakmai munkéajat.

A 2. pont kiegésziil az aldbbiakkal:
Szakmai csoportvezetok:

A szakmai csoportvezetbket kapcsolt munkakérben az intézmény igazgat6ja- bizza meg,
kozvetleniil az iranyitdsa ald tartoznak, s rendszeresen beszdmolnak a szakteriiletén végzett
munkédjukrél.

a) A’ csoporivezetdk a hatdskoriikbe tartozé szaktemlet felelds szakmai irdnyit6i.-
Felelbsek azért, hogy az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységek, munkakorok az
elvardsoknak megfelelden jaruljanak hozza az intézmény feladatainak magas szakmai
szinvonalon torténd ellatdsdhoz, vagyondnak megérzéséhez, gyarapitisahoz.

b) A hatdlyos jogszabdlyokat szem el6tt tartva, szervezik, irdnyitjdk és ellendrzik a
szakteriiletéhez tartozé munkat.

c) Gondoskodnak a vezetSk dontéseinek eldkészitésérdl és azok végrehaijtasardl.

d) Feladatkoriikhdz kapcsoléddan, az igazgaté felhatalmazdsa alapjan kepv1sel1k az
intézményt mds szervezetek, intézmények, kiilonb6z0 testilletek elott.

e) Sajét szakteriiletiikon kotelességiik a szervezeti és miikodési rend jobbitasa, illetve a

: szakmai munka szinvonalénak folyamatos fejlesztése.

f) A csoportvezetdk egymdis hatdskorét érinté kérdésekben kotelesek egylittmiikodni,
egymds munkdjat timogatni, egymast rendszeresen informdlni, a feladatkoriikkbe
tartozé, tovabba az intézmény altalanos helyzetét érintd kérdésekrol.

g) A szakmai munkacsoportok vezetbinek a feleléssége a csoporton beliili
helyettesitések, feladatataddsok megszervezése. '

A'fejezét tovébbi két ponttal egésziil ki:

3.) Az intézmény vezetését és tevékenységét segité szakmai és-
érdekképviseleti forumok : : :
a) Vezetdi értekezlet

Az igazgat6 hivja 6ssze havi rendszerességgel. \




Résztvevok kore: valamennyi vezetd.

Témadja: A szakmai feladatok egyeztetése, az elmiilt hénap eseményeinek értékelése, célok
meghatarozdsa, aktudlis, konkrét feladatok megbeszélése, felmeriilé problémik kozos
megyvitatdsa.

" b) Munkaértekezlet L

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

Feladata az éves munka és a munkafegyelem értékelése, beszdmold az elért eredményekrol,
fejlesztendd teriiletek feltdrasa. Kozéptavi feladatok meghatdrozdsa, mitkddéssel kapcsolatos
informécid-csere.

¢) Fonévéri értekezlet

A fon6vér hivja 6ssze havi rendszerességgel.

Résztvevok kore: az igazgatd, mentédlhigiénés ndvér, valamennyi novér.

Témaja: a vezetdi értekezleten elhangzottakrdl tdjékoztatds, az dpoldsi-gondozdsi munkdval
kapcsolatos feladatok konkrét meghatdrozdsa, az eltelt idOszak szakmai munkdjanak
értékelése, hidnyossdgok feltdrsisa, azok megsziintetésére tett javaslatok, aktualis problemak
megbeszélése, mitkddéssel kapesolatos informécidk cseréje.

d) Csoportértekezlet

A csoportértekezleteket a szakmai csoportok vezetéi hivja dssze havi rendszerességgel.
Résztvevik kore: az adott szakmai csoport munkatérsai.

Témdja: a vezetdi értekezleten elhangzottakrél tijékoztatds, a csoport szakma1 munk4jinak
. értékelése, a hidnyossdgok feltdrdsa, azok orvesldsdra javaslatok megv1tatasa A kdvetkezd
id6szak feladatainak éttekintése, esetleges véltozdsokrdl tdjékoztatss.

e¢) Erdekképviseleti Férum
Az érdekképviseleti férum az idGsek otthondval intézményi jogviszonyban 4ll6k jogainak,
érdekeinek érvényesiilését hivatott clésegiteni. Miikddésének és valasztasanak részletes
szabdlyait a hazirend tartalmazza.
4.) A szakmacsoportok egyiitimiikodésének rendszere

a) Vezetdi team
Tagjai: igazgato, helyettes, csoportvezetdk
Vezetbje: igazgaté -

~ b) Csaladgondozéi team

Tagjai: valamennyi csaladgondoz6
Vezetdje: csalddgondozdk csoportvezetdje

c) Apolé- gondozdi team

Tagjai: alapszolgéltatdsi kozpontok, idések otthona szakdolgoz6i
Vezet§je: csoportvezetd
d) Szakmakozi megbeszélés

Tagjai: gyermekj 6léti csaladgondozok €s gyermekvédelmi feladatokat elldt6 szakemberek
VezetOJe Csaladsegit$- gyermekjoléti szolgélat csoportvezeto_]e




¢) Esetkonferencia

Tagjai: gyermekj6iéti csalddgondozék és gyermekvédelmi feladatokat ellatd szakembcrek
csalddtagok
Vezetbje: Csaladsegitd- gyermekjoléti szolgélat csoportvezetdje

f) Gyermekjoléti tanacskozas

Tagjai: a gyermekvédelmi'jelzé')rendszer tagjai, egyhazak, civil szervezetek
Vezetoje: igazgatd

g) Szupervizio

Tagjai: csalddgondozdk, szomahs €s mentalhlglenes munkatarsak
Vezetdje: szupervizor

IV. fejezet

A szervezeti dbrdnak (1.sz. dbra) megfeleléen moédosulnak a szervezeti egységek
megnevezése €s vele parhuzamosan a szimozésai is.

