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Egyesitett Egészségiigyi és Szociilis Intézmény Gyér
Szervezeti és Miikodési Szabailyzat

A szocidlis igazgatdsrdl és szocialis ellatdsokrd] 52016 1993. évi 11I. térvény, valamint a
végrehajtasdra kiadott, a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények szakmai
feladatairol ¢s a mikodésik feltételeirdl sz6i6 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (a
tovabbiakban: Szakmai rendelet) és a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatésdgi nyilvantartisarol és ellendrzésérdl szo6l6
369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet, illetve a személyes gondoskoddst nyujté szocilis
ellatdsok téritési dijairél széls 29/1993. (Il 17.) Kormanyrendelet, valamint a mindenkor
hatalyos, Magyarorszag kdltségvetésérsl szolo torvény, az dllamhéaztartasrol szolé 2011, évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), az dllamh4ztartasro] sz0l6 torvény végrehajtésarol
kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan az intézmény
szervezetének felépitését, valamint mikddésének szabalyait az aldbbiak szerint allapitom
meg:

A Szervezeti és Miikiodési Szabilyzat célja

(I) A Szervezeti és Mikodési Szabédlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitksdésének belsd rendjét, a
kiilsé kapcsolatait annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjdban rogzitett cél-
és feladatrendszer megvalésithatd legyen.

(2) A szabilyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavallaljira, az intézménnyel tartés megbizasi jogviszonyban 4llékra, az intézmény
igazgatdjéra, az intézményben miiksdd testiiletekre, az intézmény szolgaltatdsait igénybe
vevikre.

Az intézmény szdmdra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti & miikédési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Szervezeti filozéfia, kiildetés

Az intézmény komplex, egymasra €piild, mindségi szocialis és egészségiigyi szolgaltatasok
széles valasztékat kinalja, megértd, tiszteletteljes, felelds magatartdst taniisité, magasan
kvalifikalt szakemberekkel. A filozéfia alappillére az értékteremtés, a fethalmozédé tudas,
tapasztalat &s értékek kozvetitése.

Az intézmény kiildetésének tekinti az allapotuk, helyzetilk miatt professzionalis segitséget
igénylok szakszerii timogatasat, sziikségleteiknek megfeleld médon; az intézmény altal
nyujtott szolgéltatasokal igénybe vevik €letmindségének, kapcsolatrendszerének megorzését,
erOsitését, elosegftésdt.

életmindségének, kapesolatrendszerének megOrzését, erbsitését, eldsegitését.



I. Az Egyesitett Egészségiigyi és Szocidlis Intézmény Gyér miikodési
adatai

1. Az intézmény hivatalos megnevezése, cime
1.1 Az intézmény megnevezése: Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Intézmény Gyér
Réviditett elnevezése: EESZI
1.2 Székhelye: 9026 Gyér, Kéloczy tér 9-11.
Székhelyen nyujtott szolgaltatasok: iddsek otthona, id6skortiak nappali ellatdsa

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

2. Telephelyek cimei, elnevezései

‘Telephelyen nytjtott szolgaltatasok: | Szocidlis ellitisok

| Szocilis ellitasok Idések Kiubjai:

Idések Otthonai: Arpad iti Idések Klubja
Mohi utcai Idések Otthona 19022 Gybr, Arpad at 38.

9028 Gydr, Mohi utca 4.
' Batthyany téri [d6sek Klubja

Cuha utcai Id6sek Otthona 19022 Gyér, Batthysny tér 3.
9024 Gyér, Cuha utca 30. |
Bolyai utcai Iddsek Klubja
Lepke utcai Id6sek Otthona 9027 Gy6r, Bolyai Farkas utca 9.
9028 Gyor, Lepke utca 37.
Horgas utcai Idések Klubja
| Idéskoriiak Gondozohdza: 9012 Gy6r, Horgas utca 6.
Répce utcai Idéskortiak Gondozéhéza Kossuth utcai Id3sek Klubja
9024 Gybr, Répce utca 8/b. 9025 Gyobr, Kossuth Lajos utca 58.

' Lepke utcai Id8sek Klubja
9028 Gydr, Lepke utca 37.
|



. Gondozdsi Kozpontok:
!
Rénay utcai Gondozasi Kézpont
| 9026 Gyor, Ronay Jacint utca 5-7.

Répce utcai Gondozasi Kézpont
9024 Gy6r, Répce utca 8/B.

‘ Lepke utcai Gondozasi Kazpont
9028 Gy6r, Lepke utca 37.

Gondozébi Irqda
l 9021 Gyér, Arpad 1t 27.

i

Egészségiigyi ellatasok

Orvosi rendeldk:

9028 Gyor, Jozsef Attila utca 85.
19025 Gy0r, Semmelweis utca 8.
9026 Gyor, Kaléczy tér 9-11.
9029 Gyér, Kulttrhaz utca 58.
9023 Gyér, Sport utca 9.

9023 Gyér, Tihanyi Arpad fit 51.
9024 Gy®6r, Lajta utca 36.

9011 Gydr, Kér tér 79.

9011 Gy®6r, Vaci Mihaly utca 6.
9024 Gydr, Kalvaria utca 29-31.
9022 Gyoér, Palffy utca 8.

9028 Gydr, Jerevani at 28.

9024 Gyo6r. Mécs Laszlo utca 2/B.
9012 Gy6r, Hegyalja utca 34-36.
9025 Gydr, Zugd utca 2-4.
| 9030 Gybr, Kinizsi utca 26.

9027 Gyor, Kolesey Ferenc utea 10.

9019 Gyo6r, Szent Laszlé at 94-96.
9023 Gybr, Sport utca 7.

9023 Gydr, Sport utca 11.

9012 Gy6r, Horgas utca 40.

9025 Gybr, Radnoéii Miklés utca 41,

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

9021 Gybr, Arpad at 13.

9012 Gyér, Szertari utca 4.

| Otthon utcai Iddsek Klubja
19023 Gyér, Otthon utca 2.

Répce utcai Idések Klubja
9024 Gyd6r, Répce utca 8/B.

Semmelweis utcai IdSsek Klubja
9025 Gydr, Semmelweis utca 8.

Sugar qti [dések Klubja
9011 Gy6r, Sugir ut 26.

Vamosi utcai Idések Klubja
| 9030 Gyér, Vamosi utca 6.

Fogyatékosok Napkozi Otthona
9023 Gyér, Torsk Istvan utca 1

 Egyéb

Irattarak:
19026 Gy0r, Viztorony utca 16-18.
9024 Gy6r, Orgona utca 10. D 001/5

|
Raktarak:
19026 Gyér, Kaléczy tér 9-11.
9026 Gyér, Kaloczy tér 9.
9023 Gyor, Szigethy Attila Gt 109.
9028 Gybr, Zemplén utca 53.

Miiszaki Ellaté Szervezet:

9023 Gyor, Kassak Lajos utca 14.
9027 Gyo6r, Vagéhid utca 2/A.
|



3. Az intézmény jogallisa

3.1 Az intézmény alapitasanak idépontja: 1980. januar 1.

A hatélyos alapité okirat kelte: dops owo

A hatélyos alapito okirat szama: R LIRS TR LS
Az intézmény torzskdnyvi azonosité széma: 466741

3.2 Az intézmény miikodési teriilete:

Altalaban: Gyér Megyei Jogh Viros kozigazgatasi teriilete.

Eltéré ellatasi teriiletii szolgaltatasok:

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

Gy6r Megyei Jogli Varos kozigazgatasi teriilete, valamint Abda, Bores, Bény, Dunaszeg,
Dunaszentpil, Enese, Gony(i, Gydrladamér, Gydrajbarat, Gydérajfalu, Gy6rzamoly, lkrény,
Kisbajcs, Koroncd, Kunsziget, Mezdors, Nagybajcs, Nagyszentjanos, Nyul, Ottevény, Pér,
Rabapatona, Rétalap, Toltéstava, Vamosszabadi, Vének teleplilések kdzigazgatasi teriilete.
Jelzérendszeres hizi segitségnyiijtas esetében:

Gyér Megyei Jogi Viros kozigazgatasi teriilete, valamint Abda, Bony, Dunaszeg,
Dunaszentpal, Gonytl, Gydrajbarat, Gydrajfalu, Gybrzamoly, lkrény, Kunsziget, Mezdors,
Pér, Rétalap, Vamosszabadi kdzségek kozigazgatasi teriilete.

Fogaszati alapellitas esetében:

Gybr Megyei Jogi Viros kozigazgatisi terillete és Nagybajcs, Kisbajcs, Vének,
Vamosszabadi, Koroncé telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Fogorvosi iigyeleti ellitas esetében:

Gybr Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriilete és az intézménnyel szerz6dstt telepiilések.
Szocialis témaji képzések szervezése esetében:

Magyarorszag teriilete.

3.3 Az intézmény vezetéjének kinevezése:

Gybér Megyei Jogli Viros Onkormanyzatanak Kozgyiilése bizza meg és gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a munka torvénykonyvérdl sz61é 2012. évi L. térvény, a kdzalkalmazottak
Jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL t6rvény, a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekveédelmi dgazatban
torténé végrehajtasarol sz616 257/2000. (XIL 26.) Korm. rendelet, valamint a Szakmai
rendelet alapjén. Gydér Megyei Jogii Viros Onkorményzatinak Kézgytilése a koltségvetdsi
szerv vezetdjét nyilvanos pélydzat kifrdsdval, legfeljebb 5 év hatdrozott idGtartamra bizza
meg, illetve vonja vissza megbizisit. A munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja a
Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. tOrvény szerint.

3.4 Adészam; 15466743-2-08 (Az intézmény AFA adoéalany.)

3.5 Pénzintézeti szamlaszam (HUF):  11737007-15466743 (A f6szamlahoz alszamlak
kapesolédnak.)
(EUR):  11751377-56702884 (A f8szamlshoz
alszadmla kapcsolodik.)



3.6. Szamlavezeté bank: OTP Bank Nyrt.
Nyugat-dundntili Régié Régiokdzpont
9022 Gy6r, Teleki utca 51.

4. Kozfeladata

Szocidlis szolgallatasok és ellatasok

5. Alaptevékenysége

Idések, fogyatékkal él6k szocialis alapszolgaltatisa, bentlakasos elldtisa. A szocialisan
raszorultak étkeztetése, hdzi segitségnyiijtésa, jelz6rendszeres hazi segitségnyujtasa, idések
nappali ellatdsa, demens személyek nappali ellatésa és fogyatékos személyek nappali ellatésa,
id6skordak atmeneti ellatdsa, valamint tartds bentlakasos elhelyezést nyijté idések otthona
ellatisa integralt formdban. Szocidlis témaju képzések szervezése. Egészségiigyi alapellatds
biztositésa.

6. Iranyit6 szervének neve

Gy6r Megyei Jogu Véros Onkormanyzaténak Kozgyiilése
Székhelye: 9021 Gydr, Varoshaz tér 1.

6.1 Fenntarté neve és székhelye:

Gy6r Megyei Jogt Viros Onkorméanyzata
Székhelye: 9021 Gyér, Varoshaz tér 1.

7. Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa
873000 Iddsek, testi fogyatékossdggal é16k bentlakasos ellatisa

8. Az intézménynél foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya

Foglalkoztatottainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak
Jogalldsardl szolé 1992, évi XXXIIL torvény az irdnyadd. Az egészségligyi dolgozok
egészségligyi szolgdlati jogviszonydra a 2020. évi C. térvény az iranyadé. Egyes
foglalkoztatottainak a jogviszonya munkavéllals, melyekre nézve a 2012. évi L. torvény a
munka tdrvénykényvérdl az irdnyado. Egyéb foglalkoztatdsra iranyuld Jogviszonyra a 2013.
€vi V. tdrvény a Polgdri Torvénykdnyvrdl (pl. megbizési jogviszony) az irAnyads.

9. Az intézmény tevékenységi kore

Iddsek, fogyatékkal €18k szocialis alapszolgaltatsa, bentlakasos elldtasa.

A szocidlisan részorultak étkeztetése, hazi segitségnyljtisa, jelzérendszeres hazi
segitségnyujtasa, iddskortiak és fogyatékosok nappali ellatasa, idéskortiak dtmeneti ellatsa,
valamint az idéskoriak tartos bentlakdsos elhelyezését nyujtd apolé-gondozo otthoni elldtasa,
integralt formaban.

Szocialis témaja képzések szervezése.



Egészségiigyi alapellatas biztositisa.
10. Gazdilkoda4si besoroldsa
Onélléan miikodé és gazdalkodd.
11. Villalkozasi tevékenységi kire
Villalkozési tevékenységet nem folytat.
12. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig
Teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.
13. Jogallasa

Onéllé jogi személy.

Ellatja a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gybr €s a Hajléktalanokat Segité Szolgalat Gy6r
pénziigyi-gazdasagi feladatait, valamint ezen intézmények egyes vagyonkezelési feladatait a
kiilon szervezeti egységként mitkods Miiszaki Ellaté Szervezet keretein beliil.

14. Tevékenységek forrasa

Feladatfinanszirozas, intézményi sajat  bevételek, Gydr-Moson-Sopron ~ Nemzeti
Egészségbiztositdsi Alapkezeld Finanszirozasi FSosztaly finanszirozdsa, onkormanyzati
tamogatas, palyazati timogatds, adomanyok.

15. Kotelezettségvillalis rendje

A kotelezettségvallalds rendjét jelen szabalyzat mellékletét képezd Kotelezettségvallalas
rendjének szabélyzata szabilyozza.

16. Az intézmény bélyegzéi

Az intézmény hivatalos tevékenysége sordn alkalmazott kérbélyegz6k hasznélatara a
kdvetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

1. sz.: Az igazgald jogosult és koteles haszndlni a feladat- &s hatdskdrébe tartozo
dokumentumok alairasa és kiadmanyozasa soran. Ett5l eltérni csak kiildn utasitis alapjan
lehet. Cégszerii aldiras esetén az egyik alairé minden esetben az igazgatd.

15. sz.: Az igazgaté jogosult és koteles haszndlni a munkéltatoi Jogkor gyakorléjaként,
minden munkaiigyi dokumentum alairasakor. Ettdl eltémi kiilon utasitis alapjan lehet.
Cégszerli alairas esetén az egyik alairé minden esetben az igazgato.

3. sz.: A gazdasagi igazgatohelyettes jogosult és koteles hasznalni a feladat- &s hatask&rébe
tartozé pénziigyi dokumentumok alafrasakor. A gazdasigi igazgatohelyettes jogosult a
bélyegzo hasznilatit a feladatai ellatasat helyettesitd személy részére atruhdzni.



5. sz.: Kozponti igazgatdsi csoportvezetd jogosult és kotcles haszndlni a feladat- és
hataskérébe tartoz6 dokumentumok alairasa és kiadmanyozasa soran. Megrendelésre,
pénziigyi kotelezettségvallalasra nem jogosit fel.

6. sz.: Elelmezésvezetd jogosult hasznalni az Elelmezési Uzem feladat- és hataskorébe tartozéd
dokumentumok aldirasa soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra nem jogosit
tel.

7. sz.: A Rénay utcai Gondozisi K6zpont terdpids munkatarsa (a kdzpont szakmai vezetoje)
jogosult és koteles haszndlni a feladat- és hatiskorébe tartozé alapszolgaltatasok
igénybevételét érinté dokumentumok — jelzérendszeres hazi segitségnytijtas kivételével —
aldfrdsa és kiadmdnyozasa sorin. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalisra nem
Jjogosit fel.

12. sz.: A Répce utcai Gondozasi Kozpont terapids munkatdrsa (a kézpont szakmai vezetdje)
jogosult hasznélni a feladat- és hataskarébe tartozé dokumentumok alairdsa és kiadmanyozésa
soran. Megrendelésre, pénziigyi kitelezettségvillalisra nem jogosit fel.

13. sz.: A Lepke utcai Gondozasi Kézpont terdpias munkatérsa (a kozpont szakmai vezet8je)
Jjogosult hasznélni a feladat- és hataskérébe tartozé dokumentumok aldirdsa és kiadmanyozasa
soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvillalasra nem jogosit fel.

16. sz.: A Ronay utcai Gondozasi Kézpont terdpids munkatarsa (a kdzpont szakmai vezetdje)
Jjogosult és koteles haszndlni a feladat- és hatdskorébe tartozod, a jelz6rendszeres hazi
segitségnyujlds igénybevételét érintd dokumentumok aldirisa és kiadméanyozasa sordn.
Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallaldsra nem jogosit fel.

17. sz.: A Fogyatékosok Napkézi Otthona szakmai iranyitasdval megbizott terapids munkatérs
Jogosult hasznalni a feladat- és hatdskorébe tartozé dokumentumok aldirasa és kiadmanyozasa
soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra a kotelezettségvallalasok koézott
szabalyozott megrendelések esetén hasznalhatd.

18. sz.: Szakositott ellatasi igazgatéhelyettes jogosult hasznalni a feladat- és hatiskdrébe
rendelt  dokumentumok alairdsa, a kotelezettségvéllalasok koérében  szabalyozott
megrendelések esetén.

19. sz.: A nappali ellitasok (idosek) szakmai vezetdje jogosult és koteles hasznalni
dokumentumok  aldirasa és  kiadményozasa soran. Megrendelésre,  pénziigyi
kotelezettségvallalasra nem jogosit fel.

21. sz.: Az iizemeltetési igazgatohelvettes feladat- és hataskorébe rendelt dokumentumok
alairasakor, ligyintézéskor jogosult hasznilni. Az iizemeltetési igazgatShelyettes hataskorébe
utalt megrendeléseken is hasznalhat6.

Valamennyi cégszerli alairdsndl korbélyegz6t kell hasznalni. Az .. 3. és 21. szamu
kérbélyegzokkel cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést,
Jjogrdl valé lemondast jelent a kitelezettségvallalas rendjérdl szol6 kilon szabélyzat szerint.
Az igazgato, illetve helyettcse valamennyi kdrbélyegzot jogosult hasznélni.

10



A korbélyegzok hasznélata — a 3. sz. korbélyegzd kivételével — kKizarolag igazgatdi
engedéllyel ruhdzhatok it.

Helyettesités esetén a korbélyegz6 hasznalatara a Helyettesitési rend szerinti helyettesitést
ellatd munkavallald jogosult.

A bélyegzdk hasznalatéra jogosultak

- akiadmanyozési jogkort a Kiadmanyozasi szabélyzat (SZMSZ meléklete),

- a gazdalkodds korébe tartozo aldirdsi jogosultsdgokat a Kotelezettségvallalas rendjének
szabalyzata (SZMSZ melléklet),

- mas bels6 szabalyzat,

vonatkozo rendelkezései szerint gyakorolhatjak.

A korbélyegz6k naprakész nyilvantartasa, dtadds-dtvétele a pénztaros feladata.

A bélyegzdk hasznalatinak rendjét egyebekben az SZMSZ mellékletét képezé Bélyegz6
hasznélat rendjérél és nyilvantartasarél sz616 szabalyzat tartalmazza.

17. Az intézmény iratkezelése

Az intézmény iratkezelése tandsitott iratkezelési rendszerrel keriil megszervezésre DMSone
Ultimate PE Rendszer). Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre
vonatkoz6 szabélyokat, feladat- és hatiskoroket jelen szabédlyzat mellékletét képezd
Iratkezelési szabalyzat, Iratkezelési rend, tovabbi egyéb belss szabalyzat, az SZMSZ
vonatkozé rendelkezései, illetve a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az iratkezelés dltalnos feliigyeletét és szakmai iranyitasat az igazgato latja el. Az igazgatd az
iratkezeléssel megbizott felelés vezetdnek a kézponti igazgatasi csoportvezetot jeloli ki, aki
atruhdzott hatdskdrben az Iratkezelési szabalyzat, Iratkezelési rend é&s egyéb belsd
szabélyzatban rogzitett feladatok tekintetében felelds.

IL. Az Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Intézmény Gyér
alaptevékenységei

Az intézmény szocidlis ellitisokat biztositd szakfeladatait a fenntarté altal jovéahagyott
szakmai program hatdrozza meg, amely a hatilyos jogszabalyokra épiil. A szakmai program
elkészitésérol, modositasard! az igazgaté gondoskodik.

Az intézmény éves munkaterve az elvégzend6 feladatokat, azok folyamatat tartalmazza, az
id6pontok €s a hataridék kitlizésével, valamint a feleldssk megjeldlésével. A munkatervet a
vezetdk készitik el targyév marcius 15-ig.
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1. Alaptevékenységek

A kdltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkciok szerinti besoroldsa:

Kormanyzati K_o;'ményzati funkcié megnevezése
funkeiészim
EEF)SO _Az onkorményzati  vagyonnal gé -gazdélkodésgll
kapcsolatos feladatok
_013390 - Egyeb kiegészitd s7olgaltatasok -
51233 o Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas ]
072111 Hazmrv;mElpe-llatas o
072311 Fogorvosi alapellatés e
0723-15—_ o Fogorv051 iigyeleti elIatas
072313 o anorvom szakellatas B ]
074031 Csalad és névédelmi egeszsegugyt —gondozas
074032 : _}Iszag-egeszsegugyl gondozas
0952-6—— - mlare@zerérmrﬁli cg}g oktatas, kép:és
101221 Fog‘yatékosséggaﬁT:émk nappali e-llétésa_ :
102023 | Idéskoruak, tartos bentlakdsos ellatasa -
102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa -
F 02025 - Idéskortak atmeneti ellatdsa B [
102026 Demens betegek dtmeneti ellitisa 1
102031 | Id6sek, nappali ellatasa N
102032 - Demens betegek nappali eilétésa _
102050 A _ Az idbskoruak tarsadalmi mtegraciéjét célzd programok |
104035 Gyermeketkeztetes bolesdédében, fogyatékosok nappali
intézményében .|
107051 Szocialis e’tkeztefés szocidlis konyhan -
107052 : |Hazi segitségnytjtas ]
| 1_07053 IJclz('Srendszer_es hézi segitségnyijtas

Egészségiigyi alapelldtas

Az egészségligyi alapellatdsrol szol6 2015, évi CXXIIL torvény alapjdn a telepiilési
tnkormédnyzat az alapellatds koérében gondoskodik a héziorvosi, hazi gyermekorvosi
ellatasrol, a fogorvosi alapcllatdsrél, az alapellatdshoz kapcsolodd fogorvosi tigyeleti
ellatasrol, az iskola-epészségiigyi ellatasrol.



Az cgészségligyi alapellatasrél sz6lo 2015. évi CXXIIL torvény szerint a teriileti ellatasi
kotelezettség korében az egészségiigyi intézmény fenntartdja a kiilsn torvényben foglaltaknak
megfelelden koteles biztositani az 4itala fenntartott egészségligyi intézményben az
egészségligyi szolgaltatds nyujtasshoz szlikséges szakmai feltételeket, valamint az
egészségligyi intézmény mikoddképességét és fejlesztését.

072111 Hiziorvosi alapellitds

A hdaziorvosok, hizi gyermekorvosok feladatkirébe tartozéd gyogyito-megeldzd ellatss,
valamint a szolgdlathoz tartoz6 szakdolgozok (apold, asszisztens), valamint a szakképzetlen
segedszemélyzet tevékenységével dsszefliggd bevételeket és kiaddsokat ezen a szakfeladaton
kell tervezni és elszamolni.

Feladatmutatok:

Gy6r varosdban 53 haziorvosi, 26 gyermek héziorvosi, a haziorvosi, hazi gyermekorvosi
alapellatashoz kapcsolads tigyeleti szolgalat miikodik teriileti ellatasi kotelezettséggel.

A terilleti ellatasi kotelezettséggel mikods praxisok vallalkozasi formaban végzik
tevékenységiiket.

Az egészségiigyi szolgdltatdst nyvjté vallalkozasokkal 2003. november 1-jét8l keriilt
megkotésre, évente meghjitisra az »Egészségiigyi ellatdsi szerzddés” és a ,,Szerzddés
dnkormdnyzati vagyon hasznélatba adasardl” szol6 szerzédés.

Gy6r védrosdban 2 fogszabélyozasi, 26 fogorvosi alapelldtdsi praxis teriileti ellatasi
kételezettséggel, 1 fogaszati réntgen, a fogorvosi alapellatishoz kapcsolods tigyeleti szolgélat
miksdik.

A fterilleti ellitasi kotelezettséggel miikodé praxisok véllalkozasi formaban végzik
tevékenységiiket.

Fogorvosi alapellatas, fogorvosi ligyelet, fogszabailyozas, fogiszati prevenci6, fogaszati
rontgen.

A fogdszati prevencid szakmai iranyitisat az egészségiigyi ellatasok szakmai vezetdie latja el.
Az egészségiigyi szolgaltatdst nyhjté vallalkozasokkal 2003. november 1-jétél keriilt
megkotésre az ,Egészségiigyi ellatasi szerz6dés” és a »Szerzédés onkormanyzati vagyon
hasznalatba addsaré]” sz616 szerz6dés.

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

A fogdszati rontgen ellatas 2003. marcius 1-jét6l privatizalasra keriilt, a szakfeladatot a
Fogrontgen Nonprofit Kézhaszni Kft. latja el, az Onkorményzattal kotott, a Gy6r Megyei
Jogh Viros Kozgylilése éltal jovahagyott szerzédés, valamint a vonatkozd jogszabalyok
alapjan.

Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszamolni a jaré beteg ellatas keretében nyijtott
fogorvosi ellatisok bevételeit és kiaddsait.

Feladatmutaték:

Gy0r vérosaban 2 fogszabalyozasi, 26 fogorvosi alapellatasi praxis, 1 fogaszati rontgen, a
fogorvosi  alapellatdshoz kapcsolédd — tigyeleti szolgdlat miksdik teriileti  ellatsi
kotelezettséggel ¢s telepiilésionkormanyzatokkal ktitt szerzédéssel.

