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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 vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az idések otthona miikodési

szabdlyait.

1.Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat és hataskori szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben,
agazati jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az iddsek otthona miikédési rendjét meghatdrozo dokumentumok, jogszabalyok:

- Alapito okirat

- Miikodési engedély (PE/SZOC/1113-6/2017.)
- Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

- Szakmai program
- Hazirend

Az intézmény szakmai feladataival kapcsolatos jogszabalyok:

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

- A személyes gondoskodast nyljtdé szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és
miukodestik feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet

- A személyes gondoskodast nyujtod szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999.

(X1.24.) SZCSM rendelet

- 369/2013.(X.24.) a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
- 9/2000.(VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

- 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkez6 szocialis

szolgaltatast nyajtd személyek vezetoképzeésérol

Az intézmény gazdalkodasaval osszefliggd jogszabalyok:

- 2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol
- 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet

végrehajtasarol

allamhaztartasrél  szo6l6  torvény

- 4/2013 (1.11.) Kormanyrendelet az allami szamvitelrol

- 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 2012. évi LXXXVI torvény a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. 1. torvény
hatalybalépésével 0sszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymaodositasokrol
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- 2000.évi C. torvény a szamvitelrdl

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

- fenntart6 altal kibocsatott a gazdalkodast érintd szabalyozas

- A 64/2013 (V.22) onkormanyzati hatdrozatban foglaltak alapjan vagyonkezelésbe
adja a 250 helyrajzi szamu ingatlant 136.433/231422 eszmei hanyad tekintetében a
Veresegyhaz Varosi Onkormanyzat Idések Otthona szamara

- Az intézmény szabdlyzatai az 1. sz. mellékletben felsorolva.

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

3. Az intézmény tevékenységei:

Jogszabalyban meghatérozott kozfeladata:
Id6sek, fogyatékossaggal €16k és demens betegek tartos bentlakésos szocidlis ellatasa,
valamint idéskoruak atmeneti ellatasa.
Kormanyzati funkcioba soroldsanak kodja:
Szakagazat: 873000 Idéskoruak, fogyatékosok bentlakasos otthona
1. Alaptevékenység

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu
kozfoglalkoztatas
072210 Jard betegek gyogyitd szakellatasa
072410 Otthoni (egészségligyi) szakapolas
072450 Fizikoterdpias szolgaltatas
081061 Szabadidés park, flird6 és
strandszolgaltatas
102023 Id6skoruak tartds, bentlakasos
ellatasa
102024 Demens betegek tartds, bentlakasos
ellatasa
102025 Id&skoruak atmeneti elldtasa
102026 Demens betegek atmeneti ellatasa
Agazati azonosité: S 0060491
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- Az 4apolast — gondozast nyujté bentlakdsos otthonban egy telephelyen
harom gondozodi egységben latja el feladatat.
- Atmeneti elhelyezést harom féréhelyen biztosit az intézmény.

Egészségiigyi szolgaltaté egyedi azonosito kod: 025516 Engedély szdma: XIV-R-
034/03376-4/2012.
Budapest Févaros Kormanyhivatala Godolldi, Aszodi, Veresegyhazi Kistérségi
Népegészségiigyi Intézet
Reumatolégiai  és  fizioterapiai  szakorvosi, gyogytorna, fizioterapia
szakasszisztensi és szakapolasi tevékenységre mitkodési engedély.

Foézokonyha miikodési engedély: 748/2009. Veresegyhaz Varos Polgarmesteri Hivatala

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

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

Modosité Tarsulasi Hatarozatok, onkormanyzati 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.) Kt. sz. hatarozat
39/2013. (111.28.) Kt.sz. hatarozat

Fenntarté megnevezése: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata
2112 Veresegyhaz, F6 ut 35.
Tel.: 28-588-600
E-mail: titkarsag@veresegyhaz.hu

Feliigyeleti szerv neve, székhelye: Veresegyhaz Varos Onkorményzata
2112 Veresegyhaz, F6 ut 35.

Gazdalkodasi jogkor szerinti besorolas: Az intézmény teljes jogkorrel rendelkezd
onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.

A feladat ellatasara szolgalo vagyon és az azzal valo rendelkezési jog:
A koltségvetési szerv miikodését szolgald vagyon tulajdonosa a Veresegyhaz
Viarosi Onkorményzat, a vagyon feletti rendelkezési jog a tulajdonost illeti

meg.
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Veresegyhaz Véros Onkormanyzata az ingatlan vagyon kezelSi jogat
hatarozatlan idére Veresegyhaz Varosi Onkormanyzat Idések Otthonanak
atadta. (64/2013.(V.22.) OK hatarozat)

Az intézmény adészama: 15565646-2-13

Szamlaszam: 10402991-00027794-00000005

Szamlavezet6 pénzintézet neve: Kereskedelmi és Hitelbank

Az intézmény miikodési teriilete: Orszagos ellatasi teriilet, elsdsorban Veresegyhdz
varos teriilete

Az intézmény besorolasa

a) atevékenységének jellege alapjan: kozszolgaltato

b) kozszolgaltatod szerv fajtaja: kozintézmény

c) feladat ellatasdhoz kapcsolodd funkcidja: 6nallé jogi személy, Onalldoan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdjét a Veresegyhdz Onkorményzata Képviseld — testiilete
palyazat Gtjan nevezi ki.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony:
- A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIILtv, valamint a
végrehajtasarol szolo 257/2000. (X11.26.) korméanyrendelet
- 2012. évi L. torvény a munkatdrvénykonyvérol
- 2013.évi V.torvény Polgari Torvénykonyvrol
- Az intézmény képviseletét az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott
személy latja el.

Szervezeti egysége:
Intézményi ellatasok:
Apolast-gondozast ny(ijté intézmény

Idések Otthona

Engedélyezett férohelyek szama: 63
Atmeneti elhelyezés

Engedélyezett féréhelyek szam: 3

Cim: 2112 Veresegyhaz, F6 ut 106.
Telefonszam: 06-28-386-200; 06-28-387-890
Faxszam: 06-28-589-796

E-mail cim: idosekotthona@veresegyhaz.hu
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Az intézmény jogallasa

Onélls jogi személy, &nallo koltségvetési szerv, mely munkdjat a tobbszor
modositott 1993.¢vi IIl.tv. a szocidlis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol,
valamint a személyes

gondoskodast nyajté intézmények szakmai feladatairol és mikodésiik feltételérdl
sz616 1/2000. (1.20.) SZCSM rendelete alapjan végzi.

Az intézmény dolgozoinak alkalmazési feltételeit a kdzalkalmazotti jogallasrol
sz016 1992.évi XXXIILtv., valamint a végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI1.26.)
korményrendelet

¢s a 2012. L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl alapjan az intézmény vezetdje
hatdrozza meg.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolé 2007. évi CLIL  térvény
meghatdrozza az intézményben foglalkoztatottak korét, akik kotelesek évente
teljesiteni a sajat, mind pedig a velik egy hdztartasban €l6 hozzatartozok
jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetiikrdl a nyilatkozattételt.
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgdlatban allo személy, aki
javaslattételre, dontésre vagy ellenOrzésre jogosult. Feladatai ellatdsa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az 4llami vagy
onkormanyzati vagyonnal gazdalkodéas, valamint Onkormanyzati pénziigyi
tdmogatasi pénzkeretek tekintetében dontésre jogosult.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett: intézményvezetd.

