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1. ELJARASREND CELIA Az ellatottjogi képvisel6k tevékenységének osszefoglalasa,
egységesitése, a kevésbé gyakorlott jogvédelmi képvisel6k munkdjanak segitése. Az
eljarasrend egyben arra is szolgal, hogy az ellatottjogi képvisel6 munkaja sordn megfelel6
sorrendben végezze tevékenységét kikliszobolve, megel6zve azokat a hibalehetdségeket
melyek valamely |épés felcserélésébdl, vagy elmaraddsabdl adédhatnak.

2. ELLATOTTJOGI KEPVISELLO TEVEKENYSEGENEK FOLYAMATA

2.1. Megkeresés jogvédelmi képvisel6hoz érkezése, jogvédelmi probléma érzékelése
2.2. A megkeresés érkezhet
o ellatast igénybe vevétdl
e hozzatartozétol — 1asd. fogalomtar
e torvényes képvisel6tél
e intézményi dolgozotol
e mas jogvédelmi képvisel6tdl
o hatdsagtdl, egyéb szervektdl
e ajogvédelmi képvisel6 maga figyel meg, érzékel jogvédelmi problémat
e egyéb, pl. taladlkozds hozzatartozékkal csaladi napon
2.3. A megkeresés mddja lehet
e személyes
e (rasban, (postai uton, vagy e-mailben)
e telefonon
2.4. A jogvédelmi képvisel6 a megkeresést rogziti az iratmintdban megtaldlhatd
nyomtatvanyon a havi, negyedéves és éves statisztikai adatok szolgdltatdsahoz
sziikséges paraméterekkel

3. llletékesség, kompetencia, megkeresés jellegének meghatarozasa

3.1. Ajogvédelmi képvisel6 megvizsgdlja hataskorét és illetékességét.
e Amennyiben hataskorébe és illetékességébe tartozik a megkeresés, megvizsgdlja a
megkeresés tartalmat.
e Ha a megkeresés nem tartozik hatdskorébe és illetékességébe az addig tudomasara
jutott adatokat a legrovidebb id6n, de legfeljebb 2 napon belil eljuttatjia a
megkeresésben hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd jogvédelmi képvisel6hoz,
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egyben tajékoztatja a megkeresGt a hataskor és illetékesség hianyardl és a hataskorrel és

illetékességgel rendelkezd jogvédelmi képvisel6 elérhetbségeirdl.

e Ha a megkeresés kiviil esik a jogvédelem teriiletén, a jogvédelmi képviseld legjobb tudasa

szerint elirdnyitja a hozza forduldt ahhoz a szervezethez, hatdsdghoz, aki segitséget nyujthat

a megkeresének.

3.2. Az adott jogvédelmi képviseld eljdrdsa szempontjabdl relevans megkeresést az ellatottjogi
képvisel6 osztalyozza, annak érdekében, hogy eldénthesse milyen tovabbi tevékenységre,
intézkedésre van sziikség

o tajékoztatas

e panasz (meghatalmazast igényl6, meghatalmazast nem igénylG)
e észrevételezés

e problémamegoldas

o konfliktuskezelés (sziikség esetén medidldssal)

o segitségnyujtds

e intézkedés

3.2.1. Ellatottjogi képvisel6 azon megkeresések soran, melyek nem igényelnek egyéb

3.2.2.

tevékenységet, tajékoztatast nyujt a hozza fordulénak (egyéni tdjékoztatds) — a
jogokrdl, szolgaltatdsok miikodésérél, jogviszony keletkezésérél és megsziinésérdl,
minden feladatkorébe tartozé adatrdl. A tdjékoztatast statisztikai adatként
regisztralja a jogvédelmi képvisel6. Ha egyéb, szervezett tajékoztatast nyujt, arrol
feljegyzést készit. Az egyedi ligyekben telefonon érkezett megkeresések tekintetében
azonnal, irdsban érkezett megkeresések tekintetében a jogvédelmi képvisel§ 10
napon belll megteszi tdjékoztatdsat.
A tajékoztatas egyéb formai:

e hozzatartozok egylittes tajékoztatasa

o dolgozdk egylttes tdjékoztatdsa

o érdekképviseleti férum

o lakdgydilés
Jogvédelmi képvisel6 a panasz korébe tartozé megkeresések esetében felveszi az
eljarashoz sziikséges adatokat az iratmintaban taldlhatdé nyomtatvanyon.
Meghatalmazast az ellatott, vagy torvényes képvisel6je, valamint a Szoctorv-ben
meghatarozott kozeli hozzatartozo adhat.