A fteriileti ellitdsi kotclezettséggel miksdd praxisok vallalkozési formaban végzik
tevékenységiiket,

13



rr _ ree

074032 Ifjusdg-egészségiigyi gondozds (védindi szolgdlat)

Az ifjisag-egészségligyi gondozas a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet - az iskola-egészségiigyi
ellatésrol-alapjan  keriil megszervezésre. Az ifjlisigi véd6néi feladatokat fdiskolai
keépzettséggel rendelkezd védéndk latjak el Az ifjusdgi véd6énSk a kozoktatasi
intézményekben teljesitik feladataikat. Emellett jelentds szerepet toltenek be a helyi civil és
karitativ tevékenységek kiszvetitésében, 6sszehangolisdban, megszervezésében.

A Védbndi Szolgilat az EESZI keretein beliil l4tja el feladatat. Az iskolai véd6ndi munkat 20
véddnd végzi. A jogszabalyok altal a Gy6r Megyei Jogi Varos Onkorményzata feladatkdrébe
utalt iskolai-, ifjusagi védondi ellatas soran az oktatasi intézményekben nappali rendszerben
tanul6 didkok az adott oktatési intézmény tanuléi.

Iskolai-, ifjiisagi védoné

Az iskolai védéné a 7-18 éves iskoldba jars, valamint a 18 év feletti kizépfokii nappali
rendszer( iskolai oktatasban résztvevd tanulok megeldzd egészségiigyi ellatisaban vesz részt,
melynek sordn a tanuldk egészségének megOrzése, fejlesztése, az ahhoz kapcsolodd
problémik megel6zése. korai felismerése, és gydgyitasa torténik. Az iskolai védénd
egészségfejlesztd tevékenységet végez, életkornak megfeleld témaban, kiscsoportban, illetve
osztalyfénoki, biologia érak, egészségnapok, tanfolyamok keretében. Az iskolai véd6nd az
iskolaorvossal egytittmiikidve végzi feladatat.

F& tevékenysége:

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

— A tanulék védbnéi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata).

— A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

—  Elsésegélynydjtas.

— Az orvosi vizsgalatok el6készitése.

— A védboltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése.

— A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdék életvitelének segitése.

~  Reészvétel az egészségtan oktatdsdban.

—  Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai o6rak, iskolai helyiségek és komyezet, az
¢tkeztetés higiénés ellenbrzésében valé részvétel.

—  Kapcsolattartis a sziil6kkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

—  Pélyavalasztas segitése.

— Az elvégzett feladatok dokumenticidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok,
Egészségiigyi Konyv, ambuldns naplo, véddoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek
nyilvantartasa).

Iskolai- ¢s ifjusagi védéndi statusz:

A viros teriiletén 20 védéno lat el foallasban iskola egészségiigyi teladatokat.
Az ellatas sordn 20.921 £6 gondozott ellatasa biztositott.

Atlagos gondozott létszam: 1046 5.
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074032 Ifjisdg-egészségiigyi gondozds (iskola egészségiigyi szolgdlat)
Iskola-egészségiigyi tevékenység

Az iskola-egészségiigyi (orvosi) csoport 6nall szervezeti egységkeént mikadik.

Altaldnos feladata:

— A gyermekek, tanulék egészségi allapotanak vizsgélata, kvetése.

— Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése.

— Kozegészségiigyi és jarvanyligyi feladatok.

— ElsOsegélynyujtas, az iskolaban bekgvetkez$ balesetek, sériilések, akut megbetegedések
clsddleges ellitisa, majd a tanulé haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe irdnyitasa.

— Részvétel a nevelési-oktatési intézmény egészségnevels tevékenységében.

~ Kémyezer-egészségiigyi feladatok (tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgalé helyiségek ellenérzése, a hisnyossagok észlelése, intézkedések megtétele).

— Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartds vezetése, a kiilén jogszabalyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltisok dokumentaldsa kiilsn Jogszabaly
szerint az Egészségiigyi Kényvben.

Feladatmutatdk:
A 2024/2025-6s tanévben ellatott Altalénos és kizépiskolai tanuldk 1étszama: 20 921 £5.

A kozépiskolai elldtast 5 & foglalkozést és 1 & helyettesits iskolaorvos, az 4ltalanos iskoldk
ellatasat 25 £ vallalkozo haziorvos végzi, védénével egyiittmilkadve.

102023  Iddskoriak, tartos bentlakdsos elldtisa
102024 Demens betegek tartés bentlakdsos ellitdsa

Ellatand6 célcsoport:

Az intézmény ellatasi teriiletén €18 bejelentetett lakéhellyel rendelkezé, jogszabdlyban
meghatdrozott gondozési szilkséglettel rendelkezd, onmaguk ellatdsira nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek, akik a rajuk irdnyadé nyugdijkorhatart betsltstisk,
de rendszeres fekvibeteg gyégyintézeti kezelést nem igényeinek, illetve ~ a hatalyos
Jogszabdlyokban meghatarozott feltételek mellett — ellatas igényldvel egyiitt é16 hazastarsa,
Elettarsa, testvére és fogyatékos hozzitartozéja. Tovabba, azok a 18. életéviiket betdlisit
szemelyek, akik betegségiik vagy fogyatékossaguk miatt Onmagukrél gondoskodni nem
képesek €s cllatasuk mas tipusti dpolast-gondozdst nyujto intézményben nem biztosithato.

Az idBsek otthondban a fér8helyszam legfeliebb 15%-ig, a gondozasi sziikséglettel nem
rendelkezd személy is ellithatd, ha az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizetd mas
személy, irésban vallalja a szolgaltatdsi onkoltséggel azonos mértéki; személyi téritési dij
megfizetését.

A szolgaltatas célja, feladata:

Idésotthoni ellatas célja olyan holisztikus szemléleten alapulé sziikségletekhez igazodo,
személyre szabott ellatds biztositasa, ahol az emberi méltésag tiszteletben tartdsa, a kozosségi
életbe vald beilleszkedés, a békés nyugodt élet megteremtése, életmindség megdrzése és
javitasa, a rehabilitacios szemléletii gondozas keriil elStérbe.

15



Az intézmény feladatai:

— emberi méltosag megdrzése,

—  békés idéskor megteremtése,

— az egészség €s bngondoskodasi képesség minél tovabbi megbrzése,

— komplex, sziikséglethez igazodd személyre szabott apolds—gondozas biztositasa,

— egészségligyi ellatas biztositdsa,

~ szakorvosi, illetve stirgésségi ellatashoz valé hozzajutds segitése,

— gybgyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok biztositasa,

— mentalis gondozas, lelki egészség védelme,

— fizikai aktivitas megbrzése,

— szabadidds programok szervezése,

— konfliktushelyzetek kialakulisanak megel6zése, egyéni és csoportos foglalkozas,

— intézményen beliili kis kézdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsdnak és miikidésének
segitése,

— azellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak segitése,

— hitélet gyakorldsanak biztositasa.

Az intézmény az idésotthoni elltast négy telephelyen biztositja.

Feladatmutatdk:
Idések otthona ﬁlegnevezés ~ Cime Eng;adélyeze_ﬂ T
- - [ ) - férdéhelvek szama (f6) |
Kaldczy téri Idések Otthona 9026 Gyor, Kaloczy tér 9-11. | 135

(ebbdl 31 16 kozépsulyos
és sulyos demencidaval éI6
|| _ - | ellatast biztosito egység) |
_Lepke utcai Idések Otthona 9028 Gydr, Lepke utca 37. 28

_Cuha utcai Id6sek Otthona 9024 Gy6r, Cuha utca 30. 44 ___: __i
~Mohi utcai Idések Otthona 9028 Gyor, Mohi utca 4. 25 o
Osszesen: ' 232

Kiléezy téri Iddsek Otthona

Az otthon belviroshoz kozel, Révfaluban taldlhaté, Az otthon épiilete Stemeletes,
akadalymentes, 135 f6 szamara tud elhelyezési lehetséget biztositani. Az 6todik emeleten, 31
térohelyen keriilt kialakitdsra a kozépsulyos és sulyos demens személy ellitisara alkalmas
gondozasi egység. Az épiilet az intézmény kézpontja, melynek f6ldszintjén helyczkednek el
az irodak, tovabba a sajat f6z6konyha.

A lakdk elhelyezése 2-3 dgyas szobdkban torténik. A szobak egy része akadalymentes, a
lakdk egészségi allapotatol fliggden korszerd, tobbfunkcis kérhazi agyakkal vagy heverdkkel
berendezetiek. Minden szobdban mosdé és beépitett szekrény taldlhaté. Az otthon elsé
emeletén taldlhato szépen berendezett, hangulatos étterem.

Az otthon 2014-ben feltjitasra, korszeriisitésre, bOvitésre keriilt (otthonbdl kézvetleniil
megkozelithetd étterem, télalokonyha, a meglévd lift bovitése, Gj ételszallité lift beszerelése,
nyilaszark cseréje, megfeleld arnyékolds kialakitasa, tarsalgok, kézosségi terek létesitése,
tlizvédelmi rendszer kiépitése, akadalymentes vizesblokk kialakitasa), mely altal az ott €16
idds emberek komfortosabb és biztonsdgosabb koriilmények kozott élhetnek.
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2017. évben a Kaéléczy téri Iddsek Otthona udvara is rendezésre keriilt. Térkovezett,
parkositott, kivilagitott, padokkal ellatott szép udvar az ott él6k kényelmét, pihenését hivatott
szolgalni.

Mohi utcai Idsek Otthona

Az otthon Kismegyeren, csalddi hézas kornyezetben talélhats. Az ¢piilet kétszintes, csalddi
haz jellegli, 25 f§ szdmara tud elhelyezést biztositani. Az épiiletbe ki- és bejutas kaputelefon
és kamera segitségével torténik.

A lakék elhelyezése 1-2-3 4gyas szobakban torténik. Mosdd és beépitett szekrény minden
szobaban talalhat6. Az akadalymentes kézlekedést lift biztositja.

Az emeleten foglalkozasokra és pihenésre alkalmas, vilagos, otthonosan berendezett tarsalgo
talalhaté. Az étkezés a foldszinti ebédlbben, illetve az dgyban fekvék esetében a szobakban
torténik.

Az cpiilethez pihenésre és szabadidé eltSltésre alkalmas, fakkal Gvezett, rendezett udvar
tartozik.

Lepke utcai Idések Otthona

Az otthon Szabadhegy vérosrészben talalhato, mely 28 £ részére biztosit elhelyezést. Az
épiilet foldszintes, pavilonrendszerti, amelyben egy idések klubja és egy gondozasi kézpont is
mikédik. Az épiilet teljes egészében akadélymentes és biztonsagi rendszerrel felszerelt.

Az otthonban 12 db kétagyas, 1 db egyagyas és 1 db hdromagyas szoba keriil kialakitasra. A
szobakban mosdd és bedpitett szekrény talalhato, illetve minden szoba TV-vel felszerelt. A
szobdk nagy részéhez terasz is tartozik, ami a nehezen mozgo lakoknak is lehetéséget nyijt a
gyakori €s biztonsagos levegdn valé tartézkodésra. Az étkezé a klubbal kazos.

Az ¢épiilethez zért, parkositott udvar is tartozik, ami lchetdséget biztosit levegdzésre,
szabadtéri program tartdséra. A telephely tiizjelz6rendszerrel feleszerelt

Cuha utcai Idések Otthona

Az otthon a panelos beépitésii Marcalvaros L. lakételepen talalhato, mely 44 {6 szamaéra tud
elhelyezést biztositani. Az épiiletbe beliilrd] nyithaté kaputelefon hasznalataval lehet bejutni.
Az éplilet foldszintes, pavilon rendszeri. Minden pavilonban kiilén vizesblokk €s tarsalgo
talalhaté. A lakészobak kétagyasak, 12 szobdhoz 6nalld terasz is tartozik, amelyek lehetdséget
biztosit a nehezen mozgo lakdknak is a gyakori és biztonsigos szabad levegdn valé
tartézkod4sra, egymas zavarasa nélkiil.

Az ebédlé kozbs tdrsalgd funkcidjét is betslti. Az épiilethez tartozod udvar, pihenésre,
kdzsségi egyiittlétre alkalmas rendezett udvar.

A hatdlyos jogszabilyokban meghatérozott targyi feltételek (kozdsségi helyiségek, megfelels
szamu vizesblokk, latogatok fogadaséra alkalmas helyiség, orvosi szoba, névérhivé, étkezs,
stb.) az otthonokban biztositottak.

Az intézmény két foz6konyhat lizemeltet, az otthonokban melegitd és talalo konyhak keriiltek
kialakitasra.

A higiénés feladatok kozott szerepel a személyi és kormnyezeti higiéné, a ruhdzat, textilia
biztosftdsa. A ruhdzat tisztitasar6l és javitasarél az intézmény mosodai szerzédés keretében
gondoskodik. Az ellatottak rendszeres orvosi feliigyeletérdl az intézmény altal szerzddéses
Jogviszony keretében foglalkoztatott orvosok, szakorvosok (bbrgydgyasz, neurologus,
pszichiater) gondoskodnak.
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A korlatozé intézkedésekre vonatkozé szabalyokat a bentlakdsos intézményekre vonatkozd
hazirend mellékletét képezd Korlatozé intézkedések eljarasrendje szabalyozza.

Kiemelt feladat a kozosségi életbe vald beilleszkedés elésegitése, a békés, nyugodt légkéri
otthon megteremtése, amihez elengedhetetleniil sziikséges a komplex mentathigiénés ellatas
¢s foglalkoztatds megvaldsitdsa, ami a Szocialis és Mentalhigiénés Csoport tevékenységi
kdrébe tartozik. A csoport munkajanak célja a pszichés, gondozasi és segitési feladatok,
valamint a mentalhigiénés preventiv tevékenység és a szocialis munka feladatainak ellatasa,
képességhez mért foglalkozas szervezése. Ezért hangsilyozott szerepet kap a kozdsségi
tevékenységek megtartasa, ami egyben a tarsadalmi integraci6t hatékonyan segité eszkoz.

102025 Idoskoraak dtmeneti elldtdsa
102026 Demens betegek dtmeneti elldtdsa

Ellatandé célesoport:

Azok az intézmény elldtasi teriiletén életvitelszerlien é16, bejelentett laké- vagy tartdzkodasi
hellyel rendelkezé id6skoru, valamint a 18. életéviiket betsltstt beteg személyek, akik
onmagukrol betegségilk miatt, vagy mas okbél otthonukban idSlegesen gondoskodni nem
képesek.

Idéskoriak 4tmeneti ellatisanak igénybevétele szempontjabdl szocidlisan riszorult, az,
akinek egészségi 4llapota indokolja az elltds biztositasat, illetve akinek az elégondozas
sordn megallapitast nyert, hogy dllapoténak és sziikségletének a szolgaltatds megfelel, mely
feltételek fenndllasat a jogszabdlyban meghatirozott egészségi 4llapotra vonatkozd
igazoléssal, tovabba elégondozasi adatlappal kell igazolni.

A szolgaltatas célja, feladata:

Az ellatés dtmeneti megolddst kivan nyujtani azon személyek széméra, akiknek egészségi
allapotdban atmeneti valtozds tOrtént és emiatt otthoniban nem ellathatéak, illetve azon
személyek szdmdra, akikrol rovidebb-hosszabb ideig a hozzatartozé otthondban nem tud
gondoskodni.

Célként fogalmazodik meg, hogy az igénybe vevé a gondozasi idészak lejartat kisvetden ismét
visszakeriilhesscn, a csaladjaba, illetve amennyiben ez nem lehetséges végleges elhelyezésre
kertiljon.

Annak érdekében, hogy a célok megvaldsulhassanak, a gondozéhdz teljes korii ellatast
biztosit az igénybe vevik szdmara.

Feladata, hogy a szolgdltatast igénybe vevSk részére — legfeljebb egy év idétartamra —
biztositja a jogszabalyban meghatérozott teljes koril ellatast, a személyre szabott dpolast,
gondozast és mentalhigiénés ellatast.

Az ellitds keretében a szolgiltatast igénybe vevék napi legalabb otszéri étkezése, az
intézmény orvosa, szakorvosa altal elbirt diétds étkezése, szilkkség szerint ruhédzattal,
textilidval vald elldtdsa, mentalis gondozdsa, kiilén jogszabalyban meghatarozott
egészségiigyi ellatdsa, valamint lakhatdsa biztositott. Az intézményben olyan fizikai, mentdlis
¢s életvezetési segitségnyljtas valosul meg, amelynek soran az ellatott szocialis-, testi-, és
szellemi éllapotinak megfeleld egyéni gondozasban részesiil, amelynek célja a meglévé
képességei megorzése, ha lehetséges a javulds elérése.
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Feladatmutatok:

Idéskoriak gondozéhaza ~ Cime Engedélyezett
megnevezése féréhelyek szima
L ) | | )
. Répee utcai Id6skoruak Gondozohdza 9024 Gyér, Répce utca 8/b. _ 24

Répce utcai Idéskoriiak Gondozohaza

Az intézmény az atmeneti ellatdst a Répce utcai Idéskoriiak Gondozéhazaban biztositja. A
gondozohdz Marcalvaros lakételepen taldlhaté, egy foldszintes épiiletben, amelyben az
id6skortak gondozohdza mellett egy iddsek klubja és egy gondozasi kozpont is miilkédik. A
gondozohaz 24 fonek tud elhelyezést biztositani.

A gondozéhazban 2 db egyigyas, 6 db kétagyas, 2 db haromagyas és | db négyagyas szoba
keriil kialakitdsra.

Minden lakdszobiban mosdé, beépitett szekrény, modem, tSbbfunkcids kérhdzi agy
megtalalhatd.

A teljesen felujitott, igényesen berendezett étkezd a klubbal kizds. Az épiilethez tartozik
pihenésre, kozosségi egyiittlétre alkalmas rendezett udvar.

Az id8skortak gondozéhaza az ideiglenes bentlakas idétartama alatt folyamatos, teljes korii
ellatast, apolast, gondozast biztosit. Az intézmény vezetSje indokolt esetben orvosi javaslat
alapjdn engedélyezi az ellatds idStartamanak tovabbi legfeljebb egy évvel torténd
meghosszabbitasat. Ennek érdekében a lejarati hataridét megel6zéen legalabb egy hénappal
az intézmény vezetdje megvizsgélja a lehetdségeket, hogy az elldrast igénybe vevd csaladi
kornyezetébe visszahelyezhetd, illetve ellatisa személyes gondoskodas utjan biztosithat6-e.

Az ellatast igénybe vevok személyes ruhdzatukat hasznalhatjidk, amennyiben nem
rendelkeznek megfeleld minGségii, mennyiségii ruhazattal, textilidval az intézmény teljes kori
ellatas keretében a jogszabalynak megfelelden biztositja.

Az intézmény igény szerint gondoskodik a személyes ruhazat, és az egy¢b textiliak (agynemidi,
t6r5lk6z6) mosasardl, javitdsardl és tisztantartisardl, A személyes ruhazat taroldsdra minden
lak6 részére kiilon zarhaté szekrény biztositott. Az apolok személyi higiénében sziikség
szerint segitséget ny(Qjtanak (hajmosas, egyszer(i hajvagas, 1ab és korémapolas, borotvilas,
furdetés), a tisztilkodasi szereket az intézmény sziikség szerint biztositja. A nappali és
€jszakai pihenést segit$ kényelmi és dpolast segité cszkszok adottak.

Egeszséglgyi ellatas keretében az intézmény orvosa heti egy alkalommal rendel, de sziikség
szerint pszichidter, bdrgydgyész, szakorvosi ellatas is igénybe vehets. A holisztikus szemlélet
megvaldsitasa az intézmény kiemelt feladata, amely az dpolas-gondozas, mentalhigiéné és a
foglalkoztatds szervezés teriiletén is megjelenik.

Mentilhigiénés szakemberek szerepe az iddsellatasban tobb  szintii: programszervezes,
kapcsolattartds, valldsgyakorlasanak segitése, bevasarlas, iigyintézésben segitségnyujtas.
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102031 Idisek, nappali elldtdsa
102032 Demens betegek nappali elldtisa

Ellatandé célcsoport:

Azok a Gyor véros teriiletén életvitelszertien €15, legaldbb bejelentett tartézkodasi hellyel
rendelkez6 id6skoril személyek, akik Snmagukat részben képesek éndlldan ellatni.

Tovabba, azok a 18. életéviiket betdltott személyek, akik egészségi, szocidlis vagy mentalis
dllapotuk miatt erre az ellatasi formara raszorulnak, illetve ezt igénylik és az intézményt
onalléan vagy segitséggel képesek latogatni.

A szolgéltatas célja, feladata:

Els6sorban a sajat otthonukban é16 id6s koruk és egészségi allapotuk miatt szocialisan és
mentalisan tdmogatasra szorulok részére napkozbeni tartézkodds és alapvetd higiénés
sziikségletek kielégitésének biztositdsa, illetve tarsas kapcsolatok kialakitasanak ¢és
fenntartisanak segitése.

A klubokban szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfelelé napi életritmust biztosito
szolgaltatasokat nyQjtanak, az igénybe vevok érdeklédésének, aktualis allapotanak megfeleld
kozosségi programokat szerveznek, valamint helyet biztositanak a kozGsségi szervezési
programoknak, csoportoknak, lehetdvé téve ezzel a szocialis izolacio elkeriilését, az emberi
kapcsolatok apolasat.

Biztositja, hogy a szolgdltatds nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossig altal egyarant
elérhet6 médon miikddjon.

A klubban foly6 szakmai munka tervezetten térténik. A klub szakmai iranyitdsival megbizott
munkatars évente kidolgozza a klub éves munkatervét, amely a napi, heti, havi részletes
programokat és anyagi vonzatait is tartalmazza. Az intézmény id8sek klubjai a hatdlyos
jogszabalynak megfeleléen alkalmasak a kozosségi egyiittlétre, pihenésre, a személyi
tisztalkodasra, a személyes ruhdzat tisztitasara, az étel melegitésére, talalasira és
elfogyasztasira. A klubok napi feladata a csaladias 1égkor biztositasa mellett, a kdzosségi
programok szervezése, szabadid6 hasznos eltdltése.

A klub szolgaltatasai egyéni és csoportos formaban valosulnak meg.

Az intézmény id8sklubjainak nyitvatartasi ideje a helyi igényeknek megfeleléen keriilt
meghatarozasra, hétfotél — péntekig 7.30-15.30 oraig.
A Gydr, Otthon utca 2. szdm alatti demens ellatottakat is fogado Idések Klubjanak
nyitvatartasi ideje, hétféto] — péntekig 6.30—-16.30 oraig tekintettel a specialis ellatotti korre.
Az Otthon utcai Demens csoportban a szolgiltatasi igénybe vétele térténhet:

—étkeztetés nélkiil,

—napi egyszeri étkezéssel (ebéd)

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

A demens személyek nappali ellatasat pszichiater, neuroldgus, geriater szakorvos demencia
kérképet megallapité szakvéleményével rendelkez, demens személyek vehetik igénybe.

Az Otthon utcai Idések Klubjaban az emeleti rész 28 fé demens személy ellatasara alkalmas
részlegen valosul meg. A mentélis képességeik miatt fokozott feliigyeletre €s specidlis
foglalkoztatasra szorulé demens személyek ellatast a hatdlyos jogszabalyokban meghatirozott
magasabb szakmai létszam biztositasdval valdsitja meg az intézmény.
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Az intézmény téritési dij ellenében, kisérével biztosithatja az ellatist igénybe vevd
intézménybe, illetve otthondba torténd szallitasat. A széllitasi szolgiltatas biztositdsa
el6jegyzés sorrendjében torténik, melyet egyszerre 12 5 elldtotinak van lehettsége igénybe
venni. A szallités téritési dijat a Hazirend szabalyozza.

Az cllatasi forma nagymértékben hozzajarul a hozzétartozék tchermentesitéséhez.
ugyanakkor néveli azt az idészakot, amit a demens betegek sajat otthonukban tolthetnek.,
valamint elékésziti a késobbiekben tobbnyire elkeriilhetetlen bentlakésos gondoskodast.

A demens személy egyéni gondozasi tervét a demenciat i gazolé szakorvos szakvéleménve és
a szocialis €s terdpids munkatarsak allapotfelmérése alapjan készitik el a szakdolgozok.
Fontos elemei az €letit interju, a szemelyiség-tényezOk megismerése, a meglévé képességek,
azokban bekavetkezett valtozasok nyomon kévetése. altaldnos allapotfelmérés.

Feladatmutaték:

Az intézmény a véros teriiletén 12 id8sek klubjat mitkadtet, Gsszesen 378 férohellyel, melybdl
28 demens ellatasat biztositd érohely.

Engedélyezett
férdhelyek szama
Nappali ellitis megnevezése Cime (f6)
Arpad Gti Idések Klubja 9022 Gyér, Arpad ut 38. 25
Batthyany téri Id6sek Klubja 9022 Gyér, Batthyany tér 3. 20
Bolvai utcai Id6sek Klubja 9027 Gydr, Bolyai Farkas utca 9. | 30
Horgzas utcai Iddsek Klubja 9012 Gybr, Horgas utca 6. 20
Kaloczy téri Iddsek Klubja 9026 Gyér Kaloczy tér 9-11. 40
Kossuth utcai Iddsek klubja 9025 Gyor, Kossuth Lajos utca 58. 30
Lepke utcai Idések Klubja 9028 Gvér, Lepke utca 37. 30
48 (ebbol 28 f6
Otthon utcai Idések Klubja 9023 Gvor, Otthon utca 2. demens ellatott)
Répce utca [dbsek Klubija 9024 Gy6r, Répce utca 8/b. 50
Semmelweis utcai Iddsek Klubja | 9025 Gydr, Semmelweis utca 8. 40
Sugér gti Idések Klubja 9011 Gyér, Sugér 4t 26. o250
_Vémosi utcai Idések Klubja 9030 Gyér, Vamosi utca 6. | 20
Osszesen: | 378

101221 Fogyatékossdggal élok nappali elldtisa

Ellatandé célesoport:

Az intézmény ellatési teriiletén €16, 18. életévet betsltstt, értelmi akadalyozott, érzékszervi,
mozgasszervi, illetve halmozottan sériilt, vagy autista személyek,

Tovabbé rendkiviil indokolt esetben, az iires férbhelyek fliggvényében az iskolai tanitasi
sziinetek idejére gyogypedagdgia intézményben tanulé fiatal.
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A szolgaltatist igénybe vevok kére az intézmény ellatdsi teriiletén é13:
—  Ertelmi vagy tanulasban akadalyozott,

— érzékszervi-,

— mozgasszervi-,

— vagy halmozottan sériilt,

— autista,

— az oktatési rendszerbd! kikeriilt,

— egyéb szocialis szolgéltatast alanyi jogon nem igényld,

— anyilt munkaer6piacon nem jelenlévé fiatal.