Belso ellenorzés rendszere

Az 1dOsek otthona belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl az otthon
vezetdje koteles gondoskodni (370/2011. (X11.31.Korm.rendelet).

Az intézménynek belsé ellendrzésre feladatellatasi szerzddése van Veresegyhaz
Polgarmesteri Hivatallal (Szerz.iktsz: 12/2014. 03.01.). A feladatellatas a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolod
370/2011.(X11.31.) Korm.rendelet, valamint az éve ellendrzési terv és a Belso
ellendrzés szakmai szabalyai alapjan valosul meg.

A belsé ellendrzés lefolytatdsanak rendjét az dnkormanyzat ellendrzési kézikonyve
tartalmazza. A belsd ellendrzés az otthon céljanak elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitésével és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzés €s iranyitasi eljarasok hatékonysagat.

Az intézmény ars poetikaja:
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Célunk, az otthonban ¢l6 id6s embernek olyan lakohely teremtése, amely az élete
utolsd szakaszaban igazi otthonna valik. A harmonikus, nyitott, dszinte ellatott-
ellatd kapcsolat és a csaladias légkor megteremtésével a kiszolgaltatottsag
érzésének csokkentésére toreksziink.

Az ellatas szinvonalanak fejlesztését a dolgozok folyamatos szakmai képzésével, a
targyi eszk6zok biztositasaval kivanjuk elérni.

Minéségpolitika

A Veresegyhdz Varosi Onkormdnyzat Id6sek Otthona legfobb céljanak tekinti az
emberi méltdsag tiszteletben tartasaval az intézményben €16 idds embereknek
olyan lakohely teremtését, amely az élet utolsé szakaszaban is igazi otthonna valik.

Tevékenységiink jo mindségét az ellatottak egyéni sziikségleteit szem el6tt tartva
kivanjuk biztositani, elkdtelezettek vagyunk a mindségiranyitdsi rendszer
kovetkezetes alkalmazéasaval a szolgaltatasunk fejlesztésére.

Kotelességlink az iddsotthoni elldtdst a mindenkori szakmai kovetelményekkel
Osszhangba hozni:

» agazati torvényekkel, rendeletekkel, hatosagi eldirasokkal és modszertani
ajanlasokkal,

» az ellatas soran a szakmai és etikai szabalyok betartasaval,

» folyamatos a torekvésiink a korszerli gondozasi formak alkalmazasara, szem
eldtt tartva az ellatotti €s partneri elvarasokat,

» az eldirt és megkivant biztonsagi kovetelményekkel, mely vonatkozik az
ellatottakra, dolgozokra és kdrnyezetre egyarant.

Szocidlis tevékenységiink mindségi kovetelményeinek érdekében munkatarsaink
magas szakmai felkésziiltségli szakemberek, akik szdmara fontos a folyamatos
szakmai fejlodés, a mindség iranti elkdtelezettség és az ellatott-kozpontih mindségi
munkavégzeés.

Munkatérsaink hivatasukat kiildetésnek tekintik és torekszenek, hogy az otthon
lakoi ezt igy érezzék.

Vallalkozoink ¢és beszallitoink kivalasztasanal, partneri kapcsolatainkban a
mindségkdzponti magatartas és az eredményesség alapvetd kovetelmény.
Veresegyhdz  Varosi Onkormanyzat Idések Otthona  mindségiranyitasi
tevékenysége soran az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanyt tekinti irdnyadonak.
Mindségiranyitasi feladataink ellatasat a mindségiranyitasi vezetd segiti, aki ezen a
terlileten-egyéb  felelsségeitdl fiiggetleniil- 6ndllo  intézkedési jogkdrrel
rendelkezik.

1.A szolgaltatas célja és feladata
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Apolast — gondozast nyiijté intézmény
1.1.  Idosotthoni ellatas

Az onmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek
lakhatasarol, napi haromszori étkezésérél, ruhazattal ( sziikség szerint) textiliaval
val6 ellatasarol, mentalis gondozasarol, foglalkoztatasardl, apolasardl — teljeskori
ellatasarol- gondoskodik.

Az 1iddsek otthona napi négy Oorat meghaladd és egyéb egészségiigyi
szlikségletekkel rendelkezd, de rendszeres fekvobeteg —gyogyintézeti kezelést nem
igényld, ra irdnyado oregségi nyugdijkorhatart betoltott személyt 1at el.

18 életévet betdltott gondozasi sziikséglettel rendelkezd személy szamara is ellatas
biztosithatd, ha mas intézményben nem biztosithato.

Veresegyhaz Varosi Onkormanyzat Idések Otthona az énmaguk ellatdsara nem,
vagy csak folyamatos segitséggel képes, nyugdijkorhatart elért id6és személyek
napi otszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhazattal, illetve textiliaval valo
ellatasarol, mentalis gondozasarol, foglalkoztatasarol, apolasarol-gondozésarol,
valamint lakhatasarol (teljes kori ellatas) gondoskodik.

1.2.  Atmeneti elhelyezés

Legfeljebb egy évi idStartamra teljeskorti ellatast biztosit (indokolt esetben egy
évvel hosszabbithatd) azoknak az iddskortiaknak és 18 évet betoltott személyek
szamdra, akik onmagukrol betegségeik miatt vagy mas okbdl otthonukban nem
képesek gondoskodni.

2. Feladatellatas szakmai tartalma, modja, a biztositott szolgaltatisok Kkore,
rendszeressége

2.1. A feladatellatas szakmai tartalma, modja, a biztositott szolgaltatasok kére

A feladatokrol és mikodési feltételeirdl az idések otthona €s az dtmeneti
elhelyezés tekintetében az 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelete rendelkezik. Az ellatas
¢s a szolgaltatasok kore azonos tartalommal bir mindkét ellatasi forma
vonatkozasaban.

A személyes gondoskodés soran fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy a
gondozasban részesiild személyek emberi és allampolgarsagi jogai ne sériiljenek.
Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményen belill az emberi és
allampolgari jogok érvényesitésérol, az egyén autonomiajat elfogadd, integraciot
minden eszk6zzel segitd humanizalt kornyezet kialakitdsardl és miikodtetésérdl.
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2.2. Gondozasi tevékenység

Az egészségiigyi ellatas a szolgaltatast igénybevevo részére nyujt fizikai, mentalis,
és ¢életvezetési segitséget, melyet a sziikséglet alapjan egyéni banasmoddal
biztositunk.

Apolasi tevékenység a gondozasi folyamat alatt felmeriilé és intézményi keretek
kozott egészségi allapot helyreallitasa.

A gondozasi tevékenységet az otthon orvosa iranyitja.

Az orvos belgyogyasz szakvizsgaval rendelkezik, tevékenységét heti egy
alkalommal 4 oraban latja el, munkanapokon, munkaidében napkdzben hivhato.
Ugyeleti idében az orvosi iigyeletet a Misszio Egészségiigyi Kozpont szolgaltatja.

Szakorvosi ellatast biztosit még ezen feliil a reumatologus szakorvos, aki a
fizioterdpias részleg milkodését ¢és a szakapolasi tevékenységet iranyitja.
Tevékenységét heti 2 oraban latja el.