Az 1./ pont megnevezése ,,Szocidlis és gyermekjoléti alapszolgiltatasok”-rél ,,Csaladokat
Segitd Egys€g” megnevezésre, valamint a 2./ pont ,Bentlakédsos szolgédltatdsok™ elnevezése
~Gondozési Egység” elnevezésre alakul. :

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

Tovibbi 1.1. az aldbbi e) — f) pontokkal egésziil ki, melynek kovetkeztében e) — f) pontok g)
. —h) pontokra médosulnak '

e) A gyermekjéléti szolgdlat és a jelzOrendszer tagjainak képviseléi szémdra, eldre
meghatdrozott t€émakorben évente legalabb hat alkalommal szakmakszi megbeszélést hiv
Ossze

f) Adatszolgdltatdsra jogosult munkatirsként elldtja a szocidlis, gyermekjéléti és
gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények dgazati azonositéjarol é&s orszagos
nyilvantartasarél sz6lé 226/2006. (XI1.20.) Korm. rendeletben foglalt Igénybevevoi
nyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat. A szocidlis ell4tdsokat igénybevevsk
Szt. szerinti adatait a TEVADMIN rendszerben a rendelet 13/E §-a szerint régziti, 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, Felndtt haziorvosi kérzet

A megiliresedett 4. sz. felnbtt haziorvosi korzet miikodtetése helyettesftést cllé.té
héziorvosokkal.

Feladata: a héaziorvos a prax13ba bejelentkezett lakossag szdmadra személyes és folyamatos
orvosi ellatdst nytjt az egészségi dllapot megdrzése, a betegségek megelézése és gydgyitasa
céljabdl. A haziorvos rendelési idGben a betegeket - siirgds ellatdst igényld eset kivételével -
az érkezés igazolt sorrendjében fogadja. A hédziorvos legaldbb a rendelési ideje egy részében,
illetve a tandcsadds sordn eldre programozhaté betegellatas keretében eIOJegyzes alapjan
végzi a betegek sziirését, gondozasat és ellatasat




4) Gazdasdgi csoport

VezetOje a gazdasagi vezeto.

Tagjai: Konyveld, gazdasagi tigyintézd, adminisztritor,

A gazdasigi egység dolgozéi feleldsek az egész intézmény pénziigyi, gazdasdgi feladatainak

ellatasaért. A feladatelldtds sordn biztositani kell a folyamatos vezeldi ellendrzést és a belsd

kontrollrendszer mikddtetését.

A feladatelldtdst dgy kell megszervezni, hogy Osszességében hatekony, koltségvetési

kiaddsokkal takarékos gazddlkodés valésuljon meg. :

- Legfobb feladatai:

a) konyvelés, valamint a gazdilkodds pénziigyi lebonyolitdsa: (pénz- és értékkezelés;
kotelezettségvallaldsok nyllvantartasa szdmlaellendrzés; érvényesités, kifizetések,
utaldsok, bevételezések;

b) személyi juttatdsi eldiranyzat, személyi nyllvantartas vezetése,

¢) iktatas, levelezés,

Az intézmény munkatdrsainak feleldssége:

a) A munkavégzés sordn a hatilyos Jogszabalyokban a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatban, a Szakmai Programban, a Hazirendben, valamint az intézmény érvényben
1évd belsd szabdlyzataiban, utasitdsaiban foglaltak betartisa.

b) A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatdk, intézmények Aagazati
azonositéjarél  és  orszdgos  nyilvantartdsarol  szold  226/2006. (X1.20.)
Korményrendeletben foglaltak szerint adatszolgéltatdsra kijeldlt munkatirsak anyagi
felelésséggel tartozik az dllami normativa 1genylesenek alapjaul szolgald igénybevevoi
nyilvantartas naprakész vezetéséért.

c) Az intézmény miikédési rendjének és a munkakori lefrdsban megfogalmazottak betartasa.

d) Az Etikai Kédex elbirdsainak betartdsa.

e) A rendelkezésre bocsitott felszerelések, munkaeszkozok rendeltetésszerii hasznilata,

 épségének meglrzése. : ‘

f) A vagyon-, baleset- €s tiizvédelmi eldirdsok, munkavédelmi szabdlyok betartdsa.

g) A szolgalati titok meg6rzése.

‘ V. fejezet
A fejezet kiegésziil az alabbi alcimmel:

Személyes adatok kezelése

Az intézmény a szolgaltatist igénybevevo adatait az 1993, évi III. tdrvény 20. § rendelkezései
alapjdn nyilvantartja, és vezeti a jogszabdlyokban el6irt elldtotti dokumentdcit. A
igénybevevok adatait ,,az informéciés onrendelkezési jogrodl és az informacidszabadsdgrol”
sz616 2011. évi CXIL torvény személyes adatok védelmére vonatkoz6 rendelkezései alapjin
kezeli és biztositja annak védelmét. |

A szolgiltatist nydjtd intézmény a szolgiltatdst igénybevevSk - adatait ,a szocidlis,
gyermekjoléti é€s gyermekvédelmi szolgaltaték, intézmények agazati azonositGjardl é&s
orszagos nyilvantartdsardl” szolo 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet 13/D-F §-ai szerint a
Kozponti Elektronikus Nyilvéantartdsi Rendszerben rogziti, és a szolgéltatds igénybevételének
tényét naponta jelenti. '

Mezéberény, 2012. junius 11.
Koszonettel:

Kovacs Edina
igazgatd

/
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I fejezet
Altaldnos rendelkezések
1) A Szervezeli és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miik6dés belsd rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatokra vonatkozé megéllapitdsokat
és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal més intézmény vagy hatdsig
feladat és hataskorébe.

A szervezeti s milkodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
munkacsoportok és folyamatok 6sszchangolt miik6dését, és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza, annak érdekében, hogy az intézmény Szakmai Programjaiban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvalGsithaté legyen. _
A Szervezeti és Mikddési Szabilyzatban foglaltak betartasa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezo.

E Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat Mezbberény Vdros Onkormanyzatl Képviseld-
testiiletének jévahagyasaval I€p hatdlyba és hatdrozatlan idére sz4i.

2) Azintézmény feladatelldtdsinak jogszabdlyi hdttere

a) Csalddsegités, étkeztetés, hdzi segitségnyiijids, jelzorendszeres hdzi segitségnyiijtds,
tdmogatd szolgdltatds, idések nappali elldtdsa, idSsek otthona tekintetében — a szociélis
igazgatasrdl €s a szocidlis ellatasokrol sz6l6 tobbszor médositott 1993. évi 111 térvény és
annak végrehajtasi rendeletei

b) Gyermekjoléti szolgdlat, helyettes sziildi hdlozar mitkddtetése, bolcséde vonatkozdsdban -
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrél sz616 tobbszordsen modos1tott 1997.

- évi XXXI. torvény és annak végrehajtdsi rendeletei,

¢) Otthoni betegdpolds, laboratorium, fizio- és mozgdsterdpia kapcsdn — az egészségligyrol
872016, tébbszorésen modositott 1997. évi CLIV. torvény és annak végrehajtdsi rendeletei

valamint az intézmény miikddését, tevékenységeét €rintd hatilyos jogszabdlyok. -

Az intézmény miik&dtetését a hatdlyos jogszabalyok szerint kell megszervezni cs»
folyamatosan karbantartani.

