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Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Intézmény Gyér
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatisokrol 52616 1993. évi 1II. torvény, valamint a
végrehajtasara kiadott, a személyes gondoskoddst nydjté szocialis intézmények szakmai
feladatairél és a mikodésik feltételeirdl sz016  1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (a
tovabbiakban: Szakmai rendelet) és a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények &s haldzatok hatésdgi nyilvantartasarol és ellenbrzésérdl szold
369/2013. (X.24.) Korményrendelet, illetve a személyes gondoskodést nyujtd szocialis
ellatdsok téritési dijairdl szol6 29/1993. (Il 17.) Korméanyrendelet, valamint a mindenkor
hatalyos, Magyarorszig koltségvetésérdl szolé torvény, az allamhdztartasrél sz6l6 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), az dllamhéztartisrol szOl6 torvény végrehajtasardl
kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjn az intézmény
szervezetének felépitését, valamint miikidésének szabalyait az alabbiak szerint allapitom
meg:

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja

(I) A Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miiksdésének belsé rendjét, a
kiilsd kapcsolatait annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél-
¢s feladatrendszer megvalésithato legyen.

(2) A szabilyzat hatilya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavallaldjira, az intézménnyel tartés megbizasi Jogviszonyban allokra, az intézmény
igazgatjara, az intézményben miiksds testiiletekre, az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevokre.

Az intézmény szdmira Jogszabélyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési el8irasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Szervezeti filozéfia, kiildetés

Az intézmény komplex, egymasra €plild, mindségi szocialis és egészségligyi szolgaltatisok
sz€les vélasztékat kinalja, megértd, tiszteletteljes, felelds magatartdst tandsité, magasan
kvalifikalt szakemberekkel. A filozéfia alappillére az értékteremtés, a felhalmozodd tudas,
tapasztalat és értékek kozvetitése.

Az intézmény killdetésének tekinti az allapotuk, helyzetiik miatt professzionalis segitséget
igényldk szakszerli timogatasat, sziikségleteiknek megfeleld maédon; az intézmény 4altal
nyijtott szolgaltatisokat igénybe vevék életmindségének, kapcsolatrendszerének megorzését,
erbsitését, elgsegitését.

életmindségének, kapcsolatrendszerének megOrzését, erdsitését, elésegitését.



L. Az Egyesitett Egészségiigyi és Szocislis Intézmény Gy6r miitkodési

adatai

1. Az intézmény hivatalos megnevezése, cime

1.1 Az intézmény megnevezése: Egyesitett Egészségligyi és Szocialis Intézmény Gyér

Roéviditett elnevezése: EESZI

1.2 Székhelye: 9026 Gyér, Kaloczy tér 9-11.

Székhelyen nyujtott szolgaltatasok: idések otthona, idéskortiak nappali ellstasa

1.3 Az intézmény logéja:
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1.4 Az intézmény honlapja: www.eeszi.hu

2. Telephelyek cimei, elnevezései

’T_elephelyen nyujtott szolgaltatasok:
Szocialis ellatasok

1lddsek Otthonai:

Mohi utcai [dések Otthona

9028 Gy6r, Mohi utca 4.

Cuha utcai Idések Otthona
9024 Gy6r, Cuha utca 30.

Lepke utcai Idések Otthona
9028 Gyér, Lepke utca 37.

ldéskoriak Gondozohdza:

Répce utcai Idéskortak Gondozéhaza
9024 Gyér, Répce utca 8/b.

Szocialis ellatasok
Idések Klubjai:

Arpad iti Idsek Klubja
9022 Gybr, Arpad ut 38.

Batthyany téri [dések Klubja
9022 Gyér, Batthyany tér 3.

Bolyai utcai Idések Klubja
9027 Gy6r, Bolyai Farkas utca 9.

Horgas utcai Idések Klubja
9012 Gyér, Horgas utca 6.

Kossuth utcai Idsek Klubja
9025 Gy6r, Kossuth Lajos utca 58.

Lepke utcai Id8sek Klubja
9028 Gy6r, Lepke utca 37.




Gondozdsi Kozpontok:

Rénay utcai Gondozasi Kozpont
9026 Gyér, Rénay Jacint utca 5-7.

Répce utcai Gondozési Kézpont
9024 Gyor, Répce utca 8/B.

Lepke utcai Gondozasi Kézpont
9028 Gydr, Lepke utca 37.

Gondozdi Irqda
9021 Gy6r, Arpad Gt 27.

Otthon utcai Idsek Klubja
9023 Gyér, Otthon utca 2.

Répce utcai Idések Klubja
9024 Gydr, Répcee utca 8/B.

Semmelweis utcai Idések Klubja
9025 Gydr, Semmelweis utca 8.

Sugdr uti Id6sek Klubja
9011 Gy6r, Sugdr ut 26.

Vamosi utcai Idések Klubja
9030 Gy6r, Vamosi utca 6.

Fogyatékosok Napkézi Otthona
9023 Gy6r, Torsk Istvan utca 1.

Egészségiigyi ellatasok

Orvosi rendelbk:

9028 Gy0r, Jozsef Attila utca 85.
9025 Gy6r, Semmelweis utca 8.
9026 Gyor, Kéloezy tér 9-11.
9029 Gy6ér, Kultarhaz utca 58.
9023 Gy®r, Sport utca 9.

9023 Gy6r, Tihanyi Arpad it 51.
9024 Gyér, Lajta utca 36.

9011 Gyér, Kér tér 79.

9011 Gy6r, Vaci Mihély utca 6.
9024 Gy®6r, Kalvaria utca 29-31.
9022 Gy6r, Palffy utca 8.

9028 Gydr, Jerevani it 28.

9024 Gy6r, Mécs L4szI6 utca 2/B.
9012 Gyér, Hegyalja utca 34-36.
9025 Gy6r, Zugb utca 2-4.

9030 Gyér, Kinizsi utca 26.

9027 Gyér, Kélcsey Ferenc utca 10.

9019 Gyo6r, Szent Laszl6 Gt 94-96.
9023 Gydr, Sport utca 7.

9023 Gydr, Sport utca 11.

9012 Gydr, Horgas utca 40.

9025 Gy6r, Radnéti Miklds utca 41.

9023 Gyér, Liezen-Mayer utca 57.
9022 Gyér, Arpad ut 50.

9021 Gyér, Arpad at 13.

9012 Gyér, Szertari utca 4.

Egyéb

Irattarak:
9026 Gyér, Viztorony utca 16-18.
9024 Gy6r, Orgona utca 10. D 001/5

Raktdrak:

9026 Gyér, Kaloezy tér 9-11.
9026 Gyér, Kaloezy tér 9.

9023 Gy6r, Szigethy Attila Gt 109.
9028 Gy6r, Zemplén utca 53.

Miiszaki Ellité Szervezet:
9023 Gyor, Kassak Lajos utca 14.
9027 Gybr, Vagohid utca 2/A.




3. Az intézmény jogallasa

3.1 Az intézmény alapitasanak idépontja: 1980. januar 1.

A hatdlyos alapité okirat kelte: [ okoy

A hatdlyos alapité okirat szdma: A/ A W 2005 (0
Az intézmény tSrzskényvi azonositd szama: 466741

3.2 Az intézmény miikodési teriilete:

Altaliban: GyOr Megyei Jogl Varos kdzigazgatasi teriilete.

Eltéré ellatasi teriiletii szolgaltatasok:

Idések otthoni ellitisa, idéskoriiak atmeneti ellatasa és fogyatékos személyek nappali
ellatasa esetében:

GyOr Megyei Joglt Varos kézigazgatasi teriilete, valamint Abda, Bores, Bény, Dunaszeg,
Dunaszentpél, Enese, Gony(, Gyérladamér, Gyérajbarat, Gydrujfalu, Gydrzamoly, Ikrény,
Kisbajcs, Koroncd, Kunsziget, Mez86rs, Nagybajcs, Nagyszentjanos, Nyul, Ottevény, Pér,
Rabapatona, Rétalap, Téltéstava, Vamosszabadi, Vének telepiilések kozigazgatasi teriilete.
Jelzérendszeres hizi segitségnyiijtas esetében:

Gyér Megyei Jogl Viros kozigazgatasi teriilete, valamint Abda, Boény, Dunaszeg,
Dunaszentpal, Gonyli, Gydrajbarat, Gydrajfalu, Gyo6rzamoly, lkrény, Kunsziget, Mezbors,
Pér, Rétalap, Vamosszabadi kozségek kozigazgatasi teriilete.

Fogaszati alapellitas esetében:

Gyér Megyei Jogh Varos kozigazgatisi teriilete és Nagybajcs, Kisbajcs, Vének,
Véamosszabadi, Koroncé telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Fogorvosi iigyeleti ellitas esetében:

Gy6r Megyei Jogl Varos kézigazgatasi teriilete és az intézménnyel szerz6dstt telepiilések.
Szocidlis témaji képzések szervezése esetében:

Magyarorszag teriilete.

3.3 Az intézmény vezetéjének kinevezése:

Gybr Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgylilése bizza meg és gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény, a kozalkalmazottak
Jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL. torvény, a kdzalkalmazottak Jogéllasardl sz616 1992. évi
XXXIII. toérvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl szolé 257/2000. (XIL 26.) Korm. rendelet, valamint a Szakmai
rendelet alapjan. Gydér Megyei Jogd Varos Onkormanyzaténak Kozgylilése a koltségvetési
szerv vezetdjét nyilvanos pélyazat kifrdsaval, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza
meg, illetve vonja vissza megbizast. A munkéltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény szerint.

3.4 Ad6szam: 15466743-2-08 (Az intézmény AFA addalany.)

3.5 Pénzintézeti szamlaszam (HUF):  11737007-15466743 (A f8szamlahoz alszamlak
kapcsolddnak.)
(EUR):  11751377-56702884 (A f&szamlshoz
alszamla kapcsolddik.)



3.6. Szamlavezeté bank: OTP Bank Nyrt.
Nyugat-dunantali Régié Régidkszpont
9022 Gyér, Teleki utca 51.

4. Kozfeladata

Szocialis szolgaltatasok és ellatisok

3. Alaptevékenysége

Iddsek, fogyatékkal él6k szocidlis alapszolgdltatisa, bentlakdsos ellatdisa. A szocialisan
raszorultak étkeztetése, hazi segitségnytijtdsa, jelzdrendszeres hazi segitségnyljtasa, idések
nappali elldtdsa, demens személyck nappali ellatasa és fogyatékos személyek nappali ellatasa,
idéskoraak atmeneti elldtdsa, valamint tartés bentlakdsos elhelyezést nyijté idések otthona
ellatdsa integralt forméaban. Szocialis témaji képzések szervezése. Egészségiigyi alapellats
biztositasa.

6. Iranyito szervének neve

Gydr Megyei Jogi Varos Onkorményzatanak Kézgytilése
Székhelye: 9021 Gyér, Varoshaz tér 1.

6.1 Fenntarté neve és székhelye:

Gydr Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Székhelye: 9021 Gy®ér, Varoshaz tér 1.

7. Allamhaztartasi szakagazati besorolisa
873000 IdSsek, testi fogyatékossaggal é16k bentlakasos ellatasa

8. Az intézménynél foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya

Foglalkoztatottainak jogviszonya alapesetben kdzalkalmazott, melyekre a kzalkalmazottak
jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL. torvény az irdnyadd. Az egészségiigyi dolgozok
egészségligyi szolgélati jogviszonyara a 2020. évi C. torvény az iranyadé. Egyes
foglalkoztatottainak a jogviszonya munkavallalé, melyekre nézve a 2012. évi 1. torvény a
munka torvénykonyvérdl az irdnyads. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a 2013.
€vi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél (pl. megbizisi jogviszony) az irdnyadé.

9. Az intézmény tevékenységi kore

Idések, fogyatékkal é16k szocidlis alapszolgaltatasa, bentlakasos ellatasa.

A szocidlisan részorultak étkeztetése, hazi segitségny(jtasa, jelzérendszeres hazi
segitségnyljtasa, idéskortiak és fogyatékosok nappali ellatasa, id6skortiak atmeneti ellatasa,
valamint az iddskortiak tartos bentlakasos elhelyezését nyujté dpold-gondozé otthoni ellatasa,
integralt formaban.

Szocidlis témaju képzések szervezése.



Egészségiigyi alapellatas biztositasa.
10. Gazdalkod4si besorolasa
Onalléan miikodd és gazdalkods.
11. Villalkozasi tevékenységi kire
Villalkozési tevékenységet nem folytat.
12. Elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
Teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.
13. Jogallisa

Onéllé jogi személy.

Ellatja a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Gyor €s a Hajléktalanokat Segit Szolgalat Gy0r
pénziigyi-gazdasagi feladatait, valamint ezen intézmények egyes vagyonkezelési feladatait a
kiilon szervezeti egységként miikodd Miiszaki Ell4to Szervezet keretein beliil.

14. Tevékenységek forrasa

Feladatfinanszirozas, intézményi sajat  bevételek, Gy6r-Moson-Sopron  Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezelé Finanszirozasi Fbosztaly finanszirozsa, Snkormanyzati
tamogatas, palyazati timogatas, adomanyok.

15. Kotelezettségvallalis rendje

A kotelezettségvillalds rendjét jelen szabalyzat mellékletét képezé Kotelezettségvallalas
rendjének szabélyzata szabélyozza.

16. Az intézmény bélyegzéi

Az intézmény hivatalos tevékenysége soran alkalmazott koérbélyegz6k hasznalatara a
kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

1. sz.: Az igazgaté jogosult és koteles haszndlni a feladat- &s hatdskorébe tartozd
dokumentumok aldirdsa és kiadmanyozasa soran. Ett3l eltérni csak kiilon utasitis alapjan
lehet. Cégszerii aliras esetén az egyik alairé minden esetben az igazgato.

15. sz.: Az igazgatd jogosult és koteles haszndlni a munkaltatoi jogkor gyakorldjaként,
minden munkaiigyi dokumentum alairasakor. Ettsl eltérni killon utasités alapjan lehet.
Cégszerli aldiras esetén az egyik alairé minden esetben az igazgato.

3. sz.: A gazdasagi igazgatOhelyettes jogosult és kételes hasznalni a feladat- &s hataskorébe
tartoz6 pénziigyi dokumentumok alairasakor. A gazdasagi igazgatGhelyettes jogosult a
bélyegz8 hasznalatét a feladatai ellatasat helyettesitd személy részére atruhizni.



S. sz.: Kozponti igazgatési csoportvezetd jogosult és koteles hasznalni a feladat- és
hatdskorébe tartozé dokumentumok alairasa és kiadmanyozasa soran. Megrendelésre,
pénziigyi kotelezettségvallalasra nem jogosit fel.

6. sz.: Elelmezésvezets jogosult haszn4ini az Elelmezési Uzem feladat- és hataskorébe tartozé

dokumentumok aldirdsa soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalisra nem jogosit
fel.

7. sz.: A Ronay utcai Gondozasi Kézpont terapids munkatarsa (a kdzpont szakmai vezetdje)
jogosult és koteles hasznlni a feladat- és hatdskdrébe tartozé alapszolgaltatasok
igénybevételét érinté dokumentumok — jelzérendszeres hazi segitségnyiijtas kivételével —
aldirasa és kiadmanyozdsa soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallaldsra nem
jogosit fel.

12. sz.: A Répce utcai Gondozasi Kézpont terdpids munkatarsa (a kdzpont szakmai vezetdje)
Jogosult hasznalni a feladat- és hatéskorébe tartozé dokumentumok aliirésa ¢s kiadmanyozasa
soran. Megrendelésre, pénziigyi kételezettségvallaldsra nem Jjogosit fel.

13. sz.: A Lepke utcai Gondozasi Kézpont terapids munkatarsa (a kézpont szakmai vezetje)
Jogosult hasznalni a feladat- és hataskdrébe tartozé dokumentumok alairasa és kiadméanyozasa
soran. Megrendelésre, pénziigyi kételezettségvallalasra nem Jjogosit fel.

16. sz.: A Rénay utcai Gondozési Kézpont terapias munkatarsa (a kozpont szakmai vezetdje)
jogosult és koteles hasznalni a feladat- és hatasksrébe tartozo, a jelzbrendszeres hazi
segitségnyljtds igénybevételét érinté dokumentumok aldirdsa &s kiadmanyozasa soran.
Megrendelésre, pénziigyi kételezettségvallalasra nem jogosit fel.

17. sz.: A Fogyatékosok Napkézi Otthona szakmai iranyitasdval megbizott terapids munkatars
Jogosult hasznalni a feladat- és hataskorébe tartozé dokumentumok aldirisa ¢s kiadmanyozasa
soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalisra a kotelezettségvallalasok kozott
szabalyozott megrendelések esetén hasznalhats.

18. sz.: Szakositott ellatdsi igazgathelyettes jogosult hasznalni a feladat- és hataskorébe
rendelt dokumentumok alairisa, a kotelezettségvallalasok  korében — szabalyozott
megrendelések esetén.

19. sz.: A nappali ellatdsok (idések) szakmai vezetbje jogosult és koteles hasznalni
dokumentumok  aldirdsa és  kiadmdnyozdsa  soran. Megrendelésre,  pénziigyi
kotelezettségvallalasra nem jogosit fel.

21. sz.: Az lizemeltetési igazgatohelyettes feladat- és hataskorébe rendelt dokumentumok
alairdsakor, ligyintézéskor jogosult hasznélni. Az iizemeltetési igazgatohelyettes hatdskorébe
utalt megrendeléseken is hasznalhaté.

Valamennyi cégszerli alairdsndl korbélyegz6t kell hasznilni. Az [, 3. é 21. szamu
korbélyegzokkel cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést,
Jogrdl valé lemondést jelent a kételezettségvallalas rendjérdl sz6l6 kiilon szabalyzat szerint.
Az 1gazgato, illetve helyettese valamennyi korbélyegzdt jogosult hasznalni.
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A korbélyegzok hasznalata — a 3. sz. korbélyegzé kivételével — kizar6lag igazgatdi
engedéllyel ruhazhatok at.

Helyettesités esetén a korbélyegzd hasznélatira a Helyettesitési rend szerinti helyettesitést
ellaté munkavallal6 jogosult.

A bélyegzok hasznalatéra jogosultak

- akiadmanyozasi jogkort a Kiadmanyozasi szabalyzat (SZMSZ melléklete),

- a gazdilkodéds korébe tartozo alairdsi jogosultsigokat a Kotelezettségvallalas rendjének
szabalyzata (SZMSZ melléklet),

- mas belsé szabalyzat,

vonatkozé rendelkezései szerint gyakorolhatjak.

A korbélyegzok naprakész nyilvantartasa, tadds-atvétele a pénztaros feladata.

A bélyegzdk hasznélatanak rendjét egyebekben az SZMSZ mellékletét képezd Bélyegzd
hasznélat rendjérél és nyilvantartasérél sz616 szabalyzat tartalmazza.

17. Az intézmény iratkezelése

Az intézmény iratkezelése tanusitott iratkezelési rendszerrel keriil megszervezésre DMSone
Ultimate PE Rendszer). Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre
vonatkoz6 szabélyokat, feladat- és hataskorsket jelen szabalyzat mellékletét képezd
Iratkezelési szabalyzat, Iratkezelési rend, tovabba egyéb belsé szabalyzat, az SZMSZ
vonatkoz6 rendelkezései, illetve a munkakéri leirdsok tartalmazzik.

Az iratkezelés dltalanos feliigyeletét és szakmai iranyitasat az igazgatd latja el. Az igazgat6 az
iratkezeléssel megbizott felelds vezetének a kozponti igazgatési csoportvezetdt jelsli ki, aki
atruhdzott hatdskdrben az Iratkezelési szabalyzat, Iratkezelési rend és egyéb Dbelsd
szabalyzatban rogzitett feladatok tekintetében felelds.

IL. Az Egyesitett Egészségiigyi és Szocidlis Intézmény Gyér
alaptevékenységei

Az intézmény szocidlis ellatdsokat biztosité szakfeladatait a fenntarté altal jovahagyott
szakmai program hatdrozza meg, amely a hatalyos jogszabalyokra éplil. A szakmai program
elkészitésérol, modositasardl az igazgatd gondoskodik.

Az intézmény éves munkaterve az elvégzendd feladatokat, azok folyamatat tartalmazza, az
id6pontok €és a hataridék kitizésével, valamint a felel6ssk megjelolésével. A munkatervet a
vezet6k készitik el targyév marcius 15-ig.
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1. Alaptevékenységek

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
01 3350 Az onkorméanyzati  vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

_r0_13390 Egyéb kiegészité szolgaltatasok |
041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas ‘
072111 'Haziorvosi alapellatas |
_0723 11 Fogorvosi alapellatas
’6723 12 ] Fogorvosi iigyeleti ellatas ‘
7723 13 Fo gorvosi szakellatas ‘
674031 Csalad és névédelmi egészségligyi gondozis _
074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas ‘
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
| 101221 ¥ ogyatékossaggal €16k nappali ellatasa ‘
102023 Id8skortiak, tartés bentlakdsos elldtdsa |
| 102024 ‘Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa |
702025 Idéskortak atmeneti ellatdsa
1102026 !Demens betegek atmeneti ellatasa
102031 'Id3sek, nappali ellatisa

102032 Demens betegek nappali ellatdsa
TOZOSO Az idéskortak tarsadalmi integraciojat célzé programok
1104035 | Gyermekétkeztetés  boles6dében, fogyatékosok nappali

intézményében

107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

107052 Hazi segitségnyjtas

107053 Jelzbrendszeres hazi segitségnyjtas

Egészségiigyi alapellatas

Az egészségligyi alapellatasrél szolo 2015. évi CXXIIL tSrvény alapjan a telepiilési
onkorményzat az alapellatis korében gondoskodik a haziorvosi, hazi gyermekorvosi
ellatasrol, a fogorvosi alapellatasrol, az alapellatishoz kapcsolédo fogorvosi ligyeleti
ellatasrol, az iskola-egészségiigyi ellatasrol.
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Az cgészségligyi alapellatasrél sz616 2015. évi CXXIIL térvény szerint a teriileti ellatasi
kételezettség korében az egészségiigyi intézmény fenntartoja a kiilén trvényben foglaltaknak
megfelelden koteles biztositani az 4ltala fenntartott egészségiigyi intézményben az
egészségligyi szolgaltatds nyvjtasshoz szlikséges szakmai feltételeket, valamint az
egészségiigyi intézmény miiksddképességét és fejlesztését,

072111 Hdziorvosi alapelldgtds

A haziorvesok, hazi gyermekorvosok feladatkdrébe tartozéd gyogyito-megel6z6 ellatas,
valamint a szolgalathoz tartozé szakdolgozok (apol6, asszisztens), valamint a szakképzetlen
segédszemélyzet tevékenységével Gsszefliggd bevételeket és kiadasokat ezen a szakfeladaton
kell tervezni és elszamolni.

Feladatmutatok:

Gy6r varosdban 53 haziorvosi, 26 gyermek héziorvosi, a héziorvosi, hizi gyermekorvosi
alapelltashoz kapcsolods iigyeleti szolgalat mikodik teriileti ellatasi kotelezettséggel.

A terileti ellatasi kotelezettséggel mitksdd praxisok villalkozasi formaban végzik
tevékenységiiket.

Az egészségligyi szolgaltatdst nyujté vallalkozasokkal 2003. november 1-jétdl  keriilt
megkotésre, évente megljitisra az ~Egészségiigyi ellatasi szerzédés” és a ,Szerzédés
Onkormanyzati vagyon hasznalatba adasarél” szol6 szerzédés.

Gy6r varosaban 2 fogszabalyozasi, 26 fogorvosi alapellatasi praxis terilleti ellatasi
kotelezettséggel, 1 fogaszati réntgen, a fogorvosi alapellatashoz kapcsolodé tigyeleti szolgalat
mikosdik.

A fterilleti ellatasi kdotelezettséggel miiksdd praxisok véllalkozasi formdban végzik
tevékenységiiket.

Fogorvosi alapellatas, fogorvosi iigyelet, fogszabailyozas, fogaszati prevencio, fogaszati
rontgen.

A fogdszati prevencié szakmai irdnyitését az egeészségiigyi ellatdsok szakmai vezetdje latja el.
Az egészségligyi szolgaltatdst nyujto vallalkozasokkal 2003. november 1-jét6l  keriilt
megkotésre az ,Egészségiigyi ellatasi szerzédés” és a »Szerz6dés Snkormanyzati vagyon
hasznalatba addsar6l” sz616 szerzédés.

A fogszabdlyozast két fogorvos latja el vallalkozasi formaban, szerzédés keretében.

A fogészati rontgen ellatds 2003. marcius 1-jét6l privatizdlasra keriilt, a szakfeladatot a
Fogrontgen Nonprofit K6zhasznti Kft. latja el, az Onkormanyzattal kétstt, a Gyoér Megyei
Jogh Varos Kozgyiilése altal jovahagyott szerzddés, valamint a vonatkozd jogszabalyok
alapjan.

Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszamolni a Jjard beteg ellatas keretében nyujtott
fogorvosi ellatdsok bevételeit és kiaddsait.

Feladatmutatok:

Gy6r vdrosaban 2 fogszabalyozasi, 26 fogorvosi alapellatasi praxis, 1 fogdszati réntgen, a
fogorvosi  alapellatashoz  kapcsolédd —iigyeleti szolgalat miikodik terileti ellatdsi
kotelezettséggel és telepiilésisnkorméanyzatokkal kétstt szerzédéssel.

A fterileti ellatdsi kotelezettséggel miiksds praxisok vallalkozasi forméaban végzik
tevékenységiiket.
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074032 Ifjisdg-egészségiigyi gondozds (véddndi szolgdlat)

Az ifjusdg-cgészségiigyi gondozds a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet - az iskola-egészségiigyi
ellatasrol-alapjan  keriil megszervezésre. Az ifjusagi védéndi feladatokat foiskolai
képzettséggel rendelkezé védénsk latigk el. Az ifjasagi  védéndk a kozoktatasi
intézményekben teljesitik feladataikat. Emellett Jelentds szerepet toltenck be a helyi civil és
karitativ tevékenységek kozvetitésében, Osszehangolasaban, megszervezésében.,

A Védbnéi Szolgalat az EESZI keretein beliil latja el feladatit. Az iskolai védéndi munkat 20
vedéng végzi. A jogszabalyok ltal a Gydr Megyei Jogii Véros Onkormanyzata feladatkérébe
utalt iskolai-, ifjisagi védonédi ellatis sordn az oktatasi intézményekben nappali rendszerben
tanul¢ didkok az adott oktatdsi intézmény tanuléi.

Iskolai-, ifjasagi véd6no

Az iskolai védénd a 7-18 éves iskoldba jard, valamint a 18 év feletti kézépfoku nappali
rendszerd iskolai oktatisban résztvevd tanulék megeldz6 egészségiigyi ellatdsiban vesz részt,
melynek sordn a tanulok egészségének meg0rzése, fejlesztése, az ahhoz kapcsolddd
problémdk megelézése, korai felismerése, és gyogyitasa torténik. Az iskolai védénd
egészségfejlesztd tevékenységet végez, életkornak megfteleld témaban, kiscsoportban, illetve
osztalyfénoki, biologia orék, egészségnapok, tanfolyamok kerctében. Az iskolai védéné az
iskolaorvossal egyiittmiikddve végzi feladatat.

Fo tevékenysége:

— Az éves munkatervhez a védénéi feladatok sszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatérozott feladatok figyelembevételével.

— A tanuldk véddnéi vizsgalata 6 éven felilliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata).

— A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

—  Elsbsegélynyjtas.

—  Azorvosi vizsgalatok elkészitése.

— A védboltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése.

—  Akronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk életvitelének segitése.

—  Részvétel az egészségtan oktatasaban.

—  Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai 6rak, iskolai helyiségek és komyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében valé részvétel.

—  Kapesolattartds a sziildkkel (sziildi értekezlet, csaladlatogatas).

—  Palyavalasztas segitése.

= Az eclvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok,
Egészségiigyi Konyv, ambuléns naplé, védboltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek
nyilvantartasa).

Iskolai- és ifjisagi védonéi statusz:

A viros teriiletén 20 védond 14t el f6allasban iskola egeszségligyi feladatokat.
Az ellatas soran 20.921 £6 gondozott ellatisa biztositott.

Atlagos gondozott 1étszdm: 1046 5.
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074032 Ifjusdg-egészségiigyi gondozis (iskola egészségiigyi szolgdlat)
Iskola-egészségiigyi tevékenység

Az iskola-egészségiigyi (orvosi) csoport 6nalld szervezeti egységként mitkadik.

Altalanos feladata:

— A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kivetése.

— Alkalmassdgi vizsgélatok elvégzése.

— Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok.

— Elsésegélynyljtas, az iskolaban bekdvetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések
clsédleges ellatisa, majd a tanuld haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe irdnyitasa.

— Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egeszségneveld tevékenységében.

~ Kornyezet-egészségligyi feladatok (tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgald helyiségek ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele).

— Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartis vezetése, a kiilén Jjogszabalyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentalasa kiilén jogszabaly
szerint az Egészségiigyi Kényvben.

Feladatmutatdk:
A 2024/2025-5s tanévben elldtott 4ltaldnos és kozépiskolai tanulok létszama: 20 921 £6.

A kozépiskolai ellatast 5 6 foglalkozésti és 1 £3 helyettesits iskolaorvos, az 4ltalanos iskolak
ellatasat 25 £6 vallalkozé haziorvos végzi, védénével egylittmiikdve.

102023  Idéskoruak, tartos bentlakdsos elldtisa
102024  Demens betegek tartés bentlakdsos elldtdsa

Ellatandé célesoport:

Az intézmény ellatasi teriiletén €16 bejelentetett lakohellyel rendelkezd, jogszabélyban
meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, onmaguk ellatdsara nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek, akik a rajuk irdnyadd nyugdijkorhatart betsltotték,
de rendszeres fekvGbeteg gydgyintézeti kezelést nem igényelnek, illetve — a hatalyos
Jogszabalyokban meghatérozott feltételek mellett — ellatds igényldvel egyiitt é16 hazastarsa,
Elettdrsa, testvére és fogyatékos hozzitartozéja. Tovabba, azok a 18. életéviiket betsltstt
személyek, akik betegségiik vagy fogyatékossaguk miatt onmagukrdl gondoskodni nem
képesek és ellatasuk mas tipusii 4polast-gondozast nyQjté intézményben nem biztosithatd.

Az id6sek otthondban a fér8helyszam legfeljebb 15%-ig, a gondozési sziikséglettel nem
rendelkez8 személy is ellathato, ha az ellatast igényls vagy a téritési dijat megfizeté mas
személy, irasban véllalja a szolgaltatdsi onkoltséggel azonos mértéki személyi téritési dij
megfizetését.

A szolgéltatas célja, feladata:

Id8sotthoni ellatas célja olyan holisztikus szemléleten alapul6 sziikségletekhez igazodo,
szemelyre szabott ellatds biztositasa, ahol az emberi méltosag tiszteletben tartasa, a kozosségi
¢letbe valo beilleszkedés, a békés nyugodt élet megteremtése, életmindség megbrzése és
Javitasa, a rehabiliticids szemléletii gondozas keriil elétérbe.
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Az intézmény feladatai:

— emberi méltésag megbrzése,

— békés idéskor megteremtése,

— az egészség €s 6ngondoskodasi képesség minél tovabbi megbrzése,

— komplex, szitkséglethez igazodo személyre szabott apolas—gondozas biztositasa,

— egészségligyi ellatas biztositasa,

— szakorvosi, illetve siirg6sségi ellatashoz vald hozzajutas segitése,

— gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkdzok biztositasa,

— mentilis gondozas, lelki egészség védelme,

— fizikai aktivitas megbrzése,

— szabadidds programok szervezése,

— konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése, egyéni és csoportos foglalkozas,

— intézményen beliili kis kdzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak és miikodésének
segitése,

— azellatottak csalddi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak segitése,

— hitélet gyakorlasanak biztositasa.

Az intézmény az idésotthoni ellatést négy telephelyen biztositja.

Feladatmutatdk:
Idések otthona megnevezés Cime Engedélyezett
[ féréhelyek szama (f6)
' Kéldczy téri Idések Otthona 9026 Gyor, Kaloczy tér 9-11. 135
I (ebbdl 31 15 kizépsulyos
és sulyos demencidaval é16
ellatast biztosité egység)
Lepke utcai Idések Otthona 9028 Gydr, Lepke utca 37. 28
| Cuha utcai Idések Otthona 9024 Gyér, Cuha utca 30. 44
Mohi utcai Id6sek Otthona 9028 Gvor, Mohi utca 4. 25
Osszesen: | 232

Kaléczy téri Iddsek Otthona

Az otthon belvaroshoz kozel, Révfaluban taldlhaté. Az otthon éplilete Gtemeletes,
akadalymentes, 135 f6 szamara tud elhelyczési lehetdséget biztositani. Az 6tédik emeleten, 31
férohelyen keriilt kialakitisra a kozépstlyos és stilyos demens személy ellatisira alkalmas
gondozasi egység. Az épiilet az intézmény kdzpontja, melynek foldszintjén helyezkednek el
az iroddk, tovabba a sajat f6z6konyha.

A lakék elhelyezése 2-3 4gyas szobakban torténik. A szobak egy része akadalymentes, a
lakok egészségi dllapotatol fliggben korszerd, tobbfunkcios kérhazi agyakkal vagy heverdkkel
berendezettek. Minden szobaban mosdé és beépitett szekrény taldlhaté., Az otthon elsé
emeletén talalhat6 szépen berendezett, hangulatos étterem.

Az otthon 2014-ben feltjitisra, korszeriisitésre, b&vitésre keriilt (otthonbdl kdzvetleniil
megkdzelithetd étterem, télalokonyha, a meglévé lift bovitése, Uj ételszallito lift beszerelése,
nyilaszarok cseréje, megfelelé arnyckolas kialakitasa, tarsalgok, kozosségi terek létesitése,
tizvédelmi rendszer kiépitése, akadalymentes vizesblokk kialakitasa), mely altal az ott €13
idds emberek komfortosabb és biztonsagosabb kériilmények kozott élhetnek.
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2017. évben a Kaéloczy téri Idések Otthona udvara is rendezésre keriilt, Térkovezett,
parkositott, kivilagitott, padokkal ellatott szép udvar az ott él6k kényelmét, pihenését hivatott
szolgalni.

Mohi utcai Idések Otthona

Az otthon Kismegyeren, csalddi hazas kérnyezetben taldlhats. Az ¢piilet kétszintes, csaladi
héz jellegli, 25 £ szamdra tud elhelyezést biztositani. Az épiiletbe ki- és bejutas kaputelefon
¢s kamera segitségével torténik.

A lakok elhelyezése 1-2-3 agyas szobakban térténik. Mosdé és beépitett szekrény minden
szobdban talalhaté. Az akadalymentes kizlekedést lift biztositja.

Az emeleten foglalkozdsokra és pihenésre alkalmas, vildgos, otthonosan berendezett tarsalgs
talalhaté. Az étkezés a foldszinti ebédlében, illetve az agyban fekvdk esetében a szobakban
torténik.

Az cpiilethez pihenésre és szabadidd eltsltésre alkalmas, fakkal Gvezett, rendezett udvar
tartozik.

Lepke utcai Idések Otthona

Az otthon Szabadhegy vérosrészben talalhato, mely 28 £ részére biztosit elhelyezést. Az
épiilet f5ldszintes, pavilonrendszer(i, amelyben egy idések klubja és egy gondozasi kozpont is
mikddik. Az épiilet teljes egészében akadalymentes és biztonsagi rendszerrel felszerelt.

Az otthonban 12 db kétagyas, 1 db egyégyas és 1 db haromagyas szoba keriil kialakitasra. A
szobdkban mosdé és beépitett szekrény talalhatd, illetve minden szoba TV-vel felszerelt. A
szobdk nagy részéhez terasz is tartozik, ami a nehezen mozg6 lakoknak is lehetéséget nyjt a
gyakori és biztonsagos levegén valé tartézkodésra. Az étkezd a klubbal kézés.

Az ¢épiilethez zart, parkositott udvar is tartozik, ami lehetdséget biztosit levegdzésre,
szabadtéri program tartdsara. A telephely tiizjclz6rendszerrel feleszerelt

Cuha utcai Iddsek Otthona

Az otthon a panelos beépitésii Marcalvaros 1. lakételepen talalhato, mely 44 f6 szamara tud
elhelyezést biztositani. Az épiiletbe beliilré] nyithaté kaputelefon hasznalataval lehet bejutni.
Az épiilet foldszintes, pavilon rendszerdi. Minden pavilonban kiilén vizesblokk és tarsalgo
taldlhatd. A lakoszobak kétagyasak, 12 szobdhoz 6nallé terasz is tartozik, amelyek lehetdséget
biztosit a nehezen mozgd lakéknak is a gyakori és biztonsigos szabad levegdn vald
tartdzkod4sra, egymas zavarasa nélkiil.

Az ebedld kozos tarsalgd funkcidjat is betslti. Az épiilethez tartozo udvar, pihenésre,
kozosségi egyiittlétre alkalmas rendezett udvar.

A hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott targyi feltételek (kozosségi helyiségek, megfeleld
szami vizesblokk, latogatok fogadasara alkalmas helyiség, orvosi szoba, ndvérhivo, étkezd,
stb.) az otthonokban biztositottak.

Az intézmény két f6z8konyhat lizemeltet, az otthonokban melegitd s talalé konyhdak keriiltek
kialakitasra.

A higiénés feladatok kozott szerepel a személyi és kornyezeti higiéné, a ruhdzat, textilia
biztositisa. A ruhazat tisztitdsarél és javitasarél az intézmény mosodai szerzédés keretében
gondoskodik. Az ellatottak rendszeres orvosi feliigyeletérél az intézmény éltal szerzédéses
Jogviszony keretében foglalkoztatott orvosok, szakorvosok (bérgyodgyasz, neurologus,
pszichiater) gondoskodnak.
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A korlatozé intézkedésekre vonatkozé szabalyokat a bentlakéasos intézményekre vonatkozo
hézirend mellékletét képezé Korlatozé intézkedések eljarasrendje szabélyozza.

Kiemelt feladat a kézosségi életbe valo beilleszkedés elésegitése, a békés, nyugodt 1égkorii
otthon megteremtése, amihez elengedhetetleniil szitkséges a komplex mentalhigiénés ellatas
és foglalkoztatas megvaldsitasa, ami a Szocialis &s Mentalhigiénés Csoport tevékenységi
korébe tartozik. A csoport munkajanak célja a pszichés, gondozasi és segitési feladatok,
valamint a mentalhigiénés preventiv tevékenység és a szocidlis munka feladatainak ell4tésa,
képességhez mért foglalkozas szervezése. Ezért hangsulyozott szerepet kap a kozosségi
tevékenységek megtartasa, ami egyben a tarsadalmi integraciét hatékonyan segit6 eszkoz.

102025 Idiskoraak dtmeneti elldtdsa
102026 Demens betegek dtmeneti ellitdsa

Ellatandé célesoport:

Azok az intézmény ell4tasi teriiletén életvitelszerien é16, bejelentett lakd- vagy tartdzkodasi
hellyel rendelkezé iddskort, valamint a 18. életéviiket betsltott beteg személyek, akik
onmagukrél betegségiik miatt, vagy mas okbdl otthonukban iddlegesen gondoskodni nem
képesek.

Idéskoraak atmeneti ellatdsanak igénybevétele szempontjabol szocidlisan raszorult, az,
akinek egészségi allapota indokolja az cllatas biztositst, illetve akinek az elégondozés
soran megallapitast nyert, hogy allapotanak és szilkségletének a szolgaltatds megfelel, mely
feltételek fenndllasat a jogszabalyban meghatdrozott egészségi 4llapotra vonatkozo
igazoléssal, tovabba elégondozasi adatlappal kell igazolni.

A szolgaltatas célja, feladata:

Az ellatds dtmeneti megolddst kivan nydjtani azon személyek szamara, akiknek egészségi
allapotdban 4tmeneti valtozas tortént &s emiatt otthondban nem ellathatak, illetve azon
személyek szamdra, akikrdl révidebb-hosszabb ideig a hozzatartozé otthonaban nem tud
gondoskodni.

Célként fogalmazédik meg, hogy az igénybe vevé a gondozasi iddszak lejartat kvetden ismét
visszakeriilhessen, a csaladjaba, illetve amennyiben ez nem Iehetséges végleges elhelyezésre
kertiljon.

Annak érdekében, hogy a célok megvaldsulhassanak, a gondozohaz teljes korti ellatast
biztosit az igénybe vevdk szamara.

Feladata, hogy a szolgaltatast igénybe vevék részére — legfeljebb egy év iddtartamra —
biztositja a jogszabalyban meghatarozott teljes korii ellatast, a személyre szabott 4polast,
gondozast és mentalhigiénés ellatast.

Az ellatds keretében a szolgaltatast igénybe vevék napi legalabb &tszori étkezése, az
intézmény orvosa, szakorvosa altal eldirt diétds étkezése, sziikség szerint ruhazattal,
textilidval valo ellatdsa, mentalis gondozasa, kiilon Jjogszabalyban meghatarozott
egészségiigyi ellatdsa, valamint lakhatdsa biztositott. Az intézményben olyan fizikai, mentilis
¢s Eletvezetési segitségnyijtas valésul meg, amelynek sorén az elldtott szocialis-, testi-, és
szellemi allapotanak megfelelé egyéni gondozasban részesiil, amelynek célja a meglévd
képességei megbrzése, ha lehetséges a javulds elérése.
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Feladatmutatdk:

Idéskoriak gondozéhaza Cime Engedélyezett
megnevezése féréhelyek szama
_ )
Wépce utcai Id8skortiak Gondozéhéza | 9024 Gyér, Répce utca 8/b. 24

Répce utcai Idéskoriak Gondozéhaza

Az intézmény az atmeneti ellatdst a Répce utcai Idéskortiak Gondozdhazaban biztositja. A
gondozdhdz Marcalvéros lakotelepen taldlhaté, egy foldszintes épliletben, amelyben az
id6skoruak gondozohaza mellett egy iddsek klubja és egy gondozasi kozpont is mikodik. A
gondoz6haz 24 fonek tud elhelyezést biztositani.

A gondozoéhazban 2 db egyagyas, 6 db kétagyas, 2 db haromdgyas és 1 db négyagyas szoba
keriil kialakitasra.

Minden lakészobaban mosdo, beépitett szekrény, modern, tSbbfunkcids kérhazi agy
megtalalhatd.

A teljesen felGjitott, igényesen berendezett étkezd a klubbal kozos. Az épiilethez tartozik
pihenésre, kdzdsségi egyiittlétre alkalmas rendezett udvar.

Az id6éskoruak gondozdhéza az ideiglenes bentlakas idétartama alatt folyamatos, teljes korii
ellatast, dpolast, gondozést biztosit. Az intézmény vezetsje indokolt esetben orvosi javaslat
alapjan engedélyezi az ellatds idStartamanak tovabbi legfeljebb egy évvel torténd
meghosszabbitasat. Ennek érdekében a lejérati hataridét megeléz8en legalabb egy hénappal
az intézmény vezetdje megvizsgalja a lehetdségeket, hogy az ellatast igénybe vevd csaladi
kérnyezetébe visszahelyezhetd, illetve ellatisa személyes gondoskodas utjan biztosithaté-e.

Az ellatast igénybe vev8k személyes ruhdzatukat hasznalhatjadk, amennyiben nem
rendelkeznek megfelelé mindségii, mennyiségii ruhazattal, textilidval az intézmény teljes kori
cllatas keretében a jogszabalynak megfeleléen biztositja.

Az intézmény igény szerint gondoskodik a személyes ruhézat, és az egyéb textiliak (agynemd,
t6rolk6z0) mosdsarol, javitdsardl és tiszténtartdsardl. A személyes ruhazat taroldsira minden
lak6 részére kiilon zdrhato szekrény biztositott. Az apolék személyi higiénében sziikség
szerint segitséget nyQjtanak (hajmosas, egyszer(i hajvagas, 1ab és koromapolas, borotvalds,
firdetés), a tisztdlkoddsi szereket az intézmény sziikség szerint biztositja. A nappali és
¢jszakai pihenést segitd kényelmi és dpolast segité eszkdzok adottak.

Egészségiigyi ellatds keretében az intézmény orvosa heti egy alkalommal rendel, de sziikség
szerint pszichidter, borgyogyasz, szakorvosi ellatas is igénybe vehetd. A holisztikus szemlélet
megvalésitasa az intézmény kiemelt feladata, amely az dpolas-gondozas, mentélhigiéné és a
foglalkoztatas szervezés teriiletén is megjelenik.

Mentilhigiénés szakemberek szerepe az iddsellatdsban tobb szintii: programszervezes,
kapcsolattartas, valldsgyakorlasanak segitése, bevasarlas, iigyintézésben segitségnynjtas.
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102031 Idosek, nappali elldtdisa
102032 Demens betegek nappali elldtdsa

Ellatandé célcsoport:

Azok a Gy6r véros teriiletén életvitelszertien €16, legaldbb bejelentett tartézkodasi hellyel
rendelkez6 iddskort személyek, akik Snmagukat részben képesek dnalléan ellatni.

Tovébba, azok a 18. életéviiket betsltstt személyek, akik egészségi, szocidlis vagy mentalis
allapotuk miatt erre az elldtdsi forméra raszorulnak, illetve ezt igénylik és az intézményt
onalloan vagy segitséggel képesek latogatni.

A szolgéltatas célja, feladata:

Els6sorban a sajit otthonukban €16 idés koruk és egészségi allapotuk miatt szocidlisan €s
mentalisan tdmogatdsra szorulok részére napkézbeni tartdzkodas és alapveté higiénés
sziikségletek kielégitésének biztositasa, illetve tarsas kapcsolatok kialakitisanak és
fenntartasanak segitése.

A klubokban szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztositd
szolgaltatisokat nyujtanak, az igénybe vevok érdeklédésének, aktualis allapotanak megfelel$
kozésségi programokat szerveznek, valamint helyet biztositanak a kozdsségi szervezésii
programoknak, csoportoknak, lehet6vé téve ezzel a szocidlis izolacié elkeriilését, az emberi
kapcsolatok apolasat.

Biztositja, hogy a szolgaltatas nyitott forméaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant
elérheté médon miikddjon.

A klubban folyé szakmai munka tervezetten torténik. A klub szakmai irdnyitasaval megbizott
munkatdrs évente kidolgozza a klub éves munkatervét, amely a napi, heti, havi részletes
programokat és anyagi vonzatait is tartalmazza. Az intézmény idések klubjai a hatalyos
Jogszabédlynak megfeleléen alkalmasak a kozosségi egylittlétre, pihenésre, a személyi
tisztalkodasra, a személyes ruhdzat tisztitisira, az étel melegitésére, talalasara és
elfogyasztdsira. A klubok napi feladata a csaladias légkdr biztositisa mellett, a kozosségi
programok szervezése, szabadid6 hasznos eltsltése.

A klub szolgéltatasai egyéni és csoportos formaban valdsulnak meg.

Az intézmény idSsklubjainak nyitvatartési ideje a helyi igényeknek megfeleléen keriilt
meghatarozasra, hétf6tdl — péntekig 7.30-15.30 6raig.
A Gybér, Otthon utca 2. szidm alatti demens elldtottakat is fogadd Iddsek Klubjanak
nyitvatartasi ideje, hétfot6l — péntekig 6.30—16.30 6raig tekintettel a specialis ellatotti korre.
Az Otthon utcai Demens csoportban a szolgéltatasi igénybe vétele torténhet:

—cétkeztetés nélkiil,

—napi egyszeri étkezéssel (ebéd)

—napi haromszori étkezéssel, melybdl egy meleg étel (ebéd).
Diétas étkezés kizardlag orvosi javaslatra igényelhetd.