Az 4polasi, gondozasi munka iranyitasa a fondvér feladata, gondozasi egységekben
az egészségligyi ellatas soran az egyénre szabott a gondozas.

Gondozasi tevékenység tartalma:

- egészség megdrzését szolgald felvilagositas, tajékoztatas

- rendszeres orvosi feliigyelet, gydgyitd megel6z6 tevékenység

- szakorvosi, korhazi ellatas megszervezése

- apolasi munka és szervezése, iranyitasa €s ellendrzése

- egyéni sziikségletekre épiild apolas-gondozas

- szolgaltatast igénybevevot testi €s szellemi rehabilitacdja

- ellatottakra és dolgozokra vonatkozd személyi higiénia és kdzegészségiigyi
jarvanyligyi eldirasok betartdsanak ellendrzése

A tevékenységet a gondozasi csoport a nap 24 orajaban latja el.

2.3.  Szakapolasi tevékenység:

Szakapolas keretében az egészségiigyrdl szolo 1997.évi CLIV torvény 98.§-ban. az
1/2000. SZCSM rendelet 7. sz. mellékletében meghatarozott apolasi tevékenységeket
végezzikk az ellatott, szakapolasra szorulé betegek szakapolasi sziikségleteinek
kielégitése céljabol.

A szakapolast orvosi elrendelés alapjan, elozetes sziikségletfelmérést kovetden a feladat
ellatasra megfeleld szakképesitéssel rendelkez6 apold végzi.
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Biztositjuk a pszichés tdmogatast, étkezési, ¢letmod tandcsadast a szaképolasi
tevékenység végzését az apolas 0nallo, egyiittmikodd és fiiggd funkcido figyelembe
vételével.

A tevékenységet e tevékenység végzésére jogositod végzettségii szakdolgozo végzi egyéni
igény szerint.

A részletes szakapolasi tevékenység a szakmai programban és a munkakdri leirasban
talalhato.

2.4. Fizioterapia tartalma

Reumatologus szakorvosi javaslatra alkalmazott eljarasok:

- gyogytorna
- elektroterapia ( elektroterapia és BEMER kezelés)

Gyogytorna: csoport torna, tornatermi és iilétorna, lehet széraz, és vizes torna
Napi rendszerességgel csoporttorna, {ilétorna, egyéni torna, és elektroterapia. A
gyogymasszazs heti két alkalommal torténik.

A tevékenységet a gyogytornasz napi nyolc oraban latja el, elektorterapia
BEMER terapia napi 2 o6raban torténik.

2.5. Dietetikai feladatok

Az egyéni egészségi allapotnak megfeleld diétas gyogyélelmezés biztositasa,
melyet az élelmezésvezetd lat el napi 8 oOrdban. Dietetikus havi 4 oOrdban
konzilium forméjaban segiti a diétas étkezés megvaldsitasat.

2.6. Mentalhigiénés ellatas, foglalkoztatés, szabadidd eltoltés

Az ellatast igénybevevd emberek mentélis gondozasa, a szocidlis és pszichés
jolét megteremtése, a krizishelyzet megeldzése és kezelése személyre szabott
banasmod alkalmazéasaval. Az eldgondozas sordn az intézményi életre torténd
felkészités.

Csaladdal, baratokkal, nyugdijas szervezetekkel kapcsolattartas eldsegitése. Az
ellatast igénybevevok érdekldodési korének, képességeknek megfelelé hasznos
tevékenység biztositasa.

Az aktivitds megorzése, fejlesztése, kreativ és munkajellegli foglalkozasokkal,
kis kozosségek tarsas kapcsolatok milkodésének segitése.  Szabadidd és
kulturélis programok és kirdndulésok szervezése.

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

A mentélis hanyatlds az idéskor jellegzetes problémdja. Az intézményben a
kozépsulyos ¢és sulyos demensek szama 24 f6. Az ellatottak a demencia
kiilonb6z6 szintjén vannak, ezért eltérd gondozast és foglalkozast igényelnek.
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A mentalis gondozasukra a ,,Demens program” az iranyado. (Részletességgel a
Szakmai Program tartalmazza.)

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok

1. Alapszolgaltatas

1.1. Etkezés
Az otthon napi 6tszori étkezést biztosit, ebbdl legalabb egy alkalommal
meleg ételt, heti 2-3 alkalommal a vacsora is meleg egytalétel. Orvosi
javaslatra diétas étkezést.
1.2. Ruhézat
Az ellatottak sajat ruhaikat hasznaljak, de sziikség szerint az otthon is
gondoskodik ruhazatrol.
Az otthon biztositja:
- mindennemi intézményi textilia tisztitasat, javitasat, cseréjét
- ellatottak mindennemi textilidjanak javitasat, tisztitdsat, a
kialakitott rend szerint
1.3. Személyi higiéne
Az otthon biztositja egyéni igény szerint a fiirdetOkrémet, mosdok,
toalettek szappannal, papirtorolkozdvel és wc papirral ellatottak.
14. Egészségiigyi ellatas
Orvosi €s egészsegligyi alapellatashoz tartozik:
- ellatottak egészségiigyi alapellatasa
- intézmény orvosa altal illetve a szakrendelés altal elrendelt
gyogyszerek biztositdsa az 1/2000. SZCSM ( L1.7.) rendelet
szerint Osszedllitott gyogyszerlista alapjan
- betegellatashoz sziikséges apolési €és betegkényelmi eszk6zok
biztositasa
- allando6 apoloi — gondozoi feliigyelet, egyéni apolas, szakapolas
- fizioterapia ( gyogytorna, elektroterdpia, masszazs)
- diétas élelmezés
- prevencio, szirdvizsgalatok, tajékoztatod eldadasok, véddoltasok
1.5. Foglalkoztatas
- személyre szabott banasmod
- szabadido eltoltés kulturalt feltételeinek biztositasa
- ellatast igénybevevok csaladi ¢és tarsadalmi kapcsolatai
fenntartasanak segitése
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1.6.

Fizioterapids részleg

Az ellatds egészségligyi ellatdsanak része, gyakran a korral jard
mozgasrendszeri  betegségek  kezelése, ¢és az  allapotromlas
megakadalyozasa a f0 cél. A komplex szolgaltatds az életmindség
javitasat segiti.

A kapacitas kihasznaltsdg ndvelése miatt az egyes szolgaltatasi
formakat (gyogytorna, flirdd, szauna, elektroterapia, bemer terapia) dij
ellenében jogviszonnyal nem rendelkez6 személy is igénybe veheti.

2. Térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok

Az ellatast igénybevevOok az alabbi szolgdltatasokat térités ellenében
vehetik igénybe:

a) pedikiir

b) fodrasz, kozmetika

C) pedikir

d) kulturalis programok, kirandulasok
e) italautomata

3. Az alapito okiratban foglaltak alapjan az intézmény a jobb kapacitaskihasznaltsag
érdekében az alaptevékenységhez kapcsolodo szolgaltatasokat értékesithet:

a) vendégétkeztetés

b) mosodai szolgaltatas

C) firdd szolgaltatasainak értékesitése (tornaterem bérbeadasa,
iildmedence, masszazsmedence, szauna, masszazs)

Il. Az intézmény szervezetére vonatkozé szervezeti informaciok, a szervezeti tagozédas,

szervezeti egységek feladatai

1.Intézményvezeto

- Az intézményt az igazgatd vezeti, aki egyszemélyes felelds az
intézmény mitkodéséért, gazdalkodasaért.