IL. fejezet
Az intézmény adatai
1) Azintézmény alapito szerve

Mez6berény Viros Onkorményzati Kepv13e10 testiilete, mely a fenntart6i Jogokat is
gyakorolja.

Alapitisdnak idépontja: 1994, januar 01. :

A Virosi Humidnsegitdé és Szocidlis Szolgilat alapité okiratat Mezobereny Viros
Onkorméanyzatdnak Képvisel6-testiilete .................... szdmu hatdrozatdval hagyta jéva.




2) Az intézmény megnevezése

a) Teljes neve: Varosi Huménsegit6 és Szocislis Szolgalat
b) Réviditett neve: Huménsegité Szolgalat

3) Azintézmény cime és székhelye

»5650- Mezoberény, Juhdsz Gyula utca 1.
4) Az intézmény telephelyei

Az intézmény hatélyos alapit6 okirata szerint.
5) Feliigyeleti szerve

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata szerint.
6) i'-‘l]ousvszerinti besoroldsa

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata szerint.
7) Az intéunény bélyegzoi

Kor- és hosszi bélyegzd.

A korbélyegz6 tartalmazza az intézmény nevét, szekhelyet

A hosszi bélyegzé az intézmény nevén és székhelyén kiviil tartalmazza az intézmény
telefonszamaét, szdmlasz4ma4t, valamint adész4maAt.

Az intézmény szakmai egységeire kiadott hosszi bélyegzok tartalmazzak az intézmény nevén
és székhelyén kivill a szakmai egység nevét és a telepiilés megnevezését. A bélyegzdk teljes
listdja a Huménsegito Szolgalat Bélyegzo Nyllvantartas konyvében szerepel naprakészen
nyilvantartva.

Valamennyi cégszer(i aldfrdsnal kor alakd bélyegzét kell hasznilni. A korbélyegzékkel
elldtott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalést, jogszerzést, jogrodl
val6 lemondast jelent.

Az intézményben hosszii bélyegzd hasznalatéra jogosultak:

Igazgatd, igazgaté-helyettes gazdaségi vezetd, szakmai egységek vezetdi. :
Megrendelésre vagy pénziigyi kotelezettségvéllaldsra ez a bélyegzé nem jogosit fel, és a
bélyegzd kizdrdlag irasbeli igazgatbi utasitds alapjan ruhédzhat6 4t.

Az intézmény bélyegzéit a gazdasigi vezetd koteles nyilvantartani, aki gondoskodik azok
kiad4sarol (tadds-dtvétel rogzitése mellett),

8) Az intémmény igazgatdjanak jogdillisa
Az intézmény hatdlyos alapit6 okirata szerint.
9) Az intézmény dolgozoinak jogdllasa

Az intézmény hatélyos alapit6 okirata szerint.




10) Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére az igazgaté jogosult 6nallé képviseleti joggal, melyet az dltala
meghatalmazott személyre itruhazhat okiratba foglalt meghatalmazassal a meghatalmazas
tartalma szerinti ligyben.

11) Altalénos forgalmi adé alanyisiga
Az intézmény hatélyos alapité okirata szerint.
12) Miikodési teriilete

Mezbberény varos kozigazgatasi teriilete,
Békési Tobbeélu Kistérségi Tarsulds szervezd tevékenységével létrejoit Onkormanyzati
tarsulds alapjén szolgaltatdstipusonként kialakitva az aldbbiak szerint:
- csalddsegités és gyermekek napkdzbeni ellatdsa: Bélmegyer, Kamut, Korostarcsa, Murony
kozigazgatasi teriilete,
- id6sek klubja, hdzi segitségnytijtis, gyermekjoléti szolgiltatis: Belmegyer Kamut
Murony kozigazgatési teriilete, '
- Jelzbrendszeres hédzi segitségnyuijtds: Békési Kistérség telepiilései koziil Békés,
Bélmegyer, Csdrdaszallds, Kamut, Korostarcsa, Mez6berény, Murony, Tarhos. Ketsoprony
. (Békéscsabai Kistérség tagja) kizigazgatasi teriilete, valannnt Gyomaendrdd és Hunya
(Szarvasi Kistérség tagja) kozigazgatdsi teriilete.
Ellatasi szerz6dés alapjdn a helyettes sziiloi halézat tekintetében: Bélmegyer, Kamut,
Korostarcsa, Murony, Tarhos kozigazgatasi teriilete.
Tédmogatdszolgéltatis tekintetében Bélmegyer, Kamut, Kérostarcsa, Murony.
Egészségligyl alap- és szakellatas tekintetében Mezéberény és Csardaszallds kozigazgatdsi
teriilete. ~ :

13) Az intézmény tevékenységi kirei

Alaptevékenységei:
a./ Id6sek apoldsat €s gondozdsat nytjtd intézményi ellatds (idések otthona)
b./ Alapszolgiltatasi Kézpont
b.a./ étkeztetés
b.b./ hazi segitségnytijtas
b.c./ jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas
b.d./ idésck nappali elldtdsa
b.e./ tAmogaté szolgilat
b.f./ csaladsegités
¢/ Gyermekjoléti alapszolgaltatas
c.a./ gyermekjoléti szolgalat
c.b./ bolcsddei ellatdst nyjté intézmény
c.c./ helyettes sziil6i1 halézat miikGdtetése
d./ Egészségiigyi szolgéltatisok
d.a./ hdziorvosi alapelldtis
d.b./ otthoni szakapolas
d.c./ véddnoi szolgélat
d.d./ iskolaegészségiigyi ellatds
d.e./ jarébeteg szakorvosi ellatas (Jy tipusi kislabor)
d.f./ fizioterdpia és gy6gytorna




A magénvéllalkozé haziorvosokkal, fogorvosokkal, gyermekorvosokkai és jardbeteg
gondozast elldté orvosokkal az intézmény alaptevékenységei kirében a fenntarté altal kotott
megdllapodés keretein beliil egyiittmiikodik.
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IIIL. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

1) Fo szervezeti egységek:

Az intézmény tevékenységei négy {6 szervezeu egységbe csoportos1thatok az alébbiak
szerint:

a) Csalddokat Segitd Egység
b) Gondozasi Egység

¢) Egészségiigyi Szolgilat
d) Gazdasagi csoport

Az int€zmény szervezeti tagozodasét az 1. szam 4bra tartalmazza.