A demens személyek nappali ellatasat pszichiater, neurolégus, geriater szakorvos demencia
korképet megdllapit6 szakvéleményével rendelkezd, demens személyek vehetik igénybe.

Az Otthon utcai Iddsek Klubjaban az emeleti rész 28 £ demens személy ellatésara alkalmas
részlegen valdsul meg. A mentilis képességeik miatt fokozott feltigyeletre és specialis
foglalkoztatasra szorulé demens személyek ellatast a hatalyos Jogszabélyokban meghatirozott
magasabb szakmai létszam biztositasaval val6sitja meg az intézmény.
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Az intézmény téritési dij ellenében, kisérével biztosithatja az ellatist igénybe vevd
intézménybe, illetve otthondba torténd szallitasat. A szallitasi szolgaltatas biztositasa
eléjegyzés sorrendjében torténik, melyet egyszerre 12 3 ellatottnak van lehetésége igénybe
venni. A szillitas téritési dijat a Hazirend szabalyozza.

Az ellatdisi forma nagymértékben hozzdjarul a hozzatartozok tehermentesitéséhez,
ugyanakkor néveli azt az idészakot, amit a demens betegek sajat otthonukban tolthetnek,
valamint el6késziti a késdbbiekben tobbnyire elkeriilhetetlen bentlakasos gondoskodast.

A demens személy egyéni gondozasi tervét a demenciat igazol6 szakorvos szakvéleménye és
a szocidlis és terapids munkatérsak allapotfelmérése alapjan készitik el a szakdolgozok.
Fontos elemei az életit interji, a személyiség-tényezsk megismerése, a meglévs képességek,
azokban bekdvetkezett valtozasok nyomon kévetése, dltalanos allapotfelmérés.

Feladatmutatok:
Az intézmény a véros teriiletén 12 idések klubjat miikodtet, 5sszesen 378 férohellyel, melybdl
28 demens ellatasat biztositd férshely.

Engedélyezett
férohelyek szima

Nappali ellatds megnevezése Cime (f6)
Arpad uti Idsek Klubja 9022 Gydr, Arpad ut 38. 25
Batthyany téri Id6sek Klubja 9022 Gyor, Batthyany tér 3. 20
Bolyai utcai Iddsek Klubja 9027 Gydr, Bolyai Farkas utca 9. 30
Horgas utcai [ddsek Klubja 9012 Gyér, Horgas utca 6. 20
Kaloczy téri Id6sek Klubja 9026 Gy6r Kaloczy tér 9-11. 40
Kossuth utcai Idések klubja 9025 Gyor, Kossuth Lajos utca 58. 30
Lepke utcai Id6sek Klubja 9028 Gyér, Lepke utca 37. 30

48 (ebbol 28 f6

Otthon utcai Idések Klubja 9023 Gyér, Otthon utca 2. demens elldtott)
Répce utca Idések Klubja 9024 Gy6r, Répce utca 8/b. 50
Semmelweis utcai Idések Klubja | 9025 GySr, Semmelweis utca 8. 40
Sugir ati Idések Klubja 9011 Gybr, Sugar at 26. 25
Vamosi utcai Idések Klubja 9030 Gy6r, Vamosi utca 6. 20
Osszesen: 378

101221 Fogyatékossdggal élok nappali elldtisa

Ellatandé célesoport:

Az intézmény ellatasi teriiletén &6, 18. életévet betsltstt, értelmi akadalyozott, érzékszervi,
mozgasszervi, illetve halmozottan sériilt, vagy autista személyek.

Tovabba rendkiviil indokolt esetben, az iires férdhelyek fliggvényében az iskolai tanitési
sziinetek idejére gyogypedagdgia intézményben tanulé fiatal.
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A szolgaltatdst igénybe vevSk kire az intézmény ellatasi teriiletén &15:
—  Ertelmi vagy tanulasban akadalyozott,

—  érzékszervi-,

— mozgasszervi-,

— vagy halmozottan sériilt,

— autista,

— az oktatasi rendszerbd] kikeriilt,

— egyeb szocialis szolgaltatast alanyi jogon nem igényls,

— anyilt munkaerdpiacon nem jelenlévé fiatal.

A nappali ellatas célja:

Elsddleges cél a tarsadalmi elvarasokhoz igazods, valds igényekre és a meglévd erdsségekre
epuls, személyre szabott szolgaltatdsok biztositdsa, adekvat szakmai segitség nyljtasa az
ellatast igénybe vevinek és sziikség szerint az 6t tamogaté csaladnak, kérnyezetnek.

A normalizicié, participacié alapelvének gyakorlatban térténd alkalmazasival a sériiltséggel
€18 ember tarsadalmi integraciéjanak segitése.

A nagyobb fokii 6nillosag elérése érdekében a meglévé funkcidkra, képességekre épiilé
fejlesztés és habilitacid.

Tovébbi cél a tarsas kapcsolatok erdsitésével a tarsadalmi izolacié csskkentése.

Az cllatis igénybevételének modja, a személyi téritési dijak megallapitisa, a napi
nyilvantartashoz sziikséges dokumentici6 vezetése, valamint az otthon szakmai munkajanak
tervezése ¢s megvaldsitisa a vonatkozd és hatilyos Jogszabdlyi elbirasoknak megfeleléen
torténik.

A napkézi otthon tomegkozlekedéssel j6I megkozelithetd, Gyér frekventalt helyén, a
Vasarcsarnok kozvetlen kzelében helyezkedik el. A foldszintes, pavilonrendszeri épiiletben
a napkozi otthon mellett miikddik az SZGYF fenntartisiban miikids Sziget Atmeneti
Gondozohaz. Kozosen hasznalt helyiségek: kizlekedd folyosok, ebédls, udvar, raktar.

A fékkal, bokrokkal teli udvaron filagéria keriilt felépitésre az idejardk szabadban toltott
pihenését szolgalva.

Az ¢épiilet kialakitdsanal nagy hangsulyt fektettek a sériilt emberek specidlis sziikségleteire,
igy az akadalymentesitésre, a kozosségi helyiségek kialakitasdra, megadva a kozos
egyiittlétek, terapias foglalkozasok, munka jellegii tevékenységek lehettségét is. Az ebédls, a
teakonyha, melegitd konyha, tarsalgd, tornaszoba és parkositott udvar egyarant a fogyatékos
személyek kényelmét, tartalmas id6ts1tését szolgalja.

A napkozi otthon szolgaltatdsai irant névekvé érdeklédés mutatkozik az ellatdsi teriilet
lakossaga feldl. Az ellatottak kozott autista, Down-szindromas, halmozottan sériilt, értelmi
akadalyozott, tanulasban akadalyozott pszichiatriai kérképpel rendelkezdk vannak.

Az otthon 4ltaldnos feladatai a tirsadalmi integracio eldsegitése céljabol:

- amindennapi élethez sziikséges szokasok kialakitasa,

- igény szerint étkezés biztositisa,

- kozosségi tevékenységek szervezése,

- aszabadidd hasznos elt5ltésében vald kézremiikodés,

- szitkség esetén orvosi ellatashoz valé hozzijutas segitése,

- tanéacsadés, mentalhigiénés segitségnyuijtas,

— anagyobb foku 6nallésag elérésének tamogatasa,

- kiilonbdz6 irdnyitott, fejlesztd és szinten tart6 foglalkozasok biztositésa.
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A napkdzi hétfotél péntekig 6.30-16.00 oraig tart nyitva. A napi hdromszori étkezés
biztositisa mellett (amennyiben az elltott a szolgdltatast étkezéssel kivanja igénybe venni),
minden program és tevékenység megtervezése az ellatottak valds szikségletei, igényei
alapjan torténik.

Szakmai feladat a meglévd képességek szinten tartisa és komplex fejlesztése. A praktikus,
altalanos ismeretek tapasztalati Gton torténd bevésése, a szocialis alkalmazkodoképesség
fejlesztése mellett nagy hangsilyt kap a kognitiv és a manudlis képességek készség szintre
emelése. A mozgasfejlesztés fontos része a hétkéznapoknak. A felnétt élet sajatossagainak
bevésése lehetdség szerint munkatevékenység biztositisaval térténik.

Feladatmutatdk:
Engedélyezett
férohelyek szama
Nappali ellatis megnevezése Cime (f6)
Fogyatékosok Napkézi Otthona  |9023 Gyér, Torsk Istvan utea 1. 32

107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhdn

Ellatandé célcsoport:
Azok a Gydr véaros kozigazgatasi teriiletén életvitelszerdien €16, bejelentett laké- vagy
tartozkodasi hellyel rendelkezd szocialisan rdszoruld személyek, akik Snmaguk, illetve
eltartottjaik részére koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichidtriai vagy
szenvedélybetegségiik miatt a napi egyszeri meleg ételt tartosan vagy atmenetileg nem
képesck biztositani.

A szocialis rdszorultsag feltételeit, a torvényi eldirasoknak megfelelden, a szocialis igazgatas

¢s szocialis ellatasok helyi szabalyozasarél szol6 rendelete szabalyozza.

A szocidlis rendelet alapjan étkeztetés biztosithaté annak a szocidlisan raszorult személynek,

aki

~ a haziorvos vagy a kezelSorvos véleménye alapjan ékezését betegségébil adéddan nem
képes biztositani,

— Oregségi nyugdijban, rokkantsagi ellatasban, rehabilitacios ellatisban vagy korhatér eldtti
ellatasban részesiil,

— fogyatékossagi timogatasban részesiil,

— id6skoruak jaradékat, vagy egészségkarosodasi és gyermekfeliigyeleti timogatast kap.

A szolgaltatas célja, feladata:

Az étkeztetés keretében legalabb napi egyszeri meleg étel biztositasarsl kell gondoskodni
Gyr viros kozigazgatasi teriiletén €16, bejelentett lakcimmel, vagy tartozkodasi hellyel
rendelkezd azon szocialisan raszorult személyek szamara, akik azt dnmaguk, illetve
eltartottjaik részére nem tudjak biztositani.
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Gy&r varos kozigazgatasi terilletén étkeztetés biztosithatd annak, aki Oregségi nyugdijban,
rokkantsagi ellatasban, rehabilitacids ellatisban vagy korhatar el6tti ellatasban részesiil; aki
fogyatékossagi ecllatisban részesiil; vagy iddskoruak jaradékat, egészségkarosodasi és
gyermekfeliigyeleti tAmogatést kap, valamint annak a szocidlisan raszorult személynek, aki a
haziorvos vagy kezeldorvos véleménye alapjén étkezését betegségébdl adoédéan nem képes
biztositani.

Az étkeztetés szervezése a gondozasi kézpont szakmai vezetdjének a feladata.

Az étkeztetést az illetékességi teriilethez tartozd vérosrészekre meghirdetett kézbeszerzési
palyazaton nyertes vallalkozdk, illetve az intézmény 4ltal miikodtetett konyhék biztositjak.

Az étkeztetés az elldtast igénybe vevék sziikségleteinek megfeleléen munkanapokon,
munkasziineti €s tinnepnapokon az egyszeri meleg étel (ebéd) biztositasaval torténik.

Orvosi javaslat alapjan az intézmény ellatast igénybe vevd allapotanak megfeleld diétas
rendet biztosit.

Igénybe vehet$ diétatipusok az alabbiak:

Alapdiétak: epés-, diabetes-, purin szegény-, energiaszegény-, soszegény-, colitises diéta.
Taplalekallergia szerint: gluténmentes-, tejmentes-, tojassmentes-, laktozmentes diéta.

Az étkezés igénybevételének iddpontja: naponta 11.00-13.00 6ra kézstt a meghatarozott
f626-, kioszté helyen, a megallapodasban rogzitettek alapjan torténik az étel helyben
fogyasztasaval, elvitelével, vagy lakasra szallitissal.

Feladatmutatok:
Az étkeztetésnek kapacitaskorlatja nincs.

107052 Hdzi segitségnyjtds

Miikddési teriilete:
Gy6r Megyei Jogi Viros kézigazgatisi teriilete.

Ellatandé célcsoport:

Azok a Gyodr véros kozigazgatasi teriiletén életvitelszertien €16, bejelentett lako- vagy
tartézkodasi hellyel rendelkezé személyek, akik snmaguk ellatasara sajat er6bSl nem képesek,
és hozzitartoz6é réluk nem gondoskodik, illetve, akik egeészségi allapotukbsl adédéan az
segitséget igényelnek, rehabilitaciot kovetden timogatast kérnek.

A hazi segitségnyujtas keretében szocilis segitést vagy — a szocialis segités tevékenységeit is
magdba foglalé — személyi gondozast kell nyujtani.

Szocialis segités keretében az intézmény biztositja

a) a lakokdryezeti higiénia megtartdsaban vald kozremiiksdést,

b) a haztartasi tevékenységben vald kzremiikodést,

¢)a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elhéritdsaban torténd segitségnyijtast,

d) szikkség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositani kell

a) az ellatst igénybe vevdvel a segité kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

b) a gondozési és apolasi feladatok elvégzését,

¢) a szocialis segités korébe tartozo feladatokat.
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Hazi segitségnyijtas igénybevételét megelézden vizsgilni kell a gondozasi sziikségletet
melynek vizsgilata keretében meg kell Allapitani azt, hogy az ellatast igényld esetében
szocidlis segités vagy személyi gondozas indokolt. Hazi segitségnyljtas akkor vehetd
igénybe, ha a hatalyos gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis
raszorultsag vizsgalatinak és igazolasanak részletes szabalyairdl sz616 36/2007. (X11. 22.) SZMM
rendeletben meghatarozott szempontok szerint megallapitdsra keriilt a raszorultsag.

A szolgaltatas célja, feladata:
Hazi segitségnyijtas biztosithaté Gyér varos kozigazgatasi teriiletén €16, bejelentett
lakcimmel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezé személyek szamara.

Ellatést igénybe vevd szikségleteinek megfelelden, minél hosszabb ideig lakdsan, sajat
lakokdrnyezetében az 6nall6 életvitel megtartasanak segitése.

Tovabbi cél az ellatast igénybe vevd meglév képességeinek fenntartisa, fejlesztése az
¢letkordnak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden.

A gondozisi tevékenységet a gondozék az igénybe vevdk fizikai, mentalis, szocialis
szilkségleteiknek megfeleléen, az elltott sajit  kdmyezetében, lakohelyén és
lakékérnyezetében végzik.

A hazi segitségnyajtds megszervezése soran az ellatott €letkorat, élethelyzetét, egészségi
allapotdt veszik figyelembe. Cél az ellatott meglévd képességeinek fenntartdsa, fejlesztése.

A hazi segitségnyujtis szakmai tartalma a személyes sziikségletek kiclégitése, mely magaban
foglalja a komfortérzet biztositasat, fenntartasat, a fizikai és mentalis elldtist &s szervezo
feladatokat.

GyOr véros kozigazgatasi teriiletén az intézmény hérom gondozasi kdzponton (Rénay utcai
Gondozasi Kézpont, Répce utcai Gondozasi Kézpont, Lepke utcai Gondozasi Kézpont)
keresztlil biztositja a hazi segitségnyiijtas szervezését, miikodtetését. A komplex ellatas
biztositasa érdekében egyiittmiiksdik az egészségligyi és szocidlis alap- és szakellatast nyujté
intézményekkel.

2021 januarjatél szolgéltatasfejlesztés valdsult meg. A Gydér Megyei Jogli Viaros
Onkormanyzatatsl kapott Suzuki gépkocsival a nehezen megkézelithetd kiilvarosi teriileteken
(Pinnyéd, Séras, Ménfbécsanak, Likécs, Sashegy, stb.) lakd ellatottak gondozasa
hatékonyabba, tervezhetsbbé és gyorsabba valt.

A gondozisi tevékenységet szakképzett, hivatdsos gondozok, valamint tarsadalmi
megallapodéssal €s megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott munkatarsak latjak el.

A megszakitds nélkiili munkarend bevezetése lehetévé tette az egyéni sziikségletekhez
igazodd szolgaltatas biztositasat, igy az ellatdst igénybe vevék allapotuknak megfelelden
hosszabb id6t tudnak otthonukban maradni, még nagyobb biztonsagot teremtve ezzel
szamukra.

Gy6r Megyei Viros Kézgyilése a 393/2002. (XIL. 12.) Kgy. sz. hatdrozatdban az intézmény
feladatkdrébe sorolta a Kaloezy téri és Rénay utcai Nyugdijas Garzonhézakban a gondozoi
tgyelet ellatdsat. A garzonhazi iigyelet intézményen beliil a Rénay utcai Gondozasi
Kézponthoz delegalt feladat. A lakasok ndvérhivé rendszerrel vannak ellatva, amely veszély
esetén azonnali segitség hivasira ad lehetéséget. Az ligyeletet ellaté gondozok egészségiigyi
szakképesitéssel rendelkeznek, segélyhivas esetén, adekvat médon intézkednek.
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A szolgaltatds igénybevételére hétkdznapokon 7.00 és 7.30-15.00 &s 15.30-ig, indokolt
esetben, a kapacitasok figyelembevételével, hétkdznap 15.30-19.00-ig, hétvégén és
tinnepnapokon 7.00-19.00-ig van lehetéség. Indokolt esetnek mindsiil, ha az ellatast igénybe
vevo hozzétartozéval nem rendelkezik, vagy hozzatartozéja idés és, vagy a gondozasban
akadalyoztatott személy.

A Szakmai rendelet szerint meghatdrozott tevékenységet és résztevékenységet az egyéni
szilkségleteknek  megfeleléen az ellatottal, torvényes képviseldjével egyeztetett
rendszerességgel és idGtartamban végzi a gondozasi kézpont, mely a gondozési
dokumentacidban keriil rogzitésre.

Feladatmutatdk:
Ellathaté
Gondozasi kozpont személyek szama

megnevezése Cime (f6)
Ronay utcai Gondozasi Kézpont | 9026 Gydr, Rénay J. utca 5-7. 225
Lepke utcai Gondozasi Kézpont | 9028 Gyér, Lepke utca 37. 225
Répce utcai Gondozasi K6zpont | 9024 Gyér, Répce utca 8/B. 240
Osszesen: 690

107053 Jelzdrendszeres hdzi segitségny djtds

Ellatandé célcsoport:

Az intézmény ellatasi teriiletén €16, bejelentett lakd- vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd, a
segélyhivo késziilék megfelelé hasznalatira képes, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetiik
miatt raszorulé személyek, akik koruk, egészségi allapotuk, vagy a hirtelen felléps egészségi
allapotvaltozasuk  kovetkeztében kialakult krizishelyzet megsziintetéséhez  segitséget
igényelnek.

Jelzdrendszeres hézi segitségnyijtas igénybevétele szempontjabdl szocialisan raszorult:

- az egyediil él6 65 év feletti személy,

- azegyedil €16 salyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy

- a kétszemélyes haztartasban él6 65 év feletti, illetve sulyosan fogyatékos vagy
pszichiatriai beteg személy, ha egészségi 4llapota indokolja a szolgéltatas folyamatos
biztositasat.

A szolgéltatas célja, feladata:

Az 6nall6 életvitel fenntartisa mellett felmeriild krizishelyzetek elhdritasa az arra szocialisan

raszoruld személyeknek. A szolgaltatds biztositasival a betegségiik miatt bizonytalansagban

€16 személyek biztonsagérzetének ndvelése.

Feladata:

- A nap 24 drdjaban, gyors és szakszer(i segitségnyujtas biztositdsa.

- Segélyhivas esetén az iigyeletes gondozé a helyszinen tdrténd 30 percen Dbeliili
megjelenésének biztositisa.

- A segélyhivas okdul szolgdlé probléma megoldésa érdekében sziikséges azonnali
intézkedések megtétele, krizishelyzet elharitasa.
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2013. jolius 1-jét6l — a szocialis és gyermekvédelmi targyn torvények Magyar Egyszeriisitési
Programmal 8sszefiiggé médositdsarél, valamint egyéb tSrvények médositasarsl sz616 2013,
évi XXVIL torvény 17. § (3) bekezdése szerint — e szolgaltatds biztositdsa allami feladat,
mely a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag feladatkrébe tartozik.

A Foigazgatosag 2013. jalius 1-jét8l feladatellatasi megallapodast kotstt — évenkénti
megujitassal — az Onkormaényzattal, aki tovdbbra is az EESZI-n keresztiil biztositja a
szolgaltatist.

A jelzbrendszeres hézi segitségnyujtassal kapcsolatos feladatokat szakképzett gondozok latjak
el, a szolgaltatas szervezésével kapcsolatos feladatokat a jelz8rendszeres apolé (koordinator)
végzi.

Feladatmutatok:
A jelzbrendszeres hizi segitségnyujtas hivokeésziilékeinek szdma palyézati kiiras alapjan 500
db.

Kihelyezhet6
Gondozasi kdzpont késziilékek szama
megnevezése Cime 202S5. évben (db)
Ronay utcai Gondozasi Kézpont | 9026 Gyér, Rénay J. utca 5-7. 500

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

Az intézmény fogad kozépiskolds diakokat, hogy iskolai kozdsségi szolgalatuk egy részét,
vagy egészét az intézményben toltsék le. A didkok az intézmény Gsszes szolgaltatasi
formajaban véllalhatnak tevékenységeket: gondozasi kdzpontokban, klubokban, &tmeneti
gondozohazban, id6sotthonokban egyarant. A didkok elsGsorban az idések és a fogyatékosok
szabadidejének hasznos eltsltését szolgald tevékenységekbe tudnak bekapcsolodni
(felolvasas, levegdztetés, beszélgetés, kézmiives tevékenységekbe vald bekapcsolddas,
adminisztréciés feladatok, stb.). A didkok munkéjit minden telephelyen egy mentor iranyitja
€s segiti.

Az intézmény mikodésének kezdete ota fogad gyakorlatos hallgatokat kiilonbézd
egyetemekrdl, fdiskolakrél. A hallgaték fogaddsat mindig egyiittmiikddési megéllapodas
megkdtése elézi meg a képzé intézménnyel, melyben meghatirozasra keriilnek az adott
gyakorlat legfontosabb jellemzéi.

A hallgatok munkajét tereptanar segiti, aki végig kiséri a gyakorlatos munkajat, segiti szakmai
fejlédésiiket. Jellemzben szocidlis munkds, szocidlpedagogus, gyogypedagdgus, dietetikus,
ved6nd hallgatok keresik meg intézményt, hogy itt tsltsék el gyakorlati idejiiket.

Az intézmény tanulészerzédéses formaban végzi a Gyéri Szolgaltatasi SZC Szent-Gyorgyi
Albert Egészségiigyi és Szocialis Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja szocialis gondoz6 és
apold tanuldinak gyakorlati képzését. A tanuldkat nappali és szakositott ellatdsokat biztosito
telephelyeinken gyakorlati oktatok segitik a felkésziilésben. Intézményiink gyakorlati
helyként a tanuldk felkészitésén tal végzi a tanulészerzddésekkel jaré adminisztracids és
pénziigyi feladatok ellatasat, kiils6 intézményekben (pl.: kérhaz) a képzéshez kapcsolodo
tovabbi gyakorlatok szervezését. A didkok a gyakorlati id6 végén tanulmanyaik lezarasaként
az intézményben tesznek gyakorlati szakmai vizsgat.
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2. Szervezeti egységek felépitésének leirdsa

Az intézmény szervezeti egységei egymds mellett, szakmailag és szervezetileg is
mellérendeliségi  viszonyban miikddnek. Minden részleg o6nallo szakmai vezetéssel
rendelkezik. A szervezeti struktira Gsszetett, ezért kiemelkedd fontossagn az egymas mellé
rendelt szervezeti egységek magas szintli egytittmiikdése.

Az cltéré tevékenységli szervezeti egységek munkajat az igazgaté hangolja Gssze. Az
igazgato6t tavollétében az altala meghatalmazott vezeté teljes jogkorrel helyettesiti.

A szocialis alapszolgaltatisok szervezeti felépitése

Az EESZI &néll6 szakfeladataként a szociélis alapszolgaltatisok koziil az étkeztetést, hazi
segitségnyujtast, idSsek nappali ellatisat és a jelzérendszeres hazi segitségnyujtast biztositja.
Az étkeztetés és a hazi segitségnyijtas szervezését harom Gondozasi Kézpont végzi.

A 12 Idések Klubja a nappali ellatdsok szakmai vezetSje kézvetlen irdnyitasaval mikodik.
Munkdjat segitik a terapis/szocialis munkatéarsak, akik kézvetleniil felelnek a klubok szakmai
munkajaért.

A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtds, valamint a nyugdijasok garzonhdzaiban biztositott
szocidlis szolgdltatdsok szakmai feladatelldtisa a Rénay utcai Gondozasi Kézpont terapias
munkatdrsanak (a kozpont szakmai vezet6jének) iranyitdsa ald tartozik. A jelz6rendszeres
hazi segitségnyujtas gondozdja (koordinatora) kdzvetleniil felel a szolgaltatas szervezéséért és
operativ vezetéséért.

Szakositott ellitisok (bentlakasos otthonok) szervezeti felépitése

A bentlakdsos otthonok apoldsi-gondozasi feladatok végzésének, iranyitasanak szervezdije,
vezetdje, szakmai irdnyitdja az intézmény igazgatoja ald rendelt szakositott ellatasi
igazgatohelyettes, aki az ehhez kapcsolddo szakmai munkat, képzést, tovabbképzést szervezi,
iranyitja.

A szakositott ellatdsi igazgatohelyetteshez tartozik szakmai iranyitassal a vezetd apold, és a
telephely szakmai munkajaért felelds apolo és terdpids munkatarsak, dietetikus, 4polé —
gyogytorndsz tevékenységgel megbizott munkatdrs, a szakmai irdnyitissal megbizott
munkatdrsakhoz tartozé 4polé és gondozé munkatarsak, a gydgyszerellatasért felelés 4pold és
a technikai dolgozok.

A bentlakdsos otthonok szakmai irdnyitisaval megbizott vezetd apol6, diplomas apoldk és
terapias munkatédrsak feladata a vezetésiik alatt 4116 iddsek otthona és dtmeneti gondozéhaz
szakmai munkdjénak a mindenkori érvényes jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak
megfeleléen, valamint a felettesei utasitasa alapjan t6rténd iranyitasa.

Biztositja a személyi és targyi feltételeket mindazon tevékenységekhez, mely a lakok
sziikségleteinek kielégitésére iranyul, valamint, amit a Szakmai rendelet elsir. Feladataikat a
munkakori leirdsuk tartalmazza részletesen.

A szakositott ellatdsban dolgozd 4pold, gondozd feladata a lakok fizikai és egészségi
sziikségleteinek kielégitése, valamint az allandé feliigyeletiik biztositasa. Feladatuk tovabba a
lakok allapotvaltozasainak (fizikalis, szomatikus, mentélis) figyelemmel kisérése és jelzése az
szakmai irdnyitdssal megbizott munkatarsnak. Bekapcsolédnak a lakdkkal t6rténd
foglalkozasokba és szoros kapcsolatot alakitanak ki a szakositott ellatdsban dolgozé
munkatédrsakkal és mentalhigiénés csoport munkatarsaival.
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A takaritok feladata a megfeleld higiéné biztositasa (butorok, berendezési targyak, eszkozok,
kiilénb6z6 hasznélati targyak) a fert6zések kialakulisinak é&s elterjedésénck megel6zése
érdekében.

Feladatuk tovabba az étkezéssel kapcsolatos teendék clvégzése: terités, talalas, mosogatis.
Munk3jukat az 4ltalanos higiénés és balesetvédelmi szabalyok betartasa mellett végzik.

A bentlakdsos otthonokban folyé mentdlhigiénés és foglalkoztatdsi tevékenység
szervezésécrt, koordinalasaért a szakositott ellatasi igazgatohelyettes ala rendelt szocialis- &s
mentalhigiénés csoport szakmai irdnyitdsdval megbizott szocidlis munkatars felelés.

A szocidlis munkatrsak és terdpids munkatirsak feladata a lakék mentilis allapotanak
fejlesztése, szinten tartdsa, melyet kiilonbozd eldre tervezett egyéni és csoportos
foglalkozasokon valdsitanak meg.

Feladatuk még a tarsas kapcsolatok kialakitasanak elésegitése, valamint a szocialis
alkalmazkoddshoz segitség nyujtisa. Feladataik kozé tartozik a lakék szabad idejének
eltdltéséhez programok szervezése, a lakokkal torténd foglalkozasok lebonyolitasa (egyéni és
csoportos). Esetenként a lakok kozotti konfliktushelyzeteket kezeli. Szorosan egyuittmikddik
a szakmai irdnyitdssal megbizott munkatarssakkal, apolo, gondoz6 munkatarsakkal.

Az intézmény a Szakmai rendeletnek megfeleléen intézményi orvos alkalmazasaval oldja
meg a lakok egészségi allapotanak feliigyeletét, illetve betegség esetén az ellatasukat.

Kiilon szerz8dés alapjén az intézmény bérgydgyész, neuroldgus és pszichidter szakorvosokat
alkalmaz.

Apold — gyogytornasz tevékenységgel megbizott munkatarsak a Kaloéezy téri, Cuha utcai és
Mohi utcai Idések Otthondban az orvos utasitisanak megfelelden végzik munkéjukat. Egyéni
€s csoport torndkat, kimozgatisokat végez, illetve végeztet azokkal a lakékkal, akiknek
allapota ezt igényli.

A dietetikus feladata az orvos altal elrendelt diétds étkezések biztositasahoz a diétas étlap
Osszeallitasa, feladata tovabba a lakdk részére étkezéssel, egészséges taplalkozassal
kapcsolatos foglalkozasok szervezése, egyéni és csoportos tandcsadas, valamint az orvosi
viziteken valo részvétel.

Elelmezési iizem

Az élelmezésvezetd irdnyitdsa alatt mitkodik a Répce utcai és Kaléczy téri Elelmezési Uzem.
Az éleimezés feladata az étlap tervezése és készitése, az alapanyagok biztositasa és a készétel
szallitasanak szervezése, beszallitokkal torténd kapesolattartds. Az adminisztrativ feladatokat
az ¢lelmezésvezetd irdnyitisaval adminisztratorok latjak el. Az étel eldallitasat a konyhai
kisegitok kozremiikodésével a szakdcsok végzik.

Fogyatékosok Napkézi Otthona
A napkdzi otthon szakmai munkéjért a Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai irdnyitasaval
megbizott terdpias munkatérs felel. Kézvetlen irdnyitisa alatt allnak Fogyatékosok Napkdozi
Otthona nappali ellatdsban dolgozé terapias munkatérsak, gondozok és technikai dolgozdk.
A terdpids munkatdrsak gyogypedagdgiai fokuszi megkézelitésben n. »PAC” teszttel
felmérik az ellatott meglévo képességeit. Az itt megszerzett ismereteket figyelembe véve
allitjik 6ssze a személyre szabott gondozasi tervet, amelyet évente feliilvizsgalnak.
Tervezik az ellatottak napi, heti foglalkozasait és kozosségi programokban valo részvételiiket
is. Munkdjuk soran egyiittmiikddnek a gondozékkal.
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A gondozok feladata az elldtottak fizikai és egészségi sziikségleteinek kielégitése, valamint az
alland6 feliigyeletiik, az étkezésben valo segitségnyljtds valamint a személyi higiéné
biztositdsa. Az ellatottak allapotanak (fizikalis, szomatikus, mentalis) figyelemmel kisérése, a
valtozasok nyomon kovetése ¢s irasban torténd rogzitése. Bekapcsolodnak a szervezett
foglalkozasokba és szoros kapcsolatot alakitanak ki a terapias munkatéarsakkal.

A takaritok feladata a megfelel6 higiéné biztositasa, a butorokra, berendezési térgyakra,
eszkdzokre, valamint a kiilonbz6 haszndlati tirgyakra vonatkozélag, a fertdzések
kialakulasanak ¢és elterjedésének megeldzése érdekében.

Feladatuk tovdbba az étkezéssel kapcsolatos teend8k elvégzése: terités, talalds, mosogatas.
Munkaéjukat az ltalinos higiénés és balesetvédelmi szabalyok betartisa mellett végzi.

Egészségiigyi alapellatas

Az egészségiigyi alapellatds iranyitisa kozvetlenill az intézmény igazgatdjshoz rendelt
feladat. Az egészségligyi elldtisok kozvetlen szakmai iranyitasat az egészségiigyi ellatdsok
szakmai vezetésével megbizott szakreferens végzi.

Az ifjisagi védéndk, az iskolaorvosi ellatds, a fogaszati prevencié feladatainak ellatésa
egészségligyi szolgalati jogviszonyban 4ll6 munkavallalokkal és koézalkalmazottakkal
torténik. Az iskolaorvosok csoportvezetd iranyitdsival dolgoznak.

Az igazgatd munkajit segiti szakmai jellegli kérdésekben az egészségiigyi ellatasok
tekintetében az egészségligyi szakreferens és az egészségiigyi ellatasok szakmai konzulense,
akik kapcsolatot tartanak a vezetd fSorvosokkal, szakfeladatok megbizott vezetdivel,
vallalkoz6 orvosokkal, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 munkavallalékkal,
kozalkalmazottakkal.

Segitik az igazgatd munkdjat az egészségiigyet érintd valtozésok, szakmai munka
értékelésében. Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK) ellatasi és Koordinacios
Foosztaly hataskorébe tartozo ligyek elokészitése, véleményezése. Az énkormanyzati
dontések eldkészitése, napi szakmai kérdések véleményezése, intézményi dontések
elékészitése tartozik még feladatkériikbe. Az EESZI szakmai és pénziigyi vezetdi igény
szerint konzultaciés lehetéséget biztositanak szamukra.

Feladatuk tovabba a lakossagi észrevételek, kivizsgalasa, megvilaszoldsa, sziikség szerinti
intézkedések megtétele.

Iskola-egészségiigyi szolgalat

Az oktatdsi intézményben amennyiben a tanulok létszdma a 800 f6t eléri, akkor teljes
munkaiddben iskola-védéndi feladatot végzo iskolavédénét kell biztositani. Az iskolavéddnd
az oktatasi intézményekben &sszesen 1000 fot lathat el, ha a 800 f&t meghalad6 tanul6i
Iétszam iskola-védéndi ellatisa mds modon nem biztosithaté. A gydgypedagégiai oktatdsi
intézményekben — amennyiben a tanulok létszama a 400 fét eléri — szilkséges egy teljes
munkaidejli iskolavédénd biztositisa. A nevelési-oktatdsi intézményben az iskolaorvosi
feladatot részfoglalkozas keretében végzé haziorvos (hazi gyermekorvos) altal ellatott
gyermekek, tanuldk létszima legfeljebb 800 f6 lehet. Tobb teljes munkaidejii védénd
alkalmazisa esetén az orvos altal ellatott tanulélétszam legfeljebb 2400 5 lehet. A
gyogypedagdgiai nevelési-oktatdsi intézményben 800 tanulénként sziikséges egy teljes
munkaidejl iskolaorvos foglalkoztatasa.

A részmunkaidoben foglalkoztatott vagy tobb intézményben iskola-egészségiigyi ellatast
vegzd iskolaorvosnak és védéndnek az egyes nevelési-oktatasi intézményekben eltoltendd
idejét a munkavégzésre iranyulé jogviszony létrehozasakor rogziteni kell az ellatandd
feladatoknak megfelelden és az intézményben nyilvéanossagra kell hozni.
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Iskolaorvosi feladatokat — lehetSség  szerint iskolaegészségtan ¢és ifjlisagvédelem
szakvizsgaval is rendelkezé6 — haziorvosi, belgy6gyasz vagy csecsemé-gyermekgyogyész
orvos lathat el. Szakmunkéasképzé iskolaban, szakiskoldban és szakkdzépiskoldban tanuls 14
even feliiliek esetében iizemorvosi szakorvosi képesitéssel rendelkezé orvos is ellathatja az
iskolaorvosi feladatokat.

Feliigyeleti szervei: Gyér-Moson-Sopron Varmegyei Korményhivatal Gy6ri Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztalya.

Védonéi Szolgilat szervezeti felépitése

Az EESZI feladatkorébe tartozik az egészségiigyi ellatasok, azon beliil az ifjGsagi véddénok €és
a fogdszati prevenci6 biztositasa Gydr varos lakosai szamara.

Az ifjusagi védéndi feladatokat 20 iskolai védénd, illetve a fogaszati prevenciot 1 6 latja el.
A munkakérokhsz kapcsolodé feladatokat jogszabalyok, szakmai protokollok alapjan latjak
el.

A munkakéri feladataikat elsésorban az altalanos iskoldban és a nappali képzési rend szerinti
kdzépiskolaban latjak el.

Munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorl6ja az EESZI igazgatoja.

Munkahelyi vezetdjiik az egészségiigyi ellatasok szakmai vezetdje.

Szakmai feliigyeletet a Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal Gyéri Jarasi
Hivatala Népegészségiigyi Osztalya vezetd véddndje latja el.

Az egészségligyi alapellatdsi feladatokat ellaté vallalkozok Gyor Megyei Jogii Viros
Onkorményzataval kotnek feladat-elltasi s vagyonhasznalati szerzddéseket, feladatukat
ezck alapjan latjak el.

Felnétt haziorvosi szolgalat

A feladatot 53 feln6tt héziorvos latja el, valamennyien vallalkozési formaban, az
Onkormanyzattal kétstt, a Gydr Megyei Joga Viaros Kézgylilése altal jovahagyott szerzodés,
valamint a vonatkozd jogszabélyok alapjan.

Gyermek haziorvosi szolgilat

A feladatot 26 hazi gyermekorvos latja el, valamennyien vallalkozasi formaban, az
Onkorményzattal kotétt, a GySr Megyei Jogli Varos Kézgyllése altal jovahagyott szerzédés,
valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan.

Fogorvosi szolgalat

A fogorvoslas az alapellatds integrans részeként teljesiti feladatat. A fogorvosi szolgslat
szerv-specifikus dnallé szakagazat, amely elsddleges, kdzvetlen szolgaltatast nyujt a lakossag
részére. A fogorvosi szolgdlat iranyitdsa a fogaszati szolgélatvezetd féorvoson keresztiil
valésul meg.

Fogaszati alapellatas

A fogorvosi szolgalat munkéjaban 26 véllalkozé fogorvos vesz részt az Onkormanyzattal
kotott, a Gy6r Megyei Jogli Véaros Kozgyiilése 4ltal Jovéhagyott szerz6dés alapjan.
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Fogszabalyozas

A feladatot két szakorvos végzi, véllalkozasi formdban, az Onkormanyzattal kétstt, a Gyér
Megyei Jogh Varos Kozgyillése altal jovahagyott szerzddés, valamint a vonatkozd
Jogszabélyok alapjan.

Fogaszati rontgen

A fogészati rontgen ellatds 2003. marcius 1-jét8l privatizalasra keriilt, a szakfeladatot a
Fogréntgen Nonprofit Kézhasznti Kft. latja el, az Onkormanyzattal kétéstt, a Gyér Megyei
Jogl Viros Kozgyilése altal jovahagyott szerz8dés, valamint a vonatkozéd jogszabalyok
alapjan.

Fogaszati tigyelet

A fogaszati igyelet GySr Megyei Jogii Varos Onkormanyzatanak finanszirozasival miiksdik.
A feladatokat a fogdszati alapellatasban részt vevd fogorvosok kételezd jelleggel latjak el.
Munkdjukat megbizasi szerzodéssel asszisztensek kozremiikodésével végzik, akik felett a
munkaltatdi és utasitasi jogokat az EESZI igazgat6ja gyakorolja.

Kozponti Igazgatasi Csoport

A Kozponti Igazgatasi Csoport (a tovabbiakban: KICS) feladata magaban foglalja a titkarsagi,
telefonkozponti és az ellatottakat érintd szallitasi feladatok ellatasat is.

A csoport {6 feladata az ellatast igénylok relevans tdjékoztatdsa annak érdekében, hogy
képesek legyenek donteni arrdl, hogy melyik ellitdsi forma elégiti ki legjobban a
sziikségleteiket. Fontos az igénybe vevdi bizalom kialakitdsa, valamint a szolgéltatasi
teriiletrdl érkezd igények, sziikségletek feltérképezése, értékelése.

A KICS munkatirsai végzik a vonatkozé jogszabalyok szerinti eldgondozést és gondozési
szitkségletvizsgalatot, tovabba bentlakasos ellatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat
(megéllapodds megkotése, téritési dij megallapitasa, feliilvizsgalata, szamlizasa szamadas,
KENYSZI lejelentés stb.).

Az ellatotti jogok érvényesiilése érdekében a csoport mikodteti a tartds bentlakdsos
intézményben a vonatkoz6 jogszabdly szerint el8irt érdekképviseleti forumot, kezeli és
nyilvéantartja a szocialis ellatdsokat érinté panaszokat.

Nyilvantartja a szocidlis elldtasokat érinté statisztikai adatokat, illetve végzi az czzel
kapcsolatos kotelez6 adatszolgéltatisokat.

Miikodteti az Idésvonalat.

KICS feladatkdrébe tartozik az iratkezeléssel (iktatas), irattdrazassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Human-eréforras Gazdalkodasi Csoport
A Humén-erbforrds Gazdalkoddsi Csoport gondoskodik a megfelelé kompetencidkkal
rendelkezd munkaerd kivdlasztdsardl, megtartdsarol. Szervezi a munkaerd képesség, készség
fejlesztését. Teljes korlien ellatia a munkaeré-gazdalkodassal kapesolatos valamennyi
adminisztrativ feladatot.

Miiszaki Ellaté Szervezet

Az EESZI keretein beliil miikodik, kiilon szervezeti egységként a Miiszaki Ellaté Szervezet (a
tovabbiakban: MESZ). E szervezet {6 feladata ellatni az EESZI mikddtetésében és
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tizemeltetésében 1évo ingatlanok karbantartasi, miiszaki fenntartasi feladatait, sziikség szerint
részt venni azok feltjitisaban.

A szervezet szakmai létszaménak kialakitdsakor fontos szempont volt, hogy minden szakma
(pl. burkold, lakatos, asztalos stb.) lehetéleg 2 fovel képviseltesse magéat, annak érdekében,
hogy azokat a javitasi, karbantartasi feladatokat, amelyekre legnagyobb az intézmények
igénye sajat szakember tudja elvégezni.

A MESZ amellett, hogy ellatja az EESZI kezelésében és tizemeltetésében 1év6 ingatlanokkal,
vagyontargyakkal kapcsolatos vagyonkezelési, miiszaki ellatdsi feladatokat, — kiilén
munkamegosztdsi megallapoddsok alapjan — a Hajléktalanokat Segitd Szolgéalat Gyoér, a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gydr, mint 4gazati intézmények, egyiittmiikddési
megallapodds alapjan az Onkorméanyzati fenntartasu bolesddék, évodak és kulturdlis
intézmények, valamint-, a tdrsashazi alapité okiratban foglaltaknak megfeleléen a
Fogyatékosok Atmeneti Gondozéhdza miszaki ellatési feladatait is elvégzi.

Az agazati intézmények, mint iizemeltetdk feleldsséggel gondoskodnak a rendelkezésiikre
bocsatott 6nkormdnyzati vagyon rendeltetésszerii hasznalatarél.

Az dgazati intézmények vezetdi tovabbra is feleldsséggel tartoznak az épliletek biztonsagos
lizemeléséért. Az intézményi koltségvetés tervezésekor meghatarozzék a felhasznalhato
forrasokat. Dontéshozok a kdzbeszerzési és palyézati eljarasokban.

A vagyongazdalkodas sorin a miikddtetének és iizemeltetének a Gy6r Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatinak vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szdlo
20/2014. (IX.12.) GYMJVO rendelet az iranyadé.

Gazdalkodasi kérdések:

A koltségvetés terén a MESZ kiilon tervezési alapegységként keriil tervezésre, kdzpontilag
tervezett miikddési koltségekkel, az EESZI koltségvetésében. A  karbantartisokra
intézményenként elSiranyzat keriil tervezésre.

A kozpontilag kezelt karbantartasi és felujitési eliranyzatokat tovabbra is az intézmények
igénylik és hasznaljak fel, lehetdség szerint a miiszaki szervezet igénybevételével, a miiszaki
szervezet kapacitas lehet6ségének figyelembe vételével. Kiilsé vallalkozo igénybevételére
akkor keriil sor, ha a miiszaki szervezet kapacitasa nem teszi lehetévé a munka elvégzését,
vagy specialis képesitést igényls, vagy nagyobb volument munkakrél van szo.

MESZ mik&dési rendje:

A felmeriild hibaelharitasi, karbantartisi munkékat, az adott intézmény vezetdi (ezzel
megbizott munkatdrsai) az erre rendszeresitett nyomtatvanyon jelentik be e-mail utjan.

Az clore megtervezett karbantartdsokat, feltjitasokat az intézményvezetSkkel egyeztetett
id6pontokban végzi. A munkék elvégzéséhez sziikséges anyagok megvasarlasat — a
pénzkezelési szabalyzatban rdgzitett Ssszeghatirig — a MESZ intézi. Arajanlat alapjan az
agazati intézmények és a kulturalis és nevelési intézmények rendelik meg a karbantartashoz
sziikséges anyagokat,

Amennyiben az dgazati intézmények megrendelése alapjan a MESZ olyan terméket gyart,
amely elkészitését kovetden az Agazati intézmények leltaraba keriil, az atadast (lizembe
helyezését) kévetd 15 napon beliill a MESZ gazdasagi ligyintézéje az agazati intézmények
felelés munkatarsanak kimutatdst ad a raforditott munkadrak szamarél és a felhasznalt
anyagok szaml4janak masolatat is 4tadja.

A MESZ részt vesz az intézményi rendezvények lebonyolitaséhoz kapcsolodd miiszaki
jellegd, logisztikai feladatok lebonyolitdsaban is.
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Szervezeti felépitése:

A MESZ vezetését az EESZI iizemeltetési igazgatohelyettese latja el.

Az lizemeltetési igazgatOhelyettes az intézményi vezetSkkel egyeztetve eldkésziti az
intézmények karbantartasi, feldjitasi terveit, a megelézé karbantartasok ajanlasat.

Iranyitja a jovahagyott tervek alapjan megvaldsulé karbantartdsok, felujitasi munkak
elvégzését. Elokésziti és figyelemmel kiséri a pélyazatokat, kozbeszerzési eljarasokat. A
koltségvetési forrdsok felhasznaldsdval kapcsolatosan az EESZI pénziigyi szervezetével
folyamatosan egyeztet.

Feleléssége az adminisztracié pontos és naprakész vezetésének ellenérzése, az
intézményvezeték pontos és folyamatos tajékoztatasa.

A MESZ vezetdjének éltaldnos helyettese a miiszaki vezetd, akinek kézvetlen irdnyitasa ala
tartozik egy a karbantartdsi, egy vagyonkezelési, logisztikai és egy lizemeltetési
csoportvezeto.

A csoportvezettk feladata az iizemeltetési, karbantartasi, felujitési, udvari munkak napi
szervezése, kozvetlen iranyitasa.

Részt vesznek az iizemeltetési szerzGdések, a karbantartisi tervek elékészitésében,
palyaztatasokban, Aarajinlatok beszerzésében. A hibabejelentések rangsorolasa alapjan
szervezik a napi €s a tervezhet$ karbantartasokat. A kivitelezési munkak sordn kapesolatot
tartanak a kiilsé kivitelez8kkel és beszallitokkal, valamint az agazati intézményvezetdkkel.
Folyamatosan figyelemmel kisérik az EESZI iizemeltetésében 16vo ingatlanok miszaki
allapotat, sziikség szerint intézkednek az dllagmegévas érdekében. A karbantartssi, felujitasi
munkdkhoz sziikséges anyagigényléseket jévahagyjak &s szerzik be. A forrasok
felhasznalasaval kapcsolatosan az EESZI pénziigyi szervezetével folyamatosan egyeztetnek.
A MESZ keretin beliil 32 {8 karbantartdé szakmunkést, 1 f& informatikust foglalkoztat,
pénziigyi tevékenységet Ssszesen 1 f6, az udvari munkét 4.875 £6 végzi.