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

- Elkésziti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

- Az tgyviteli és szakmai folyamatokra elkésziti a szabalyozast,
ellendrzi annak gyakorlati megvaldsulésait.

- Jovahagyja a gazdalkodassal Osszefliggd szabalyzatokat,
ellendrzi a megvaldsulésat.

- Felel6s a gazdasagi folyamatokért, kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi jogkort gyakorol.
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3. Fénovér

FelelOs a belso ellendrzési rendszer mitkddtetéséért, kialakitja a
bels6 kontrollrendszert, informaciéos ¢és kommunikacios
monitoring  rendszert, = mikodteti  és  fejleszti a
kontrollkdrnyezetet.

Elkésziti a Hazirendet, a Képzési tervet, az intézmény
dolgozdinak munkakori leirasat.

Irdnyitja a mindségligyi rendszert, a feladat ellatasat sajat
hataskorben 4truhdzhatja, jovédhagyja a mindségiranyitasi
rendszer altal bevezetett dokumentaciokat.

A vezetdi, 0sszdolgozdi és csoportértekezleten biztositja az
informaci6 aramlast.

Segiti az FErdekképviseleti Férum, Lakéonkorméanyzat és
Etlaptanacs munkajat.

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

Képviseli az intézményt a kiilsd szervek eldtt.

Munkavédelmi, tlizvédelmi feladatokat lat el, a feladatellatast
sajat hataskorben atruhdzhatja.

A vezetd 4polondt az intézet igazgatdja nevezi Kki.
Szakfeladatait az intézeti orvossal, a munkakorébdl eredé egyéb
feladatait az otthonvezetdvel egyetértésben latja el.

A vezetd 4polénd, amennyiben csak részmunkaidds
belgydgyasz orvosa van az intézetnek, az egészségiigyi- €s
gondozdi csoport felelds vezetdje.

Iranyitja, ellendrzi az egészségiigyi csoport €s a gondozdk
munkajat.

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

Az ellatottak gondozasi — 4polasi tervének végrehajtasat
ellendrzi.

Irdnyitja a gyogyszerek beszerzését és orvosi utasitas alapjan a
betegek gyodgykezelését.

Gondoskodik a sziikséges gydgyszerek ¢és gyodgyaszati
segédeszkozok nyilvantartasarol.

Megszervezi a gondozottak szlirdvizsgélatat.

Szervezi az &polok és gondozok valamint az ¢€lelmezéssel
foglalkoz6 dolgozok iddszakos egészségligyi vizsgalatat.
Szervezi- az orvos iranyitasaval- az egészségiigyi csoport
dolgozodinak rendszeres képzését.

Iranyitja a szakapolasi tevékenységet.

Irdnyitja és ellendrzi a takaritok munkajat.
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Kapcsolatot tart az intézetben elhelyezettek gyogykezelésében
résztvevo orvosokkal és gyogyintézetekkel.

Rendszeresen beszdmol az intézet orvosanak ¢és az
otthonvezetonek korében végzett tevékenységérol.

Megbizas alapjan ellatja a fondvéri feladatokat.

Elkésziti az ételrendelést (gondozottak, dolgozdk)

A gazdasagi, pénziigyi folyamatokndl szakmai teljesités
igazolasi jogkort gyakorol.

Az intézményvezetd tavollétében, mint szakmai helyettese
ellatja az intézmény szakmai iranyitasat.

3. Gazdasagi vezeto

Az intézet vezetbje altal atruhazott és a munkakdri leirasban

meghatarozott jogkorok gyakorlésa.

Ellenjegyzési jogkor gyakorldsa az intézmény vezetdjének

kotelezettségvallaldsa €s utalvanyozadsa esetén. Szabalyzatban

meghatarozottak szerint utalvanyoz.

Gazdasagi-miiszaki kérdésekben az intézet képviselete kiilsé

szerveknél.

Az intézeti koltségvetés elkészitése, jogszabalyok és tervezési

eldirasok figyelembevételével.

Az intézmény beszdmolo jelentésének elkészitése, ellendrzése.
Ervényes szamviteli utasitisok alapjan az intézmény

konyvviteli  elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi rendjének

kialakitdsa, a  vagyonvédelmi biztonsag feltételeinek

megszervezese.

A gazdasagi-miszaki  ellatds egyéb  szabdlyzatainak

(helyettesitési, bizonylati, iigyviteli, leltarozasi, ellendrzési,

pénziigyi, selejtezési stb.) dsszeallitasa.

Szakmai és gazdasagi ellatds, valamint az intézmény feladatait

ellatd szervezeti egységek, csoportok kozotti adatszolgaltatasi

kotelezettségek  megszervezése, érvényre juttatdsa az

otthonvezetd jovahagyasaval.

Az otthon  pénzgazdalkodasan  belil az  egyes

munkateriiletekhez tartoz6 érdekeltségi rendszerek kialakitasa,

alkalmazasa, végrehajtasa.

A targyi eszkdzgazdalkodéas és miiszaki ellatas, ezen beliil a

miiszaki berendezések, eszk6zok folyamatos és biztonsagos

iizemeltetésének, karbantartdsanak és javitasanak

megszervezese.

Intézményvezetéi javaslatra elkésziti a  gazdéalkodassal

Osszefiiggd szabalyzatokat.
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- A gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a
hatékonysadg, az ésszeri ¢és  takarékos  gazdalkodas
biztositasanak érdekében.

- Az otthonvezetd altal rabizott egyéb gazdalkodasi feladatok
ellatasa.

- Készlet €s targyi eszkoz nyilvantartasa

- Leltarozas iranyitasa, szervezése ¢és kiértékelése.

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

- Miikodteti a belsd kontroll- és monitoring rendszert és fejleszti
a kontrollkérnyezetet

4. Elelmezésvezet

- az ¢lelmezésvezetd kozvetleniil a gazdasagi vezetd beosztottja,
de kozvetlen kapcsolatot tart az intézeti orvossal, fonovérrel,

- ¢tlaptervezet készitése, egyeztetése a fondvérrel,

- a szlikséges nyersanyag megrendelése,

- ¢lelmiszerraktar kezelése a szakacsndvel egyiitt kétkulcsos

rendszerben,

- a konyhan késziilt ételek mindségének ellendrzése,

- az ¢lelmezés-egészségligyi normak, valamint a
Népegészségiigyi Osztaly dontéseinek pontos betartésa,
feliigyelete,

- fenntartja és betartatja a min6ségbiztositasi rendszert (HACCP),

- ellendrzi a behozott nyersanyag mennyiségét,

- hataskorebe utalt dolgozok munkarendjének meghatarozésa,

- az ¢lelmezéssel kapcsolatos ¢és  jogszabalyban  eldirt
nyilvantartdsokat naprakészen vezeti, munkajat a munkakori
leiras alapjan végzi,

- naprakészen kezeli a szdmitogépes programot

- felelds az étlaptanacs mitkddtetéséért

5. A vezetést segito tanacsado testiiletek
Vezetdi értekezlet
Hazértekezlet
Osszdolgozoi értekezlet
Csoportértekezlet
Mindségiigyi Csoport
Lakogytilés
Erdekképviseleti Forum
Etlaptanacs
Lakoonkormanyzat