2) Azintézmény vezetdinek feladata és hatdskore:

Igazgato:

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 1/B. mellékletében foglalt munkakdri leirds szerint latja
el feladatait.

Az igazgaté gyakorolja a munkéltatéi jogokat, a szakmai munka irfnyitsat a részegységek
vezetbin keresztiil latja el, ennek érdekébén miikodteti a vezetdi testiiletet (2. sz. dbra)

Az igazgat6 kozvetlen munkatdrsai kdzé az aldbbi vezetd beosztdsi dolgozdk tartoznak:
+ Intézményvezetd-helyettes (igazgatShelyettes)
» Gazdasigi vezetd
¢ Szakmai egységek vezetdi

Igazgatohelyettes:

a.) Vezetd beosztasd kdzalkalmazottnak mindsiil. _

b.) Az igazgatShelyettes az igazgaté tévollétében, ellenkezd tartalmni megbizds
hidnydban az intézményvezetd Aaltaldnos helyetteseként tevékenykedik, azzal a
korldtozdssal, hogy szerzGdésen alapuld kotelezettségvallalast csak rendkiviili
esetben, kirenyhités céljabdl jogosult aldirni, err6l azonban haladéktalanul értesiteni
koteles az igazgatot. '

c.) Felelés a dolgozdk tovabbképzési kitelezettségének teljesitéséért. Ennek érdekében
elkésziti a képzési iddszakokhoz kapcsol6do képzési és tovabbképzési tervet.

d.) Kozvetleniil irdnyitja a Téamogaté Szolgilat €s a JelzOrendszeres Hézi
Segitségnyijtds munk4jat.

e.) Koordinélja az Alapszolgaltatisi Kozpont és az Idosek Otthona szakmai munkéjat.




£.) Felelés a munkavédelmi szabalyok betartésdért és a veszélyes hulladekok Jelentesr
kotelezettségének teljesitéséért.

g.) Tevékenyen részt vesz a pdlydzati lehetéségek felkutatisdban €s a tdmogatott
szakmai programok megvaldsitasdban.

Gazdasdgi vezetd:

a.) Vezetd beosztisi kozalkalmazottnak mindsiil.

_b.) Felelds az intézmény gazdasigi — pénziigyi tevékenységének szabalyszerusegeert, a
pénziigyi — szamviteli fegyelem megtartasaért. :

" ¢) Az igazgatéval egyeztetve elkésziti az int€zmény éves koltségvetését, a
gazdilkodasrol szolé beszdmolé jelentéseit, eleget tesz az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

d.) Elkésziti és folyamatosan karbantaltja az intézmény gazdasagi szabélyzatait,
szdmlarendjét, szamlatiikrét.

e.) Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgaté kotelezettségvallalasa, utalvanyozisa
esetén. E jogkOrének ellatdsdra esetenként az intézmény munkatdrsai koziil egy
kozalkalmazottat kijelolhet. :

f)}) Megteszi a pénziigyi kotelezettségek teljesitéschez és a  kovetelések
érvényesitéséhez sziikséges intézkedéseket.

g.) Megszervezi a targyi eszk6zok, miiszaki berendezések iizemeltetését, karbantartisat,
javitdsat. _

h.) Az igazgatoval egyetértéshen szervezi az intézmény gazdasigi, pénziigyi belsd
ellendrzését.

i) Kialakitja €s szervezi az intézmény kényvviteli, elszadmoldsi, vagyon-nyilvantartdsi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

Szakmai csoportvezetok:

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

a) A csoportvezetok a hataskoriikbe tartozd szakteriilet felelés szakmai irdnyitéi.
Felelosek azért, hogy az irdnyitdsuk ald tartozé szervezeti egységek, munkakorok az
elvardsoknak megfelel6en jaruljanak hozzi az intézmény feladatainak magas szakmai
szinvonalon torténd ellatdsdhoz, vagyonanak megdrzéséhez, gyarapitasihoz.

b) A hatalyos jogszabélyokat -szem el6tt tartva, szervezik, irdnyitjdk és ellenérzik a
szakteriiletéhez tartozé munkat. .

¢) Gondoskodnak a vezetOk dontéseinek eldkészitésérdl és azok végrehajtasardl.

d) Feladatkorilkkhoz kapcsoloéddan, az igazgaté felhatalmazdsa alapjan kepv1sehk az
intézményt més szervezetek, intézmények, kiilénb6zo testiiletek elétt.

e) Sajét szakteriiletitkon kotelességiik a szervezeti és miikGdési rend Jobbftz’lsa illetve a .
szakmai munka szinvonalédnak folyamatos fejlesztése.

f) A csoportvezetdk egymés hatdskorét érintd kérdésekben kotelesek egyuttmukodm
egymds munkéjat tdmogatni, egymdst rendszeresen informdlni, a feladatkériilkbe
tartoz6, tovibb4 az intézmény dltaldnos helyzetét érinté kérdésekrol.

g) A szakmai munkacsoportok vezetSinek a feleldssége a csoporton beliili
helyettesuesek feladatitaddsok megszervezése.




3) Azintézmény vezetését és tevékenységét segit( szakmai és érdekképviseleti forumok
a) Vezetdi értekezlet

Az igazgat6 hivja Ossze havi rendszerességgel.

Résztvevok kore: valamennyi vezetd.

Témaja: A szakmai feladatok egyeztetése, az elmilt hénap eseményeinek ertekelese, célok
meghatdrozasa, aktudlis, konkrét feladatok megbeszélése, felmeriild problémak kozos
megvitatdsa.

b) Munkaértekezlet

Az igazgatd hivja Ossze szitkség szerint, de Iegalabb évi egy alkalommal. Az intézmény
valamennyi dolgozé jelen van.

Feladata az éves munka és a munkafegyelem értékelése, beszdmol6 az elért eredményekrdl,
fejlesztendd teriiletek feltdrdsa. Kozéptivi feladatok meghatirozasa, mukodessel kapcsolatos
mformacm—cscre

c) Findvéri értekezlet

A foéndvér hivja 6ssze havi rendszerességgel.

Résztvevok kore: az igazgatd, mentalhigiénés ndvér, valamennyi névér.