A 1f6 miiszaki ligyintéz6 ellendrzi az atalanydijas szerzddések teljesitését. Figyelemmel
kiséri a kézmii-szolgaltatasi szerzddéseket, az energiafogyasztast, amelyek alapjan késziilt
szamlak szakmai teljesitésigazolasat is végzi a kiilon erre vonatkozé belsé szabalyzat alapjan.
Gondoskodnak a miiszaki szervezet miikddéséhez szitkséges gépjarmiivek, gépek, szerszdmok
mikodokepes dllapotarél, a munka-, tiiz- és komnyezetvédelmi feladatok végrehajtésardl.
Részt vesznek hatosigi (engedélyezési) eljarasokban. A MESZ és az lizemeltetési
igazgatohelyettes adminisztrativ feladatait 1 6 adminisztrator latja el. Feladatai féleg az
aldbbiak: hiba-bejelentésck iktatisa, dsszesitése, tovabbitasa a csoportvezetdk felé, egyéb
iktatds, iratkezelés, postdzas, lizemeltetési igazgatohelyettes adminisztracisja, a MESZ napi
mikddésével kapcsolatos munkaiigyi és egyéb nyilvantartasok vezetése, Gsszesitése,
irattirazas, adatszolgéltatds az EESZI szervezeti egységei részére (pl. munkaiigy).
Megrendelések, palyazatok, el6készitésében vald kozremiikddés.

A raktdrosi feladatokat a miiszaki tigyintézé €s karbantartisi csoportvezetd litja el. Az
arajdnlatok beszerzését a munkalapok alapjan a miszaki vezetd, csoportvezetok vagy az arra
kijelolt karbantartok végzik. A megrendeléseket a gazdasagi ligyintézé bonyolitja.

A szervezeti egység munkatirsainak jelentSs részét a szakmunkés karbantartok alkotjak. A
segédmunkdsok az egyes szakfeladatok igényei szerint végzik feladatukat. Tevékenységi
koriikbe tartozik a koltoztetés, berendezések telephelyek kozotti mozgatasa, selejtezések
bonyolitasdban, szallitisaban valé kozremiikodés, épiiletek kornyezetének rendben tartdsa
(€évszaktol fliggden), a szakmunkasok tevékenysége soran felmeriil segédmunkak.
Valamennyi telephelyen végzik az udvarok, a zoldterilletek fenntartisaval kapcsolatos
teendGket. Folyamatosan elldtjék a telephelyen jelentkezd, szakmunkat nem igényld munkat.
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A MESZ tevékenysége a kdvetkezd részekre tagolhatd:

1. A napi karbantartasok, hibaelharitasok szakszert, gyors elvégzése.

2. Tervezhetd javitasok, épiilet-feltjitasok, annak érdekében, hogy minél kevesebb esetben
kelljen kiilsé kivitelezét bevonni.

3. Palyaztatasok, kozbeszerzési eljardsok elékészitése, nagyobb beruhazasok lebonyolitasanak
ellendrzése.

4. Egyéb az intézmények miiksdésével kapesolatos segitd, timogatd feladatok.

A MESZ miikédésének eredményeként megvaldsul:

— Folyamatos, gyors és szakszerii hibaclharitds, amely az ingatlanok allagdnak megovasat
segiti.

— Ingatlan-feltjitasok, karbantartdsok tervezhetdsége.

— Garancialis kételezettségek érvényesitése.

— Kaoltségkiméld javitasi, karbantartasi, feldjitisi munkak, mivel nem kell kiils§ vallalkozét
igénybe venni.

— Olcsébb beszerzési lehetdségek, mert nagyobb tételben torténnek a megrendelések.

— Ingatlanok allagmeg6rzése tervezheté modon, megfelelé helyismerettel, szaktudassal.

— Naprakeész informaciok az ingatlanvagyon miiszaki 4llapotardl.

— Beszerzések, palyazatok szakszerliségének biztositasa.

— Agazati intézmények ingatlankezelési feladatainak egységessége.

A MESZ nem rendelkezik sajat koltségvetéssel, de azoknak a pénziigyi keretekben a
felhasznaldsara szakmai javaslatot tesz a kiltségvetési szerveknek, mely pénziigyi forrasok az
epiiletek dllapotanak, allaginak fenntartasat és feltjitasat szolgaljak. Sajat munkai részére a
MESZ szerzi be a beépitésre keriils €s az intézmények altal finanszirozott épitdanyagokat.

A MESZ jol mlikddé rendszert alakitott ki és tart fenn a hibaelharitasok gyors és szakszer(i
elvégzésére. Ennek lényege, hogy az intézmények clektronikus tton, formanyomtatvanyon
(email) jelzik a miiszaki hibakat, melyeket szervezett médon, fontossagi, siirgdsségi
sorrendben, az adott helyszinre irdnyitva haritanak el a karbantartok.

A vis maior helyzetek kezelése, elharitas érdekében 24 6ras készenléti szolgalatot is miikodtet
az MESZ az év minden napjan.

EESZI pénziigyi szervezete — Integrilt Pénziigyi Gazdasagi Rendszer
(tovabbiakban: IPGR)

Munkamegosztasi megallapodds szabalyozza az EESZI és a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont Gybr, a Hajléktalanokat Segitd Szolgalat Gy6r (a tovabbiakban: Agazati
intézmények) kozotti feladatok rendjét.

Az BESZI és az Agazati intézmények egyiittm{ikddésének célja az, hogy a hatékony,
szakszerli €s ésszeriien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.
Az egyiittmilkodés nem csorbithatja az Agazati intézmények gazdalkodédsi és szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

Az EESZI Agazati intézményeket elldté pénziigyi szervezete az agazati feladatokat ellaté
csoportja Utjdn biztositja az Agazati intézmények szabélyszer(l, torvényes és ésszer(
gazdélkoddsahoz sziikséges kdnyvelési, adatszolgaltatasi hatteret és szakmai konzultaciot.

Az igazgatasi csoport ellitja az EESZI koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat.
El8iranyzat-nyilvantartast vezet, kezdeményezi a sajat hataskor( el8iranyzat-atcsoportositast.
Nyilvantartja a kotelezettségvallalisokat, fizetési kotelezettségeket teljesit.
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Elvégzi az operativ pénziigyi gazdalkodasi feladatokat. Bonyolitja az EESZI bankszamla- és
készpénzforgalmét, idegen pénzezkézoket kezeli. Mikdteti a hazi és ellatotti pénztarat.
Kozrem(kodik a téritési dij befizetéseknél. Kezeli az adésok allomdnyat. ElSirja, nyilvantartja
a koveteléseket, intézkedik a kovetelések peénziigyi behajtisarol. Behajtja a kintlévségeket,
behajthatatlan kovetelések leirdsat bonyolitja. Elkésziti az adébevallasokat. Gondoskodik a
vevo- €s szallitdanalitika vezetésérsl.

Elvégzi az operativ szamviteli gazddlkodasi feladatokat. Vezeti a fokonyvi és analitikus
nyilvantartasokat.

Elvégzi az eldirdnyzatok, a pénzforgalmi és pénzforgalom nélkiili gazdasigi események
fokényvi és analitikus kényvelését. Beszamolét készit az EESZI éves koltségvetésének
végrehajtasardl.

Az EESZI vagyoni korébe tartozé targyi eszkdzoket nyilvantartja, az allomanyvaltozasokat
lekdnyveli. Egyes szigorli szamadast nyomtatvanyokrol nyilvantartast vezet. Végzi a bel-és
kulfsldi kikiildetésekkel kapesolatos pénziigyi elszémoldsokat. Kezeli a szerzddésnyilvantartd
programot. Elkésziti a rendszeres és eseti jellegii adatszolgaltatdsokat.

Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas sordn
Agazati intézmények

Az egyiittmiikdés altalanos szempontjai:

Az EESZI és az Agazati intézmények egyiittmiikddésének célja, hogy a hatékony, szakszer(i
¢s ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

Az egylittmiikodés nem csorbithatja az 4gazati intézmények gazdalkodasi és szakmai
dontésjogi rendszerét, 5ndllé jogi személyiségét és felelosségét.

Az EESZI Agazati intézményeket ellaté pénziigyi szervezete az agazati feladatokat ellaté
csoportja Utjan biztositja a szabalyszerli, térvényes és &sszer(i gazdalkodasahoz sziikséges
konyvelési, adatszolgaltatasi hatteret és szakmai konzultaciét.

A személyi juttatasokra vonatkozé analitikus (létszém-, bér stb.) adatokat az Agazati
intézmények munkaiigyi eléadé munkatérsa vezeti, és arrél folyamatos adatszolgéltatast
(bérfeladast) teljesit az EESZI szdmara.

Az Agazati intézmények 4ltal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Agazati intézmények vezetdje a felelds, mig a
teljes pénziigyi informacié-szolgaltatasok tekintetében az EESZL.

Arra kell torekedni, hogy a gazdasigi eseményekhez kapcsolédd, azok soran keletkezett
szdmléak, bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb titon és a fizetési hatdridd lejarta el6tt
keriiljenek az EESZI-be oly mddon, hogy azok pénziigyi feldolgozésara, teljesitésére
elegend6 idé alljon rendelkezésre.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolédé, azok soran keletkezett bizonylatokat az intézmények
kozott ugynevezett szamla atadas-atvételi kényvvel kell kézbesitent, amelybdl megallapithato,
hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) mikor és kinek adta 4t ligyintézés végett az egyik vagy
masik intézmény.

A kifizetések teljesitésére az dgazati intézmények készpénzellatmanyt kaphatnak, amelynck
szabalyait pénzkezelési szabalyzat rogziti.

Az dgazati intézmények folyamatba épitett belsd ellendrzésének miiksdéséért a felelosség
elsddlegesen az Agazati intézmények intézményvezetdjét terheli. Az Agazati intézményeket
ellaté pénziigyi szervezet tevékenységi koréhez kapcsolédd belsd ellendrzés miikodéséért az
EESZI vezetoje felel.

Az EESZI vezetGje koteles a belsd ellendrzési tevékenység sordn az Agazati intézményeket
érintd ellendrzési programot az intézmény vezetdjével egyeztetni, illetve az ellendrzés
megallapitasait vele kdzdlni, értékelni.
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Az Agazati intézmények €s az EESZI koteles feliilvizsgalni a miikdésre vonatkozd
valamennyi szabalyzatat, kiilondsen a pénz- és értékkezelésre, vagyonvédelemre, leltar- és
selejtezésre vonatkozo szabalyzatokat. Kiemelt figyelmet kell forditani az EESZI és azagazati
intézmények SZMSZ-einek és az ligyrendjeinek Osszehangolasara, a valtozasok atvezetésére.

Az éves koltségvetés tervezése:

A koltségvetési keretszamokat az dgazati intézményekre lebontva Gyor Megyei Jogl Varos
Onkormanyzatanak Kozgyiilése (a tovabbiakban: irdnyité szerv) allapitja meg.

A gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitdsdhoz a tervezést megelézden a varhatd
bevételi forrasok szdmbavételét, az élelmezési kiaddsokat, bevételeket, a személyi juttatasokat
€s munkaad6i jarulékokat, valamint egyéb dologi és felhalmozési kiaddsokat az intézmény
sajat hataskorben késziti el§.

Az Agazati intézmények sajat hatiskorében keriil elékészitésre az intézményi koltségvetés.
Az Agazati intézmények figyelemmel kisérik az éves koltségvetés teljesitését és felelnek
annak felhasznalasaért.

Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa:

Az Agazati intézmények alapité okirata értelmében minden eliranyzata felett teljes jogkorrel
rendelkezik. Ennek megfelelen elbiranyzat felhasznélasi és eldiranyzat mddositasi hatdskorét
onalléan gyakorolja, a koltségvetésben jévahagyott eldiranyzatokon beliil koteles
gazdalkodni.

Az Agazati intézmények az Snkorminyzati timogatist és sajat bevételeiket a hatalyos
jogszabdlyok és a helyi koltségvetési rendelet elbirasait figyelembe véve 6nalléan
hasznalhatjak fel.

Az Agazati intézmények jévahagyott, illetve moédositott személyi juttatisokkal és 1étszam
eldiranyzataval 6nalléan gazdalkodnak.

Elbiranyzat (eredeti, modositott) nyilvantartas:

Az el6iranyzatok meghatdrozésa, sajat hataskor( eldirdnyzat médositasok inditisa az Agazati
intézmények feladata. Az intézmény a meghatdrozott elSiranyzatokrol feladdst (elSterjesztést)
kiild az EESZI részére. Az EESZI munkatérsai nyilvantartasba veszik az eléiranyzatokat az
OrganP elSiranyzat nyilvantartasra szolgalé analitik4jaban.

Az irdnyité szervi és sajat hatdskord eléirdnyzat modositdsok kiemelt eldiranyzatra torténd
felbontasat az EESZI 4gazati feladatokat ellaté csoportja dsszeveti az Agazati intézmények
altal ténylegesen beadott bizonylatok tartalmaval.

Az elSiranyzatok alakulisit az Agazati intézmények nyomon koévethetik az OrganP
kimutatasai, lekérdezései segitségével.

Hazipénztar:

Az Agazati intézmények 6néllé bankszamlaval rendelkeznek. A bankszdmlaszerzédés
~Bejelentési lap a bankszdmla rendelkezés médjara” vonatkozé részében rogzitésre keriil a
szamla felett alairdsi joggal rendelkez8k kore. Ennek figyelembevételével torténik a szamlarol
torténd készpénz felvétel.

Az EESZI intézményi pénztarinak helyiségében miikddé Agazati intézmények pénztirbdl a
pénztiros — az Agazati intézmények koltségvetési szamlaja terhére — kdzvetleniil latja el
készpénzzel az Agazati intézmények felhatalmazott munkatdrsait. It tdrténik a
készpénzellitmany felvétele és elszamolds is. A készpénzes elszamolisok és a pénztar
mikodésének rendjét a pénzkezelési szabalyzatiban rogzitettek szerint kell alkalmazni.
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A készpénz kifizetés szabalyszerliségéért az Agazati intézmények vezetdje felelds és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsigos tarolasarsl.

Pénztar analitika:

Az OrganP hézipénztar moduljat az EESZI munkatérsai kezelik. Az EESZI pénztiraban lehet
a kiilonboz6 elszdmolasokat megtenni. Vasarlasi elleg, szamla elszamoldsa és minden egyéb
pénztari tevékenység itt torténik.

Az Agazati intézmények a készpénzes szdmlék rendezéséhez ellatmanyt vesznek fel az
EESZI-ben, a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitett feltételekkel.

Az Agazatl intézményeknél torténd kifizetések esetén — a dupla bizonylat elkeriilése végett —
az Agazati intézmények munkatérsai pénztarbizonylatot nem allithatnak ki. Pénztarbizonylat
csak az EESZI-ben az OrganP rendszerbd] 4llithatd ki.

Finanszirozasi terv:

Az Agazati intézmények havonta, a tirgyhonapot megelézden elkészitik a sajat finanszirozasi
tervilket. A terv Osszedllitdsa az intézmény varhatd bevételeinek és kiaddsainak
szambavételével torténik, napi bontasban. Az igy elkészitett tervet megkiildik az EESZI-be.

Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje:
A targyi eszk6z8k és készletek analitikus nyilvantartasat — ide értve a munkahelyeken
hasznalatban 1év$ készleteket is — az Agazati intézmények végzik.

Az Agazati intézmények végzik a selejtezéseket, leltarfelvételeket, a leltdrak dsszesitését és
kiértékelését.

Az Agazati intézmények energia fogyasztasnak ellendrzése, kezelése a szolgaltatokkal és
hatosdgokkal valé kapcsolattartas az Agazati intézmények feladata azzal, hogy valamennyi
ilyen irdnyu tevékenységérol az EESZI-t az intézkedéssel egyidejiileg irdsban tajékoztatja.

Az energia fogyasztaskdltség és a kiilonféle naturdlis adatok nyilvantartasa, feldolgozésa,
varosi szintii energia nyilvantartisba valo felvezetése az EESZI feladata.

Az OrganP integralt pénziigyi-gazdasagi rendszer miikdéséhez kapcsol6do feladatellatas:

Az Agazati intézmények gazdasagi tevékenysége az adatbazison beliil definialt tervezési
alapegységek segitségével és intézményi koddal keriil meghatirozasra és elkiilonitésre. A
tervezési alapegység a rendszerben a legkisebb gazdalkodadsi egység. Segitségével a
gazdalkodasra vonatkozé informacidk elkiilonitetten lekérdezhetdk.

Kotelezettségvallalas nyilvantartasa:

A kotelezettségvallalast az Agazati intézmények igazgat6i készitik el6. Ok kétnek szerzédést,
irasbeli megrendelést. A vezets felelés azért, hogy a kotelezettségvallalisok jogi kontroll
mellett torténjenek. Utalvényozasra jogosult az Agazati intézmények vezetdje, az éltala
kijelolt helyettese. Pénziigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosult a gazdasagi, pénziigyi
és szamviteli ligyintéz6. A szakmai teljesités igazolasira jogosultak korét az Agazati
intézmények vezetdi hatarozzak meg.

A kotelezettségvallaldsrdl keletkezett szamldk mellékletekkel (szerzédés, megrendelés,
teljesitésigazolas) t6rténé felszerelését az Agazati intézmények végzik. Az intézmény atado-
atvevd flizet haszndlataval bekiildi a kotelezettségvallalasokrdl sz616 bizonylatokat tovabbi
feldolgozas céljabol az EESZI-be.

A folyamatos teljesitésli szolgaltatasok kdotelezettségvallalasarl kiilon szerzédés, illetve
megrendelés EESZI-be torténd bekiildése nélkiil (kézmil, atalanydijas vallalkozok) az EESZI
munkatarsai elvégzik a nyilvantartasba vételt.
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Az eseti jellegli kotelezettségvallalasokhoz — a mindenkori koltségvetési rendelet
kotelezettségvallalasi sszeghatarat figyelembe véve — kiilon irasbeli szerzédés megrendelést
killd az intézmény az EESZI-be, melyet az EESZI munkatérsai nyilvantartisba vesznek.
Osszeghatar alatti kifizetések esetén maga a szamla a kotelezettségvallalds bizonylata,
melynek el6kontirozasat (fékdnyvi szam, szakfeladat, tervezési alapegység) az Agazatl
intézmények végzik.

A kételezettségvallalas nyilvantartasba vételhez szitkséges adatokrél az Agazati intézmények
tajékoztatjak az EESZI-t.

Szallit6 analitika:

A szallitéi szamlak az Agazati intézményekhez érkeznek. Itt torténik a szdmlak sziikséges
dokumentaciéval torténd felszerelése, a bizonylatkisérd lap kitdltése, a szdmla kontirozasa
(COFOG, tervezési alapegység), valamint a bizonylatkiséré lapon a szakmai
teljesitésigazolds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés és érvényesités is.

Az igy felszerelt szdmlakat folyamatos sorszdmmal ellatott atadé fiizetbe bevezetik és
meghatarozott napokon feldolgozasra az EESZI-be tovibbitjak. Az dgazati feladatokat ellatd
csoport az EESZI-ben a szamlakat feldolgozza a szallité analitikdban.

Utalas:
Az utalas az EESZI-ben torténik — az Agazati intézmények bankszamlajarol — az OTP Elektra
rendszerében, a finanszirozasi tervvel 8sszhangban.

Vevo analitika:

A vev szamlik az Agazati intézmények telephelyén egyéb szoftver segitségével, vagy az
OrganP rendszerben késziilnek. A nem OrganP rendszerben kiallitott vevé szamlikat a
rendszer folyészamla nyilvantartasaban kell analitikusan feldolgozni.

Csckkes befizetések esctében a csekk kozlemény rovataban HSSZ, CSGYK megjelslés
szerepel, megkonnyitve ezzel a pénziigyi teljesités feldolgozasat.

Bank analitika:

A bankkivonatok az EESZI-be érkeznek és azok feldolgozasa is a rendszer megfeleld
moduljaban  torténik. Az Agazati intézmények bankszamlainak forgalmarél kiilon
bankkivonat késziil.

AFA analitika:

Az AFA elszamolas osszedllitasat, bevallsat az EESZI kozpontilag végzi a vonatkozé AFA
térvény szerint. Az EESZI havi sszesitett AFA bevallast készit az Agazati intézmények
nevében, felhatalmazas alapjéan.

Fékonyvi kényvelés:
A fékdnyvi kdnyvelés az EESZI feladata.

A kotelezd kimutatasok elkészitése (pl. beszamol6 garnitira, mérlegjelentés, pénzforgalmi
jelentés stb.) az Agazati intézmények feladata, melyhez az dgazati feladatokat ellaté csoport
szakmai egyeztetést nyidjt, valamint koordinalja a folyamatokat a hataridében torténd
feladatellatashoz.

A beszamol6 garnitira, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés KGR-K 11 rendszerben torténd
feldolgozasa az EESZI agazati feladatokat ellaté csoport feladata.
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Vezet6i informaciok, kimutatdsok:

Az EESZI munkatirsai kezelik az OrganP ezen moduljanak 8sszes listajit, kimutatasit. Az
egyes iddszaki elszamoltatasok elvégzését a sziikséges tdjékoztatist az EESZI agazati
intézményeket ellatd szervezete végzi. A vezetdi informacidkban szerepld listak megtekintése
az OrganP rendszer jogosultsagi hozzarendelésének fiiggvényében lehetséges.

Kédok, torzsek:
Az OrganP kodrendszerének karbantartisat az EESZI végzi (partner torzs, cikktorzs,

munkaszam t6rzs, fokonyvi szamlatiikor térzs, tervezési alapegység torzs, szakfeladat torzs
stb.).

T-modulhoz €s vezet6i informéacidkhoz kapcsolddéd lekérdezések:

Az Agazati intézmények szakemberei ebbdl a modulbél analitikus és Ssszesitett lekérdezési
listakat lathatnak gazdalkodasuk mindenkori allasarol.

Bevallasok rendszere:

Az AFA bevalldson tili egyéb adok tekintetében (rehabilitacio, cégauté add) az Agazati
intézmények gazdasagi, pénziigyi €s szamviteli tigyintézdje éllapitja meg a fizetendd ado
Osszegét, melyet az EESZI-be tovabbit. Itt torténik a bevallas elkészitése, illetve ligyfélkapu
hasznalatival torténd bevallasa az illetékes addhatésig felé az Agazati intézmények
vezetdjének jovahagyasdval. Az EESZI munkatirsai figyelemmel kisérik az intézmény
adohatosdgnal vezetett folydszamla kimutatasait. Téves konyvelés esetén gondoskodnak azok
helyesbitéseir6l.

Vagyonkezelési feladatok:

A vagyonkezelés altalanos szabalya: Az Agazati intézmények felelésséggel gondoskodik a
rendelkezésére bocsatott nkormanyzati vagyon rendeltetésszer(i hasznalatardl.

Az Onkorményzati tulajdonnn ingatlanokkal és egycb vagyontirgyakkal kapcsolatos
feladatokat az EESZI, mint kezel®, az Agazati intézmények, mint iizemeltetok latjak el.

A vagyongazdilkodas sordn a kezelonek és iizemeltetdnek a Gydr Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata vagyondnak meghatirozasarél, a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasdnak és a vagyon kezelésének és tizemeltetésének szabélyozasirdl szol6 hatdlyos
rendelete az iranyadoé.

A Hajléktalanokat Segitd Szolgilat Gy6r és a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont Gyér
karbantartasi és feltjitasi feladatainak megoldasa az agazati szinti MESZ keretében torténik,
kiilon megallapodas alapjan.

3. Vezetoi kapcsolatok

Igazgatdi iranyitas ala rendelt vezeték és munkakoérok:

Altalanos igazgatohelyettes

Gazdaségi igazgatohelyettes

Uzemeltetési igazgatShelyettes

Szakositott ellatasi igazgatohelyettes

Jogtanacsos

Egészségiigyi ellatasok szakmai vezettje

Belsé ellendr

Kézponti igazgatdsi csoportvezet

Gondozasi Kozpontok terdpias munkatarsai (a kézpontok szakmai vezet6i)
Nappali ellatasok szakmai vezetdje (idosek)
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Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitésaval megbizott szocialis munkatars
Szocialis szakreferens

Kézponti igazgatasi csoportvezet iranyitisa ala rendelt munkakorok:

Szocialis munkatarsak

Terapids munkatarsak

Segitok

Gépkocsivezetdk (laborjarat kivételével)
Telefonkézpont kezeldk

Altalanos igazgatohelyettes iranyitasa ali rendelt munkakorok:

Munkaiigyi eléadd
Személyligyi ligyintéz6
Konyvelé (munkatigyi)

Szakositott ellatasi igazgatohelyettes iranyitasa ald rendelt vezeték és munkakorok:

Vezetd apold

Id8skoruak Gondozohéza szakmai iranyitisdval megbizott 4polé munkatérs

Id6sek otthonai szakmai irdnyitasdval megbizott d4polok, terapids munkatérsak

Id8sek otthonaiban foglalkoztatott orvosok, szakorvosok

Szocialis és Mentilhigiénés Csoport szakmai irdnyitisaval megbizott szocialis
munkatars

Apolé — gydgytornasz tevékenységgel megbizott munkatars

Elelmezési lizemvezetd

Dietetikus

Idések Otthona szakmai irinyitasival megbizott munkatarsak iranyitasa alid rendelt
munkakoérdk:

Apolé-gydgyszerellatassal megbizott munkatars
Apolék

Gondozok

Gondozok — szakképzettség nélkiil

Takaritok

Takaritok (szennyes- ¢s tiszta ruha kezelése)

Idéskoraak Gondozéhidza szakmai iranyitsival megbizott munkatirs irdnyitisa ali
rendelt munkakorok:

Apolok
Gondozok
Takaritok

Szocialis- és mentilhigiénés csoport szakmai irdnyitasival megbizott munkatirs ala
rendelt munkakérok:

Szocialis munkatarsak
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Terapias munkatarsak
Elelmezési iizemvezet irdnyitas ald rendelt munkakérok:

Adminisztratorok
Szakacsok
Konyhai kisegiték

Roénay utcai Gondozisi Kozpont teripias munkatirsa (a kozpont szakmai vezetdje)
iranyitasa ala rendelt munkakérosk:

Gondozok (hézi segitségnyujtas)

Apoldk (hazi segitségnyujtas)

Asszisztensek (étkeztetés)

Apolé (jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas koordinatora)
Gondozok (jelzérendszer)

Apolék (jelzérendszer)

Gondozok (készenléti tigyeletes)

Apolok (készenléti iigyeletes)

Gondozdk (nyugdijas garzonhéazak iigyelete)

Apolok (nyugdijas garzonhdzak iigyelete)

Répce és Lepke utcai Gondozasi Kézpont teripias munkatirsa (a kozpont szakmai
vezetdje) iranyitisa ala rendelt munkakérok:

Gondozok (hézi segitségnyujtas)
Apolok (hazi segitségnyjtas)
Asszisztensek (étkeztetés)

Nappali ellitisok szakmai vezetéje (idések) iranyitisa ala rendelt munkakorok:

Szocialis munkatérsak (nappali ellatas szakmai iranyitasa)
Terapias munkatarsak (nappali ellatds szakmai iranyitasa)
Szocialis munkatdrsak

Terapias munkatarsak

Gondozok

Apoldk

Takaritok

Gépkocsivezetd

Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai vezetje iranyitsa ald rendelt munkakorok:
Terapias munkatarsak
Gondozdk
Takaritok

Gazdasagi igazgatéhelyettes iranyitas ala rendelt vezeték és munkakorok:

Koltségvetési-gazdalkodasi vezetd
Agazati-pénziigyi-szamviteli csoportvezetd
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Koltségvetési-gazdilkodasi vezetd iranyitisa ald rendelt munkakoérok:

Gazdalkodasi szakreferens
Kontiroz6 kényvelk

Ellatotti pénztaros

Szamlazé

Targyi eszk6znyilvantarté (EESZI)
El6adé

Raktaros

Agazati—pénziigyi-szzimviteli csoportvezeto iranyitasa ala rendelt munkakérok:

Kényvel6 (eldiranyzatok)

Konyveld (konyvelés koordinaldja)

Banki levalogato

Elokészitok

Agazati intézményi pénztaros

Banki utald

Fokonyvi kdnyveld

Konyvel6 (energiafogyasztas rogzitése, menetlevél és egyéb nyilvantartdsok)

Miiszaki Ellaté Szervezet vezetéjének (iizemeltetési igazgatohelyettes) irdnyitisa ala
rendelt vezetok és munkakorok:

Muszaki vezet6
Informatikus
Adminisztrator
Gazdasagi ligyintézo
Miiszaki vezetd iranyitas ala rendelt munkakorsk:
Karbantartasi csoportvezetd
Vagyonkezelési, logisztikai csoportvezetd
Miiszaki csoportvezet
Miiszaki tigyintézé
Karbantartasi csoportvezet6 iranyitas ala rendelt munkakorok:
Karbantarté szakmunkasok
Vagyonkezelési, logisztikai csoportvezet6
Udvari munkasok

Miiszaki csoportvezeté irdnyitds ald rendelt munkakérok:

Karbantarté szakmunkdsok
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Egészségiigyi ellatasok szakmai vezetdje iranyitasa ald rendelt munkakérok:

Humanpolitikai szervezd
Csoportvezetd iskolaorvos
Gépkocsivezet6 (laborjarat)
Ifjasagi €s tertileti védéndk
Fogaszati prevencios asszisztens

rr

Csoportvezetd iskolaorvos iranyitasa ala rendelt munkakérok:
Egészségligyi szolgalati jogviszonyban 41l iskolaorvosok
4. Az ellatasi tipusok egyiittmiikodésének rendje

Az intézmény integraciéjaban megvaldsul a kiilonboz cllatési szintek egymdsra épiilése. A
folyamatos informaciocsere az egyes ellatasi formak dolgozéi kozott Iehetbvé teszi, hogy
mindenki a szdméra legmegfeleldbb ellatasi tipusban részesiiljion. Az egyes ellatasi formak
tevékenységének Osszehangolasaért az igazgaté felels.

Az igazgatd, altaldnos igazgatohelyettes, szakositott ellatasi igazgatdhelyettes, az egyes
szakfeladatok vezetSi negyedévente megbeszélést tartanak, amelynek elsédleges célja az
informacidaramlds biztositdsa és a tevékenység Gsszehangoldsa, valamint az ellatédsokkal
kapcsolatos rovid- és hosszu tavu tervek eldkészitése, megvalositasa.

Erre a megbeszélésre az intézmény egyes ellatdsi szintjein szakmai feladatot ellatd
munkatarsak sziikség szerint meghivast kapnak.

Az idések otthonaiban dolgozé szociélis és terdpids munkatarsak, a KICS munkatérsai és a
gondozasi kdzpontok asszisztensei kozétt a kapcsolattartds folyamatos, elsédleges célja az
aktudlis tdjékoztatds ¢és informacidcsere az ellatdst igénybe vevokrl és az ellatast
kérelmezokrol.

Lényeges eleme az egyiittmiikdésnek a kiilsnbdzd rendezvényekhez kstéds team-munka
(kulturdlis rendezvények, konferencidk, a kiilonbsz6 ellatasi formakban részesiilok kozotti
kapcsolattartas tamogatasa, eldsegitése).

A szakmai egyiittmikodés kiegészill a gazdilkoddsi és miiszaki feladatellatds
koordindlasaval, amelynek elsdleges szintere az igazgat6i értekezlet, ahol a késébbiekben
részletesen bemutatott szervezeti egységek vezetdi taldlkoznak. Ennek legfébb feladata a
tdjékoztatds, iranyelvek megfogalmazdsa, a koltségvetés és a szakmai munkavégzés
Osszhangjanak kidolgozasa és folyamatos nyomon kavetése.

S. Helyettesitések rendje

Az EESZI &nélléan miik5d6 és gazdalkodd koltségvetési szerv. Az intézmény miksdéséért az
intézmény igazgatdja egy személyben felelds.

A munka koordinélhatésiga és szervezhetdsége érdekében az egyes ellatési tipusok vezetését
szakfeladat vezetSk latjék el, akiknek elsdsorban a szakmai tevékenység folyamatossagahoz
k6t6dé feladataik vannak, kiegészitve néhény gazdalkodashoz két6dé jogkdrrel. Munkaltatoi
Jogkdrt csak annyiban gyakorolnak, amennyiben az igazgaté erre felhatalmazza ket.
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Az igazgaté akaddlyoztatdsa, tavolléte esetén, tovabbd, amennyiben az igazgatdi tisztség
ideiglenesen nincs betéltve, helyettesitése a kivetkezd sorrend alapjan torténik:

1. altalanos igazgatGhelyettes,

2. szakositott ellatasi igazgatohelyettes,

3. izemeltetési igazgatohelyettes.

A sorban el6rébb a1l helyettes tavolléte, akadalyoztatasa, illetve a tisztség betoltetlensége
esetén a sorban kovetkezo helyettes latja el az igazgaté helyettesitését.

A helyettes az igazgat6 helyettesitését a munkaltatéi, szakmai, kiadmanyozési és gazdalkodasi
Jogkoroket illetden teljes korlien latja el. A helyettesités id6szakan tili kihatéssal biré dontést
a helyettesitést ellitd vezetd csak halaszthatatlan esetben hozhat, melyrsl az igazgatét
lehetéség szerint el6zetesen tajékoztatnia sziikséges. Sikertelen tajékoztatds esetén a
helyettesités idészakan tuli hatdssal biré halaszthatatlan dontés a helyettesitd részérsl
meghozhato.

Az igazgatd jogosult tovabba eseti megbizdssal — az abban meghatarozott feladat- és jogksrsk
tekintetében — valamely munkavallalét helyettesitésére kijelsIni.

A gazdasagi igazgathelyettest tivolléte, akadalyoztatdsa esetén, illetve, amennyiben a
tisztség ideiglenesen nincs betSltve, a gazdalkodasi koltségvetési vezetd helyettesiti.

Az uizemeltetési igazgatdhelyettes helyettesitésére tavolléte, akadalyoztatasa esetén a miiszaki
vezetd jogosult.
A szakositott ellatdsi igazgatohelyettes tavolléte, akadélyoztatisa esetén helyettesitését az
igazgatd latja el.

A szakositott ellatdsok teriiletén a szakmai irdnyitdssal megbizott munkatrsak tivollét,
akadalyoztatds esetén egymast helyettesitik, a szakositott ell4tasi igazgatShelyettes kijelslése
alapjan.

A Szocialis és Mentélhigiénés Csoport szakmai iranyitasaval megbizott szocialis munkatarsat
tavolléte, akadalyoztatisa esetén a napi feladatokban az altala kijelslt szocialis munkatars
vagy terapids munkatérs helyettesiti, a szakositott ellatasi igazgatdhelyettes jévahagydsaval.
Vezetdi, szakmai dontést vagy intézkedést igényld kérdésekben a szakositott ellatasi
igazgatohelyettes helyettesiti.

A kozponti igazgatdsi csoportvezetdjének helyettesitését tavolléte, akadalyoztatisa esetén a
napi feladatokban az altala kijelslt szocidlis munkatérs, terapias munkatars vagy segit6 latja
el. Vezet6i, szakmai dontést vagy intézkedést igényld kérdésekben az igazgaté helyettesiti.

Alapszolgaltatasok teriiletén a helyettesités az alabbiak szerint torténik:

- A gondozasi kdzpontok terdpids munkatarsai (a kézpontok szakmai vezetdi) tavollétiik,
akadalyoztatasuk esetén egymast helyettesitik.

- A jelzérendszeres koordinatort (gondoz6t) tavollétében, akadélyoztatisa esetén a Ronay
utcai Gondozasi Kézpont terapias munkatdrsa (a kdzpont szakmai vezetdje) helyettesiti.

- A nappali ellatds szakmai vezet§jét tavolléte, akadalyoztatisa esetén az altala kijelslt
terapias munkatars vagy szocidlis munkatars helyettesiti. Vezetdi, szakmai dontést vagy
intézkedést igényld kérdésekben az igazgatd helyettesiti.

- A Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitidsdval megbizott szocidlis munkatarsat
tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén az altala kijeldlt terapids munkatérs helyettesiti.
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Az egészségligyi ellatdsok szakmai vezet§jét tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesiti.

A csoportvezetd védond, illetve a csoportvezetd iskolaorvos helyettesitését az egészségiigyi
ellatasok szakmai vezetje latja el.

A fenticken tilmenben a tovadbbi munkakdrdk helyettesitési rendjét a Munkakori leirasok
tartalmazzak.

Az intézményben folyd ellatast, az intézmény miikodését a dolgozdk iddleges vagy tartds
tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozék tavolléte esetén a helyettesités megszervezése az
érintett szervezeti egység vezetdjének a feladata.

Rendkiviili helyzetben az igazgaté jeloli ki az egyes szervezeti egységek, szakmai részlegek
miikdéséért felelds vezetd helyettesét.

A helyettesek személyérdl az érintett szervezeti egység vezetdjének az intézmény igazgatdjat
¢s a vezetdket tajékoztatni sziikséges.

A helyettesités kezdetén és végén a helyettesitd és a helyettesitett személy a munkavégzéssel
kapcsolatos minden lényeges koriilményrol, eseményrél — sziikség szerint irasban —
tajékoztatjak egymast.

A helyettest a helyettesités soran végzett tevékenységéért, intézkedéséért ugyanaz a feleldsség
terheli, mint a helyettesitett személyt.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasara a kiadméanyozasra jogosult tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén az igazgatd jogosult, kivéve a gondozasi kdzpontok terdpids munkatarsait (a kdzpontok
szakmai vezeldit), akik a kiadmanyozas tekintetében is helyettesitik egymast.

Helyettesités szempontjabdl tavollétnek mindsiil kiilondsen a szabadsig, betegszabadsag,
tartds tavollét id6tartama.

6. Az intézményben 1évé munkakorok tartalmianak meghatarozasa

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori lefrdsok tartalmazzak. A
munkak®dri leirast az igazgatd vonatkozasaban Gydr Megyei Jogt Viaros polgarmestere, mint a
munkaltatéi jogok gyakorléja allapitja meg, az intézmény kdzalkalmazottai, cgészségiigyi
szolgalati jogviszonyban 116 munkavallaldi részére a munkakori leirast az igazgat6 adja ki.

Igazgato

Feladata:

- Vezeti és iranyitja, ellen6rzi és Osszehangolja az dgazati intézmények pénziigyi és
miiszaki szervezeti tevékenységét.

- Kapesolatot  tart az  4dgazati  intézmények  vezetdivel a  munkamegosztasi
megallapodasokban rogzitettek szerint.

- Vezeti és iranyitja, ellendrzi és 6sszehangolja az intézmény szakmai, gazdasagi és egyéb
tevékenységét.

- Munkaltato6i és fegyelmi jogkdrt gyakorol az intézmény vezetdi és dolgozdi felett.

- Biztositja a korszer(i, magas szinvonalu szakmai és gazdasagi feladatellatast.

- Gondoskodik a gondozési terv elkészitésérdl és az abban meghatarozott feladatok
teljesitésérol.

- TFigyelemmel kiséri az intézményhalozat ellatottsagi és miikodési mutatdit, elemzi a
milkodés szakmai hatékonysagat.

- Gondoskodik a személyes gondoskodast végz8 személyek jogszabalyban foglaltak szerinti
folyamatos képzésének és tovabbképzésének megszervezésérdl.
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Folyamatosan gondoskodik a vezetSk és dolgozok képzésérdl, tovabbképzésérél, a
konzultaci6 és kontroll lehetdségeinek megteremtésérsl.

Kapcsolatokat €pit ki és tart fenn az orszagos szakmai szervezetekkel, forumokkal.
Meghatarozza a munkarendet, a szakmai vezeték bevonasaval ellendrzi annak betartisat.
Iranymutatast, allasfoglalast ad a munkatarsaknak, meghatérozza a szakmai programok
alapelveit, realizalasanak modjat és formajat.

Anyagi lehetdségtél fliggben biztositja a modern szemléletnek megfeleld, tudomanyos
megalapozottsiga szakmai programok megvaldsitasihoz sziikséges kornyezet kialakitdsat,
a személyi és targyi feltételeket.

Gondoskodik a gondozottak megfeleld szinti ellatasarsl.

Elésegiti a gondozottak csalddi és egymas kozotti kapesolattartasat és kialakitasat.

A jogszabalyban foglaltak szerint gondoskodik a gondozottak érdekvédelmérsl,

Részt vesz a viros szocidlis és egészségligyi helyzetét, ellatasat, értékelését targyald
testiileti iléseken (kozgylilés, bizottsagok).

Folyamatosan figyelemmel kiséri a pélyézati lehetdségeket, pélyazatokon elnyert
Osszegek felhasznalasa terén szakmai kontrollt gyakorol.

Biztositja a szocidlis munka etikai szabalyainak betartasat.

Gondoskodik a munkavédelmi feladatok meghatarozasarol, a biztonsagos iizemeltetés
feltételeirél, a veszélyek és 4rtalmak megsziintetésérdl, ellitia a munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott feladatokat. :

Kateles elkésziteni az intézmény ellenérzési nyomvonalat.

Koteles kockazati tényezék figyelembevételével kockazat elemzést és kockazatkezelési
rendszert mikddtetni.

Evente koteles megvizsgalni, hogy — kiilonds figyelemmel a feladatok hatékony,
szakszerli és a jogszabalyoknak megfeleld ellatisara — mely munkakérben van lehetéség a
részmunkaidében torténd munkavégzésre.

Felelos:

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon megorzéséért, s annak
rendeltetésszeri igénybevéieléért.

Az  alapité  okiratban  elSirt  tevékenységek  jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az intézmény gazdalkodasidban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossig
kdvetelményeinek érvényesitéséért.

A tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért &s hitelességéért.

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.

Az intézményi szamviteli rendért.

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért €s hatékony miiksdéséért.

Az 4gazathoz tartozé részben onalld intézményeket cllatd pénziigyi szervezet feladat-
ellatasanak szervezdéséért, ellendrzéséért.

A vezeté munkatirsakra vonatkozé kozos szabalyok
A vezeté munkatarsak altalinos feladatai:

Szervezeti egysége munkajanak iranyitasa. Szabilyzatban és egyedi utasitisokban a
szervezeti egység szakfeladatainak megfogalmazasa és azok végrehajtatésa. Az esetleges
mikddési hibak feltardsa és azok megsziintetése.

A munkavégzés megszervezése, a szervezeti egységen beliil és az egységek kozotti
munkavégzés dsszehangolsa.
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- A hatékony vezetdi informacidrendszer megszervezése és miikddtetése.

- Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, munkatarsainak erre vald
Osztdnzese.

- Az irényitdsa alatt 4llo szervezeti egység képviselete, az intézményvezets altal
meghatarozott keretek kozott.

- A feladatok zavartalan ellatdsa érdekében az egyes munkateriiletek és munkakorok
egyértelmii elhatarolasa.

- A munkavégzés folyamatos ellenérzése, beszamoltatds a kiadott feladatokrdl, az
elvégzett munka szakmai értékelése.

- A munkatdrsak részére a feladataik ellatdsdhoz szilkséges belsd utasitasok, jogszabalyok,
a jogszabalyi valtozasok, alkalmazasi példdk- rendelkezésre bocsatisa és az abban
foglaltak ismertetése.

- Részvétel a vezetdi értekezleteken, az értekezlet témajardl az érintett munkatarsak
tajékoztatasa.

- Az irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység munkatervének meghatarozasa, elkészitése.

A vezeté munkatirsak altalanos jogkore:

- A vezetd munkatarsak kozvetlen utasitasi joggal rendelkeznek az irdnyitasuk ala tartozéd
egység valamennyi munkatarsa felé.

- Aziltala elkészitett és az intézményvezett altal jovahagyott munkakéri leirasban jogosult
meghatarozni beosztottja feladatkorét, hataskorét, felelésségét.

- Jogosult és koteles a dolgozd munkavégzésének ellenérzésére.

- Jogosult és koteles a hatdskorébe utalt munkaltatéi jogokat gyakorolni.

- Jogosult alairési jogat gyakorolni.

A vezet6 munkatirsak altalanos felelossége:

- A beosztott ~munkatirsak munkakériikhéz  és  besoroldsukhoz  megfeleld
foglalkoztatasaért, a munkaidé hatékony és teljes kihasznalasaért, a munka megfelels
szervezéséért.

- A munkavégzeés szervezeten beliili koordinacidjanak eredményességéért.

- Az eloirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért, betartatasaért.

A vezeté munkatarsak egyedi hataskore, jogkore, feladata
Igazgatoi iranyitas ala rendelt munkakorok

Altalanos igazgatéhelyettes

Feladata:

Vezeti ¢és iranyitja, koordindlja, ellenérzi és Osszehangolja a szakmai egységek
tevékenységeit.

Az intézmény egészét érintd valtozasok szakmai és gazdasigi kimunkaldsanak szervezése,
vezetése, dontésre torténd elokészitése.

Figyelemmel kiséri az intézmény ellatottsagi és mikodési mutatdit, elemzi a miiksdés
szakmai hatékonysagat, koordinalja innovativ ellatasi modszerek kidolgozasat, bevezetését.
Gondoskodik az intézmény miiksdéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitésérél és folyamatos
feliilvizsgalatarol.

Az intézmény HR tevékenységchez kapcsol6do stratégiai feladatok:

- A Human-eréforras Gazdélkodasi Csoport miikidésének koordinalasa, stratégia célok és a
prioritdsok meghatarozasa.
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Az intézmény human-eréforras gazdalkodasnak tervezése, iranyitésa.

Személyligyi dontések elSkészitése, az intézményben folyd teljesitményértékelési
folyamat koordinalasa.

Az intézmény képviselete az intézmény vezetSje altal meghatarozott teriileteken,
egylttmikddések generalasa €s megvaldsitdsa.

Az intézmény miikodését segitd palyazati forrasok bevondsnak eldsegitése, palyazatiras,
palyazati koordinacio.

Szakmai munkat segitd rendezvények szervezése, belsd palyazati rendszer miikodésének
koordinalasa.

Az intézmény vezetdje altal meghatarozott munkateriiletek szakmai timogatésa, projektek
generalasa, megvaldsitas koordinalasa.

Az intézmény HR tevékenységéhez kapesol6do operativ feladatok:

Allshelyek allapotanak nyomon kévetése, mitkodési engedélyben és szakmai feladatok
megoldaséhoz sziikséges munkaeré létszam és Ssszetétel biztositasa.

Allashelyekkel kapcsolatos torténések: tervezés, eldkészités, egyeztetés, végrehajtas,
ellendrzés.

Munkaviszony megsziinés folyamatanak nyomon kisérése.

Foglalkozas-egészségligyi tevékenység koordinaldsa.

Személyligyi tevékenység jogszabaly altal meghatdrozott eljarasrendjének miikodtetését
ellendrzi.

Ugyviteli feladatok, havi adatszolgaltatdsok megvalositasi  litemének tervezése,
elékészitése, koordinalasa, tovabbitasa.

Intézmény  mikddését  szabalyozd  munkajogi, foglalkoztatist  szabalyozd,
szocialpolitikahoz kapcsolddé jogszabalyok, rendeletek, térvények valtozasainak nyomon
kovetése.

A Human-erdforras Gazdalkodési Csoport iranyitdsaval kapcsolatos operativ iranyitési
teladatok ellatdsa.

Az intézmény palyazati és projekt tevékenységéhez kapcsolédd stratégiai és operativ
feladatok:

Intézményen beliili és kiviili — rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitisa —
forrasteremtés.

Pélyazatiras — megvalodsitds koordinalisa, beszamolas.