A nappali ellatas célja:

Elsédleges cél a tarsadalmi elvarasokhoz igazodd, valds igényekre és a meglévd erdsségekre
€piilé, személyre szabott szolgéltatasok biztositdsa, adekvat szakmai segitség nyQjtisa az
ellatast igénybe vevének és sziikség szerint az 6t timogat6 csalddnak, kérnyezemek.

A normalizacid, participacié alapelvének gyakorlatban torténd alkalmazisival a sériiltséggel
€16 ember tarsadalmi integracidjanak segitése.

A nagyobb foki 6nallosag elérése érdekében a meglévs funkcidkra, képességekre épiild
fejlesztés és habilitacio.

Tovabbi cél a tarsas kapcsolatok erésitésével a tarsadalmi izolacié csokkentése.

Az ellatas igénybevételének modja, a személyi téritési dijak megéllapitdsa, a napi
nyilvantartshoz sziikséges dokumentécié vezetése, valamint az otthon szakmai munkajénak
tervezése €s megvaldsitdsa a vonatkozd és hatilyos jogszabélyi elbirdsoknak megfeleléen
torténik.

A napkézi otthon tdmegkozlekedéssel joI megkozelithetd, Gyér frekventalt helyén, a
Vasarcsamok kézvetlen kozelében helyezkedik el. A foldszintes, pavilonrendszer( épiiletben
a napkézi otthon mellett mikodik az SZGYF fenntartisaban mikédé Sziget Atmeneti
Gondozohdz. Kézdsen hasznalt helyiségek: kézlekedd folyosdk, ebédls, udvar, raktar,

A fékkal, bokrokkal teli udvaron filagoria keriilt felépitésre az idejardk szabadban toltott
pihenését szolgilva.

Az épiilet kialakitisanal nagy hangsulyt fektettek a sériilt emberek specidlis sziikségleteire,
igy az akaddlymentesitésre, a kozOsségi helyiségek kialakitisira, megadva a kozds
egylittlctek, terapias foglalkozisok, munka jellegli tevékenységek lehet6ségét is. Az ebédld, a
teakonyha, melegitd konyha, tarsalgd, tornaszoba és parkositott udvar egyarant a fogyatékos
személyek kényelmét, tartalmas id6toltését szolgalja.

A napkézi otthon szolgéltatasai irant novekvd érdeklédés mutatkozik az ellatasi teriilet
lakossdga fell. Az ellatottak kozott autista, Down-szindromas, halmozottan sériilt, értelmi
akadalyozott, tanuldsban akadalyozott pszichiatriai korképpel rendelkezék vannak.

Az otthon éltalanos feladatai a tarsadalmi integracio el6segitése céljabol:

- amindennapi élethez sziikséges szokasok kialakitésa,

~- igény szerint étkezés biztosiiasa,

-~ kozbsségi tevékenységek szervezése,

~- a szabadid6 hasznos eltdltésében vald kdzremiikédés,

- sziikség esetén orvosi ellatashoz valé hozzajutis segitése,

- tanacsadas, mentalhigiénés segitségnyuijtas,

- anagyobb foku 6nallésag elérésének timogatasa,

- kiilénb6z6 irdnyitott, fejlesztd és szinten tarté foglalkozasok biztositdsa.
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A napkézi hétfotd] péntekig 6.30-16.00 ordig tart nyitva. A napi hdromszori étkezés
biztositisa mellett (amennyiben az ellitott a szolgaltatast étkezéssel kivénja igénybe venni),
minden program és tevékenység megtervezése az ellitottak valds sziikségletei, igényei
alapjan térténik.

Szakmai feladat a meglév$ képességek szinten tartisa és komplex fejlesztése. A praktikus,
altalanos ismeretek tapasztalati liton torténd bevésése, a szocidlis alkalmazkodoképesség
fejlesztése mellett nagy hangsilyt kap a kognitiv és a manualis képességek készség szintre
emelése. A mozgésfejlesztés fontos része a hétkdznapoknak. A felndtt élet sajatossagainak
bevésése lehetdség szerint munkatevékenység biztositasaval torténik.

Feladatmutaték:
| | Engedélyezett
férchelyek szama
Nappali ellitis megnevezése Cime (16) |
Fogyatékosok Napkozi Otthona | 9023 Gyér, Torsk Istvén utca 1. 32 [

107051 Szocidlis étkeztetés szocidglis konyhdn

Elldtandé célcsoport:
Azok a Gybr varos kozigazgatdsi terilletén életvitelszerien &8, bejelentett laké- vagy
tartozkodési hellyel rendelkez6 szocialisan raszoruld személyek, akik Snmaguk, illetve
eltartottjaik részére koruk, egészségi dllapotuk, fogyatékossaguk, pszichidtriai vagy
szenvedélybetegségiik miatt a napi egyszeri meleg ételt tartésan vagy éatmenetileg nem
képesek biztositani,

A szocidlis raszorultsag feltételeit, a torvényi elSirdsoknak megfelelGen, a szocidlis igazgatas

és szocialis ellatdsok helyi szabalyozasardl sz616 rendelete szabalyozza.

A szociélis rendelet alapjén étkeztetés biztosithat6 annak a szocialisan riszorult személynek,

aki

~  a haziorvos vagy a kezeldorvos véleménye alapjan ékezését betegségébbl addddan nem
képes biztositani,

—  Oregségi nyugdijban, rokkantséagi ellatdsban, rehabilitaciés ellatisban vagy korhatar eldtti
ellatasban részesiil,

— fogyatékossagi timogatasban részesiil,

—  id8skorliak jaradékat, vagy egészségkarosodasi és gyermekfeliigyeleti timogatast kap.

A szolgaltatas célja, feladata:

Az étkeztetés keretében legalabb napi egyszeri meleg étel biztositasarsl kell gondoskodni
Gy0r varos kozigazgatdsi teriiletén é16, bejelentett lakcimmel, vagy tartézkodasi hellyel
rendelkezé azon szocialisan raszorult személyek szdmara, akik azt tnmaguk, illetve
eltartottjaik részére nem tudjak biztositani.
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Gylr véros kozigazgatasi teriiletén étkeztetés biztosithaté annak, aki Sregségi nyugdijban,
rokkantsdgi elldtasban, rehabilitacios ellatisban vagy korhatir eldtti ellatisban részesiil; aki
fogyatékossagi cllatasban részesiil; vagy idGskortak jaradékat, egészségkdrosoddsi és
gyermekfeliigyeleti tdmogatast kap, valamint annak a szocidlisan raszorult személynek, aki a
héziorvos vagy kezeldorvos véleménye alapjan étkezését betegségébdl adéddan nem képes
biztositani.

Az étkeztetds szervezése a gondozasi kbzpont szakmai vezetdjének a feladata.

Az étkeztetést az illetékességi teriilethez tartozd varosrészekre meghirdetett kdzbeszerzési
palyazaton nyertes vallalkozdk, illetve az intézmény altal miikddtetett konyhak biztositjak.

Az étkeztetés az ellatast igénybe vevOk sziikségleteinek megfeleléen munkanapokon,
munkasziineti és tinnepnapokon az egyszeri meleg étel (ebéd) biztositisival torténik.

Orvosi javaslat alapjan az intézmény ellitast igénybe vevd éllapotanak megfelels diétas
rendet biztosit.

Igénybe veheto diétatipusok az alabbiak:

Alapdiétak: epés-, diabetes-, purin szegény-, energiaszegény-, sszegény-, colitises diéta.
Téplalékallergia szerint: gluténmentes-, tejmentes-, tojdsmentes-, lakt6zmentes diéta.

Az étkezés igénybevételének iddpontja: naponta 11.00-13.00 6ra kdzdtt a meghatérozott
f6z6-, kiosztd helyen, a megdllapodasban rogzitettek alapjan térténik az étel helyben
fogyasztasaval, elvitelével, vagy lakasra szallitassal.

Feladatmutaték:
Az étkeztetésnek kapacitaskorlatja nincs.

107052 Hdzi segitségnyiijtds

Miikodési teriilete:
Gyér Megyei Jogu Viaros kizigazgatasi teriilete.

Ellatandé célesoport:

Azok a Gyor véros kozigazgatdsi teriiletén életvitelszerlien é16, bejelentett lako- vagy
tartézkodasi hellyel rendelkezé személyek, akik 6nmaguk ellatasara sajit er6bol nem képesek,
és hozzatartozd réluk nem gondoskodik, illetve, akik egészségi Allapotukbdl ad6ddan az
segitséget igényelnek, rehabilitaciot kdvetden tamogatast kérnek.

A hézi segitségnytjtas keretében szocialis segitést vagy — a szocialis segités tevékenységeit is
magaba foglald — személyi gondozast kell nyijtani.

Szocialis segités keretében az intézmény biztositja

a) a lakokdmyezeti higiénia megtartasaban vald kdzremiikddést,

b} a haztartasi tevékenységben vald kizremitksdést,

¢)a veszélyhelyzetek kialakulasinak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnynjtast,

d) szilkség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositani kell

a) az ellatast igénybe vevdvel a segitd kapcsolat kialakitdsat és fenntartasat,

b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

¢) a szocialis segités kirébe tartozo feladatokat.
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Hézi segitségnyijtis igénybevételét megelézden vizsgdlni kell a gondozési 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 alapulé szocialis
raszorultsag vizsgalatinak és igazoldsanak részletes szablyaird! sz6l6 36/2007. (X11. 22.) SZMM
rendeletben meghatédrozott szempontok szerint megallapitasra keriilt a raszorultsag.

A szolgéltatas célja, feladata:
Hazi segitségnyijtds biztosithaté Gyér varos kozigazgatasi teriiletén €16, bejelentett
lakcimmel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd személyek szdmara.

Ellatast igénybe vevd szikségleteinek megfeleléen, minél hosszabb ideig lakdsdn, sajat
lakékdrnyezetében az 6nallé életvitel megtartdsanak segitése.

Tovabbi cél az ellitast igénybe vevd meglévd képességeinek fenntartdsa, fejlesztése az
¢letkordnak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen.

A gondozidsi tevékenységet a gondozdk az igénybe vevok fizikai, mentalis, szocialis
szikségleteiknek megfeleléen, az elidtott sajit komyezetében, lakohelyén és
lakékdrnyezetében végzik.

A hazi segitségnylijtds megszervezése soran az elldtott ¢letkordt, élethelyzetét, egészségi
allapotit veszik figyelembe. Cél az ellatott meglévé képességeinek fenntartdsa, fejlesztése.

A hazi segitségnyiijtas szakmai tartalma a személyes sziikségletek kiclégitése, mely magéban
foglalja a komfortérzet biztositasat, fenntartasit, a fizikai és mentalis ellatast és szervezd
feladatokat.

Gyor varos kozigazgatasi teriiletén az intézmény hirom gondozasi kdzponton (Rénay utcai
Gondozasi Kozpont, Répce utcai Gondozisi Kozpont, Lepke utcai Gondozési Kozpont)
keresztiil biztositia a hazi segitségnynjtds szervezését, miikodtetését. A komplex ellstas
biztositasa érdekében egyilittmiikodik az egeszségligyi és szocidlis alap- és szakellatast nyujté
intézményekkel.

2021 janudrjatol szolgaltatdsfejlesztés valdsult meg. A Gybr Megyei Jogit Viros
Onkormanyzatatsl kapott Suzuki gépkocsival a nehezen megkézelithetd kiilvarosi teriileteken
(Pinnyéd, Séras, MénfScsanak, Likdcs, Sashegy, stb.) lakd elldtottak gondozésa
hatékonyabba, tervezhetdbbé és gyorsabba valt.

A gondozisi tevékenységel szakképzett, hivatisos gondozdk, valamint tarsadalmi
megillapodéssal és megbizisi szerzédéssel foglalkoztatott munkatérsak latjak el

A megszakitds nélkiili munkarend bevezetése Ichetévé tette az egyéni sziikségletekhez
igazodo szolgdltatds biztositasat, igy az ellatdst igénybe vevék allapotuknak megfeleléen
hosszabb id6t tudnak otthonukban maradni, még nagyobb biztonsagot teremtve ezzel
szamukra.

Gy6r Megyei Viaros Kozgyiilése a 393/2002. (XIL. 12.) Kgy. sz. hatdrozatdban az intézmény
feladatkdrébe sorolta a Kaloezy téri és Rénay utcai Nyugdijas Garzonhdzakban a gondoz6i
ligyelet ellatdsat. A garzonhazi (gyelet intézményen beliil a Rénay utcai Gondozisi
Kézponthoz delegilt feladat. A lakdsok névérhivé rendszerrel vannak ellatva, amely veszély
esetén azonnali segitség hivasara ad lehetdséget. Az figyeletet ellaté gondozdk egészségiigyi
szakképesitéssel rendelkeznek, segélyhivas esetén, adekvat modon intézkednek.
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A szolgaltatas igénybevételére hétkdznapokon 7.00 és 7.30-15.00 és 15.30-ig. indokolt
esetben. a kapacitasok figyelembevételével. hétkdznap 15.30-19.00-ig, hétvégén és
iinnepnapokon 7.00-19.00-ig van lehetdség. Indokolt esetnek mindsiil, ha az ellatast igénybe
vevd hozzatartozéval nem rendelkezik, vagy hozzatartozdja idés és, vagy a gondozasban
akadélyoztatott személy.

A Szakmai rendelet szerint meghatarozott tevékenységet és résztevékenységet az egyéni
sziikségleteknek megfelelden az ellatottal. térvényes képviseldjével egyeztetett
rendszerességgel és idOtartamban végzi a gondozasi kozpont, mely a gondozasi
dokumentacioban keriil rogzitésre.

Feladatmutatdk:

. Ellathato
Gondozasi kézpont személyek szama
[ megnevezése | Cime (fé6)
Roénay utcai Gondozasi Kozpont 9026 Gydr, Rénay J. utca 5-7. '_ 225
_Lepke utcai Gondozdsi Kézpont 9028 Gydr, Lepkeutca37. | 223 -
Répce utcai Gondozdsi Kézpont 9024 Gydr, Répce utca 8/B. _ 240
Osszesen: I 690

107053 Jelzdrendszeres hdzi segitségnyijtds

Ellatandé célesoport:

Az intézmény ellatasi teriiletén 616, bejelentett lako- vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezd, a
segélyhivo késziilék megtelelé hasznilatira képes, egészségi allapotuk és szocialis helyzetitk
miatt raszorulé személyek, akik koruk, egészségi allapotuk. vagy a hirtelen fellép6 egészségi
allapotvaltozasuk kovetkeztében kialakult krizishelyzet megsziintetéséhez segitséget
igényelnek.

Jelz6rendszeres hazi segitségnyilijtas igénybevétele szempontjabdl szocialisan raszorult:

- az egyediil €16 65 év feletti személy,

- azegyediil él6 salyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy

- a kétszemélyes haztartasban él6 65 ©&v feletti, illetve shlyosan fogyalékos vagy
pszichiatriai beteg személy, ha egészségi dllapota indokolja a szolgaltatds folyamatos
biztositasat.

A szolgaltatas célja, feladata:

Az 6nallo életvitel fenntartasa mellett felmeriils krizishelyzetek elhdritasa az arra szocialisan

raszoruld személyeknek. A szolgaltatas biztositasaval a betegségiik miatt bizonytalansagban

€16 személyek biztonsagérzetének novelése.

Feladata:

- A nap 24 drajaban, gyors és szakszerii segitségnyjtas biztositdsa.

- Segélyhivas esetén az iigyeletes gondozo a helyszinen t6rténd 30 percen beliili
megjelenésének bizlositasa.

- A segélyhivas okaul szolgalé probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali
intézkedések megtétele, krizishelyzet clhdritasa.
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2013. jalius 1-jét6l — a szocidlis €s gyermekvédelmi targyt torvények Magyar Egyszeriisitési
Programmal 6sszefliggd moédositasarol, valamint egyéb térvények médositasarol szélé 2013.
évi XXVIL torvény 17. § (3) bekezdése szerint — e szolgaltatas biztositdsa 4llami feladat,
mely a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag feladatkérébe tartozik.

A Foigazgatésag 2013. julius 1-jét6] feladatellatdsi megallapodast kotott — évenkénti
megijitassal — az Onkorményzattal, aki tovabbra is az EESZI-n keresztiil biztositja a
szolgaltatast.

A jelzdrendszeres hazi segitségnyjtassal kapcsolatos feladatokat szakképzett gondozok 14tjak
el, a szolgaltatds szervezésével kapcsolatos feladatokat a jelzérendszeres apold (koordinator)
végzi.

Feladatmutatdk:
A jelzBrendszeres hazi segitségnyujtas hivokésziilékeinek szama palyazati kiirds alapjan 500
db.

r y —

Kihelyezhet6
Gondozasi kézpont késziilékek szama
megnevezése | Cime | 2025. évben (db)
'Ronay utcai Gondozasi Kézpont | 9026 Gyér, Rénay J. utca 5-7. _ 500

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatds, képzés

Az intézmény fogad kdzépiskolds didkokat, hogy iskolai kozosségi szolgalatuk egy részét,
vagy egészét az intézményben toltsék le. A didkok az intézmény Osszes szolgéltatasi
formé4jaban villalhatnak tevékenységeket: gondozasi kdzpontokban, klubokban, tmeneti
gondozohazban, idésotthonokban egyarént. A diakok elsésorban az id8sek és a fogyatékosok
szabadidejének hasznos eltoltését szolgdlé tevékenységekbe tudnak bekapcsolodni
(felolvasas, leveglztetés, beszélgetés, kézmiives tevékenységekbe vald bekapcsolodas,
adminisztraciés feladatok, stb.). A didkok munkajit minden telephelyen egy mentor iranyitja
és segiti.

Az intézmény mikodésének kezdete o6ta fogad gyakorlatos hallgatokat kiilsnbozd
egyetemekrdl, fSiskoldkrél. A hallgatok fogaddsat mindig egyiittmiikodési megallapodas
megkotése eldzi meg a képzd intézménnyel, melyben meghatirozasra keriilnek az adott
gyakorlat legfontosabb jellemzdi.

A hallgatok munkadjat tereptandr segiti, aki végig kiséri a gyakorlatos munkajat, segiti szakmai
fejlédésiiket. Jellemzéen szocidlis munkas, szocialpedagogus, gybgypedagégus, dietetikus,
véddné hallgatok keresik meg intézményt, hogy itt t5ltsék el gyakorlati idejiiket.

Az intézmény tanul6szerzddéses formaban végzi a Gydri Szolgaltatasi SZC Szent-Gyorgyi
Albert Egészségiigyi és Szocidlis Szakgimn4ziuma és Szakkozépiskoldja szocidlis gondozé és
apold tanuldinak gyakorlati képzését. A tanulokat nappali és szakositott ellatisokat biztosits
telephelyeinken gyakorlati oktatok segitik a felkésziilésben. Intézményiink gyakorlati
helyként a tanulék felkészitésén til végzi a tanuldszerzédésekkel jard adminisztricids és
pénziigyi feladatok ellatasdt, kiilsé intézményekben (pl.: kérhdz) a képzéshez kapcsolédd
tovabbi gyakorlatok szervezését. A didkok a gyakorlati id6 végén tanulmaényaik lezarasaként
az intézményben tesznek gyakorlati szakmai vizsgat.
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2. Szervezeti egységek felépitésének leirasa

Az intézmény szervezeti egységei egymds mellett, szakmailag és szervezetileg is
mellérendeltségi  viszonyban mukddnek. Minden részleg onallo szakmai vezetéssel
rendelkezik. A szervezeti struktira 8sszetett, ezért kiemelkedd fontossagi az egymas mellé
rendelt szervezeti egységek magas szintl egytittmiikodese.

Az cltérd tevékenységli szervezeti egységek munkdjat az igazgatd hangolja Ossze. Az
igazgatot tavollétében az altala meghatalmazott vezetd teljes jogkorrel helyettesiti.

A szocialis alapszolgaltatisok szervezeti felépitése

Az EESZI énallo szakfeladataként a szociélis alapszolgaltatisok koziil az étkeztetést, hazi
segitségnyujtast. iddsek nappali ellatasat és a jelzérendszeres hazi segitségnyujtast biztositja.
Az étkeztetés és a hazi segitségnyujtas szervezését harom Gondozasi Kézpont végzi.

A 12 Idések Klubja a nappali ellatdsok szakmai vezetSje kbzvetlen irdnyitdsaval mikdodik.
Munkajat segitik a terapids/szocialis munkatarsak, akik kozvetleniil felelnek a klubok szakmai
munkajaért.

A jelzbrendszeres hazi segitségnyijtds, valamint a nyugdijasok garzonhdzaiban biztositott
szocidlis szolgaltatdsok szakmai feladatellatisa a Ronay utcai Gondozasi Kozpont terapias
munkatarsanak (a kdzpont szakmai vezetdjének) irdnyitasa ala tartozik. A jelzrendszeres
hazi segitségnyiijtas gondozdja (koordinatora) kdzvetleniil felel a szolgéltatas szervezéséért és
operativ vezetéséért.

Szakositott ellatisok (bentlakasos otthonok) szervezeti felépitése

A bentlakdsos otthonok 4polasi-gondozasi feladatok végzésének, iranyitdsanak szervezdje,
vezetdje, szakmai irdnyitdja az intézmény igazgatdja ald rendelt szakositott ellatasi
igazgatohelyettes, aki az ehhez kapcsolodo szakmai munkat, képzést, tovabbképzést szervezi,
iranyitja.

A szaKositott ellatdsi igazgatohelyetteshez tartozik szakmai iranyitdssal a vezetd épold, €s a
telephely szakmai munkajaért felelés dpold és terapids munkatarsak. dietetikus, apolé —
gyogytornasz tevékenységgel megbizott munkatdrs, a szakmai iranyitdssal megbizott
munkatarsakhoz tartoz6 apol6 és gondozd munkatarsak, a gyogyszerellatasért felelés dpold €s
a technikai dolgozdk.

A bentlakasos otthonok szakmai irdnyitasaval megbizott vezetd apold. diplomas apolok é€s
terapids munkatdrsak feladata a vezetésik alatt 4116 idosek otthona és atmeneti gondozohaz
szakmai munkdjanak a mindenkori érvényes jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak
megfelelGen, valamint a [elettesei utasitdsa alapjan torténd irdnyitasa.

Biztositja a személyi és targyi feltételeket mindazon tevékenységekhez, mely a lakok
sziikségleteinek kielégitésére iranyul, valamint, amit a Szakmai rendelet ¢loir. Feladataikat a
munkakéri leitasuk tartalmazza részletesen.

A szakositott ellatasban dolgozd 4pold, gondozd feladata a lakék fizikai és egészségi
sziikségleteinek kielégitése, valamint az allandé feliigyeletiik biztositisa. Feladatuk tovabba a
lakok allapotvaltozasainak (fizikélis, szomatikus, mentalis) figyelemmel kisérése és jelzése az
szakmai irdnyitdssal megbizott munkatarsnak. Bekapcsolodnak a lakdkkal torténd
foglalkozasokba és szoros kapcsolatot alakitanak ki a szakositott ecllatasban dolgozd
munkatarsakkal és mentalhigiénés csoport munkatarsaival.

28



A takaritok feladata a megfelel$ higiéné biztositasa (butorok, berendezési targyak, eszkozok,
killonb6zé hasznalati targyak) a fert6zések kialakuldsdnak és elterjedésének megel6zése
érdekében.

Feladatuk tovibba az étkezéssel kapcsolatos teendék elvégzése: terités, talalas, mosogatas.
Munkajukat az altalanos higiénés és balesetvédelmi szabalyok betartisa mellett végzik.

A bentlakdsos otthonokban folyé mentalhigiénés és foglalkoztatasi tevékenység
szervezéséért, koordinaldsaért a szakositott ellatasi igazgatohelyettes ala rendelt szocialis- és
mentalhigiénés csoport szakmai iranyitdsival megbizott szocidlis munkatars felelds.

A szocidlis munkatdrsak és terapids munkatirsak fcladata a lakék mentilis allapotanak
fejlesztése, szinten tartdsa, melyet kiilonbozé elére tervezett egyéni €s csoportos
foglalkozasokon valésitanak meg.

Feladatuk még a tarsas kapesolatok kialakitasanak elésegitése, valamint a szocidlis
alkalmazkoddshoz segitség nyijtasa. Feladataik kozé tartozik a lakék szabad idejének
eltdltéséhez programok szervezése, a lakokkal torténd foglalkozasok lebonyolitdsa (egyéni és
csoportos). Esetenként a lakok kozotti konfliktushelyzeteket kezeli. Szorosan egytittmiikddik
a szakmai irdnyitdssal megbizott munkatarssakkal, 4pol6, gondozé munkatarsakkal.

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

Kiilon szerzddés alapjan az intézmény bbrgyégyasz, neurolégus €s pszichiater szakorvosokat
alkalmaz.

Apol6 - gyogytorndsz tevékenységgel megbizott munkatirsak a Kaléczy téri, Cuha utcai és
Mohi utcai Id6sek Otthonaban az orvos utasitasdnak megfeleléen végzik munkdjukat. Egyéni
és csoport torndkat, kimozgatisokat végez, illetve végeztet azokkal a lakékkal, akiknek
allapota ezt igényli.

A dietetikus feladata az orvos altal elrendelt diétds étkezések biztositasihoz a diétas étlap
Osszedllitisa, feladata tovabba a lakok részére étkezéssel, egészseges taplalkozassal
kapcsolatos foglalkozasok szervezése, egyéni és csoportos tandcsadas, valamint az orvosi
viziteken val6 részvétel.