° érintett ellatott személyes adatai, elérhetGsége

° érintett szolgaltatd adatai és elérhetGsége (ha a panaszos nem ismeri a

jogvédelmi képvisel6 nyilvantartasbdél megkeresi a sziikséges adatokat)

. érintett fenntartd adatai és elérhet6sége (ha a panaszos nem ismeri a

jogvédd nyilvantartasbdl, megkeresi a sziikséges adatokat)

° ellatottjogi képvisel6 azonositja a jogsértésben érintett, jogvédelem

szempontjabol (élethelyzetiik, betegségiik, fogyatékossaguk) miatt fontos

csoportjat. Jogvédelmi képvisel6 beszerzi a panasz szempontjabdl sziikséges
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iratokat, majd meghallgatja a panaszban érintett személyeket (dolgozdk,

szobatars, stb.)
3.2.3. Ellatottjogi képvisel6 széban, vagy irdsban (15 napon belldl) az intézmény
vezetGjéhez fordul a panasszal. A levélben megfogalmazott panaszt a jogvédelmi képviseld
iktatja, (egy gy, a folyamat soran mindig azonos iktatdsi f6szamot kap, az iratok szamanak
megfelel§ alszamokkal elldtva (az iratkezelési szabalyzat, utasitdsnak megfeleléen) iktatja,
majd értesiti a megkeres6t a panasszal kapcsolatos intézkedésrél szdéban vagy irdsban.
Intézmény vezetGje 15 napon beliil valaszol a jogvédelmi képvisel6 kérdésére. Ha a valaszt a
jogvédelmi képvisel6 megfelel6nek taldlja, téritvénnyel ellatott levélben értesiti a panaszost
és az intézménvyt az ligy lezardsardl. A lezarast a jogvédelmi képvisel iktatja és irattdrozza. A
jogvédelmi képvisel6 szakmai kérdésekben e-mail utjan konzultidciét kérhet az OBDK
referensétdl.

3.2.4. Ha a jogvédelmi képvisel6 nem taldlja elfogadhaténak a valaszt, a valaszrél a
jogvédelmi képvisel6 értesiti a panaszost, majd a panaszossal tortént egyeztetés utdn 8
napon belll irdsban fordul a fenntartdhoz. A panaszt a jogvédelmi képvisel§ iktatja és
irattarozza iratkezelési szabalyzatban, illetve az azzal kapcsolatos f6igazgatdi utasitasoknak
megfelel6en. Ha a vdlaszt a jogvédelmi képvisel6 megfelel6nek taldlja, irasban értesiti az a
panaszost és az intézményt az Ugy lezarasardl. A lezarast a jogvédelmi képvisel§ iktatja és
irattarozza.

3.2.5. Ha az ellatottjogi képvisel6 nem talalja megfelelének a valaszt a jogvédelmi képviseld
8 napon belil hatésdaghoz fordul a panasszal. Hatésaghoz fordulds esetén a jogvédelmi
képvisel6 minden esetben meghatalmazast kér a panaszostdl. Az ellatottjogi képvisel6 a
protokollokhoz kapcsolédd iratmintdk kozott szerepl6 meghatalmazast tolti ki két
példanyban, melybdl egy példanyt atad a panaszosnak. Valamennyi gondoksag alatt allé
panaszos estén a jogvédelmi képvisel6 a gondokkal is aldiratja a meghatalmazast.
Amennyiben az ellatott gondnokaval szemben gyamhatdsagnal panasszal kivan panasszal és
nem képes a panasz leirdsara és postazasara a gondnok helyett két tanu igazolja a jogvédelmi
képvisel6 meghatalmazasat.