Innoviaciok, adaptalasi lehetdségek kivizsgaldsa az érintett szakteriilet bevonasaval.
Intézményi projektek kidolgozasa, ehhez kapcsoldédd disszeminacid, publikacid.
Kutatasok — részvétel, kezdeményezés — publikacio.

Innovéciok, programok rendszerezése, kategorizalasa.

Intézményi kiadvany sziikség szerinti 5sszeallitasa.

Nemzetkozi kapesolatok kialakitasa, fenntartdsa.

Az igazgato akaddlyoztatdsa, tavolléte esctén, tovabbd, amennyiben az igazgatdi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, az altalanos igazgatohelyettes latja el az igazgatd helyettesitését a
munkaltatéi, szakmai és gazdalkodasi jogkdroket illetden teljes koriien.

Gazdasagi igazgatohelyettes
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljén beliil azon meniipontok

rrrrr

ellatasahoz sziikséges. Ennek érdekében sziikséges az OrganP IPGR érintett
meniipontjainak felhasznaléi szintli  ismerete.

49



Az intézményi kdltségvetési keretszam kialakitasdhoz sziikséges informaciok megadasa,
az Iranyitoszerv altal kimunkalt adatok ellen6rzése, visszaigazolasa.

A koltségvetési tervezés folyamatanak koordinalasa, részletes bevételi terv elkészitése.
Kovetkezd évi bevételi terv intézményi szintli Ssszeéllitisa kiilonds figyelemmel az
egészségligyi alapellatas felé tovabbszamlazando tételek teljes koriiségére.

EESZI eléiranyzat felhasznalasok figyelemmel kisérése, a havi eldiranyzat egyeztetdk
ellendrzése.

Vezetdi tajékoztatas az idéaranyos felhasznalasokrol.

Maradvany elszamolas sszeéllitasa, felhasznalasanak figyelemmel kisérése.
Kotelezettség vallalasok ellenjegyzése.

Havi finanszirozasi terv és Onkormanyzati timogatas egyeztetd ellendrzése.

Vezetdi tajékoztatas az idéaranyos felhaszndlasokra.

Adoéanalitikak ellendrzése, bevallasok teljesitésének koordinalasa, kontrolalasa.
Ké&zpontilag kezelt elbiranyzatok lekérése.

Allami normativa igény osszeallitasa, ellenbrzése.

OEP finanszirozas feladéasa.

Intézményi szintli élelmezési tevékenység felmérésének osszedllitidsa, Snkormanyzati
igény megallapitasa.

KGR rendszerben valo feldolgozas nyomon kévetése.

ORGANP  rendszer torzsadattirdnak  feliilvizsgilata, jogosultsigok  iddszakos
felulvizsgalata, egyes operativ feladatok elvégzése.

Iddszakos és éves zarlati feladatok elvégzése.

Pénziigyi Csoport munkajanak iranyitisa, munkaszervezése, szabadsigterv id8szaki
elkészitése.

Agazati intézmények EESZI-ben zajlé pénziigyi-, gazdasagi folyamatainak szervezése.
Agazati intézmények részére szakmai konzultécid szervezése.

Kozbeszerzési- illetve beszerzési palyaztatasok bonyolitasa.

Iranyitoszervi ellendérzésekben konstruktiv, kooperativ részvétel.

Uzemeltetési igazgatihelyettes
Feladata:

Az EESZI kezelésében, ill. iizemeltetésében és MESZ karbantartasaban 1évé ingatlanok,
bérlemények, egyes meghatarozott ingd vagyontargyak (gépjarmiivek) rendeltetésszerii
hasznélatdnak, miikodésének biztositdasa. Azok kozbeszerzésének elSkészitésével,
felujitasaval, karbantartasdval kapcsolatos teenddk ellatasa. Uj eszkozok és berendezési
targyak beszerzése. Az EESZI tulajdonaban 1évé gépjarmiivek iizemeltetési feltételeinek
megteremtése.

A MESZ tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési és
értékelési feladatok elvégzése.

Kozremiikodés az éves felujitasi, karbantartdsi és fejlesztési terv elékészitésében,
megfelel sorrendjénck kialakitdsaban, javaslattétel, elfogadasa esetén azok végrehajtasa.
Az intézményekkel kézosen elfogadott munkamegosztasi megallapodas szerint az adott
intézmény felvjitdsi és karbantartasi tervének, a megeldzé karbantartasok ajanlisanak
elkészitése, végrehajtasa.

A feladatkdre ellatdsdhoz  sziikséges palyaztatisok, kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében, lebonyolitasaban valdé kdzremiiksdés.

Javaslattétel é€s a hatdskorébe tartozd intézkedések megtétele a koltséghatékonyabb
gazdalkodas érdekében (elsésorban a kiilsé kivitelez6k megbizasanak csokkentésével és a
sajat munkaerd hatékony kihasznalasaval).
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A kiilsés vallalkozok altal végzett munkdk megszervezése, folyamatos figyelemmel
kisérése.

Garancidlis igények érvényesitése.

Intézkedés vis maior helyzetek minél gyorsabb elharitdsa, a nagyobb kar megelézése
érdekében.

Miiszaki beszerzések engedélyezése a megadott szakfeladatok keretszamainak
ismeretében.

Utasitasok kiadasa, melyek a MESZ zavartalan miikdését biztositjak.

Szakositott ellatasi igazgatohelyettes
Feladata:

A tartés és atmeneti bentlakasos ellatas koordinicidja, egységes szakmai iranyelvek
kozvetitése.

Konyhaiizem miikddésének szakmai és higiénés iranyelvek alapjan torténé koordinaciéja.
A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatdss folyamatos kontrollja az intézmény mindségi kovetelményeinek
figyelembevételével, a mindségiranyitasban megfogalmazott ellendrzési gyakorlat
alkalmazasaval.

A jogszabilyok alapos ismerete, a valtozasok naprakész kovetése. A szakmai
feladatelltast €rint6 jogszabalyokrdl és azok véltozasairdl informacié nyujtisa beosztott
dolgozdinak, azok betartasa és betartatdsa, rendszeres kontroll gyakorlasa.

A feladatellatis soran az egészségligyi és szocidlis szakmai szabalyok betartisa és
betartatdsa, megvaldsulasanak kontrollja.

Az intézmény vezetése altal meghatarozott adatok szolgaltatdsa a KICS felé, ellatotti kir
allapotara vonatkozo elemzés elkészitése.

A HACCP rendszer kidolgozasa, végrehajtasanak szakmai feliigyelete, kontrollja.

A Legionella kockéazatértékelés kidolgozasaban kézrem(ikddés, a kockazatértékelés
feliilvizsgélata.

Hossz(i tavl stratégia kidolgozdsa az ellatotti kor sziikségleteinek ismeretében,
dsszhangban a jogszabalyi elbirasokkal, dolgozdi kompetenciakkal.

Eves munkaterv sszeallitisa a beosztott vezetdk, valamint a szakmai feladatellatasban
résztvevd kozvetleniil csatolt munkakorben dolgozok javaslata alapjan a prioritasok,
hataridok, feleldsok és szitkséges forrasok megjellésével.

Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovaciok alkalmazasi folyamatanak
kidolgozasa.

Az iranyitdsa ald tartozd munkavéllalok szakmai tevékenységének meghatirozott
id6szakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve az esetlegesen hibas
milkddés korrigdldsara intézkedés megtétele a felettes vezetbvel tortént elGzetes
egyeztetés alapjan.

A munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Gazdilkod4ds a munkateriiletére engedélyezett forrasokkal, kiilonds tekintettel a
gyogyszer, kotszer, inkontinencia és egyszer hasznalatos egészségiigyi anyagokra,
mosodai tevékenységre. Tudatos, takarékos és raciondlis anyaggazdalkodas elveinek
kovetése munkavégzése soran.

A felettes vezetd rendszeres tajékoztatdsa az irdnyitasa ala tartozo teriilet miksdésérdl.

Az iranyitdsa ald tartozd vezetdk rendszeres tdjékoztatisa a munkateriiletet érinté
kérdésekrol, informacid kérése az ellatas folyamatardl.
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Intézményen beliili més szervezeti egységekkel torténé egyiittmilksdési feladatai:

Szocialis és Mentalhigiénés Csoporttal

- A csoport vezet§jével egyiittmiikddik az éves munkatervek dsszeallitdséaban.

- A napi feladatellitds ©sszhangja els6sorban az osztilyvezetbk és a szocialis és
mentalhigiénés csoportvezeté munkakapcsolatdan keresztiil valésul meg, amelyet
folyamatosan kontrollal.

- A szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetdvel rendszeresen egyeztet a két szakteriilet
kozti informéciocsere érdekében, ami a hatékony munkaterv alkotas alapfeltétele.

KICS-el

— Adatot szolgaltat iddszakonként a vezet6 felé meghatarozott tartalommal.

- Adatot kér — elemzési, értékelési céllal — a vezet6tol.

- Gondoskodik a felvétel-igénybevételi eljardssal megbizott munkatarsak és a szakellatasért
felelds vezetdk kozti informacioaramlasrol az ellatast igénybe vevék szdmara magasabb
mindségu szolgéltatas biztositasa érdekében.

- Biztositja a felvétel-igénybevételi eljarassal megbizott munkatérsak szamara sziikséges
informaciét a pontos tdjékoztatds érdekében, valamint annak lehetéségét, hogy e
munkatarsak felettes vezetjik utasitdsa értelmében megfigyeld résztvevéi legyenek a
szakellatasnak.

Humén-erdforras Gazdalkodasi Csoporttal

— Kozremikédik a humanerdforras gazdalkodasi stratégia elkészitésében oly mddon, hogy
véleményezi az altalanos igazgatohelyettes altal Osszeallitott stratégiat, javaslataival
szlikség szerint kiegésziti. A stratégia eclfogaddsit kovetSen aktivan részt vesz
megvaldsitidsaban az abban meghatarozottak szerint.

— A dolgozék felvételi, illetve kilépési eljardsa sordn egyeztet az Altalanos
igazgatGhelyettessel, a sziikséges dokumentumokat elkésziti, stadja.

— A dolgozdk probaidds értékelését az altalanos igazgatdhelyettes részére atadja.

- Az irdnyitdsa ald tartozd dolgozokkal kapcsolatos észrevételeit, igényeit, képzési
Javaslatait folyamatosan jelzi az 4ltalanos igazgatohelyettesrészére.

Pénziigyi Csoporttal

- A felel8sségi korébe tartozo forrasok felhasznalasat negyedévente, sziikség esetén havonta
egyezteti a Pénziigyi Csoport erre kijeldlt munkatdrsaval.

MESZ-el

- Az éves karbantartési, felajitasi igényeket megfogalmazza és a prioritasok megjelslésével
a vezetd rendelkezésére bocsatja.

- A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve idészakonként egyeztet az éves
karbantartasok, feltjitdsok megvaldsulasardl az arra kijelslt vezetdvel.

Jogtanacsos

Felelds:

- Az intézmény mik&désével kapcsolatos jogszabalyi eldirdsok valtozasainak figyelemmel
kiséréséért.

- A bels§ szabilyzatok, a miikodéssel kapcsolatos nyomtatvanyok hatélyos
jogszabalyokhoz valé hozzdigazitasaért.

- Atdrvényesség megtartasira vonatkozé figyelemfelhivasért.

Feladata:

- Az intézmény jogi képviseletének ellatisa.

- Jogi tanacsadds és tajékoztatds adasa felettesei és az intézmény munkavallal6i szdmara
munkakoriik ellatasaval kapcsolatban.

- Beadvinyok, szerzédések, megallapodasok ¢és egyéb okiratokat véleményezése,
szerkesztése, jogtanacsosi ellenjegyzése.
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Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések jogi szempontbdl  torténd
véleményezése.

Az intézmény beszerzéseinek jogi dokumentacidjanak szerkesztése, palyaztatasok
lebonyolitisa a belsd szabalyzat szerint.

Koézremiikddés az intézmény szerzOdéseinek elékészitésében, megkostésében, a
szerz8désekbodl szarmazo és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a munkaltatd
Jogaira és kételezettségeire kihato egyéb megallapodasok elékészitésében.

Az intézmény belsd szabélyzatainak kidolgozasaban val6 részvétel.

Minden egyéb jogi ligy ellatasa, amellyel a munkaltaté megbizza.

Az intézmény dolgozdjanak képviseletét is ellathatja azokban a munkaviszonnyal
osszefliggod ligyekben, amelyekben a szervezet és a dolgozd kézstt nincs érdekellentét, és
a képviselet ellatasdhoz a szervezet vezetdje elézetesen hozzajarult, a jogtanicsos ilyen
esetben a képviselt személy meghatalmazasa alapjan jar el.

Részvétel a munkaltatd igényei szerint a jelentSsebb tigyekkel kapcsolatos targyaldsokon,
megbeszéléseken.

Téjékoztatas a jogszabalyi valtozasokrol.

Kozbeszerzési eljardsok soran az intézmény képviseletének ellatdsa a munkaltatd
utasitasainak megfelelden.

Ugykorében tudomiasdra jutott jogsértésekre az igazgatd figyelmének felhivasa, a
torvényesség megtartasa érdekében javaslattétel azok kikiiszobolésére.

Egészségiigyi ellitasok szakmai vezetéje
Feladata:

Az egészségiigyi alapellatashoz tartozd résztvevék (haziorvosok, gyermekorvosok,
fogorvosok, védéndk) munkajanak koordinaldsa.

Az egészségligyi alapelldtishoz tartozé rendelék mindségi kdvetelményeknek vald
megfeleltetés, valamint a higiénés szabalyok betartdsa, betartatasa.

Betegellatissal kapcsolatos panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgéldsra és a
hataskorébe rendelt, sziikséges intézkedéseket megtétele.

Az egészségligyi ellatds mikodéséhez kapesolodo intézményekkel szoros egyiittmiikddés
(Gybr-Moson-Sopron  Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerv, Gy6r-Moson-Sopron Viarmegyei Kormanyhivatal Egészségbiztositasi Pénztari
Szakigazgatasi Szerv, Gyér Varmegyei Jogi Varos Onkormdnyzata), kapcsolattartas,
ugyek elokészitése, véleményezése, hataridok betartdsa, betartatasa.

Egészségiigyi ellatassal kapcsolatos kérdésekben dontések elokészitésében vald részvétel.

Egészségiigyi alapellatds egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4ll6 dolgozok
tovabbképzésének tamogatasa.

Szakmai tevékenységében az igazgatdé megbizasa alapjan ellendrzési-, és beszamoltatasi
jog gyakorlaséra jogosult.

Felelds:

Az egészségligyi alapellatast érintd egészségiigyi szakmai feladatok koordinalasaért,
valamint a mindennapi z6kkendmentes (orvosi, védéndi) munka biztositasaért.

Bels6 ellen6r
Feladata:

Bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése.

Stratégiai €s €éves ellendrzési terv Osszeallitasa, az ellendrzésekre vald altalanos, konkrét
felkésziilés.

Ellendrzési program sszeallitdsa megbizélevél alapjan, helyszini ellenérzés elvégzése.

53



- A vizsgilatok megkezdése elbtt értesiti a szervezeti egység vezetdjét a vizsgalat
id6pontjardl, varhaté idétartamarol, ellendrzési programrol.

- Ellenérzési megéllapitasok irdsba foglaldsa, a vizsgalati eredményrSl. Minden olyan
Jelenségrdl melyek megitélése szerint veszélyeztetik az intézmény érdekeit.

- Az ellenérzési jelentésben javaslatot tesz az érintett teriilet vezetdje és felettese felé.

— Tanacsadoi tevékenység a vezetdk tamogatdsara.

- Eves ellendrzési jelentés, Osszefoglald készitése.

Kozponti igazgatasi csoportvezeté

Feladata:

- A kérelmezésben torténé scgitségnyujtds szervezése, a napi informaciokozvetitési
feladatok dsszefoglaldsa.

- A kiilénbdz0 szolgiltatisok intézményi szintli koordinacidjdrdl torténd gondoskodés a
megfeleld szolgaltatasi formak felkinalasdval.

~ A szolgiltatds igénybevételéhez sziikséges jovedelemvizsgalat, gondozési sziikséglet
vizsgalat, elégondozas jogszabalyi hatterének naprakész ismerete, az ebben feladatot
ellaté munkavallalok szamadra utasitdsok iranymutatasok adasa.

- Iranyitjia és feliigyeli a téritési dij megallapitisok megfeleléségét, valamint az
igénybevételhez sziikséges megallapoddsok megkdtését, kiilonos tekintettel a bentlakdsos
elhelyezést biztosité formakra.

A szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolddd nyilvantartasok, dokumentacié és

adatszolgaltatashoz kapcsol6dé feladatok:

- Intézményi szinten egységes, Aattekinthetd és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
dokumentacié Ssszeallitisa €s vezettetése az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozdk 4ltal.

- Elekironikus adatszolgaltatisok szervezése, kiilonds tekintettel a KENYSZI nyilvantarts
megfeleloségének feliigyeletére.

- Hatralék-talfizetés nyilvantartds alapjan torténd pénziigyi rendezés (felszolitasok,
behajtas, fenntart6 felé intézkedés) feliigyelete, kontrollja.

Munkateriiletéhez tartozé munkavallalokkal kapcsolatos kotelezettségei:

- Az ellatotti jogok érvényesiilése érdekében az igénybe vevék szamara kiilonbdzé forumok
milkddtetése és dokumentdldsa, kiilonos tekintettel az érdekképviseleti férum
miikodtetésére.

- Ennek megfelelden kapcsolattartas az ellatottjogi képviselével.

— Az ellatotti jogok érvényesiilésének id6szakos kontrollja és a tapasztaltak dokumentalasa.

— A KICS feladatainak miikddtetése, operativ iranyitasi feladatok ellatasa a stratégiai célok
mentén.

- AKICS tevékenyégének Ssszehangolasa az intézmény més szervezeti egységeivel.

~ Eves szakmai munkaterv 8sszedllitasa, ennek megfelelden a szakmai munka szervezése.

- Kapesolattartas az int€ézménnyel kapcsolatban 4llo egészségiigyi, szocidlis, gyermekjéléti
és gyermekvédelmi intézményekkel.

A bentlakdsos ellatist igénylok és igénybe vevok ligyeinek intézésével kapcsolatos

feladatokban részvétel:

= A KICS feladatainak keretében a felvétel-igénybevételi eljaras jogszerii lefolytatasa, a
téritési dijak megallapitdsa és szamldzdsa, az ehhez kapcsolédd munkafolyamatok
kidolgozasa és megvaldsittatasa a csoport dolgozoival.

- A bentlakdsos ellatdst igénybe vevék tdjékoztatdsinak megszervezése az intézményben
bekovetkezd jelentds valtozasokrol.

- A fterilletet érintd innovaciok felkutatdsa, javaslattétel megfogalmazasa adaptaldsi
lehetdségiikre a felettes vezetd és a teriiletért felelds kzépvezetd felé.
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Esetmenedzserek tevékenyégéhez kapesolddd koordinatori feladatai:

Az esetmenedzsment mikddtetése, az esetmenedzserek feladatainak koordinldsa.

Iratkezeléssel, irattarazdssal kapcsolatos feladatai:

Az EESZI egységes iratkezelési tevékenységének megteremtése (tajékoztatas, oktatas).
Postai kiildemények atvételére jogosultak nyilvantartasa.

Atadokonyvek kiadasa, nyilvantartsa.

Az iratkezelési rendszer rendszeradminisztritori feladatainak ellatasa (iktatékonyv
nyitdsa, zérésa, torzsadatok naprakész nyilvantartisa, hibdk, problémak elharitasa,
verziofrissitések elvégzése informatikus bevonasaval stb.),

Az iratkezelési rendszer hozzaférési jogosultsigainak, egyedi azonositéinak naprakész
nyilvantartasa.

Irattarazds, bérirattirazas, selejtezés, megsemmisités megszervezése, szabalyszerli
lebonyolitasa.

Kozponti irattarak szakszerii miikddtetése.

Iratkezelési rendben és Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisanak ellendrzése
évente egyszer, szlikség esetén a szabalyzat modositisanak kezdeményezése.

Egyéb feladat:

Szakmai munkaterv §sszeallitdsa, ennek megfelelden a szakmai munka szervezése.
Szakmai anyagok, beszamoldk dsszeallitasa.

Roénay utcai Gondozasi Kézpont teripids munkatarsa (a kozpont szakmai vezetdje)
Feladata:

Az irényitdsa ald tartozé Gondozési Kézpontban a szakmai munka koordinicidja,
egységes szakmai iranyelvek kdzvetitése.

A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kdzvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az cllatés folyamatos kontrollja. Az ellen6rzési tevékenység kiterjed az étkeztetés
szolgaltatas keretében szerzodott partnerek tevékenységére az elkészitett, kiszallitott étel,
az. étkezésre vagy étel kiaddsara biztositott helyiségek mindségi és mennyiségi
kontrolljara.

A jogszabilyok alapos ismerete, a valtozasok naprakész kovetése. A  szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrdl és azok valtozasairél informacié nyujtasa beosztott
dolgozoinak, azok betartasa és betartatisa, rendszeresen kontroll gyakorlisa. A
feladatellatds sordn az egészségiigyi és szocidlis szakmai szabélyok (protokollok,
eljarasrendek) betartdsa és betartatasa, megvalésulasanak kontrollja.

A szakmai dokumenticidval kapesolatos kdvetelmények megfogalmazasa a beosztott
dolgozok felé, irdnymutatds és kontroll. Elvégzi a személyi téritési dij megéllapitésat, a
dolgozok altal készitett értesitések, megallapodasok ellendrzését.

Feladata a tdjékoztatds, informdcié nyujtas a szocidlis ellitasokrél az intézmény
szolgaltatdsai irdnt érdeklddok és igénybe vev8k szdméra a szolgaltatasokhoz vald
hozzaférés, sziikségletalapli ellatds biztositds érdekében. Sziikség esetén gondozési
szilkséglet  feliilvizsgalat  kezdeményezése, bentlakdsos intézményi elhelyezés
kezdeményezése és segitése.

Figyelemmel kiséri az érintett lakossag korében felmeriild ellatasi igényeket. Meghallgatja
a szolgaltatdsokat igénybe vevok kéréseit, panaszait, megteszi a sziikséges 1épéseket.

A felettes vezetje altal meghatirozott (hazi segitségnytijtas, étkeztetés és jelzOrendszeres
hazi segitségnylijtds) Gsszesitett adatok szolgaltatdsa az erre a feladatra kijelslt szervezeti
egység felé, a rendelkezésre 4116 adatok negyedévente torténd visszakérdezése, kontrollja,
valamint az ellatotti kor allapotara vonatkozé elemzés elkészitése.

Koordinalja a jelzérendszeres hazi segitségnyfijtasban dolgozé f6allast és készenléti
ligyeletben feladatot ellaté munkatarsak tevékenységét.
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Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovacidk alkalmazasi folyamatanak
kidolgozasa.

Humaneréforras gazdalkodas keretében koordindlja és feliigyeli a dolgozék hatékony
idégazdalkodasat, timogatdst nyujt a feladatok  fontossdgi  sorrendjének
meghatarozasaban.

Az irdnyitdsa ald tartoz6 munkavallalok szakmai tevékenységének meghatdrozott
idészakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve a hibas mikodés
korrigdldsara intézkedés megtétele a felettes vezetSvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan.
A munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre allasarol torténd
gondoskodas, oly médon, hogy az e téren torténs valtozasokrdl, sziikségletekrdl
folyamatosan tajékoztatja felettesét.

Répce utcai és Lepke utcai Gondozasi Kozpontok terapids munkatarsai (a kézpontok
szakmai vezetoi)
Feladatai:

Az iranyitdsa ald tartozd Gondozisi Kozpontban a szakmai munka koordinécidja,
egységes szakmai iranyelvek kozvetitése.

A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatds folyamatos kontrollja. Az ellendrzési tevékenység kiterjed az étkeztetés
szolgéltatas keretében szerz6dott partnerek tevékenységére az elkészitett, kiszallitott étel,
az dtkezésre vagy étel kiadasara biztositott helyiségek mindségi és mennyiségi
kontrolljara.

A jogszabdlyok alapos ismerete, a véltozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érint6 jogszabalyokrdl és azok valtozasairdl informacié nyujtisa beosztott
dolgozdinak, azok betartisa és betartatdsa, rendszeresen kontroll gyakorldsa. A
feladatellatds soran az egészségiigyi és szocidlis szakmai szabélyok (protokollok,
eljarasrendek) betartésa és betartatisa, megvaldsulasanak kontrollja.

A szakmai dokumenticiéval kapcsolatos kovetelmények megfogalmazisa a beosztott
dolgozok felé, iranymutatas ¢s kontroll. Elvégzi a személyi téritési dij megallapitasat, a
dolgozok 4ltal készitett értesitések, megallapodasok ellendrzését.

Feladata a tdjékoztatas, informacié nydjtds a szocialis ellatdsokrdl az intézmény
szolgaltatdsai irant érdekldddk és igénybe vevék szamdra a szolgiltatdsokhoz vald
hozzaférés, sziikségletalapu ellatas biztositis érdekében. Sziikség esetén gondozasi
sziikséglet  feliilvizsgilat kezdeményezése, bentlakdsos intézményi elhelyezés
kezdeményezése és segitése.

Figyelemmel kiséri az érintett lakossag kirében felmeriils ellatasi igényeket. Meghallgatja
a szolgdltatasokat igénybe vevok kéréseit, panaszait, megteszi a sziikséges 1épéseket.

A felettes vezetje altal meghatarozott (hazi segitségnyujtds, étkeztetés és jelzérendszeres
hézi segitségnyjtas) Osszesitett adatok szolgéltatdsa az erre a feladatra kijelolt szervezeti
egység felé, a rendelkezésre 4ll6 adatok negyedévente torténd visszakérdezése, kontrollja,
valamint az ellatotti kor allapotdra vonatkozd elemzés elkészitése.

Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovaciok alkalmazasi folyamatanak
kidolgozasa.

Humaneréforras gazddlkodas keretében koordinalja és feliigyeli a dolgozék hatékony
id8gazdilkodasat,  tdmogatast nyujt a  feladatok  fontossigi  sorrendjének
meghatarozasaban.

Az irdnyitdsa ald tartoz6 munkavallalék szakmai tevékenységének meghatérozott
idészakonként torténé értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve a hibas miiksdés
korrigalasara intézkedés megtétele a felettes vezetdvel tortént elézetes egyeztetés alapjan.
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— A munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre allasarél torténd

gondoskodds, oly mddon, hogy az e téren torténd valtozasokrol, sziikségletekrdl
folyamatosan tajékoztatja felettesét.

Nappali ellatasok szakmai vezetdje (idések)
Feladata:

Az intézmény nappali ellatast biztosité telephelyein (12 klub) folyé szakmai munka
koordinalasa, sszehangolasa, egységes elvek szerinti milkSdtetése.

A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatas folyamatos kontrollja.

A szakmai feladatellatds szervezése.

A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érinté jogszabalyokrdl és azok valtozasairdl informacié nytGjtisa beosztott
dolgozdinak, azok betartasa €s betartatasa, rendszeres kontroll gyakorlésa.

A szakmai dokumentacidval kapcsolatos kivetelmények megfogalmazasa a beosztott
dolgozdk felé, iranymutatas €s kontroll.

Az aktivitas megérzését javito programok szervezése, munkatervek készitése, az iddsek
életmindségének novelését célzo szakmai tevékenység irdnyitasa.

Gazdalkodds a felettes vezetSje altal a munkateriiletére engedélyezett szakmai
tevékenység megvalodsitdsra szolgalé forrasokkal, naprakész nyilvantartis vezetdse,
iddszakos jelentés készitése a felettes vezetdje szamara. Tudatos, takarékos és racionélis
anyaggazdélkodas elveinek kdvetése munkavégzése soran.

Az aktivitds megorzését javitoé programok szervezése, munkatervek készitése, az idések
életmindségének novelését célzd szakmai tevékenység irdnyitasa.

Gondoskodik az idések klubja szolgéltatasait igénybe vevok személyre szabott ellatasardl,
ellendrzi a gondozasi terveket.

Folyamatosan informéalédik az igénybe vevok sziikségleteirdl és igényeirdl, aminek
megfelelden alakitja a napi tevékenységet.

Szervezi az igénybe vevok aktivitdsat meg6rzd és javitd programokat, foglalkozéasokat,
amelyek sordn figyelembe veszi az 4ltaluk megfogalmazott igényeket és sziikségleteket,
valamint a rendelkezésre all6 erbforrasokat.

Gondoskodik a fizikai és szellemi készségek, képességek szinten tartasarél, lehet6ségek
szerinti fejlesztésérol.

Kialakitja a kozosségi életet, segiti az azonos érdeklddési korrel rendelkezd igénybe
vevok kisebb csoportokba szervez6dését.

Informdciokat szolgaltat az igénybe vevSk szocidlis helyzetének javitdsa céljabol,
kompetencia hatérait betartva segitséget ny(jt ligyeik intézésében.

Innovativ Stleteivel lehetdvé teszi Gj technikdk, foglalkozasi formak megismerését az
igénybe vevok szamara.

Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitasival megbizott teripias munkatars
Feladata:

A Fogyatékosok Napkozi Otthondban a szakmai munka koordinicidja, az egységes
szakmai iranyelvek kozvetitése.

A szakmai tev€kenység minéségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feltigyelete,
az ellatas folyamatos kontrollja.

A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrdl és azok valtozasairdl informacié nyujtasa a
beosztott dolgozdknak, azok betartasa és betartatdsa, rendszeresen kontroll gyakorlasa.
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A feladatellatds sordn a szocidlis és az egészségiigyi szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartésa €s betartatisa, megvalosulasanak kontrollja.

A szakmai dokumentacidval kapcsolatos kdvetelmények megfogalmazasa a beosztott
dolgozok felé, iranymutatas €s kontroll.

Komplex rehabiliticids szemléletet kdzvetitve az e téren végzendd gondozasi feladatok
meghatdrozdsa, a gyogypedagbgiai fokuszi, fejleszté, szinten tarté tevékenység
tartalmanak kidolgozésa, a valds igényekre épiild szakmai tevékenység tervezése,
megvaldsitasa.

A prevencids tevékenység keretében, szakmai team bevondsival gondoskodik az
cgeészségmegOrzésr6l. Lehetéség szerint az EESZI  szervezésében megvalésuld
sziirdvizsgélatokon az otthon fiataljaival részt vesz.

A sziirbvizsgalatokon résztvevok esetében fontos feladata a kiszlirt betegségek kezelésére
torténd intézkedések — jelzés a sziil6-gondvisel felé — megtétele.

A meghatdrozott adatok szolgéltatasa az erre a feladatra kijel6lt szervezeti egység felé, a
rendelkezésre all6 adatok negyedévente torténd visszakérdezése, kontrollja.

Az intézményben kidolgozott hossz(l tav(l stratégidkkal dsszhangban éves munkaterv
Osszeallitasa a prioritasok, hataridok, felel6sok és sziikséges forrasok megjelslésével.
Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovacidk alkalmazasi folyamatanak
kidolgozasa.

Gazdilkodas a munkateriiletére engedélyezett forrdsokkal. Tudatos, takarékos &s
raciondlis anyaggazdalkodas elveinek kovetése munkavégzése soran.

Rendszeres kapcsolatot tart az Elelmezési Uzemmel. Id6szakosan kontrollalja az otthonba
érkezd étel mindségét és mennyiségét, ezzel kapcsolatos észrevételeit, az igénybe vevék
altal megfogalmazott kéréseit tovabbitja az Elelmezési Uzem vezetsjének.

Feliigyeli a talalokonyhai feladatok szakszerti ellatasat.

Az éves karbantartasi, felgjitasi igényeket megfogalmazza, a prioritdsok megjelolésével.
A felmeriil6 javitast igényld problémakat az eldirtak szerint jelzi a MESZ felé.

A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve, idészakonként egyeztet az éves
karbantartasok, feldjitasok megvaldsulasardl az arra kijelslt MESZ vezetdvel.

Szocialis szakreferens
Feladata:

A szocidlis ellatasokra vonatkozd jogszabalyok valtozasait figyelemmel kiséri.

Az aktudlis, illetve varhat6 valtozasokrol tajékoztatja az érintett munkateriiletek vezetdit.
Gondoskodik a mindségi munkavégzést megalapozé folyamatiranyitasrél a szocialis
ellatasokra vonatkozdan.

Gondoskodik az intézményi szabalyzatok sziikség szerinti aktualizalasarol.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény munkatarsai ismerjék és alkalmazni tudjik a
vonatkozd belsé szabalyzatokat és eljarasrendeket.

Kozvetiti a szakmai tevékenység mindségi kritériumait.

Részt vesz az intézmény éves szakmai ellendrzésében, valamint megbizas esetén
célteriiletekre vonatkozé ellendrzést végez.

Folyamatiranyitashoz, szabalyozashoz kapcsolodé feladatai:

A folyamatiranyitds soran gondoskodik a tevékenységek atlathatdsagardl, jogszabalyi
megfeleldségérdl és a mindségi feladatellatasnak valé megfelelségrdl.

Javaslatot fogalmaz meg indokolt esetben protokollok bevezetésére, kidolgozasra.
Javaslatot tesz az intézményi szabalyzatokat aktualizalasara a jogszabalyi és szervezeti
valtozdsoknak megfelelden.
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- Gondoskodik az intézmény felnéttképzési tevékenységében a mindségiranyitasi rendszer

mikodésérdl, vezeti az ehhez szikséges dokumenticiét. Egyiittmiikddik a szakmai
vezetdvel a felnbttképzési tevékenység sordn.

Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény szocidlis ellatasaiban dolgozé vezetd
munkatdrsakkal. Sziikség szerint, témaspecifikusan kapcsolatot tart az érintett
munkateriilet vezetSje altal az adott témara kijeldlt munkatarssal. A szabalyzatok
kidolgozasa és aktualizalasa soran kapcsolatot tart az intézmény jogaszaval.

Projekt megvalésitasahoz kapcesolatos kételezettségei:

A projektmenedzser és pénziigyi vezetd feladatainak elldtdsihoz adminisztracids segitség
nyujtasa.

A palyazat szakmai megvaldsulasanak nyomon kévetése.

Elszamolésok ¢s jelentések el6készitésének segitése.

A szakmai projektterv és a végrehajtas kozotti Osszhang ellendrzése, figyelemmel
kovetése.

Folyamatos kapcsolattartas a projektmenedzserrel és a pénziigyi vezetével, a projekt
asszisztenssel és a magyar partnerek képviseldivel.

Folyamatos kapcsolattartés a projektben felkér szakemberekkel.

Szakmai anyagok, beszamolok dsszeallitdsanak segitése és nyomon kovetése.

Folyamatos szakmai monitoring biztositasa.

A nem vezetd beosztasu munkakorok

Kozds szabalyok

A beosztott munkatarsak altalanos hataskére
A munkatarsak hatdskore az intézményvezetd altal kiadott munkakéri leirdsaban szerepl
feladatok ellatasara terjed ki.

A munkatarsak altalinos feladata

A munkatérsakkal a feladatokat megfelelé egyiittmiiksdéssel végezni.

Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozé jogszabalyok, &s a belss
szabalyozok eldirasait ismerni, és azokat szakszerlien és maradéktalanul betartani.
Munkajukat a szervezeti egység vezetSjének kdzvetlen iranyitasaval ellatni, utasitisainak
maradéktalanul eleget tenni.

A szamara kijeldlt feladatot a megkdvetelt szakmai szinvonalon, az elvarhaté legnagyobb
gondossaggal ellatni.

A munkéjat akadilyozé, hatraltaté vagy az intézmény érdekeit sértd koriilményekre
felettese figyelmét felhivni.

Felettese tudta nélkiil kapott utasitasrol a vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

A munkaéltaté altal a munkakorre eldirt szakképesitést megszerezni, magat képezni-,
tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni.

A munkakériikre elirt nyilvantartasokat szakszeriien vezetni.

A helyettesités rendjének megfeleléen, vagy vezetdje utasitisa alapjan més munkatérsat
helyettesiteni, munkajaban segiteni.

Munkakére atadas-dtvételénél a folyamatban 1évd iigyekrdl, a leltari targyakrél atadas-
atvételi jegyzokonyvet késziteni.
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A munkatarsak altalanos jogkore

Gyakorolni a munkakéri leirdsaban meghatérozott alairasi, intézkedési jogat;

Betekint¢si joggal birni a munkakorébe tartozé minden olyan anyagba, adatbazisba,
amelyet a vonatkoz6 jogszabalyok, vagy belsé szabalyzatok nem zarnak ki.

Jogosult tdjékozédni a szervezeti egysége és sajdt munkajat érinté legfontosabb
kérdésekrol.

Jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval élni a munkéval
Osszefliggd feladatok megoldasaban.

A munkatarsak altalanos felelossége
Felelnek:

A feladat és jogkorébe utaltak teljesitéséért.

Olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.
Betartani a tliz-, baleset-, munka-, egészség, kornyezetvédelmi és vagyonvédelmi
eléirasokat.

Munkakdéri leirdsaban szerepl6, illetve hataskérébe tartozo feladatokat legjobb tudasa ¢és
képessége szerint teljesiteni oly modon, hogy az megfeleljen az integralt intézmény
altalanos miikddési normainak.

Altalanos igazgatohelyettes iranyitasa ala rendelt munkakorok

Munkaiigyi eléado
Feladata:

A KIJT szerinti besoroldsok elvégzése, a sziikséges bizonyitvanyok bekérése.
Kinevezések (munkaszerzddések) elkészitése, nyilvantartasa, irattarolasa.
A soros elérelépések vezetése és nyilvantartasa.
A munkaviszonyban lévok személyi anyagdnak nyilvantartisa, kezelése, folyamatos
vezetése €s kiegészitése.
Atsorolasok elkészitése, a szikkséges dokumentéciok bekérése.
A munkab6l valé tdvolmaradas jelentése, adatszolgéltatdsok elvégzése (valtozdbér,
étkezés, megbizisi dijak-szakfeladatok vezetdinek jelentése alapjan) MAK felé.
Létszamnyilvantartas a szakfeladatok szerint.
Kozalkalmazotti és egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4116 munkavéllalék
tekintetében 1étszamok és illetmények naprakész vezetése
Illetménypotlékok kinevezésekre, atsorolasokra torténd rogzitése, a potlék megallapitast
hozé dokumentacié megdrzése.
Munkavallaldk és kézalkalmazottak adatainak kezelése.
Szamfejtett dijak utaldsra valé atadasa kényvelés felé.
Jubileumi jutalmak, szolgélati elismerések megallapitdsa, szimfejtése.
Kéltségvetéshez a vérhaté munkabérek, 1étszamadatok kidolgozasa.
Alkalmi munkavallalok (muszaki részlegvezetd adatszolgiltatdsa alapjan) bérének:
szamfejtése, nyilvantartasa, adoigazolasok kiadasa.
Valtozé munkabérek és egyéb bér jellegli kifizetések gépi feldolgozasa.
Szabadsagok nyilvantartasa.
Munkabél valé tdvolmaradasok jelentése szakfeladatonként MAK felé.
Helyettesitésekrol-szakfeladatonként, miiszakpotlékrol.
Kozremiikodik az intézményi kiltségvetés eldkészitésében.
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Személyiigyi ligyintézo
Feladata:

Allasengedély-kérelem adminisztracidja.

Beérkezd pélyazatok kezelése, feldolgozasa.

Jelentkezbk behivasa, adminisztracié.

Jeloltek kiértesitése.

Onéletrajz adatbazis kezelése.

Munkiéba jarassal kapcsolatos koltségtérités ligyintézése és nyilvantartisa (belépd dolgozd
tajékoztatisa, engedély intézése, bérlettéritések meghatirozdsa, kiosztdsa 6s
nyilvantartasa.

Helyi bérletek rendelése, kiosztasa és nyilvantartasa.

Munkaruha juttatds iitemterv szerinti elkészitése a Kollektiv szerzddésben rogzitettek
szerint, kifizetésre torténé 4taddsa a pénziigy felé. A juttatisok elszémoltatdsa és a
nyilvantartas vezetése,

Munkaba allassal kapcsolatos teendSk ismertetése a felvételt nyert munkavallaléval.
Fényképkészités meghatdrozott munkakésrsk esetén.

Hatdsagi erkélesi bizonyitvany igénylésével kapesolatos tennivalok.

Munkaiigyi el6ado tajékoztatasa a belépésrol.

Probaido lejarta eltt irasos értékelés kérése az adott munkateriilet vezet$jétol.

Uj belépé munkavallalé esetén orvosi beutald megirasa, alairatasa.

Védoboltasok dokumentécidja.

Kapesolattartas a Kardirex Egészségiigyi Kozponttal.

Idészakos, soron kiviili vizsgilati beutalék megirdsa, aldiratdsa, kikiildése a
munkaterlletre.

Idészakos orvosi vizsgalatok nyilvéantartisa.

Belépd dolgozoknak munkakéri leiras készitése, alairatas.

Munkakori leiras adatbdzis naprakész vezetése.

Tovabbképzésre kotelezett munkavallalok adatainak kigytjtése, jelentkezési lapok
kitdltése, munkateriilet vezet8jének értesitése.

Munkavéllalok tovabbképzésen szerzett pontjainak nyilvantartasa, vezetése.

Pontszerzés teljesitésekor adatok tovabbitisa.

Konyvelé (munkaiigyi)
Feladata:

Bérkontirozas.

Rehabiliticios hozzdjarulas megallapitdsdhoz létszam jelentése.

Létszamnyilvantartas a szakfeladatok szerint.

Valtoz6 munkabérek és egyéb bér jellegti kifizetések gépi feldolgozasa.

Szabadsagok nyilvantartdsa.

Munkdboél valé tavolmaradasok jelentése szakfeladatonként MAK felé.
Helyettesitésekrol-szakfeladatonként, miiszakpotlékrol.

A KIT és ESZITV torvényszerinti besoroldsok elvégzése, a sziikséges bizonyitvanyok
bekérése.

Kinevezések (munkaszerzédések) elkészitése, nyilvantartsa, irattaroldsa.

A soros elorelépések vezetése €s nyilvantartasa.

A munkaviszonyban lévék személyi anyaginak nyilvantartisa, kezelése, folyamatos
vezetése és kiegészitése.

Atsorolasok elkészitése, a sziikséges dokumentacidk bekérése.

A munkabdl val6 tévolmaradas jelentése, adatszolgaltatisok elvégzése (valtozébér,
ctkezés, megbizasi dijak-szakfeladatok vezetSinek jelentése alapjan) MAK felé.
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Koézalkalmazotti és egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4ll6 munkavallalok
tekintetében létszamok és illetmények naprakész vezetése.

llletménypdtlékok kinevezésekre, atsorolasokra torténd régzitése, a potlék megallapitast
hoz6 dokumentécié meg6rzése.

Munkavallalok és kdzalkalmazottak adatainak kezelése.

Szamfejtett dijak utalasra valo atadasa konyvelés felé.

Jubileumi jutalmak, szolgalati elismerések megallapitasa, szamfejtése.

Koltségvetéshez a varhaté munkabérek, létszamadatok kidolgozasa.

Alkalmi munkavéllalok (miszaki részlegvezeté adatszolgéltatdsa alapjin) bérének:
szamfejtése, nyilvantartisa, adéigazolasok kiadasa.

Kozponti igazgatasi csoportvezet6 irdnyitdsa ala rendelt munkakérok

Szocialis munkatars (titkarsag)
Feladata:

Ugyfélkapesolati tevékenység folytatdsa a kommunikécio szabalyainak ismeretével,
betartasaval.

Ugyfélfogadas, vendéglitss a felettes vezetd utasitdsanak megfeleléen protokoll
szabélyainak megfelelGen.

Ugyfélkapcsolati tevékenység szervezése, elégedettségi visszajelzések kérése.

Igazgatéi fogadddra szervezése az eldzetes utasitasok szerint.

Iddpont egyeztetések, regisztraciok.

Naptarak (igazgatoi, igazgatohelyettesi) elektronikus nyilvantartasa.

Térgyalasok szervezése.

Sajtotdjékoztatd anyagok készitése, kiildése. Sajtotajékoztatd szervezése.

Intézményi hivatalos események szervezése.

Beérkez0 levelek érkeztetése, iktatasa, szortirozasa — kiad4sa, hatdridé figyelés. Ugyiratok
mozgasdnak figyelemmel kisérése — sziikség szerint a folyamatban 1évé iigyekrdl,
hatarid6krdl az igazgato és, vagy igazgatOhelyettes tdjékoztatdsa.

Kimené levelek iktatasa, tovabbitas mddja szerinti csoportositasa (posta, kézbesitd, stb.),
postazasa.

Faxok fogadasa, iktatdsa, tovabbitasa.

Iratanyagok rendszerezése, lefiizése — visszakereshettség.

Szoftverek hasznélata (kiilondsen DMSone UltimatePE iktatoprogram, Prodius varakozo
nyilvantartas) — fejlesztési igények megfogalmazasa.

Hivatalos szervekkel valé kapcsolattartis. Hivatalos iratok készitése, hivatalos levelek
fogalmazasa, utasitasnak megfeleld kiildése.

JegyzOkonyvek, feljegyzések készitése, korlevek készitése, kiildése elbzetesen
Osszeallitott levelezési csoportok alapjan.

Nyomtatvanyok kit6ltése, elokészitése.

Szerzédések szikség szerinti elokészitése, megrendelések készitése, arajanlat kérések.
Szerz6dések iktatdsa, példanyok megfeleld helyre kiildése, szerzédés nyilvintartd
programban torténd rogzités, livegzseb jelentés havi elkészitése. Szerz6déshez sziikséges
adatok Osszegylijtése.

Irattirazas elékészitése — megfelelé tartalmi és osszedllitdsti anyagok Osszegylijtése,
sziikség szerinti rendszerezése.

Kimutatasok, prezentacié készitése.

Iratanyagok készitése (formai megfeleldség) diktalas alapjan.

Iratanyagok sokszorositésa.

Titkarsag megfeleld kiilsé megjelenésének biztositasa.
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- Anyagrendelések.
- Intézményi kulcsok tarolasa, kezelése.
Helyettesitését a Pénziigyi Csoport kényveldje latja el.

Szocidlis munkatars és terapias munkatars (elogondozast végz6 munkatarsak)

Feladata:

Szakért6i tevékenység

— A szemclyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevételérsl szolo 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet szerint elégondozas elvégzése, dokumentaldsa.

- A gondozasi szilkséglet vizsgilat lefolytatasa, dokumentildsa a gondozési szilkséglet,

valamint az egészségi éllapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgalatanak és
igazolasanak részletes szabalyairdl szol6 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelete alapjan.
A gondozasi sziikséglet vizsgilat elvégzése, megallapitasa kiterjed az onkorményzati
tulajdont lakasok bérletérél, valamint a lakasvasarlas- és épités tamogatasardl szolo
30/2018. (XIL. 20.) GYMIV o6nkorményzati rendeletben foglaltak szerinti nyugdijasok
garzonhdazdba torténd elhelyezésre is.

Ugyfélkapesolati tevékenység

— Tajékoztatast ad az érdeklddok szamaéra az intézmény altal biztositott szolgaltatasokrdl, a
szolgaltatasok igénybevételének feltételeirdl, modjardl a téritési dij dsszegérdl, sziikség
eseten segitséget nyujt a szolgdltatisok igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok
kitsltésében, igazoldsok beszerzésében.

— A bentlakasos elhelyezésre varakozokkal — az erre vonatkozo protokoll alapjan — egy
évben kétszer kapcsolatot tart, feliilvizsgalatot végez.

- A megiiresedett bentlakdsos féréhelyre — az erre vonatkozé protokoll alapjan — értesiti az
ellatasra varakozdt, tajékoztatja a férdhely nem elfogadésaval /elfogaddsaval kapcsolatos
tudnivalokrél. Férohely elfoglaldsa esetén, még azt megelézden az érintett munkatarsakat
tajékoztatja ellatast igénybe vevd egészségi dllapotardl, egyéb, az ellitas szempontjabol
fontosnak itélt koriilményrol.

