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I. Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk ¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az idések otthona mukodési

szabalyait.

1.Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatilya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat és hataskori szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben,

agazati jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az idbsek otthona miikodési rendjét meghatdarozo dokumentumok, jogszabdlyok:

- Miikodési engedély (PE/SZOC/1626-2/2023.)
- Miikodési engedély szakapolas

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Szakmai program

- Hazirend

Az intézmény szakmai feladataival kapcsolatos jogszabalyok:

- A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi I11. térvény

- A személyes gondoskodast nyujtéd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet

- A személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999.
(X1.24.) SZCSM rendelet

- 369/2013.(X.24.) a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzésérol

- 9/2000.(VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
A dokumentum kodja: SZ-SZMSZ, Oldal: 4 /45
File név: Sz-szmszverzio6.doc Ervénybelépés ideje:
Valtozat szama: 6.




Veresegyhidz Varosi-Onkormanyzat tdsek Ot SZERVEZETIES

2112 Veresegyhaz, Fé at 106.
» _ MUKQODESI
Febl +306-28-386-200
t-mail: idosekotthonadiveresegyhaz.hu
wwwidosehotthonaveresegyhaz hu

SZABALYZAT

- 2572017, (X.18.) EMMI rendelet a vezetoi megbizassal rendelkezd szocialis

szolgaltatast nyujto személyek vezetéképzésérol

Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogszabalyok:

- 2011, évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol  szo6lo 1orvény
végrehajtasarol

- 472013 (1.11.) Kormanyrendelet az allami szamvitelrol

- 1992, évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 2012, évi LXXXVI torvény a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. 1. t6rvény
hatalybalépésével 6sszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol

- 2000.évi C. torvény a szamvitelrél

- 370/2011. (X11.31) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol

- fenntarto altal kibocsatott a gazdalkodast érintd szabalyozas

- A 64/2013 (V.22) énkormanyzati hatarozatban foglaltak alapjan vagyonkezelésbe
adja a 250 helyrajzi szamu ingatlant 136.433/231422 eszmei hanyad tekintetében a

Veresegyhaz Varosi Onkormanyzat 1dések Otthona szaméra

2.Az intézmény legfontosabb adatai
Megnevezése: Veresegyhaz Varosi Onkormanyzat 1dések Otthona
Székhelye: 2112 Veresegyhaz, F6 ut 106.
Telefonszama: 06-28-386-200; 28-589-796
E-mail cime: idosekotthona@veresegyhaz.hu

Weboldal: http:www.idosekotthonaveresegyhaz.hu
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3. Az intézmény tevékenységei:

Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:
Idosek, fogyatékossaggal ¢lok és demens betegek tartos bentlakasos szocidlis ellatasa,
valamint idoskortak atmeneti ellatasa.
Kormanyzati funkcioba sorolasanak kodja:

Szakagazat: 873000 Idoskornak, fogyatékosok bentlakasos otthona

1. Alaptevékenység

2. Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas
072210 Jaro betegek gyoeyitd szakellatasa
072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas
072450 Fizikoterdpias szolgaltatas
081061 Szabadidds park, fiirdo és strandszolgaltatas
102023 Idoéskorinak tartos, bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartos, bentlakasos ellatasa
102025 Iddskoriak atmeneti ellatasa
102026 Demens betegek atmeneti ellatasa
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan
Agazati azonosito: S 0060491

- Az dpolast — gondozast nyujté bentlakasos otthonban egy telephelyen
harom gondozdi egységben latja el feladatat.

- Atmeneti elhelyezést harom féréhelyen biztosit az intézmény.

Egészségiigyi szolgaltato egyedi azonosité kod:

025516 Engedély szama: XIV-R- 034/03376-4/2012.

Budapest  Févaros Kormanyhivatala  Godolldi, Aszodi, Veresegyhazi  Kistérségi
Népegészségligyi Intézet

Reumatologiai és fizioterapiai szakorvosi, gyogytorna, [izioterapia szakasszisztensi és

szakapolasi tevékenységre mikdési engedély.
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A reumatologiai és fizioterapia szakorvosi tevékenység szakorvos hiany miatt

hatarozatlan ideig sziinetel, valamint a fiirdd izemeltetése a sziikséges karbantartasi-

felujitasi munkalatok elvégzését kdvetden indithato Gjra.

Fozékonyha miikédési engedély: 936/2018/B/1. Veresegyhaz Varos Polgarmesteri

Hivatala

Ulémedence és masszazsmedence iizemeltetése: 365-7/2004. ANTSZ Godolld Varosi

Intézete

Az intézmény alapitéja: Veresegyhaz Nagykozségi Onkormanyzat 4/1992 (07.01.) sz.

rendeletével

Modosité Tarsulasi Hatarozatok, 6nkormanyzati rendelet

7/2006. (01.18.)

3/2008.(02.14.)

33/2008. (10.13.)

31/2009.(05.22.)

36/2011.(09.30.)

168/2012. (X1.13.) K. sz. hatarozat
39/2013. (111.28.) Kt.sz. hatarozat
90/2018. (1V.23.) Kt. sz. hatarozat

Fenntarté megnevezése: Veresegyhdz Varos Onkormanyzata

2112 Veresegyhaz, F6 ut 35.
Tel.: 28-588-600
E-mail: titkarsag@veresegyvhaz.hu

Feliigyeleti szerv neve, székhelye: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata

2112 Veresegyhaz, F6 0t 35.

A feladat ellatasara szolgilé vagyon és az azzal valo rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv mitkddését szolgald vagyon tulajdonosa a Veresegyhaz
Varos Onkormanyzata, a vagyon feletti rendelkezési jog a tulajdonost illeti.

Veresegyhdz Varos Onkorményzata az ingatlan vagyon kezeldi jogat
hatdrozatlan idére Veresegyhdz Varosi Onkormanyzat Idések Otthonanak

atadta. (64/2013.(V.22.) OK. hatarozat)
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Az intézmény adészama: 15565646-2-13

Szamlaszam: 10402991-00027794-00000005

Szamlavezeté pénzintézet neve: Kereskedelmi és Hitelbank

Az intézmény miikddési teriilete: Orszagos cllatasi teriilet, els6sorban Veresegyhaz
varos tertilete

Az intézmény besorolas:

a) atevékenységének jellege alapjan: kozszolgaltato
b) kozszolgaltatd szerv fajtaja: kozintézmény
c) feladat ellatdsahoz kapcsolodd funkcidja: 6nallé jogi személy, onalldan

mikodo és részben onalloan gazdalkodo kéltségvetési szerv
Az intézmény vezetéjének Kinevezési rendje:
Az intézmény vezet6jét a Veresegyhdz Onkormanyzata Képviseld — testiilete
palyazat Gtjan nevezi ki.
Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony:

- A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIltv, valamint
végrehajtasarol szold 257/2000. (X11.26.) kormanyrendelet

- 2012 évi L. térvény a munkatorvénykonyvérol

- 2013.évi V. torvény Polgari Toérvénykonyvrol

- Az intézmény képviseletét az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott

személy latja el.
Szervezeti egysége:
Intézményi ellatasok:
Apolast-gondozast nyujto intézmény
[d6sek Otthona

Engedélyezett féréhelyek szama: 63
Atmeneti elhelyezés
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Cim: 2112 Veresegyhaz, Fo6 at 100.
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Az intézmény jogallisa
Onallo jogi személy, 6nallé koltségvetési szerv, mely munkajat a tébbszor
modositott 1993.¢évi 1II. tv. a szocidlis igazgatasrol és szocialis cllatasokrol,
valamint a személyes gondoskodast nyujté intézmények szakmai feladatairdl és

mitkodésiik feltételérdl szolo 1/2000. (1.20.) SZCSM rendelete alapjan végzi.