Témdja: a vezetbi értekezleten elhangzottakrdl tdjékoztatss, az dpoldsi-gondozési munkdval
kapcsolatos feladatok konkrét meghatirozdsa, az eltelt idOszak szakmai munkdjinak
értékelése, hidnyossigok feltdrdsa, azok megsziintetésére tett javaslatok, aktudlis problémak
megbeszélése, miikddéssel kapesolatos informécidk cseréje.

d) Csoportértekezlet

A csoportértekezleteket a szakmai csoportok vezetdi hivja Ossze havi rendszerességgel.
Résztvevok kore: az adott szakmai csoport munkatarsai.

Témaja: a vezetdi €rtekezleten elhangzottakrél tajékoztatds,a csoport szakimai munkaJanak
értékelése, a hidnyossigok feltdrdsa, azok orvosldsara javaslatok megvitatdsa. A kovetkezd
idészak feladatainak 4ttekintése, esetleges valtoz4sokrdl tdjékoztatas.

¢) Erdekképviseleti Forum
Az érdekképviseleti forum az idosek otthondval intézményi jogviszonyban 4allék jogainak,
érdekeinek érvényesiilését hivatott closegiteni. Mikodésének és vilasztdsdnak részletes
szabélyait a hazirend tartalmazza.
4) A szakmacsoportok egyiittmiikidésének rendszere -
a) Vezetdi team

Tagjai: igazgat6, helyettes, csoportvezetok
Vezetdje: igazgatd

b) Csaladgondozéi team
Tagjai: valamennyi csalddgondozé
Vezetdje: csalddgondozok csoportvezetdje
¢) Apol6- gondozéi team

Tagjai: alapszolgaltatasi kézpontok, iddsek otthona szakdolgoz6i
Vezetdje: csoportvezetd g
d) Szakmakozi megbeszélés




Tagjai: gyermekjoléti csaladgondozok és gyermekvédelmi feladatokat elldtd szakemberek
Vezetoje: Csalddsegitd- gyermekj6léti szolgélat csoportvezetbje
¢} Esetkonferencia

Tagjai: gyermekjoléti csaladgondozék és gyermekvédelmi feladatokat ellato szakemberek,
csalddtagok .
Vezetdje: Csalddsegitd- gyermekjoléti szolgalat csoportvezetdje

f) Gyermekjoléti tanacskozas |
Tagjai: a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjai, egyhazak, civil szervezetek
- Vezetbje: igazgat6
g) Szupervizid ‘

Tagjai: csalddgondozok, szocidlis €s mentdlhigiénés munkatarsak
Vezetdje: szupervizor

IV. fejezet
Az intézmény részegységei és azok feladatai:

A szakmai egységek mellérendelt viszonyban allnak egymadssal, s a 1.1. — 1.3. pontokban
meghatirozottak szerint litjdk el feladataikat. A szakmai hatékonysdg biztositdsa, a
‘felhaszndlk problémdinak komplex kezelése érdekében egyméssal egyiittmiikdnek.

Az azonos végzettséggel betSlthetd munkakorokben a dolgozdk a részegységek kozott
egymés helyettesitését elltjak.

A szakmai részegységek vezetdinek felelossége a részegységen bellili helyettesitések,

feladatdtaddsok megszervezése.
1.) Csaladokat Segité Egység

1.1.Csaladsegitd és Gyermekjo6léti Szolgalat
A Csalddsegit6 €s Gyermekjoléti Szolgalat munkdjat csoportvezetd irnyitja.

Feladata:

a) Segiti és rendszeresen ellendrzi a térsuldsban resztvevo kozségek csalddgondozéinak
tevékenységét,

b) Elosztja az eseteket a csalddgondozék kozott .

c) Felelds a forgalmi naplék, az egyéni dosszi€k, illetve a jogszabalyban elGirt

 nyilvantartasok (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 legaldbb havonta esetmegbeszélést tart a gyermekvédelmi

"~ rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellitd személyek, mtezmenyek hatésdgok
egyiittmilk&dése, munkéjuk 6sszehangoldsa érdekében,

e} A gyermekjoléti szolgilat és a jelzbrendszer tagjainak kepv1selo1 szdmaéra, elére

. meghatdrozott témakérben évente légaldbb hat alkalommal szakmakozi megbeszelest
hiv dssze
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f) Adatszolgaltatdsra jogosult munkatarsként elldtja a szocidlis, gyermekjolctl és
gyermekvédelmi szolgdltaték, intézmények d4gazati azonositéjarél és orszdgos
nyilvantartasarol szolo 226/2006. (X1.20.) Korm. rendeletben foglalt Igénybevevoi
_nyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat. A szocidlis ellatdsokat
igénybevevSk Szt. szerinti adatait a TEVADMIN rendszerben a rendelet 13/E §-a
szerint rdgziti, és a 13/F §-a szerint elkésziti a napi jelentést. ~

g) Részt vesz a telephelyhez kapcsolods leltarozasi, sclejtezési munkdkban
h) Elkésziti a részegység dolgozdinak szabadsdgoldsi iitemtervét, gondoskodik a
szabadsagok kiadasardl. .

Csaladsegités — olyan személyes szocialis szolgaltatds, mely a szocidlis munka eszkdzeinek -
és modszereinek felhasznédldsaval hozzijarul az egyének, csalddok, kozOsségi csoportok
j6létéhez és fejlédéséhez, valamint szocidlis kornyezetiikhéz valé alkalmazkodédshoz.

A csaladsegito szolgaltatas célja:

- az ellatasi teriileten élok szocidlis és mentalhigiénés problemal miatt veszélyeztetett, vagy
krizishelyzetbe keriilt emberek, csaladok életvezetési képességének megdrzése, életviteliiket
hétrinyosan befolydsolé okok feltarasa megel6zése, a krizishelyzet megsziintetésének
elosegitése. - :

A Gyermekjoléti szolgaltatas célja:

a. A gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fe_]lodesenek j6létének, a csalddban torténd
nevelésének eldsegitése,

b. a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése,

¢. akialakult veszélyeztetettség megsziintetése. &

d. a gyermek csalddjdbol torténd kiemelésének megeldzése, illetve a csaladjabol ‘kiemelt

- gyermek visszahelyezésének segitése.

A célok megvaldsitisa érdekében szervezési, szolgiltatasi €s gondozasi feladatokat 14t el.

A gyermekjoléti szolgélat feladata a gyermekek atmeneti elldtdsét biztosité helyettes sziildi-
hilézat szervezése, mely magdban foglalja a helyettes sziilok kivalasztdsat, felkészitését,
nyilvantartisat, valamint tevékenységiik szakmai seglteset

Helyettes sziiloi férohelyek szdma: 4 £6.