Szervezetési feladatok

— Elbgondozasok iddpontjainak egyeztetése, Ssszehangolisa a kiildnbdzé partnerekkel
(cllatast igénylSk, hozzatartozok, haziorvos, stb.).

Adminisztrativ feladatok

- Szakértéshez, kapcsolattartishoz kapcsolodd adminisztracios feladatok  elvégzése

(nyomtatvanyok kitdltése, levelezés, hasznalatos programokba adatok rogzitésc)

Ugyfélforgalmi napl6 vezetése.

Esetek nyilvantartasa, dokumentaldsa.

- Ugyfelezé llvanyok nyomtatvanyokkal, tajékoztatokkal feltsltése.

Egyéb munkakori feladatok

- Az Idbsvonal, esetmenedzsment miksdésével kapcsolatos feladatok elvégzése
(eljarasrend alapjan).

- Sziikség szerint koézremiikodik az épiiletben tartandd rendezvények szervezésében,
zokkenémentes lebonyolitasaban.

Az el6gondozast végz8 munkatarsak tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

Szocialis munkatars

Feladata:

Adatfelvitel, adatnyilvantartas, adatszolgaltatas

- Bentlakdsos ellatdst igénybe vevék vonatkozd jogszabalyok szerinti nyilvantartésa
(Prodius program), személyi iratanyagainak rendszerezése, taroldsa.
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- KICS munkatirsainak szabadsag nyilvantartisa, a munkaiigyi eléadénak a valtozasok
lejelentése minden ho 5. napjaig.

Adminisztrativ feladatok

- Uj ellatott felvétele, dokumentumok el8készitése (megallapodas megkdtése, jovedelem- és
vagyonnyilatkozatok megtétele, téritési dij megdllapitdsa, nyilatkozatok megtétele, lakcim
atjelentése stb.)

- Bentlakasos cllatdsba bekeriilokr6l az érintett munkatérsak tajékoztatasa.

- Intézményi téritési dij valtozas esetén személyi téritési dij feliilvizsgalata.

- Kilonbsz6 hivatalokkal (Nyugdijfolyosité Igazgatosdg, Gyamhatésag, Kormanyhivatal,
Polgarmesteri Hivatal stb.) levelezés, megkeresés az ellatottak tigyeiben.

- Jogviszony megsziinéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa (értesités jogviszony
megsziinésrol, hagyatéki eljards kezdeményezése, elhaldlozas esetén illetékes hivatal
tajékoztatdsa, szitkség esetén temetés lebonyolitdsa, targyletétek kiadasaval, Srzésével
kapcsolatos levelezés stb.)

Tajékoztatas

- Az intézmény szocidlis szolgaltatdsai irant érdekldéddk relevans tajékoztatisa, sziikség
esetén a kérelmek kitdltésében segitségnyujtas, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

Helyettesitését a terapias munkatars latja el.

Terdpids munkatars

Feladata:

Adatfelvitel, adatnyilvantartas, adatszolgaltatas

- Bentlakdsos ellatdst igénybe vevSk személyi téritési dijanak vonatkozd jogszabalyok
szerinti nyilvantartasa (Prodius program).

~ Téritési dij szamlazasa.

~ Téritési dij befizetések kdnyvelése.

- Hatralékosok, tulfizeték nyilvantartisa.

~ Késedelmi kamatok nyilvantartasa.

- Targyhavi csoportos megbizasokhoz adatszolgaltatas — az éves nyugdij-kifizetési naptar
szerinti utalasi napok el6tti 5 munkanappal — ellatotti pénztaros felé.

Pénziigyi feladatok

- Targyho 5. napjaig készpénzfizetési szamlék leadasa az intézmény pénztaraba,

~ targyhd 15. napjaig csekkes befizetk részére a szamla postai tton valé kikiildése,

- atéritési dij befizetésck mellé a szamlamasolatok leaddsa a Pénziigyi Csoportnak,

- téritési dij befizetések havonkénti egyeztetése pénztarral és Pénziigyi Csoporttal,

- tolfizetések, hatralékosok havonkénti utdnkévetése, ezzel kapcsolatos intézkedés,

- befizetési kotelezettségek cllendrzése, felszolitasok kikiildése, fizetés elmaradas esetén
hatralékosok negyedévenkénti tovabbitasa fenntart6 felé,

- késedelmi kamat Osszegének meghatdrozasa, téritési dij fizetésére kotelezett értesitése,
Pénziigyi Csoport tajékoztatasa,

- Jjelzalogbejegyzés kezdeményezése,

- id&sotthoni ellatds sordn az intézménybe érkez6 nyugdijak elszdmolisa (a gondozasi dij
levondsa utin a fennmaradé Osszeg megallapitdsa), cimletezése, nyugta és
készpénzfizetési szamla elkészitése a nyugdij kifizetési naptar alapjan.

Téjékoztatas

- Az intézmény szocidlis szolgaltatdsai irant érdekldddk relevans tijékoztatdsa, sziikség
esetén a kérelmek Kkitltésében segitségnyujtds, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

Helyettesitését a szocialis munkatars latja el.
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Segitd

Feladata:

Téjékoztatas

- Az intézmény szocialis szolgaltatdsai irant érdekl8ddk relevéns tajékoztatasa, sziikség
esetén a kérelmek kitSltésében segitségnynjtas, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

- Alapszolgéltatdst igénybe vevé bentlakisos intézménybe t5rténd elhelyezése esetén a
Gondozasi Kozpont és jelzérendszeres koordinator tajékoztatasa alapszolgaltatas
megsz{inéserol.

Adminisztrativ feladatok

- Szolgaltatast igénylék vonatkoz6 jogszabélyok szerinti nyilvantartasa (Prodius program).

- Szolgaltatast igényldk iratanyagainak rendszerezése, tarolasa.

- ldésotthoni elhelyezéssel kapcsolatosan fenntartdval valé folyamatos kapcsolattartas,
levelezés.

— Szocidlis ellatast érinté dokumentumok iktatdsa az iratkezelési rendszerbe (DMSone
Ultimate PE).

- Az iratkezelési rendszerben sziikséges feladatok ellatdsa (hataridd kijelolése, iratok
lezarasa, irat dtmeneti irattarba helyezése, kimend levelek postazasa stb.)

- Gondozasi sziikségletvizsgalatrol késziilt igazolasok elkészitése.

Adatszolgaltatas

- Fenntartdé és az intézmény igazgatdja felé minden targyhét kovetd hénap elején a
bentlakasos ellatasra varakozokrol aktualizalt lista kiildése.

- Statisztikai adatok szolgaltatdsa.

Helyettesitését a segitd latja el.

Segitd

Feladata:

Adatfelvitel, adatnyilvantartas, adatszolgaltatas

Szakfeladatokat ellatok igényeinek feltérképezése, adatok nyilvantartasa, frissitése, adatok

szolgéltatasa (fenntartd, szakhatdsagok, minisztérium, szakfeladatok vezet6i felé).

- Kotelezd orszagos nyilvantartas (OSAP figycldrendszer) adatallomanyanak eldkészitése,
folyamatos vezetése, negyedévente, félévente lejelentése (alapszolgaltatasok és szakositott
ellatasok tekintetében).

- Eves KSH statisztikai adatszolgaltatas el6készitése, adatok nyilvantartasa, tovabbitasa.

— Bentlakasos ellatast igénybe vevok KENYSZI rendszerben torténd lejelentése.

- Postal meghatalmazéasok nyilvantartasa.

- Normativa nyilvantartas (bentlakas).

- Kozremiikddik, adatot szolgaltat intézményi szintii szakmai anyagok 6sszeallitasahoz.

Adminisztrativ feladatok

- Dokumentumok szkennelése, fénymadsolasa, dsszeallitasa.

— Terem, projektor és kivetitd eldjegyzés vezetése.

- FErdekképviseleti forum  mikodésével kapcsolatos  levelezés, dokumentumok
rendszerezése, tarolasa.

- Elégedettségi vizsgalatok elSkészitésével, felvételével, értékelésével kapcsolatos
tevékenység, abban kdzremiiksdés.

- Elektronikus anyagigénylés vezetése, hatariddre torténd leadasa.

- Targyi eszkodzok nyilvantartasa.

- Hibabejelentések nyilvantartasa.
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- Az idbsellatés teriiletén megvalésulé jelzérendszerben — az eljarasrend alapjan — a
Jelzések fogadasa, sziikséges nyilvantartasok vezetése.

- Ugyfélforgalmi naplok, problémajelzé lapok, megtett intézkedések elektronikus
nyilvantartasa.

- Panaszkezeléssel kapcsolatos adminisztracios anyagok elékészitése, dokumentacid
rendszerezése,  panaszok  elektronikus  nyilvéntartdsa  (intézmény  valamennyi
szolgéltatasaval kapcsolatosan)

Iratkezelési rendszerrel kapcsolatos feladatok (kozponti igazgatasi csoportvezetd tavolléte és

akadalyoztatdsa esetén)

- Az iratkezelési rendszer rendszeradminisztratori feladatainak elltasa (iktatokonyv
nyitasa, zarasa, torzsadatok naprakész nyilvantartasa, hibdk, problémak elharitédsa,
verzidfrissitések elvégzése informatikus bevonasaval stb.),

Téjékoztatas

— Az intézmény szocidlis szolgdltatdsai irdnt érdeklédék relevans tajékoztatisa, sziikség
esetén a kérelmek kitsltésében segitségnyujtas, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

Kapcsolattartas

~ Az ellatast igénylokkel és hozzatartozoival, Népjoléti Osztallyal a feladatkéréhez rendelt
tigyekben.

Helyettesitését a terapids munkatars latja el.

Gépkocsivezeté (ételszallito)

Feladata:

- EESZI féz6konyhéjardl készétel kiszallitasa.

- Kiildemények szallitasa az intézmény telephelyei kozott, Snkormanyzatra, postéra.

- Kisebb targyi eszk$zsk szallitasa.

Rébizott gépjarmii hasznalataval kapcsolatos feladata:

- Gépkocsi lizemképes allapotban tartdsa, a kiadott menetlevél szakszerii vezetése.

- Gépkoosi dllaganak megévasa érdekében meghibasodés vagy egyéb rendellenesség esetén
tovabbi intézkedés érdekében MESZ és kdzvetlen felettes haladéktalan értesitése, kotelezd
szervizek elvégzése.

- Gépkocsi (kiviil-beliil) rendszeres tisztantartasa, fertdtlenitése.

~ Gepkocsi és kulcsainak, okmanyainak a munkaidd befejeztével tarolasi helyére torténd
clhelyezése.

Feladatait az ezzel a feladattal megbizott {igyintéz8 koordinalasaval végzi.

A gépkocsivezetOk egymast helyettesitik.

Gépkocsivezetd (ellitottak, dolgozik, kiildemények szallitisa)

Feladata:

Ellatast igénybe vevok, dolgozok szallitasa, killdemények tovabbitisa

- Ellatottak szillitdsa (rendezvényekre, orvosi ellatasra stb.)

- Dolgozdk szallitasa (eldjegyzési naptar szerint).

- Kiildemények szallitésa elsddlegesen az intézmény telephelyi és a Polgarmesteri Hivatal
kozott.

- Postai feladasok bonyolitsa.

- Egyéb szillitisi feladatok (bank, nyugdijkifizetéskor ellatotti pénztéros otthonokba
kiszallitasa stb.) '

- Raktari kiszallitasok.

- Kisebb targyi eszk5z6k szallitasa.

Raébizott gépjarmi hasznalataval kapcsolatos feladata:
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- Gépkocsi tizemképes allapotban tartasa, a kiadott menetlevél szakszerli vezetése.

—- Gépkocsi allaginak megévasa érdekében meghibasodas vagy egyéb rendellenesség esetén
tovabbi intézkedés érdekében MESZ ¢s kzvetlen felettes haladéktalan értesitése, kotelezd
szervizek elvégzése.

- Gépkocsi (kiviil-beliil) tisztantartasa.

- Gépkocsi és kulcsainak, okmanyainak a munkaid$ befejeztével taroldsi helyére torténd
elhelyezése.

Feladatait az ezzel a feladattal megbizott ligyintéz6 koordinalasaval végzi,

A gépkocsivezetdk egymast helyettesitik.

Telefonkdzpont kezel6k

Feladata:

- A portahelyiségben a személyforgalom figyelemmel kisérése, dokumentaldsa.

- A beérkez6 telefonhivasok fogadasa, tartalmuk szerinti kapcsoldsa az EESZI Gyér,
Kaloezy téri és Ronay J. utcai telephelyén miksdé valamennyi szervezeti egységéhez.

- Hivaskezdeményezés, illetve iizenetek atvétele, tovabbitdsa a cimzett felé.

- Téjékoztatas a mas telephelyen dolgozok elérhetéségérsl.

~  Erkez6 vendégek fogadasa és az intézményen beliili tajékozédasanak segitése.

- Informécié szolgéltatisa az intézmény nyitva tartasardl, elérhetéségekrél, ligyfélfogadasi
idorol.

- Tiizjelz6 berendezés protokoll szerinti ellenérzése, dokumentalasa.

A telefonkezeld a teljes munkaidejét a portahelyiségben télti.

Telefonkezeld helyettesitését segitd latja el.

Szakositott ellatasi igazgatohelyettes iranyitasa ala rendelt munkakorsk

Vezet6 apolo

Feladata:

Az irdnyitédsa alatt all6 telephelyen végzett szakmai munka tervezése, szervezése, ellendrzése,

a feladatellatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

- A Kaléczy téri 1dések Otthondban a szakmai munka koordinicidja, egységes szakmai
iranyelvek kozvetitése a szakositott ellatasi igazgatohelyettes irdnymutatasai alapjan.

- A szakmai tevékenység min6ségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatas folyamatos kontrollja. Az apolasi-gondozasi feladatok, kérnyezeti higiénét
biztositd feladatok meghatarozasa és ezek ellenérzése.

- A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrdl és azok valtozasairdl informécié nyujtasa beosztott
dolgozoinak, azok betartidsa ¢és betartatasa, rendszeresen kontroll gyakorldsa. A
feladatellatds soran az egészségiigyi és szocidlis szakmai szabéalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartdsa és betartatasa, megvaldsulasanak kontrollja.

- A szakmai dokumentacioval kapcsolatos kivetelmények megfogalmazisa a beosztott
dolgozdk felé, iranymutatas és kontroll.

- Kozvetiti a rehabilitacids ellatasi szemléletet, meghatarozza az e téren végzendé apoldsi-
gondozasi feladatok.

- Prevencioés tevékenység keretében egészségmeg6rzésrdl gondoskodik a dietetikus,
gyogytorndsz és a Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport bevonasival, valamint
egészségligyi sziirdvizsgalatok szervezésével. A sziirévizsgalatokon résztvevdk esetében
fontos feladata a kisziirt betegségek kezelésére t6rténd intézkedések megtétele.

- A szakositott ellatdsi igazgatohelyettes altal meghatarozott adatok szolgaltatdsa az erre a
feladatra kijelslt szervezeti egység felé, a rendelkezésre 4ll6 adatok negyedévente t6rténd
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visszakérdezése, kontrollja, valamint az ellatotti kor Allapotara vonatkozé elemzés
elkészitése.

Az intézményben kidolgozott hosszu tavi stratégiakkal &sszhangban éves munkaterv
Osszeallitasa a prioritdsok, hataridok, feleldsok és sziikséges forrisok megjelslésével.
Javaslattétel innovativ megolddsok bevezetésére, az innovacick alkalmazasi
folyamatanak kidolgozasa.

Az irdnyitdsa ald tartozé munkavallalok szakmai tevékenységének meghatarozott
idészakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve a hibas mikodés
korrigalasara intézkedés megtétele a felettes vezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan.
A munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre allasarol torténd
gondoskodéds, oly médon, hogy az e téren torténd valtozasokrdl, sziikségletekrél
folyamatosan tajékoztatja felettesét. A folyamatos munkavégzés érdekében havi
munkabeosztisokat késziti el.

Gazdalkodas a szakositott ellatasi igazgatohelyettes ltal a munkateriiletére engedélyezett
forrasokkal, kiilonds tekintettel a gyogyszer, kotszer, inkontinencia és egyszer
hasznélatos egészségiigyi anyagokra, mosodai tevékenységre. Tudatos, takarékos és
racionalis anyaggazdalkodas clveinek kdvetése munkavégzése soran.

A felettes vezetd rendszeres tajékoztatdsa az iranyitasa ala tartozé teriilet miik5désérdl.
Az iranyitdsa ala tartozd dolgozdk rendszeres tajékoztatidsa a munkateriiletet érintd
kérdésekrol, informacid kérése az ellatds folyamatarél.

A napi feladatellitds Osszhangjat megteremti a Szocidlis és Mentalhigiénés
Csoportvezetdvel egyiitt dolgozva, amelyet folyamatosan kontrollal.

A Szocialis €s Mentdlhigiénés Csoportvezet6vel rendszeresen egyeztet a két szakteriilet
kozti informaciocsere érdekében, ami a hatékony munkaterv alkotas alapfeltétele.
Rendszeres kapcsolatot tart az Elelmezési Uzemmel az ellatést igénybe vevdk és
dolgozok létszamjelentéseinek kontrollja sordn.

Idészakosan kontrolldlja az osztalyra érkezd étel mindségét és mennyiségét, ezzel
kapcsolatos észrevételeit, az igénybe vevék felé megfogalmazott kéréseit tovabbitja az
Elelmezési Uzem vezetOjének.

Feliigyeli a talalokonyhai feladatok szakszer(i ellatasat.

Biztositja a felvétel-igénybevételi eljarassal megbizott munkatarsak és az altala iranyitott
munkateriilet dolgozdi kozti informdcidaramlast az ellatist igénybe vevék szaméra
magasabb mindségli szolgaltatas biztositdsa érdekében.

A dolgozok felvételi, illetve kilépési eljardsa sordn egyeztet a humaneréforras
gazdalkoddsi vezetdvel, a sziikséges dokumentumokat elkésziti, atadja.

Az éves karbantartasi, felujitasi igényeket megfogalmazza és a prioritisok megjelslésével
a szakositott elldtasi igazgatohelyettes rendelkezésére bocsatja.

A szakmai feladatellatds sziikségleteit figyelembe véve idészakonként adatott szolgaltat a
szakositott ellatdsi igazgatOhelyettes részére, az éves karbantartasok, fel(jitdsok
megvaldsuldsardl a MESZ vezetdjével torténd egyeztetés céljabdl.
Napi kapcsolatot tart az apold-gondozd személyzettel, takaritokkal, dietetikussal,
gyogytorndsszal, szocidlis- ¢s mentalhigiénés csoport munkatirsaival. Rendszeres a
kapcsolata (heti szintG) az intézmény altal szerz6déses jogviszonyban alkalmazott
intézményi orvossal és szakorvosokkal.
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Idéskoriak Gondozohiza szakmai iranyitasaval megbizott apolé munkatars

Feladata:

- A Répce utcai Iddskortak Gondozdéhazaban a szakmai munka koordinacidja, egységes
szakmai irdnyelvek kozvetitése a szakositott ellatasi igazgatohelyettes irdnymutatasai
alapjan.

- A szakmai tevékenység min6ségi kritériumainak kézvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellitds folyamatos kontrollja. Az 4polasi-gondozasi feladatok, kornyezeti higiénét
biztosité feladatok meghatarozasa és ezek ellenSrzése.

= A jogszabdlyok alapos ismerete, a valtozasok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrdl és azok valtozasairdl informacio nyujtasa beosztott
dolgozdinak, azok betartisa és betartatdsa, rendszeresen kontroll gyakorldsa. A
feladatellatds sordn az egészségiigyi és szocialis szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartdsa és betartatdsa, megvalésulasanak kontrollja.

— A szakmai dokumenticiéval kapcsolatos kovetelmények megfogalmazdsa a beosztott
dolgozok felé, iranymutatas és kontroll.

— Kozvetiti a rehabiliticios ellatdsi szemléletet, meghatdrozza az e téren végzendd apolasi-
gondozasi feladatokat.

- Prevenciés tevékenység keretében egészségmegdrzéstél gondoskodik a dietetikus,
gyégytorndsz €s a Szocidlis és Mentélhigiénés Csoport bevondsival, valamint
egeszségligyi szlirdvizsgalatok szervezésével. A szirdvizsgalatokon résztvevék esetében
fontos feladata a kiszlirt betegségek kezelésére torténd intézkedések megtétele.

- A vérakozdi nyilvéantartas alapjan a dontés elSkészités a megiiresedd téréhely(ek)
betoltésére vonatkozoan, valamint az igénybe vevék esetében a hosszabbitasi kérelmek
indokoltsaginak vizsgalatarél gondoskodds az intézmény orvosanak bevonasaval.

~ A szakositott ellatasi igazgatohelyettes altal meghatdrozott adatok szolgaltatésa az erre a
feladatra kijelolt szervezeti egység felé, a rendelkezésre 4116 adatok negyedévente torténd
visszakérdezése, kontrollja, valamint az ellatotti kor allapotara vonatkozdé elemzés
elkészitése.

- Az intézményben kidolgozott hosszii tava stratégidkkal Ssszhangban éves munkaterv
Osszedllitdsa a prioritasok, hataridok, feleldsok és sziikséges forrasok megjelolésével.

= Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innoviciok alkalmazasi folyamatanak
kidolgozasa.

— Gazdalkodds a szakositott ellatasi igazgatohelyettes 4ltal a munkateriiletére engedélyezett
forrasokkal, killénds tekintettel a gyogyszer, kotszer, inkontinencia és egyszer hasznalatos
cgészségiigyi anyagokra, mosodai tevékenységre. Tudatos, takarékos és racionalis
anyaggazdalkodas elveinek kdvetése munkavégzése soran.

= A napi feladatelldtds Osszhangjat megteremti a szocidlis &s mentalhigiénés
csoportvezet6vel egyiitt dolgozva, amelyet folyamatosan kontrollal.

= A szocidlis és mentélhigiénés csoportvezetdvel rendszeresen egyeztet a két szakteriilet
kdzti informaciocsere érdekében, ami a hatékony munkaterv alkotas alapfeltétele.

- Rendszeres kapcsolatot tart az Elelmezési Uzemmel az ellatast igénybe vevok és dolgozok
létszamjelentéseinek kontrollja soran,

- Idbszakosan kontrolldlja az osztalyra érkezd étel mindségét és mennyiségét, ezzel
kapcsolatos észrevételeit, az igénybe vevdk felé megfogalmazott kéréseit tovabbitja az
Elelmezési Uzem vezetdjének.

- Feliigyeli a talalokonyhai feladatok szakszerii ellatdsat.

- Biztositja a felvétel-igénybevételi eljarassal megbizott munkatarsak és az altala iranyitott
munkateriilet dolgozdi kozti informéciddramlast az ellatast igénybe vevék szamara
magasabb mindségli szolgaltatds biztositasa érdekében.
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A dolgozdk felvételi, illetve Kkilépési eljardsa soran egyeztet az altalanos
igazgatOhelyettessel, a sziikséges dokumentumokat elkésziti, atadja.

Az éves karbantartési, feldjitdsi igényeket megfogalmazza és a prioritasok megjeltlésével
a szakositott ellatasi igazgatohelyettes rendelkezésére bocsatja.

A szakmai feladatellatds sziikségleteit figyelembe véve idészakonként egyeztet az éves
karbantartasok, feltjitdsok megvalosulasarol az arra kijelslt MESZ vezetbvel.

Idések otthonai szakmai irdnyitisival megbizott terapids munkatars és idések otthonai
szakmai iranyitasival megbizott 4polé
Feladata:

A szakmai irdnyitdsiba tartozé idések otthonaban a szakmai munka koordinacidja,
egységes szakmai irdnyelvek kozvetitése a szakositott elltasi igazgatdhelyettes
Irinymutatasai alapjan.

A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatds folyamatos kontrollja. Az 4poldsi-gondozési feladatok, kérnyezeti higiénét
biztosité feladatok meghatérozasa és ezek ellendrzése.

A jogszabilyok alapos ismerete, a valtozasok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érint6 jogszabalyokrél és azok valtozasairdl informaciéd nyujtasa beosztott
dolgozdinak, azok betartdsa és betartatisa, rendszeresen kontroll gyakorlasa.

A feladatellatds soran az egészségiigyi és szocislis szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartsa és betartatdsa, megvalésulasinak kontrollja.

A szakmai dokumentécidval kapcsolatos kdvetelmények megfogalmazasa a beosztott
dolgozdk felé, irAnymutatas és kontroll.

Kdzvetiti a rehabilitaciés ellatasi szemléletet, meghatédrozza az ¢ téren végzendd apolasi-
gondozasi feladatok.

Prevencios tevékenység keretében egészségmegtrzésrdl gondoskodik a dietetikus,
gyogytorndsz €s a Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport bevonasaval, valamint
egészségligyi szlrbvizsgalatok szervezésével. A sziirovizsgalatokon résztvevék esetében
fontos feladata a kisziirt betegségek kezelésére torténd intézkedések megtétele.

Az apolasi gondozasi feladatok meghatarozasa.

Kérnyezetei higiénét biztosité feladatok meghatéarozasa.

A meghatarozott dpolasi-gondozasi feladatok ellenérzése.

A kornyezeti higiénét biztosito feladatok ellenérzése.

A szakmai protokollok betartasanak ellenérzése.

A szakmai dokumentacidk ellenérzése.

A talalo6 konyhai feladatok ellatasanak ellenérzése.

Betegkisérések szervezése, feltételek biztositasa.

A telephelyen megrendezésre keriild programok kivitelezéséhez segitség nyujtasa.

A mentalhigiénés és foglalkoztatasi feladatok elvégzésének figyelemmel kisérése.

A telephelyen a gy6gytornasz tevékenységének figyelemmel kisérése.

A dietetikusi feladatok elvégzésének figyelemmel kisérése.

Szocidlis- és Mentalhigiénés Csoport szakmai iranyitasival megbizott szocialis
munkatars
Feladata:

A mentélhigiénés csoport munkatarsainak szakmai irdnyitdsa, team-munka koordinldsa
osszhangban az dpolasi-gondozasi egységek munkajaval.

A mentalhigiénés segitségnyujtds feltételeinek megteremtése, szakmai iranyelvek,
programok meghatdrozasa.
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Munkakapcsolat tartdsa a teriilethez kapcsolédd intézményekkel, civil szervezetekkel,
egyhazakkal.

Esetmegbeszélé csoportok miikddtetése, ahol értékeli, elemzi a csoport munkatarsainak
munkajat, a gondozasi tervekben foglaltak megvaldsul4sat.

Részt vesz az intézményben miikodé érdekvédelmi férumon, az apolasi-gondozasi team
megbeszélésén.

A mentalhigiénés tevékenység tAmogatasara kills§-palyézati- témékban egyiitt dolgozik a
projekt csoporttal.

Elektronikus adatbazist kezel, adatokat régzit, tarol.

Tereptanari tevékenységet folytat munkaltatdja felkérésére.

Apol() — gyogytornasz tevékenységgel megbizott munkatars
Feladata:
A szolgaltatast igénybe vevok mobilizacidjaval kapcsolatos feladatok:

Az orvos, szakorvos utasitdsa szerint végzett egyéni és csoportos torna, laké mozgatdsa,
egylittmikddve az dpoldkkal, dietetikussal és a Szocialis és Mentalhigiénés Csoport
munkatarsaival.

Az orvos, szakorvos éltal eldirt egyéni torna iitemezése a lakék megfeleld tajékoztatasa.
Csoporttorna szervezése.

Gyogyaszati segédeszk6z hasznélatanak megtanitasa.

Fekv§ betegek esetében a decubitus megelézésében az dpoldkkal val6 egyiittmikodés.
Kompetencigjanak megfelelden életmod tandcsadas a betegség megeldzés, meglévé
allapot meg6rzése érdekében az ellatast biztositdsdban dolgozé valamennyi szakemberrel
egyiittmiikddve.

Elelmezési iizemvezetd - Kaléczy és Répce konyha
Feladata:

Megszervezi, iranyitja és ellendrizi az élelmezési ellatas tevékenységeit, figyelembe véve
a helyi specialitdsokat.

Meghatarozza az Elelmezési Uzem miksdésének targyi, személyi feltételeit.

Az Elelmezési Uzemben a gazdasagos tizemeltetéséhez sziikséges gépek, berendezések
hasznalatarél és azok miikodésének betanitasardl, javitasarol gondoskodik.

A nyersanyag nyilvantartas vezetése és ellendrzése.

Naprakészen konyveli a targynap forgalmat.

Megtervezi a normdl étlapot a szoftver program segitségével.

Koteles figyelembe venni a betegélelmezés gazdasdgossagi szempontjait, a dietetikussal
kozos feladata, a szakorvos 4&ltal eldirt diétds, valtozatos étrend biztositsa a
taplalkozastudomany elvarasainak megfeleléen.

Szoftver program segitségével kiszamolja az ételek energia, telitett zsirsav-, fehérje,-
szénhidrat, szamitott sétartalmat, valamint az élelmiszerek jelslésérdl szold
jogszabalyban meghatarozott allergén 6sszetevoket.

Az elkésziilt ételek mennyiségi, mindségi ellendrzése, késtolasa.

HACCP rendszerrel miikddtetésével kapcsolatos feladatok elvégzése, dokumentécié
vezetése, ellendrzése.

Leltari feladatok elvégzésének ellenérzése.

Ellen6rzi a kozbeszerzési eljardst kovetden kotott szallitasi szerzédésben foglaltak
betartdsat ezzel kapcesolatos problémdt, észrevételt azonnal jelzi szakmai felettesének.

Az Elelmezési Uzemekben hasznalt gépek, berendezések miiszaki 4llapotanak
figyelemmel kisérése, meghibasodas esetén jelzést tesz a MESZ felé.
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Rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a
technologiai folyamatokat.

Ellenérzi a beérkezett szallitolevelek és szamldk pénziigy felé tovabbitasanak
megfeleloségét, alairasaval igazolja a teljesitést.

Elszdmoldsi kotelezettsége van a rabizott pénzeszkdzokrél, koteles beszamolni a rabizott
eszkozokrol.

Pénziigyi, szdmviteli, tigyviteli el6irasokat betartja és betartatja.

Az Elelmezési Uzemekben hasznalt gépek, berendezések' miszaki A4llapotianak
figyelemmel kisérése, meghibasodas esetén jelzést tesz a MESZ felé.

Dietetikus
Feladata:
Az id8sek otthonai és dtmeneti gondozéhéz telephelyein a dietetikai feladatok ellatasa:

Egészségmegdrzd és fejlesztd programokat szervez az otthonok lakéi szdméra, amelyek
soran az cgészséges taplalkozasra hivja fel a figyelmet.

Programjainak tervezése soran illeszkedik a Szocialis és Mentalhigiénés Csoport
munkatervéhez.

Egyéni tanacsaddst tart a lakéknak az orvos altal eldirt diéta tartalmardl és jelentéségérol.
Kontrollalja a bentlakdsos otthonok diétas étkeztetését, alkalomszerlien az ételadagok
mennyiségét, a talalas madjat €s az étel tartalmat.

Téjékoztatja a diétas étkezésben részesiilok hozzatartozoit a diéta tartalmardl, a kiegészité
étkezések lehetdségérol és tartalmarol.

A lakok élelmezéssel kapesolatos észrevételeit gyiijti és tovabbitja az Elelmezési Uzem
vezetdjének.

Felettesével egyeztetett idoszakonként, évente elkésziti a lakok taplaltsagi allapot
meghatarozasat.

A malnutricidra veszélyeztetett lakok esetében részletes taplalkozasi anamnézist készit.

Az 0j lakok felvétele esetén taplaltsagi allapotot hatdroz meg, az orvossal egyezteti a
sziikséges étrend beallitasat,

Sziikség esetén részt vesz az orvosi viziteken, egyezteti a diétas eldirasokat az orvossal.
Folyamatosan nyomon kéveti az ételek 6sszetételét, energia- és tipanyagtartalmat.
Elkésziti a normal étlaphoz igazitott diétas étlap elkészitésérdl.

Az intézményi diétas étrendre vonatkozd receptira frissitésérdl, az élelmezésben a
korszerii és egészséges taplalkozas elveinek érvényesitésérdl gondoskodik.

Szakmai tandcsokat ad a szakdcsoknak a diétds ételek elkészitésére vonatkozdan,
alkalomszer(en ellendrzi a diétas ételek elkészitési modjat, kdstolja az elkészitett ételt.
Napi szinten kapesolatot tart az Elelmezési Uzem munkatérsaival, az ételre vonatkozé
észrevételeket tovabbitja feléjiik, valamint szakmai ellendrzésének eredményét is vissza
jelzi.

Az ¢lelmezés valtozatossagi mutatdjat kiszamolja a felettesével egyeztetett idészakonként.
Részt vesz az intézmény kiilsé helyszineken megvaldsitott programjaiban elézetes
egyeztetéseknek megfelelen.

Az intézmény egészét érintd rendezvényeken egészséges taplalkozassal kapcsolatos
bemutatokat tart.
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Idések Otthona szakmai irdnyitasaval megbizott munkatarsak irdnyitisa ald rendelt
munkakérok:

Apolé - gyogyszerellatassal megbizott munkatars
Feladata:
Gyogyszerellatas biztositasa a szakositott ellatas lakdi részére:

Az intézmények lakéi részére a havi gydgyszer sziikséglet biztositasahoz receptek
feliratasa.

A hatdlyos jogszabalyi eléiras, illetve a gydgyszerellatasi rend alapjan a vények
nyomtatasa, szétvalogatasa.

A gyogyszer kozbeszerzési eljards rend szerint kotott szallitdi szerzédések és a
gyogyszerellatasi rend alapjan az egészségligyi termékek és gydgyaszati segédeszkozok
atvétele, ellendrzése, szamlak vezetése, teljesités igazolds el6készitése,

Gyégyszer-, kotszer-, vegyszer havi igényének egyeztetése a telephely szakmai
vezetbjével, intézmény orvosaval, szakorvosaval. Félévente leltar készitése.

A jogszabalyban foglaltak szerint kézgyogyellatas inditésa.

Szakorvosi javaslatok nyomon kévetése, sziikség szerinti beszerzése.

Vizit €s szakorvosi rendelés utan a gydgyszerprotokollok sziikség szerinti valtoztatasa.

Uj laké protokolljanak felvétele, valtozasok kivetése.

Exit esetén tavoztatas a protokollbdl.

Id6szakonként viziteken vald részvétel.

A viziteken berendelt Uj gydgyszerek beszerzése, telephelyekre juttatisa és tételes
kontrolljanak elvégzése szamviteli bizonylat alapjan.

ATC lista egyeztetése havonta az intézményi orvossal, és a telephely szalmai vezetdjével,
valamint az intézménnyel szerzédésben 1év6 szakorvosokkal.

Az aktualizalt ATC lista megkiildése az intézmény orvosanak alairasival €s pecsétjével a
szakositott ellatasi igazgaté helyettes részére.

Apolé
Feladata:

A szolgaltatdst igénybe vevok apolasa és gondozédsa, egészségi allapotanak megfeleld
nyomon kovetése, egészségi allapotvaltozas esetén a szakma szabalyainak megfeleld
ellatas biztositasa.

Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié €s dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasa.

Az ellatottak egészségiigyi ellatdsanak biztositdsa.

Orvossal tortént egyeztetés utdn intézkedik a mentd hivasrol.

Etelosztas, étkeztetés, ételatvétel.

Uj laké fogadasa.

Munkaja sordn hasznalt eszkdzok, miiszerek fertdtlenitése, tisztantartasa.

Eldkészit a leltarhoz illetdleg selejtezéshez.

Miiszaki meghibasodasok jelzésec a MESZ felé.

Az épiilet fébejaratainak nyitasa, zarasa.

Gondozé
Feladata:

A szolgéltatdst igénybe vevok 4dpolasa és gondozédsa, egészségi éllapotanak megfeleld
nyomon kovetése, egészségi allapotvaltozas esetén a szakma szabdlyainak megfeleld
ellatas biztositasa.
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Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi és kirnyezeti higiénéjének biztositasa.

Az ellatottak egészségiigyi ellatisanak biztositasa.

Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a ment6 hl’vésrél.Etelosztés, étkeztetés,
ételatvétel.

Uj laké fogadasa.

Munkdja soran hasznalt eszkdz6k, miiszerek fertétlenitése, tisztantartasa.
Elokészit a leltarhoz illetdleg selejtezéshez.

Miiszaki meghibasodasok jelzése a MESZ felé.

Az épiilet fobejaratainak nyitasa, zarasa.

Gondozé — szakképzettség nélkiil
Feladata:

A szolgéltatdst igénybe vevék gondozdsa, egészségi allapotanak megfelelé nyomon
kovetése, egészségi allapotvéltozds esetén a szakma szabalyainak megfeleld ellatas
biztositasa.

Lako egészségi dllapotdban val véltozas azonnali jelzése az 4polé, gondozo felé.

A szolgaltatast igénybe vevok esetében alapapolésifeladatok elvégzésében kozremiikddés.
Etelosztés, ételatvétel.

Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasa.

Miiszaki meghibasodas jelzése.

Ejjeli szekrények tisztitasa, kacsdk, agytalak fertdtlenitése, tisztitdsa.

Takarito
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritasi rendnek megfelelden az irodak, ellatottak
szobdinak portalanitisa, felmosésa, mosdokagylék, csempék tisztitdsa. Firdék, WC-k
fert6tlenitd takaritasa. Folyosok, lépcsék felmosasa.

Kerekes székek lemosasa, fertStlenitése a megadott rend szerint.

Epijleten beliil a szemét kiiiritése, szeméttartdk fertétlenitése.

Etkeztetés sorn a talalok, ebédlék bitorainak lemosasa, padozat felmosdsa. Etelosztis,
¢telosztasnal segités, mosogats.

Miiszaki meghibdsodas esetén jelzés a ndvéreknek.

Lift fert6tlenitd takaritasa.

Takarité (igazgatas)
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritasi rendnek megfeleléen az irodak portalanitasa,
porszivézasa, felmosasa, mosdokagylok, csempék tisztitasa. FiirdSk, WC-k fertbtlenitd
takaritasa. Folyosdk, 1épcsdk felmosasa.

Az irodékban a kommunalis hulladék &sszegyiijtése és a hulladéktiroléba torténd
elhelyezése.

Meghatarozott napokon a gépkocsivezetdk és a raktiros irod4janak takaritasa.

Takarit6 (Szennyes és tiszta ruha kezelése)
Feladata:
- A szakositott ellatasban telephelyenként az intézményi szennyes dsszeszedése, a szennyes

ruhdk szamolasa, zsdkolasa. Mosodaba torténd szallitatasa.

- A mosodatol visszakapott tiszta ruhat atvétele és kiosztasa.

74



Az intézményi lakok személyes ruhdzatinak Osszeszedése illetve a tiszta ruhazat
kiosztasa.
Konyhai textilia mosatasardl gondoskodik.

Idéskoriak Gondozohiza szakmai irdnyitisiaval megbizott munkatars irdnyitisa ala
rendelt munkakorok:

Apolé
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevok apolasa és gondozasa, egészségi allapotanak megfeleld
nyomon kovetése, egészségi allapotviltozas esetén a szakma szabalyainak megfelels
cllatas biztositasa.

Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a mentd hivasrol.

Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositasa.

Az ellatottak egészségiigyi ellatasanak biztositisa.

Etelosztas, étkeztetés, ételatvétel.

Uj laké fogadasa.

Munk4ja soran hasznalt eszkozok, miiszerek fert6tlenitése, tisztintartisa.

Elékészit a leltarhoz illetSleg selejtezéshez.

Miiszaki meghibasodésok jelzése a MESZ felé.

Az épiilet fobejaratainak nyitdsa, zardsa.

Gondozéo
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevok dpolasa és gondozasa, egészségi allapotanak megfelels
nyomon kovetése, egészségi dllapotvéltozés esetén a szakma szabalyainak megfelels
ellatas biztositasa.

Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a mentd hivasrél.

Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi és kirnyezeti higiénéjének biztositasa.

Az ellatottak egészségiigyi ellatdsanak biztositasa.

Etelosztas, étkeztetés, ételatvétel.

Uj laké fogadasa.

Munkaja soran hasznalt eszkz6k, miiszerek fertStlenitése, tisztantartisa.

El8készit a leltarhoz illetéleg selejtezéshez.

Miiszaki meghibasodasok jelzése a MESZ felé.

Az épiilet fobejaratainak nyitdsa, zarisa.

Takarité
Feladata:

Sajét teriiletén naponta illetve a takaritdsi rendnek megfeleléen az irodak, ellatottak
szobainak portalanitasa, felmosasa, mosddkagylok, csempék tisztitisa. Fiirdok, WC-k
fertdtlenitd takaritdsa. Folyosok, lépcsdk felmosésa.

Kerekes székek lemosasa, fert6tlenitése a megadott rend szerint.

Epiileten beliil a szemét kiiiritése, szeméttarték fertdtlenitése.

Etkeztetés soran a talalok, ebédlék batorainak lemoséasa, padozat felmosasa. Etelosztas,
ételosztasnal segités, mosogatas.

Miiszaki meghibasodas esetén jelzés a ndvéreknek.
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Szocialis- és Mentilhigiénés Csoport szakmai irdnyitisival megbizott munkatirs ala
rendelt munkakérok:

Szocidlis munkatarsak és terapias munkatarsak
Feladata:

Mentilis tevékenységet végez a bentlakasos intézményi ellatast igénybe vevok szamara a
testi-lelki egészség fenntartasanak, meg6rzésének érdekében.

A képességvizsgalat, valamint az életutinterju 4ltal megszerzett ismereteket alapul véve
gondozasi tervet készit, ami a gondozottal valé egyéni foglalkozas alapjat képezi.

Segitd beszélgetést folytat. Segiti az elldtottak lelki egészségének megbrzését,
helyreallitasat.

Egyiittm{ikddik a hozzatartozéval, kapesolatot alakit ki a csalad és tarsadalmi kapesolatok
fenntartisa érdekében, az intézményi ellatas soran.

Konfliktushelyzetek kialakulasanak megeldzése, illetve a kialakult konfliktusok, lelki
krizisek okainak feltarasa, kezelése érdekében egyéni és csoportos megbeszélést, esetvitelt
tart.

Feladata az érzelmi veszteségek, kiilsé kapcsolati problémak kezelése, feldolgozasa.

Segit a gyasz feldolgozasédban.

Tereptanari tevékenységet folytat munkaltatoja felkérésére.

Elelmezési Uzem vezetdi iranyitas ald rendelt munkakorok

Szakiaes
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevok étkeztetésének megfeleld biztositasa.

Raktari kivételezés és szétmérés az anyag kiszabas alapjan.

Az ételek megfeleld id6ben, minGségben és mennyiségben torténé eldkészitése, kdstolasa.
Etelminta eltevése el6iras szerint.

Talalas megkezdéséig gondoskodik az elkészilt ételek megfeleld tarolasardl, és megfeleld
héfokon tartasarol.

Etelek kiadagolés (meghatarozott mennyiség szerint).

Ellenérzi az ételek izét, az iz-kiegészitéseket, kiigazitasokat elvégzi. Jovahagyasa nélkiil
étel nem adhato ki.

Konyhai kisegiték munkéjénak iranyitasa.

Délutanos miiszak megkezdésekor bekapesolodik a délelstti munka folyamataba.

Iranyitja és vezeti a f6z8konyhai térben és a konyhahoz tartozé egyéb iizemrészekben,
funkcionalis egységekben folyé munkat.

A kiszallitasra keriil6 ételek, élelmiszerek 8sszekészitésérél gondoskodik.

Az elkészitett ételminGségéért.

Az ételkészitéssel, tarolassal, szallitissal kapcsolatos dokumenticié naponta torténé
vezetése.

Felelés a HACCP el6irasok betartasaért. A HACCP rendszerben meghatarozott bizonyos
munkafolyamatok elvégzésének ellendrzéséért.

Konyhai kisegito
Feladata:

Nyersanyagok technoldgiai el6készitése.
Fogyasztoi ¢s lizemi edények eldirasszer(i mosogatasa.
Etelhordokban torténd ételosztas elvégzése.
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Sziikség esetén kozrem(kddik a f6zési miiveletekbe.

Konyha, konyhai berendezések, gépek tisztan tartasa.

Gondoskodik a konyhai hulladék, ételhulladék szakszerti elhelyezésérsl.

A konyhaiizem, elokészitohelyiségek, raktarak, étterem, folyos6, szocidlis helyiségek,
izemi €s fogyasztéi edény mosogaté helyiségek tisztits, fertétlenité takaritidsanak
elvégzése a takaritasi rend szerint.

Adminisztrator
Feladata:

Osszegylijti az Elelmezési Uzem altal ellatott teriiletekrél a normal és diétas étkezdk
létszamat, ezekhez kapcsoloddan a pét- és lerendeléseket.

Elkésziti az anyagkiszabast.

El8késziti, ellendrzi, szilkség esetén rdgziti a konyhara érkezé szallitéleveleket.

Az éru atvételét igazolo széllitoleveleket ellendrzi, rogziti az adatokat a szamitogépes
nyilvantartasban, kontrolldlja a kidllitott szdmldk cgyezdségét a szallitolevelekkel és a
kdzbeszerzési szerzddésben foglaltakkal.

Elvégzi a konyhatizem teriiletén a leltarozast.

Gondoskodik a normal étlaphoz igazitott diétas étlap elkészitését kovetden az étlap az étel
kiszallitasdnak helyszineire trténd eljuttatasardl.

Elvégzi az intézményi dietetikus altal készitett receptira frissités szamitogépes
programban tdrténd rogzitésérdl.

Az alkalmazotti étkezésck szamlazéshoz sziikséges 1étszamadatokat osszesiti, elvégzi a
szamlazast.

A kozbeszerzés keretében beszerzett nyersanyagok felhasznaldsarsl éves kimutatasokat
készit, adatot szolgaltat és clékésziti az éves dremelés dokumentaciojat.

A normafigyeléshez sziikséges adatokat feldolgozza, dokumentacidt elkésziti.

Adatot szolgaltat az éves normaemeléshez, elkésziti annak dokumentacisjat.

Ronay utcai Gondozisi Kézpont teripias munkatirsa (a kozpont szakmai vezetdje)
iranyitisa ala rendelt munkakérok

Gondozo (hazi segitségnyjtas)
Feladata:

Az orvos elbirdsa szerint alapvetd gondozési, dpolési feladatok végzése.

Uritési sziikségletek kielégitése.

Etkeztetésben valo segitségnyujtas.

Segitségnytjtas az ellatott haztartdsanak vitelében

Segitséget nyujt az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositisaban

Az ellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolatot alakit ki, és tart fenn.

Segitségnydjtds az ellatottnak a kornyezetével val6 kapcsolattartasban.

Segitséget nyljt az ellatottnak a mobilizélasban.

Segitségnyujtds az ellatottat érintd veszélyhelyzet kialakuldsinak megelézésében, a
kialakult veszélyhelyzet elhéritasaban.

Szabadidés programok segitése az ellatott szamara.

Az ellatottak segitése a szdmukra sziikséges szocialis ellatasokhoz vald hozzajutashoz.

A hatalyos torvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrél
vezeti a szikséges dokumenticiot (tevékenység naplé a hazi segitségnyijtasban
részesiilokrol, gondozasi terv dokumentacio).
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Apolé (hazi segitségnynjtas)
Feladata:

Az orvos elbirasa szerint alapveté gondozasi, apolasi feladatok végzése.

Uritési sziikségletek kielégitése.

Etkeztetésben valo segitségnyujtas.

Segitségnyujtas az ellatott haztartasanak vitelében.

Segitséget nyljt az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénéjénck biztositasaban.