Az mtézmény dolgozdinak alkalmazasi feltételeit a kozalkalmazotti jogallasrol
szolo 1992.évi XXXIIL torvény valamint a végrehajtasardl szolo 257/2000.
(X11.26.) kormanyrendelet és a 2012, 1. torvény a Munka Torvénykdnyvérdl

alapjan az intézmény vezetdje hatarozza meg.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLIL  tSrvény
meghatarozza az intézményben foglalkoztatottak korét, akik kotelesek évente
teljesiteni a sajat, mind pedig a velik egy haztartasban ¢él6 hozzatartozok
jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetiikrol a nyilatkozattételt.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult. Feladatai cllatasa soran
koltségvetési  vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az dllami vagy
onkormanyzati vagyonnal gazdalkodds, valamint Onkormanyzati pénziigyi

tamogatasi pénzkeretek tekintetében dontésre jogosult.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett: intézményvezeto.

Belso ellenorzés rendszere
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Az idosek otthona belsé kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl az otthon
vezetdje koteles gondoskodni (37072011, (XI1.31.Korm.rendelet).

Az intézménynek belsd ellenérzésre feladatellatasi szerzédése van Veresegyhaz
Polgarmesteri Hivatallal (szerzodés iktatdészama: 12/2014. 03.01.). A feladatellatas
a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szo1o
370/2011.(X11.31.) Korm.rendelet, valamint az éve ellendrzési terv és a Belsod
ellenérzés szakmai szabalyai alapjan valosul meg.

A belsé ellentrzés lefolytatasanak rendjét az Snkormanyzat ellenérzési kézikonyve
tartalmazza. A belsé ellenérzés az otthon céljanak elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitésével és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az

ellendrzés és irdnyitasi eljarasok hatékonysagat.

Az intézmény ars poetikaja:

Célunk, az otthonban ¢16 idos embernek olyan lakohely teremtése, amely az élete
utolso szakaszaban igazi otthonna valik. A harmonikus, nyitott, 6szinte ellatott-
ellato kapcesolat €s a csaladias Iégkor megteremtésével a kiszolgdltatotisag
érzésének csokkentésére toreksziink.

Az ellatas szinvonaldnak fejlesztését a dolgozok folyamatos szakmai képzésével, a

targyi eszk6zok biztositasaval kivanjuk elérni.

Mindéséepolitika
=

A Veresegyhdaz Virosi Onkormdnyzat 1dések Otihona legfobb céljanak tekinti az
emberi méltosag tiszteletben tartasaval az intézményben él6 idos embereknek

olyan lakohely teremtését, amely az élet utolséd szakaszaban is igazi otthonna valik.

Tevékenységlink jo mindségét az ellatottak egyéni sziikségleteit szem eldtt tartva
kivanjuk biztositani, elkotelezettek  vagyunk a  mindségiranyitisi  rendszer

kovetkezetes alkalmazasaval a szolgaltatasunk fejlesztésére.
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Kotelességilink az idosotthoni ellatast a mindenkori szakmai kdvetelményekkel

dsszhangba hozni:

» agazati 16rvényekkel, rendeletekkel, hatosagi eldirasokkal és modszertani
ajanlasokkal,

~ azellatas soran a szakmai és etikai szabalyok betartasaval,

» [lolyamatos a torekvésiink a korszer(i gondozasi formak alkalmazasara, szem
elott tartva az ellatotti és partneri elvarasokat,

» az eloirt és megkivant biztonsagi kovetelményekkel, mely vonatkozik az

ellatottakra, dolgozokra és kérnyezetre egyarant.

Szocidlis tevékenységiink mindségi kovetelményeinek érdekében munkatéarsaink
magas szakmai felkésziiltségli szakemberek, akik szamara fontos a folyamatos
szakmai fejlodés, a mindség iranti elkotelezettség és az ellatott-kdzpontih mindségi
munkavégzés.

Munkatarsaink hivatasukat kiildetésnek tekintik és torekszenek, hogy az otthon
lakot ezt igy érezzék.

Vallalkozoéink ¢és beszallitoink kivalasztdsanal, partneri kapcsolatainkban a
mindségkozponti magatartas és az eredményesség alapvetd kovetelmény.
Veresegyhaz ~ Varosi  Onkormanyzat  Idések  Otthona mindségiranyitasi
tevékenysége sordn az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanyt tekinti iranyadénak.
Mindségiranyitdsi feladataink ellatasat a minGségirdnyitdasi vezetd segiti, aki ezen a
teriileten-egyéb  felelosségeitdl  fiiggetleniil-  onallo  intézkedési  jogkorrel

rendelkezik.
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1.A szolgaltatis célja és feladata

Apolast — gondozast nyujto intézmény

2.1

[désotthoni elldatds

Az Onmaguk ellatdsira nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek lakhatasarol, napi 6tszori étkezésérol, ruhazattal (sziikség szerint)
textilidval ~valo ellatasarol, mentalis gondozasarol, foglalkoztatisardl,

apolasarol — teljeskori ellatasarol- gondoskodik.

Az id6sek otthondban a 36/2007. (X11.22.) SZMM rendelet a gondozasi
szlikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsag
vizsgdlatanak ¢s igazoldsanak részletes szabalyairol szerinti értékeld adatlap
[II. fokozatu gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvébeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igénylo, a ra irdanyadd oregségi nyugdijkorhatart
betsltott személy lathatd el. Tovabba ugyanezen rendelet 4. § (1) bekezdése
szerint meghatarozott egyéb kortilményeken alapuld gondozasi sziikséglet

megallapitdsa esetén nyujthato.

Az idések otthondban a 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossaga
miatt 6nmagarol gondoskodni nem képes, szerinti gondozasi sziikséglettel
rendelkezd személy is ellathatd, ha ellatdsa mas tipust, apolast-gondozast

nyujtd intézményben nem biztosithato.

Az iddsek otthonan beliil kiilon gondozasi egységben vagy csoportban kell
ellatni azt a személyt, akinél a kiilén jogszabalyban meghatarozott szerv a

demencia korébe tartozo kozépsilyos vagy sulyos korképet dllapit meg.

Idések otthonaba az (1) bekezdés szerinti személlyel az ellatas igénylésekor
legalabb egy éve egylitt ¢16 hazastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli

hozzatartozoja gondozasi sztikséglet hianyaban is felvehetd.
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o Ha az idOsotthont ellatast igénylé személy gondozasi sziikséglete fennall, de
az ¢rickeld adatlap alapjan nem I11. fokozatu, és az idésotthoni elhelyezést a
jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilmények sem indokoljak, az
intézményvezetd tajékoztatast ad a hazi segitségnyujtas igénybevételének

fehetoségérol.

o

o Iddsek otthonaban — a férShelyszam legfeljebb 15%-dig — a 68/A. § (3)
bekezdése szerinti gondozési  sziikséglettel nem rendelkezd személy s
ellathato, ha az ellatast igénylé vagy a téritési dijat megfizeté mas személy
irasban vallalja a szolgaltatasi onkoltséggel azonos mértékli személyi téritési
dij megfizetését.

o Az idosek otthona az orszdg valamennyi telepiilésérol fogadhat idés

embereket, de elsdsorban a veresegyhdazi igényeket kell kielégitenie.

Amennyiben az ellatast kérelmezd személy pszichidtriai vagy szenvedélybetegségben

szenved, ellatasarol mas mtézmény keretében kell elkiilonitetten gondoskodni.

Atmeneti elhelyezés

Legfeljebb egy évi idotartamra teljes korii ellatast biztosit ( indokolt esetben egy évvel
hosszabbithato) azoknak az idéskortiaknak és 18 évet betdltott személyek szamara,
akik onmagukrol betegségeik miatt vagy mds okbol otthonukban nem képesek

gondoskodni.