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

Jellege: 5 napos bolcsode.
Feladata:

A 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsa, gondozdsa - nevelése, harmonikus testi -
szellemi fejléddésének segitése az életkori és egyéni sajitossdgok figyelembe vételével.
Bolcs6débe a gyermek 20 hetes koratél hidrom éves kordnak bet&ltéséig, illetve annak az
évnek december 31-ig vehetd 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 alapellatd intézményt, akik gyermekeikrél napkdzben gondoskodni nem tudnak.

1.3. Helyettes sziiléi halézat
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A miikddtetéshez kapcsolods feladat a helyettes sziilok tevékenységének folyamatos segitése,
tevékenységiik ellenérzése, a féréhelyek nyilvantartdsa, helyettes sziildéi jogviszonyra
vonatkoz6 megéllapoddsok megkdtése, a helyettes sziild szakmai segitése, tovabbképzésének
megszervezése.

2) Gondozasi Egység
2.1, Etkeztetés: Napi egyszeri meleg étel biztositdsdval gondoskodik azokrdl a szocidlisan
raszorult személyekrdl, akik koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai
betegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt azt Snmaguk vagy eltartottjaik részére tartdsan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

2.2. Hazi segitségnyijtas: keretében gondoskodik azokrél a személyekrdl, akik koruk,
egészségi 4llapotuk, fogyatékossdguk, pszichidtriai betegségiik miatt Snmaguk ell4tds4ra nem
képesek, és réluk nem gondoskodnak, illetve akik éllapotukbél adddoan az 6nallod életviteliik
fenntartdsdhoz sajét lakékdmyezetilkben segitséget igényelnek.

2.3, Jelz6érendszeres hazi segitségnyiijtas: A sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetiik miatt rdszoruld, a segélyhivé késziilék megfelelé hasznalatdra képes
idéskord vagy fogyatékos személyek részére az 6nallé életvitel fenntartdsa mellett felmeriild
krizishelyzetek elhéaritisa céljabdl nyjtott ellatas.

2.4, Tamogatoé szolgalat: célja a fogyatékos személyek lakékornyezetiikben torténd elltasa,
a lakdson kiviili kozszolgaltatdsok elérésének segitése, valamint életviteliik onallosaganak
megorzése mellett a lakason beliili specidlis segitségnyiijtds biztositasa.

. Szolgaltatasai: - személyi segitd szolgdlat mikddtetése,

- szallit6 szolgélat mik&dtetése,

- tandcsadds, informacidszolgaltatas.

2.5. Kapu Program - Onkéntes segitd szolgdltatds: lakékozosségi alapon szervezddo, a
generacidk kozotti egyiittmitkodést eldsegité onkéntes segitd szolgélat, mely szakképesitéshez
nem kotott tevékenységet végez a sajat lakSkornyezetiikben, illetve az Idések Otthondban é16
id6s, valamint fogyatékos személyek részére. :

2.6. Idosek Klubja: Sajat otthonukban €16 idoskoriak, illetve szocidlis €s mentdlis
‘tAmogatdsra  szoruld, Onmaguk ellatdsdra r€szben képes személyek részére szocidlis,
- egészségi, mentélis dllapotuknak megfeleld, napi €letritmust biztosito szolgaltatdst nytjt.

Szolgaltatasai:
igény szerint meleg élelem biztositdsa,
kozdsségi programok, foglalkoztatisok szervezése,
szabadidés programok szervezése,
civil szervezési programok szdmadra hely biztositdsa,
egészségiigyi alapellatashoz, szakellatashoz vald hozzajutas segitése,
életvitelre vonatkoz6 tanicsadds, életvezetés segitése, A
hivatalos ligyek intézésének segitése.

Az Iddsek Klubja az alapszolgiltatdsok biztositdsdnak hattérbazisa.

2.7. Iddsek Otthona
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Feladata: az onmaguk ellitdsira nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
egyéni sziikségleteihez igazodo, f1z1ka1, egészségi, mentdlis dllapotdnak megfeleld gondozdsa,
apolasa

Az idések otthona szakmai - szervezeti tagozodasa‘
- egészségiigyi csoport, melynek tagjai:
az orvos, mint vezeto,
f6ndvérek, '
névérek. _
Feladata: A lakék egészségiigyi elldtdsa, 4poldsa, gondozidsa, gydgyszerellatis
megszervezése, szilkséges gyodgyszerek beszerzése.

- mentalis csoport |
fénovérek, mint vezetok,
foglalkoztaté névérek,
pszicholégus,
ndvérek,

Célja: az ellatast igénybe vev6k képességeinek minél hosszabb ideig torténd megtartasa,

......

Feladata:
- lelki gondozis, fokozott figyelemmel a személyre szabott banasmddra,
- foglalkoztatdsok szervezése, a szabadid6 kulturalt eltdltésére lehetdség biztositdsa,
- hozzétartozékkal val6 kapcsolattartas
- elégondozas.
Az otthon legmagasabb féruma a lakégyiilés, melyet az 1gazgato legalabb évi ket
alkalommal koteles dsszehivni,

3) Egészségiigyi Egység
3.1. Védonéi szolgalat

3.1.1. Teriileti védonoi elldtds

Feladatait a 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet eldirdsainak megfeleloen lat_]a el.
Mezdberényben négy védondi korzet keriilt kialakitdsra,
Szakmai feliigyeletét az ANTSZ Békés Viarosi Intézetének vezetd vedono;e latJa el.
A teriileti védono fobb feladatai (49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet 3. §.) ‘
a.}) ndvédelem,
b.) varandds anydk gondozésa,
c.) gyermekdgyas iddszakban segitségnyujtas és tandcsadds az egészségi allapottal,
életmdddal, szoptatassal, valamint csalddtervezéssel kapcsolatban ‘
d.) gyermekek gondozdsa az jsziilétt kort6l a tanuléi jogviszony megkezdeselg
e.) Ovodédban a védondi feladatok végzése,
f) az oktatdsi intézményekbe nem jard, otthon gondozott tankoteles kori gyermekek
gondozisa,
g.) csaladgondozas,
h.)) az egyéni és kozosségi egeszsegfejlesztem programok tervezésében, szervezésében
és megvalésitasaban részvétel.
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3.1 2 Iskolaegészségiigyi elldids

Feladatait a 26/1997. (IX. 3.) N.M rendeletben foglaltaknak megfeleléen latja el.