Elelmezési iizem

Az €lelmezésvezetd irdnyitisa alatt miiksdik a Répce utcai és Kaléczy téri Elelmezési Uzem.
Az élelmezés feladata az étlap tervezése és készitése, az alapanyagok biztositasa és a készétel
szallitdsanak szervezése, beszillitokkal torténd kapcsolattartés. Az adminisztrativ feladatokat
az €lelmezésvezetd irdnyitdsival adminisztratorok l4tjék el. Az étel elbdllitasdt a konyhai
kisegitok kézremiikddésével a szakdcsok végzik.

Fogyatékosok Napkézi Otthona
A napkdzi otthon szakmai munkéjéért a Fogyatékosok Napkszi Otthona szakmai irdnyitasaval
megbizott terdpias munkatars felel. Kozvetlen iranyitdsa alatt allnak Fogyatékosok Napkszi
Otthona nappali ellatasban dolgozé terapias munkatirsak, gondozék és technikai dolgozdk.
A terdpids munkatdrsak gyogypedagogiai fokuszii megkozelitésben Gn. ,PAC” teszitel
felmérik az elldtott meglévd képességeit. Az itt megszerzett ismereteket figyelembe véve
allitjdk 6ssze a személyre szabott gondozési tervet, amelyet évente feliilvizsgalnak.
Tervezik az ellatottak napi, heti foglalkozasait és kozosségi programokban vald részvételiiket
is. Munkdjuk soran egyiittmiikddnek a gondozdkkal,
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A gondozok feladata az ellatottak fizikai és egészségi sziikségleteinek kielégitése, valamint az
dllandé feliigyeletiik, az étkezésben valo segitségnyijtas valamint a személyi higiéné
biztositasa. Az ellatottak allapotanak (fizikalis, szomatikus, mentalis) figyelemmel kisérése, a
valtozasok nyomon kovetése ¢s irdsban torténd rogzitése. Bekapcsolodnak a szervezett
foglalkozéasokba és szoros kapcsolatot alakitanak ki a terapids munkatarsakkal.

A takaritok feladata a megfeleld higiéné biztositasa, a butorokra, berendezési térgyakra,
eszkozokre, valamint a kilonbtz6 haszndlati tirgyakra vonatkozélag, a fertdzések
kialakulasanak és elterjedésének megeldzése érdekében.

Feladatuk tovdbba az étkezéssel kapesolatos teenddk elvégzése: terités, talalas, mosogatds.
Munkajukat az altalanos higiénés és balesetvédelmi szabalyok betartasa mellett végzi.

Egészségiigyi alapellatas

Az egészségiigyi alapellatas irdnyitasa kozvetleniil az intézmény igazgatdjdhoz rendelt
feladat. Az egészségiigyi ellatdsok kdzvetlen szakmai iranyitdsdt az egészségligyi ellatasok
szakmai vezetésével megbizott szakreferens végzi.

Az ifjiségi védéndk, az iskolaorvosi ellatas, a fogdszati prevencié feladatainak ellatisa
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban &ll6 munkavallalokkal és kdzalkalmazottakkal
térténik. Az iskolaorvosok csoportvezetd irdnyitasaval dolgoznak.

Az igazgatdé munkajat segiti szakmai jellegli kérdésekben az egészségligyi ellatasok
tekintetében az egészségiigyi szakreferens és az egészségiigyi ellatasok szakmai konzulense,
akik kapcsolatot tartanak a vezeté fGorvosokkal, szakfeladatok megbizott vezetGivel,
vallalkozé orvosokkal, egészségiigyi szolgilati jogviszonyban 4&ll6 munkavéllalokkal,
kozalkalmazottakkal.

Segitik az igazgatd munkdjat az egészségiigyet érintd valtozasok, szakmai munka
értékelésében. Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK) ellatasi és Koordinacids
Foosztaly hataskorébe tartozd ligyek el6készitése, véleményezése. Az Onkormanyzati
dontések elokészitése, napi szakmai kérdések véleményezése, intézményi dontések
elokészitése tartozik még feladatkorilkbe. Az EESZI szakmai és pénziigyi vezetdi igény
szerint konzulticids lehet6séget biztositanak szamukra.

Feladatuk tovabba a lakossdgi észrevételek, kivizsgdldsa, megvalaszoldsa, sziikség szerinti
intézkedések megtétele.

Iskola-egészségiigyi szolgalat

Az oktatdsi intézményben amennyiben a tanulok létszama a 800 fét eléri, akkor teljes
munkaiddben iskola-védéndi feladatot végzd iskolavéddndt kell biztositani. Az iskolavédénd
az oktatdsi intézményekben 6sszesen 1000 fét lathat el, ha a 800 f6t meghalad6 tanulodi
1étszam iskola-védéndi ellatdsa mas modon nem biztosithatd. A gydgypedagdgiai oktatési
intézményekben — amennyiben a tanulok létszdma a 400 ot eléri — szilkséges egy teljes
munkaidejli iskolavédénd biztositdsa. A nevelési-oktatdsi intézményben az iskolaorvosi
feladatot részfoglalkozas keretében végz6 haziorvos (hdzi gyermekorvos) altal ellatott
gyermekek, tanuldk létszdma legfeljebb 800 f6 lehet. Tobb teljes munkaidejii védond
alkalmazisa esetén az orvos &ltal ellatott tanulolétszam legfeljebb 2400 f6 lehet. A
gydgypedagodgiai nevelési-oktatasi intézményben 800 tanulénként szitkséges egy teljes
munkaidejii iskolaorvos foglalkoztatisa.

A részmunkaidében foglalkoztatott vagy tSbb intézményben iskola-cgészségiigyi ellatast
végz6 iskolaorvosnak és védSnének az egyes nevelési-oktatasi intézményekben eltSltendd
idejét a munkavégzésre iranyuld jogviszony létrehozasakor régziteni kell az ellitandd
feladatoknak megfelelen és az intézményben nyilvanossagra kell hozni.
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Iskolaorvosi feladatokat — lehetdség szerint iskolaegészségtan és  ifjusagvédelem
szakvizsgaval is rendelkezé — haziorvosi, belgyégydsz vagy csecsemé-gyermekgvogyész
orvos lathat el. Szakmunkésképzs iskolaban, szakiskoldban és szakk6z€piskoldban tanuld 14
éven feliilick csetében lizemorvosi szakorvosi képesitéssel rendelkezd orvos is ellthatja az
iskolaorvosi feladatokat.

Feligyeleti szervei: Gy8r-Moson-Sopron Virmegyei Kormanyhivatal Gy&ri Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztilya.

Védondi Szolgilat szervezeti felépitése

Az EESZI feladatkorébe tartozik az egészségiigyi ellatasok, azon beliil az ifjusagi védéndk és
a fogdszati prevenci6 biztositasa GySr varos lakosai szamadra.

Az ifjiisagi védonoi feladatokat 20 iskolai védéns, illetve a fogdszati prevenciot 1 (6 latja el.
A munkakorokhoz kapesolodéd feladatokat Jogszabalyok, szakmai protokollok alapjan latjak
el.

A munkakéri feladataikat elssorban az altalanos iskolaban &s a nappali képzési rend szerinti
kézépiskolaban latjak el.

Munkaltatdi és fegyelmi jogkor gyakorléja az EESZI igazgatdja.

Munkahelyi vezetSjitk az egészségiigyi ellatasok szakmai vezetdje.

Szakmai feliigyeletet a Gy8r-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal Gy6ri Jirasi
Hivatala Népegészségiigyi Osztalya vezets védéndje latja el.

Az egészségiigyi alapellatasi feladatokat elldté vallalkozok Gydr Megyei Jogl Viros
Onkormanyzatéval kotnek feladat-elldtisi és vagyonhasznalati szerzddéseket, feladatukat
ezek alapjan latjak el.

Felnétt haziorvosi szolgilat

A feladatot 53 feln6tt héziorvos latja el valamennyien vallalkozdsi forméban, az
Onkorményzattal kétott, a Gydr Megyei Jogi Viros Kozgylilése altal jovahagyott szerz8dés,
valamint a vonatkozd jogszabéalyok alapjan.

Gyermek haziorvosi szolgalat

A feladatot 26 hazi gyermekorvos litja el, valamennyien vallalkozasi forméaban, az
Onkorményzattal kotétt, a GySr Megyei Jogé Varos Koézgytilése altal jovahagyott szerz6dés,
valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

Fogorvosi szolgalat

A fogorvoslds az alapelldtds integrans részeként teljesiti feladatat, A fogorvosi szolgilat
szerv-specifikus ondllé szakagazat, amely els6dleges. kozvetlen szolgaltatast nyajt a lakossag
részére. A fogorvosi szolgdlat iranyitdsa a fogaszati szolgalatvezetsé féorvoson keresztiil
valosul meg.

Fogaszati alapellatas

A fogorvosi szolgalat munkajaban 26 vallalkozé fogorvos vesz részt az Onkormanyzattal
kotétt, a Gyor Megyei Jogii Véros Kozgyiilése ltal Jovahagyott szerz8dés alapjan.
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Fogszabalyozas

A feladatot két szakorvos végzi, vallalkozasi formaban, az Onkormanyzattal kotott, a Gyor
Megyei Jogh Varos Kozgyiilése altal jovdhagyott szerzddés, valamint a vonatkozo
jogszabalyok alapjan.

Fogaszati réntgen

A fogészati rontgen ellatdas 2003. marcius 1-jétdl privatizalasra keriilt, a szakfeladatot a
Fogrontgen Nonprofit Kézhaszni Kft. latja el, az Onkormanyzattal kétstt, a Gyér Megyei
Jogli Varos Kozgyiilése altal jovahagyott szerzédés, valamint a vonatkozé jogszabalyok
alapjan.

Fogaszati ligyelet

A fogaszati iigyelet Gyér Megyei Joghh Véros Onkorményzaténak finanszirozasival milkadik.
A feladatokat a fogaszati alapellatasban részt vevd fogorvosok kotelezd jelleggel latjak el.
Munkéjukat megbizasi szerzédéssel asszisztensek kozremikodésével végzik, akik felett a
munkaltatoi és utasitdsi jogokat az EESZI igazgatoja gyakorolja.

Kozponti Igazgatasi Csoport

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

A csoport fo feladata az elldtdst igénylok relevans tajékoztatdsa annak érdekében, hogy
képesek legyenek donteni arrdl, hogy melyik ellitdsi forma elégiti ki legjobban a
szitkségleteiket. Fontos az igénybe vevsi bizalom kialakitdsa, valamint a szolgaltatsi
teriiletrd] érkezd igények, sziikségletek feltérképezése, értékelése.

A KICS munkatarsai végzik a vonatkozd jogszabélyok szerinti elégondozast és gondozasi
sziikségletvizsgalatot, tovabba bentlakasos ellatisok igénybevételével kapcsolatos feladatokat
(megallapodds megkdtése, téritési dij megallapitdsa, feliilvizsgilata, szdmlizdsa szamadas,
KENYSZI lejelentés stb.).

Az ellatotti jogok érvényesiilése érdekében a csoport miikodteti a tartds bentlakdsos
intézményben a vonatkozd jogszabaly szerint elSirt érdekképviseleti férumot, kezeli és
nyilvéantartja a szocialis ellatdsokat érint6 panaszokat.

Nyilvéntartja a szocidlis ellatasokat érintd statisztikai adatokat, illetve végzi az ezzel
kapcsolatos kotelezd adatszolgaltatdsokat.

Miikadteti az IdGsvonalat.

KICS feladatkorébe tartozik az iratkezeléssel (iktatds), irattdrazassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Humén-erdéforras Gazdalkodasi Csoport
A Humén-erdforrss Gazdalkoddsi Csoport gondoskodik a megfelelé kompetencidkkal
rendelkezé munkaerd kivalasztasarol, megtartasarol. Szervezi a munkaer$ képesség, készség

fejlesztését. Teljes kor(en ellatia a munkaerd-gazdilkodassal kapcsolatos valamennyi
adminisztrativ feladatot.

Miiszaki Ellato Szervezet

Az EESZI keretein beliil mikédik, kiilon szervezeti egységként a Milszaki Ellato Szervezet (a
tovibbiakban: MESZ). E szervezet fo feladata ellaitni az EESZI miikddtetésében ¢€s
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lizemeltetésében lévd ingatlanok karbantartasi, milszaki fenntartasi feladatait, szlkség szerint
részt venni azok felajitasaban.

A szervezet szakmai létszaméanak kialakitasakor fontos szempont volt, hogy minden szakma
(pl. burkols, lakatos, asztalos stb.) lehetdleg 2 fovel képviseltesse magat, annak érdekében,
hogy azokat a javitdsi, karbantartasi feladatokat, amelyekre legnagyobb az intézmények
igénye sajat szakember tudja elvégezni.

A MESZ amellett, hogy ellatja az EESZI kezelésében és tizemeltetésében 16vé ingatlanokkal,
vagyontargyakkal kapcsolatos vagyonkezelési, miiszaki ellatasi feladatokat, — kiildn
munkamegosztisi megallapodasok alapjan — a Hajléktalanokat Segité Szolgalat Gyér, a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gyér, mint Agazati intézmények, egyiittmiikodési
megéillapodds alapjdn az onkormanyzati fenntartisy bolesddék, évodék és kulturalis
intézmények, valamint-, a tdrsashdzi alapité okiratban foglaltaknak megfeleléen a
Fogyatékosok Atmeneti Gondozéhéza miiszaki ellatasi feladatait is elvégzi.

Az dgazati intézmények, mint Gizemeltetok felelésséggel gondoskodnak a rendelkezésiikre
bocsatott dnkorményzati vagyon rendeltetésszeri hasznalatarél.

Az agazati intézmények vezetdi tovabbra is felelésséggel tartoznak az épiiletek biztonsigos
lizemeléséért. Az intézményi koltségvetés tervezésekor meghatarozzak a felhasznalhatd
forrasokat. Dontéshozok a kozbeszerzési és palyéazati eljarasokban.

A vagyongazdalkodés soran a mik&dtetének és iizemeltetdnek a Gyo6r Megyei Joga Varos
Onkormanyzatinak vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szolo
20/2014. (IX.12.) GYMJVO rendelet az iranyadé.

Gazdalkodasi kérdések:

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

A kozpontilag kezelt karbantartasi és feljitsi el6iranyzatokat tovibbra is az intézmények
igénylik ¢és hasznaljak fel, lehetéség szerint a miiszaki szervezet igénybevételével, a miiszaki
szervezet kapacitds lehetdségének figyelembe vételével. Kiilsé vallalkozéd igénybevételére
akkor keriil sor, ha a miiszaki szervezet kapacitisa nem teszi lehet6vé a munka elvégzését,
vagy specialis képesitést igényl8, vagy nagyobb volument munkakrol van szo.

MESZ miikodési rendje:

A felmeriild hibaelharitasi, karbantartisi munkakat, az adott intézmény vezetdi (ezzel
megbizott munkatirsai) az erre rendszeresitett nyomtatvinyon jelentik be e-mail utjan.

Az clére megtervezett karbantartisokat, felijitisokat az intézményvezetdkkel egyeztetett
idopontokban végzi. A munkdk elvégzéséhez szilkséges anyagok megvésdarlasat — a
pénzkezelési szabalyzatban rigzitett dsszeghatarig — a MESZ intézi. Arajanlat alapjan az
agazati intézmények és a kulturdlis és nevelési intézmények rendelik meg a karbantartashoz
sziikséges anyagokat.

Amennyiben az 4gazati intézmények megrendelése alapjan a MESZ olyan terméket gyart,
amely elkészitését kovetben az agazati intézmények leltaraba keriil, az atadast (lizembe
helyezését) koveté 15 napon beliill a MESZ gazdasagi ligyintézdje az agazati intézmények
felelds munkatirsanak kimutatdst ad a raforditott munkaérik szamérél és a felhasznalt
anyagok szaml4janak masolatét is dtadja.

A MESZ részt vesz az intézményi rendezvények lebonyolitdsihoz kapcsolédé miiszaki
jellegdi, logisztikai feladatok lebonyolitdséban is.
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Szervezeti felépitése:

A MESZ vezetését az EESZI lizemeltetési igazgatdhelyettese ltja el.

Az iizemeltetési igazgatéhelyettes az intézményi vezettkkel egyeztetve elbkésziti az
intézmeények karbantartasi, felajitasi terveit, a megel6z6 karbantartasok ajanlasat.

Irdnyitja a jovahagyott tervek alapjan megvalosulé karbantartasok, feljitdsi munkak
elvégzését. Elokésziti és figyelemmel kiséri a pélyazatokat, kozbeszerzési eljardsokat. A
koltségvetési forrdsok felhasznéldsaval kapcsolatosan az EESZI pénziigyi szervezetével
folyamatosan egyeztet.

Feleléssége az adminisztracié pontos és naprakész vezetésének ellenbrzése, az
intézményvezetk pontos és folyamatos tajékoztatasa.

A MESZ vezetdjének dltaldnos helyettese a miiszaki vezetd, akinek kozvetlen iranyitisa ala
tartozik egy a karbantartdsi, cgy vagyonkezelési, logisztikai és egy lizemeltetési
csoportvezeto.

A csoportvezetdk feladata az iizemeltetési, karbantartdsi, felujitasi, udvari munkak napi
szervezése, kozvetlen irdnyitdsa.

Részt vesznek az lizemeltetési szerzddésck, a karbantartisi tervek elbkészitésében,
palyaztatasokban, darajanlatok beszerzésében. A hibabejelentések rangsorolasa alapjan
szervezik a napi €s a tervezhetd karbantartisokat. A kivitelezési munkak sordn kapcsolatot
tartanak a kiils6 kivitelezdkkel és beszallitokkal, valamint az agazati intézményvezetdkkel.
Folyamatosan figyelemmel kisérik az EESZI iizemeltetésében 1évé ingatlanok miiszaki
allapotat, szilkség szerint intézkednek az dllagmegdvas érdekében. A karbantartasi, fel(jitasi
munkakhoz sziikséges anyagigényléseket jovahagyjak é&s szerzik be. A forrasok
felhasznalasaval kapcsolatosan az EESZI pénziigyi szervezetével folyamatosan egyeztetnek.
A MESZ keretin beliil 32 f&6 karbantarté szakmunkast, 1 f8 informatikust foglalkoztat,
pénziigyi tevékenységet §sszesen 1 0, az udvari munkat 4.875 6 végzi.

A 1f6 miiszaki iigyintéz6 ellendrzi az atalanydijas szerzddések teljesitését. Figyelemmel
kiséri a kdzmi-szolgaltatasi szerzédéseket, az energiafogyasztist, amelyek alapjan késziilt
szamlak szakmali teljesitésigazoldsat is végzi a kiilon erre vonatkoz6 belsd szabélyzat alapjan.
Gondoskodnak a miiszaki szervezet miikddéséhez sziikséges gépjarmiivek, gépek, szerszamok
mikdddképes allapotarol, a munka-, tiz- és kornyezetvédelmi feladatok végrehajtasérol.
Részt vesznek hatdsagi (engedélyezési) eljarasokban. A MESZ és az Uzemeltetési
igazgatohelyettes adminisztrativ feladatait 1 f&6 adminisztrator litja el. Feladatai féleg az
aldbbiak: hiba-bejelentésck iktatasa, dsszesitése, tovabbitasa a csoportvezetk felé, egyeb
iktatds, iratkezelés, postdzas, lizemeltetési igazgatShelyettes adminisztraciéja, a MESZ napi
mikddésével kapcsolatos munkaiigyi és egyéb nyilvantartasok vezetése, Osszesitése,
irattirazas, adatszolgéltatdis az EESZI szervezeli egységei részére (pl. munkaiigy).
Megrendelések, palyazatok, el6készitésében vald kozremikodés.

A raktérosi feladatokat a miiszaki ligyintézé é€s karbantartdsi csoportvezetd litja el. Az
arajanlatok beszerzését a munkalapok alapjan a miiszaki vezet6, csoportvezetok vagy az arra
kijelslt karbantartok végzik. A megrendeléseket a gazdasagi ligyintézo bonyolitja.

A szervezeti egység munkatarsainak jelentés részét a szakmunkas karbantartok alkotjak. A
segédmunkdsok az egyes szakfeladatok igényei szerint végzik feladatukat. Tevékenységi
koriikbe tartozik a koltoztetés, berendezésck telephelyek kozdtti mozgatdsa, selejtezések
bonyolitasaban, szallitisaban vald kézremiikodés, épiiletek kornyezetének rendben tartasa
(évszaktél fliggden), a szakmunkésok tevékenysége soran felmeriild segédmunkak.
Valamennyi telephelyen végzik az udvarok, a zoldteriiletek fenntartisaval kapcsolatos
teendtket. Folyamatosan elldtjdk a telephelyen jelentkezd, szakmunkat nem igényl6 munkat.
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A MESZ tevékenysége a kivetkezd részekre tagolhaté:

1. A napi karbantartdsok, hibaelharitasok szakszerii, gyors elvégzése.

2. Tervezhetd javitasok, épiilet-feliijitasok, annak érdekében, hogy minél kevesebb esetben
kelljen kiils6 kivitelezot bevonni.

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

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

A MESZ miik6désének eredményeként megvaldsul:

— Folyamatos, gyors és szakszerii hibaelhéritds, amely az ingatlanok allaganak megovasat
segiti.

— Ingatlan-feldjitisok, karbantartisok tervezhetésége.

— Garanciilis kételezettségek érvényesitése.

— Kaoltségkiméld javitdsi, karbantartasi, fel(jitasi munkék. mivel nem kell kiils3 vallalkozét
igénybe venni.

— Olcsobb beszerzési lehetéségek, mert nagyobb tételben torténnek a megrendelések.

— Ingatlanok dllagmegtrzése tervezhetd médon, megfeleld helyismerettel, szaktudéssal.

— Naprakész informéciok az ingatlanvagyon miiszaki 4llapotaré).

— Beszerzések, palydzatok szakszerliségének biztositasa.

- Agazati intézmények ingatlankezelési feladatainak egységessége.

A MESZ nem rendelkezik sajat koltségvetéssel, de azoknak a pénziigyi keretekben a
felhasznalasara szakmai javaslatot tesz a kltségvetési szerveknek, mely pénziigyi forrasok az
epilletek 4llapotanak, allaganak fenntartasat és felajitasat szolgaljak. Sajat munkdi részére a
MESZ szerzi be a beépitésre keriil és az intézmények altal finanszirozott épitdanyagokat.

A MESZ jé] miikddd rendszert alakitott ki és tart fenn a hibaelharitasok gyors és szakszerll
elvégzésére. Ennek lényege, hogy az intézmények elektronikus titon, formanyomtatvanyon
(email) jelzik a miiszaki hibdkat, melyeket szervezett moédon, fontossagi, siirgdsségi
sorrendben, az adott helyszinre irdnyitva haritanak el a karbantartok.

A vis maior helyzetek kezelése, elharitds érdekében 24 dras készenléti szolgélatot is mikddtet
az MESZ az év minden napjan.

EESZI pénziigyi szervezete — Integralt Pénziigyi Gazdasagi Rendszer
(tovabbiakban: TPGR)

Munkamegosztasi megéllapodds szabalyozza az EESZI és a Csaliad- és Gyermekjoléti
Kozpont Gybr, a Hajléktalanokat Segitd Szolgilat Gybér (a tovibbiakban: Agazati
intézmények) kozotti feladatok rendjét.

Az EESZI és az Agazati intézmények egylittmikodésének célja az, hogy a hatékony,
szakszeril és ésszeriien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.
Az egyiittmitkédés nem csorbithatja az Agazati intézmények gazdalkodasi és szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelésségét.

Az EESZI Agazati intézményeket elldtd pénziigyi szervezete az 4gazati feladatokat ellaté
csoportja Utjdn biztositja az Agazati intézmények szabélyszer(i, torvényes &s ésszerli
gazdalkodésahoz sziikséges konyvelési, adatszolgaltatasi hatteret &s szakmai konzultdciét.

Az igazgatdsi csoport ellitja az EESZI koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat.
El8iranyzat-nyilvantartast vezet, kezdeményezi a sajit hataskor( eldiranyzat-atcsoportositast.
Nyilvantartja a kdtelezettségvallaldsokat, fizetési kotelezettségeket teljesit.
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Elvégzi az operativ pénziigyi gazdalkodasi feladatokat. Bonyolitja az EESZI bankszdmla- és
készpénzforgalmat, idegen pénzezkozoket kezeli. Mikddteti a hazi és elldtotti pénztarat.
KozremUkodik a téritési dij befizetéseknél. Kezeli az addsok dllomanyat. Elirja, nyilvantartja
a koveteléseket, intézkedik a kovetelések pénzilgyi behajtdsérol. Behajtja a kintlévoségeket,
behajthatatlan kévetelések leirdsat bonyolitja. Elkésziti az adébevallisokat. Gondoskodik 2
vevo- és szallitdanalitika vezetésérol.

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

Elvégzi az eldiranyzatok, a pénzforgalmi és pénzforgalom nélkiili gazdasdgi események
fékonyvi és analitikus konyvelését. Beszamolot készit az EESZI éves koltségvetésének
végrehajtasarol.

Az EESZI vagyoni korébe tartozd targyi eszkdzoket nyilvantartja, az alloméanyvaltozasokat
lekényveli. Egyes szigord szamadasii nyomtatvanyokrdl nyilvantartast vezet. Végzi a bel-és
kilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos pénziigyi elszamolasokat. Kezeli a szerzédésnyilvantartd
programot. Elkésziti a rendszeres €s eseti jellegli adatszolgaltatasokat.

Az egyiittmiikddés teriiletei, feladatai a gazd4lkodas sordn
Agazati intézmények

Az egyiittmiikddés altalanos szempontjai:

Az EESZI és az Agazati intézmények egyiittmikodésének célja, hogy a hatékony, szakszerii
¢s ésszertien takarékos intézményi gazdalkodds szervezeti feltételeit teremtse meg.

Az egylittmUkddés nem csorbithatja az 4dgazati intézmények gazdalkodisi és szakmai
dontésjogi rendszerét, 5ndlld jogi személyiségét és feleldsségét.