0. Kozalkalmazotti Képviseld
5.1. Vezetéi értekezlet

RBoOoo~Noa~wNE

A dokumentum kodja: SZ-SZMSZ ’ Oldal: 17 /33
File név: Sz-szmszverzio4.doc Ervénybelépés ideje: 2018. 04.01.
Viltozat szama: 4.



http://www.idosekotthonaveresegyhaz.hu/

Veresegyhaz Varosi Onkormanyzat Idések Otthona SZERVEZETI ES
2112 Veresegyhaz, Fo 1t 106.
MUKODESI
Tel.: 28-386-200; fax: 28-589-796
E-mail:idosekotthveres@t-online.hu

www.idosekotthonaveresegyhaz.hu SZABALYZAT

Vezetdi értekezlet az intézet vezetdjének tanacsadd szerveként mikodik
A testiilet tagjai:

gazdasagi vezetd
intézményvezetd fondvér
¢lelmezésvezetd
Kozalkalmazotti Képviseld

A testiilet megtargyalja:

az intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdéseket

az éves munkatervet, és értékeli annak teljesitését

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket

az éves képzési és tovabbképzési tervet

az etikai helyzetet,

az intézet valamennyi dolgozdjat érintd élet- és munkakoriilményeket
befolyasold kérdéseket

tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az otthonvezetd, vagy a testiilet
tagjai a testiilet elé terjesztenek.

5.2. Hazértekezlet
Két-harom heti rendszerességgel Osszehivott testillet, a munkateriiletek
képviseldivel

Tagjai:
intézményvezeto
vezetok

igyviteli csoport tagja
gondozasi csoport tagja
szocialis munkatars
mosodai dolgozé
takarito csoport tagja
karbantarto

A testiilet megtargyalja:

- az intézmény egészét érintd mitkodési kérdéseket

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

- heti feladatait

- dontés eldkészitéseket

5.3. Osszdolgozéi értekezlet

Az intézet mikodésében a demokracia érvényesiilése érdekében az otthonvezetd
sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal 6sszdolgozoi értekezletet tart.
Az értekezlet az otthonvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:

az intézet eltelt iddszak alatt végzett munkajat
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- az intézet munkatervét és annak teljesitését
a kovetkez6 1d6szak feladatait
az etikai helyzetet

Az értekezletet az otthonvezetd hivja Ossze és vezeti.

Az ¢értekezletre meg kell hivni az intézet valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozdjat, a szakszervezet képviseletét.

Az évente ismétldd0 munka- és tlizvédelmi oktatds is Osszdolgozoi értekezlet
keretén beliil torténik.

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

Az otthonvezetonek 8 napon beliil irasban kell valaszt adnia azokra a kérdésekre,
amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

5.4. Csoportértekezlet

Az intézet szervezeti tagozddasanak megfeleld szakmai, gazdasagi egységek,
csoportok 6nallo értekezlete.

A csoportértekezlet megtargyalja:
- acsoport eltelt idészakban végzett munkéjat
- az észlelt hiAnyossagokat és azok megsziintetési modjat
- acsoport munkafegyelmét
- acsoport elott allo feladatokat
- adolgozodk javaslatait

Az értekezletet a csoportvezetd vezeti

A csoportértekezletet sziikség szerint, de legalabb félévenként kell 6sszehivni. Az
értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat, valamint az intézet
vezetdjét.

Az értekezletrél emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, s az emlékeztetdt egy
példanyban harom napon beliil meg kell kiildeni intézet vezetdjének, valamint egy
példanyt az irattarba kell helyezni.
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5.5. Minéségiigyi Csoport
A ,MICS” Ilétrehozasanak célja, hogy az elldtds mindségét folyamatosan
fejlessziik, toreksziink a szolgaltatast igénybevevok elvarasainak megfelelni.
Feladataink koz¢ tartozik:

apolas —gondozas teriiletén az ellatas mindségének javitasa

kozétkeztetés teriiletén a HACCP rendszer miikodtetése

mosoda-takaritas teriiletén a bels6 minéségiranyitasi rendszer miikodtetése
szolgéltatassal valo elégedettség felmérése (ellatotti, dolgozdi és
hozzatartozoi)

minden munkateriileten az éves oktatasok megtartasa

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

auditokra felkésziilés, lebonyolitas.

5.6. Lakégyiilés

A lakogylilést az intézetbe felvett gondozottak részére hivja 0Ossze az
intézmény vezetdje, illetve fondvére, valamint foglalkoztaté ndvére.

A lakogylilés tartalma az intézetben €16 gondozottakat érintdé megfeleld
témakorok megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

Lakogytilést kéthavonta egy alkalommal kell tartani, amelyek koziil a
negyedévente esedékes lakogylilést az otthonvezetd tartja.

A lakogytilés megtartasat, s azon elhangzottakat ( gondozottak felvetései) mas
helyen részletezett formaban kell rogziteni, de alapszabaly, hogy a jelzett
problémakra, amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszolasra, 8 napon
beliil a hirdetdtablan vagy személyre sz6ldan kell valaszt adni.

5.7. Erdekképviseleti Férum
Feladata, célja:
Az otthon életével, mitkodésével kapcsolatos kérdések megtargyaldsa, a tovabbi
intézkedések meghatarozasa. Az intézmény lakoinak jogainak, érdekeinek
elsegitése. Az Erdekképviseleti Forum a hazirendben meghatarozott feltételek és
eljaras szerint miikddik. Egyben a lakokozosség operativ szerve is.

Az Erdekképviseleti Forum az alabbi kérdésekben tesz javaslatot, ill.dont:

1. Elbzetesen véleményezteti az intézmény vezetdje altal készitett, az
ellatottakkal, valamint az intézmény belsd életével kapcsolatos
dokumentumok koziil a szakmai programot, az éves munkatervet, a
hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

2. Megtargyalja az intézményben ¢l6k panaszait és intézkedést kérhet az
intézmény vezetdjétél az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban, melyet tovabbit a forum tagjai felé.
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3. Az FErdekképviseleti Forum vezetdje tdjékoztatast kérhet az intézmény
vezetdjétdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas szervezésével
kapcsolatos feladatokban, melyet tovabbit a forum tagjai felé.

4. Javaslatot tesz kutaralis és szorakoztatd programokra.

Hazirend valtoztatasa, betartasanak ellendrzése, észrevételek megtétele és

jogkore.

o

Az intézményi szolgaltatassal, valamint a hdzirendet sérté lakotarsaink
magatartasaval kapcsolatosan az Otthon lakoi és hozzatartozok az Erdekképviseleti
Forumhoz jogosultak panasszal €lni.

Az Erdekképviseleti Forum felépitése

- Mikodéséért az intézmény vezetdje a felelds, és egyben tdmogatja, segiti a
forum mitkddését.

- Tagjai valasztés alapjan az intézményi ellatast igénybevevok koziil: 2 16
Dolgozok képviseletében: 1 {6
Az ellatottak hozzatartozdi, illetve torvényes képviseloi koziil: 1 6.

A fenntartd szervezet képviseletében: 1 {0.

A forum tématol fliggben meghivhat vendégeket az iilésekre az otthon lakoi,
dolgozoi, a fenntarto illetve a szocialis szakma részérdl.