Demens iddsek ellatasa
A mentdlis hanyatlas az idoskor jellegzetes problémédja, az intézményiinkben az
cllatottak korében a kdzépsulyos és stlyos foku demenciaban szenvedd ellatast

igénybevevok szama meghaladja a 20 f61.
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Az intézmény az épiilet Il. szarnydban a demens gondozéasi egység kialakitasat
megkezdte, azonban a targyi feltételeket tekintve nem felel meg a szakmai
koveteliményeknek, mint:

- jol elkiilonitheto

biztonsagos részleg

- mozgéasteret biztosito bekeritett rész

3. Feladatellatis szakmai tartalma, mddja, a Dbiztositott szolgaltatasok Kore,
rendszeressége

3.1 A feladatellatas szakmai tartalma, modja, a biztositott szolgdltatasok kore

A feladatokrol és miikodési feltételeirél az idések otthona és az atmeneti
elhelyezés tekintetében az 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelete rendelkezik. Az ellatas
¢s a szolgdltatasok kore azonos tartalommal bir mindkét ellatasi forma

vonatkozasaban.

A személyes gondoskodas soran fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy a
gondozasban részesiild személyek emberi és allampolgarsagi jogai ne sériiljenek.

Az intézmény vezetje gondoskodik az intézményen beliil az emberi és
allampolgari jogok érvényesitésérdl, az egyén autonomidjat elfogado, integraciot

minden eszkozzel segité humanizalt kémyezet kialakitasarol és mitkodtetésérol,

Ssi segitséget, melyet a sziikséglet alapjan egyéni banasmoddal

o
72
o
(:i
<
a
N
e
[N

biztositunk.
Apolasi tevékenység a gondozasi folyamat alatt felmeriil6 és intézményi keretek

kozott egészségi allapot helyredllitasa.

A gondozasi tevékenységet az otthon orvosa iranyitja.
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Az orvos belgyogydsz szakvizsgaval rendelkezik, tevékenységét heti egy
alkalommal 4 oraban latja el, munkanapokon, munkaidében napkézben hivhaté.

o

Ugyeleti idében az orvosi tigyeletet a Misszio Egészségiigyi Kozpont szolgaltatja.

Az apoldsi, gondozasi munka iranyitasa a vezetéapolo, gondozasi egységekben az

egészségligyi ellatds soran az egyénre szabott a gondozas.

Gondozasi tevékenység tartalma:
- egészség megdrzeését szolgald felvilagositas, tajékoztatas
- rendszeres orvosi feliigyelet, gyogyito megel6z06 tevékenység
- szakorvosi, korhazi ellatas megszervezése
- apolasi munka és szervezése, irdnyitasa és ellenérzés
- egyéni sziikségletekre éptilé apolas-gondozas
- szolgaltatast igénybevevot testi és szellemi rehabilitacdja
- ellatottakra és dolgozokra vonatkozo személyi higiénia és kdzegészségiigyi

jarvanylgyi eloirasok betartasanak ellendrzése

A tevékenységet a gondozdsi csoport a nap 24 drajaban latja el.

3.3 Szakdpoldasi tevékenység:

Szakapolas keretében az egészségligyrdl szolo 1997.¢évi CLIV t6rvény 98.§-ban. az
1/2000. SZCSM rendelet 7. sz. mellékletében meghatarozott apolasi tevékenységeket
végezziik az ellatott, szakapoldsra szorulo betegek szakapolasi sziikségleteinek kiclégitése
céljabol.

A szakapoldst orvosi elrendelés alapjan, eldzetes sziikségletfelmérést kovetden a feladat
ellatasra megfeleld szakképesitéssel rendelkezd apolo végzi.

Biztositjuk a pszichés tamogatast, dtkezési, életmdéd  tanacsadast a  szakapolasi
tevékenység  végzését az  apolas  onallo,  egylUtimikodo  és fliggd  Funkcid

figyelembevételével.
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A tevékenységet ¢ levékenység végzésére jogosito végzettségl szakdolgozd végzi egyéni
igény szerint.
A részletes szakapolasi tevékenység a szakmai programban és a munkakori leirdsban

talalhato.

Gyogytorna tartalma

Szakorvosi javaslatra alkalmazott eljarasok:

Gyogytorna: csoport torna, tornatermi és iildtorna.

Napi rendszerességgel csoporttorna, tilétorna, egyéni torna.
A tevékenységet a gydgytornasz napi nyolc éraban latja el.

BEMER terdpia igénybevehetd.

A kapacitas kihasznaltsag novelése miatt az egyes szolgaltatasi formakat
(gyogytorna, bemer terapia) dij ellenében jogviszonnyal nem rendelkezd személy

is igénybe veheti.

Dietetikai feladatok

Az egyéni egészségi allapotnak megfeleld diétas gyogyélelmezés biztositasa,
melyet az élelmezésvezetd lat el napi 8 oraban. Dietetikus havi 4 oraban

For o

konzilium formajaban segiti a diétas étkezés megvalositasat.

Mentalhigiénés ellatas, foglalkoztatas, szabadidé eltoltés

Az ellatast igénybevevd emberek mentalis gondozasa, a szocialis és pszichds
Jolét megteremtése, a krizishelyzet megeldzése és kezelése személyre szabott
banasmod alkalmazasaval. Az eldgondozas soran az intézményi életre t6rténéd
felkészités.

Csaladdal. baratokkal, nyugdijas szervezetekkel kapcesolattartas eldsegitése. Az
ellatast igénybevevok érdeklodési korének, képességeknek megfeleld hasznos

tevékenység biztositasa.
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Az aktivitds megorzése, fejlesztése, kreativ és munkajellegil foglalkozasokkal,
kis kozosségek tarsas kapesolatok mikodésének segitése.  Szabadidd és
kulturdlis programok ¢s kirandulasok szervezése.

A tevékenységet foglalkoztatd és mentalhigiénés munkatars latja el napi 8
ordban.

A mentdlis hanyatlas az idoskor jellegzetes problémaja. Az ellatottak a demencia
kiilonbozo szintjén vannak, ezért eltéré gondozast és foglalkozast igényelnek.

A mentalis gondozasukra a ,,Demens program™ az irdnyadd. (Részletességgel a

Szakmai Program tartalmazza.)

[. Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok
1. Alapszolgiltatas

1.1. Etkezés
Az otthon napi 6tszori étkezést biztosit, ebbol legalabb egy alkalommal
meleg ételt, heti 2-3 alkalommal a vacsora is meleg egytalétel. Orvosi

javaslatra diétas étkezést.

1.2. Ruhazat
Az ellatottak sajat ruhdikat hasznaljak, de sziikség szerint az otthon is
gondoskodik ruhazatrol.
Az otthon biztositja:
- mindennemi intézményi textilia tisztitasat, javitasat, cseréjét
- cllatottak mindennemi textilidjanak javitasat, tisztitasat, a

kialakitott rend szerint

1.3, Személyi higiéne
Az otthon biztositja egyéni igény szerint a fiirdetokrémet, mosdok,

toalettek szappannal, papirtorolkozovel és we papirral ellatottak.
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1.4 Egészséotigyi ellatas

Orvosi és egészségligyi alapelldtashoz tartozik:

- ellatottak egészségligyi alapellatasa
- intézmény orvosa altal illetve a szakrendelés altal elrendelt

gyogyszerek biztositasa az 1/2000. SZCSM (L7.) rendelet

szerint dsszeallitott gyodgyszerlista alapjan
- betegellatashoz sziikséges apolasi és betegkényelmi eszkozok

biztositasa

- allando apoloi - gondozoi feltigyelet, egyéni apolas, szakapolas

- fizioterapia (gyogytorna, BEMER terapia)

- diétas élelmezés

- prevencio, szlirdvizsgalatok, tajékoztato eldadasok, véddoltasok
[.5. Foglalkoztatas

- személyre szabott banasmod

- szabadidé eltoltés kulturalt feltételeinek biztositas:

- ellatast  igénybevevok csaladi  és  tarsadalmi  kapcsolatai

e

fenntartasanak segitése
2. Térités ellenében igénybe veheté szolgaltatasok

Az ellatast igénybevevdk az alabbi szoledliatasokat térités ellenében
Az ellatast igénybevevok az alabbi szolgaltatasokat térités ellendl:

vehetik igénybe:

a) pedikiir

b) fodrasz, kozmetika

c) pedikiir

d) kulturdlis programok, kirandulasok

e) italautomata
A dokumentum kodja: SZ-SZMSZ Oldal: 18 /45
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3. Az alapito

okiratban  foglaltak  alapjan az intézmény a  jobb

kapacitaskihasznaltsag  érdekében  az  alaptevékenységhez  kapesolodé

szolgiltatisokat értékesithet:

a)
b)

c)

vendégétkeztetés
mosodal szolgaltatas
flirdd szolgaltatasainak értékesitése (gydgytorna, tornaterem

bérbeadasa, ilomedence, szauna)

I1. Az intézmény szervezetére vonatkozé szervezeti informaciok, a szervezeti tagozéodas,

szervezeti egységek feladatai

I.Intézményvezeto

Az intézményt az intézményvezetd vezeti, aki egyszemélyes
felelos az intézmény miikodéséért, gazdalkodasaért.