Az ellatast igénybe vevivel segitd kapcsolatot alakit ki, és tart fenn.

Segitségnyjtas az ellatottnak a kérnyezetével val6 kapesolattartisban.

Segitséget nyujt az ellatottnak a mobilizalasban.

Segitségnyujtis az ellatottat érinté veszélyhelyzet kialakulisanak megel6zésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

Szabadidds programok segitése az ellatott szamara.

Az ellatottak segitése a szdmukra sziikséges szocidlis ellatdsokhoz vald hozzijutdshoz.

A hatilyos torvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrdl
vezeti a szikséges dokumenticiot (tevékenység napld a hazi segitségnydjtdsban
részesiilokrodl, gondozasi terv dokumentacio).

Asszisztens (étkeztetés)
Feladata:

A hatilyos térvényi és rendeleti hattér alapjan vezeti az ellatottakkal kapcsolatos
nyilvantartasokat.

Gépi adattarak aktualizalasa, és az ahhoz kapcsolddd adminisztracidk elkészitése.
Személyenkénti étkezési megrendelések aktualizalasa, ligyintézése, egyeztetése.
Szamlazas eldtt ellendrzi és egyezteti a tevékenységi naplé alapjan az 6rakat, étkezéseket
a vendégloi megrendelével.

Az ellatottak segitése a szamunkra sziikséges szociélis ellatashoz valé hozzajutishoz.

A személyi téritési dijak beszedése, illetve pénzintézet felé eljuttatisa.

Rendkiviili eseményekrol jegyzokonyvet, feljegyzést készit.

A Win-Tszg €¢s KENYSZI rendszerben torténd teljes korh adatfeldolgozas és tovabbités
Az intézményi jogviszony keletkezéséhez sziikséges dokumentaciok elSkészitése.
(megallapodas, értesitd, nyilatkozatok).

Az ligyfélfogadasi idoben az tigyfelekkel t5rténd kommunikacio és ligyintézés.

A Gondozasi Kozpont terdpids munkatarsa (a kozpont szakmai vezetdje) felé
adatszolgaltatasi feladatokat lat el.

Apol6 (jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas koordinatora)
Feladata:

A beérkezd igényeket regisztralja, formai és tartalmi szempontb6l kontrollalja.

A jogszabalyban meghatarozottak alapjan lefolytatja a jogosultsigvizsgalatot, dont az
igény jogosultsagardl, értesiti a kérelmezot.

Jogosultsag esetén gondoskodik a jelzokésziilék igénybe vevdvel egyeztetett idépontban
torténd kihelyezésérol.

Gondoskodik a késziilék hasznalatanak megismertetésérsl és megtanitasarol.

Rendszeres tajékoztatast ad a szolgaltatds miikddésérdl, az igénybevétel lehetdségeirdl,
kézremiikodik az altalanos lakossagi tajékoztatasban.

Az ellatast igénybe vevokhoz kozvetleniil kapesolddé feladata:

Vezeti, és sziikkség szerint aktualizdlja az ellatast igénybe vevOk igénybevételhez
sziikséges adatait.
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Nyilvéntartja a napi miikdés adatait, errél jelentést tesz a jogszabalyban meghatarozott
webes felilleten, a Rénay utcai Gondozdsi Kézpont terdpids munkatdrsa (a kozpont
szakmai vezetdje), valamint a KICS Csoport felé.

A nyilvéntartott adatok alapjin elkésziti a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
igénybevételérdl szold szamlakat, koordinalja a befizetést.

Rendszeresen egyeztet az ellatist igénybe vevdkkel az esetleges allapotvaltozas
tekintetében és a szolgaltatassal val6 elégedettségiikrbl.

Gondozé (készenléti iigyeletes)
Feladata:

A segitségkéréstdl szamitott lehetd legrovidebb idén beliil a segitséget kéré gondozottat
lakasan felkeresi.

A krizishelyzet soran felléps személyi és kornyezeti higiéné biztositisa, segélykérs
mentalis gondozasa.

A segélykérés okdnak megismerése utdn dént arrél, hogy a felmeriilt problémat egyediil
vagy mas személyek bevonasaval oldja meg.

Amennyiben mas személyek bevondsat a probléma megold4sa szempontjabél indokoltnak
tartja, haladéktalanul értesiti azokat.

Sziikség esetén els6segélyt nyujt, gondoskodik a folyadékpétlasrél, ellendrzi a
vérnyomast €s a vércukorszintet.

T4jékozodik az orvos altal eldirt gyogyszerek alkalmazasarél, mennyiségérol.

A gondoz6 mindaddig a gondozottal marad, amig annak éllapotat megnyugtaténak nem
tartja.

A gondozisi folyamat lezardsa utdn az esetet frasban rogziti.

A segitségkérés tényérol, a problémamegoldas menetérél 24 6ran beliil beszamol a
koordinatornak. Riasztasi jegyzokonyv vezetése (24 6ran beliil).

Apolé (készenléti iigyeletes)
Feladata:

A segitségkéréstdl szamitott lehetd legrovidebb idén beliil a segitséget kéré gondozottat
lakasan felkeresi.

A krizishelyzet soran fellépd személyi és kornyezeti higiéné biztositasa, segélykérd
mentalis gondozasa.

A segélykérés okdnak megismerése utén dont arrél, hogy a felmeriilt problémat egyediil
vagy mas személyek bevondsaval oldja meg.

Amennyiben mas személyek bevonasit a probléma megolddsa szempontjabél indokoltnak
tartja, haladéktalanul értesiti azokat.

Szitkség esetén els6segélyt nydjt, gondoskodik a folyadékpdtlasrél, ellendrzi a
vérnyomast €s a vércukorszintet.

Tajékozddik az orvos altal eldirt gydgyszerek alkalmazasardl, mennyiségérol.

A gondoz6 mindaddig a gondozottal marad, amig annak allapotit megnyugtaténak nem
tartja.

A gondozasi folyamat lezarasa utén az esetet {rasban rogziti.

A segitségkérés tényérdl, a problémamegoldds menetérdl 24 6ran beliil beszamol a
koordinatornak. Riasztasi jegyzokényv vezetése (24 6ran beliil).

Gondozé (nyugdijas garzonhazak iigyelete)
Feladata:

Szolgalata kezdetén szdban és irdsban atveszi az ligyeletet.

Az ligyelet alatt az cl6irt és sziikséges tevékenységeket elvégzi.
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Sziikség esetén orvost, mentot hiv, elsGsegélyt nyijt.

Az ugyelete idején hivott orvossal az ligyeleti napléban alairassal, vagy kiilon igazolssal
igazoltatja az eseményeket, a rendelt és beadott gydgyszereket.

A koérhazi kezelést nem igényld fekvdbeteget a kért vagy meghatirozott idében
meglatogatja.

Gondoskodik a reggeliztetésrél, ebédeltetésrdl, vacsoraztatdsrdl, a nappalos gondozé
munkaidején tal.

Sziikség esetén megdgyaz, a fekvObetegeknél az &gy melletti teenddket elvégzi
(agytélazas, tisztaba tétel, lemosas).

1”7

Orvosi elbirasra a gyogyszerek kiadagolasardl és bevételérdl gondoskodik.

Apol() (nyugdijas garzonhazak iigyelete)
Feladata:

Szolgalata kezdetén szoban és irasban atveszi az ligyeletet.

Az ugyelet alatt az eldirt és sziikséges tevékenységeket elvégzi.

Sziikség esetén orvost, mentdt hiv, elsbsegélyt nyijt.

Az uigyelete idején hivott orvossal az ligyeleti naploban alairassal, vagy kiilon igazolassal
igazoltatja az eseményeket, a rendelt és beadott gydgyszereket.

A koérhazi kezelést nem igényld fekvébeteget a kért vagy meghatirozott idében
meglatogatja.

Gondoskodik a reggeliztetésrol, ebédeltetésrdl, vacsordztatasrél, a nappalos gondozé
munkaidején tal.

Sziikség esetén megagyaz, a fekvObetegeknél az 4gy melletti teendSket elvégzi
(agytalazas, tisztaba tétel, lemosas).

"

Orvosi eldirasra a gyogyszerek kiadagolasarol és bevételérdl gondoskodik.

Répce utcai és Lepke utcai Gondozasi Kozpont teripidas munkatirsai (a kézpont
szakmai vezetdi) iranyitas ala rendelt munkakosrok:

Gondozé (hazi segitségnyijtas)
Feladata:

"

Az orvos eléirdsa szerint alapveté gondozasi, dpolési feladatok végzése.

Uritési sziikségletek kielégitése.

Etkeztetésben valo segitségnyu;jtas.

Segitségnyujtas az ellatott haztartdsanak vitelében

Segitséget nyujt az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositasaban

Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolatot alakit ki, és tart fenn.

Segitségnyljtas az ellatottnak a kdrnyezetével valé kapesolattartasban.

Segitséget nyujt az ellatottnak a mobilizalasban.

Segitségnytjtas az ellatottat érintd veszélyhelyzet kialakuldsanak megelézésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitaséban.

Szabadidés programok segitése az ellatott szamara.

Az ellatottak segitése a szamukra sziikséges szocialis ellatasokhoz valé hozzajutashoz.

A hatélyos torvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrol
vezeti a szilkséges dokumenticiot (tevékenység napld a hazi segitségnyujtasban
részestilokrol, gondozasi terv dokumentécio).

Apol6 (hazi segitségnynjtas)
Feladata:

Az orvos eléirasa szerint alapvet6 gondozasi, dpolasi feladatok végzése.

80



Uritési sziikségletek kielégitése.

Etkeztetésben valo segitségnyujtas.

Segitségnyujtas az ellatott haztartasanak vitelében.

Segitséget nyuijt az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositsaban

Az ellatast igénybe vevivel segitd kapcsolatot alakit ki, és tart fenn.

Segitségnyjtas az ellatottnak a kdrnyezetével valé kapesolattartisban.

Segitséget nyujt az ellatottnak a mobilizalasban.

Segitségnytjtids az ellatottat érinté veszélyhelyzet kialakuldsdnak megelézésében, a
kialakult veszélyhelyzet elhéritisaban.

Szabadidés programok segitése az ellatott szamara.

Az cllatottak segitése a szamukra sziikséges szocialis ellatdsokhoz valé hozzajutashoz.

A hatélyos torvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrdl
vezeti a sziikséges dokumenticidt (tevékenység naplé a hézi segitségnytjtasban
részesiilokrdl, gondozasi terv dokumentécio).

Asszisztens (étkeztetés)
Feladata:

A hatalyos térvényi és rendeleti hattér alapjan vezeti az ellatottakkal kapcsolatos
nyilvantartasokat.

G¢épi adattarak aktualizalasa, és az ahhoz kapcsolodé adminisztraciok elkészitése.
Személyenkénti étkezési megrendelések aktualizalasa, figyintézése, egyeztetése.
Szamlazas eldtt ellenSrzi és egyezteti a tevékenységi naplé alapjan az orakat, étkezéseket
a vendégldi megrendeldvel.

Az ellatottak segitése a szimunkra sziikséges szocidlis ellatashoz valé hozzajutashoz.

A személyi téritési dijak beszedése, illetve pénzintézet felé eljuttatasa.

Rendkiviili eseményekrél jegyzOkonyvet, feljegyzést készit.

A Win-Tszg és KENYSZI rendszerben torténd teljes korii adatfeldolgozas és tovabbitas
Az intézményi jogviszony keletkezéséhez sziikséges dokumentaciok el6készitése.
(megallapodas, értesitd, nyilatkozatok).

Az tigyfelfogadasi id6ben az tigyfelekkel torténd kommunikécié és iigyintézés.

A Gondozdsi Kézpont terapids munkatirsa (a kozpont szakmai vezetdje) felé
adatszolgaltatasi feladatokat 14t el.

Nappali ellatis (idések) vezetdje iranyitasa ala rendelt munkakorsk

Szocialis munkatirs (nappali ellitis szakmai iranyitisa) és Terapias munkatars
(nappali ellitas szakmai irdnyitasa)
Feladata:

Uj ellstottakkal ismerteti a hazirendet, a klub sajatossagait ¢s szolgaltatasait,
tamogatasaval segiti a beilleszkedést az uj kdrnyezetben.

Elkésziti az éves — havi — heti — napi klub program tervét.

Az ellatottak személyre szabott gondozasénak iranyitasa a gondozasi terv alapjan.
Lehet6séget biztosit arra, hogy a klubtagok altal megfogalmazott stletek és problémak
felszinre keriilhessenek, ezekre legjobb tudasa szerint megoldast keres.

Az ellatottak kéréseinek, panaszainak meghallgatsa, az optimalis megoldasi lehetdségek
felkutatasa.

Konlfliktushelyzet észlelése, annak kezelése.

A hat¢kony munka érdekében folyamatos kapesolatot tart a nappali ellatésok szakmai
vezetdjével.
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A Gondozdsi Kézpont terpias munkatarsival (a kézpont szakmai vezetdjével)
kapcsolatot tart.

HACCP eléirasainak betartatasa, ellenérzése.

Lehetéséget biztosit terdpids foglalkozasok szakember 4ltali megtartasara: zeneterapia,
babterdpia, jatékterapia, biblioterdpia, tanc-, miivészetteripia.

Megszervezi a részvétel lehetoségét, és kiséretet biztosit a klubtagoknak
szinhazlatogatasra, kidllitasokra, koncertekre.

A szocialis étkeztetés helyben fogyasztisanak kulturalt biztositasa, lehetvé tétele.
Sziikség esetén segitséget nyujt a hazi- és szakorvosi ellatas igénybevételéhez.

El8segiti a sziirdvizsgalatokon valé megjelendst.

Az alapszolgédltatdson tal lehetOséget teremt fodrasz, kozmetikus, pedikiirds
szolgaltatasainak igénybevételére.

Téjekoztatés biztositdsa az egyéb szocialis ellatdsokhoz valé hozzajutasrol.

Segélyek, timogatasok igénylésének segitése.

Sziikség szerinti segitségnyijtas, tanacsadas, felviligositas nyujtasa.

Lehetdséget biztosit a szellemi és szocidlis aktivitis megtartdséra, a barti kapcsolatok
apolasdra, folyamatos foglalkoztatdsra, utan kévetésre.

Irdnyt mutat a napirend kialakitdsaban a mentalis allapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.

Szervezi az  ismeretterjeszté-, egészségiigyi-, kornyezetvédelmi  eldadasokat,
élménybeszamoldkat.

Szocialis munkatars és terapias munkatars
Feladata:

A klubtagok szdméra, koruknak és érdeklddési koritknek megfelelé hasznos és kellemes
1d6toltést biztosit.

Uj ellatottakkal ismerteti a hazirendet, a klub sajatossigait és szolgaltatasait,
tamogatasaval segiti a beilleszkedést az 1ij kérnyezetben.

A képességvizsgalat, valamint az életut interji 4ltal megszerzett ismereteket alapul véve
gondozasi tervet készit, ami a gondozottal valé egyéni foglalkozas alapjat képezi.

Az ellatottak személyre szabott gondozdsanak irdnyitasa a gondozasi terv alapjan.

Segiti a napirend kialakitasat, utankovet.

Lehetoséget biztosit arra, hogy a klubtagok altal megfogalmazott Gtletek és problémak
felszinre keriilhessenek, ezekre legjobb tuddsa szerint megoldast keres.

Segitd beszélgetést folytat, tanacsaddssal, tdjékoztatdssal segiti az ellatottak lelki
egészségének megbrzését, helyresllitasat.

Segiti az 6nszervezddd csoportok kialakuldsat, mikodését.

Elésegiti a meglévd képességek gyakorldsit, az id8s ember képességének megfeleld
tevékenység végzésével.

Szorgalmazza a sikerélmény, az dnbecsiilés és énbizalom elérését.

Fejleszt6 és szinten tartd foglalkozisokat szervez.

Segiti és timogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldséat
¢és milkodését.

Hozzasegiti az ellatottakat a hitélet gyakorlasanak lehetéségéhez.

Gondoskodik a jeles tinnepek kulturalt médon torténé megiinneplésérsl. Egyéb,
csoportkohézidt erdsité rendezvények megszervezésérol.

A klubtagok érdeklédésének, egészségi allapotinak megfelels kiranduldsokat szervez,
bonyolit.

A szellemi frissesség megdrzésének érdekében kartya- és sakk partikat, miiveltségi
vetélkeddket szervez.,
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Kommunikécidt  fejleszté  szitudcidés  jatékokra, a  szokincsfejlesztésre, a
konfliktuskezelésre nagy hangsulyt fektet.

Lehet6séget biztosit terapids foglalkozasok szakember 4ltali megtartasara.

Osztonzi a klubtagokat a himzés és horgolas, egyéb kézimunka hagyomanyinak
megorzésére.

Figyelemmel kiséri a megfelel étel- és italmennyiség bevitelét.

Sziikség esetén segitséget nyujt a hazi- és szakorvosi elldtas igénybevételéhez.

Elésegiti a szlrévizsgalatokon valé megjelenést.

Vitalis funkcidk alapjan havi rendszerességgel ellendrzi, nyomon kéveti a klubtagok
testsulyat, vérnyomas és vércukor értékét.

Egészségiigyi el6adasokat szervez.

Feladata az MMS tesztek végzése. Egyiittmiikédik a pszichidter szakorvossal.
Tajékoztatas biztositasa az egyéb szocidlis ellatdsokhoz valé hozzjutasrol.

Segélyek, timogatdsok igénylésének segitése.

Sziikség szerinti segitségnyujtas, tanacsadas, felvilagositds a kompetencia hatdrokon
beliil.

Egyéni foglalkozasok keretében esetkezelés, mentalis tandcsadas.

Lehetdséget biztosit a szellemi és szocialis aktivitds megtartdsdra, a barati kapcsolatok
dpolasara, folyamatos foglalkoztatasra, utankévetésre.

Iranyt mutat a napirend kialakitisidban a mentdlis allapot regressziéjanak elkeriilése
érdekében.

Gondozé
Feladata:

Nappali ellatds keretében az ellatottak szocialis, egészségi, mentalis 4llapotnak megfeleld
napi €letritmust biztositd napkdzbeni ellatds az erre iranyadd végrehajtasi rendeletben
meghatdrozottak szerint, illetve rendeletben meghatarozott esetben demens ellatas sorén a
gondozdsi terv alapjan torténd szeretetteljes gondoskodds, a meglévd képességek
megtartasaval.

A klubok szakmai munkdjanak kozvetlen iranyitdsdval megbizott terapids/szocialis
munkatirs munkéjénak segitése a programok szervezésében, lebonyolitasaban, valamint a
szolgaltatast igénybe vevik étkeztetésénck végrehajtasa.

Részt vesz az ellatast igénybe vevok sziikség szerinti mosdatésaban, fiirdetésében.
Tamogatasaval segiti a beilleszkedést az 0j kérnyezetbe.

Segit megvalositani az éves — havi — heti — napi klub program tervét.

Az ellatottak személyre szabott gondozasanak segitése a gondozasi terv alapjan.

A klubtagok részére az egyéni és csoportos foglalkoztatasok bonyolitasaban részt vesz.

Az autondémia biztositdsa érdekében a feladatokat és az elvarisokat az idés ember
képességeihez mérten szervezi, bonyolitja.

Folyamatos feliigyeletet biztositasiban részt vesz.

HACCP el6irasainak betartasa.

A klub higiénéjének megtartasa.

Segiti a jeles iinnepek kulturdlt médon torténé megiinneplését. Egyéb, csoportkohézidt
er0sitd rendezvények megszervezése, bonyolitasa. (Kozds siitések, fozések.)

Kiséretet biztosit a klubtagoknak szinhazlatogatasra, killitasokra, koncertekre.

Tamogatja a felolvasasokat, kdnyvtarhasznalatot.

Segitséget nyljt a klubtagoknak a himzés és horgolas, egyéb kézimunka hagyomanyanak
megorzésére.

Segitséget nyujt a reggeli a szocialis étkeztetés helyben fogyasztasanak kulturalt
elfogyasztasahoz.
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Figyelemmel kiséri a megfelels étel- €s italmennyiség bevitelét.

A személyi higiéné keretében biztositja a fiirdést, kéromapolast, hajapolast.

Lehetdséget biztosit a sajat felséruhazat mosasara, mosatdsara.

Sziikség esetén segitséget nyujt a hazi- és szakorvosi ellatas igénybevételéhez.

Eldsegiti a szlirovizsgalatokon valé megjelenést.

Vitélis funkcidk alapjan rendszerességgel ellenérzi, nyomon kiveti a klubtagok testsilyat,
vérnyomas ¢s alkalomszerlien a vércukor értékét.

Sziikség szerinti segitségnyujtas, tanacsadas, felvilagositis a kompetencia hatdrokon
beliil.

Lehetdséget biztosit a szellemi és szocidlis aktivitds megtartasara, a barati kapcsolatok
apolasara, folyamatos foglalkoztatasra, utan kévetésre.

Irdnyt mutat a napirend kialakitasdban a mentalis allapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.

Apolé
Feladata:

Nappali ellatds keretében az ellatottak szocialis, egészségi, mentalis allapotnak megfeleld
napi életritmust biztosité napkodzbeni ellatds az erre irdnyadd végrehajtdsi rendeletben
meghatédrozottak szerint, illetve rendeletben meghatarozott esetben demens ellatds soran a
gondozasi terv alapjan torténé szeretetteljes gondoskodds, a meglévd képességek
megtartasaval.

A klubok szakmai munkijanak kozvetlen iranyitasdval megbizott terapids/szocialis
munkatirs munkéjanak segitése a programok szervezésében, lebonyolitdsaban, valamint a
szolgaltatast igénybe vevok étkeztetésének végrehajtasa.

Részt vesz az ellatast igénybe vevok sziikség szerinti mosdatasaban, flirdetésében.
Tamogatasaval segiti a beilleszkedést az 0j kdrnyezetbe.

Segit megvaldsitani az éves, havi, heti, napi klubprogramok tervét.

Az ellatottak személyre szabott gondozasanak segitése a gondozasi terv alapjan.

A klubtagok részére az egyéni €s csoportos foglalkoztatasok bonyolitasidban részt vesz.

Az autonémia biztositdsa érdekében a feladatokat és az elvardsokat az id6s ember
képességeihez mérten szervezi, bonyolitja.

Folyamatos feliigyeletet biztositasaban részt vesz.

HACCEP eldirasainak betartasa.

A klub higiénéjének megtartasa.

Segiti a jeles tinnepek kulturalt médon t6rténé megiinneplését. Egyéb, csoportkohézidt
erositd rendezvények megszervezése, bonyolitasa. (K6z8s siitések, [0zések.)

Kiséretet biztosit a klubtagoknak szinhazlatogatasra, kiallitasokra, koncertekre.

Tamogatja a felolvasasokat, kdnyvtarhasznalatot.

Segitséget nydjt a klubtagoknak a himzés €s horgolas, egyéb kézimunka hagyomanyénak
megorzésére.

Segitséget nyujt a reggeli a szocidlis étkeztetés helyben fogyasztasianak kulturalt
elfogyasztasahoz.

Figyelemmel kiséri a megfeleld étel- és italmennyiség bevitelét.

A személyi higiéné keretében biztositja a fiirdést, kromapolast, hajapolast.

Lehetdséget biztosit a sajat felséruhdzat mosasara, mosatasara.

Szilkség esetén segitséget nyujt a hazi- és szakorvosi ellatas igénybevételéhez.

Eldsegiti a szlirovizsgalatokon valé megjelenést.

Vitalis funkcidk alapjan rendszerességgel ellen6rzi, nyomon koveti a klubtagok testsulyat,
vérnyomds ¢s alkalomszeriien a vércukor értékét.
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Szukség szerinti segitségnyvjtas, tanacsadds, felvilagositds a kompetencia hatirokon
beliil.

Lehetéséget biztosit a szellemi és szocidlis aktivitis megtartasara, a barati kapcsolatok
apolaséra, folyamatos foglalkoztatasra, utan kovetésre.

Iranyt mutat a napirend kialakitdsaban a mentalis allapot regressziojanak elkeriilése
érdekében.

Takarité
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritasi rendnek megfelelden az irodak, konyha és
klubhelyiségek portalanitasa, felmosasa, fertétlenitése, mosdokagylok, csempék tisztitésa.
Fird8k, WC-k fertétlenit6 takaritasa. Folyosok, 1épcsék felmosésa.

Epuleten beliil a szemét kiiiritése, szeméttartdk fertdtlenitése.

Etelminta vétele, tarolasa.

Etelmaradékok el8irds szerinti tarolsa.

Klubtagok felséruhazatinak mosasa, vasaldsa, esetleges javitasa.

Mosogatasi feladatok végzése.

Gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezési feltételeirSl, talalds.

Folyamatos feliigyelet biztositasdban részt vesz.

HACCEP el6irasainak betartasa.

A Kklub higiénéjének megtartsa.

Etkeztetés soran a talalok, ebédlsk butorainak lemosasa, padozat felmosasa. Etelosztas,
ételosztasnal segités, mosogatas.

"o

Segit a csoportkohéziot erésitd rendezvények bonyolitisaban. (Kozos siitések, f6zések.)

Gépkocsivezetd (demens személyek szallitasa)
Feladata:

Otthon utcai Idések Klubja demens ellatottainak szallitasa (Otthon utcai Idések Klubja
demens csoportjaba, illetve onnét otthonukba).

Egyeb feladata:

Tihanyi A. aton és Kaléczy téren elhelyezett tlizjelzbkésziilékek ellenbrzése, a szikséges
dokumentum vezetése.

Kiildemények széllitdsa az intézmény telephelyi kozott, Polgarmesteri Hivatalba.

Egy¢éb szallitasok (raktari kiszallitdsok, kisebb targyi eszkozok szallitasa stb.)

Rébizott gépjarmi hasznalataval kapcsolatos feladata:

Gépkocsi tizemképes allapotban tartasa, a kiadott menetlevél szakszer(i vezetése.
Gépkocsi dllaganak megovisa érdekében meghibasodas vagy egyéb rendellenesség esetén
tovabbi intézkedés érdekében MESZ és kozvetlen felettes haladéktalan értesitése, kotelezs
szervizek elvégzése.

Gépkocsi (kiviil-beliil) tisztantartasa.

Gepkocsi és kulcsainak, okmdnyainak a munkaidé befejeztével tarolasi helyére torténd
elhelyezése.

Feladatait az ezzel a feladattal megbizott ligyintézd koordindlésaval végzi.
Gépkocsivezetdk egymast helyettesitik.
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Fogyatékosok Napkézi Otthona szakmai irdnyitasival megbizott terapias
munkatars irdnyitas ala rendelt vezeték és munkakérok

Terapias munkatars
Feladata:

A Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai vezetésével megbizott szocidlis munkatérs
munkdjanak segitése.

Az otthonvezetd szakmai helyettese a nappali ellatasban, akit akadilyoztatisa esetén
felelosséggel helyettesit.

A vezetdvel egyeztetve atfogja, koordinalja, szervezi, az otthonban folyd szakmai munkat.
Felkarolja, megszervezi a beszoktatads rendjét, fokozott figyelmet fordit az Gjonnan
érkezével kapcsolatos problémakra.

3 hénapon belill elvégzi a sziikséges tesztek felvételét, 6sszedllitja az egyéni gondozasi
tervet. Folyamatosan karbantartja és aktualizalja azokat.

frasos értékelést készit a gondozasi tervben Kitlizott fejlesztési feladatok végrehajtasardl,
az abban foglaltak feliilvizsgalatarél és megfogalmazza az (jj fejlesztési feladatokat.
frasbeli programot készit havi, ill. heti bontasban az ellatottak képességfejlesztd
foglalkozasairdl, a gondozdkkal egyezteti azt.

Az clltottak képessége ¢és fejleszthetésége alapjan, a gondozdkkal egyeztetve,
csoportokat alakit ki.

A fejlesztési célkitlizések minél eredményesebb megvalésitasa érdekében, sziikség esetén
egycni, €s csoportos fejleszté foglalkozasokat tart a képesség szerinti csoportbontis
figyelembe vételével.

A képességfejlesztd foglalkozasok alkalmaval, koordinalja munkatérsai tevékenységét.
Felkésziil a képességfejlesztd foglalkozasokra, illetve &sszegylijti a foglalkozasokhoz
sziikséges informéacidkat, anyagokat.

Felméri és tovabbitja a foglalkozasok anyag-, és eszkdzigényét a vezetd felé.

Rendezi és szervezi az otthon életében jelentds iinnepeket.

Segit a kirandulasok, tidiilések megszervezésében.

Intézményen kiviili rendezvényekre elkiséri a nappali ellatas szolgaltatast igényldket.
Munkéja sordn figyelembe veszi a munkatdrsak szakmai észrevételeit, épitd jellegli
javaslatait, amelyek hozzajarulhatnak a szakmai munka szinvonalanak emeléséhez.

A fogad6orak alkalmaval (sziikség esetén egyéb alkalmakat is megragadva) kozvetiti a
gondozott  viselkedésével kapcsolatos  észrevételeit, kéréseit a  sziildknek,
hozzatartozoknak. Személyes kozremiikddésével hozzajarul a Fogyatékosok Napkozi
Otthona és a sziilok, csalad kézotti jo kapesolat kialakitasahoz és fenntartiséhoz.

Adatot szolgiltat a FNO vezetd utasitdsai alapjdn a meghatarozott tartalommal és
id6szakonként.

A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve, meghibasodas esetén egyeztetve a
FNO vezetdvel elkiildi a hibajelentd lapot a MESZ felé.

Gondozé
Feladata:

Az intézmény nyitasakor az ellatottak fogadasa, zaraskor Gtnak inditasa.

A kisér6 szulovel vald kapcsolattartas, az aktualis informacidk atadésa.

Gondoskodik a nappali ellatds helységeinek délutdni zédrdsardl, a biztonsagi
kovetelményeknek megfelelden.

A sériiltséggel €16 személy timogatdsa minden olyan Snelldtsi dologban, amit egyediil,
segitség nélkiil nem tud elintézni.
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Az ellatottak igényeinek, kéréseinek kozvetitése az otthonvezetd és a terapias
munkatarsak felé.

Onallésagra nevelés, mindig a mar meglévé képességek figyelembe vételével.

Orvosi el6irasok betartasa és a gydgyszerek felelosségteljes kezelése.

A csoportjaban lévdk egyéni gondozasi tervében megfogalmazott célok megvaldsulasanak
segitése.

Az ellatottak csoporton beliili viselkedésének megfigyelése és a sziikséges észrevételek
jelzése.

A terdpids munkatdrsak altal vezetett csoportfoglalkozasok soran a csoportvezetével valé
egyuttmiikddés, elézetes megbeszélés alapjan, pontos feladat meghatarozas mellett.

Team munkdra val6 nyitottsag, egyiittmikddésre valé hajlandésag, szakmai egyeztetések
kezdeményezése.

A sziikséges feljegyzések elkészitése, kiilonds tekintettel a Gondozasi Naplora.
Szabadidés tevékenységek tervezése, megvaldsitasa, dokumentélasa.

Segités a kirdnduldsok, udilések &s az linnepek, intézményi programok
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Egyuittmikodés az ellatottak sziileivel, hozzatartozdjaval, térvényes képviseljével.

A sériiltséggel €16 személy szokasainak, szertartdsainak, emberi méltdsiga tiszteletben
tartasa.

A szolgiltatdst igénybe vevék kérésének, panaszdnak meghallgatisa, sziikséges
intézkedések megtétele.

A hozza fordulé gondozottak részére sziikség szerint segitségnyljtis, tanacsadas,
kompetencidjaba tartozo tigyekben felvilagositas.

Az étkezéshez kulturalt kdrillmények kialakitasa, valamint az étkezés kivitelezése.

A napkozi otthonban a rend és nyugalom biztosit4sa, a hazirend betartasa, betartatasa.

A munkéjihoz sziikséges dokumentacidk vezetése.

Munkakdri leirasaban nem szabalyozott minden olyan feladat, amely az otthon zavartalan
milkodéséhez sziikséges.

Gondoz6 (adminisztritor)
Feladata:

Az intézményi adminisztracié lebonyolitisa, az el8irt nyilvantartasok hataridére valo
elkészitése, tovabbitasa.

Uj igénylék esetében az ellatas biztositasshoz sziikséges személyi anyagok Osszeallitdsa, a
késdbbiekben azok valtozasainak nyomon kivetése, gépi adatrogzités.

Szamitogépes nyilvantartas napi vezetése, adatbazis frissités.

Az intézmény szakmai munkajahoz sziikséges anyagok, eszkozok, nyomtatvanyok, stb.
igénylésében vald kdzremiiksdés.

A felmeriil§ javitasi, karbantartasi munkdk szamitogépen t6rténd bejelentése a MESZ felé.
Pontos, naprakész iratkezelés, iktatokonyv vezetése.

Napi, heti, havi adminisztriciés teendék vezetése (jelenléti iv, étkezések Osszesitése,
szabadsagok kiirasa).

A FNO vezetd és a munkatarsak szakmai munkéjanak segitése.

Az ebédlemondas és a pétrendelés felvezetése, 1étszamok aktualizaldsa a szamitogépen
vezetett ebédnyilvantartasban, valtozas jelzése a konyha felé.

Nyilvantartas a gondozasi napok és élelmezési napok alakulasardl, napi jelenlét rogzitése
online feliileten.

Kimens telefonok feljegyzése.

Statisztikai adatok &sszedllitasa, szamitogépre vitele, diagramon valé megjelenitése.
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Anyagrendelésekhez hasznalatos szamitégépes tablazat Kkitsltése, e-mailben torténd
kiildése a raktarba. A megérkezett anyagok, eszkozok ellenbrzése.

Hibabejelentések szamitogépen vald megirdsa, e-mailben valé elkiildése a MESZ felé.
Beérkezd, kimend levelek iktatdsa. Sziil6i levelek megirasa.

Teritési dij megéllapitisahoz sziikséges adatok begytijtése, fénymasolas, gépre vitele,
leflizése.

Takarito
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illctve a takaritasi rendnek megfelelden az irodak, konyha és
foglalkoztato helyiségek és kozosségi helyiségek, étkezdk, folyosok, tarsalgok, eléterek
portalanitdsa, felmosésa, fert6tlenitése, mosdokagylok, csempék tisztitasa. Fiirdk, WC-k
fertStlenitd takaritisa. Folyosok, lépesék felmosasa. Fiiggonyok mosdsa, folyoso, étkezok
ablakainak id6szakos tisztitdsa.

Epiileten beliil a szemét kitiritése, szeméttartok fertétlenitése.

Etkeztetés soran a talalok, ebédlék biutorainak lemosésa, padozat felmosasa. Etelosztas,
ételosztasnal segités, mosogatas.

A tisztitoszerek anyagigénylésével kapcesolatosan a hidnyokat jelzi, ill. javaslatot tesz.

A melegitékonyhai tevékenységeket napszaknak megfeleléen ellatja, az étkeztetésben
aktivan részt vesz.

A HACCP szabalyainak megfelelden a dokumentéciét vezeti.

A talalokonyhai tevékenységet a higiéniai szabalyoknak megfeleléen latja el.

Gazdasagi igazgatohelyettes iranyitasa ala rendelt munkakorsk

Koltségvetési — gazdalkodasi vezetd
Feladata:

Az OrganP Integrilt Gazdasagi ¢és Pénziigyi Rendszer moduljainak ismerete és
alkalmazasa, kiilonos tekintettel a fokonyvi- és vezetdi informaciok modulra.

Az EESZI koltségvetésében a személyi juttatisok és jarulékai kiadasi fécsoporthoz
kapcsolodo koltségvetési tablak kidolgozasa, tervezési alapegység szerinti részletezése.

A gazdalkodashoz kapcsolodo analitikak vezetésének figyelemmel kisérése, ellendrzése.
Az intézményi gazdalkodasban keletkezett un. fliggd tételek (banki- és pénztari)
alakuldsanak figyelemmel kisérése, szamldk megkérése, levelezések bonyolitasa,
Jjavitasok feladésa a fokdnyv felé.

Koltségfelosztds rendszerének kidolgozasa, valtozasok 4tvezetése, koordinaldsa, a
feldolgozas figyelemmel kisérése.

A maradvany felhasznalasanak figyelemmel kisérése.

A raktarokban végzett munka id6szakos kontroldlasa.

Az orvosi rendelok koziizemi koltségeinek osszedllitdsa, a keretszam kialakitashoz
szilkséges informacidk jelentése az Iranyitd szerv felé.

A gépjarmii biztositdsok kotelezettségvallalasanak folyamatos figyelemmel kisérése.
Allami normativa igényléshez szitkséges informaciok 6sszeallitasa.

EESZI pénzforgalmi jelentés elkészitésének koordinalasa.

EESZI mérlegjelentés elkészitésének koordinaldsa.

Az intézményi beszamoldkhoz sziikséges adatgyiijtések koordinalasa, egyes ,,kézi tiblak”
elkészitése.

Kapcsolattartds az EESZI kozépvezetdivel, egyeztetés az egyes szakmai teriiletek
pénziigyet érint6 kérdéseiben.

Selejtezés, leltarozas el6készitése, szervezése, kontrolalasa.
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Az intézményi élelmezési tevékenység felmérésének Ssszedllitasa.
A tervezési alapegységek szerinti 5nkosltség megallapitdsa.

Agazati-pénziigyi — szamviteli csoportvezet6
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsdg biztositott és a munkakori feladatok
ellatasdhoz sziikséges.

Az dgazati intézményektél 4tvett dokumentdcié (koltségvetds, koltségfelosztasi
paraméterek stb.) atnézése, feliilvizsgalata, a jelentkezd kiilonbségek megallapitasa,
esetleges javittatasa, a feltart problémak jelzése a gazdasagi igazgatohelyettes felé.

Az agazati intézményektd] beérkezd bevételi bizonylatok, hozzijuk kapcsolodo listak,
szamlak ellendrzése, hibak kisziirése, javittatisuk elvégeztetése.

A Pénziigyi Csoportndl jelentkezd, dgazati intézményekhez kapcsolédé munkafolyamatok
koordinalasa, sziikséges intézkedések megtétele.

A feldolgozas folyamataban jelentkez6 egyeztetések szervezése, végzése.

Szakmai konzulticio lehetéségének megteremtése, a jelentkezd igények felmérése,
jogszabaly értelmezések, informacidszolgaltatas, egyeztetés.

A hatdridék betartasa érdekében a munkafolyamat figyelemmel kisérése, irdnyitdsa,
koordinalasa.

Zarlati munkak, egyeztetések végzése, hataridére torténd elkészitésének biztositasa.

KGR rendszerben torténd feldolgozas végzése.

Az agazati  intézményeknél végzett belsd ellenérzés EESZI-ben végzett
munkafolyamainak koordinaci6ja.

Részt vesz a havi, negyedéves valamint az év végi zarlati munkakban, egyeztetésekben.

Koltségvetési- gazdalkodasi vezet6 irdnyitasa ala rendelt munkakorsk

Gazdalkodasi szakreferens
Feladata:

Az OrganP Integrélt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsig biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Szamlak Aht. szerinti érvényesitése (bank, pénztar).

Finanszirozési terv elkészitése.

Havi személygépkocsi koltségtérités elszamolasok gy(ijtése, ellendrzése.

Uj koltségtérités igénylés és megsziinés adminisztracioja.

Tartozasallomany jelentési kitelezettség elkészitése.

Atléthatéségi nyilatkozatok beszerzése, nyilvantartsa.

Havi élelmezési készlet felhasznalas felad4sa, elszamolasok kontrolalasa.

Negyedéves koltségfelosztashoz alapadatok 8sszesitése, tovabbitasa.

Negyedévente a cégautd adé- és a rehabilitacios hozzajarulas megallapitdsa.
Reprezentacio koltség rendezése, kontrolalasa.

Szerzédések nyilvantartasa, hatalyanak figyelemmel kisérése.

Aktiv iddbeli elhatarolasok nyilvantartasa.

Az intézményi beszdmoldhoz, jelentésekhez sziikséges adatgyijtések végzése.
Kapcsolattartas az EESZI vezetdivel, egyeztetés az egyes szakmai teriiletek pénziigyet
érint6 kérdéseiben.

Az EESZI pénziigyi levelezéseinek bonyolitasa.

Eves részletes dologi koltségvetés elkészitése
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Egyes sajat hataskor( eliranyzatok feladasa.

Konyvelé 1. (Kontirozé)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakéri feladatok
ellatisahoz szikkséges. Az intézmény kontirozasi feladatainak végzése, nyilvantartasok
vezetése, sziikséges informaciok biztositasa.

Kontirozdssal kapcsolatos feladatok, kiilonosen a kovetkezk tekintetében: nettd
beérkifizetések, fenntartdsi anyagok, iizemeltetési anyagok (élelmiszer beszerzése
kivételével), szolgaltatisok (koziizemi szolgaltatasok kivételével), felujitasok,
karbantartasok, beruhazasok, egyéb dologi kiadasok, addk, stb.

Az intézményhez érkez§ szallitéi szamlak rendezése.

Szallitéi szamlak kontirozésa, a f6konyvi szamok, a COFOG vagy koltség helyek, illetve
tervezési alapegységek szerinti felbontisa. A szallitéi szamlakrél bizonylatkiséré lap
killitasa. Szallitdi szamldk szakmai igazoldsainak rendezése.

A szdmla reklamdciok rendezése. Fizetési felszélitisok, egyenlegkdzlk adatainak
feliilvizsgalata, iigyiratkezelése.

Iratrendezés, irattarazas.

Részt vesz a negyedéves valamint az év végi zarlati munkakban, egyeztetésekben.

Koényvelé6 I1. (Kontirozo)
Feladata:

A Gyér Megyei Jogi Varos Onkorményzataval ellatasi szerzédést kotstt egészségligyi
ellatast végzoket terhel6 épiilet és annak felszerelése és miikodtetése koriil felmeriild
valamennyi praxisra juté miikddési koltség szamlazasi feladatainak ellitisa és
nyilvantartdsok vezetése, valamint a sziikséges informéciok biztositasa.
Az intézményhez érkez0 szolgaltatoi-, szallitoi szamlak rendezése.
Szallitéi szamlak beirisa az Afa nyilvéntarté flizetbe.
Szallitoi szamlék kontirozasa, a fokonyvi szamok, a szakfeladatok vagy koltséghelyek,
illetve tervezési alapegységek szerinti felbontasa.
A szillit6i szamlakrol bizonylatkisérd lap kidllitasa.
Szallitoi szamlak szakmai igazolasainak rendezése.
A tovébbszdmlazandé koltségek analitikus Osszegylijtése, szamldzdsra torténd
elokészitése.
A szamla reklamicidk rendezése. Fizetési felszélitasok, egyenlegkozlék adatainak
feliilvizsgalata, iigyiratkezelése.
Kéziizemi szamlak tovdbbszamlazasaval kapcsolatos feladatai:
- Szamlazasi feladatok elvégzése az ellatasi szerzbdések mellékleteinek megfeleléen.
- Partnerek felvitele az adatbazisba.
- Vevo szamlak nyilvantartasba vétele.
- Vevdszamlak kontirozasa.
- Storno és helyesbitd szamlak készitése.
- A szamlak fizetési hataridejének figyelemmel kisérése, és a fizetési hataridé lejarata
utén fizetési felszolitasok elkészitése, kikiildése.
- Negyedévente egyenlegkozlSk készitése a tartozasallomanyrdl.

- A sajat konyhakra torténd élelmiszer beszerzések kontirozasa, analitikus egyeztetése.
- A tovabbszdmlazott koltségek, és a tovabbszamlazas egyeztetése.

Részt vesz a negyedéves, fél éves, valamint az év végi zarlati munkdakban,
egyeztetésekben.
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Ellatotti pénztaros

Feladata:

- Az intézményi f8szdmléhoz a gondozési dijak beszedéséhez, valamint a Koltdpénz
elnevezésli alszimldhoz koltdpénz beszedéséhez csoportos beszedési megbizasok
elékészitése, inditasa, a beérkezd pénzek alpénztari rendezése.

Gondozasi dij alpénztar:

- Az intézményhez érkezd nyugdijbol a gondozasi dij levondsa utan fennmaradd Gsszeg
gondozottaknak vagy hozzatartozoknak torténd kifizetése, vagy koéltépénz alpénztarba,
vagy takarék alpénztirba torténd elhelyezése (bentlakdsos otthonok, 4tmeneti
gondoz6haz).

- A hozzitartozok altal befizetett gondozasi dij bevételezése.

— A postan érkezett fogyatékossagi tamogatdsok bevételezése és kifizetése vagy az egyes
alpénztarakban torténd elhelyezése.

- Pénztarjelentés vezetése és dekadonkénti zarasa.

- A gondozéasi dij forgalmarél feladds készitése, kontirozdsa, fSkonyvi konyvelési
rendszerben valo rogzitése.

- AKICS részére a havi gondozasi dij forgalomrd] kimutatas készitése egyeztetés céljabol.

Takarék alpénztar:

— Az ellatott dontése alapjan a nyugdijbol fennmarad6é Gsszeg takarékszamla betétben
torténd elhelyezése, bizonylatoldsa.

— A letéti nyilvantartas vezetése és egyeztetése a Takarékbank havi kimutatisaval.

- A takarékszamla betét kamatainak kinyvelése a Takarékbank havi kimutatésa alapjan.

- Ertékeikkek értékmegdrzése.

- Idegen pénzeszkdzok leltaranak elkészitése.

- Pénztarjelentés vezetése és dekadonkénti zdrasa.

Koltépénz alpénztar:

- Az ellatott, illetve a hozzétartozé déntése alapjan a Hézirendben meghatérozott kltdpénz
elhelyezése, bizonylatolasa.

- A foglakoztatasszervezok részére koltdpénz eldleg kiadasa és elszamoltatdsa, valamint a
havi egyeztetések elvégzése, konyvelése.

- Pénztarjelentés vezetése és dekadonkénti zarasa.

— Idegen pénzeszkdzok leltaranak elkészitése (k6ltépénz).

- A koltdpénz forgalmarél feladas készitése, kontirozdsa, fokonyvi kényvelési rendszerben
val6 rogzitése.

Atmeneti alpénztér (Tpénz):

- Azellatott, illetve a hozzitartoz6 dontése alapjan a k6ltépénz alpénztirban elhelyezett
Osszegen feliil a Hazirendben meghatérozott 5sszeg elhelyezése,

- Az ellatottak részére torténé kifizetés, befizetés bizonylatoldsa, konyvelése, havi
egyeztetések elvégzése, konyvelése.

- Pénztarjelentés vezetése és dekadonkénti zardsa.

- Idegen pénzeszkozok leltaranak elkészitése (Tpénz).

= Az atmeneti alpénztar forgalmarol feladas készitése, kontirozasa, fokényvi kényvelési
rendszerben valo rogzitése.