Az EESZI Agazati intézményeket ellaté pénziigyi szervezete az agazati feladatokat ellato
csoportja Gtjan biztositja a szabalyszer(i, térvényes és &sszerli gazdalkodasihoz sziikséges
konyvelési, adatszolgaltatasi hatteret és szakmai konzultaciét.

A személyi juttatdsokra vonatkozd analitikus (létszdm-, bér stb.) adatokat az Agazati
intézmények munkaiigyi eléaddé munkatirsa vezeti, és arrdl folyamatos adatszolgaltatast
(bérfeladast) teljesit az EESZI szémara.

Az Agazati intézmények altal teljesitett adatszolgaltatasok valédisdgaért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Agazati intézmények vezetSje a felel6s, mig a
teljes pénziigyi informacié-szolgaltatisok tekintetében az EESZI.

Arra kell torekedni, hogy a gazdasigi eseményekhcz kapcsolédo, azok sordn keletkezett
szdmlak, bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb tton és a fizetési hataridd lejarta eltt
keriiljenek az EESZI-be oly mddon, hogy azok pénziigyi feldolgozdséra, teljesitésére
elegend6 id6 4lljon rendelkezésre.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat az intézmények
kozott igynevezett szamla atadas-atvételi kdnyvvel kell kézbesiteni, amelyb6l megallapithat6,
hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) mikor és kinek adta 4t iigyintézés végett az egyik vagy
masik intézmény.

A kifizetések teljesitésére az agazati intézmények készpénzelldtmanyt kaphatnak, amelyneck
szabalyait pénzkezelési szabalyzat régziti.

Az dgazati intézmények folyamatba épitett belsé ellendrzésének miikodéséért a feleldsség
elsddlegesen az Agazati intézmények intézményvezetdjét terheli. Az Agazati intézményeket
ellaté pénziigyi szervezet tevékenységi koréhez kapcsolédd belsd ellendrzés mitkddéséért az
EESZI vezetdje felel.

Az BESZI vezetbje koteles a belsd ellenbrzési tevékenység sordn az Agazati intézményeket
érintd ellendrzési programot az intézmény vezetGjével egyeztetni, illetve az ellendrzés
megiéllapitdsait vele k6z61ni, értékelni.
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Az Agazati intézmények és az EESZI kételes feliilvizsgalni a miikodésre vonatkozé
valamennyi szabalyzatét, killondsen a pénz- és értékkezelésre, vagyonvédelemre, leltar- és
selejtezésre vonatkozo szabélyzatokat. Kiemelt figyelmet kell forditani az EESZI és azégazati
intézmények SZMSZ-einek és az ligyrendjeinek Gsszehangoldséra, a viltozasok atvezetésére.

Az éves kiltségvetés tervezése:

A koltségvetési keretszdmokat az 4gazati intézményekre lebontva Gydr Megyei Jogh Viros
Onkormanyzatinak Kozgytlése (a tovabbiakban: iranyité szerv) allapitja meg.

A gazdalkoddshoz sziikséges keretszdmok kialakitaséhoz a tervezést megelézbéen a varhatd
bevételi forrdsok szimbavételét, az élelmezési kiad4sokat, bevételeket, a személyi juttatasokat
és munkaadoi jarulékokat, valamint egyéb dologi és felhalmozasi kiaddsokat az intézmény
sajat hataskSrben késziti eld.

Az Agazati intézmények sajat hataskorében keriil elokészitésre az intézményi koltségvetés.
Az Agazati intézmények figyelemmel kisérik az éves koltségvetés teljesitését és felelnek
annak felhasznalaséért.

Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatisa:

Az Agazati intézmények alapité okirata értelmében minden eléiranyzata felett teljes jogkdorrel
rendelkezik. Ennek megfeleléen el8irdnyzat felhasznalasi és eléiranyzat médositsi hatéskorét
onalloan gyakorolja, a koltségvetésben jévahagyott eldiranyzatokon beliil koteles
gazdalkodni.

Az Agazati intézmények az Onkorményzati tdmogatdst és sajat bevételeiket a hatalyos
jogszabalyok és a helyi koltségvetési rendelet eldirasait figyelembe véve oOnélldan
hasznalhatjak fel.

Az Agazati intézmények jovahagyott, illetve modositott személyi juttatdsokkal és létszam
eléirdnyzataval 6nalldan gazdalkodnak.

ElGiranyzat (eredeti, mddositott) nyilvantartas:

Az eléiranyzatok meghatarozasa, sajat hataskorii eléiranyzat médositasok inditisa az Agazati
intézmények feladata. Az intézmény a meghatdrozott eldiranyzatokrol feladést (eloterjesztést)
kiild az EESZI részére. Az EESZI munkatérsai nyilvantartisba veszik az eldiranyzatokat az
OrganP eldiranyzat nyilvantartasra szolgalé analitikdjaban.

Az iranyitd szervi és sajat hatasksrd eldiranyzat moédositdsok kiemelt eléiranyzatra torténd
felbontdsat az EESZI dgazati feladatokat elldtd csoportja fsszeveti az Agazati intézmények
altal ténylegesen beadott bizonylatok tartalmaval,

Az elbirdnyzatok alakuldsat az Agazati intézmények nyomon kévethetik az OrganP
kimutatasai, lekérdezései segitségével.

Hazipénztar:

Az Agazati intézmények ©6nallé bankszamlival rendelkeznek. A bankszamlaszerzédés
~Bejelentési lap a bankszdmla rendelkezés médjara™ vonatkozé részében rogzitésre keriil a
szamla felett aldirisi joggal rendelkez6k kére. Ennek figyelembevételével torténik a szamlardl
t6rténd készpénz felvétel.

Az EESZI intézményi pénztarinak helyiségében mitkodd Agazati intézmények pénztirbdl a
pénztiros — az Agazati intézmények koltségvetési szamlaja terhére — kozvetleniil latja el
készpénzzel az Agazati intézmények felhatalmazott munkatdrsait. Itt torténik a
készpénzelldtméany felvétele és elszamolas is. A készpénzes elszamoldsok és a pénztar
mikddésének rendjét a pénzkezelési szabalyzatiban rogzitettek szerint kell alkalmazni.
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A készpénz kifizetés szabalyszeriiségéért az Agazati intézmények vezetdje felelds és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tiroldsarol.

Pénztar analitika:

Az OrganP hazipénztar moduljat az EESZI munkatarsai kezelik. Az EESZI pénztaraban lehet
a kiilonbszd elszamolasokat megtenni. Vasarlasi el6leg, szdmla elszamolasa és minden egyéb
pénziari tevékenység itt torténik.

Az Agazati intézmények a készpénzes szdmlék rendezéséhez ellitmanyt vesznek fel az
EESZI-ben, a Pénzkezelési Szabdlyzatban rogzitett feltétclekkel.

Az Agazatl intézményeknél torténd kifizetések esetén — a dupla bizonylat elkeriillése végett —
az Agazati intézmények munkatérsai pénztarbizonylatot nem éllithatnak ki. Pénztarbizonylat
csak az EESZI-ben az OrganP rendszerbd! allithato ki.

Finanszirozasi terv:

Az Agazati intézmények havonta, a tirgyhonapot megelézden elkészitik a sajat finanszirozési
tervilket. A terv Osszedllitisa az intézmény varhaté bevételeinek ¢és kiadasainak
szambavételével torténik. napi bontdsban. Az igy elkészitett tervet megkiildik az EESZI-be.

Az egyéb nyilvantariasok vezetésének rendje:
A targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartdsat — ide értve a munkahelyeken
hasznalatban lévd készleteket is — az Agazati intézmények végzik.

Az Agazati intézmények végzik a selejtezéseket, leltérfelvételeket, a leltirak Gsszesitését és
kiértckelését.

Az Agazati intézmények energia fogyasztasdnak ellendrzése, kezelése a szolgaltatokkal és
hatdsagokkal vald kapesolattartis az Agazati intézmények feladata azzal, hogy valamennyi
ilyen iranyl tevékenységérdl az EESZI-t az intézkedéssel cgyidejiileg irdsban téjékoztatja.

Az energia fogyasztiskdliség és a kiilonféle naturdlis adatok nyilvéntartasa, feldolgozasa,
vérosi szint(i energia nyilvantartasba valo felvezetése az EESZI feladata.

Az OrganP integralt pénziigyi-gazdasagi rendszer miikddéséhez kapesolddo feladatellatas:

Az Agazati intézmények gazdasigi tevékenysége az adatbazison beliil definidlt tervezési
alapegységek segitségével és intézményi kdéddal kerill meghatirozasra és elkiilonitésre. A
tervezési alapegység a rtendszerben a legkisebb gazdilkodasi egység. Segitségével a
gazdalkodasra vonatkozé informéciok elkillonitetten lekérdezhetSk.

Kotelezettségvallalas nyilvantartasa:

A kotelezettségvallaldst az Agazati intézmények igazgatoi készitik elé. Ok kétnek szerzédést,
frasbeli megrendelést. A vezetd felelds azért, hogy a kotelezettségvallalisok jogi kontroll
mellett torténjenek. Utalvanyozasra Jogosult az Agazati intézményck vezetSje. az altala
kijelslt helyettese. Pénziigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosult a gazdasagi, pénziigyi
és szamviteli Ugyintézd. A szakmai teljesités igazolasira jogosuitak korét az Agazati
intézmények vezetdi hatirozzék meg.

A kotelezettségvallalasrol keletkezett szamldk mellékletekkel (szerzddés, megrendelés,
teljesitésigazolas) torténd felszerelését az Agazati intézmények végzik. Az intézmény atado-
atvevs flizet hasznalataval bekiildi a kételezettségvéllalasokrdl sz6l6 bizonylatokat tovabbi
feldolgozas céljabol az EESZI-be.

A folyamatos teljesitésii szolgaltatdsok kotelezettségvéllalasarol kiilon szerzddés, illetve
megrendelés EESZI-be torténd bekiildése nélkiil (kdzmii, atalanydijas vallalkozok) az EESZI
munkatdrsai elvégzik a nyilvantartisba vételt.
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Az eseti jellegli kotelezettségvallaldsokhoz — a mindenkori koltségvetési rendelet
kotelezettségvallaldsi dsszeghatarat figyelembe véve — kiildn irasbeli szerz6dés megrendelést
killd az intézmény az EESZI-be, melyet az EESZI munkatirsai nyilvantartisba vesznek.
Osszeghatar alatti kifizetések esetén maga a szamla a kotelezettségvallalas bizonylata,
melynek elSkontirozasat (f6konyvi szam, szakfeladat, tervezési alapegység) az Agazati
intézmények végzik.

A kbtelezettségvallalds nyilvantartisba vételhez sziikséges adatokrdl az Agazati intézmények
tajékoztatjdk az EESZI-t.

Szallit6 analitika:

A szillitéi szamlak az Agazati intézményekhez érkeznek. Itt tSrténik a szdmlak sziikséges
dokumentaciéval torténd felszerelése, a bizonylatkisérd lap kitdltése, a szamla kontirozasa
(COFOG, tervezési alapegység), valamint a bizonylatkisérd lapon a szakmai
teljesitésigazolds, utalvanyozés, pénziigyi ellenjegyzés és érvényesités is.

Az igy felszerelt szamldkat folyamatos sorszdmmal elltott 4tadé fiizetbe bevezetik és
meghatéarozott napokon feldolgozasra az EESZI-be tovébbitjak. Az 4gazati feladatokat ell4ts
csoport az EESZI-ben a szamlakat feldolgozza a szallité analitikaban.

Utalds:
Az utalés az EESZI-ben torténik — az Agazati intézmények bankszamlajardl — az OTP Elektra
rendszerében, a finanszirozasi tervvel dsszhangban.

Vevi analitika:

A vevd szamlak az Agazati intézmények telephelyén egyéb szoftver segitségével, vagy az
OrganP rendszerben késziilnek. A nem OrganP rendszerben kiallitott vevd szamlakat a
rendszer folyészamla nyilvéantartasaban kell analitikusan feldolgozni.

Csekkes befizetések esetében a csekk kozlemény rovataban HSSZ, CSGYK megjeldlés
szerepel, megkdnnyitve ezzel a pénziigyi teljesités feldolgozast.

Bank analitika:

A bankkivonatok az EESZI-be érkeznek és azok feldolgozasa is a rendszer megfeleld
moduljaban torténik. Az Agazati intézmények bankszémliinak forgalmardl  kiilén
bankkivonat késziil.

AFA analitika:

Az AFA elszamolas dsszedllitasét, bevalldsat az EESZI kozpontilag végzi a vonatkozd AFA
torvény szerint. Az EESZI havi osszesitett AFA bevallast készit az Agazati intézmények
nevében, felhatalmazas alapjan.

Fékonyvi konyvelés:
A fokényvi konyvelés az EESZI feladata.

A kotelezd kimutatdsok elkészitése (pl. beszamolé garnitira, mérlegjelentés, pénzforgalmi
jelentés stb.) az Agazati intézmények feladata, melyhez az dgazati feladatokat ellaté csoport
szakmai egyeztetést nyQjt, valamint koordinalja a folyamatokat a hataridében térténd
feladatellatashoz.

A beszamolo garnitira, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés KGR-K11 rendszerben torténé
feldolgozasa az EESZI égazati feladatokat ellatd csoport feladata.
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Vezetdi informacidk, kimutatasok:

Az EESZI munkatarsai kezelik az OrganP ezen moduljanak §sszes listdjat, kimutatasat. Az
egyes id6szaki elszdmoltatisok elvégzését a sziikséges tdjékoztatist az EESZI éagazati
intézménycket ellatd szervezete végzi. A vezetdi informéciokban szerepld listak megtekintése
az OrganP rendszer jogosulisdgi hozzarendelésének fliggvényében lehetséges.

Koédok, torzsek:

Az OrganP kédrendszerének karbantartasat az EESZI végzi (partner torzs, cikktorzs,
munkaszam torzs, fokonyvi szamlatiikdr torzs, tervezési alapegység torzs, szakfeladat torzs
stb.).

T-moduthoz és vezetdi informécidkhoz kapesolddo lekérdezések:

Az Agazati intézmények szakemberei ebb8l a modulbél analitikus és sszesitett lekérdezési
listakat lathatnak gazdélkodasuk mindenkori allasarol.

Bevalldsok rendszere:

Az AFA bevallason tali egyéb addk tekintetében (rehabiliticio, cégauté add) az Agazati
intézmények gazdasigi, pénziigyi és szémviteli gyintézéje allapitja meg a fizetendd ado
Ssszegét, melyet az EESZI-be tovabbit. Itt torténik a bevallas elkészitése, illetve igyfélkapu
hasznalataval torténé bevallisa az illetékes addhatésig felé az Agazati intézmények
vezetdjének jovihagyasival. Az EESZI munkatarsai figyclemmel kisérik az intézmeny
addhatosagnal vezetett folyoszamla kimutatésait. Téves kdnyvelés esetén gondoskodnak azok
helyesbitéseirdl.

Vagyonkezelési feladatok:

A vagyonkezelés altalanos szabalya: Az Agazati intézmények felelésséggel gondoskodik a
rendelkezésére bocsatott Snkormanyzati vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol.

Az o6nkormanyzati tulajdomii ingatlanokkal és egyéb vagyontirgyakkal kapesolatos
feladatokat az EESZ1, mint kezeld, az Agazati intézmények, mint tizemeltettk latjék el.

A vagyongazdalkodds soran a kezel8nek és iizemeltetének a Gyér Megyei Jogh Varos
Onkormanyzata vagyonanak meghatdrozasarl, a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorldsanak és a vagyon kezelésének és lizemcltetésének szabdlyozasdr6l szdlé hatélyos
rendelete az iranyado.

A Hajléktalanokat Segitd Szolgilat Gydr és a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont Gybr
karbantartasi és feltjitasi feladatainak megoldéasa az agazati szintii MESZ keretében torténik,
kiilon megallapodas alapjan.

3. Vezetdi kapcsolatok
Igazgatoi irdnyitas ala rendelt vezetok és munkakdrok:

Altalanos igazgat6helyettes

Gazdasagi igazgatohelyettes

Uzemeltetési igazgatohelyettes

Szakositott ellatsi igazgatohelyettes

Jogtanacsos

Egészségiigyi cllatasok szakmai vezetdje

Bels6 ellendr

Kozponti igazgatdsi csoportvezetd

Gondozasi K6zpontok terdpids munkatarsai (a kézpontok szakmai vezet6i)
Nappali ellatasok szakmai vezetdje (id6sek)
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Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyilasaval megbizott szocialis munkatérs
Szocialis szakreferens

Kozponti igazgatasi csoportvezets iranyitasa ala rendelt munkakérok:

Szocialis munkatarsak

Terdpids munkatdrsak

Segitok

Gépkocsivezetdk (laborjarat kivételével)
Telefonk6zpont kezeldk

Altalinos igazgatohelyettes iranyitisa ali rendelt munkakorok:

Munkaiigyi eléadd
Személyligyi tigyintéz6
Konyvel6 (munkatigyi)

Szakositott ellatasi igazgatohelyettes irdnyitasa ala rendelt vezeték és munkakorsk:

Vezet6 apolod

Id6skoriiak Gondozéhaza szakmai iranyitasdval megbizott 4polé munkatars
[d6sek otthonai szakmai irdnyitasdval megbizott dpoldk, terdpids munkatarsak
Iddsek otthonaiban foglalkoztatott orvosek, szakorvosok

Szocidlis és Mentdlhigiénés Csoport szakmai iranyitdsdval meghizott szocidlis

munkatars

Apold - gyogytorndsz tevékenységgel megbizott munkatars
Elelmezési lizemvezetd

Dietetikus

Iddsek Otthona szakmai irinyitasaval megbizott munkatirsak iranyitasa ald rendelt

munkakorok:

Apol6-gybgyszerellatassal megbizott munkatars
Apoldk

Gondozok

Gondozdk — szakképzettség nélkiil

Takaritok

Takaritok (szennyes- és tiszta ruha kezelése)

Idéskoriak Gondozéhiza szakmai iranyitisdval megbizott munkatirs irdnyitasa ala

rendelt munkakérok:

Apolok
Gondozok
Takaritok

Szocidlis- és mentilhigiénés csoport szakmai irdnyitisival megbizott munkatirs als

rendelt munkakorok:

Szocialis munkatarsak
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Terapias munkatarsak
Elelmezési iizemvezet6 iranyitas ald rendelt munkakorok:

Adminisztratorok
Szakacsok
Konyhai kisegiték

Ronay utcai Gondozasi Kozpont teripids munkatirsa (a kozpont szakmai vezetije)
iranyitisa ald rendelt munkakorok:

Gondozok (hazi segitségnynjtas)

Apoldk (hazi segitségnyujtas)

Asszisztensek (étkeztetés)

Apolé (jelzérendszeres hazi segitségnyvijtas koordinatora)
Gondozok (jelzérendszer)

Apolk (jelzérendszer)

Gondozdok (készenléti iigyeletes)

Apolok (készenléti iigyeletes)

Gondozdk (nyugdijas garzonhazak tligyelete)

Apoldk (nyugdijas garzonhazak iigyelete)

Répce és Lepke utcai Gondozaisi Koézpont teripids munkatarsa (a kizpont szakmai
vezetdje) iranyitasa ala rendelt munkakérok:

Gondozok (hazi segitségnydjtas)
Apoldk (hazi segitségnyijtas)
Asszisztensek (étkeztetés)

Nappali ellatasok szakmai vezetdje (idések) iranyitasa ala rendelt munkakérok:

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

Terapias munkatarsak

Gondozok

Apoldk

Takaritok

Gépkocsivezetd

Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai vezetdje iranyitasa ald rendelt munkakorik:
Terapias munkatarsak

Gondozdok
Takaritok

Gazdasagi igazgatohelyettes irdnyitas ala rendelt vezetok és munkakérok:

Koltségvetési-gazdalkoddsi vezetd
Agazati-pénziigyi-szamviteli csoportvezetd
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Koltségvetési-gazdilkodasi vezeté iranyitasa ala rendelt munkakorsk:

Gazdalkodasi szakreferens
Kontirozé kényveldk

Ellatotti pénztaros

Szimlazo

Targyi eszk6znyilvéantartd (EESZI)
El6adé

Raktaros

Agazati—pénziigyi-szémviteli csoportvezetd irdnyitasa ala rendelt munkakérok:

Konyvelb (eloiranyzatok)

Konyveld (konyvelés koordinaloja)

Banki levalogatd

ElGkészit6k

Agazati intézményi pénztaros

Banki utal6

Fokonyvi konyveld

Konyveld (energiafogyasztas rogzitése, menetlevél és egyéb nyilvantartasok)

Miiszaki Ellaté Szervezet vezetéjémek (iizemeltetési igazgatohelyettes) iranyitasa ald
rendelt vezeték és munkakorik:

Miiszaki vezetd
Informatikus
Adminisztrator
Gazdasagi ligyintézd
Miiszaki vezetd iranyitis ala rendelt munkakérok:
Karbantartasi csoportvezet6
Vagyonkezelési, logisztikai csoportvezet6
Miiszaki csoportvezetd
Miiszaki {igyintézd
Karbantartasi csoportvezets irdnyitds als rendelt munkakorsk:
Karbantart6 szakmunkdsok
Vagyonkezelési, logisztikai csoportvezeté
Udvari munkasok

Miiszaki csoportvezetd iranyitds ala rendelt munkakérsk:

Karbantartd szakmunkasok
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Egészségiigyi ellatasok szakmai vezetdje iranyitasa ali rendelt munkakarok:

Humanpolitikai szervez6
Csoportvezetd iskolaorvos
Gépkocsivezetd (laborjarat)
IfjGségi és tertileti védonok
Fogaszati prevencios asszisztens

Csoportvezetd iskolaorvos irdnyitisa ala rendelt munkakorok:
Egészségiigyi szolgélati jogviszonyban &ll6 iskolaorvosok
4. Az ellatisi tipusok egyiittmiikédésének rendje

Az intézmény integraciéjaban megvaldsul a kiilonb6zé ellatdsi szintek egymadsra épiilése. A
folyamatos informaciocsere az egyes elldtdsi formak dolgoz6i kozott lehetbvé teszi, hogy
mindenki a szdmara legmegfeleldbb ellatasi tipusban részesiiljon. Az egyes elldtdsi formdk
tevékenységének Osszehangolasaért az igazgatd felelds.

Az igazgatd, altaldnos igazgatohelyettes, szakositott ellatdsi igazgatohelyettes, az egyes
szakfeladatok vezetdi negyedévente megbeszélést tartanak, amelynek elsddleges célja az
informaciddramlas biztositdsa és a tevékenység Osszehangoldsa, valamint az ellatasokkal
kapcsolatos rovid- és hosszu tavi tervek elokészitése, megvalositasa.

Erre a megbeszélésre az intézmény egyes ellatasi szintjein szakmai feladatot ellatd
munkatérsak sziikség szerint meghivast kapnak.

Az idbsek otthonaiban dolgozé szocidlis és terdpids munkatdrsak, a KICS munkatarsai €s a
gondozasi kézpontok asszisztensei kézott a kapcsolattartas folyamatos, els6dleges célja az
aktualis tajékoztatas és informdcidcsere az ellatdst igénybe vevékrl és az ellatast
kérelmezokrol.

Lényeges eleme az egyiittmiikddésnek a kiilonbdzd rendezvényekhez kiot6d6é team-munka
(kulturalis rendezvények, konferencidk, a kiilonbdzd ellatasi formdkban részestildk kozotti
kapcsolattartas timogatasa, eldsegitése).

A szakmai egyiittmiikodés kiegészill a gazdilkoddsi és miszaki feladatellatas
koordindldsaval, amelynek clsddleges szintere az igazgat6i értekezlet, ahol a késGbbiekben
részletesen bemutatott szervezeti egységek vezetdi taldlkoznak. Ennek legfobb feladata a
tdjékoztatds, irdnyelvek megfogalmazdsa, a koltségvetés és a szakmai munkavégzés
dsszhangjanak kidolgozasa és folyamatos nyomon kdvetése.

5. Helyettesitések rendje

Az EESZI 6nalléan mikod6 és gazdalkodo kéltségvetési szerv. Az intézmény miikddéséért az
intézmény igazgatdja egy személyben felelds.

A munka koordinilhatosdga és szervezhetbsége érdekében az egyes ellatasi tipusok vezetését
szakfeladat vezetdk latjak el, akiknek elsésorban a szakmai tevékenység folyamatossagahoz
kotodé feladataik vannak, kiegészitve néhany gazdalkodashoz kotédo jogkorrel. Munkaltatoi
jogkort csak annyiban gyakorolnak, amennyiben az igazgato erre felhatalmazza Sket.
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Az igazgaté akadalyoztatdsa, tivolléte esetén, tovabbd, amennyiben az igazgatéi tisztség
ideiglenesen nincs betéltve, helyettesitése a kdvetkezd sorrend alapjan tSrténik:

1. altalanos igazgatdhelyettes,

2. szakositott ellatasi igazgatohelyettes,

3. lizemeltetési igazgatohelyettes.

A sorban eldrébb 4ll6 helyettes tavolléte, akadalyoztatdsa, illetve a tisztség betdltetlensége
esctén a sorban kovetkez helyettes latja el az igazgaté helyettesitését.

A helyettes az igazgat6 helyettesitését a munkaltat6i, szakmai, kiadméanyozési és gazdalkodasi
Jogkordket illetéen teljes koriien latja el. A helyettesités id6szakén tali kihatdssal bird dontést
a helyettesitést ellatd vezetd csak halaszthatatlan esetben hozhat, melyrsl az igazgatdt
lehetdség szerint elézetesen tajékoztatnia sziikséges. Sikertelen tajékoztatds esetén a
helyettesités idészakan tili hatissal biré halaszthatatlan déntés a helyettesitd részérdl
meghozhat6.

Az igazgat6 jogosult tovabba eseti megbizassal — az abban meghatarozott feladat- s Jogkorsk
tekintetében — valamely munkavallalot helyettesitésére kijelélni.