Elkésziti a Szakmai Programot, az éves Munkatervet., melyet az
Erdekképviseleti Forummal véleményeztet.

Elkésziti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

r

Az ligyviteli és szakmai folyamatokra elkésziti a szabalyozast,
ellendrzi annak gyakorlati megvalosulasait.

Jovédhagyja a gazdalkodassal Gsszefiiggd  szabdlyzatokat,
ellendrzi a megvalosulasat.

Felelés a gazdasagi folyamatokért, kotelezettségvallalasi,

utalvanyozasi jogkort gyakorol.
Felelos a belso ellendrzési rendszer mikodtetéséért, kialakitja a

belsd  kontrollrendszert, informacidos ¢és  kommunikacids
monitoring rendszert, mikodteti s fejleszti a
kontrollkérnyezetet.

Elkésziti a hazirendet, a képzési tervet, az intézmény

dolgozdinak munkakori leirasat.

Valtozat szama: 6.
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[ranyitja a mindségligyi rendszert, a feladat ellatasat sajat
hataskorben atruhazhatja, jovahagyja a mindségirdnyitasi
rendszer altal bevezetett dokumentaciokat.

A vezeldl, Osszdolgozoi és csoportértekezleten biztositja az
informacid aramlast.

Segiti az Erdekképviseleti  Forum, Lakoonkormanyzat  és
Etlaptandcs munkajat.

Kivizsgalja a panaszokat, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Munkaltatoi jogokat gyakorol.

Képviseli az intézményt a kiilsé szervek elétt.

Munkavédelmi, thzvédelmi feladatokat lat el, a feladatellatast

sajat hataskorben atruhazhatja.

2.Vezetd apoloé-az intézményvezeté helyettese

Az intézmény vezetdjének tavolléte esetén ellaja a vezetés
szakmai feladatokat.
e vezetdi tevékenységgel kapcesolatos szakmai, szervezés
irdnyitasa, és ellendrzési feladatok elvégzése,

e irdnyitja és oss/’dlang:,()l;a az intézmény egészségligyi,

tigyviteli, miiszaki és technikai egységek munkajat,

s
w

e Osszehivia és  vezeli a  vezetéi értekezletet
munkaértekezleteket,

e dont az elhelyezési kérelmekrol, megallapodast kot az
cllatast igénybe vevikkel.

A vezetdapolot az intézményvezetd nevezi ki, Szakmai

feladatait az intézeti orvossal, a munkakorébol eredd egyéb

feladatait az intézményvezetdvel egyetértésben latja el.
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A vezetdapolo, amennyiben csak részmunkaidds belgyogydsz
orvosa van az intézetnek, az egészségligyi- ¢s gondozoi csoport
felelds vezetdye.

Iranyitja, ellendrzi az egészségligyi csoport és a gondozok
munkajat.

Elkésziti a csoport dolgozdinak heti, havi munkaprogramjat.
Biztositja az orvos utasitasa alapjan a heveny ¢és idiilt betegek

ellatasat.

Az ellatottak gondozdsi — 4apolasi tervének végrehajtasat
ellendrzi.
[rdnyitja a gyogyszerek beszerzését és orvosi utasitas alapjan a

betegek gyodgykezelését.

Gondoskodik a sziikséges gyogyszerek ¢s gydgydszati
segédeszkozok nyilvantartasarol.

Megszervezi a gondozottak sziirfvizsgalatat.

Szervezi az édpolok és gondozdk valamint az élelmezéssel
foglalkozo dolgozok idészakos egészségiigyi vizsgalatat.
Szervezi- az orvos irdnyitdsaval- az egészségiigyi csoport
dolgozoinak rendszeres képzését.

Iranyitja a szakapoldsi tevékenységet.

Kapesolatot tart az intézetben elhelyezettek gyogykezelésében
résztvevo orvosokkal és gydgyintézetekkel.

Rendszeresen beszamol az intézmény orvosanak és az
otthonvezetdnek korében végzett tevékenységérol.

Megbizas alapjan ellaja a vezetdapoloi feladatokat.

Elkésziti az ételrendelést (gondozottak, dolgozok)

A gazdasagi, pénziigyi folyamatokndl szakmai teljesités
igazolasi jogkort gyakorol.

Az intézményvezetd tavollétében, mint szakmai helyettese

elldtja az intézmény szakmai iranyitasat,
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4. Gazdasagi feladatok

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok megosziasa az ldések Otthona és a
Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal kozott a munkamegosztasi megallapodasban
Osszhangban kell alkalmazni,

.

4.1.  Polgarmesteri Hivatal pénziigyi vezetéje koteles a Munkamegosztis
megillapodas alapjin:
- Az intézmény 500000 Ft feletti kotelezettségvallalas ¢és
pénziigyi ellenjegyzése.
- Az intézmény fokonyvi kdnyvelés vezetése, és adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitése.
- Az intézmény koltségvetési beszamolojelentés elkészitése

4.2.  Gazdasagi iigyintézd koteles a Munkamegosztasi megallapodas alapjan:

- Az intézet vezetdje altal dtruhdzott és a munkakori leirdsban
meghatarozott jogkorok gyakorlasa.

- Az intézmény kéltségvetési beszamolo szoveges indoklasainak
Osszedllitasa.

- Gazdasagi-miiszaki kérdésekben az intézet képviselete kiilsé
szerveknél.

I3

- Az intézeti koltségvetés elkészitése, jogszabalyok és tervezési
eloirdsok figyelembevételével.

- Ervényes szamviteli utasitasok alapjan az intézmény kényvviteli
elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi rendjének kialakitasa, a

vagyonvédelmi biztonsag feltételeinek megszervezése.

- A gazdasagi-miiszaki  ellatdas  egyéb  szabalyzatainak
(helyettesitési, bizonylati, tdgyviteli, leltarozasi, ellenérzési,

pénziigyi, selejtezési stb.) gsszeallitasa.

- Szakmai és gazdasagi ellatas, valamint az intézmény feladatait
elldto szervezeti egységek, csoportok kozétti adatszolgaltatasi
kotelezettségek  megszervezése,  ¢érvényre  juttatasa  az

intézményvezetd jovahagyasaval.
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- Az otthon pénzgazdalkodasan beliil az egyes munkateriiletekhez tartozo
érdekeltségi rendszerek kialakitasa, atkalmazasa, végrehajtasa.

- A targyi eszkozgazdalkodas és muiszaki ellatas, ezen beliil a muszaki
berendezések, eszkozok folyamatos ¢és  biztonsagos ilizemeltetésének,
karbantartdsanak ¢és javitasanak megszervezése.

- Intézményvezetdi  javaslatra  elkésziti a  gazdalkodassal — Gsszefiiggd
szabalyzatokat.