5.8. Etlaptanacs

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

Az étlap tervezésénél javaslatot tesz a meniire, a lakok kérését, kivansagat
tovabbitja az ¢élelmezés felé. Vélemeényezi az €telek mindségét és az ¢lelmezéssel
kapcsolatos problémakat is jelzi.

5.9. Lakéonkorméanyzat

Az ellatotti onkormanyzat tevékenységét tekintve a hangsuly az intézményben €16k
kozosségi életének megszervezésén, az ellatotti érdek kozos képviseletén van,
amely Onszervez6d6 modon alakul.

Miikddésével hozzajarul az otthonban €16k aktivizalasanak, szocialis készségeinek
megdrzéséhez, az izolacid csokkentéséhez.

Kozosségi élet megszervezése, kozos gondolkodas, kommunikacid, az intézményi
¢let tartalmasabbd tételében javaslattétel, a programokra, szabadiddé elfoglaltsag
szervezésében részvétel. Egyiittmiikodik az Erdekképviseleti Forummal.

Az dnkormanyzat feladata a kozosség dnszabalyozasa, az értékrend alapjan torténd
nyugodt egyiittélés érdekében.

Az dnkormanyzat segiti az ellatottak érdekeinek érvényesitését, tajékoztat €s atadja
az informdciokat.
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Az intézmény életében keletkezett aktudlis problémékat megvitatja, javaslatokat
tesz a megoldasra.

Az Onkormanyzat miikddésének részletes szabalyait a Lakoonkorményzat
miikodésének szabalyzata tartalmazza.

Kozalkalmazotti Képviselo

A kozalkalmazottak kozossége nevében részvételi jogokat gyakorol.

Egylittdontési és véleményezési jog illeti meg:

- gazdalkodasbol szarmazé bevétel felhasznalasarol

- nagyobb munkavallal6 csoportot érintd intézkedésben

- képzéssel kapcsolatos tervek, szabadsagolasi terv és szabdlyzatok
véleményezése

I11. Szervezeti egységek feladatai

a./ Az idosek otthona gondozasi egységek feladata

Az intézmény négy gondozasi egységbdl all:

1. gondozasi egység 10 féréhely
2. gondozasi egység 19 féréhely
3. gondozasi egység 24 férdhely
4. gondozasi egység 13 féréhely

A gondozasi egységekben az ellatott személyek teljes korli ellatasban részestilnek.

A gondozasi tevékenység az egyéni banasmod kovetelményeinek a sziikségletnek
megfeleld fizikai, mentdlis és ¢életvezetési segitségnyljtas, valamint a testi,
szellemi funkciok helyreallitasa.

Alapépolasi-, szakapolasi tevékenység soran az otthon keretei kozott biztosithatd
egeészseégi allapot helyreallitasa a cél.

b./ Egészségiigy feladatkor

Feladatuk az ellatottak teljes korii- a testi a lelki €s szocialis — ellatasa

Az intézmény az egészségiigyi ellatds keretében gondoskodik az ellatast
igénybevevok

- egészségmegOrzést szolgald felvilagositasarol

- rendszeres orvosi feliigyelettol

- szilikség szerinti dpolasrol, szakapolasrol

- szakorvosi ellatashoz és fekvobeteg kezeléshez valod hozzéajutasarol
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szakmai rendeletekben meghatarozott gyogyszer és gydgyaszati segédeszkoz
ellatasrol

Az otthon biztositja az ellatott egészségi allapotanak ellendrzését, egészségiigyi
tanacsadast, alap és szakéapolast, orvos altal elrendelt vizsgalatok elvégzését, az
1d6sek otthondban megoldhato gyogyszerelést.

c./ Mentalhigiénés feladatkor
Feladatuk az ellatottak teljes kori- testi, lelki és szocialis — ellatasa
Az otthon biztositja:

személyre szabott banasmaodot

konfliktushelyzetek  megelézése  érdekében az  egyéni, csoportos
megbeszéléseket

az ellatast igénybevevok csaladi és tarsadalmi kapcsolatanak fentartdsat
gondozasi terv megvaldsitasat

szabadidd eltoltésének szervezését

hitélet gyakorlasanak feltételeit

intézményi kozosség kialakulasat

d./ A pénzgazdalkodasi csoport feladata:

éves koltségvetés tervezése

el6zd évi és folyamatos gazdalkodas értékelése
az eldiranyzatok alapjan a dontések elokészitése
a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

pénz ¢és értekkezelés

gondozasi dij ligyek

hagyatéki ligyek

pénziigyi és koltséginformaciok készitése
munkaerd és bérgazdalkodasi feladatok
szamlaellendrzés

érvényesités

kifizetések, atutalasok, bevételezések
nyilvantartasi rendszer kialakitasa
bérnyilvantartasok vezetése

targyi és fogyoeszkozok nyilvantartasa
selejtezés, leltarozas eldkészitése, értékelése
belsé ellendrzés fenntarto altal, megallapodas alapjan

e./ Elelmezési csoport:
A bentlakok életkori sajatossdgainak, egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfeleld étkeztetés biztositasa

konyhatizem mukdodtetése, a HACCP mindségbiztositasi rendszer miikodtetése
¢lelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa
¢lelmezéssel kapcsolatos tigyvitel

A dokumentum kodja: SZ-SZMSZ ’ Oldal: 23/33
File név: Sz-szmszverzio4.doc Ervénybelépés ideje: 2018. 04.01.
Viltozat szama: 4.



http://www.idosekotthonaveresegyhaz.hu/

Veresegyhaz Varosi Onkormanyzat Idések Otthona SZERVEZETI ES
2112 Veresegyhaz, Fo 1t 106.
MUKODESI
Tel.: 28-386-200; fax: 28-589-796
E-mail:idosekotthveres@t-online.hu

www.idosekotthonaveresegyhaz.hu

SZABALYZAT

- ételkészités, ételkiosztas, takaritas
- higiéniai eldirasok betartasa

f./ Takarit6 csoport:
Az intézmény tisztasdganak biztositasa a higiénés eldirasok betartasaval.

g./ Mosodai csoport:
- az ellatottak és az intézményi szennyes, textilia 0sszeszedése
- textilidk tisztitasa
- textilidk, lakok ruhazatanak javitasa

h./ Miiszaki csoport:
- fltés biztositasa
- hazon beliil elvégezhetd javitasok, feladatok ellatasa
- energiafogyasztds folyamatos ellendrzése
- vagyonvédelem biztositasa
- ételkiszallitas a szocialis étkezoknek €s bentlakok szallitdsa-anyagbeszerzés

i.) Egészségiigyi és mentalhigiénés csoport
- feladatuk az ellatottak teljes kori- testi, lelki és szocialis — ellatasa

IV.A szervezeti egységek munkakorei

Gazdasagi ligyvitel

Gondozasi egységek
Fizioterapias részleg
Mentalhigiénés Csoport
Elelmezési csoport

Kiegészitd szolgaltatast nyujtok

ouhkwnE

1. Gazdasagi iigyvitel

1.1.Pénziigyi iigyintézo

- A hazipénztar kezelése teljes anyagi feleldsséggel

- Bonyolitja a készpénz be- és kifizetéseket, érvényesiti a szamlakat

- A pénzkezelési szabalyzat szerint végzi a feladatat

- Késziti pénztarjelentéseket, a pénztarat zarja, fogydeszkozok, anyagok
értéknyilvantartasa,

- Beérkezett anyagok, szamlak ellenérzése,

- A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével ill.a munkavégzésre iranyulo
jogviszony megsziinésével kapcsolatos iratok elkészitése,
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1.2. Adminisztrator/mindségiigyi koordinator/munka- és tiizvédelmi felel6s

- Ellatja a vezetdi asszisztensi feladatokat. ( Fogadja az intézményi elhelyezés
feldl érdeklodoket, az intézményvezetd tavollétében tajékoztatast nyujt)

- Fogadja az intézménybe érkezoket

- Kezeli és rendezi az intézmény vezetésével kapcsolatos iratanyagot.