A pgazdasagi igazgatOhelyettest tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén, illetve, amennyiben a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a gazdalkodasi kdltségvetési vezets helyettesiti.

Az uzemeltetési igazgatShelyettes helyettesitésére tavollétle, akadalyoztatisa esetén a miiszaki
vezetd jogosult.
A szakositott elldtdsi igazgatohelyettes tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitését az
igazgatd latja cl.

A szakositott ellatisok teriiletén a szakmai iranyitdssal megbizott munkatarsak tavollét,
akadalyoztatas esetén egymast helyettesitik, a szakositott ellstasi igazgatéhelyettes kijelslése
alapjan.

A Szocialis és Mentalhigiénés Csoport szakmai irdnyitasaval megbizott szocialis munkatarsat
tavolléte, akaddlyoztatisa esetén a napi feladatokban az iltala kijelslt szocialis munkatars
vagy terapias munkatdrs helyettesiti, a szakositott ellatési igazgatShelyettes jovahagyésaval.
Vezet6i, szakmai dontést vagy intézkedést igénylé kérdésekben a szakositott ellatasi
igazgatohelyettes helyettesiti.

A kdzponti igazgatasi csoportvezetGjének helyettesitését tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a
napi feladatokban az éltala kijelslt szocidlis munkatrs, teripids munkatirs vagy segit latja
el. Vezetdi, szakmai déntést vagy intézkedést igényld kérdésekben az igazgaté helyettesiti.

Alapszolgaltatdsok teriiletén a helyettesités az alabbiak szerint t6rténik:

- A gondozasi kézpontok terdpids munkatérsai (a kézpontok szakmai vezetdi) tavollétiik,
akadélyoztatdsuk esetén egymast helyettesitik.

- A jelzbrendszeres koordinatort (gondozét) tavollétében, akaddlyoztatisa esetén a Ronay
utcai Gondozasi Kdzpont terdpids munkatarsa (a kdzpont szakmai vezetdje) helyettesiti.

- A nappali ellatds szakmai vezetGjét tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az éltala kijelslt
terdpids munkatars vagy szocidlis munkatars helyettesiti. Vezetdi, szakmai dontést vagy
intézkedést igényl6 kérdésekben az igazgatd helyettesiti.

- A Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitasival megbizott szocidlis munkatérsat
tavolléte, akadélyoztatdsa esetén az altala kijelslt terapids munkatars helyettesiti.
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Az egészségligyi ellatasok szakmai vezetdjét tavolléte, akadalyoztatisa esetén az igazgato
helyettesiti.

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

A fenticken tilmenden a tovibbi munkakdrok helyettesitési rendjét a Munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Az intézményben folyd elltdst, az intézmény miikddését a dolgozok idSleges vagy tartos
tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesités megszervezése az
érintett szervezeti egység vezetdjének a feladata.

Rendkiviili helyzetben az igazgaté jeloli ki az egyes szervezeti egységek, szakmai részlegek
miksdéséért felelés vezetd helyettesét.

A helyettesek személyérdl az érintett szervezeti egység vezetdjének az intézmény igazgatdjat
és a vezetOket tijékoztatni sziikséges.

A helyettesités kezdetén és végén a helyettesitd és a helyettesitett személy a munkavégzéssel
kapcsolatos minden lényeges koriilményr6l, eseményr$l — sziikség szerint irdsban -
tajékoztatjadk egymdst.

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

A kiadmanyozasi jog gyakorldsara a kiadmanyozasra jogosult tavolléte vagy akadalyoztatisa
esetén az igazgatd jogosult, kivéve a gondozasi kdzpontok terapias munkatérsait (a kézpontok
szakmai vezetdit), akik a kiadméanyozas tekintetében is helyettesitik egymast.

Helyettesités szempontjabdl tavollétnek mindsiil kiilsndsen a szabadsdg, betegszabadsag,
tartds tavollét idStartama.

6. Az intézményben lévé munkakorok tartalmanak meghatarozasa

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak. A
munkakéri leirast az igazgatd vonatkozasaban Gyoér Megyei Jog Véros polgirmestere, mint a
munkaltatéi jogok gyakorléja allapitja meg, az intézmény kozalkalmazottai, egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban all6 munkavallaldi részére a munkakori lefrast az igazgat6 adja ki.

Igazgaté

Feladata:

- Vezeti és iranyitja, ellendrzi és dsszehangolja az dgazatl intézmények pénziigyi €s
miiszaki szervezeti tevékenységét.

- Kapesolatot tart az  dgazati  intézmények  vezetbivel a  munkamegosztasi
megallapodasokban régzitettek szerint.

- Vegzeti és irdnyitja, ellendrzi és 6sszehangolja az intézmény szakmai, gazdasagi €s egyéb
tevékenységét.

- Munkaltatéi és fegyelmi jogkdrt gyakorol az intézmény vezetdi €s dolgozoi felett.

- Biztositja a korszer(l, magas szinvonall szakmai és gazdaségi feladatell4tast.

- Gondoskodik a gondozési terv elkészitésérél és az abban meghatirozott feladatok
teljesitésérol.

- Figyelemmel kiséri az intézményhalozat ellatottsagi és miikodési mutatéit, elemzi a
mikddés szakmai hatékonysagat.

- Gondoskodik a személyes gondoskodast végzd személyek jogszabalyban foglaltak szerinti
folyamatos képzésének €s tovabbképzésének megszervezésérdl.
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Folyamatosan gondoskodik a vezetSk és dolgozék képzésérdl, tovabbképzésér6l, a
konzultacié és kontroll lehetSségeinek megteremtésérsl.

Kapcsolatokat €pit ki és tart fenn az orszagos szakmai szervezetekkel, forumokkal.
Meghatirozza a munkarendet, a szakmai vezetdk bevondsaval ellendrzi annak betartasat,
Irdnymutatast, allasfoglalast ad a munkatirsaknak, meghatérozza a szakmai programok
alapelveit, realizilasanak modjat és formajat.

Anyagi lehetségtdl fliggben biztositia a modern szemléletnek megfelels, tudomanyos
megalapozottsagt szakmai programok megvalésitdsahoz sziikséges kornyezet kialakitasat,
a személyi és targyi feltételeket.

Gondoskodik a gondozottak megfelelé szintii ellatasardl.

Elésegiti a gondozottak csalddi és egymas kozétti kapesolattartdsat és kialakitasat,

A jogszabilyban foglaltak szerint gondoskodik a gondozottak érdekvédelmérél.

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri a pélyazati lehetdségeket, palyazatokon elnyert
osszegek felhasznalasa terén szakmai kontrollt gyakorol.

Biztositja a szocialis munka etikai szabalyainak betartésat.

Gondoskodik a munkavédelmi feladatok meghatirozasardl, a biztonsagos iizemeltetés
feltételeirdl, a veszélyek és 4rtalmak megsziintetésérdl, ellitia a munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

Kételes elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat.

Kételes kockazati tényezdk figyelembevételével kockazat elemzést és kockazatkezelési
rendszert mikddtetni.

Evente koteles megvizsgdlni, hogy — kilonds figyelemmel a feladatok hatékony,
szakszerl €s a jogszabilyoknak megfeleld elltasira — mely munkakdrben van lehetbség a
részmunkaidében t6rténd munkavégzésre.

FelelOs:

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon megérzéséért, s annak
rendeltetésszeri igénybevételéért.

Az  alapité  okiratban elSirt  tevékenységek jogszabalyban  meghatirozott
kovetelményeknek megfeleld ellatdsaért.

Az intézmény gazdilkodisaban a szakmai hatékonysig és a gazdasagossig
kovetelményeinek érvényesitéséért.

A tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért &s hitelességéért.

A gazdalkodasi lehetdségek s a kotelezettségek Ssszhangjaért.

Az intézményi szamviteli rendért.

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

Az agazathoz tartozé részben ondllé intézményeket cllatoé pénziigyi szervezet feladat-
cllatasanak szervezéséért, ellenbrzéséért.

A vezet6 munkatarsakra vonatkozé kozos szabilyok
A vezeté munkatarsak dltalanos feladatai:

Szervezeti egysége munkdjanak irdnyitisa. Szabalyzatban és egyedi utasitisokban a
szervezeti egység szakfeladatainak megfogalmazisa és azok végrehajtatasa. Az esetleges
mikodési hibak feltarasa €s azok megsziintetése.

A munkavégzés megszervezése, a szervezeti egységen beliil és az egységek kozotti
munkavégzés Gsszehangolasa.
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- A hatékony vezetdi informicidrendszer megszervezése és miikodtetése.

~ Sajat képességeinek fejlesziése, ismereteinek mélyitése, munkatirsainak erre vald
Osztinzése.

- Az irdnyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység képviselele, az intézményvezet A4ltal
meghatarozott keretek kozott.

- A feladatok zavartalan ellatisa érdekében az egyes munkaterilletek €s munkakorok
egyertelmii elhatarolasa.

- A munkavégzés folyamatos ellendrzése, beszamoltatds a kiadott feladatokrol, az
elvégzett munka szakmai értékelése.

- A munkatérsak részére a feladataik ellatdsahoz sziikséges belsd utasitdsok, jogszabalyok,
a jogszabalyi valtozasok, alkalmazasi példdk- rendelkezésre bocsitisa és az abban
foglaltak ismertetése.

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

- Az irnyit4sa alatt all6 szervezeti egység munkatervének meghatarozasa, elkészitése.

A vezet6 munkatarsak iltalinos jogkére:

- A vezetd munkatirsak kdzvetlen utasitdsi joggal rendelkeznek az irdnyitdsuk ala tartozo
egység valamennyi munkatarsa felé.

- Az iltala elkészitett és az intézményvezet6 altal jovahagyott munkakdéri leirasban jogosult
meghatarozni beosztottja feladatkdret, hataskoret, felelosségét.

- Jogosult és kételes a dolgozé munkavégzésének ellendrzésére.

- Jogosult és koteles a hataskdrébe utalt munkaltatdi jogokat gyakorolni.

- Jogosult alairasi jogat gyakorolni.

A vezeté munkatarsak dltalinos feleléssége:

- A Dbeosztott ~munkatirsak munkakériikhoz  és  besorolasukhoz — megfeleld
foglalkoztatasaért, a munkaidé hatékony és teljes kihasznilasaért, a munka megfeleld
szervezéséért,

- A munkavégzés szervezeten beliili koordinaciéjanak eredményességéért.

r 7

- Az eldirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért, betartatasaért.
A vezetdé munkatarsak egyedi hataskore, jogkore, feladata
Igazgat6i iranyitas ala rendelt munkakordk

Altalinos igazgatéhelyettes

Feladata:

Vezeti és irdnyitja, koordindlja, ellendrzi és Osszehangolja a szakmai egységek
tevékenységeit.

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

Figyelemmel kiséri az intézmény ellatottsagi és miikddési mutatoit, elemzi a mlikodés
szakmai hatékonysagat, koordinalja innovativ ellatasi modszerek kidolgozasat, bevezetését.
Gondoskodik az intézmény miikodéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitésérdl €s folyamatos
feliilvizsgalatarol.

Az intézmény HR tevékenységéhez kapcsol6doé stratégiai feladatok:

- A Humién-eréforras Gazdalkodasi Csoport miikddésének koordinalésa, stratégia célok €s a
prioritasok meghatirozésa.
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Az intézmény humén-erdforras gazdalkodasnak tervezése, iranyitasa.

Személyligyi dontések elékészitése, az intézményben folyo ieljesitményértékelési
folyamat koordinaldsa.

Az intézmény képviselete az intézmény vezeiSje 4ltal meghatarozott teriileteken,
egylittmikddések generdldsa és megvaldsitésa.

Az intézmény miikodését segité palydzati forrasok bevonasnak eldsegitése, palyazatiras,
palyazati koordinacio.

Szakmai munkat segité rendezvények szervezése, belsd palyazati rendszer miikddésének
koordinalasa.

Az intézmény vezetdje 4ltal meghatarozott munkateriiletek szakmai tdimogatésa, projektek
generalasa, megvalositas koordinalasa.

Az intézmény HR tevékenységéhez kapcsolodo operativ feladatok:

Allashelyek allapotanak nyomon kévetése, mitkddési engedélyben és szakmai feladatok
megoldéasahoz sziikséges munkaerd létszam €s Gsszetétel biztositsa.

Allashelyekkel kapcsolatos torténések: tervezés, elSkészités, egveztetés, végrehajtas,
ellendrzés.

Munkaviszony megsziinés folyamatanak nyomon kisérése.

Foglalkozas-egészségligyi tevékenység koordindlésa.

Személyligyi tevékenység jogszabély iltal meghatérozott eljardsrendjének miikodtetését
ellendrzi.

Ugyviteli feladatok, havi adatszolgaltatisok megvaldsitasi  litemének  tervezése,
el6készitése, koordindldsa, tovabbitasa.

Intézmény  miikodését  szabdlyozé  munkajogi, foglalkoztatist  szabalyozd,
szocialpolitikdhoz kapesol6dé jogszabalyok, rendeletek, térvények valtozasainak nyomon
kovetése.

A Human-eréforrds Gazdalkodasi Csoport iranyitasaval kapcsolatos operativ iranyitasi
feladatok ellatasa.

Az intézmény pilyazati és projekt tevékenységéhez kapcsolédé stratégiai €s operativ
feladatok:

Intézményen beliilli €s kiviili — rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitasa —
forrasteremtés.

Pélyazatiras — megvalositds koordinalasa, beszdmolas.

Innovaciok, adaptalasi lehetGségek kivizsgdldsa az érintett szakteriilet bevonasaval.
Intézményi projektek kidolgozasa, ehhez kapesolodd disszeminacid, publikicio.

Kutatasok — részvétel, kezdeményezés — publikacio.

Innovicidk, programok rendszerezése, kategorizalasa.

Intézményi kiadvany sziikség szerinti sszedllitasa.

Nemzetkozi kapcsolatok kialakitésa, fenntartasa.

Az igazgaté akadalyoztatdsa, tavolléte esetén, tovabbd, amennyiben az igazgatéi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, az altalanos igazgatShelyettes latja el az igazgato helyettesitését a
munkaltat6i, szakmai €s gazdalkodasi jogkoroket illetden teljes korien.

Gazdasagi igazgatéhelyettes
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi chdszer moduljén belil azon menﬁponlok

-----

ellatasahoz sziikkséges. Ennek érdekében szikséges az OrganP IPGR érintett
meniipontjainak felhasznaldi szintli  ismerete.
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— Az intézményi koltségvetési keretszam kialakitasahoz sziikséges informécick megadasa,
az Iranyitdszerv altal kimunkalt adatok ellenorzése, visszaigazolasa.

— A kbltségvetési tervezés folyamatdnak koordinalasa, részletes bevételi terv elkészitése.

— Kovetkezd évi bevételi terv intézményi szintli Ssszedllitisa killonds figyelemmel az
egészségiigyi alapellitis felé tovabbszamlazando tételek teljes koraségére.

— EESZI eldiranyzat felhasznaldsok figyelemmel kisérése, a havi eloiranyzat egyeztetk
ellen6rzése.

—  Vezet6i tijékoztatas az idbaranyos felhasznalasokrdl.

— Maradvény elszamolas Osszedllitdsa, felhasznalasanak figyelemmel kisérésc.

— Kotelezettség vallalasok ellenjegyzése.

— Havi finanszirozasi terv és Onkorményzati timogatas egyeztet( ellendrzése.

—  Vezetdi tijékoztatds az idGaranyos felhasznaldsokra.

— Addanalitikak ellenérzése, bevallasok teljesitésének koordindlasa, kontrolélasa.

— Kaozpontilag kezelt eldiranyzatok lekérése.

—  Allami normativa igény osszeallitasa, ellenbrzése.

— OEP finanszirozas feladasa.

— Intézményi szintii élelmezési tevékenység felmérésének Osszedllitisa, Snkormanyzati
igény megallapitasa.

— KGR rendszerben valé feldolgozas nyomon kévetése.

— ORGANP rendszer tdrzsadattiranak feliilvizsgilata, jogosultsigok iddszakos
felolvizsgalata, egyes operativ feladatok elvégzése.

— Idészakos és éves zarlati feladatok elvégzése.

— Pénziigyi Csoport munkajdnak irdnyitdsa, munkaszervezése, szabadsigterv iddszaki
elkészitése.

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

- Agazati intézmények részére szakmai konzultécié szervezése.

— Kozbeszerzési- illetve beszerzési palyaztatasok bonyolftasa.

— Irdnyitdszervi ellendrzésekben konstruktiv, kooperativ részvétel.

Uzemeltetési igazgatéhelyettes

Feladata:

- Az EESZI kezelésében, ill. izemeltetésében és MESZ karbantartisaban lévé ingatlanok,
bérlemények, egyes meghatirozott ingd vagyontargyak (gépjarmiivek) rendeltetésszeri
hasznalatinak, mikodésének biztositdsa. Azok kozbeszerzésének elokészitésével,
feltjitasaval, karbantartisaval kapesolatos teendSk ellatdsa. Uj eszkozok és berendezési
targyak beszerzése. Az EESZI tulajdonaban 1év6 gépjarmiivek {izemeltetési feltéleleinek
megteremtése.

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

- Kozremiikodés az éves felujitasi, karbantartdsi és fejlesztési terv elGkészitésében,
megfelelé sorrendjének kialakitasaban, javaslattétel, elfogadasa esetén azok végrehajtisa.

- Az intézményekkel kozdsen elfogadott munkamegosztasi megallapodas szerint az adott
intézmény feltjitasi és karbantartdsi tervének, a megel6z0 karbantartisok ajanldsdnak
elkészitése, végrehajtisa.

- A feladatkdre ellatasihoz sziikséges palyaztatasok, kozbeszerzési c¢ljarasok
elékészitésében, lebonyolitasaban vald kdzremiikodés.

- Javaslattétel és a hataskdrébe tartozd intézkedések megtétele a koltséghatékonyabb
gazdalkodas érdekében (elsdsorban a kiilsd kivitelez6k megbizasanak csokkentésével €s a
sajat munkaerd hatékony kihasznalasaval).
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A kiilsés vallalkozok altal végzett munkak megszervezése, folyamatos figyelemmel
kisérése.

Garancidlis igények érvényesitése.

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

Miiszaki beszerzések engedélyezése a megadott szakfeladatok keretszdmainak
ismeretében.

Utasitasok kiadasa, melyek a MESZ zavartalan miikddését biztositjak.

Szakositott ellatasi igazgatohelyettes
Feladata:

A ftartés és dtmeneti bentlakasos ellitds koordindcidja, egységes szakmai irinyelvek
kozvetitése.

Konyhaiizem miikodésének szakmai és higiénés iranyelvek alapjén t6rténd koordindcidja.

A szakmai tevekenység mindségi kritériumainak kdzvetitése, alkalmazasénak feliigyelete,
az ellitds folyamatos kontrollja az intézmény mindségi kovetelményeinek
figyelembevételével, a minbségiranyitisban megfogalmazott ellenérzési gyakorlat
alkalmazasdval.

A jogszabilyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrdl és azok véltoz4sairdl informacié nyujtasa beosztott
dolgozéinak, azok betartisa és betartatsa, rendszeres kontroll gyakorlasa.

A feladatelldtas sordn az egészségligyi és szocidlis szakmai szabalyok betartdsa és
betartatisa, megvaldsulasanak kontrollja.

Az intézmény vezetése dltal meghatarozott adatok szolgaltatisa a KICS felé, ellatotti kor
allapotara vonatkoz6 elemzés elkészitése.

A HACCP rendszer kidolgozasa, végrehajtasanak szakmai feliigyelete, kontrollja.

A Legionella kockazatértékelés kidolgozasiban kozremikodés, a kockazatértékelés
feliilvizsgélata.

Hossz tava stratégia kidolgozdsa az ellatotti kor szikségleteinek ismeretében,
Osszhangban a jogszabalyi eldirasokkal, dolgoz6i kompetenciakkal.

Eves munkaterv sszellitdsa a beosztott vezetdk, valamint a szakmai feladatellatdasban
résztvevd kozvetleniil csatolt munkakdrben dolgozék javaslata alapjan a prioritdsok,
hataridok, felelésok és sziikséges forrasok megjelslésével.

Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovacidk alkalmazasi folyamaténak
kidolgozasa.

Az irdnyitasa ald tartozé munkavallalék szakmai tevékenységének meghatirozott
id8szakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve az esetlegesen hibés
miikodés korrigalasira intézkedés megtétele a felettes vezetdvel tortént eldzetes
egyeztetes alapjan.

A munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Gazdilkodds a munkateriiletére engedélyezett forrasokkal, kiilonds tekintettel a
gyogyszer, kotszer, inkontinencia és egyszer haszndlatos egészségligyi anyagokra,
mosodai tevékenységre. Tudatos, takarékos és racionalis anyaggazdalkodis elveinek
kovetése munkavégzése soran.

A felettes vezetd rendszeres tdjékoztatdsa az iranyitisa ald tartozé teriilet miiksdésérdl.

Az iranyitisa ala tartozé vezetSk rendszeres tijékoztatdsa a munkateriiletet érint
kérdésekrdl, informécio kérése az ellatas folyamatardl.
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Intézményen beliili mis szervezeti egységekkel trténd egyiittmilkdési feladatai:

Szocialis és Mentalhigiénés Csoporital

- A csoport vezet§jével egyiittmikodik az éves munkatervek dsszedllitisaban.

- A napi feladatellatas &sszhangja elsGsorban az osztilyvezetGk és a szocidlis és
mentalhigiénés csoportvezeté munkakapcsolatan keresztiil valdésul meg, amelyet
folyamatosan kontrollal.

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

KICS-el

- Adatot szolgaltat id§szakonként a vezet6 felé meghatarozott tartalommal.

- Adatot kér — elemzési, értékelési céllal —a vezet6tdl.

- Gondoskodik a felvétel-igénybevételi eljarissal megbizott munkatéarsak €s a szakellatdsért
felelés vezetdk kozti informécioaramlasrdl az elltast igénybe vevok szdméra magasabb
mindségii szolgaltatas biztositasa érdekében.

- Biztositja a felvétel-igénybevételi eljarassal megbizott munkatarsak szdmara szilkséges
inform4ciét a pontos tdjékoztatds érdekében, valamint annak lehetdségét, hogy e
munkatarsak felettes vezetjitk utasitdsa értelmében megfigyeld résztvevéi legyenek a
szakellatasnak.

Humén-eréforras Gazdalkodasi Csoporttal

— Kozremikodik a huméanerdforras gazdalkodasi stratégia elkészitésében oly maédon, hogy
véleményezi az altalanos igazgatohelyettes altal Osszedllitott stratégiat, javaslataival
sziikség szerint kiegésziti. A stratégia elfogaddsat kovetSen aktivan részt vesz
megval6sitidsaban az abban meghatarozottak szerint.

— A dolgozék felvételi, illetve Kkilépési eljarasa sordn egyeztet az dltaldnos
igazgatohelyettessel, a sziikséges dokumentumokat elkésziti, dtadja.

— A dolgozék probaidds értékelését az altalanos igazgatohelyettes részére atadja.

- Az iranyitasa ala tartozd dolgozékkal kapcsolatos észrevételeit, igeényeit, képzési
javaslatait folyamatosan jelzi az éltaldnos igazgatohelyettesrészére.

Pénziigyi Csoporttal

- A felelésségi korébe tartozd forrasok felhasznalasat negyedévente, sziikség esetén havonta
egyeztcti a Pénziigyi Csoport erre kijelslt munkatarsaval.

MESZ-¢l

- Az éves karbantartési, fel0jitasi igényeket megfogalmazza és a prioritasok megjelolésével
a vezetd rendelkezésére bocsatja.

- A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve idészakonként egyeztet az éves
karbantartasok, felgjitdsok megvaldsulasérol az arra kijelSlt vezetovel.

Jogtanicsos

Felelos:

- Az intézmény miiksdésével kapcsolatos jogszabalyi eldirdsok valtozasainak figyelemmel
kiséréséért.

- A belsd szabalyzatok, a miikddéssel kapcsolatos nyomtatvanyok hatdlyos
jogszabalyokhoz valo hozzaigazitasaért.

- A tdrvényesség megtartasira vonatkozo figyelemfelhivasért,

Feladata:

- Az intézmény jogi képviseletének ellatasa.

- Jogi tandcsadds és tajékoztatds adasa felettesei és az intézmény munkavallaloi szamara
munkakériik ellatasaval kapcsolatban.

- Beadvényok, szerzodések, megallapodasok és egyéb okiratokat véleményezése,
szerkesztése, jogtandcsosi ellenjegyzése.
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Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések jogi szempontbdl térténd
véleményezése.

Az intézmény beszerzéseinek jogi dokumentacidjanak szerkesztése, palydztatasok
lebonyolitasa a belsé szabalyzat szerint.

Kézremikodés az intézmény szerzddéseinek elokészitésében, megkotésében, a
szerz6désekbol szarmazd és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a munkaltats
Jogaira és kotelezettségeire kihato egyéb megéllapodasok eldkészitésében.

Az intézmény bels6 szabalyzatainak kidolgozasaban valo részvétel.

Minden egyéb jogi ligy ellatdsa, amellyel a munkaltaté megbizza.

Az intézmény dolgozéjanak képviseletét is ellathatja azokban a munkaviszonnyal
Gsszefliggd ligyekben, amelyekben a szervezet és a dolgozd kozétt nincs érdekellentét, &s
a képviselet ellatisihoz a szervezct vezetdje eldzetesen hozzdjarult, a jogtanicsos ilyen
esetben a képviselt személy meghatalmazasa alapjan jar el.

Részvétel a munkaltato igényei szerint a jelent&sebb iigyekkel kapcsolatos targyalasokon,
megbeszéléseken.

Tajékoztatds a jogszabalyi valtozasokral.

Kozbeszerzési eljarasok soran az intézmény képviseletének ellatisa a munkaltatd
utasitasainak megfelelGen.

Ugykorében tudomésdra jutott jogsértésekre az igazgaté figyelmének felhivdsa, a
torvényesség megtartasa érdekében javaslattétel azok kikiiszbslésére.