- A gazdalkodas eredményességénck elemzése, értékelése, a hatékonysdg, az

¢ésszerli és takarékos gazdalkodas biztositasanak érdekében.

- Az intézményvezetd altal rabizott egyéb gazdalkodasi feladatok elldtdsa.

- Készlet és targyi eszk6z nyilvantartasa

- Leltarozas iranyitasa, szervezése és kiértékelése.

- Az intézményvezetd tavollétében, mint gazdasagi helyettese ellatja az
intézmény altalanos iranyitasat.

- Mikdodteti a  belsd kontroll- és  monitoring rendszert és  fejleszti a
kontrollkérmyezetet

- Irdnyitja és ellendrzi a takaritok, mosodai dolgozok és a karbantartd munkajat.

- Konyveli a munka- és védéruha beszerzést, gondoskodik a szabélyzatban

foglaltak végrehajtasarol.

4. Elelmezésvezeto
- az élelmezésvezetd kozvetleniil az intézményvezetd beosztottja, de kdzvetlen

kapcsolatot tart az intézeti orvossal, vezetdapoloval, gazdasagi tigyintézdvel,
- étlaptervezet készitése, egyeztetése a vezetdapoloval,

- a sziikséges nyersanyag megrendelése,

- élelmiszerraktar kezelése a szakacsndvel egyiitt kétkulesos rendszerben,

- a konyhzjn késziilt ételek min(”)ségél‘lel\' ellendrzése,

dontéseinek pontos belarlésa, feliigyelete,

- fenntartja ¢és betartatja a mindségbiztositasi rendszert (HACCP),
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- cllen6rzi a behozott nyersanyag mennyiségét,

- hataskorébe utalt dolgozok munkarendjének meghatarozasa,
- az  ¢élelmezéssel

naprakészen vezeti. munkdjat a munkakéri leiras alapjan végzi,

kapcsolatos  ¢és  jogszabalyban eléirt

- naprakészen kezeli a szamitdgépes programot

- felelds az étlaptandcs mikodtetéséért

5. A vezetést segitd tandesado testiiletek

Osszdolgozoi értekezlet

Mindségtigyi Csoport

Erdekképviseleti Férum

Lakodnkormanyzat

1. Vezetdi értekezlet
2. Munkaértekezlet
3.

4. Csoportértekezlet
5. ;

6.  Lakogyulés

7.

8. ILtlaptanacs

9.

10.

Ko6zalkalmazotti Képviselo

5.1. Vezetoi értekezlet

nyilvantartasokat

Vezetdi értekezlet az intézet vezetdjének tanacsadd szerveként miksdik

A testiilet tagjai:

- gazdasagi vezetd

- intézményvezetd fondvér

- élelmezésvezetd

- Kozalkalmazotti Képviseld

A testiilet megtargyalja:

- az intézmény egészEt érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

- az éves munkatervet, és értékeli annak teljesitését,
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a koltségvetdési gazdalkodassal kapesolatos jelentésebb kérdéseket,

az éves képzési ¢s tovabbképzési tervet,

az etikai helyzetet,

az intézet valamennyi dolgozéjat érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasolo
kérdéseket,

tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az otthonvezetd, vagy a testiilet

r

tagjai a testiilet elé terjesztenek.

5.2. Munkacértekezlet

Két-harom heti rendszerességgel 0Osszehivott  testiilet, a  munkateriiletek

Do

képviseldivel

Tagjai:

intézményvezetd
vezetok

tigyviteli csoport tagja
gondozasi csoport tagja
szocialis munkatars
mosodai dolgozo
takarito csoport tagja

karbantarto

A testiilet megtargyalja:

- az intézmeény epészet érinté mikodési kérdéseket

- észlelt hianyossagokat és azok megsziintetési modjat, feladatait
- véleményeket, javaslatokat

- heti feladatait

- dontés eldkészitéseket
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5.3. Osszdolgozéi értekezlet

Az intézmény mikodésében a  demokracia  érvényesiilése  érdekében  az
otthonvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 8sszdolgozoi
ériekezletet tart,
Az értekezlet az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:

- az intézet eltelt idészak alatt végzett munkajat

- az intézet munkatervét és annak teljesitését

- akovetkez6 idoszak feladatait

- az etikai helyzetet

Az értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni az intézet valamennyi 6- és részfoglalkozasu
dolgozojat, a szakszervezet képviseletét.

Az évente ismétlddé munka- és tizvédelmi oktatas is 8sszdolgozoi értekezlet
keretén belll torténik.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, amelyet az otthonvezetd és a
JegyzoOkonyvvezetd ir ald, és amit az irattarban meg kell 6rizni.

Az otthonvezetdnek 8 napon beliil irdsban kell valaszt adnia azokra a kérdésekre,

amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

5.4. Csoportértekezlet

Az intézmény szervezeli tagozodasanak megfeleld szakmai, gazdasagi egységek,
csoportok 6nallo értekezlete.
A csoportértekezlet megtargyalja:

- acsoport eltelt iddszakban végzett munkajat

- az ¢szlelt hidnyossagokat és azok megsziintetési modjat

- acsoport munkafegyelmét

- acsoport elott allo feladatokat

- adolgozok javaslatait
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Az ériekezletet a csoportvezetd vezeti

A csoportértekezletet sziikség szerint, de legalabb félévenként kell dsszehivni. Az
értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat, valamint az intézet
vezetdjét.

Az ¢riekezletrol emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, s az emlékeztetot egy
példanyban harom napon beliil meg kell kiildeni intézet vezetéjének, valamint egy

példanyt az irattarba kell helyezni.

5.5. Minéségiigyi Csoport

A L MICS™ [étrehozisanak célja, hogy az ellatds mindségét folyamatosan

Feladataink koz¢ tartozik:

apolas —gondozas teriiletén az ellatas mindségének javitdsa

kozétkeztetés teriiletén a HACCP rendszer miikddtetése

mosoda-takaritas tertiletén a belsé mindségiranyitasi rendszer mikddtetése
szolgaltatassal valo elégedetiség felmérése (ellatotti, dolgozoi és hozzatartozdi)
minden munkateriileten az ¢ves oktatdsok megtartasa

ISO 9001:2015 szabvany miikddtetése, belsé auditok szervezése, feliigyeleti

auditokra felkésziilés, lebonyolitas.

5.6. Lakogyiilés

A lakogytlést az intézménybe felvett ellatottak részére hivja dssze az intézmény
vezetdje, illetve vezetdapoldja, valamint mentalhigiénés munkatarsai.

A lakogyilés tartalma az intézményben ¢16 ellatottakat érintdé megfeleld
témakorok megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

Lakogytlést kéthavonta egy alkalommal kell tartani, amelyek kozil a
negyedévente esedékes lakogytlést az otthonvezetd tartja.

A lakogyiilés megtartasat, s azon elhangzottakat (ellatottak felvetései) mas helyen

részletezett formaban kell rogziteni, de alapszabaly, hogy a jelzett problémakra,
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amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszolasra, 8 napon beliil a hirdetdtablan

o

vagy személyre szoldan kell valaszt adni.

5.7. Erdekképviseleti Forum
Feladata, ¢élja:

Az otthon életével, milkodésével kapcesolatos kérdések megtargyalasa, a tovabbi
intézkedések meghatarozasa. Az intézmény lakdinak jogainak, érdekeinek

elosegitése. Az Erdekképviseleti Forum a hazirendben meghatarozott feltételek és

eljaras szerint miikodik. Egyben a lakokozosség operativ szerve is.
Az Lrdekképviseleti Forum az alabbi kérdésekben tesz javaslatot, illetve dont:

1. Elozetesen véleményezteti az intézmény vezetdje altal  készitett, az
ellatottakkal,  valamint az intézmény bels6  életével  kapcsolatos
dokumentumok  koziil a szakmai programot, az éves munkatervet, a

hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

2. Megtargyalja az intézményben ¢él6k panaszait és tdjékoztatast, intézkedést
kérhet az intézmény vezetdjétdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapesolatos feladatokban, melyet tovabbit a forum tagjai felé.