3.2.6. Hatdsag valaszat a jogvédelmi képvisel6 tovabbitja panaszosnak, majd az lgy
lezarasaként iktatja és irattarozza a hatésag valaszat. A hatdsag vdlaszanak elmaradasa, vagy
a jogvédelmi képviseld allaspontjaval ellentétes valasz, vagy a panaszos egyet nem értése
esetén az ellatottjogi képvisel6 az OBDK-hoz fordul a panasz kivizsgalasa ligyében 8 napon
beldl.

3.2.7. Az ellatottjogi képvisel6 iratminta szerinti havi és/vagy éves jelentésében az eset
sulyatdl, altaldanos, vagy éppen egyedi voltdnak megfelel6en a statisztikai adatok kozlésén
tulmenden leirast ad munkaltatdjanak az esetrdl iratminta szerinti havi és/vagy éves
jelentésében. Az eset kapcsan felmeriil6 jogszabdly értelmezési, és egyéb jogszabalyhoz
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kapcsolédo problémakat a javaslataival egyitt a jogvédelmi képvisel6 eljuttatja az OBKD
Jogvédelmi, Jogi és Mddszertani FGosztdlya részére megkiildi és javaslatot tesz a megoldasra.

3.2.8. Az ellatottjogi képvisel6 észrevételt tesz, ha a szocidlis szolgaltatas, intézményi
mUikodés soran kisebb sulyu, szakmai vagy médszertani hibat tapasztal. (Pl. adminisztracids
hiba) Az intézmények jo gyakorlatanak ismertetésével segiti az egységes és helyes, a jogokat
tiszteletben tartd gyakorlat kialakulasat. Jogvédelmi képvisel6 észrevételét széban és irasban
is megteheti. Amennyiben altaldnos jelleggel, tébb szolgaltaténal, intézménynél alakul ki
helytelen gyakorlata, és az intézmények, szolgdltatok jelzésére nem valtoztatnak
gyakorlatukon, a jogvédelmi képvisel6 észrevételével az intézmények felligyeletét ellatd
hatésagéhoz fordul , levélben tett észrevételét az iratkezelésre vonatkozd rendelkezések
szerint iktatja és irattdrozza. Az észrevételeirél a jogvédelmi képviselé havi jelentésében
tdjékoztatja munkaltatdjat. Az ellatottjogi képvisel6 fogadddrdin intézménylatogatasai soran
kiemelt figyelemmel vizsgalja az intézménynek korabban tett észrevételekkel kapcsolatos
intézkedéseit. Ha a jogsérelem részét képezi valamilyen dokumentacié hianya, jogvédé segiti
a szolgaltatot, fenntartot a megfeleld, egységes dokumentdcio tartalmanak kialakitasaban.

3.2.9. Ha megkeresése soran, fogaddorajan az ellatottjogi képvisel6 problémat okozd
jogsértést észlel, megkisérli annak az intézmény, szolgdltatds vezetGjénél annak tisztdzasat.
(pl. szakmai létszamhidny, tajékoztatas hidanya). Az intézmény vezet6jénél sikertelen
megkeresés esetén, a jogvédelmi képvisel6 irdsban a fenntartdhoz fordul. Eredménytelen
fenntartéhoz fordulas esetén jogvédelmi képvisel§ tajékoztatja az OBDK kdzponti szervét
konzultacid céljabdl. Ha a konzultaciét kdvetben sziikséges az intézmény felligyeletét ellatod
hatésaghoz fordul az észlelt problémaval. Jogvédelmi képvisel6 anonimizalt formdban a
problémads (igyh6z hasonld esetekben, a helyes joggyakorlat érdekében egyéb szocialis
intézményeket is tajékoztathat.