- Bonyolitja a levelezéseket, a bejové szamlakrodl, levelekrdl nyilvantartast vezet,
jegyzOkonyveket, emlékeztetoket készit.

- Felelds a mindségiigyi munkéért, irdnyitja a mindségfejlesztést.

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

2.Gondozasi egységek

2.1.

Egészségiigyi csoport

Orvos, szakorvos (nem fofoglalkozast) feladata:

az apold személyzet szakmai irdnyitésa, ellendrzése,

az intézeti lakok egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a
heveny ¢és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi egészségligyi rehabilitaciora
¢€s az egészsegligyl gondozasra,

ellendrzi a gondozottak személyi higiénidjat, a kdrnyezet és az ¢élelmezés
higiéniajat,

biztositja az eldirt egészségiigyi dokumentaciok szakszerli vezetését, a
tapasztalt hianyossagokat jelenti az intézmény vezetdjének,

segitséget nydjt az apolok, gondozdk szakmai képzéséhez €s részt vesz az
apolok, gondozdk tovabbképzésében,

beutal szakorvosi vizsgalatra, ellatasra vagy fekvébeteg intézménybe,
kapcsolatot tart a gydgyintézetekkel,

meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét,

az orvos a szakterliletét érintd kérdésekben onalléan dont, ezek végrehajtasara
a vezetd apoldt utasitja, az otthonvezetd tajékoztatasa mellett.

. Gondozé feladatai:

munkajat a vezetd &pold kozvetlen iranyitasaval végzi, a gondozasi
feladataiban egyiittmiikddik az intézmény mas dolgozoival,

az intézeti lakok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,

az orvos utasitdsanak megfeleld gyogyszerelés

a gyogyszerfogyasztas €s egészségiigyi lapok vezetése,

az intézet higiénidjanak feliigyelete

a vezetd apolo altal rabizott egyéb feladatok,

az apolo részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg,

az apolo rendszeresen beszamol tevékenységérdl a vezetd apolonak,

az intézet Osszes dolgozdjaval egyetemlegesen felel az intézeti rendért,
tisztasagért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, az altala kezelt ellatasaért,
egyéni gondozasi apolasi terv készitése
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2.3.

Apolo feladatai
Els6sorban szaképolasi tevékenység végzése, de ellatja a gondozo feladatokat
is.

Miiszakvezetd szakapolasi tevékenységek:

napi tajékoztatasi kotelezettség az intézményvezeto felé,
az 1/2000. (I.7.) rendelet 7. melléklete szerinti szakapolasi tevékenységek

3. Fizioterapias részleg

3.1.

3.2.

Reumatologus szakorvos

iranyitja a fizioterapids részleg szakmai miikodését

az ellatottak mozgasrendszeri betegségeinek gyogyszeres és fizioterapias
kezelése

iranyitja a gyogytornasz, elektroterapias asszisztens, gydgymasszor munkajat
rendszerességgel csoportmegbeszéléseket tart, az ellatd team munkéjat értékeli
kapcsolatot tart a fonOvérrel, a tapasztaltakat az intézmény vezetdjével
megbeszéli

Gyoégytornasz

munkajat a reumatologus szakorvos iranyitja

egyéni €s csoportos mozgasterapiat végez ( szaraz €s vizestorna keretében)
vezeti az eloirt dokumentacidt, beszamol az orvosnak

elektroterapids tevékenységet végzet, gépi masszirozas

kapcsolatot tart a féndvérrel és az apoloszemélyzettel

4. Mentalhigiénés feladatokat ellato szocialis munkatars

munkdjat kozvetleniil az otthon vezetdje iranyitasaval végzi,

feladata az éves foglalkoztatasi és mentalhigiénés terv elkészitése,

a foglalkoztatasban résztvevd csoportok kialakitasa

a foglalkoztatas felligyeletének ellatasa, biztositasa,

a foglalkoztatas érdekében kapcsolattartas a vallalatokkal, intézményekkel ¢€s
tarsadalmi szervezetekkel és szervekkel,

a gondozottak csaladi és patrondloi kapcsolatainak segitése, figyelemmel
kisérése,

az otthonban €16k kozatti tarsas kapcsolatok segitése,

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

tapasztalatainak atadasaval segiti a kulturalis programok végrehajtasat,

az egyéni gondozasi terv készitése

esetmegbeszéléseket vezet

demens program alapjan ezen ellatotti csoport mentalhigiénés feladatait ellatja
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5. Szocialis munkatars

elégondozast végez

kezeli a lakok betétkonyveit, vezeti a nyilvantartasokat

kezeli a lakok koltopénzét, vezeti az eldirt nyilvantartast

a téritési dijakat naprakészen nyilvantartja és gondoskodik a pénztarossal
egylitt torténod kezelésrol

vezeti a lakok ing6sag nyilvantartasat, évente leltart készit

felveszi a lakok nyugdijat a postan

hagyatéki tigyben eljar

ellatottak lakcimbejelentés

konyveli a munka- és védOruha beszerzést, gondoskodik a szabalyzatban
foglaltak végrehajtasarol

adatszolgaltatas (KENYSZI: igénybevevoi nyilvantartas az orszagos jelentési
rendszerbe)

6. Elelmezési Csoport

e

6.1. Szakacs, f6z6no

munkajat kdzvetleniil az élelmezésvezetd iranyitja

felelds az étlapon szerepld menii elkészitéséért, mindségileg és mennyiségileg,
részt vesz az idOsek €lelmezésének megfeleld étlap elkészitésében,
figyelemmel kiséri az étkezési létszam alakulasat ill.a fénévér és az orvos altal
jelzett egyéni diétak elkészitését,

felelés a munkateriiletek (el6készitdé helyiségek, eszk6zok, stb.)higiénés
szabalyok betartasaért,

iranyitja a konyhai kisegitdket és felelds azok munkajaért,

kotelessége figyelemmel kisérni azon élelmiszerek mindségi vizsgalatat,
amelyeket az étel készitésénél felhasznalnak,

6.2.Konyhai kisegit6

T o

munkdjat a szakdcs/f6z0no iranyitasa alatt végzi

részt vesz az ételek eldkészitéséhez sziikséges nyersanyagok tisztitdsdban, a
higiénés szabalyokat betartva,

feladata az edényzetek tisztantartasa,

a konyha, az elokészito és raktarhelyiségek tisztantartasa,

munkajat a munkakori leiras alapjan végzi.

7. Kiegészité szolgaltatast nyujtok

7.1. Takaritok

a takarito feladatait a vezet6 apolo kozvetlen irdnyitasa alatt latja el,
részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.
lak6szobak, kozos helyiségek tisztantartasa, a higiénés eldirasok betartdsaval
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7.2. Mosodai dolgozdok
- feladatuk az ellatottak és az intézményi textilidk mosasa, javitasa.
- bérmosas a szerz6déses megbizoknak.