3. Javaslatot tesz kulturdlis és szorakoztatd programokra.

4. Hazirend valtoztatasa, betartasanak ellendrzése, észrevételek megtétele és

Jogkore.

Az intézményi szolgaltatassal, valamint a hazirendet sérté  lakotarsaink
magatartasaval kapcsolatosan az otthon lakoi és hozzatartozok az Erdekképviseleti

Forumhoz jogosultak panasszal élni.

A dokumentum kodja: SZ-SZMSZ Oldal: 28 7 45
File név: Sz-szmszverzid6.doc Ervénybelépés ideje:

Valtozat szama: 6.




Q7 “\.\- S AP,

Veresegyhdz-VarosrOnkormanyzat-tdsek-Otthoma SZERVEZETIES

2112 Veresegyhaz, Fé at 106.
A MUKODES!
Fel: +36-28-386-200
E-mail: idosekotthonaiveresegyhaz.hu
wwwidosekotthonaveresegyhaz.hu

SZABALYZAT

Az Erdekképviseleti Forum felépitése

5. Muakodéséért az lnl(,/m<.ny vezetdje a felelos, gyben tamogatja, segiti a {6rum
mitkodését.
6. Tagjai valasztas alapjan:
Az intézményi ellatast igénybevevok koziil: 2 6.
Dolgozok képviseletében: 1 6.
Az cllatottak hozzatartozoi, illetve torvényes képviselodi koziil: 1 £6.

A fenntarté szervezet képviseletében: 1 6.

A forum tématol figgden meghivhat vendégeket az iilésekre az otthon lakéi,

dolgozoi, a fenntarto illetve a szocialis szakma részérél.

5.8. Etlaptanics

A tanacs tagjai lakok koziil 3-4 {6, élelmezésvezetd, vezetdapold. A szakacs
meghivottként van jelen a megbeszéléseken, de a lakok kozil barki részt vehet.

Az ¢Etlap tervezésénél javaslatot tesz a meniire, a lakok kérését, kivansagat
tovabbitja az élelmezés felé. Véleményezi az ételek mindségét és az élelmezéssel

kapcsolatos problémakat is jelzi.

5.9. Lakéonkormanyzat

Az ellatotti dnkormanyzat tevékenységét tekintve a hangsuly az intézményben ¢é16k
kozosségi ¢életének megszervezésén, az ellatotti érdek kozos képviseletén van,
amely onszervez6dé mddon alakul,

Mikddésével hozzdjarul az otthonban élok aktivizalasanak, szocialis készségeinek
megorzéséhez, az izolaciod csokkentéséhez.

Kozosségi ¢let megszervezése, kozos gondolkodas, kommunikacio, az intézményi
¢let tartalmasabba tételében javaslattétel, a programokra, szabadidd elfoglaltsag

szervezésében részvétel. Egytittmikodik az I rdekképviseleti Forummal.
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Az dnkormanyzat feladata a kozosség onszabalyozasa, az értékrend alapjan (6rténé
nyugodt egylittélés érdekében

Az dnkormanyzal segiti az ellatottak érdekeinek érvényesitését, tdjékoztat és dtadja
az informaciokat.

Az intézmény életében keletkezett aktualis problémakat megvitatja, javaslatokat
tesz a megoldasra.

Az Onkorméanyzat mikodésének részletes szabalyait a Lakodnkormanyzat

mitkodésének szabalyzata tartalmazza.

Kozalkalmazotti Képviselé

A kozalkalmazottak kozossége nevében részvételi jogokat gyakorol.
Egylittdontési és véleményezési jog illeti meg:
- gazdalkodasbol szarmazo bevétel felhasznalasarol
- nagyobb munkavallalé csoportot érintd intézkedésben

- képzéssel kapesolatos tervek, szabadsagolasi terv és szabalyzatok véleményezése

111. Szervezeti egységek feladatai
a./ Az iddsek otthona gondozasi egységek feladata

3

Az intézmény négy gondozasi egységbdl all:
o o

I. gondozasi egység 10 féréhely
2. gondozasi egység 19 férdhely
3. gondozdsi egység 24 férohely
4. gondozast egység 13 féréhely

A gondozisi egységekben az ellatott személyek teljes kort ellatasban részesiilnek.
A gondozasi tevékenység az egyéni banasmod kovetelményeinek a sziikségletnek
megfeleld fizikai, mentdlis ¢és életvezetési segitségnyijtas, valamint a testi,
szellemi funkciok helyreallitasa.

Alapapolasi-, szakapolasi tevékenység soran az otthon keretei k6zott biztosithatd

egészségl allapot helyreallitasa a cél.
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b./ Egészségiigy feladatkor

Feladatuk az elldtottak teljes kort- a testi a lelki és szocialis — ellatasa
Az intézmény az egészségligyi ellatas keretében gondoskodik az ellatast
igénybevevok

- egészségmegOrzést szolgalo felvilagositasarol

- rendszeres orvosi feliigyelettol

- sziikség szerinti apolasrol, szakapolasrol

- szakorvosi ellatashoz és fekvdbeteg kezeléshez valo hozzajutasarol

- szakmai rendeletekben meghatarozott gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz

ellatasrol

Az otthon biztositja az ellatott egészségi allapotanak ellendrzését, egészségiigyi
tandcsaddst, alap és szakapolast, orvos altal elrendelt vizsgdlatok elvégzését, az

idések otthonaban megoldhatd gyogyszerelést.

¢./ Mentalhigiénés feladatkor

Feladatuk az ellatottak teljes kori- testi, lelki és szocialis — ellatasa
- Az otthon biztositja:
- személyre szabott banasmodot
- konfliktushelyzetek megelézése érdekében az egyéni, csoportos megbeszéléseket
- azellatast igénybevevok csaladi és tarsadalmi kapesolatanak fenntartasat
- gondozasi terv megvalositasat
- szabadid6 eltoltésének szervezését
- hitélet gyakorlasanak feltételeit

- intézményi kozosség kialakulasat
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d./ A gazdilkodasi csoport feladata:

- dves koltségvetés tervezése

- elézo évi és folyamatos gazdalkodas értékelése
- azeldiranyzatok alapjan a dontések elokészitése
- akotelezettségvallalasok nyilvantartasa

. .

- pénz és értckkezelés

73
O

- gondozasi dij tigyek

- hagyatéki tigyek

- pénzligyi és koltséginformaciok készitése
- munkaer6 és bérgazdalkodasi feladatok
- szamlaellendrzés

- érvényesit

- kifizetések, atutalasok, bevételezések

- nyilvantartasi rendszer kialakitasa

- bérnyilvantartasok vezetése

- targyi és fogyoeszkozok nyilvantartasa

- selejtezés, leltarozas elokészitése, értékelése

- belso ellendrzés fenntarté altal, megéallapodas alapjan

c./ Elelmezési csoport:

- A bentlakok életkori sajatossagainak, egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfeleld étkeztetés biztositasa

- konyhaiizem miikodtetése, a HACCP min6ségbiztositasi rendszer miikddtetése

- ¢lelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa

- élelmezéssel kapesolatos tigyvitel

P

- élelkészités, ételkioszias, takaritas

- higiéniai eldirdasok betartasa
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f./ Takarito csoport:
Az intézmény tisztasdganak biztositasa a higiénés eldirasok betartasaval.
g./ Mosodai csoport:

- azellatottak ¢s az intézményi szennyes, textilia 6sszeszedése
- textilidk tisztitasa

- textilidk, lakék ruhdzatanak javitasa

h./ Miszaki csoport:

.