3.2.10. Ellatottjogi képvisel6 kérésre vagy sajat észlelése alapjan segitséget nyujt a
szolgaltatasok sordn létrejové konfliktusok megoldasaban. Konfliktus keletkezhet a:z
intézmény rendszere, vagy a dolgozd és az ellatott, a gondnok és az intézmény rendszere, a
gondnok és a gondnokolt (lasd gondnoksag protokollja) az intézmény rendszere és a
hozzatartozd vagy két ellatott kozott. Az ellatottjogi képvisel6 fliggetlen személyként
alkalmas arra, hogy objektiv mddon, az indulatok megfelel6 kezelésével kozelitse a felek
allaspontjait. Kiilondsen alkalmas a medidlds technikdja kiléndsen alkalmas lehet a
konfliktusok kezelésére, melyet a jogvédelmi képvisel6 hiv 6ssze és vezet le. Jogvédelmi
képvisel6 feljegyzést készit a mediacid folyamatardl és eredményérdl. Az elldtottjogi
képvisel6 az irat mintatarban megtalalhatd feljegyzés mintat alkalmazza. A feljegyzést a
jogvédelmi képvisel6 iktatja és irattarozza az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en.
Sikertelen medialds esetén jogvédelmi képvisel6 tajékoztatja az ellatottat, vagy a hozza
fordulét a probléma megolddsanak egyéb lehetGségeirdl. (pl athelyezés stb.)
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3.2.11. A jogvédelmi képviselS, az ellatott panaszosnak, illetve torvényes képvisel6jének

segitséget nyuljt panaszdanak megfogalmazasaban. A segitségnyujtds kiterjed az ellatott

panaszaval kapcsolatosan eljarasra illetékes szerv felé térténd tovabbitasara, illetve annak a

panaszra adott valasz értelmezésére is, ha azt az elldtott, vagy torvényes képviseldje igényli.

A segitségnyujtds soran jogvédelmi képvisel6 elGsegiti az ellatott 6nrendelkezési joganak

gyakorldsat.

3.2.12. Ellatottjogi képvisel6 sulyosabb jogsértés esetén intézkedést kezdeményez annak

megsziintetésére. Olyan esetekben melyek jelent6sen sértik az ellatottak jogait — ilyen lehet

a dolgozék nem megfelel6 hangneme, a jogszer(itlen korlatozas stb. — bejelentés vagy

fogadddrai tapasztalat alapjan a jogvédelmi képvisel6 egyidejlileg széban vagy irasban

intézkedést kezdeményez az intézmény vezetdjénél, a legrovidebb idén belil, legfeljebb

azonban 48 o6ran belll intézkedést kezdeményez. Ha kezdeményezése nem vezet

eredményre, vagy a Szoctv-ben meghatdrozott id6n bellil nem kap valaszt felvetésére,

irdsban fordul a fenntartdhoz, majd a muikodési engedélyt kiadd hatdsdghoz, ennek

eredménytelensége, vagy vdlasz elmaraddsa esetén az OBDK kozponti hivataldhoz.

Fogaddodra tartdsara kijelolt intézményben rendszeresen, mds szolgaltatasok, intézmények

esetében a jogvédelmi képvisel6 intézménylatogatds keretében ellenérzi a jogsértés

megsz(inését. Jogvédelmi képvisel§ az intézkedés kezdeményezésérdl sz6l6 dokumentacidt

iktatja és a szabalyzatban meghatarozott mdédon irattarozza.

4. HIVATKOZASOK

1.

ik wnw

Az egészségligyrdl 1997. évi CLIV. torvény

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél 1993. évi lll. torvény

A gyermekek védelmérél és a gyamuigyi igazgatdsrol 1997. évi XXXI. torvény

A kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgdltatas altaldnos szabalyairdl 2004. évi CXL. torvény

Az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi és Dokumentacids Kozpontrdl 214/2012. (VIL.

30.) Kormanyrendelet

5. MELLEKLETEK

vk wnwN

szdmu iratminta — adatszolgaltaté lap

szamu iratminta — meghatalmazas

szamu iratminta — havi, negyedéves, éves beszamold
szamu iratminta — emlékeztet6

szdmu iratminta — korlatozé intézkedés adatlapja
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http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2012/16.pdf

Ellatottjogi képviseld eljarasrendjének
folyamatabraja

1. szakasz Megkeresés szakasza

megkereés

0gvedd
nem tartozik a flletékességi &
jagvedo hataskorébe hataskérebe
tartozik

2. szakasz Probléma szerinti szelektalas

Jogveda segit a
adatfelvétel és panasz
¢ 3 . megfogaimazasa-
informaciogyiijtés 9 bgn os
ejuttatasaban

Konfiktus kezeles
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