Egészségiigyi ellatasok szakmai vezetije
Feladata:

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

Az egészségligyl alapellatdshoz tartozé rendelok mindségi kdvetelményeknek vald
megfeleltetés, valamint a higiénés szabalyok betartdsa, betartatasa.

Betegellatdssal kapcsolatos panaszok €s kozérdekii bejelentések kivizsgildasra és a
hataskorébe rendelt, sziikséges intézkedéseket megtétele.

Az egészségligyi ellatas miikodéséhez kapcsolédd intézmeényekkel szoros egyiittmiksdés
(Gy6r-Moson-Sopron  Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerv, Gyo6r-Moson-Sopron Varmegyei Kormdanyhivatal Egészségbiztositasi Pénztari
Szakigazgatasi Szerv, GySr Vérmegyei Jogi Varos Onkormanyzata), kapcsolattartas,
iigyek elokészitése, véleményezése, hatdridok betartisa, betartatdsa.

Egészségligyi ellatassal kapcsolatos kérdésekben déntések elékészitésében vald részvétel.

Egészségiigyi alapellatis egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4ll6 dolgozdk
tovabbképzésének tamogatasa.

Szakmai tevékenységében az igazgatd megbizasa alapjan ellenérzési-, és beszamoltatasi
jog gyakorlasara jogosult.

Felelds:

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

Bels6 ellendr
Feladata:

Belso6 ellentrzési kézikonyv elkészitése.

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

Ellenérzési program Osszedllitdsa megbizdlevél alapjan, helyszini ellendrzés elvégzése.
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- A vizsgilatok megkezdése eldtt értesiti a szervezeti egység vezetdjét a vizsgalat
idépontjardl, varhaté id6tartamardl, ellen6rzési programrol.

- Ellenérzési megallapitdsok irasba foglaldsa, a vizsgalati eredményrdl. Minden olyan
jelenségrol melyek megitélése szerint veszélyeztetik az intézmény érdekeit.

- Az ellen6rzési jelentésben javaslatot tesz az érintett teriilet vezetsje és felettese felé.

- Tanécsadoi tevékenység a vezetdk tAmogatasara.

- Eves ellendrzési jelentés, dsszefoglald készitése.

Kozponti igazgatasi csoportvezetd

Feladata:

-~ A kérelmezésben t6rténd segitségny(jtds szervezése, a napi informéciékozvetitési
feladatok dsszefoglalasa.

- A kiilonbdz6 szolgiltatdsok intézményi szintlt koordinaciojardl torténd gondoskodas a
megfelelé szolgaltatasi formak felkinalasaval.

- A szolgaltatds igénybevételéhez sziikséges jovedelemvizsgalat, gondozasi sziikséglet
vizsgalat, eldgondozis jogszabalyi hétterének naprakész ismerete, az ebben feladatot
ellaté munkavallalok szamara utasitasok irdnymutatasok adasa.

- Irdnyitja és feliigyeli a téritési dij megallapitisok megfelelségét, valamint az
igénybevételhez szitkséges megallapoddsok megkdtését, kiilonds tekintettel a bentlakédsos
elhelyezést biztosité formakra.

A szolgaltatisok igénybevételéhez kapcsolédd nyilvantartdsok, dokumentacié és

adatszolgaltatashoz kapcsolodé feladatok:

- Intézményi szinten egységes, attekinthetd és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
dokumentacié &sszeéllitdsa és vezettetése az iranyitasa ald tartoz6 dolgozok altal.

- Elektronikus adatszolgaltatisok szervezése, kiilonds tekintettel a KENYSZI nyilvantartds
megfelcléségének feliigyeletére.

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

Munkateriiletéhez tartozé munkavallalokkal kapesolatos kdtelezettségei:

- Az ellatotti jogok érvényesiilése érdekében az igénybe vevok szaméra kiilonbozé férumok
mitkddtetése és dokumentilasa, kiilsnss tekintettel az érdekképviseleti forum
miikddtetésére.

- FEnnek megfelelden kapcsolattartas az ellatottjogi képviseldvel.

- Az ellatotti jogok érvényesiilésének idszakos kontrollja és a tapasztaltak dokumentilasa.

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

- A KICS tevékenyégének dsszehangolasa az intézmény mas szervezeti egységeivel.

— Eves szakmai munkaterv dsszedllitisa, ennek megfelelden a szakmai munka szervezése.

- Kapcsolattartds az intézménnyel kapcsolatban all6 egészségligyi, szocidlis, gyermekjoléti
és gyermekvédelmi intézményekkel.

A bentlakdsos ellatast igénylok és igénybe vevdk tligyeinek intézésével kapcsolatos

feladatokban részvétel:

- A KICS feladatainak keretében a felvétel-igénybevételi eljards jogszeril lefolytatdsa, a
téritési dijak megallapitdsa és szamldzdsa, az ehhez kapcsolédé munkafolyamatok
kidolgozésa és megvaldsittatasa a csoport dolgozoival.

~ A bentlakasos ellatast igénybe vevék tdjékoztatisdnak megszervezése az intézményben
bekovetkezd jelentds valtozasokrol.

- A teriiletet érintd innovaciok felkutatisa, javaslattétel megfogalmazasa adaptalasi
lehetdségiikre a felettes vezetd és a tertiletért felel8s kozépvezetd felé.
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Esetmenedzserek tevékenyégéhez kapesolddé koordinatori feladatai:
~ Az esetmenedzsment mikddtetése, az esetmenedzserek feladatainak koordinalssa.
Iratkezeléssel, irattarazissal kapcsolatos feladatai:

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

Atadékonyvek kiadasa, nyilvantartasa.

Az iratkezelési rendszer rendszeradminisztritori feladatainak ellitisa (iktatokdnyv
nyitisa, zédrdsa, torzsadatok naprakész nyilvantartasa, hibak, problémak elharitdsa,
verziofrissitések elvégzése informatikus bevonasaval stb.),

Az iratkezelési rendszer hozzaférési jogosultsagainak, egyedi azonositdinak naprakész
nyilvéntartasa.

Irattdrazas, bérirattdrazas, selejtezés, megsemmisités megszervezése, szabalyszerii
lebonyolitasa.

Kozponti irattdrak szakszerli mitkodtetése.

Iratkezelési rendben és Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzése
¢vente egyszer, sziikség esetén a szabélyzat modositasdnak kezdeményezése.

Egyéb feladat:

Szakmai munkaterv §sszedllitdsa, ennek megfelelden a szakmai munka szervezése.
Szakmai anyagok, beszdmolok dsszeallitasa.

Ronay utcai Gondozasi Kozpont terapids munkatirsa (a koézpont szakmai vezetje)
Feladata:

Az iranyitdsa ald tartozé Gondozisi Kozpontban a szakmai munka koordindcidja,
egységes szakmai iranyelvek kozvetitése.

A szakmai tevékenység minGségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazisanak felligyelete,
az cllatés folyamatos kontrollja. Az ellendrzési tevékenység kiterjed az étkeztetés
szolgaltatds keretében szerzddstt partnerek tevékenységére az elkészitett, kiszallitott étel,
az étkezésre vagy ¢éiel kiaddsira biztositott helyiségek minéségi és mennyiségi
kontrolljara.

A jogszabilyok alapos ismerete, a viltozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érinté jogszabdlyokrdl és azok valtozésairdl informiacio nyujtasa beosztott
dolgozoinak, azok betartisa és betartatdsa, rendszeresen kontroll gyakorlisa. A
feladatellatds sordn az egészségligyi és szocidlis szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartasa és betartatisa, megvalésuldsanak kontrollja.

A szakmai dokumenticiéval kapcsolatos kdvetelmények megfogalmazasa a beosziott
dolgozok felé, irdnymutatds és kontroll, Elvégzi a személyi téritési dij megillapitasar, a
dolgozdk altal készitett értesitések, megallapodasok ellendrzését.

Feladata a tdjékoztatds, informicié nyujtis a szocidlis elldtisokrdl az intézmény
szolgéltatasai irdnt érdekl6ddk és igénybe vevOk szamidra a szolgiltatasokhoz vald
hozziférés, sziikségletalaphi ellitds biztositds érdekében. Szitkség esetén gondozasi
szilkséglet  feliilvizsgilat kezdeményezése, bentlakdsos intézményi elhelyezés
kezdeményezése és segitése.

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

A felettes vezetdje altal meghatarozott (hazi segitségnytijtas, étkeztetés és jelzbrendszeres
hazi segitségnyijtas) dsszesitett adatok szolgéltatasa az erre a feladatra kijelslt szervezeti
egység felé, a rendelkezésre 4ll6 adatok negyedévente t6rténd visszakérdezése, kontrollja,
valamint az ellatotti kor allapotdra vonatkoz6é elemzés elkészitése.

Koordinélja a jelzrendszeres hazi segitségnyujtasban dolgozé f64llast és készenléti
ligyeletben feladatot ellaté munkatarsak tevékenységét.
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Javaslattéte]l innovativ megolddsok bevezetésére, az innovacidk alkalmazasi folyamatanak
kidolgozasa.

Huméneréforras gazdalkodas keretében koordindlja és felligyeli a dolgozok hatékony
idégazdalkodasal, timogatist nydjt a feladatok  fontossigi  sorrendjének
meghatarozasaban.

Az irdnyitasa ald tartoz6 munkavallalok szakmai tevékenységének meghatérozott
idészakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve a hibas mikddes
korrigalasara intézkedés megtétele a felettes vezetovel tortént elézetes egyeztetés alapjan.
A munkavégzéshez szilkséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alldsardl torténd
gondoskodds, oly moédon, hogy az e téren torténd valtozasokrdl, szilkségletekrdl
folyamatosan tajékoztatja felettesét.

Répce utcai és Lepke utcai Gondozasi Kézpontok terdpiss munkatirsai (a kézpontok
szakmai vezet6i)
Feladatai:

Az iranyitdsa ald tartozé Gondozasi Kézpontban a szakmai munka koordindcidja,
egységes szakmai iranyelvek kozvetitése.

A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kdzvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ecllatas folyamatos kontrollja. Az ellendrzési tevékenység kiterjed az étkeztetes
szolgaltatas keretében szerz6dstt partnerek tevékenységére az elkészitett, kiszallitott étel,
az étkezésre vagy étel kiaddsdra biztositott helyiségek minGségi ¢és mennyiségi
kontrolljara.

A jogszabdlyok alapos ismerete, a viltozasok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érinté jogszabalyokrdl és azok véltozasaird! informécié nydjtasa beosztott
dolgozoéinak, azok betartisa és betartatasa, rendszeresen kontroll gyakorlasa. A
feladatelldtds soran az egészségligyi és szocidlis szakmai szabédlyok (protokollok,
eljarasrendek) betartdsa és betartatisa, megvalosuldsanak kontrollja.

A szakmai dokumenticidval kapcsolatos kovetelmények megfogalmazasa a beosztott
dolgozok felé, iranymutatas és kontroll. Elvégzi a személyi téritési dij megéllapitdsat, a
dolgozok 4ltal készitett értesitések, megallapodasok ellenbrzését.

Feladata a tajékoztatds, informacié nyujtds a szocidlis ellatisokrdl az intézmény
szolgéltatdsai irdnt érdekl6ddk és igénybe vev6k szaméra a szolgiltatdsokhoz valo
hozzaférés, szilkségletalap elldtas biztositds érdekében. Sziikség esetén gondozasi
sziikséglet  felillvizsgilat kezdeményezése, bentlakasos intézményi elhelyezés
kezdeményezése és segitése.

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

A felettes vezetdje altal meghatarozott (hazi segitségnyijtas, étkeztetés és jelzOrendszeres
hazi segitségny(ijtis) osszesitett adatok szolgéltatisa az erre a feladatra kijeldlt szervezeti
egység felé, a rendelkezésre 4ll6 adatok negyedévente torténd visszakérdezése, kontrollja,
valamint az ellatotti kr allapotdra vonatkozd elemzés elkészitése.

Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovacidk alkalmazasi folyamatanak
kidolgozasa.

Humanerdforras gazdalkodas keretében koordinalja és feliigyeli a dolgozok hatékony
id6gazdalkodasat, tamogatast nyGjt a feladatok  fontossdgi  sorrendjének
meghatarozasaban.

Az irényitdsa ald tartozé munkavéllalok szakmai tevékenységének meghatirozott
idészakonként torténé értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve a hibds mikodés
korrigilasara intézkedés megtétele a felettes vezetSvel tortént elézetes egyeztetés alapjan.
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A munkavégzéshez sziikséges személyi és tirgyi feltételek rendelkezésre 4ll4sardl torténd
gondoskodis, oly médon, hogy az e téren tSrténd valtozasokrdl, szitkségletekrdl
folyamatosan téjékoztatja felettesét.

Nappali ellatasok szakmai vezetéje (idések)
Feladata:

Az intézmény nappali ellatést biztositd telephelyein (12 klub) folyd szakmai munka
koordindlésa, 6sszehangolasa, egységes elvek szerinti miikddtetése.

A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kdzvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ¢llatas folyamatos kontrollja.

A szakmai feladatellatas szervezése.

A jogszabdlyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A  szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrél és azok valtozasairdl informacié nyajtasa beosztott
dolgozéinak, azok betartdsa és betartatdsa, rendszeres kontroll gyakorlasa.

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

Az aktivitis megbrzését javitd programok szervezése, munkatervek készitése, az idGsek
életmindségének novelését célz6 szakmai tevékenység irdnyitasa.

Gazdalkodés a felettes vezetSje 4ltal a munkateriiletére engedélyezett szakmai
tevékenység megvaldsitisara szolgalé forrasokkal, naprakész nyilvantartds vezetése,
id0szakos jelentés készitése a felettes vezetdje szamara. Tudatos, takarékos és racionalis
anyaggazdalkodas elveinek kivetése munkavégzése soran.

Az aktivitds megbrzését javito programok szervezése, munkatervek készitése, az idések
életmindségének novelését célzé szakmai tevékenység iranyitasa.

Gondoskodik az id6sek klubja szolgéltatasait igénybe vevok személyre szabott ellatasardl,
ellendrzi a gondozasi terveket.

Folyamatosan informalédik az igénybe vevok sziikségleteirdl és igényeirbl, aminek
megfelelben alakitja a napi tevékenységet.

Szervezi az igénybe vevok aktivitdsat megbrzd és javitdé programokat, foglalkozasokat,
amelyek sordn figyelembe veszi az dltaluk megfogalmazott igényeket és sziikségleteket,
valamint a rendelkezésre 4llé eréforrasokat.

Gondoskodik a fizikai és szellemi készségek, képességek szinten tartasirél, lehetGségek
szerinti fejlesztésérol.

Kialakitja a kozosségi €letet, segiti az azonos érdekl8dési korrel rendelkezd igénybe
vevdk kisebb csoportokba szervez8dését.

Informacidkat szolgiltat az igénybe vevdk szocialis helyzetének javitisa céljabol,
kompetencia hatdrait betartva segitséget nyujt tigyeik intézésében.

Innovativ &tleteivel lehetévé teszi Gj technikék, foglalkozasi formak megismerését az
igénybe vevok szamara.

Fogyatékosok Napkdzi Otthona szakmai irdnyitisival megbizott terapias munkatirs
Feladata:

A Fogyatékosok Napkdzi Otthondban a szakmai munka koordiniciéja, az egységes
szakmai irdnyelvek kdzvetitése.

A szakmai tevékenység min8ségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasinak feliigyelete,
az ellatas folyamatos kontrollja.

A jogszabdlyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatdst érinté jogszabalyokrol és azok véltozésairél informécié nydjtdsa a
beosziott dolgozéknak, azok betartdsa és betartatasa, rendszeresen kontroll gyakorlasa.
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A feladatellatis soran a szocialis és az egészségiigyi szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartdsa €s betartatasa, megvalosulasinak kontrollja.

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

Komplex rehabiliticiés szemléletet kdzvetitve az e téren végzendd gondozési feladatok
meghatarozdsa, a gydgypedagédgiai fokuszu, fejlesztd, szinten tarté tevékenység
tartalmanak kidolgozdsa, a valds igényekre épiild szakmai tevékenység tervezése,
megvaldsitasa.

A prevencios tevékenység keretében, szakmai team bevonasidval gondoskodik az
egészségmegbrzéstSl. Lehetéség szerint az EESZI  szervezésében megvaldsuld
sziirGvizsgalatokon az otthon fiataljaival részt vesz.

A sziirévizsgalatokon résztvevik esetében fontos feladata a kisziirt betegségek kezelésére
torténd intézkedések — jelzés a sziil6-gondviseld felé — megtétele.

A meghatdrozott adatok szolgaltatasa az erre a feladatra kijeldlt szervezeti egység felé, a
rendelkezésre allé adatok negyedévente t3rténd visszakérdezése, kontrollja.

Az intézményben kidolgozott hosszi tavd stratégidkkal Ssszhangban éves munkaterv
dsszeallitasa a prioritasok, hataridék, felelésok és szitkséges forrasok megjelolésével.
Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovéciok alkalmazasi folyamatanak
kidolgozasa.

Gazdélkodas a munkateriiletére engedélyezett forrasokkal. Tudatos, takarékos és
racionalis anyaggazdalkodas elveinek kovetése munkavégzése soran.

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

Feliigyeli a tdlalokonyhai feladatok szakszer(i ellatasat.

Az éves karbantartisi, felGjitasi igényeket megfogalmazza, a prioritdsok megjelolésével.
A felmeriil$ javitast igényld problémékat az eldirtak szerint jelzi a MESZ felé.

A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve, idszakonként egyeztet az éves
karbantartasok, feltjitdisok megvalosulasardl az arra kijelslt MESZ vezetével.

Szocialis szakreferens
Feladata:

A szocialis ellatasokra vonatkozd jogszabalyok valtozasait figyelemmel kiséri.

Az aktualis, illetve varhat6 valtozasokrol thjékoztatja az érintett munkateriiletek vezetdit.
Gondoskodik a minBségi munkavégzést megalapozd folyamatiranyitasrol a szocialis
ellatasokra vonatkozdan.

Gondoskodik az intézményi szabélyzatok sziikség szerinti aktualizalasarol.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény munkatirsai ismerjék és alkalmazni tudjak a
vonatkozo belsd szabalyzatokat és eljarasrendeket.

Kdzvetiti a szakmai tevékenység mindségi kritériumait.

Részt vesz az intézmény éves szakmai ellendrzésében, valamint megbizas esetén
célteriiletekre vonatkozd ellenbrzést végez.

Folyamatiranyitashoz, szabalyozashoz kapcsol6dé feladatai:
- A folyamatirdnyitds soran gondoskodik a tevékenységek atlithatdsagirdl, jogszabalyi

megfeleldségérsl és a mindségi feladatellatasnak valé megfeleloségrol.

Javaslatot fogalmaz meg indokolt esetben protokollok bevezetésére, kidolgozasra.
Javaslatot tesz az intézményi szabalyzatokat aktualizalasdra a jogszabalyi és szervezeti
valtozasoknak megfelelden.
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Gondoskodik az intézmény felnSttképzési tevékenységében a minéségiranyitasi rendszer
miikddésérél, vezeti az ehhez szilkséges dokumenticiot. Egyiittmitkodik a szakmai
vezetdvel a felnbttképzési tevékenység soran.

Rendszeres kapesolatot tart az intézmény szocidlis ellatasaiban dolgozd vezetd
munkatdrsakkal. Sziikség szerint, témaspecifikusan kapcsolatot tart az érintett
munkateriilet vezetdje altal az adott témdra kijeldlt munkatarssal. A szabalyzatok
kidolgozasa és aktualizaldsa soran kapcsolatot tart az intézmény jogdszdval.

Projekt megvaldsitasahoz kapesolatos kitelezettségei:

A projektmenedzser és pénziigyi vezetd feladatainak ellatdsahoz adminisziracios segitség
nyujtasa,

A pilyazat szakmai megvalGsulasanak nyomon kovetése.

Elszamoldsok ¢s jelentések elbkészitésének segitése.

A szakmai projektterv ¢és a végrehajtas kozdtti Osszhang ellenSrzése, figyelemmel
kovetése.

Folyamatos kapcsolattartis a projektmenedzserrel és a pénziigyi vezetdvel, a projekt
asszisztenssel €s a magyar partnerek képviseldivel.

Folyamatos kapcsolattartds a projektben felkér szakemberekkel.

Szakmai anyagok, beszamoldk Ssszeallitisdnak segitése és nyomon kdvetése.

Folyamatos szakmai monitoring biztositasa.

A nem vezetd beosztasi munkakorok

Kozos szabalyok

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

A munkatarsak iltalinos feladata

A munkatarsakkal a feladatokat megfelelt egyiittmiik5déssel végezni.

Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozd jogszabalyok, és a belsd
szabalyozok elbirasait ismerni, és azokat szakszerlien és maradéktalanul betartani.
Munkajukat a szervezeti egység vezetSjének kdzvetlen iranyitasaval ellatni, utasitisainak
maradéktalanul eleget tenni.

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

A munkdjat akadalyozo, hatraltaté vagy az intézmény érdekeit sértdé koriilményekre
felettese figyelmét felhivni.

Felettese tudta nélkiil kapott utasitisrél a vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

A munkaltaté altal a munkakdrre elirt szakképesitést megszerezni, magat képezni-,
tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni.

A munkak®oritkre el6irt nyilvantartasokat szakszerlien vezetni.

A helyettesités rendjének megfelelen, vagy vezetdje utasitdsa alapjan mds munkatéarsat
helyettesiteni, munkajaban segiteni.

Munkakére atadds-dtvételénél a folyamatban 1év8 tigyekrdl, a leltari targyakrol atadas-
atvételi jegyzOkonyvet késziteni.
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A munkatarsak altalianos jogkore

Gyakorolni a munkakori leirasdban meghatarozot alairdsi, intézkedési jogat;

Betekintési joggal birni a munkakorébe tartozé minden olyan anyagba, adatbizisba,
amelyet a vonatkozd jogszabdlyok, vagy belsd szabélyzatok nem zérnak ki.

Jogosult tdjékozddni a szervezeti egysége é€s sajat munkajat érintd legfontosabb
kérdésekrdl.

Jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval élni a munkaval
Osszefiiggd feladatok megoldasaban,

A munkatarsak altalanos felelossége
Felelnek:

A feladat és jogkorébe utaltak teljesitéséért.

Olyan magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasét vagy helytelen megitélését ne idézze eld.
Betartani a tiiz-, baleset-, munka-, egészség, kOrnyezetvédelmi €s vagyonvédelmi
eloirasokat.

Munkakéri leirdsaban szerepld, illetve hataskérébe tartozoé feladatokat legjobb tudasa ¢s
képessége szerint teljesiteni oly mddon, hogy az megfeleljen az integrélt intézmény
altalanos mik3dési normdinak.

Altaldnos igazgatéhelyettes iranyitdsa ala rendelt munkakérok

Munkaiigyi el6adé
Feladata:

A KJT szerinti besorolasok elvégzése, a sziikséges bizonyitvanyok bekérése.
Kinevezések (munkaszerzddések) clkészitése, nyilvantartdsa, irattaroldsa.
A soros eldrelépések vezetése €s nyilvantartasa.
A munkaviszonyban lév6k személyi anyaganak nyilvintartdsa, kezelése, folyamatos
vezetése €s kiegészitése.
Atsorolasok elkészitése, a sziikséges dokumentéciok bekérése.
A munkabdl valé tivolmaradds jelentése, adatszolgéltatisok elvégzése (valtozobér,
étkezés, megbizési dijak-szakfeladatok vezetdinek jelentése alapjan) MAK felé.
Létszamnyilvantarts a szakfeladatok szerint.
Kozalkalmazotti és egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4ll6 munkavéllalok
tekintetében létszamok és illetmények naprakész vezetése
Hletménypétlékok kinevezésekre, atsoroldsokra torténd rigzitése, a potlék megallapitast
hoz6 dokumentacié megdrzése.
Munkavillalok €s kozalkalmazottak adatainak kezel€se.
Szamfejtett dijak utaldsra valé atadédsa konyvelés felé.
Jubileumi jutalmak, szolgalati elismerések megallapitdsa, szamfejtése.
Koltségvetéshez a varhaté munkabérek, 1étszamadatok kidolgozasa.
Alkalmi munkavallalok (miszaki részlegvezetd adatszolgaltatdsa alapjan) bérének:
szamfejtése, nyilvantartasa, adoéigazolasok kiadasa.
Valtozé munkabérek és egyéb bér jellegii kifizetések gépi feldolgozdsa.
Szabadsagok nyilvantartasa.
Munkabdl valé tavolmaradasok jelentése szakfeladatonként MAK felé.
Helyettesitésekrdl-szakfeladatonként, mliszakpétlékrdl.
Kozremiikddik az intézményi koltségvetés elokészitésében.
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Személyiigyi iigyintézé

Feladata:

- Allsengedély-kérelem adminisztracidja.

— Beérkezd pélyazatok kezelése, feldolgozasa.

- Jelentkezdk behivasa, adminisztracio.

- Jeloltek kiértesitése.

- Onéletrajz adatbazis kezelése.

- Munkaéba jarassal kapcsolatos koltségtérités igyintézése és nyilvantartisa (belép6 dolgozéd
tjekoztatdsa, engedély intézése, bérlettéritések meghatdrozasa, kiosztisa &s
nyilvantartasa.

— Helyi bérletek rendelése, kiosztisa és nyilvantartisa.

- Munkaruha juttatds fitemterv szerinti elkészitése a Kollektiv szerzédésben rogzitettek
szerint, kifizetésre torténd ataddsa a pénziigy felé. A juttatisok elszamoltatdsa és a
nyilvantartas vezetése.

- Munkaba allassal kapcsolatos teenddk ismertetése a felvételt nyert munkavallaléval.

- Fényképkészités meghatirozott munkakérsk esetén.

- Hatosagi erkblesi bizonyitvany igénylésével kapcsolatos tennivalék.

- Munkaiigyi eléado tajékoztatisa a belépésril.

- Pr6baid6 lejarta elétt frasos értékelés kérése az adott munkateriilet vezetdjétol.