- fltés biztositasa

- hazon belill elvégezhet6 javitasok, feladatok ellatasa
- energiafogyasztas folyamatos ellendrzése

- vagyonvédelem biztositasa

- ételkiszallitds a szocialis étkezbknek és bentlakok szallitasa-anyagbeszerzés
i.) Egészségiigyi és mentalhigiénés csoport
- feladatuk az ellatottak teljes kori- testi, lelki és szocialis — ellatasa

IV.A szervezeti egységek munkakorei
. =1

Gazdasagi tigyvitel

Gondozasi egységek

- Fizioterapias részleg (hatarozatlan ideig sziinetel, szakorvos hiany miatt)
- Mentalhigiénés Csoport

- Elelmezési csoport

- Kiegészitd szolgaltatast nyujtok

1. Gazdasagi iigyvitel
1.1.P¢nziigyi tigyintéz6-pénztaros

.

- A hézipénztdr kezelése teljes anyagi felelésséggel
- Bonyolitja a készpénz be- és kifizetéseket, érvényesiti a szamlakat

- A pénzkezelési szabdlyzat szerint végzi a feladatat
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- Késziti  pénztarjelentéseket, a pénztarat  zdrja, fogydeszkozok, anyagok
¢ricknyilvantartasa,
- Beérkezett anyagok, szamlak ellendrzése,

- A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével illetve a munkavégzésre iranyuld

jogviszony megsziinésével kapcsolatos iratok elkészitése,

1.2. Adminisztrator/minéségiigyi vezet6/munka- és tiizvédelmi felelés

Elaga a vezetdi asszisztensi feladatokat. (Fogadja az intézményi elhelyezés

feldl érdekloddket, az intézményvezetd tavollétében tajékoztatast nytjt)

- Fogadja az intézménybe érkezéket

- Kezeli és rendezi az intézmény vezetésével kapesolatos iratanyagot.

- Bonyolitja a levelezéseket, a bejové szamlakrol, levelekrdl nyilvantartast vezet,
jegyzdkonyveket, emlékeztetoket készit.

- Felel6s a minéségiligyi munkaért, irdnyitja a mindségfejlesztést.

- Felelds a textilraktarért, az iratkezelést a szabalyzat szerint végzi.

2.Gondozasi egységek
2.1. Egészségiigyi csoport

Orvos, szakorvos (nem féfoglalkozasi) feladata:

H

az apold személyzet szakmai iranyitasa, ellenérzése,

- az intézeti lakok egészségi allapotanak rendszeres ellenérzése, mely kiterjed a
heveny és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi egészségiigyi rehabilitaciora és
az egészségligyi gondozasra,

- ellendrzi a gondozottak személyi higiénigjat, a kornyezet és az élelmezés
higiénidjat,

- biztosiyja az elbirt egészségligyi dokumentaciok szakszer(i vezetését, a tapasztalt
hianyossagokat jelenti az intézmény vezetdjének,

- segitséget nyujt az apolok, gondozok szakmai képzéséhez és részt vesz az dpolok,

gondozok tovabbképzésében,

beutal szakorvosi vizsgalatra, ellatasra vagy fekvibeteg intézménybe,
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- kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel,

- meghatdrozza a diétas ¢lelmezésben részesiilok korét,

- az orvos a szaktertiletét érinté kérdésekben onalloan dont, ezek végrehajtasara a

vezetdapolot utasitja, az intézményvezetd tajékoztatasa mellett.

2.2. Gondozo6 feladatai:

- munkdjat a vezetd apolo kozvetlen iranyitasaval végzi, a gondozasi feladataiban

egylittmikdodik az intézmény mas dolgozoival,
- az intézeti lakok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,
- azorvos utasitasanak megfelelé gyogyszerelés
- agyogyszerfogyasztas és egészségligyi lapok vezetése,
- azintézet higiénigjanak feliigyelete
- avezetd dpolo altal rabizott egyéb feladatok,

- az apolo részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg,

- az apolo rendszeresen beszdmol tevékenységérdl a vezetd apolonak,

az intézet Osszes dolgozdjaval egyetemlegesen felel az

tisztasagért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, az altala kezelt ellatas

- egyéni gondozasi apolasi terv készitése

2.3. Apolo feladatai

‘

]

Miszakvezetd szakapolasi tevékenységek:

- napi tajékoztatasi kotelezettség az intézményvezetd felé,

7

intézeti  rendért,

aért,

Elsésorban szakapolasi tevékenység végzése, de ellatja a gondozd feladatokat is.

- az 1/2000. (1.7.) rendelet 7. melléklete szerinti szakdpolasi tevékenységek

Gyogytornisz
- munl\a_]al szakorvos iranyitja

- egyéni és csoportos mozgasterapiat végez
- vezeli az eldirt dokumentaciot, beszamol az orvosnak

- kapcsolatot tart a vezetdéapoloval és az apoloszemélyzettel
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9]

Mentilhigiénés feladatokat elliato szocidlis munkatars

munkajat kozvetleniil az otthon vezetdje iranyitasaval végzi,

feladata az éves foglalkoztatasi és mentalhigiénés terv elkészitése,

a foglalkoztatasban résztvevo csoportok kialakitasa

a foglalkoztatas leligyeletének ellatasa, biztositasa,

a foglalkoztatas érdekében kapcsolattartas a vallalatokkal, intézményekkel és
tarsadalmi szervezetekkel és szervekkel,

a gondozottak csaladi és patronaldi kapesolatainak segitése, figyelemmel kisérése,
az otthonban ¢é16k kozotti tarsas kapesolatok segitése,

a kulturdlis, valamint a hagyomanyokon alapulé rendezvények szervezése,
lebonyolitasa,

tapasztalatainak atadasaval segiti a kulturalis programok végrehajtasat,

az egyéni gondozasi terv készitése

esetmegbeszéléseket vezet

demens program alapjan ezen ellatotti csoport mentathigiénés feladatait ellatja

Szocialis munkatars

¥

elégondozast végez

kezeli a lakok betétkdnyveit, vezeti a nyilvantartasokat

kezeli a lakok koltépénzét, vezeti az eldirt nyilvantartast

a (éritési dijakat naprakészen nyilvantartja és gondoskodik a pénztarossal egyiitt
1orénd kezelésrol

vezeti a lakok ingosag nyilvantartasat, évente leltart készit

felveszi a lakok nyugdijat a postan

hagyatéki tigyben eljar

ellatottak lakcimbejelentés

fow

adatszolgaltatdas (KENYSZI: igénybevevdi nyilvantartds az orszdgos jelentési

rendszerbe)
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0. Adatvédelmi tisztviselo

Az intézmény kozfeladatot ellatd szerv, ezért az adatvédelemmel kapcsolatos
feladatokat adatvédelmi felelds latja el:

- tdjékoztat, tanacsod ad az adatkezeld vagy adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak szamara,

- ellenérzi a hatdlyos jogszabalyokkal térténd belsé szabdlyozas megfelelését,
szervezi a munkavallalok tajékoztatasat,

- kozremUkddik az adatvédelmi hatasvizsgélat elvégzésében.

7. Elelmezési Csoport

7.1. Szakacs, fozono
- munkdjat kozvetleniil az élelmezésvezetd iranyitja

’ . .

- felelds az étlapon szereplé menii elkészitéséért, mindségileg és mennyiségileg,

v

- részt vesz az idosek élelmezésének megfeleld étlap elkészitésében,

- figyelemmel kiséri az étkezési Iétszam alakuldsat ill.a fondvér és az orvos altal
jelzett egyéni diétak elkészitését, |

- felelds a munkateriiletek (elokészitd helyiségek, eszkézok, stb.) higiénés
szabalyok betartasaért

- irdnyitja a konyhai 1\19%1101\ ot és felelds azok munkajaért,

- kotelessége figyelemmel kisérni azon élelmiszerek mindségi  vizsgalatat,

amelyeket az étel készitésénél felhasznalnak,

7.2.Konyhai kisegité
- munkdjat a szakacs/f6z6nd irdanyitasa alatt végzi

} .

szt vesz az élelek clokészitéséhez szitkséges nyersanyagok tisztitisdban, a

O~

- r¢
higiénés szabalyokat betartva,

- feladata az edényzetek tisztantartasa,

- akonyha, az el6készito és raktarhelyiségek tisztantartasa,

- munkajat a munkakori leiras alapjan végzi.
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8. Kiegészité szolgaltatast nyajtok
8.1. Takaritok
- atakarito feladatait a vezetd apold kézvetlen iranyitasa alatt latja el.
- részletes feladatait a munkakéri leirds hatarozza meg.