Az ellatotti jogviszony megszlinése esetén a KICS részére adatot szolgaltat hagyatéki

leltarhoz, egyéb adatszolgaltatasokhoz. Analitikus  nyilvantartisokat vezet, az ellatottakkal

kapcsolatosan. Kapcsolatot tarta ~ munkatarsakkal. Munkaja  soran  alkalmazza a

munkafolyamatba épitett ellendrzést.
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Szamlazo
Feladata:

Az OrganP Integrilt Pénziigyi és Gazdasigi Rendszer pénziigyi moduljan beliil azon
meniipontok kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakéri
feladatok ellatasahoz sziikséges.
Szamlazasi feladatok ellatésa az orvosokkal kotott ellatasi szerz8dések mellékleteinek
megfelelden és a mellékletek folyamatos figyelemmel kisérése és aktualizaldsra vald
javaslattétel (koziizemi szamlédk szdmlazasa kivételével).
Az orvosokkal és egyéb partnerekkel kotott szerz8dések (laborjarat biztositisa, mosatasi-,
takaritasi-, és bérleti szerz8dések) alapjan a szamlazasi feladatok ellatasa.
A vidéki Onkorményzatokkal valamint egyéb igénybe vevokkel a fogiszati tgyeleti
cllatasra kotott szerz8dések szamlazasi feladatainak ellatasa.
Egyéb az intézmény mikddéséhez kapcsolodd tovabbi szamlazasi feladatok ellatésa
(tovabbszamlazasok, telefon koltség-, képzési tevékenység, apolasi dij, jelz6rendszer, stb.
szamlazasa).
A szamlazisi tevékenységhez kapcsolédoan elvégzendd tovabbi feladatok:

- 4j partner felvitele az adatbazisba,

- vevo szamlak nyilvantartasba vétele,

- vevdszamlak kontirozasa,

—-  storné- és helyesbitd szamlak készitése,

~ a szamlak fizetési hataridejének figyelemmel kisérése és a fizetési hataridd lejarta
utanfizetési felszolitasok elkészitése,
- negyedévente egyenlegkszIok elkészitése a vevok tartozasallomanyrol.
A telefonszamlék (vezetékes és mobil) felosztasa tervezési alapegységre, szakfeladatra
valamint tovabb- és kiszamlazand6 telefonkdltség megallapitasa.
Fogaszati alapellatas éves 6nkéltségének megallapitasa.

Targyi eszkoznyilvantarto
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsdg biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

A vagyon — és eszkdzgazdalkodashoz kapcsolédéd alleltari bevételezések, kiilonbozd
Jjogeimen torténd kivezetések elvégzése.

Az analitikus — és f6konyvi egyeztetésck elvégzése, hibak feltarasa, kijavittatdsa.
Negyedévenkénti zarasok elvégzése, értékcsdkkenés elszamolasok inditsa.

Az agazati intézményekbe kihelyezett targyi eszkdéz modulokban folyé zarasi munka
koordinalasa.

Raktarzarasok koordinalasa (dgazati szint().

Az intézményi selejtezési munkak elvégzése, dokumenticio elkészitése.

Az intézményi leltarozasi feladatainak elvégzése, dokumentacio dsszeallitasa.

Kd&zponti- €s az elemi koltségvetésck jogeim szerinti fethasznalasanak nyomon kovetése,
cgyeztetések lebonyolitasa.

A targyi eszk6zok, immaterialis javakrol sz0l6 beszamolé tirlap elkészitése.

Egyeztetések, egyes zarasi feladatok elvégzése.

Vagyonkimutatas- és egyéb jelentési kitelezettségek teljesitése.
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Eléadaé
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsig biztositott és a munkakori feladatok
ellatdsahoz sziikséges.

A Pénziigy terliletére szignalt levelek iktatasa.

A Pénziigyrdl kimend levelek iktatdsa, postazasi elokészitése.

Vezetdi szabadsag nyilvantartas, jelentési kotelezettség teljesitése.

Pénziigyi teriileten dolgozdk szabadsag nyilvantartdsa, jelentési kotelezettség teljesitése
Szerz8dés nyilvantartdsi Programban a kotelezettségvallalasokra kotott szerz6dések,
megrendelések feltdltése.

Az ,,Uvegzseb” jelentési kotelezettség teljesitése.

Kdényvelési programban egyes rigzitési feladatok elvégzése.

Titkarsagon teljes kor( helyettesités.

Részt vesz a negyedéves valamint az év végi zarlati munkakban, egyeztetésckben.

Raktaros
Feladata:

Az OrganP Integrélt Gazdasagi és Pénziigyi Rendszer készlet és eszkozgazdalkodas
moduljan beliil a raktari készletmozgasok rogzitéséhez szitkséges meniik kezelése.
Bevételezések és kiadasok rogzitése, naprakész konyvelése.

A raktari készletmozgasok — beszerzések, igénylések €s kiadasok — kezelését tamogaté
program hasznalata.

A raktari készletmozgasok kezelését timogatd program hasznalataval az intézményi
telephelyek vegyi, irodaszer és egyéb szakmai anyagok éves felhasznalasainak Gsszesitése
¢s a kovetkezd ¢éves szillitdsi szerz8dések megkotéséhez sziikséges mennyiségi
paraméterek Gsszeallitisa.

Iddszaki rendelések elkészitése.

A raktarba kiszallitott anyagok atvétele a szallitotol.

A vegyi, irodaszer és egyéb szakmai anyagok raktarrdl torténé kiadasanak igényld
helyenkénti Osszedllitasa, csomagoldsa, széllitasra torténd elokészitése, kiadésa,
bizonylatolasa.

A készletkartonokon kényvelt mozgasok, bevételezések és kiadasok mennyiségi és
értékbeli ellenbrzése.

Targyév végén a raktarkészlet leltarozashoz sziikséges eldkészitése.

Védobruha analitikus nyilvantartasanak vezetése.

A selejtpotlasi igények Osszegylijtése ennek alapjan megrendelések mennyiségi
Osszedllitasa, arajanlatok beszerzése, beszerzések bonyolitasa.

Szigoru szdmadas nyomtatvanyok nyilvantartasa.

Agazati-pénziigyi — szamviteli csoportvezetd iranyitasa ala rendelt munkakorok

Konyvel6 (eldiranyzatok)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljén beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

OrganP kdnyvelési rendszerben az eléiranyzatok konyvelése (dgazati szint(i).
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EESZI  eléiranyzatainak  kontirozdsa, fScsoportok  kozdtti  4tcsoportositasok
kezdeményezése, atkonyvelése.

Intézményenkénti nyilvantartas vezetése az el8iranyzatokrol.

Elkésziti az EESZI elSiranyzat egyeztetjét, ellendrzi az intézmények altal beadott
egyeztetket (dgazati szint).

Leegyezteti a kozpontilag kezelt intézményhez lebontott eldiranyzatokat a tényleges
felhasznalassal, és elvégzi az eléiranyzat modositasokat.

Javaslatot tesz a tébbletbevétel intézményi felhasznalasara.

Kotelezettségvallalasok zéras elétti rendezése, rendeztetése.

Szallitdi, vevdi szamlak zaras el6tti rendezése, rendeztetése.

Intézmények évkozi zardsanak elvégzése.

Negyedévente a pénzkészlet illetve azAht.-s tibla elkészitése.

Egyeztet a mérleg és beszamolo kozétti 6sszefiiggésckben

Fokonyvi kivonatok rendezése, KGR rendszerbe valé feltsltése.

KGR rendszerbe torténd adatrdgzités elvégzése.

Idészakos és éves zarlati feladatok elvégzése.

Koényvel6 (kényvelés koordinaléja)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozziférési jogosultsig biztositott és a munkakdri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

OrganP konyvelési rendszerben torzsadat karbantartdsok, aktualizalasok (szamlatiikér,
cikktdrzs, felhasznaloi jogosultsag, tevékenységkdd, tervezési alapegység kéd, COFOG
kod, partner kéd, sajat bank, pénztar kod).

Havi- negyedéves bevallasok elkészitése, bevalldsa, adéfolyészamla nyomon kovetése
(4gazati szintii).

Behajthatatlan- és elengedett kovetelések leirasa (EESZI).

Koltség- €s COFOG felosztas rogzitése, ellendrzése, konyvelése (dgazati szintii).

KICS altal szamlazott téritési dij bevételek egyeztetése (EESZI).

Kotelezettségvallalasok zaras el6tti rendezése, rendeztetése.

Szallitdi, vevdi szamlak zaras elotti rendezése, rendeztetése.

Intézmények évkozi zarasanak elvégzése.

Vagyonkataszteri nyilvantartas vezetése, jelentési kotelezettség teljesitése.

Beruhazas statisztikai jelentés elkészitése, rogzitése a rendszerben.

Elkésziti az Onkormanyzati timogatas idéaranyos teljesitésérol szolo jelentést.

Banki levalogato
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasigi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozziférési jogosultsdg biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az agazati intézmények egyes bankszamlain folyé forgalom tételeinek 4atnézése, a
hidnyz6 tételek potlasanak biztositasa, kontirozasok elvégzése.

A banki forgalom tételeinek levalogatasa, hibés tételek javitdsa.
Kotelezetiségvallalasokban, illetve a szamlardgzitésben keletkez6 hibak feltarasa, javitasa.
Agazati szintii (intézményre sz616) AFA elszamoldsi analitikdk leszémoltatasa, a
nyilvantartas elemeinek atnézése, a bevalldshoz sziikséges adatdsszesitések elvégzése.

A rehabilitaciés hozzijarulds- és a cégautdé addbevallasra torténd elékészitése (dgazati
szintii).

94



A NAV iltal vezetett foly6szamla egyezietések elvégzése.
Egyeztetések, zarasi feladatok ellatasa.

El6készito 1. (Kotelezettség vallalas és szallitéi szamlarogzits)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasdgi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Szakmailag ellen6rzi és egyezteti az dgazati intézmények 4ltal beadott bizonylatkisérék és
szamlak formai és tartalmi adatait.

A konyvelési program Kotelezettségvallalds moduljaban rogziti az egyes szerzédések
(keret és egyedi) paramétereit, valamint egyedi megrendeléseket.

A konyvelési program Pénziigyi moduljiban az egyes panelokon rogziti a szallitoi
szamlak adatait.

Régziti a rendszerben a banki bevételek folydszamlait.

Sziikség esetén szallitoi visszaru szamla készitése.

Hibas szamlarogzitése esetén madositd-, javitd illetve stornd szamla elkészitése.

A Hajléktalanokat Segitd Szolgalathoz tartozd bankszamldkon bonyolitott tételek
levalogatasa, (bevételek, kiadasok egyarant) fokonyvi kényvelésre torténd elékészitése.

A feldolgozas folyamatéban jelentkezd egyeztetések végzése.

KGR rendszerben t6rténé feldolgozas végzése.

Zarlati munkak, egyeztetések végzése.

Nyitott kételezettségvallalasok és szallitok év végi rendezése.

Banki utald helyettesitése.

Részt vesz a havi, negyedéves valamint az év végi zarlati munkékban, egyeztetésekben.

Elokészité I1. (Kotelezettség vallalas és szallit6i szamlardégzito)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Szakmailag ellenbrzi és egyezteti az ondlloan miksddé intézmények altal beadott
bizonylatkisérok és szamlak formai és tartalmi adatait.

Kételezettségvallaldss modulban rdgziti az egyes szerzédések (keret és egyedi)
paramétereit, valamint egyedi rendeléseket.

Pénziigyi modulban az egyes panelokon rdgziti a szallitdi szamlak adatait.

Rdgziti a rendszerben a banki bevételek folyoszamlait.

Sz4llitéi visszaru szdmla készitése.

Hibas szdmlarogzitése esetén mddosits-, javitd illetve stornéd szamla elkészitése.

Modosito szamlat készit: hibas tervezési alapegység, szakfeladat, hibas fokonyvi szém
Javit6 szdmla: hibas kotelezettségvallalas levélasztasa esetén.

Storné szémla: Afa bevallas utan feltart hiba javitasa esetén.

Zarlati munkak, egyeztetések végzése.

Nyitott kételezettségvallalasok és szallitdk év végi rendezése.

Kotelezettség véllalasok- és szamla régzitések kontrolja.
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Agazati intézményi pénztaros
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozziférési jogosultsag biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az agazathoz tartozé intézmények ©nallé pénztdrainak kezelése, pénzmozgasok
dokumentalasa, napi pénztarzaris elvégzése.

Gondoskodik a varhaté forgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénz, rendelkezésre
allasarol.

Eldkésziti a pénzfelvételhez sziikséges dokumentaciot, elvégzi a bankbdl a készpénz
felvételét.

Figyeli az egyes pénztarak készpénz allomanyénak alakulasat, a maximalt
készpénzallomanyt meghaladé készlet esetén gondoskodik a pénz bankszamlara t6rténd
feladasarol.

Készpénz el6legek kiadasa, hatdridére térténd elszamoltatasa.

Kikontirozza az EESZI készpénzes szamlait.

Pénztari bevétek vevdi- és folydszamlai rendezése.

A kotelezettségvallalasi modulban megrendelések, a pénziigyi modulban a szallit6i
szamlak rogzitése.

Napi pénztirzarassal kapcsolatos feladatok elvégzése (cimletezés, pénztarjelentés stb.).
Szigord szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartisa (szémlatsmb, menetlevél, kikiildetési
rendelvény, készpénzigénylés elszamolasra, stb.).

Bélyegzd nyilvantartas vezetése.

Munkahelyi étkezés szamlainak készpénzes rendezése.

Ellatotti pénztaros helyettesitése.

Banki utalé
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljain beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzéaférési jogosultsig biztositott és a munkakdri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az 4gazathoz tartoz6 intézmények teljes bankszdmla forgalmanak bonyolitasa.

A banki bizonylatkisérék idérendi Osszerendezése, (utals idépontja alapjan
meghatarozott) feldolgozasanak figyelése, koordinalasa.

A bizonylatkisérék alaki-tartalmi elemeinek ellenérzése.

Szallitéi szdmla nélkiili tételek (bérletek, munkaruha, utikoltség, stb.) rogzitése a
konyvelési rendszerben.

A k6z8s adatbazisban 0j partner felvitele.

Az OTP Elektra rendszerébdl az egyes bankszémlikhoz kapcsolédd kdzvetlen utalasok
elokészitése.

Az utalasra var6 tételek Gsszeolvasdsa, egyeztetése, ellendrzése.

Utaldsok végrehajtasa, ellendrzése.

Bankkivonatok sszeallitasa, leflizése, hianyzé tételek beszerzése, szamlak sorszamozasa.

Banki bevételek dokumentacidjanak osszegyiijtése.

Egy¢b banki bevételekrdl bizonylatkisérék kiallitasa.

Alkalmazotti étkeztetés hatralékabol a befolyt bevételek rendezése.

Banki igazolasok elkészitése.

Kéztartozdsmentes adéz6i bazisbol a kozbeszerzésekhez kapcsolédd dokumenticio
lekérése, nyilvantartasa.

Zarlati munkdk, egyeztetések.
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Fokonyvi kényvelo
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az 4gazati intézmények egyes bankszamldin folyé forgalom tételeinek &tnézése, a
hidnyz¢ tételek pétlasanak biztositasa, kontirozasok elvégzése.

A banki- és pénztari forgalom tételeinek f8kényvi kdnyvelése, hibas tételek javitasa.
Kételezettségvallalasokban, illetve a szamlardgzitésben keletkez hibak feltarasa, javitésa.
Agazati szint( (intézményre sz616) bankon kiviili tételek (bankhelyesbits, vegyes naplo,
pénzforgalom nélkiili tételek) fokonyvi konyvelése.

Agazati szinti (intézményenkénti) bérfeladasok fokényvi rendezése.

Allomanyvaltozasok kdnyvelése, egyeztetések elvégzése.

Egyéb jelentési kitelezettségek teljesitése.

Fokonyvi kényvelésben feltart hibak javitasa.

Egyeztetések, zarasi feladatok ellatasa.

Kényvelé (energiafogyasztis rogzitése, menetlevél és egyéb nyilvintartasok)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az intézményhez és az dgazati intézményekhez érkezé koziizemi szamlak feldolgozasra
torténd eldkészitése.

A szamlakon szerepléfogyasztasok telephelyenkénti, mérddrankénti analitikus rogzitése
(ENERGETIKA program).

Méréora cserék figyelemmel kisérése, a leszerelt méréérak lezardsa, Gj méréorak
programba torténd felvitele.

Adatszolgaltatas az éves energia jelentés elkészitéséhez.

Menetlevelek atnézése, hidnyzo adatok feltarasa, pétoltatasa.

A menetlevelek feldolgozasa, negyedévenkénti informacids jelentés Osszedllitasa a
koltségfelosztas elvégzéséhez.

Elelmezési adagok (sajat konyha és vasarolt) telephelyenkénti nyilvéantartisanak vezetése.
Banki téritési dij bevételek kontirozasa.

Egyéb, a munkajahoz kapcsolédd informécidk biztositésa.

Részt vesz a negyedéves valamint az év végi zarlati munkdkban, egyeztetésekben.
Kapcsolatot tart a munkatarsakkal.

Munkéja soran alkalmazza a munkafolyamatba épitett ellen6rzést.

Uzemeltetési igazgatéhelyettes (Miiszaki Ellaté Szervezet vezetéje) iranyitasa ala
rendelt munkakorok

Miiszaki vezet6
Feladata:
— Az EESZI kezelésében, ill. iizemeltetésében 1évé ingatlanok, bérlemények, egyes

meghatdrozott ingd vagyontargyak (gépjarmiivek) rendeltetésszerli hasznalatanak,
miikodésének biztositasa.
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Az EESZI kezelésében, ill. tizemeltetésében 1évd ingatlanok, bérlemények, egyes
meghatarozott ingd vagyontargyak karbantartdsahoz, feltjitasahoz és eszkdzbeszerzéshez
kapcsolodd kozbeszerzési eljarasok  el6készitése, feltjitasukkal, Karbantartasukkal
kapcsolatos teenddk ellatasa. Uj eszkozok és berendezési targyak beszerzése.

Az EESZI MESZ tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, iranyitasi,
ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

Kozrem(ikddés az éves felnjitasi, karbantartdsi és fejlesztési terv el6készitésében,
megfeleld sorrendjének kialakitdsaban, javaslattétel, elfogaddsa esetén azok végrehajtésa.
Folyamatosan kapcsolatot tartisa az EESZI szervezeti egységeinek vezetbivel a
karbantartasi, fel(jitdsi munkaék iitemezése, végrehajtasa érdekében.

A feladatkdre elldtasdhoz  szitkséges palyaztatasok, kozbeszerzési eljarasok
elékészitésében, lebonyolitasiban valé kézremiksdés,

A villalkozdsi szerzédések teljesitésének figyelemmel kisérése.

Szakmai vezetdk munkdjanak segitése az épiiletek allapoténak folyamatos és naprakész
nyomon kovetésével.

A kilsés vallakézok altal az EESZI telephelyein végzett munkak megszervezése,
folyamatos figyelemmel kisérése (arajanlat, megrendelés, szerz6dés osszedllitasa,
arajanlat és szerzddés szerinti ellendrzése, készre jelentés befogadasa, feljegyzés az
atadas-atvételrdl, sziikség esetén hianypétlasra felszolitas, az eredeti dokumentacié
telephely szerinti irattdrazasa, a masolatok 4tadasa a Pénziigyi Csoportnak).

Garancialis igények érvényesitése.

Intézkedés vis maior helyzetek minél gyorsabb elhdritisa, a nagyobb kar megelzése
érdekében.

Engedélyek, dokumentaci6 beszerzése, épitéshatdsagi eljarasokban valé részvétel.
Szakmai teljesitésigazolds.

A MESZ vezetdje tavollétében az EESZI és az ahhoz tartozd miikodési egységek MESZ
dolgozéi 4altal végzett karbantartdsi, Ulizemeltetési és Kkivitelezési munkalatainak
koordinalasa, nyomon kovetése, fegyelmi- és més, a munkavégzéssel kapcsolatos vezet6i
feladatok cllatasa.

Informatikus
Feladata:

Feliigyeli az intézmény szamitogépeinek és egyéb informatikai eszkdzeinek altalanos
mikodését.

Meghibasodds esetén a szamitégépekben modulcserét végez, ill. intézkedik alvallalkozo
felé a hiba kijavitaséra.

Az eseti hibajelentések alapjan a hibajelenséget megvizsgalja, sziikség esetén elhéritési
tervet készit, a sziikséges eszk6zok megrendelésére javaslatot tesz, majd elhéritja a hibat.

Az intézmény szoftverfejlesztési igényeit felméri, a fejlesztést a rendelkezésre 4ll6
keretek kozott elvégzi, betanitja azok hasznalatat, a vonatkozé igazgatdi, vagy igazgatd
helyettesi utasitasok szerint.

Az intézmény informatikai rendszerének altalanos felmérését elvégzi és katalogizalja,
részletesen kitérve a hardveres és szoftveres eszkdzok naprakész nyilvantartasira. A
szitkséges fejlesztésekre javaslatot tesz, a beszerzéshez teljes koltségvetést készit.

Adminisztrator
Feladata:

Ellitia a MESZ adminisztrativ feladatait, titkdri feladatokat lit el az Uizemeltetési
igazgatohelyettes, miiszaki vezetd és a miiszaki csoportvezetdk szdmara.
Gondoskodik az irodaszerek, tisztitoszerek megrendelésérsl.
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Naponta t6bb alkalommal ellenérzi, hogy érkezett-e hibabejelentés. Folyamatosan veszi a
hibabejelentéseket ¢és haladéktalanul tovabbitja a karbantartasi csoportvezetének.
Hibabejelentok részére visszaigazolast, tajékoztatast ad.

Vezeti a szabadsig-nyilvéntartist, munkaiigyi nyilvantartisokat és az egyéb belsé
nyilvantartisokat. Elkésziti a tGlora elszamolasokat, a beléptets rendszer és az
Oranyilvantartds adatait archivalja, adatokat 3sszesit, tovabbit.

Gazdasagi iigyintézo
Feladata:

Nyilvantartast vezet a miiszaki ellatashoz kapcsolédé elemi és a kizponti koltségvetési
forrasok felhasznélasarol, melyhez a sziikséges adatokat begyijti, sziikség szerint, de
legalabb 2 hetente az EESZI Pénziigyi Csoportjanak kijelslt tigyintézéjével.

Elvégzi az intézményekkel megkotott munkamegosztisi megallapodasban rogzitett
pénziigyi, szamviteli, adminisztrativ feladatokat.

A beérkezd szamlakat formailag ellendrzi, felszereli a sziikséges mellékletekkel és
gondoskodik azok kifizetd helyre torténd eljuttatasardl.

Kiszamolja a karbantartok altal készitett, nyilvantartdsba keriild eszkozok,
¢piilettartozékok Snkdltségét.

Folyamatosan konyveli az OrganP rendszerben a miiszaki raktarkészlet valtozasait.
Sziikség esetén helyettesiti a MESZ adminisztratorat az altalanos adminisziracié, a
munkaiigyi nyilvantartasok vezetése soran.

Gondoskodik a munkakori feladatihoz tartozé iratok kezelésérél.

Miiszaki vezet6 iranyitasa ala rendelt munkakorok

Karbantartasi csoportvezeto:
Feladata:

A napi hibabejelentések alapjin megszervezi a karbantartisi munkékat, fontossagi
sorrendet allit fel és annak megfeleléen iranyitja, utasitia a karbantartokat. Sziikség
esetén kiilsé vallalkozé bevonasa irdnt intézkedik.

Eves karbantartasi, felujitasi tervek elkészitésében valé kdzremiikodés. EESZI MESZ,
feladatkdrébe tartozé épiiletek Altalanos miszaki 4llapotéanak feltarasa folyamatos
bejarasok soran. Az intézmények folyamatos és tervszer(i bejarasa sordn a feltart
hidnyossagokrol a MESZ és az adott intézmény vezetdjét értesiti, javaslatot tesz, illetve
intézkedést tesz a megolddsra.

Epitési munkdkhoz koltségbecslést, koltségvetést készit. A beszerzett arajanlatokat
miiszakilag véleményezi. Részt vesz az anyagok kivalasztasiban, megrendelésében.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a miiszaki szakemberek munkdinak munkaidé és
anyagréforditasat. Iranyitja és ellentrzi a karbantarték munkajat.

Felujitsi, karbantartasi munkak megszervezésében részt vesz, 4rajanlatokat szerez be,
palyaztatisban részt vesz, biztositja a munkateriiletet kiilsé Kivitclezdk szdmara,
figyelemmel kiséri és ellendrzi ezek tevékenységét.

Vis maior helyzetek megoldasaban részt vesz, intézkedik.

Munka- és tlizvédelmi feladatokat is ellat

Gondoskodik a MESZ hataskorébe tartozé épiiletek allagmegévasardl.

Kiilén szabalyzatban megjeldlt 6sszeghatarig karbantartési, épitési anyagok, eszkozdk
beszerzését intézi. Folyamatosan egyeztet a pénziigyi iigyintézdvel a pénziigyi forrdsok
gazdasagos, takarékos felhasznalasa érdekében.

Szakmai teljesitésigazolasokat ad ki. Ellendrzi az onkdltségszamitasokat.

Ellatja a munkamegosztasi megallapodésbél ra vonatkozé feladatokat.
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Vagyonkezelési, logisztikai csoportvezeté
Feladata:

Az intézmény mikddtetésében/iizemeltetésében 1év8  ingatlanokkal kapcsolatos
vagyonkezelési feladatok ellatasa, telephelyekre vonatkozé adatok nyilvantartasba vétele,
folyamatos kezelése.

A feladatkdrébe tartozé megrendelések/szerzddések eldkészitése, teljesitésiik ellendrzése.
Az intézmény gépjarmiiveivel kapcsolatos a belsé szabalyzattal dsszhangban lévo teenddk
ellatasa, a MESZ logisztikai feladatainak koordindlasa, egyeztetve a karbantartdsi/miiszaki
csoportvezetovel.

A gépjarmivek fuvarképes éllapotanak, tisztasiganak, higiénés megfeleloségének
idészakos ellendrzése.

Menetlevelek leigazolasa.

Kapcsolattartds a szerzddott biztositéval és szervizzel, miiszaki vizsgak, hatdsagi
igazolasok intézése lejarat elott az iizemelés zavartalansaga érdckében.

A gépkocsik kotelezd és rendkiviili szervizeltetésének bonyolitasa, szervizzel valé
egyeztetés, arajanlatkérés, szervizbe szallitas stb. tigyében. Az engedélyezett gépkocsi
alkatrészek és egyéb tartozékok beszerzése. Uj gépjarmiivek beszerzésének teljes
ligyintézése.

Intézmény szolgaltatasi szerzOdéseinek folyamatos nyomon kévetése, szerzédések
betartdsnak ellendrzése, sziikség szerinti intézkedések, szakmai teljesitésigazolasok.
Megrendelések el6készitése.

Zoldteriiletek  felujitasakor javaslattétel névénytelepitésre, fakivagasok bejelentése,
engedélykérés fakivigdsoknal, a fakorona egyensilyinak megtartdsa és a fa tovabbi
egészséges fejlédésének meglrzése érdekében a fakivagasok figyelemmel kisérése,
fapdtldsra javaslattétel és a ndvényanyag beszerzése.

Téli ho eltakaritasi munkdk megszervezése, ellendrzése.

Nevelési, kozmiivelddési intézmények zoldteriileti munkainak igény szerinti koordindldsa,
megszervezese, munkdk ellendrzése. Logisztikai feladatok megszervezése.

Eves karbantartési, felujitasi tervek elkészitésében vald kozremiikodés. Arajanlatok
beszerzése, pilyaztatasban vald részvétel, kiemelten az orvosi rendelk vonatkozaséban.
Kiilsé véllalkozokkal (pl. atalanydijas szereldk, takaritok) kapcsolattartas, altaluk végzett
munkalatok teljesitésének ellendrzése, atvétele.

MESZ karbantarto6i részére a munkavédelmi eszkszok, gépek, szerszamok beszerzésének
clokészitése, beszerzése. Selejtezési eljarasban részvétel.

Hatosagi eljarasokban az EESZI képviselctében intézkedés. Hatosagi engedélyek
tigyintézése.

Rendezvények esetén a szervezési feladatokban és a rendezvények lebonyolitasban
részvétel.

Miiszaki csoportvezetd
Feladata:

Az intézmény kezelésében, ill. iizemeltetésében 1évé ingatlanok, bérlemények, egyes
meghatdrozott ingé vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalatanak, miikédésének
biztositasa. Az intézmény kezelésében, ill. iizemeltetésében 1évd ingatlanok,
bérlemények, egyes meghatarozott ingd vagyontargyak karbantartisahoz, felujitasahoz és
eszkozbeszerzéshez kapcsolddd  beszerzési eljarasok eldkészitése, feljitasukkal,
karbantartdsukkal kapcsolatos teenddk ellatasa. Uj eszkdzék és berendezési targyak
beszerzése.
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Az intézmény tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, iranyitasi, ellenérzési és
értékelési feladatok elvégzése.

Kozremiikodés az éves felljitasi, karbantartdsi és fejlesztési terv eldkészitésében,
megfeleld sorrendjének kialakitisaban, javaslatiétel, elfogaddsa esetén azok végrehajtasa.
Folyamatosan kapcsolatot tart az EESZI szervezeti egységeinck vezetdivel a
karbantartdsi, munkak iitemezése, végrehajtasa érdekében.

A feladatkére ellatdsahoz sziikséges palyaztatasok, beszerzési eljarasok el6készitésében,
lebonyolitasaban vald kézremiikodés.

Elékésziti az EESZI {izemeltetési, karbantartasi szerzédéseit. Figyelemmel kiséri az
lizemeltetési, karbantartasi szerz8dések teljesitését.

Javaslattétel €s a hataskorébe tartozd intézkedések megtétele a koltséghatékonyabb
gazdalkodas érdekében (elsdsorban a kiilsd kivitelez8k megbizasanak csskkentésével és a
sajat munkaerd hatékony kihasznal4saval).

Szakmai vezetk munkdjinak segitése az épiiletek allapotinak folyamatos nyomon
kovetésével.

Intézkedés vis maior helyzetek minél gyorsabb clhdritasa, a nagyobb kir megelézése
érdekében.

Agazati intézmények és egylittmlikodési megallapodas alapjan az onkormanyzati
fenntartdsu  bolesédék, ovodak és kulturdlis intézmények MESZ 4ltal végzett
karbantartdsi munkdinak tervezése, eldkészitése, figyelemmel kisérése, kiemelten az
asztalos munkak tekintetében.

Miiszaki iigyintézo:
Feladata:

Kornyezetvédelmi feladatokkal kapcsolatos iigyintézés ellatdsa a kornyezetvédelmi
megbizott szakmai iranyitasaval.

Egyiittmiikddve a koryezetvédelmi megbizottal: a vonatkozo szabalyok betartdsanak
ellendrzése, szikség szerint javaslat intézkedések megtételére.

Hulladékgazdalkodassal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos bevallasokhoz —adatok
begylijtése, adatszolgaltatas.

Energiaprogram aktualitisdnak figyelemmel kisérése, hianyossagok jelzése a pénziigy
illetve a felettes vezetd felé.

EESZI kezelésébe és lizemeltetésébe tartozoé épiiletek koziizemi kiadasainak figyelemmel
kisérése.

Fogyasztovaltozas, csere, (1j bekotés stb. esetén ligyintézés.

A szolgaltatok vitas kévetelései soran iigyintézés és dontés eldkészités.

Uzemeltetésben  1évé  épiiletek kézmiivesitettségének nyilvantartasa (méréérak
mennyisége, gydri szdma stb.,), kézmi szerz6dések figyelemmel kisérése, fogyasztasi
adatok figyelése. A fogyasztasi adatok indokolatlan emelkedése miatti kivizsgalas.
Javaslatok kidolgozasa a kdzmii fogyasztis csskkentésére.

Energetikai beruhazasok eredményének kimutatdsa, nyomon kévetés

Riasztérendszerek miikddésével kapcsolatos nyilvantartasok, iigyintézések, munkaidében
kapcsolattartas a tavfeliigyelettel.

Tlizjelzd rendszerek miikddésével kapcsolatos nyilvantartisok, —iigyintézések,
munkaidében kapcsolattartas a tavfeliigyelettel.

Biztonsagi problémak elharitdsaban vald részvétel.

Szakmai teljesitésigazolas.

Munkavédelmi, tlizvédelmi feladatokkal kapcsolatos tigyintézés ellatasa egyiittmikadve
a munka és tlizvédelmi megbizottal.
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A munka és tlizvédelmi megbizott szakmai iranyitasa mellett telephelyek, EESZI
munkavallalék vagyon-, munka- és tlizvédelmi dllapotdnak folyamatos ellendrzése,
intézkedések kezdeményezése, munkahelyi vezet§ tijékoztatisa Munka- és Tiizvédelmi
nyilvantartasok-, dokumentaciok karbantartasa, kézremiikodés azok elkészitésében.
Technolégiai utasitdsok beszerzése, elkészitése. Ellendrzés koteles kéziszerszamok
vizsgalatainak elvégeztetése, dokumentalasa a munka és tlizvédelmi megbizott szakmai
irdnyitasaval.

Munkakori feladatokkal kapcsolatos hatésagi eljardsokban az intézmény képviselete.
Munkaruha és védéeszkoz beszerzés, kiosztas, nyilvantartas.

Miiszaki és karbantartasi csoportvezetok iranyitasa ala rendelt munkakorsk

Karbantarté szakmunkasok (Altalanos karbantarto, asztalos, burkolo, festé, komiives,
lakatos, villanyszerel6, viz-fiitésszerel6)
A munkavéllalok munkakérébe tartozé feladatok meghatarozasa:

A MESZ feladatkorébe tartozé intézményeiben minden altalanos karbantartés, felujitas és
a bejelentett hibdk kijavitdsa, a munkavallalé adott szakképesitésnek megfelelden.
Sziikség esetén feladatat képezi mas szakmit képviselé munkatarsanak segitése, igy
esetenként zoldteriilet gondozast, fiinyirast, kaszalast is végez.

Esetenként az intézményben jelentkezd segédmunkit is elvégzi.

Vis maior helyzetek megsziintetése.

Hibaelhdritdsok esetén az eldre lthatéan sziikséges anyagokkal, szerszamokkal kell a
helyszinre mennie és a hibét elhdritania. Bejelentett hibak javitasa munkalap alapjan
torténhet, az elvégzett munkat at kell vetetni és igazoltatni kell.

Az anyagok visirldsa csak a miiszaki vezetd, illetve a csoportvezetSk engedélyével
torténhet.

Részt vesz az anyagok széllitdsaban és az intézmény egyéb logisztikai feladataiban.

Az altala kizérolagosan vagy masokkal kizdsen hasznalt miihelyek, gépek, intézményi
gépjarmiivek iizemképes allapotdrdl, rendszeres tisztdn tartisardl takaritasardl
gondoskodik.

A vagyonkezelési, logisztikai csoportvezeté iranyitisa ald rendelt munkakorok

Udvari munkasok
Feladata:

Az EESZI, koznevelési, valamint az egylittmiikodési megallapodas” alapjan
egylittm{ikddd intézmények udvarat, valamint az épiilethez kapcsolédd kiilss és belsd
Jjardék, teraszok, 1épcsék lesdprése, tisztan tartdsa.

Segédmunka végzése a MESZ karbantart6i mellett.

A fenti intézményi teriilcteken a fiinyirdst, bokrok, sdvények, gallyak nyirdsasat
elvégezni.

Karbantartani az intézmény épiiletszerkezeteit, ingdsigait, amennyiben a feladat nem
igényel kifejezetten szakmai tudast.

A folyamatos udvarkarbantartds mellett 6sszegyiijteni a lehullott faleveleket, elszaradt
gallyakat, n6vényi részeket.

A munkavégzése soran az intézmény(ek) dolgozdival, elltottjaival és azok
hozzatartozdival szemben udvarias magatartast tanusitani.

A munkavégzése soran a karbantartoktél kapott szakmai utasitisoknak megfelelden
eljarni.

Ko6zremiikddni a kerti hulladék elszallitaséban.
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A kiils6 és belsd jardakat a hotél, jégtdl megtakaritani, csisz4s mentesiteni a
balesetveszély elharitisa miatt.

Sziikség szerint kitisztitani az épiilet ereszcsatorndit, letakaritani a lapostetdket.

Az ¢piileten beliili, nem kifejezetten szakembert igénylé kisebb javitasi munkakat elvégzi,
Az épiileten belill és kiviil észlelt hibékat az intézményvezetdnek és/vagy a
csoportvezetonek jelezni.

A kertészeti gépek rendeltetés szerinti hasznalata (fiinyird, sovénynyiré ollé, kerti
szerszamok).

Részt venni az intézményt érinté logisztikai feladatok végrehajtisaban.

Az éves nagytakaritisok soran besegiteni a butorzatok mozgatisaban, az épiilet és
kdrnyezetének takaritasaban, vis maior helyzetek megsziintetésében.

Egészségiigyi ellatasok szakmai vezetje iranyitasa ala rendelt munkakorok

Humanpolitikai szervezé
Feladata:

Kozremiikédik a NEAK szerz8dések karbantartdsaban (praxis eladds, véltozas
atvezetések, stb.).

Kézremiikodik a Népegészségiigyi engedélyek karbantartasaban (praxis eladas, véltozas
atvezetések, stb.).

Kozremilikddik a vallalkozé orvosok Onkorményzattal kotstt  szerzédéseinek
clkészitésében és aktualizaldsaban.

Kozremitikddik a viéllalkozé orvosok az EESZI-vel kétott laborjaratra vonatkozé
szerzédéseinek elkészitésében.

Kozremikodik a  vallalkozé6 orvosok EESZI-vel kotott bérleti  szerzdédéseinek
elkészitésében.

Elkésziti az orvosi praxisokhoz kapcsolodé Onkormanyzati engedélyeket (parkolas,
varakozasi stb.).

A Gyor kornyéki telepiilések lakéi altal igénybe vett fogaszati tigyeleti ellatis szamlazasra
torténd elokészitése valamint a szamlamellékletek elkészitése.

Kozremiikddik az EESZI-vel fogészati iigyeleti megéllapodassal rendelkezé telepiilések
szerz6déseinek aktualizalasaban.

Elkésziti a fogdszati ligyelet fogorvosainak és asszisztenciajanak tigyeleti beosztasat.
Részt vesz az egészségligyi alapellatds dnkormanyzati rendeletének elékészitésében (uj
utcak besorolasa).

Elkésziti a KSH egészségiigyi alapellatissal kapesolatos statisztikait.

Bekéri ¢s Osszegzi a finanszirozas alapjat képezé szeptember 30-ai 4llapotra vonatkozé
tanul6i létszamokat (iskolaktdl, dvodaktol).

Bekéri és Osszegzi a haziorvosok és fogorvosok finanszirozasanak alapjat képezd
december 31-¢i 4llapotra vonatkozé lakossdgszémot a népesség-nyilvantartotol.

Elkésziti a megbizasi szerz6déssel dolgozd alkalmazottak teljesités igazoldsat a
targyhonapot kovet6 honap elsé munkanapjan.

Részt vesz az iskoldk és 6voddk gyodgyszer, kotszer és egyszer hasznalatos eszkdzeinek
Osszesitésében.

Nyilvantartja a véllalkoz6 orvosok tivollétét.
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Csoportvezeto iskolaorvos
Feladata:

Eg

Rendszeres munkaértekezleteket szervez a szolgilat tagjai részére, legalabb évi 4
alkalommal, a folyamatosan valtozo jogszabalyi kémyezetben vald eligazodast segitendd,

Iskolaorvosi teendékben latogatast, ellendrzést végez.

Tovabbkeépzési lehetségekre, programokra felhivia a figyelmet (kételezé szinten tartd,
kdtelezd valaszthat6 és szabadon vélaszthatd rendszeres tovabbképzések), megszervezi az
azokon valé részvételt, tekintettel arra, hogy a mikodési engedély megtartdsdhoz
szitkséges kreditpontok megszerezhetdk legyenek minden tovabbképzési ciklusban.

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben elirt feladatok
elvégzését segiti, illetve ellendrzi, megszervezi.

Kételez statisztikai jelentések idére torténd elkészitésének és helyességének ellendrzése

valamint tovabbitasa az eldirt szervek felé.
Gyor viros teriiletén koordinalja az iskola-egészségiigyi feladatokat.

yiittmiikadik:

Egészségiigyi intézményekkel: gondozok, szakrendelék, felndtt haziorvosok és hazi
gyermekorvosok, Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei Korméanyhivatal Gyéri Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztalya munkatarsaival.

Polgarmesteri Hivatal illetékes Osztalyaival, Statisztikai Hivatallal,

Oktatasi intézményekkel, szakképzési centrumokkal.

Pedagdgiai Intézettel, orszagos intézményekkel.

Gépkocsivezetd (laborjarat)
Feladata:

Gépjarmi vezetése, szallitasi feladat az intézmény telephelyei kozott.

A gépkocsi édllaganak megévasa érdekében a meghibasodast és egydb rendellenességeket
kételes a miszaki csoportvezetdnek jelenteni, hogy azok elharitisa tigyében
intézkedhessen.

Feladatat képezi a gépkocsi rendszeres tisztin tartésa.

Koteles az esedékes szemléken és revizidkon pontosan megjelenni, a reviziét igazolo
papirokat a miiszaki csoportvezetének bemutatni.

A gépkocsit a szolgalat befejeztével kdteles a megadott telephelyre vinni.

A menetleveleket pontosan kitoltve, naponta a megadott laborjarati utvonallal egyezden
kell vezetni.

A rabizott dokumentumok cimzettnek maradéktalan eljuttatasa.

A kisteherszéllitéssal kapesolatos rakodéasokat elvégzi, szennyes ruha gytijtését, mosodaba
szallitasat, veszélyes hulladékégetdbe szallitasat.

Id6szakosan a raktari kiszallitisokba besegit, valamint az (")nkorményzati, NEAK
levelezéseket bonyolitja.

Az intézmény lakdinak széllitasat rendezvényekre igazgat6i utasitasra, igény szerint
elvégzi.

Ifjasagi védoné
Feladata:

Az éves munkatervhez a védénéi feladatok dsszedllitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatérozott feladatok figyelembevételével.
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— Alapsziirések végzése a vonatkozé médszertani irdnyelv szerint:

- A tanulok véd6ndi vizsgalata 6 éven felillick esetében kétévenként (kivéve a
szinlatas vizsgalata),

- testmagassag, testtdmeg, testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlédés értékelése,

- pszichomotoros, mentalis, szocilis fejlddés, és magatartasproblémak feltarasa

- ¢rzékszervek mikodése (latasélesség, hallds) és a szinlatis vizsgalata a hatodik
évfolyamban,

- mozgasszervek szlirése (ladtalp, gerincelvaltozasok),

- apajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtél,

- vérnyomasmérés.

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlédésiik
ellendrzése, regisztralisa.
Elsésegélynytijtas.
Az orvosi vizsgalatok eldkészitése.
A védBoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk életvitelének segitése.
Kiemelt feladata az egészség nevelés elsésorban az alabbi témdkban:
- az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmad,
betegapolas, elsésegélynyujtas, baleset megelzés),
- csaladtervezés, fogamzasgatlds,
- sziil6i szerep, csecsemdgondozas,
- szenvedélybetegségek megelzése.
Testnevelés, gyOgytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek &s kérnyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében valod részvétel.
Kapcsolattartds a sziildkkel (sziili értekezlet, csaladlatogatas).
Palyavalasztas segitése.
Az elvégzett feladatok dokumentécidjanak vezetése.
Jelentések elkészitése, hatdlyos szabalyok szerint.

Fogaszati prevencios asszisztens
Feladata:
Fogészati egészségneveld déleldttok levezetése Gydr varos Gvodaiban:

A prevencifs szobdban a tanultak megersitése, gyakorlisa, segédeszkozok (oktatd
videofilmek, diavetités, mesekdnyvek, plakatok) bemutatdsa.

Délutani iskolai napkézis kereten belill fogaszati vetélkedsk megszervezése,
lebonyolitasa.

Iskolai egészségiigyi megmozdulasokon valo részvétel.

Egyéni szdjhigiénére valo felkészités a prevencios pultnal.

WHO koordinatorral szoros kapcsolat, varosi egészségiigyi rendezvényeken részvétel.
Idések klubjéban eléadas, terheseknek tanacsadas.

Ovodai sziilsi értekezleteken felvilagositd eladas.

Fogorvosi asszisztensek alapképzésében és a fogiszati higiénikusok képzésében a
prevencios tevékenység elméleti és gyakorlati oktatasa.

WHO iltal szervezett sziirések eldkészitése, szliréseken aktiv részvétel.

Bemutaté foglalkozasok megtartdsa a fogaszati prevenciés munkardl, gyéri és vidéki
o6vodapedagdgusoknak.
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Csoportvezeté iskolaorvos iranyitisa ald rendelt munkakérsk

Iskolaorvos
Feladata:

A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgélata, kbvetése.
Gyermekek vizsgalata jarvany és a fertézd betegségek és a jarvanyok megelézése
¢rdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrsl sz616 miniszteri rendelet szerinti fertézd
betegség esetén.
Az iskolai tanuldk sziir8vizsgalata a 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokban. Ennek
keretében:

- teljes fizikalis vizsgalat,

- koreldzmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan

veszélyeztetett gyerekek kisziirése, szakorvosi ellatasra iranyitasa.

Az orvos a tdrvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.
Kotelez8 az adatszolgaltatds a kiilén jogszabaly szerint a 2., 4., 6., 8, 10. és 12,
¢vlolyamokrol, valamint a 16 éves kori zard allapotvizsgélatrdl.
A krénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk haziorvossal
egyeztetett fokozott ellenérzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozdintézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén
orvosi vélemény adasa.
A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapité szakértdi bizottsdg elé
utalds esctén a bizottsag részére a tanulé egészségi allapotara vonatkozé adatok kézlése.
Az  atfogdé gyermekfogaszati program szervezésében valé kdzremiikodés  és
végrehajtasanak ellenbrzése.
A kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zard allapotvizsgalat elvégzése az iskolai
védénodvel egyiittmiiksdve.
Szakmai alkalmassigi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tandcsadas orvosi
feladatainak elvégzése.
A testnevelési csoportbeosztis elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok elltasa.
Az iskolai életkorhoz kétott és kampanyoltdsok elvégzése és dokumentalésa.
A jarvanyligyi elSirdsok betartdsanak ellendrzése, fert6zd megbetegedések esetén
Jarvanyligyi intézkedésck elrendelése, a megtett intézkedésekrél a jarasi hivatal értesitése.
A nevelési-oktatasi intézményben foly6 étkeztetés ellendrzése.
Kozegészségligyi-jarvanyiigyi  hidnyossagok  észlelésekor javaslattétel a  hibdk
megsziintetésére, valamint a jarasi hivatal értesitése.
Els6segélynyujtas. Az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések
elsddleges ellatisa, majd a tanulé héziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe iranyitésa.
Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében.
Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban.
Egészségligyi informaciok kozlése a sziilskkel és a pedagdgusokkal.
Onvizsgalati alapismeretek tanitésa.
Az intézményi kérnyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgald
helyiségek - ellenérzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések megtétele.
A tanulék gyakorlati oktatasival kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése.
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— Az ellatott gyermekekrd] nyilvantartis vezetése, a kiilon jogszabélyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgilatok, oltdsok dokumentaldsa kiilsn Jjogszabaly
szerint az Egészségiigyi Konyvben.

7. A vezeti megbeszélések és az intézményen beliili informaciéaramlas
rendszere

Igazgatdi értekezlet
Gyakorisdga: évente legalabb két alkalommal.
Résztvevok: igazgatd, altalanos igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatOhelyettes, lizemeltetési
igazgatdhelyettes, szakositott elldtasi igazgatohelyettes, Jogtanacsos, egészségiigyi ellatasok
vezetSje, belsd ellenér, gondozési kdzpontok terapids munkatdrsai (a kdzpontok szakmai
vezetdi), nappali ellatis vezet$, Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai irdnyitasaval
megbizott szocialis munkatars.
A megbeszélésen az intézményt, az egyes szakfeladatokat érinté legfontosabb szakmai,
pénziigyi, miszaki kérdéseket beszélik meg.
Az értekezletr8l szilkség szerint irdsos emlékeztetd késziil a megbeszéltek, hataridok,
feleldsok rogzitésével. A vezetdknek lehetésége van tdjékoztatast nyujtani a szakteriiletiiket
érintd legfontosabb kérdésekrdl, problémakrél, eseményekrdl.