Az iskolaegészségiigyi ellatis az iskolaorvos és a védénd egyiittes szolgéltatasdbol all. Az
iskolaorvos részmunkaiddben, a védénd teljes munkaidoben latja el feladatat. '

A szolgilat a tanul6k egészségligyi ellatasan kiviili egyéb iskolaegészségiigyi feladatokat
(komyezet—egeszsegugy, élelmezés- egeszsegugy, balesetvédelem,  egészségnevelés,
palyavélasztdsi tandcsadéds) az iskolaorvos és a védénd az oktatdsi intézmények vezetowel
illetbleg a szakmal szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.

3.2. JO tipusi diagnosztikai kislabor

A laboratérium vérvételi helyként miikodik.
Vizsgalatok kore: '
o vordsvértest siillyedési sebesség meghatarozasa
o vizeletvizsgélat

"Egyéb vizsgilatok esetében a minta a békéscsabai Réthy Pdl Koérhdz -Rendeldintézet
laboratériumadba keriil beszallitasra és feldolgozasra.

3.3. Fizioterapia, gyogytorna

Feladata: a rehabilitacio, reumatikus és traumatikus esetek utdkezelése.
Az elldtds a békési Rendeldintézet telephelyeként miikddik.

3.4. Felnétt haziorvosi korzet

A megiiresedett 4. sz. felndtt haziorvosi korzet mikddietése helyettesitést "ellatod
héziorvosokkal. .
Feladata: a haziorvos a praxisba bejelentkezett lakossdg szdméra személyes és folyamatos
orvosi ellatast nyudjt az egészségi allapot megdrzése, a betegségek megeldzése és gybgyitisa
c€ljabol. A haziorvos rendelési idében a betegeket - siirgds ellatést igényld eset kivételével -
az érkezés igazolt sorrendjében fogadja. A hdziorvos legaldbb a rendelési ideje egy részében,
illetve a tandcsadds sordn eldre programozhatd betegelldtds keretében eldjegyzé€s alapjan
végzi a betegek sziirését, gondozasat s ellatasat. :

4) Gazdasigi Csoport
Vezetdje a gazdasagi vezeto.
Tagjai: Konyveld, gazdasagi ligyintézd, adminisztrator,
A gazdasigi egység dolgozdi feleldsek az egész intézmény pénziigyi, gazdasdgi feladatainak
ellatasdért. A feladatellatds sordn biztositani kell a folyamatos vezet6i ellendrzést és a belsd
kontrollrendszer miikodtetését. '
A feladatelldtist vigy kell megszervezni, hogy Osszességében hatékony, kéltségvetési
kiadasokkal takarékos gazdalkodds valosul_]on meg.
Legfobb feladatai:

a) koOnyvelés, valamint a gazdilkodés pénziigyi lebonyolitdsa: (pénz- és ertekkezeles
kotelezettségvillalasok nyilvantartdsa; szamlaellendrzés; érvényesités, kifizetések,
utaldsok, bevételezések; '

b) személyi juttatisi el6irdnyzat, személyi nyilvantartas vezetése,

c) iktatas, levelezés, : _ : ¢
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Az intézmény munkatdrsainak felelossége:

a) A munkavégzés sordn a ilatélyos jogszabdlyokban, a Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatban, a Szakmai Programban, a Hazirendben, valamint az intézmény érvényben
16v0 bels6 szabalyzataiban, utasitdsaiban foglaltak betartdsa.

b) A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltatdk, intézmények A4gazati
azonositGjarél  €s  orszdgos  nyilvintartdsarél  sz6l6  226/2006.  (X1.20.)
Kormaényrendeletben foglaltak szerint adatszolgéltatisra kijelolt munkatirsak anyagi
felel6sséggel tartozik az 4llami normativa igénylésének alapjdul szolgalo igénybevevii
nyilvantartds naprakész vezetéséért.

¢) Az intézmény miikédési rendjének €s a munkakdri lefrasban megfogalmazottak betartdsa.

d) Az Etikai Kodex eldirdsainak betartasa.

e) A rendelkezésre bocsitott felszerelések, munkaeszkdzok rendeltetésszerii hasznilata,
épségének megdrzése.

f) A vagyon-, baleset- és tlizvédelmi el6irdsok, munkavedelml szabalyok betartdsa.

g) A szolglati titok megbrzése.

V. fe]ezet
Az intézmény mukodesenek elvei, fobb szabalya:z

a./ Nyitottsdg elve

A Szolgdlat nyitott intézmény, amely a szolgaltatast igénybe vevok szilkségleteire,
elvardsaira helyezi a hangsilyt. Az intézmény az egyén, csalad, kozosseg szamadra akkor nyjt
szolgéltatast, illetve problémainak megoldasaban akkor vesz részt,

1./ ha az ellitési teriileten €16 és ellatdsra jogosult allampolgdr segitséget kér, vagy a
felajanlott segitséget elfogadja: e segitd kapcsolat alapja a kolcsonos egyiittmiikodés,
melynek sordn mindkét félnek teljesitenie kell a megéllapodéisban rogzitetteket,

2./ ha a telepiilési dnkormdnyzat jegyzbje a védelembe vétellel egyidejlileg a sziiléi
nevelés tdmogatdsa, a veszélyeztetettség megsziinietése erdekeben a gyermek részére

 a gyermekjoléti szolgdlat csaldidgondozojat kirendeli,

3./ ha a telepiilési 6nkormdnyzat hatdrozatban egylittm{ikddésre kotelezi.

A szolgalat jogosult a tovdbbi segitségnyijtds eldl elzark6ézni, amennyiben a szolgaltatdst
igénybe vevé az altala vallalt egyiittmiikodési kotelezettségének nem tesz eleget.

b./ Onkéntesség elve

A szolgilat az ellitist igénybe vevével — kivételt képeznek a csalddsegitd és gyermekjoléti
szolgdltatdsban a hatdrozattal kotelezettek — onkéntesség alapjan alakit ki egyiittmiikodést. Az
egylittmiikddés alapja az egyiittmikdddvel kézosen megfogalmazott célok megvalésitasa.