"o

- lakoszobdk, kozos helyiségek tisztantartasa, a higiénés eldirasok betartasaval

8.2. Mosodai dolgozok
- feladatuk az ellatottak ¢és az intézményi textilidk mosasa, javitasa.

- bérmosds a szerzddéses megbizdknak.

8.3. Karbantarto — gépkocsivezeto- fiirdogépész feladatai

- munkgjat kozvetlenil az intézmény vezetdje és gazdasagi ligyintézé iranyitasaval
végzi, kizarolag az § utasitasukra végez a napi feladatain 1l munkat,

- alaldnos karbantartoi munkak soran elvégzi a zérak és nyilaszarok javitasat,
kisebb elektromos szerelési munkakat (csopdgod csapok, stb.)

- 4ltalanos hibaelharitast végez gaz-viz-és elektromos berendezések esetén,

- végzi és szervezi az otthon udvardnak és sziikebb kornyékének takaritoi munkajat,

- vezeti az intézeti gépjarmiivet, az elszamolasi és menetlevél kotelezettség mellett
kiilon utasitasra

‘

- ellaga a flird6 tizemeltetéséhez kapesolodo gépészeti feladatokat.
Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak részletes leirdsat a névre, beosztasra
és munkakorre szold , Munkakori leiras™ tartalmazza.
A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekdvetkezésétol szamitott egy honapon beliil modositani kell. A

munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds az intézményvezetd.
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Az intézmény munkarendje

Az idosek otthona folyamatosan miikddé intézmény, a munkarendet az otthon vezetdje
késziti el, a helyi sajatossagok figyelembevételével.

Az intézményvezeld a munkavallalok altal teljesitendé munkaidét 3 honapos munkaidd
keretben hatarozza meg. A munkaidd-keret kezdé és végnapjat, valamint a teljesitendd

oraszamot irasban hatdrozza meg ¢s a dolgozok szamara ko zzéteszi.
1.Gondozasi, egészségiigyi egységek:

vezetdéapolo

szocialis- mentalhigiénés munkatars egy miuszak

gyogytornasz

apolok, gondozok folyamatos valtott  miiszak
takaritdk folyamatos egy miiszak

2. Gazdasagi-tuigyvitel- karbantartas
gazdasdgi tigyintézé
pénztaros

élelmezésvezetd

lgyintézé/mindségligyi vezeté cgy miiszak

pénztaros/munkatigyi ,Tb tigyintézo

konyhai dolgozo folyamatos két  maszak
mosodai dolgozo egy miszak
karbantartd cgy miiszak behivassal
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V. Ziro rendelkezések

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjan a benne meghatarozotiak szerint
késziltek az intézmény mas szabélyzatai.

Ezen szabdlyzal az intézmény fenntartoja, a Veresegyhdz Viros Onkormanyzat
Képviseld — testiilete jovahagyasa utan 1ép hatdlyba.

Ezen Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat az idokozbeni valtozasok kiegészitése
mellett Stévente felil kell vizsgalni, és azt jegyzOkonyvben kell rogziteni és

mellékletként tartani.

Veresegyhaz Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 367/2023 (XI1.13.) sz Kt

hatarozatdval a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot elfogadta.
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Szervezeti abra
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Ikarsag Csoport
Ainaeaoiiovi koordinatar 1 Lakdonkor-
Mk asrickezlel Mindségiieyi koordinator —
. Gazdasagi és munkaligyi tigyintépd T
= b ] Lakogyiilés
peénziigyi ligyintézd (pénztaros)
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' konyhai segitd
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| karbantarto/gépkocsivezeld szocialis,
. mentalhigiénés
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|
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1. sz melléklet

Az intézmény szabalyzatai

I Munkavédelmi szabalyzat

2 Tuzvédelmi szabalyzat

3 Szervezeti — és mikodeési szabalyzat
4 Szakmai program

5 Szamviteli politika

6 Bizonylati rend

7 Leltarozdsi szabalyzat

8 Pelesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢s selejtezésének szabalyzata
9 Onkoltség szamitasi szabalyzat

10 Munkatigyi szabalyzat

11 Pénzkezelési szabalyzat

12 Gépjarmi lizembetartasi szabalyzat

13 Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

14 Iratkezelési szabalyzat

15 Informatikai szabalyzat

16 Intézmény elhelyezési rendjérdl szolo szabaly zat
17 Lrdekképviseleti Forum szabalyzata

18 Veszélyeztetett allapotban lévok ellatasa esetén teenddk szabalyzata
19 Gondozottak vagyontargyainak kezelésérdl sz016 szabalyzat
20 Lakodnkormanyzati szabalyzat

21 Llelmezési szabalyzat
22 Vezetékes és hivatali mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzat

-~

23 Munkatarsak belsé értékelésének rendszere

24 Veszélyes anyagok és hulladékok kezelésének szabalyzat
25 Kockazatkezelési szabalyzat

26 Reprezentacios szabalyzat

Apolas-gondozas szabalyzata

Infekciokontroll kézikonyv

29 Eukai kodex

oo
> OO~

30 Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzat

31 Higiénés takaritasi ¢s mosodai szabalyzat

32 Gazdalkodasi szabalyzat

33 Kikiildetési szabalyzat

34 Ajandékok egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata

35 Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabdlyzata

36 Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

37 Bels6 kontrollrendszer

38 Cafetéria szabalyzat

39 Lllendrzési nyomvonal
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40 LEsélyegvenldségi szabalyzat

41 Lszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
42 Felujitasi és karbantartasi szabalyzat

43 Gyakornoki szabalyzat

44 Apolas szakmai program

45 Gyogyszerelés rendjének szabdlyzata

46 HACCP kézikonyv

47 Integralt kockazatkezelési szabalyzat

48 Kockazatbecslés és kockazatkezelés szabalyzata
49 Konyhatakaritas szabalyzata

50 Kozbeszerzési szabalyzat

I Mérdeszkozok kezelésének szabalyzata
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Munkakér | Allishelyek
szdma
. Intézményvezeto !
2. Gazdasagi tigyintézd I
3. Elelmezésvezetd I
4. Pénziigyi Ggyintézo I
5. Adminisztrator/mindségiigyi |
koordinator
6. Vezeto apolo ]
7. Apolo/gondozo 17
8. Gydgytornasz 1
9. Szocidlis tigyintézo, 3
mentdlhigiénés munkatars
10. Szakacs/konyhai segitd 6
I'l. Takaritéd 3
2. Mosond/vasalond 3
13. Karbantarto I
Osszesen 39
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3.sz melléklet

A szervezeti egysépek kozott a folyamatos feladatellatas biztositasa ¢rdekében a helyettesités

&

megvalositasa

a)

b)

Ugyvitel

intézményvezeld » helyettes: vezetdapolo
pénztaros » gazdasagi ligyintézo
|

i
¥
szocialis assziszlens

I:lelmezés

élelmezésvezeld « szakacs
szakacs ¥ gzakacs

Apolas/gondozas

vezetdapold - szakapold/gyogyszereld novér

apold # apold
gondozo <+ gondozo = gondozd/géphocsivezeld-

Kisegitd munkakorsk
takarito «-—-» takarito

mosodai dolgozo  « -+ mosodal dolgozo
karbantarto =« -+ betegszallité /segédgondozo

-~ pépkocsivez./karbant.
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