Intézményi szintit munkaértekezlet
Gyakorisaga: évente egy alkalommal.
Célja: a szakmai munka értékelése, igazgatdi tdjékoztatd gazdalkodasi, szakmai
eredményekrdl. Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
dolgozéi munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni valamennyi 5- és részfoglalkozast dolgozot.
Az igazgato az dolgozoi értekezleten:
~ beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl,
~ ¢értékeli az intézmény teljesitését,
- értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakul4sat,
- ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgaté illitja 6ssze. Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy
a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra
vélaszt kapjanak.

Pénziigyi Csoport megbeszélése
Gyakorisaga: évente legalabb négy alkalommal.
Résztvevok: gazdasagi igazgatohelyettes, agazati-pénziigyi-szamviteli  csoportvezet§,
gazdalkodasi szakreferens, csoportok munkatérsai.
Esetenként: igazgatd, dltaldnos igazgatohelyettes, gazdasdgi igazgatOhelyettes, lizemeltetési
igazgatohelyettes, szakositott ellatasi igazgatohelyettes, jogtandcsos, egészségiigyi ellatasok
szakmai vezetd, kozponti igazgatdsi csoportvezets, belsé ellenér, gondozasi kdzpontok
terdpias munkatarsai (a kozpontok szakmai vezetdi), nappali ellatas vezetd, Fogyatékosok
Napk6zi Otthona szakmai irdnyitdsdval megbizott szocialis munkatars, élelmezési
lizemvezetd, vezetd fGorvosok, csoportvezetd védénd, iskola egészségiigyi ellatas
csoportvezeto.
A megbeszélésen az intézményt, az egyes szakfeladatokat érintd legfontosabb pénziigyi
kérdéseket beszélik meg.
Az értekezletrdl ifrisos emlékeztetd késziil a megbeszéltek, hataridsk, feleléssk rogzitésével.
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A résztvevknek lehetSsége van tajékoztatast nyujtani a szakteriiletiiket érinté legfontosabb
kérdésekrdl, problémakrol, eseményekrél.

MESZ megbeszélése
Gyakorisdga: legaldbb évente négyszer.
Résztvevok: MESZ tagjai.
Esetenként részt vesz: igazgatd, altalinos igazgatohelyettes, gazdasigi igazgatohelyettes,
szakositott elldtasi igazgatohelyettes, jogtanacsos, egészségligyi ellatdsok vezetdje, belsd
ellendr, gondozisi kdzpontok terapids munkatérsai (a kdzpontok szakmai vezetdi), nappali
ellatds vezetd, Fogyatékosok Napkdzi Otthona szakmai irdnyitasaval megbizott szocialis
munkatéars, élelmezési iizemvezetd, vezetd f8orvosok, csoportvezetdé védéné, iskola
egészségiigyi ellatds csoportvezetSje. A megbeszélésen az intézményt, az egyes
szakfeladatokat érintd legfontosabb miiszaki kérdéseket beszélik meg.

KICS munkaértekezlete
Gyakorisaga: legalabb évente két alkalommal, illetve sziikség szerint.
Résztvevek: csoport dolgozoi, esetenként egyéb szervezeti egység vezetdje, dolgozdja.
A megbeszélések témaja a csoport feladatellatisat érintd valtozasok, feladatok megbeszélése,
informdacidatadis, illetve felmeriil problémadk, kérdések megbeszélése.
Idékdzénként a csoporttal cgyiittmiikddésben 4llé szervezeti egységek vezetbivel, érintett
dolgozéival a feladatok atbeszélése, egyiittmiikddések, kompetenciahatarok tisztazasa.

Gondozisi Kézpontok teripiis munkatirsainak (a kozpont szakmai vezetdinek)
értekezlete

Gyakorisaga: legaldbb havi egy alkalom.
Résztvevok: gondozasi kdzpontok terapids munkatarsai (a kdzpontok szakmai vezetdi),
esctenként az igazgato.
Az értekezlet legfobb célja a szolgalaton beliili informéciéaramlas, egylttmiikodés, egységes
gondolkodds biztositdsa.
Lehet6ség van az intézmény egészét érintd tdjékozédasra, tajékoztatasra, kérdések
megbeszélésére, az intézmény igazgatdjaval valé kapesolattartisra.

A Kklubok szakmai munkajanak kézvetlen iranyitasaval megbizott teripias/szocialis
munkatarsak értekezlete
Gyakorisaga: negyedévente.
Résztvevk: nappali ellatds vezetd, nappali ellatds szakmai irdnyitasaval megbizott szocidlis
és terapias munkatarsak.
Az értekezlet legfSbb célja a szolgalaton beliili informaciéaramlas, egylittmikddés, egységes
gondolkodas biztositsa.
Lehetéség van az intézmény egészét érintd tajékozdédasra, tajékoztatasra, kérdések
megbeszélésére, az intézmény igazgatdjaval valé kapcsolattartésra.

Gondozisi kdzpontok team-megbeszélései
Gyakorisaga: legalabb havonta.
Résztvevok: a gondozasi egységhez tartozé munkatirsak (gondozasi kozpont terdpias
munkatérsai (a kdzpontok szakmai vezetsi), gondozok, apoldk, esetenként a nappali ellatasok
munkatérsai (szakmai vezetdje, nappali ellatast szakmai irdnyitasaval megbizott szocialis és
terapids munkatarsak).
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A team-iilés a szakmai egyeztetés elsédleges féruma. Itt zajlik a konkrét feladatok
egyeztetése, értékelése, a kdzponti vezet6i értekezleteken kapott informaciok tovabbitisa,
feldolgozasa.

Jelzérendszeres hazi segitségnyiijtas team-megbeszélései
Gyakorisaga: havonta.
Résztvevok: a jelzbrendszeres hazi segitségnyujtishoz tartozé munkatdrsak (gondozok,
apolok, a gondozasi kdzpontok szolgilat vezetdi, esctenként a diszpécserszolgalatot ellatd
szolgéltaté képviselSje). A team-iilés a szakmai egyeztetés elsédleges foruma. Itt zajlik a
konkrét feladatok egyeztetése, értékelése, tovabbi szakmai célkitiizések megbeszélése.

Vezetéi tajékoztaté (Fogyatékosok Napkozi Otthona)
Gyakorisdga: minden intézményi értekezlet utan.
A napkézi otthon valamennyi dolgozéja szdmara tajékoztatd az értekezleteken
elhangzottakrol.

Szakmai megbeszélések (Fogyatékosok N apkozi Otthona)
Gyakorisdga: alkalmanként, a felsorolt rendezvényekhez kapcsoloddan.
Tovabbképzéseken, konferencidkon, tapasztalatcseréken szerzett ismeretek megosztasa
egymassal.

Idések Otthona szakmai iranyitisival megbizott munkatirsak értekezlete
Gyakorisaga: évente legalabb hat alkalom.
Résztvevdk: szakositott ellatdsi igazgatShelyettes, Idések Otthona szakmai iranyitasaval
megbizott munkatarsak, szocilis- és mentalhigiénés csoport szakmai iranyitasaval megbizott
munkatars, esetenként az igazgatd.
Az értekezlet legfobb célja az informacidaramlas, egyittmlikddés, egységes gondolkodas
biztositasa.
Lehetéség van az intézmény egészét érintd tdjékozodasra, tdjékoztatasra, kérdések
megbeszélésére, az intézmény igazgatbjaval vals kapcsolattartasra.
Sziikség esetén esetmegbeszélés, munkamédszerek értékelése.
A lakok egészségi és mentélis allapotdnak megfeleld magas szintlt gondozas-apolasi
irdnyelvek, protokollok kidolgozasa. A preventiv ellatas biztositasénak megfeleld feladatok
elvégzéséhez sziikséges szempontok kidolgozésa és ezek ellendrzésének megbeszélése.
Esetenként részt vesz: igazgato, altalanos igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatohelyettes,
lizemeltetési igazgatohelyettes, jogtanicsos, egészségiigyi elldtasok vezetdje, belsé ellendr,
gondozési kézpontok terdpids munkatirsai (a kozpontok szakmai vezetdi), nappali ellatds
vezetd, Fogyatékosok Napkézi Otthona szakmai iranyitasval megbizott szocialis munkatars,
¢lelmezési lizemvezetdje, vezetd féorvosok, csoportvezeté védénd, iskola egészségiigyi
ellatas csoportvezetdje.

Osztalyértekezlet (Idések Otthonai)
Gyakorisiga: negyedévente egy alkalommal, illetve aktualis probléma esetén ezek
megbeszélése, javaslat ezek megoldésara.

Résztvevok: vezetd apold, idések otthonai és atmeneti gondozohaz szakmai irdnyitasaval
megbizott munkatarsak, Szocialis és Mentalhigiénés Csoport szakmai iranyitasdval megbizott
munkatars, apoldk, gondozdk, takaritok, esetenként szakositott ellatasi igazgatohelyettes, az
adott osztdlyon dolgozé Szocialis és Mentélhigiénés Csoport munkatérsai.
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Szocialis és Mentalhigiénés Csoport team-iilései
Gyakorisdga: kéthavonta egy alkalommal, szilkség szerint gyakrabban.
Résztvevek: Szocialis és Mentalhigiénés Csoport szakmai irdnyitasdval megbizott munkatars,
szocialis és terapids munkatarsak.
Esetenként: igazgatd, szakositott elltasi igazgatohelyettes, az adott téméban érintett
munkatars.
Tajékoztatd az igazgatoi értekezletrdl a szakfeladatot érinté témakban. Révid- és hossza tavi
célok, feladatok és munkamodszerek kidolgozasa, egyeztetése. Aktuslis feladatok &s
problémak megbeszélése, az elvégzett munka értékelése, esetmegbeszélések.

Védonéi Szolgilat értekezlete
Gyakorisdga: évente legalabb nyolc alkalom.
Résztvevok: varosi vezetd védénd, iskolai-, ifjusagi- és teriileti véddnok.
Esetenként: igazgato, egészségiigyi ellatasok vezetdje, szakmai konzulens.
Védéndi szakmai tovdbbképzé értekezlet keril megszervezésre évente minimum 8
alkalommal.
Téjékoztaté a szakfeladatot érintd témakban. Rovid- és hosszi tava célok, feladatok és
munkamoédszerek kidolgozasa, egyeztetése. Aktualis feladatok és problémak megbeszélése,
az elvégzett munka értékelése, esetmegbeszélések, szakmai targyt eléadasok.

Iskolaorvosok értekezlete
Gyakorisaga: évente legalabb hat alkalom.
Résztvevk: csoportvezetd iskolaorvos, iskolaorvosok.
Esetenként: igazgat6, egészségiigyi ellatasok vezetdje, szakmai konzulens.
Téjckoztatd a szakfeladatot érintd témakban. Rovid- és hosszi tavl célok, feladatok és
munkamddszerek kidolgozasa, egyeztetése. Aktudlis feladatok &s problémak megbeszélése,
az elvégzett munka értékelése, esetmegbeszélések, szakmai targyt eléadasok.

Egyéb férumok

Az Agazati intézményeket ellaté pénziigyi szervezet és az onallban mikodd
intézmények megbeszélése
Gyakorisaga: évente legalabb kett6 alkalom.
Résztvevék: EESZI gazdasagi igazgatohelyettese, koltségvetési-gazdalkodasi  vezetd,
nalléan mikodé dgazati intézmények pénziigyi-gazdasigi szakemberei,
Esetenként: EESZI igazgat6, 6nalléan miksdé agazati intézmények vezetdi, igazgatdi.
A megbeszélésen az dgazati intézményeket érintd pénziigyi kérdések egyeztetése torténik.
Az értekezletrdl irdsos emlékeztetd késziil a megbeszéltek, hataridék, felelsssk rogzitésével.
A résztvevoknek IehetSsége van tajékoztatést nyujtani a szakteriiletiiket érinté legfontosabb
kérdésekrol, problémakral, eseményekrdl.

Igazgatéi rendszeres egyeztetések
Gyakorisaga: évente legalabb négy alkalom.
Résztvevok: EESZI igazgato, 6nalldan miiksdd agazati intézmények vezetdi, igazgatoi.
Esetenként: az ¢nalléan miksds 4gazati intézmények pénziigyi-gazdasagi szakemberei,
EESZI gazdasagi igazgatohelyettese, koltségvetési-gazddlkodasi vezetd, iizemeltetési
igazgato helyettes.
A megbeszélésen az 4gazati intézményeket érinté pénziigyi, miszaki és vagyonkezelési
kérdések egyeztetése torténik.
Az értekezletrdl irdsos emlékeztetd késziil a megbeszeltek, hatariddk, feleldsok rogzitésével.

110



A résztveviknek lehetSsége van tdjékoztatast nyujtani a szakteriiletiiket érintd legfontosabb
kérdésekrol, problémékrol, eseményekrsl. Az intézmények egyiittmitkdésével kapcsolatos
szabalyzatok, megéllapodas pontositdsaval, médositasaval kapcsolatos dontések elokészitése.

Szakszervezet, K6zalkalmazotti Tanscs
Gyakorisaga: félévente, illetve sziikség szerint.
Résztvevok: igazgato, érdekképviseleti szerv tagjai.
Az igazgatd, illetve az érdekképviseleti szerv vezetdje idokozonként egyeztetést kezdeményez
koltségvetést, kollektiv szerzddést, esclyegyenldségi tervet, kbzalkalmazottakat, szervezet és
miikddést érintd kérdésekben.

Lakokkal, hozzatartozékkal valé kapcsolattartas (Igazgatoi szintii)
Gyakorisaga: Minden hét kedd délutanja.
Ellatast igénylSk és igénybe vevék, illetve hozzatartoz6ik fogaddora keretében kereshetik fel
problémaikkal az intézmény vezetjét.

Erdekképviseleti forum
Az érdekképviseleti forum miikdésének részletes szabalyait a Hazirend melléklete
tartalmazza.

Lakogyilés
Hézirendben szabalyozottak szerint.

8. Alapfeladat nem kézalkalmazottal torténé ellatdsa

Az intézmény térekszik arra, hogy az engedélyezett Iétszamkereten beliil alaptevékenységébe
tartozo feladatait kozalkalmazottak foglalkoztatasaval oldja meg. Kiilsé személlyel
alaptevékenység keretében szellemi tevékenység végzésére megbizasos jogviszonyt altaldban
csak tartds tavollét (szabadsag, betegség, sziilési szabadsag, GYES, GYED stb.) esetén
létesitiink, hatarozott idére.

Az egészségiigyi ellatdsban szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenységet végeznek a
véllalkozé felnétt héaziorvosok, hazi gyermekorvosok, valamint  fogszakorvosok.
Szerzédéstiket a Gyér Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgylilése hagyja jova és
aldirasara a Polgarmester jogosult.

Az Iddsek Otthonaiban vallalkozok lagjak el az intézményi orvosi, szakorvosi teendéket.
Vallalkozisi szerz3désiik tartalmazza feladataikat, dijazasukat.

9. Az intézmény kiilsé kapcsolatrendszere

Az intézmény sajatos, specidlis szakteriileteket atfogd  tevékenységéhez  sokréti
munkakapcsolat kialakitdsa sziikséges.

Az intézmény munkakapcsolatot tart fenn a Humanszolgiltatasi Bizottsdggal, a Polgarmesteri
Hivatal fOosztalyaival és osztalyaival, kiilsndsen a Humanszolgéltatasi Fosztallyal
Intézményfenntartéi Osztallyal és a Népjoléti  Osztillyal, a Hatésagi Fdosztallyal,
Gazdélkodasi Fosztallyal:

[11



= Az éves és hosszabb tavu szocialpolitikai programok, tervek kidolgoz4saban,

— 1ddsek, fogyatékosok ellatasiban,

- peénziigyi, gazdasigi dontések eldkészitésében, a végrehajtasban, az informacidéaramlas
szervezésében.

Egyiittmiikdik az intézmény a szakminisztériumokkal és azok intézményeivel.

Az intézmény ugyancsak munkakapcsolatot tart fenn a szakmai &s modszertani feliigyeletet
ellaté szervezetekkel, intézményekkel.

Egylittmiikodésen alapulé kapcsolat alakult ki az otthoni szakapold szolgalatokkal.

A foglalkoztatas, atképzés, munkahelyteremtés feltételeinek kialakitasa, szervezése a Gyér-
Moson-Sopron  Varmegyei Kormanyhivatal F oglalkoztatdsi Féosztalydval és egyéb
szervezetekkel egyiittmiikédve torténik.

Az egészségiigyi ellatasok terén szoros munkakapcsolatot kell kialakitani az Gy6ér-Moson-
Sopron Virmegyei Kormanyhivatal Gyéri Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalyaval és az
OEP Nyugat-dunantuli Teriileti Hivatal Artémogatési ¢s Finanszirozasi Osztalyaval.

A munkahelyi érdekvédelem érvényesitésére egyiittmiikodés sziikséges a szakszervezeti €s
egycb érdekvédelmi szervezetekkel, tijékoztatas, felvilagositds adasa és kérése a dolgoz6i
kozosséget érinté tligyekben.

Szoros munkakapcsolatot alakitottunk ki az intézmény ellatasi teriiletén miiksdé oktatasi,
szocialis és egyéb intézményekkel.

A varosban miksds civil szervezetek tamogatdsa, a veliik vald szoros egyiittmiiksdés
lehetdségeinek biztositisa fontos feladat.

Egytittm{ikodiink az informatikai rendszereinket mikadtets szervezetekkel, cégekkel.
Egyiittmiikddink az intézmény miikodése szempontjabol fontos szerepet  betsltd
szolgaltatokkal, vallalkozasokkal, kiilondsen az id8sek és sériiltséggel €16k ellatasat
kdzvetleniil szolgald szallitokkal.

Egyiittmikodiink a jelzérendszeres hazi segitségnyujtast, fogyatékosok nappali ellatésat
igényld telepiilések polgarmestereivel, onkormanyzati dolgozoival.

Egylittmiikodiink a fogyatékos személyek oktatdsaval, ellatasaval, érdekképviseletével,
tdmogatasival foglalkozé helyi, regionalis &s orszagos  intézményekkel, civil
szervezddésckkel.

Az intézmény szorosan egyiittm{ikdik a Petz Aladar Egyetemi Oktaté Korhaz Pszichiatriai
Centruméval az ellatds igényléséhez sziikséges pszichés allapot felmérés, valamint az
ellatottaknal kialakult pszichiatriai betegségek kezelése tigyében.

Egyiittm{ikodiink Gy&r varos atmeneti elhelyezést nyQjté intézményeivel és a Petz Aladar
Egyetemi Oktaté Kérhdz Apoldsi Osztalydval, valamint més egészségiigyi intézményekkel az
iddsek dtmeneti és bentlakasos elhelyezésével kapcsolatosan.

Az egyiittmiikdés altalaban szobeli megallapodas alapjéan torténik.

Konkrét, frasbeli egyiittmiikdések megkdtése sorin rogzitésre keriilnek a munkakapcsolat
alapjai, a személyi és targyi feltételek.

10. A hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, dpolasa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazottai és lak6k6zdsség minden tagjanak kotelessége.
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I11. Agazati Intézmények

A Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont, a Hajléktalanokat Segité Szolgalat pénziigyi-gazdasagi
valamint miiszaki feladatait ellatok munka- és feladatkore.

1. Csalid- és Gyermekjoléti Kozpont

Gazdasagi referens

Feladata:

- A gazdalkodasi feladatokat érint »Munkamegosztisi megéllapodas-ban az intézménynél
marad¢ feladatokbdl az alabbiakat latja el:

- Eves kéltségvetés tervezése.

~ Koltségvetési elsiranyzatok modositasa, bizonylatoldsa az EESZ] felé.

— Finanszirozasi terv és tartozasallomény &sszedllitasa.

- Havi bérfeladas teljesitése az EESZI felé.

- Ugyintézé akadalyoztatsa esetén bizonylatkisérdk, kontirok készitése.

— A készpénzallomanyhoz kapesolodé kontirozasok, pénzkezel$ helyettesitése.

— Pénziigyi szabalyzatok folyamatos karbantartasa.

- Egyiittmiikodés az EESZI-vel az egységes pénziigyi szabalyzatok kialakitasaban,

— Id6szakos kényvelési egyeztetések, zarasok clkészitése, feladasok, idészakos jelentések,
beszamolok, mellékletek elkészitése ORGAN-P adatok alapjan.

= Koordindlja és kezdeményezi az EESZI-MESZ csoportja felé a karbantartasi munkakat.

- Tevékenyen részt vesz a kozponti karbantartasi keret kidolgozasiban és folyamatosan
figyelemmel kiséri felhasznal4sat.

A fentieken til tovabbi alapfeladatai:

~ Az intézmény anyag-, eszkozsziikségletének biztositisa.

- Gazdasagi, miiszaki feladatellatashoz szitkséges személyi feltételek biztositasa.

= Munkavédelmi, tiizvédelmi és kockdzatelemzési tevékenység tekintetében egyiittmikasdik
a munka- és tlizvédelmi feliigyelvel és a kockazatelemzd céggel.

- A fenntartdsi és miikodési feltételek biztositasa, a sajat és a kiilsé eréforrasok &s tartalékok
feltardsa. A vezetdk 4ltal kezdeményezett fenntartisi, karbantartisi &s feltjitasi
szitkségletek feliilvizsgalata, cgyeztetése. A kivitelezés megvaldsitasa EESZI-MESZ vagy
kiils6 szakemberekkel, a miiszaki ellendrzés biztositisa.

- Bizonylati fegyelem betart4sa, betartatasa.

Ellenérzési jogkére:

- Végzi a szakfeladatok ellatdsara biztositott pénzeszkozok felhasznalasanak, kezelésének,
bizonylatolasanak ellendrzését.

Ugyintézé

Feladata:

~ Végzi a bejové szamldk iktatdsat, iigyintézését és ezekrdl és egyéb felmeriild banki
pénzmozgasrol elkésziti a kontirozast a »Bizonylatkiséré lap és utalvany” kitsltésével.

- Végzi a nagy és kisértékii eszkz6k analitikus kdnyveléssel kapcsolatos teend6it (értékben
€s mennyiségben) rendezi az analitikaban jelentkezd ecltéréseket az ORGAN-P
rendszerben.

- Végzi a selejtezéseket, leltarfelvételt, leltarssszesitést és kiértékelést.

- Elkésziti a negyedéves, éves beruhazas statisztikat.

- Vezeti a bémyilvantartast.

- Bér-munkaligyi ligyintéz3i feladatokat 14t el.
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Elkésziti a KIRA rendszerben a munkailgyi bizonylatokat, a havi jelentéseket,
feladdsokat.

A Magyar Allamkincstar Gy-M-S Viarmegyei Igazgatosaggal teljes kort kapcsolattartast
végez.

Kézalkalmazotti nyilvantartds vezetése, aktualizaldsa a szamitégépen és a személyi
anyagokban, valamint a személyi anyagok naprakészen tartdsa, rendszerezése,
attekinthet6ség biztositasa.

KIRA rendszer kezelése, illetve a rogzitésekkel Osszefliggd egyéb feladatok.

Eseti jellegl, rendszeresen ismétléds rogzitések.

E-adat kezelése.

Dossziék, nyilvantartasok kezelése.

Titkarné
Feladata:

p

Ellatja az igazgatd melletti titkarndi feladatokat.

Végzi a gazdasdgi referens kiilsé céld levelezését.

Szakmai dolgozok tovabbképzési és egyéb képzési nyilvantartasok vezetése.

Bérlet ¢s vasuti kedvezmények tigyintézése.

Kriziskifizetéssel kapcsolatos feladatok ellatésa.

Személyi és munkaiiggyel kapcsolatos nyilvantartast és iktatdst vezet.

Tavollét jelentési kitelezettség.

Palyazati anyagok kezelése.

Szakmai statisztikai jelentések.

Végzi a pénzkezel6 hely feladatait és a pénzkezeléshez kapesolédd  analitikus
nyilvantartdsokat.

A ,Munkamegosztasi megallapodés-ban rogzitett intézménynél maradé feladatok kéziil a
készpénzellatmany tekintetében pénzkezelsi feladatokat 14t el.

Hajléktalanokat Segité Szolgalat

Gazdasigi intézményvezeto helyettes
Feladata:

z

Iranyitja, ellen6rzi, szervezi a pénziigyi ligyintézé, munkaiigyi iigyintézé, gazdasagi
ligyintézok, téritési dij koordinator és élelmezésvezets munkajat.

Elkésziti az intézmény koltségvetését, figyelemmel kiséri az eléiranyzatok alakulasat,
nyilvantartdsat és a pételdiranyzati igények alakuldsat.

Elkésziti hatdrid6re az intézmény havi mérlegjelentését, pénzforgalmi jelentését, éves
beszamolbit, részletes koltségvetését, az eldirdnyzatok alakulasat, nyilvantartasat, pot
eldiranyzati igényeket.

Elkésziti az elSiranyzatok felosztisat, folyamatosan figyelemmel kiséri a sziikséges
modositasokat.

El6késziti az intézmény gazdasagi jellegii szabalyzatainak kialakitasét, aktualizal4sat.
Szervezi, és végrehajtja az intézmény irasban rogzitett belsd ellenérzési feladatait.
Ellenérzi az élelmezési nyersanyagnormak felhasznalasat.

Ellenérzi a konyha anyagrendelését.

Szamba veszi, és ellenérzi a sajat termények belsé felhasznaldsat.

Elvégzi a statisztikai jelentéseket.

Az intézményvezetd felé beszamol a gazdasagi csoport munkajarol.

Folyamatos kapcsolatot tart a részlegvezetskkel. Koordinélja a részlegek és a gazdasigi
csoport kdzos munkavégzését.
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Rendszeres kapesolatot tart az EESZI-IPGR munkatirsaival, koordinalja, és megoldja a
felmeriilé feladatokat.

Figyelemmel kiséri az intézmény bevételeinek és kiadsainak alakulasat. Err6l megfeleld
tdjékoztatast nyijt.

Elkésziti a normativ allami tAmogatésok elszémoldsaval kapcsolatos kimutatasokat.
Elkésziti az intézmény élelmezésével kapcsolatos teljesitések kimutatasat.

Megszervezi és elokésziti a versenytargyalasokkal, kozbeszerzésekkel kapcsolatos
eljarasokat.

Elvégzi az intézmény szerz6déseinek elékészitésével kapesolatos munkékat.

Elkésziti és vezeti a targyi eszkozok nyilvantartasat, forgéeszkdzok allomanyvaltozasat,
Ellendrzi a palyazatok gazdasagi elszamolasait, ellendrzéseit.

Elkésziti a havi finansziroz4si tervet.

Ellenjegyzi az intézményvezetd sltal vallalt kotelezettségeket és utalvanyozast.

Zarlati teenddk ellatasa.

A Pénziigyi Csoport munkaszervezése, tevékenységiik  ellendrzése, éves
szabadsdgtervének elkészitése.

Minden egyéb feladat elvégzése, amellyel a kozvetlen felettese megbizza.

Téritési dij koordinator
Feladata:

Az intézmény 6sszes szamlajanak elkészitése.

Alkalmazotti étkezések kiszamlaz4sa.

Szarvas utcai rezsi koltség befizetések felosztasa, tablézatba rogzitése, konyvelésre
feladasa.

Tulfizetések lista folyamatos egyeztetése, illetve rendezése az EESZI-vel.

A szamlazott tételek bevételeinek lekdnyvelése. Atvételi elismervények készitése,
utalvanyozé lapok készitése.

Irodaszerek, festékpatronok beszerzése, nyilvantartisa.

Ingatlan bérbeaddsnil bevételek tételes nyilvantartdsa lakénként, atvételi elismervények,
utalvanyoz6 lapok készitése, pénz atvétele, peénzszallitd részére torténd atadisa.
Befizetéses napokon az intézmény &sszes lakdjanak befizetésének lekdnyvelése,
ellendrzése, kontirozasa, utalvanyozé lap készitése.

Gondnokokkal térténé folyamatos egyeztetés, aktuslis szamlak megkiildése.

Munkaruha szamlék tételes ellendrzése, kényvelés felé feladasa.

Gazdasagi tigyintézé helyettesitése.

Pénziigyi tigyintéz§ helyettesitése.

Postai tigyintézés.

Minden egyéb feladat elvégzése, amellyel a kizvetlen felettese megbizza. (pl. ellendrzés
esetén dokumentaciok elékészitése, selejtezés, leltarozas, bevételi terv készités, levelezés,
megrendelés irasa stb.).

Pénziigyi iigyintézo
Feladata:

Idegen pénzeszkozok kezelése (felvétel a bankbol, minden pénzmozgasrol kiadasi,
bevételi bizonylat készitése, utalvanyozé lap készitése).

Intézményi pénztar kezelése, ellitmany felvétele EESZI-b.

Készpénzes szamlak kezelése, ellendrzése, kontirozasa, utalvanyozé lap készitése.

Havi pénztérjelentés készitése, elszdmolas az EESZI felé.

Yettel szamldinak tételes feldolgozasa, kdzponti kapcsolattartd szerep.
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D Iépcs6hazat terheld szamlak kontirozasa, elkiildnitetten kezelése, utalvanyozé lap
készitése.

Foglalkoztatdsi mintaprogram  szémldinak elszamoldsa, elkiilonitetten kezelése.
utalvanyozo lap elkészitése.

Bevételek azonositdsa, konyvelése, utalvanyozé lap elkészitése.

Szamlék kozti atvezetések konyvelése.

Szallit6i szamla kontirozésa, utalvanyozo lap készitése, szamlak madsolasa, rendszerezése.
Részvétel a finanszirozasi terv §sszeallitisaban.

Munkajutalmak kifizetése, konyveldse.

Tavozé lakok thlfizetéseinek kifizetése, elszamolésa.

Hokozi bérek kifizetése, utalvanyozd lap elkészitése.

Rezsi és gybégyszer befizetéseknél koltségfelosztas clkészitése.

Utikéltség téritések, kikiildetések elszamoldsa, utalvanyozé lap készitése.

K&zcéli bérekbél levonasok helyére konyvelése, elszamol4sa.

Bérlet juttatasok elszdmoldsa, kényvelése.

Szamlareklamaciok, fizetési felszolitasok, egyenlegkozlok ellendrzése, kezelése.
Kertészetben megtermelt termények kiszamlézésa, elszdmoldsa a konyha felé.

Sertésvagas kiszamlazasa, elszamolasa a konyha felé.

Bérleti dijak, kiilsé munkavégzések, konferencia dijak kiszamldzasa.

Azonositatlan bevételek, kiaddsok ellenérzése, rendezése, helyére knyvelése.
Bankhelyesbitén szamlék 6sszevonasanak elkészitése.

Minden egyéb feladat elvégzése, amellyel a kdzvetlen felettese megbizza.

A gazdasdgi intézményvezeté helyettest — munkakoréhez kapcsolodo iigyekben —,
tavollétében helyettesiti.

Gazdasagi iigyintézé I.
Feladata:

Kézfoglalkoztatott, palydzatokban résztvevé munkavallalok ki- €s beléptetésével
kapcsolatos dokumentumok készitése.

Tiiz és munkavédelmi naplok elSkészitése, mind a kdzfoglalkoztatds mind az intézmény
részére.

Folyamatos tigyintézés barmiféle véltozas esetén, bankszamlaszam, névvaltozas rogzitése,
igazolasok készitése.

Munkakoéri leirasok, nyilatkozatok készitése.

Szabadsag kalkulécié készitése, rogzitése KIRA rendszerben, felvezetés szabadsag
nyilvantart6 kartonra. Jelenléti fvek havi szinten t&rténd elokészitése, szerkesztése (névre
sz6ldan kitoltve) szabadsagok ellendrzése, felvezetése, Munkanaplék vezetése napi
szinten,

Folyamatos adatszolgaltatdis minden hénap 5-ig Foglalkoztatési Osztaly részére
létszamjelenés.

Minden hoénap 28-ig napjaig Foglalkoztatasi Osztaly részére munkabaleseti jelentések
kiildése.

Minden hénap 15-ig napjdig Foglalkoztatasi Osztaly részére palyazati elszamoldsok
készitése, szamlak bekérése EESZI1-t6l, nyilatkoztatok készitése, minden dokumentum 2
példanyba tSrténd lemasolasa.

Munkaerdigények folyamatos aktualizaldsa, folyamatos kapcsolattartds Foglalkoztatési
Osztaly ligyintéz&jével- igény esetén U] munkaerdigények készitése, rogzitése.

Folyamatos kapcsolattartis a Munkaiigyi kdzpont tigyintézdivel, kozvetitd lapok kikérése,
visszajuttatdsa.

Arajanlatkérések, megrendelések készitése, kapcsolattartis beszallitékkal.
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A kozfoglalkoztatdsi program koltségeinek nyomon kovetése, palyaztatasokkal
kapcsolatos teljes koril iigyintézés.

Analitika készitése, havi szinti dokumentalisa. Ev végeén Osszegzés készitése.

El8leg elszamolassal kapcsolatos teljes korii adminisztracié.

Kozfoglalkoztatdsi, palyazati szdmlara beérkez pénz nyomon kovetése, atvezetések
clkészitése, ellendrzése elszamolasok alapjan.

Zaré beszamold készitése, illetve uj program inditdsa elStt tervezéssel kapcsolatos
feladatok  ellatdsa-  adatszolgaltats foglalkoztatisi osztdly felé. Igény esetén
szerz8désmodositasi kérelem elkészitése, koltségvetési tabla modositasa.

Minden hénapban aktuélis bérletigények rogzitése, tovabbitas ENYKK részére,
szétosztas dolgozdk felé.

Egytittm{ikddés a munkaiigyi tigyintézével, a gazdaségi intézményvezetd helyettessel.
Beruhdzasok, felujitasok palyaztatasa.

Tisztitészer és élelmezés palyaztatasa.

MAK és a Népjoléti Osztaly felé torténd postazas.

EFOPOS palyéazatok ligyintézése.

Titkarné helyettesitése.

Minden egyéb feladat elvégzése, amellyel a kézvetlen felettese megbizza.

Gazdasagi iigyintézo I1.
Feladata:

Kdzceélil mintaprogramban, Kertészetben megtermelt termékek kiszamlazasa, elszdmolasa
a konyha felé.

Egyéb belst szamlak elkészitése.

Kiillsé munkavégzésre, bérleti dijra, konferencidra, elldtottak kartéritésére vonatkozd
szamlak elkészitése.

A szamlazott tételek bevételeinek lekdnyvelése, atvételi elismervények készitése,
utalvanyoz6 lapok készitése.

Vegyes bizonylatok kontirozasa, feladasa EESZI felé.

Szigorh szdmadasa nyomtatvanyok kezelése, beszerzése, ellendrzése, kiadasa, beszedése,
leltarozasa, irattarazasa.

Irodaszerek, festékpatronok beszerzése, nyilvantartasa.

Menetlevelek tételes feldolgozasa, lizemanyagnorma elszamolas.

Ingatlan bérbeaddsndl bevételek tételes nyilvantartasa lakénként, atvételi elismervények,
utalvanyoz6 lapok készitése, pénz atvétele, pénzszallito részére torténd atadisa.

Méréoéra allasok jelentése.

Tartozasallomany kigytijtése, lista készitése, részlegekkel val6 egyeztetése.

Befizetéses napokon az intézmény &sszes lakdjanak befizetésének lekonyvelése,
ellen6rzése, kontirozasa, utalvanyozé lap készitése.

Munkaruha szamlék tételes ellendrzése, kényvelés felé feladasa.

Targyi eszk6z6k rogzitése a kényvelési rendszerben. Negyedévente egyeztetés.

A pénziigyi iigyintéz6, a titkarnd és a téritési dij koordinator helyettesitése.

Minden egyéb feladat elvégzése, amellyel a kézvetlen felettese megbizza.,

Gy®6r, 2025. mércius 20.

S

Kanyai Rébert
igazgato

117



AN S o

— = \D Q0

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.

IV. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat mellékletei

sz. melléklet: Szervezeti abrak

sz. melléklet: Kotelezettségvallalas rendjének szabalyzata

sz. melléklet: Iratkezelési szabélyzat

sz. melléklet: Pénzkezelési szabalyzat

sz. melléklet: Szamlatiiksr, szdmlarend

sz. melléklet: Szamviteli politika

sz. melléklet: Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
sz. melleklet: Vagyonkezelési szabalyzat

sz. melléklet: Munkavédelmi szabalyzat

- sz. melléklet: Tlizvédelmi szabélyzat
- sz. melléklet: Szabalyzat a gépjarmiivek és kerékparok, elektromos kerékparok

haszndlat4rél

sz. melléklet: Koltségvetési ellenbrzés

sz. melléklet: FEUVE szabalyzat

sz. melléklet: Kozbeszerzési szabélyzat

sz. melléklet: Beszerzési szabalyzat

sz. melléklet: Onkoltség szémitasi szabalyzat

sz. melléklet: Targyi eszk6zok és készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata
sz. melléklet: EESZI iigyrendje

sz. melléklet: Munkamegosztasi megallapodasok a részben 6nallé intézményekkel
sz. melléklet: Gyakornoki szabalyzat

sz. melléklet: Elelmezési szabalyzat

sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettséggel jard munkakérsk jegyzéke
sz. melléklet: Adatvédelmi informéciészabadsagrél sz616 szabalyzat

sz. melléklet: Utazasi Szabalyzat (bel- és kiilfs1di hivatalos utazasok rendjérol)
sz. melléklet: Reprezentacids kiadasok szabdlyzata

sz. melléklet: Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzat

sz. melléklet: Panaszkezelési szabélyzat

sz. melléklet: Eljarasrend az ellatotti kulcsok kezelésére a gondozasi kézpontok
kiilénboz6 telephelyein

sz. melléklet: Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

sz. melléklet: Szervezeti integritast sérts csemények kezelésének eljarasrendje

sz. melléklet: Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

sz. melléklet: Kiadményozési szabalyzat

sz. melléklet: Bélyegz$ hasznélat rendjérél és nyilvantartasardl szo16 szabélyzat
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V.ZARADEK

Jelen szabilyzat a fenntart6 j6vahagyésaval 2025. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Jelen szabélyzat hatalyba lépésével egyidejﬁleg a 2022. november 11-én kelt és 2024. februar
19-én moédositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatdlyat veszti.

A Szervezeti és Milkddési Szabélyzatot az intézmény fenntartja nevében jovahagyom,

Gyér, 2025, ... D5 L4

Dr. Laczkovits-Takécs Timea
Huménszolgaltatasi Bizottsag elnoke
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EESZI

Jogtanacsos

Szocialis szakreferens

Szocidlis szakositott
ellatasok

Muiszaki Ellaté Szervezet,
agazati és oktatasi,
kulturdlis intézmények

HR

EESZI pénzugyi
szervezete, IPGR

Kaléczy téri Idések Otthona

Cuha utcai ldések Otthona

Kdzponti igazgatasi
csoport és titkarsag

Mohi utcai Id6sek Otthona

Lepke utcai Idések Otthona

Répce utcai Id6skoruak
Gondozohaza

Szocialis-és mentalhigiénés
csoport

Rénay utcai Gondozasi
Kozpont, étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, nyugdijas
garzonhazak ugyelete

Orvosi ellatas, dietetika,
gyogytorna

Jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas

Elelmezési tizem
Kaloczy ter

Lepke utcai Gondozasi
Koézpont, étkeztetés, hazi
segitségnyujtas

Elelmezési lizem
Répce utca

Répce utcai Gondozasi
Kbézpont, étkeztetés, hazi
segitségnyujtas

Idések nappali ellatasa
(id6sek klubjai)

Felnétt- és gyermek
haziorvosi ellatas

Fogorvosi
alapellatas,
fogszabalyozas,
fogaszati tgyeleti
ellatas

Fogaszati prevencio

Iskola egészségugyi
ellatas




Igazgaté

Uzemeltetési
igazgato-
helyettes

Szakositott
ellatasi
igazgatohelyettes

Kaloczy téri
Id6ések Otthona
vezet6 apold

Cuha utcai
Id6sek Otthonai

| szakmai vezetGje

Mohi utcai Idések
Otthona szakmai
vezet6je

Miszaki
csoportvezet6

Lepke utcai
Idések Otthona
szakmai vezetdje

Karbantartasi
csoportvezet6

Répce utcai
Id6skoruak
Gondozohaza
szakmai
vezetdje

Szocialis és
mentalhigiénés
csoport vezetd

Elelmezési tizem
vezetd

Altalanos
igazgatohelyettes

csoport vezetéje

Kozponti
igazgatasi

Gazdasagi
igazgato-
helyettes

Agazati
pénzigyi —
szamviteli

csoportvezet6

Csoportvezet6
iskolaorvos




Kdzvetlen igazgatdi iranyitas ala rendelt vezeték és munkakorok

__ Igazgaté 116 Szocialis szakreferens 1 f6

Jogtanacsos 1 6

Uzemeltetési Gazdasagi Altalanos Szakositott
igazgato- igazgato- igazgatohelyettes ellatasi
helyettes 1 f6 helyettes 1 f6 1f6 igazgatohelyettes
16

——
Kdézponti
igazgatasi
csoport
vezetbje 1 f6



Nappali ellatas (id6sek)

Szocialis munkatars
(nappali ellatas
szakmai iranyitasa)

116

Arpad utcai Idések Batthyany téri I[d6sek
klubja klubja
gondozd gondozd
116 116
takarito takarito
116 116

Otthon utcai Idések
klubja
Szocialis munkatars
nappali ellatas
szakmai iranyitasa
(demens idéseket
ellaté csoport
28 fével)

116
Terapias munkatars
416
gondozok
3f6
takarité
26
gépkocsivezetd
116

Id6sek klubjai
(Kaloczy téri,
Sugar utcai,
Bolyai utcai,
Semmelweis utcai,
Horgas utcai,
Vamosi uti,
Lepke utcai,
Répce utcai,
Kossuth utcai)
szocialis
munkatarsak és
terapias
munkatarsak
916
gondozd
12 f6
takarito
916




Fogyatékosok Napkozi Otthona

Terapias
munkatarsak
2 f6

Gondozok
4 f6

Takaritok
2 f6




Gondozasi Kézpontok

Roénay Jacint utcai
Gondozasi Kézpont
Roénay Jacint utca 5-7.

Lepke utcai Gondozasi
Koézpont
Lepke utca 37.

Ellatasi teriilet:

Bacsa,

Révfalu,

Saras,
Gy6r-Szentivan,
Nagyhegy, Kertvaros,
Erdételep,

Ujvéaros, Gyér-Sziget,
Pinnyéd, Kaloczy téri,
Rénay utcai és
Semmelweis utcai
Nyugdijas
Garzonhazak

Répce utcai Gondozasi
Ko6zpont
Répce utca 8/b.

Ellatasi teriilet:

Belvaros,
Gy6r-Szabadhegy,
Kismegyer,
Gyarvaros,
Jancsifalu,

Likées

Ellatasi teriilet:

Marcalvaros,
Gy6r-Ménfécsanak,
Gyirmat,

Adyvaros,

Nadorvaros,

Winter E. utcai Nyugdijas
Garzonhaz




Gondozasi Kézpontok

Apol6
(Jelzérendszeres
hazi
segitségnyujtas
koordinatora)
116

Gondozok és
apolok
29 f6

Gondozok és
apoldk, készenléti
ugyeletet ellatok
4 16

Asszisztensek
36

Nyugdijas
garzonhazak
ugyeleti
gondozok és
apolok
10 f6

Gondozok és
apoldk
26 f6

Gondozok és
apolok
26 f6

Asszisztensek
26

Asszisztensek
2 f6




Szakositott ellatasok

Szakositott ellatasi

igazgatohelyettes

Vezetd apolo
(Kaloczy téri Idések
Otthona) 1 6

Terapias Terapias
munkatars munkatars
(Cuha utcai (Mohi utcai

Idések Otthona Idések Otthona
szakmai szakmai
iranyitasa) 1 f6 iranyitasa) 1 f6

Elelmezési

Apoldk, gondozé és
segédapolok
33 f6

Apoldk, gondozé és
segédapolok
11 f6

Apolo
(gyogyszerellatasért
felel6s munkatars)
1 f6

Apolo
(gyogyszerellatasért
felel6és munkatars)
1f6

Takaritok, szennyes-
és tisztaruha kezel6k
17 16

Takaritok, szennyes- és
tisztaruha kezel6k
5f6

Terapias Apolo Szocialis munkatars
munkatars (Répce utcai (Szocialis- és
(Lepke utcai Id6skortuak mentalhigiénés
Idések Otthona Gondozohaza csoport szakmai

szakmai iranyitasa) szakmai iranyitasa) vezet6je) 1 f6
116 116
T Szocialis
Apolok’, munkatarsak és
gondo"zok terapias
9f6 munkatarsak
13 f6
Takaritok
4 f6
Apoldk, gondozé és Apolok,
segédapolok gondozok
6 f6 7 f6
Takaritok Takaritok
4 f6 3 f6

lizem vezetd
16

]

Adminisztrator

216

Szakacs
4 f6

— 916

Konyhai kisegit6é

Orvosok
(altalanos és
szakorvosok -

vallalkozok)

Dietetikus 1 f6

Apolo
(gyogytornasz)
2 f6




Kaloczy téri és Répce utcai élelmezési lizem

Szakositott ellatasi
igazgatohelyettes

Elelmezési izem
vezetd
1f6

Adminisztrator
26

Szakacs
4 16

Konyhai kisegitd
9f6




EESZI igazgatéja

Ifjusagi
véddndk
20 f6

Fogaszati
prevencios
asszisztens

16

Vezet6 féorvosok
(szakmai tanacsado
testiilet)

iskolaorvos
16

Csoportvezetd Gépkocsivezetd

(laborjarat)
1 f6

Humanpolitikai
szervez6
116

Hazi gyermekorvosok

Egészséglgyi
szolgalati
jogviszonyban
allé
iskolaorvosok
5f6

Vallalkozd
iskolaorvosok

Felnétt haziorvosok

Fogorvosok

Fogorvosi tigyelet




Humaneréforras gazdalkodasi csoport (HR)

Altalanos igazgatéhelyettes

Munkaugyi el6éadd
116

Személyligyi Ugyintézd
1f6

Konyvelb
1f6




EESZI Pénziigyi Szervezete IPGR

Gazdasagi
igazgatohelyettes

EESZI

pénziigyi — gazdalkodasi csoport
gazdalkodasi szakreferens
kontirozé konyveld |.
kontirozé konyvelé 1.
ellatotti pénztaros
szamlazo
targyi eszkoz nyilvantarto
el6add
raktaros
1-1 f6=8 f6

Agazati-pénziigyi — szamviteli
csoportvezet6

Agazati feladatokat ellaté
konyvelési és koordinaciés
csoport iranyitasa

1f6

EESZI-IPGR
Agazati feladatokat ellaté konyvelési és koordinacios
csoport
konyveld (el6iranyzatok)
konyvel6 (kdnyvelés koordinaldja)
banki levalogaté
el6készitd |.
el6készitd Il.
agazati intézményi pénztaros
banki utald
fékonyvi kdnyveld
konyveld (energiafogyasztas rogzitése, menetlevél és
egyéb nyilvantartasok)
1-1 f6=9 6




Kozponti Igazgatasi Csoport (KICS)

KICS vezetdje

Szocialis munkatarsak
és terapias
munkatarsak
(Elégondozas,
titkarsagi és igazgatasi
feladatok)

7 f6

Segitdk
(Adminisztracio)
2f6

Gépkocsivezettk
(ételszallitas, lakok
szallitasa, egyéb
szallitasok — laborjarat
kivételével)
2f6

Telefonkdzpontosok
Portaszolgalat
2f6




EESZI| Mlszaki Ellaté Szervezete

Uzemeltetési
igazgatohelyettes

Adminisztrator
116

Informatikus
116

Karbantartasi Vagyonkezelési, Miiszaki
csoportvezetd logisztikai csoportvezetd
16 csoportvezetd 176
16
Karbantarté Udvari Karbantarté
szakmunkasok munkasok szakmunkasok
26 f6 4,875 f6 6 6

Gazdasagi
ugyintézd

1f6

Mdiszaki
ugyintézd

116