A szolgalat munkatarsai mindenkor az igénybe vevo érdekeit képviselve tevékenykednek.

c./ Diszkrimindcio mentesség elve

A szolgalat minden igénybe vevl esetével nemre, fajra, felekezetre, csaladi allapotra, korra
tekintet nélkiil koteles érdemben foglalkozni, illetve a kompetencidjaba nem tartozé, vagy azt
tillépd ligyben a szitkséges utbaigazitast, felvildgositist megadni.

d./ Diszkrécié

Az intézménnyel kapcsolatba keriilé allampolgdr, csaldd, kozdsség tudta és beleegyezése
nélkiil semmilyen személyes adat nem szolgiltathaté ki. Az intézmény minden
munkatirsanak az adatok kezelésekor ,,A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok
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nyilvanossagarol” szélé 1992. évi LXIII térvényben, ,, Az egészségiligyi é€s a hozzdjuk
kapcsol6dé személyes adatok kezelésérdl, védelmérdl” szold 1997. évi XLVII torvényben,
valamint a Szocidlis Munka Etikai Kédexében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.
Gyermekjoletl Szolgiltatds sordn a gyermekek védelmérdl és gyamugyl igazgatdsrdl szolo
1997. évi XXXI. torvényt kell alkalmazni.
Blincselekmény gyandja esetén a biintetSeljardsrél sz6lé 1998. évi XIX. torvényben
foglaltak szerint kell eljarni. '

e./ Rendszerszemlélet alkalmazdsa

Az egyén problémadit a csaladi, illetve kiskozosségi kapcsolatrendszerek v1szonylataban kell
feltarni. A felajanlott szolgéltatdsokndl hangsilyt kell helyezni az ellatdsok komplexitaséra és
atjarhatésdgdira. Az ellatast igénybe vevd az egyéni szuksegletelhez leginkabb igazodd,
személyre szabott szolgaltatdst tudja igénybe venni.

A segitségnyijtds mértékét mindig az hatdrozza meg, hogy a szolgiltatast igénybe vevd
milyen készségeket, képességeket, belsé és kornyezeti eréforrdsokat tud mozgésitani
problémijdnak megoldasa, illetve sajat Snellaté-képességének megbrzése, javitasa érdekében.

Személyes adatok kezelése

Az intézmény a szolgéltatast igénybevevd adatait az 1993. évi IIL. térvény 20. § rendelkezései

alapjan nyilvéantartja, és vezeti a jogszabdlyokban el6irt elldtotti dokumenticiét. A

igénybevevdk adatait ,,az informdcids Snrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol”

sz616 2011. évi CXII torvény személyes adatok védelmére vonatkozé rendelkezései alapjin
- kezeli és biztositja annak védelmét. '

+ A szolgéltatdst nydjté intézmény a szolgdltatast igénybevevok adatait ,,a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltaték, intézmények 4gazati azonosit6jarél és
orszagos nyilvéintartdsar6l” sz6l6é 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet 13/D-F §-ai szerint a
Kozponti Elekironikus Nyilvéntartdsi Rendszerben rogziti, és a szolgaltatds igénybevételének
tényét naponta jelenti.
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VI. fejezet

Az intézmény miikodési rendje
A részegységek nyitva tartasi ideje:

1./ Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlat -
Munkanapokon hétf6to] csiitortokig 8:00 6ratél — 16:30 6riig,
pénteken 8:00 6rat6l — 14.00 (’)rz’lig tart nyitva.
2./ Tertileti gondozas és az Iddsek Klubja
Munkanapokon hétfétd] csiitortskig 8:00 6ratél — 16:00 6riig,
pénteken 7:30 6réatél — 15:30 6rdig tart nyitva.

3./ Id6sek Otthona: nyitva tartdsa folytonos.

4./ Bolcséde .
Munkanapokon 6:30 6rat6l — 17:00 6rdig tart nyitva.

5./ Védonéi Szolgalat
Munkanapokon 8:00 ératél —~ 16:00 6rdig dolgoznak.

Onills védéndi tandcsadas:
Hégye 11dké /1. korzet/ péntek  8:00 6ratol - 12:00 6rdig

Czinkoczki Anna /2. korzet/ hétfd ~ 8:00 6ritdl - 10:00 6rdig hétfs 13:00 - 15:00 ériig

Haldsz J6zsefné /3. korzet/ kedd 8:00 oratol - 12:00 6rdig
Kozma Maria /4. korzet/ csiitortok 8:00 oratdl - 12:00 oraig
Puskelné Oli€ Nlona /5. korzet/ csiitdrtok 8:00 6ratél - 12;00 ordig

6./ Laboratdrium
Munkanapokon 7:00 oratol — 13:00 oréig latja el tevékenységét.

7.1 Fiziotherépia
Munkanapokon 6:00 6rétél — 14:00 érdig latja el tevékenységet.
Gydgytorna .
Munkaidé:  kedd 13:30 o6ratdl — 17:00 ordig

cslitdrtok 13:30 6ratol — 17:00 ordig

Mezdberény, 2012. jlinius 12.

Kovics Edina
igazgatd
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sz. fiiggelék:
sz. fiiggelék:
sz. fiiggelék:
sz. fliggelék:
sz. fiiggelék:
sz. fliggelék:
sz. fliggelék:
9. sz fiiggelék:
10. sz. fiiggelék:
11. sz fiiggelék:
- 12. sz fliggelék:
13. sz, fiiggelék:
14. sz. fiiggelék:
15. sz. fiiggelék:
16. sz. fiiggelék:
17. sz. fiiggelék:
18. sz fiiggelék:
19. sz. fiiggelék:
20. sz. fiiggelék:

Co N O\ L A o N0

Az intézményvezetd kbzvetlen munkatdrsainak munkakiri leirdsa -
Kézalkalmazotti Szabdlyzat

Munkavédelmi Szabdlyzat

Tiizvédelmi Szabdlyzat

Adatvédelmi Szabdlyzat

Belsdellendrzési Szabdlyzat

Panaszkezelési Szabdlyzat

Gyakornoki Szabdlyzat -

Ugyvitelei és Iratkezelési Szabdlyzat

Bizonylati Szabdlyzat

Szdmviteli Szabdlyzat

Pénzkezelési Szabdlyzat

Ugyrend

Eszkizok és Forrdsok Ertékelési Szabdlyzata
Kotelezettségvdllalds, Ervényesités, Utalvdnyozds és Ellenjegyzés Rend
Leltdrozdsi Szabdlyzat
Selejtezési Szabdlyzat
Kozbeszerzési Szabdlyzat
Esélyegyenioségi Terv
Tovdbbképzési Terv
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