7.3. Karbantarté — gépkocsivezeté- fiirdogépész feladatai

-  munkdjat kozvetlenil az intézmény vezetdje ¢és gazdasiagi vezetdje
iranyitasaval végzi, kizarolag az 6 utasitasukra végez a napi feladatain tul
munkat,

- altalanos karbantartdi munkdk soran elvégzi a zarak és nyilaszardok javitasat,
kisebb elektromos szerelési munkékat (csopdgd csapok, stb.)

- altalanos hibaelharitast végez gaz-viz-és elektromos berendezések esetén,

- végzi ¢s szervezi az otthon udvardnak és sziikebb kornyékének takaritoi
munkdjat,

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

- ellatja a fiird6 lizemeltetéséhez kapcsolodo gépészeti feladatokat.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes leirasat a névre, beosztasra
és munkakorre szol6 ,,Munkakori leiras” tartalmazza.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott egy honapon beliil modositani kell. A
munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds az intézményvezetd.

Az intézmény munkarendje

Az iddsek otthona folyamatosan miik6dd intézmény, a munkarendet az otthon vezetdje
késziti el, a helyi sajatossagok figyelembe vételével.

Az intézményvezetd a munkavallalok altal teljesitendd munkaidét 3 hoénapos munkaidd
keretben hatdrozza meg. A munkaidd-keret kezdd és végnapjat, valamint a teljesitendd
Oraszamot irdsban hatarozza meg és a dolgozok szamara kozzéteszi.

1.Gondozasi, egészségiigyi egységek:

fonéveér
szocialis- mentalhigiénés munkatars egy miszak
gyogytornasz
apolok, gondozok folyamatos valtott miiszak
takaritok folyamatos egy miiszak
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2. Gazdasagi-ligyvitel- karbantartas
gazdasagi vezetd
¢lelmezés vezetd
S—

titkarné/mindségligyi koordinator egy miszak
pénztaros/munkaiigyi , Tb ligyintézo
konyhai dolgoz6 folyamatos két miiszak
mosodai dolgozé egy miiszak
karbantarto egy miiszak behivassal

V. Zaré rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan a benne meghatarozottak szerint

késziiltek az intézmény mas szabalyzatai.

Ezen szabalyzat az intézmény fenntartdja, a Veresegyhdz Varos Onkorményzat

Képviseld — testiilete jovahagyasa utan 1ép hatalyba.

Ezen Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat az idokozbeni valtozasok kiegészitése
mellett otévente feliil kell vizsgalni, és azt jegyzOkonyvben kell rogziteni és

mellékletként tartani.

Veresegyhaz Viaros Onkorményzat Képviseld-testiilete a ...

hatarozataval a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot elfogadta.
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Szervezeti abra
Igazgato . i
Vezet6i testiilet gaze i(l)galk.Kepw
értekezlete -
.. . || Erdekképvise-
Osszdolgozoi ért. Titkarsag leti Forum
C srteker] — o ., 1 Mindéséiligyi
soportertekezlet Mindségiigyi koordinator Csoport
| Lakodnkor-
Hazértekezlet manvzat
Gazdasagi vezetd
L{ Lakogytilés
— pénziigyi és munkaiigyi {ii.
R ¢lelmezésvezetd
' %kécs
! nyhai segitd
1
1
: L karbantarto/gépkocsivezetd rociilis
' mentalhigiénés
munkatarsak
————————— dietetikus
fonévér _ _ . - belgyogyasz szakorvos
—atmeneti ellatas —  reum.szakorvos
—demens ellatas apolok, gondozok |
! — gyogytornasz
— tartds bentlakases ellatas | |
1
| — gyogymasszor

----------- : munkakapcsolat

I:I : vezetést segito testiiletek

— takaritoi csoport ‘------------ -

__mosodai csoport .- __________.
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1. sz. melléklet

Az intézmény szabalyzatai
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tizvédelmi szabalyzat
- Szervezeti — és miikddési szabalyzat
- Szakmai program
- Szamviteli politika
- Bizonylati rend
- Leltarozasi szabalyzat

- Elhasznaloddott készletek és fogydeszkozok selejtezési szabalyzata

- Onkdltség és intézményi téritési dij szamitasi szabalyzat
- Kozalkalmazotti szabalyzat

- Munkaiigyi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Gépjarmi lizembentartasi szabalyzat

- Adatkezelési és védelmi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Informatikai szabalyzat

- Intézmény elhelyezési rendjérdl szolo szabalyzat

- Erdekképviseleti Forum szabalyzata

- Veszélyeztetett allapotban 1évok ellatasa esetén teenddk szabalyzata

- Gondozottak vgyontargyainak kezel€sérdl szolo szabalyzat

- Lakoonkormanyzati szabalyzat

- Elelmezési szabalyzat

- Mobiltelefon-hasznalati szabalyzat
- Mindsités rendje

- Hulladékkezelési szabélyzat

- Kockéazatkezelési szabalyzat

- Reprezentéacios szabalyzat

- Apolas-gondozas szabélyai

- Infekciokontroll kézikonyv

- Etikai kodex

- Beszerzési szabalyzat

- Gazdasagi ligyrend

- Higiénés szabalyzat

- Gazdalkodasi szabalyzat

- Kikiildetési szabalyzat

- Kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyal
- FEUVE-mar nem kételezd

Egyéb dokumentumok
- intézményvezetd munkakori leirasa

- azintézményben dolgozo6 kozalkalmazottak munkakori leirasa
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2. sz. melléklet
Allomanytabla
Munkakér Allashelyek
szama
1. Intézményvezetd 1
2. Gazdasagi vezetd 1
3. Elelmezésvezet6 1
4. Pénziigyi ligyintézo 1
5. Adminisztrator/mindségiigyi 1
koordinator
6. Vezetd apolo 1
Apolé/gondozd 16
8. Gyodgytornasz
9. Szocialis- mentalhigiénés
munkatars
10. Szakacs/konyhai segito 5
11. Takarito 3
12. Mosénd/vasalond 3
13. Karbantarto 1
Osszesen 37
Villalkozoi szerzddéssel: orvosok, gydgypedikiirds, fodrasz, kozmetikus
Megbizas: dietetikkus
Eseti megbizassal: kisegitd munkakorok
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3.sz melléklet

A szervezeti egységek kozott a folyamatos feladatellatas biztositasa érdekében a helyettesités
megvaldsitasa

a) Ugyvitel
gazdasagi helyettes
/ gazd.vezetd
intézményvezetd
™ szakmai helyettes

fonbéveér

pénztaros <« gazdasagi vezeto

gondozasi dijnyilvantartd/szocialis szervezo
b) Elelmezés

élelmezésvezetd <—— szakacs

szakdcs <> szakacs

¢) Apolas/gondozas
féonévér <—> szakapolo

apoldé <——> 4polo

!

gondozd <—> gondozd <—> gondozd/gépkocsivezetd<—:> gépkocsivez./karbant.
gondozd/betegszallitd6 «—— gépkocsivezetd

d) Kisegitd munkakorok
takarit6 <——> takarito

mosodai dolgoz6 <—> mosodai dolgozé
karbantart6 <——> megbizott karbantartd/kdzhasznu foglalkoztatott
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