- Uj belépd munkavallalé esetén orvosi beutalé megirasa, alairatisa.

- Védooltasok dokumenticidja.

- Kapcsolattartas a Kardirex Egészségiigyi Kozponttal.

- Idészakos, soron kiviilli vizsgalati beutalok megirdsa, alairatasa, kikiildése a
munkateriletre.

- Iddszakos orvosi vizsgélatok nyilvantartisa.

— Belépd dolgozoknak munkakdri leiras készitése, alairatds.

- Munkakdri lefrds adatbazis naprakész vezetése.

- Tovabbképzésre kotelezett munkavéllalok adatainak kigytijtése, jelentkezési lapok
kitoltése, munkateriilet vezetdjének értesitése.

- Munkavallalok tovabbképzésen szerzett pontjainak nyilvantartasa, vezetése.

- Pontszerzés teljesitésckor adatok tovabbitasa.

Kdényvelé (munkaiigyi)

Feladata:

- Bérkontirozis.

- Rehabilitdciés hozzdjarulas megallapitdsihoz 1étszam jelentése.

- Létszamnyilvéntartas a szakfeladatok szerint.

- Valtozé munkabérek és egyéb bér jellegii kifizetések gépi feldolgozasa.

- Szabadsagok nyilvantartasa.

- Munkébdl vald tdvolmaradasok jelentése szakfeladatonként MAK felé.

- Helyettesitésekrol-szakfeladatonként, miiszakpé6tlékrol.

- A KIJT és ESZITV torvényszerinti besorolasok elvégzése, a sziikséges bizonyitvanyok
bekérése.

- Kinevezések (munkaszerzédések) elkészitése, nyilvantartisa, irattaroldsa.

- A soros eldrelépések vezetése €s nyilvantartasa.

- A munkaviszonyban év6k személyi anyagdnak nyilvéntartasa, kezelése, folyamatos
vezetése €s kiegészitése.

- Atsorolasok elkészitése, a sziikséges dokumentaciok bekérése.

- A munkdbol val6é tivolmaradas jelentése, adatszolgaltatisok elvégzése (valtozébér,
¢tkezés, megbizési dijak-szakfeladatok vezetbinek jelentése alapjan) MAK felé.
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Kozalkalmazotti és egészségiigyi szolgdlati jogviszonyban 4ll6 munkavallalok
tekintetében 1étszamok és illetmények naprakész vezetése.

llletménypdtlékok kinevezésekre, dtsoroldsokra torténd rogzitése, a potlék megillapitast
hoz6 dokumentacid megbrzése.

Munkavallalok és kézalkalmazottak adatainak kezelése.

Szamfejtett dijak utalasra valo dtaddsa kényvelés felé.

Jubileumi jutalmak. szoigélati elismerések megallapitdsa, szamfejtése.

Kéltségvetéshez a vdrhaté munkabérek, létszamadatok kidolgozasa.

Alkalmi munkavéllalok (miiszaki részlegvezetd adatszolgaltatdsa alapjan) bérének:
szamfejtése. nyilvantartasa, adéigazolasok kiaddsa.

Kozponti igazgatasi csoportvezeté irdnyitasa ala rendelt munkakérsk

Szocialis munkatars (titkarsag)
Feladata:

Ugyfélkapesolati tevékenység folytatdsa a kommunikédcié szabdlyainak ismeretével,
betartasaval.

Ugyfélfogadas. vendéglatis a felettes vezetd utasitisdnak megfeleléen protokoll
szabdlyainak megfeleloen.

Ugyfélkapcsolati tevékenység szervezése, elégedettségi visszajelzések kérése.

Igazgatéi fogadoora szervezése az elozetes utasitdsok szerint.

Idépont egyeztetések, regisztraciok.

Naptarak (igazgatoi, igazgatohelyettesi) elektronikus nyilvantartdsa.

Targyvalasok szervezése.

Sajtotajékoztatd anyagok készitése, kiildése. Sajtotajékoztatd szervezése.

Intézményi hivatalos események szervezése.

Beérkezd levelek érkeztetése, ikialdsa, szortirozasa — kiadédsa, hatdrids figyelés. Ugyiratok
mozgasanak figyelemmel kisérése — sziikség szerint a folyamatban lévé iigyekrol,
hataridékr6l az igazgatd és, vagy igazgatdhelyettes tajékoztatdsa.

Kimend levelek iktatasa, tovabbitas mddja szerinti csoportositasa (posta, kézbesitd, stb.),
postazdsa.

Faxok fogaddsa. iktatasa, tovabbitasa.

Iratanyagok rendszerezése, leflizése — visszakereshetdség.

Szoftverek hasznalata (kiilonosen DMSone UltimatePE iktatdprogram, Prodius varakoz6
nyilvantartas) — fejlesztési igények megfogalmazasa.

Hivatalos szcrvekkel valé kapcsolattartds. Hivatalos iratok készitése, hivatalos levelek
fogalmazésa, utasitasnak megfeleld kiildése.

Jegyzikonyvek, feljegyzések készitése, korlevek készitése, kiildése eldzetesen
dsszeallitott levelezési csoportok alapjan.

Nvomtatvanyok kitSltése, elokészitése.

Szerzddések szilkség szerinti eldkészitése, megrendelések készitése, drajanlat kérések.
Szerzddések iktatdsa, példanyok megfeleld helyre kiildése, szerzbdés nyilvéntarts
programban t6rténé rogzités. iivegzseb jelentés havi elkészitése. SzerzOdeshes sziikséges
adatok dsszegyiijtése.

Irattdrazas elékészitése — megfeleld tartalmi és Ssszedllitdsh anyagok Osszegyiljtése,
sziikség szerinti rendszerezése.

Kimutatasok, prezentacio készitése.

Iratanyagok készitése (formai megfeleldség) diktalds alapjan.

[ratanyagok sokszorositdsa.

Titkdrsag megfeleld kiilsé megjelenésének biztositasa.
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- Anyagrendelések.
- Intézményi kulcsok taroldsa, kezelése.
Helyettesitését a Pénzligyi Csoport kényveldje latja el.

Szocidlis munkatars és terapias munkatirs (elégondozast végz6 munkatarsak)

Feladata:

Szakért6i tevékenység

- A személyes gondoskodést nyujtd szocialis elldtisok igénybevételérdl szolé 9/1999. (XI1.
24.) 8zCsM rendelet szerint elgondozas elvégzése, dokumentéldsa.

- A gondozasi sziikséglet vizsgilat lefolytatasa, dokumentsldsa a gondozasi szitkséglet,

valamint az egészségi A4llapoton alapulé szocialis raszorultsdg vizsgalatinak és
igazolasanak részletes szabélyairdl szol6 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelete alapjan.
A gondozasi sziikséglet vizsgilat elvégzése, megillapitdsa kiterjed az onkorményzati
tulajdonu lakdsok bérletérdl, valamint a lakdsvésarlas- és épités timogatasardl szo6lo
30/2018. (XIL. 20.) GYMJV 6nkorményzati rendeletben foglaltak szerinti nyugdijasok
garzonhéazaba (6rténd elhelyezésre is.

Ugyfélkapcsolati tevékenység

~ Téjékoztatast ad az érdeklddék szémdra az intézmény 4ltal biztositott szolgaltatasokrol, a
szolgaltatasok igénybevételének feltételeirdl, modjarél a téritési dij dsszegérdl, szitkség
eseten segitséget nydjt a szolgaltatisok igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok
kitoltésében, igazoldsok beszerzésében.

— A bentlakdsos elhelyezésre varakozokkal — az erre vonatkozé protokoll alapjan — egy
évben kétszer kapcsolatot tart, feliilvizsgélatot végez.

- A megiiresedett bentlakasos férdhelyre — az erre vonatkozé protokoll alapjén — értesiti az
ellatasra virakozot, tajékoztatja a férdhely nem elfogadasaval lelfogadéséval kapcsolatos
tudnivalokrdl. Férdhely elfoglalisa esetén, még azt megeldzden az érintett munkatérsakat
tajékoztatja ellatist igénybe vevé egészségi allapotardl, egyéb, az ellitis szempontjabol
fontosnak itélt koriilményrol.

Szervezetési feladatok

- Elégondozasok idépontjainak egyeztetése, Osszehangolisa a kiilsnbozo partnerekkel
(ellatast igényl6k, hozzatartozdk, haziorvos, stb.).

Adminisztrativ feladatok

- Szakértéshez, kapcsolattartashoz kapesolddé adminisztraciés  feladatok elvégzése
(nyomtatvéanyok kitdltése, levelezés, hasznalatos programokba adatok régzitésc)

- Ugyfélforgalmi napl6 vezetése.

Esetek nyilvantartasa, dokumentilisa.

- Ugyfelezd llvanyok nyomtatvanyokkal, tajékoztatokkal feltsltése.

Egyéb munkakori feladatok

- Az Idbsvonal, esctmenedzsment miikddésével kapesolatos feladatok elvégzése
(eljarasrend alapjan).

~ Szikség szerint kozremikodik az épiiletben tartandé rendezvények szervezésében,
z6kkendmentes lebonyolitasaban.

Az elégondozast végz8 munkatdrsak tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

Szocidlis munkatars

Feladata:

Adatfelvitel, adatnyilvantartas, adatszolgaltatas

- Bentlakdsos ellatast igénybe vevdk vonatkozé jogszabalyok szerinti nyilvantartasa
(Prodius program), személyi iratanyagainak rendszerezése, tirolasa.
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- KICS munkatarsainak szabadsag nyilvantartdsa, a munkaiigyi eldadénak a véltozasok
lejelentése minden ho 5. napjdig.

Adminisztrativ feladatok

~ Uj ellatott felvétele, dokumentumok eldkészitése (megdllapodas megkotése, javedelem- €s
vagyonnyilatkozatok megtétele, téritési dij megéllapitdsa, nyilatkozatok megtétele, lakeim
atjelentése stb.)

- Bentlakdsos ellatasba bekeriil6krél az érintett munkatarsak tdjékoztatasa.

- Intézményi téritési dij valtozas esetén személyi téritési dij feliilvizsgalata.

- Kiilénbzd hivatalokkal (Nyugdijfolydsité lgazgatosag, Gyémhatésag, Kormanyhivatal,
Polgarmesteri Hivatal stb.) levelezés, megkeresés az ellatottak ligyeiben.

- Jogviszony megsziinéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa (értesités jogviszony
megsziinésrél, hagyatéki eljaras kezdeményezése, elhaldlozds esetén illetékes hivatal
tdjékoztatdsa, szilkség esetén temetés lebonyolitisa, targyletétek kiaddsaval, 8rzésével
kapcsolatos levelezés stb.)

Tajékoztatas

- Az intézmény szocilis szolgaltatasai irant érdekldddk relevans tajékoztatdsa, szikség
esetén a kérelmek kitoltésében segitségnyujtds, az ezzel kapesolatos dokumentumok
vezetése.

Helyettesitését a terapids munkatars latja el.

Terapias munkatdrs

Feladata:

Adatfelvitel, adatnyilvantartas, adatszolgaltatis

- Bentlakdsos ellatast igénybe vevdk személyi téritési dijanak vonatkozd jogszabalyok
szerinti nyilvantartasa (Prodius program).

~ Téritési dij szamlazasa.

~ Téritési dij befizetések konyvelése.

- Hatralékosok, talfizeték nyilvéntartdsa.

- Késedclmi kamatok nyilvantartasa.

- Targvhavi csoportos megbizdsokhoz adatszolgéltatds — az éves nyugdij-kifizetési naptar
szerinti utalasi napok elétti 5 munkanappal — ellatotti pénztaros felé.

Pénziigyi feladatok

~ Targyhé 5. napjaig készpénzfizetési szamlak leadasa az intézmény pénztaraba,

~ targyho 15. napjaig csekkes befizetdk részére a szamla postai uton valé kikiildése,

- atéritési dij befizetések mellé a szamlamasolatok leadasa a Pénziigyi Csoportnak,

~ téritési dij befizetések havonkénti egyeztetése pénztarral €s Pénziigyi Csoporttal,

- tulfizetések. hatralékosok havonkénti utanktvetése, ezzel kapcsolatos intézkedés,

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

- késedelmi kamat Ssszegének meghatarozasa, téritési dij fizetésére kotelezett értesitése,
Pénziigvi Csoport tajékoztatasa,

- jelzalogbejegyzés kezdeményezése,

- idSsotthoni ellatds soran az intézménybe érkez6 nyugdijak elszdmoldsa (a gondozasi dij
levondsa utdn a fennmaradé Osszeg megallapitasa), cimletezése, nyugta ¢és
készpénzfizetési szamla elkészitése a nyugdij kifizetési naptar alapjan.

Tajékoztatas

- Az intézmény szocidlis szolgaltatdsai irdnt érdekloddk relevans tajékoztatdsa, sziikseg
esetén a kérelmek Kkitdliésében segitségnyujtas, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

Helyettesitését a szocidlis munkatars latja el.
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Segito

Feladata:

Téjékoztatas

- Az intézmény szocidlis szolgaltatasai irdnt érdekl8dék relevéans tdjékoztatasa, sziikség
esetén a kérelmek kitSltésében segitségnylijtas, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

— Alapszolgaltatast igénybe vevd bentlakdsos intézménybe t5rténs clhelyezése esetén a
Gondozési Kozpont és jelzérendszeres koordindtor tajékoztatasa alapszolgaltatas
megszilinésérdl.

Adminisztrativ feladatok

- Szolgiltatdst igénylSk vonatkozo6 jogszabélyok szerinti nyilvantartasa (Prodius program).

- Szolgaltatdst igénylok iratanyagainak rendszerezése, taroldsa.

~ Idbsotthoni elhelyezéssel kapcsolatosan fenntartoval vald folyamatos kapcsolattartas,
levelezés.

- Szocialis elldtast érintd dokumentumok iktatdsa az iratkezelési rendszerbe (DMSone
Ultimate PE).

- Az iratkezelési rendszerben szilkséges feladatok ellitasa (hataridé kijelolése, iratok
lezédrasa, irat dtmeneti irattarba helyezése, kimen§ levelek postazasa sth.)

- Gondozasi sziikségletvizsgalatrol késziilt igazolasok elkészitése.

Adatszolgaltatas

- Fenntarté és az intézmény igazgatdja felé minden targyhét kévetd hénap elején a
bentlakésos ellatasra varakozokrol aktualizalt lista kiildése.

~ Statisztikai adatok szolgaltatisa.

Helyettesitését a segit6 1atja el.

Segité

Feladata:

Adatfelvitel, adatnyilvantartas, adatszolgaltatis

Szakfeladatokat ellatok igényeinek feltérképezése, adatok nyilvantartasa, frissitése, adatok

szolgaltatdsa (fenntart6, szakhatésagok, minisztérium, szakfeladatok vezetdi felé).

- Kdtelez6 orszdgos nyilvantartas (OSAP figyel6rendszer) adatdllomanyanak elSkészitése,
folyamatos vezetése, negyedévente, félévente lejelentése (alapszolgaltatasok és szakositott
ellatasok tekintetében).

- FEves KSH statisztikai adatszolgéltatas el6készitése, adatok nyilvantartisa, tovabbitasa.

- Bentlakasos ellatast igénybe vevok KENYSZI rendszerben torténs lejelentése.

- Postai meghatalmazésok nyilvantartasa.

- Normativa nyilvantartas (bentlakas).

- Kozremitkddik, adatot szolgltat intézményi szintli szakmai anyagok 8sszeallitasahoz.

Adminisztrativ feladatok

- Dokumentumok szkennelése, fénymasoldsa, §sszeallitdsa.

- Terem, projektor €s kivetité eldjegyzés vezetése.

- Erdekképviseleti forum  mikddésével kapcsolatos  levelezés, dokumentumok
rendszerezése, taroldsa.

- Elégedettségi vizsgalatok elokészitésével, felvételével, értékelésével kapcsolatos
tevékenység, abban kdzremiikodés.

- Elektronikus anyagigénylés vezetése, hatariddre torténd leadasa.

- Targyi eszkdzok nyilvantartasa.

- Hibabejelentések nyilvantartasa.
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- Az idésellatds teriiletén megvalosulé jelzérendszerben — az eljardsrend alapjan — a
Jelzések fogadasa, sziikséges nyilvantartasok vezetése.

- Ugyfélforgalmi napldk, problémajelzd lapok, megtett intézkedések elektronikus
nyilvantartasa.

- Panaszkezeléssel kapcsolatos adminisztriciés anyagok eldkészitése, dokumentacio
rendszerezése, panaszok elektronikus  nyilvantartdsa (intézmény valamennyi
szolgaltatasaval kapcsolatosan)

Iratkezelési rendszerrel kapcsolatos feladatok (kdzponti igazgatési csoportvezetd tavolléte és

akadalyoztatasa esetén)

- Az iratkezelési rendszer rendszeradminisztratori feladatainak ellatisa (iktatokonyv
nyitdsa, zardsa, torzsadatok naprakész nyilvantartisa, hibadk, problémak elhdritdsa,
verziofrissitések elvégzése informatikus bevonasaval stb.),

Téjékoztatas

— Az intézmény szocidlis szolgaltatasai irdnt érdeklédok relevans tdjékoztatdsa, sziikség
esetén a kérelmek kitsltésében segitségnyijtas, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetese.

Kapcsolattartas

- Az ellatast igényldkkel és hozzatartozoival, Népjoléti Osztallyal a feladatkoréhez rendelt
tigyekben.

Helyettesitését a terapids munkatars latja el.

Gépkocsivezetd (ételszallito)

Feladata:

- EESZ] féz8konyhajarol készétel kiszallitasa.

- Kiildemények szillitasa az intézmény telephelyei kozott, dnkormanyzatra, postéra.

- Kisebb targyi eszkozdk szallitasa.

Rabizott gépjarmii hasznalataval kapcsolatos feladata:

- Gépkocsi lizemképes allapotban tartasa, a kiadott menetlevél szakszerti vezetése.

— Gépkocsi allagianak megdvasa érdekében meghibasodds vagy egyéb rendellenesség esetén
tovabbi intézkedés érdckében MESZ és kozvetlen felettes haladéktalan értesitése, kitelezd
szervizek elvégzése.

- Gépkocsi (kiviil-beliil) rendszeres tisztantartisa, fertGtlenitése.

- Gépkocsi és kulcsainak, okmanyainak a munkaidd befejeztével tarolasi helyére torténd
elhelyezése.

Feladatait az ezzel a feladattal megbizott ligyintézd koordindlasaval végzi.

A gépkocsivezetOk egymast helyettesitik.

Gépkocsivezet6 (ellatottak, dolgozok, kiilldemények szallitisa)

Feladata:

Ellatast igénybe vevok, dolgozok szallitasa, killdemények tovabbitasa

- Ellatottak széllitasa (rendezvényekre, orvosi ellatasra stb.)

- Dolgozék szallitasa (eldjegyzési naptér szerint).

- Kiildemények szallitdsa els6dlegesen az intézmény telephelyi és a Polgarmesteri Hivatal
kdzott.

- Postai feladasok bonyolitasa.

- Egyéb szillitasi feladatok (bank, nyugdijkifizetéskor ellatotti pénztaros otthonokba
kiszallitasa stb.)

- Raktari kiszallitasok.

- Kisebb targyi eszk5zok szallitasa.

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

- Geépkocsi dllaganak meg6vasa érdekében meghibasodds vagy egyéb rendellenesség esetén
tovabbi intézkedés érdekében MESZ és kdzvetlen felettes haladéktalan értesitése, kitelezd
szervizek elvégzése.

- Gépkocsi (kiviil-beliil) tisztdntartdsa.

- Gépkocsi és kulcsainak, okményainak a munkaid6 befejeztével taroldsi helyére torténd
elhelyezése.

Feladatait az ezzel a feladattal megbizott igyintéz koordinalasaval végzi.

A gépkocsivezetdk egymadst helyettesitik.

Telefonkozpont kezel6k

Feladata:

- A portahelyiségben a személyforgalom figyelemmel kisérése, dokumentalasa.

- A beérkez6 telefonhivasok fogadasa, tartalmuk szerinti kapcsoldsa az EESZI Gyér,
Kaléczy téri €s Ronay J. utcai telephelyén miik6dd valamennyi szervezeti egységéhez.

— Hivaskezdeményezés, illetve iizenetek atvétele, tovabbitisa a cimzett felé.

— Téjékoztatas a mas telephelyen dolgozok elérhetdségérdl.

- FErkezd vendégek fogadisa és az intézményen beliili tajékozddasanak segitése.

~ Informécié szolgiltatdsa az intézmény nyitva tartasarol, elérhetdségekrdl, tigyfélfogadasi
id6rol.

- Tiizjelzd berendezés protokoll szerinti ellendrzése, dokumentalasa.

A telefonkezel§ a teljes munkaidejét a portahelyiségben tolti.

Telefonkezeld helyettesitését segitd latja el.

Szakositott ellitasi igazgatohelyettes iranyitasa ala rendelt munkakorok

Vezetd apolo

Feladata:

Az irdnyitasa alatt 4116 telephelyen végzett szakmai munka tervezése, szervezése, ellendrzése,

a feladatellatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

- A Kiléczy téri Idések Otthonaban a szakmai munka koordinacitja, egységes szakmai
iranyelvek kozvetitése a szakositott ellatasi igazgatohelyettes irinymutatasai alapjan.

- A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatds folyamatos kontrollja. Az 4polasi-gondozasi feladatok, kornyezeti higiénét
biztosité feladatok meghatdrozasa és ezek ellendrzése.

- A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabélyokrdl és azok valtozasairdl informécio nyujtasa beosztott
dolgozbinak, azok betartasa €s betartatdsa, rendszeresen kontroll gyakorldsa. A
feladatellatds soran az egészségligyi és szocidlis szakmai szabédlyok (protokollok,
eljarasrendek) betartisa és betartatasa, megvaldsulasinak kontrollja.

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

- Kozvetiti a rehabilitdcids ellatdsi szemléletet, meghatérozza az e téren végzendd 4poldsi-
gondozasi feladatok.

- Prevenciés tevékenység keretében egészségmegorzésrdl gondoskodik a dietetikus,
gyogytornasz és a Szocidlis és Mentdlhigiénés Csoport bevonasaval, valamint
egészségilgyi szlirdvizsgalatok szervezésével. A sziirdvizsgalatokon résztvevdk esetében
fontos feladata a kiszirt betegségek kezelésére torténd intézkedésck megtétele.

- A szakositott ellatdsi igazgatohelyettes altal meghatarozott adatok szolgiltatisa az erre a
feladatra kijelSlt szervezeti egység felé, a rendelkezésre allé adatok negyedévente torténd
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visszakérdezése, kontrollja, valamint az ellatotti kor allapotdra vonatkozd elemzés
elkeszitése.

Az intézményben kidolgozott hosszi tav( stratégiakkal dsszhangban éves munkaterv
osszeallitasa a prioritisok, hatariddk, felel6stk és szitkséges forrdsok megjeldlésével.
Javaslattétel innovativ megolddsok bevezctésére, az innovéaciock alkalmazasi
folyamatanak kidolgozasa.

Az irdnyitdsa ald tartoz6 munkavéllalock szakmai tevékenységének meghatarozott
idBszakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve a hibds mikddés
korrigaldséara intézkedés megtétele a felettes vezetdvel tortént elézetes egyeztetés alapjan.
A munkavégzéshez szilkséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre 4lldsarol torténd
gondoskodas, oly médon, hogy az e téren torténd valtozasokrdl, sziikségletekrdl
folyamatosan tijékoztatja felettesét. A folyamatos munkavégzés érdekében havi
munkabeosztasokat késziti el.

Gazdilkodas a szakositott ellatasi igazgatohelyettes altal a munkateriiletére engedélyezett
forrasokkal, kiilénds tekintettel a gyogyszer, kotszer, inkontinencia és egyszer
hasznalatos egészségiigyi anyagokra, mosodai tevékenységre. Tudatos, takarékos ¢s
racionalis anyaggazdalkodas elveinek kvetése munkavégzése soran.

A felettes vezetd rendszeres tajékoztatdsa az irdnyitdsa ald tartozo teriilet miikodésérdl.
Az irdnyitisa ald tartozé dolgozék rendszeres tdjékoztatdsa a munkateriiletet Srintd
kérdésekrdl, informacid kérése az ellatas folyamatarél.

A napi feladatellatds Osszhangjit megteremti a Szocidlis és Mentdlhigiénés
Csoportvezetével egylitt dolgozva, amelyet folyamatosan kontrollal.

A Szocidlis és Mentalhigiénés CsoportvezetSvel rendszeresen egyeztet a két szakterillet
kdzti informacidcsere érdekében, ami a hatékony munkaterv alkotés alapfeltétele.
Rendszeres kapcsolatot tart az Elelmezési Uzemmel az ellatist igénybe vevbk és
dolgozok létszamjelentéseinek kontrollja soran.

Id8szakosan kontrolldlja az osztdlyra érkezd étel mindségét és mennyiségét, ezzel
kapcsolatos észrevételeit, az igénybe vevok felé megfogalmazott kéréseit tovéabbitja az
Elelmezési Uzem vezetdjének.

Feliigyeli a tilalokonyhai feladatok szakszer(i ellatasat.

Biztositja a felvétel-igénybevételi eljarassal megbizott munkatarsak €s az 4ltala iranyitott
munkateriilet dolgozdi kozti informécidaramlast az ellatast igénybe vevék szamara
magasabb min&ségii szolgaltatas biztositdsa érdekében.

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

Az éves karbantartisi, feltjitasi igényeket megfogalmazza €s a prioritasok megjelslésével
a szakositott ellatasi igazgatdhelyettes rendelkezésére bocsatja.

A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve iddszakonként adatott szolgaltat a
szakositott ellatdsi igazgatohelyettes részére, az éves karbantartdsok, felfjitdsok
megvalosuldsardl a MESZ vezetSjével torténd egyeztetés céljabol.

Napi kapcsolatot tart az 4polé-gondozé személyzettel, takaritokkal, dietetikussal,
gyégytornisszal, szocialis- és mentélhigiénés csoport munkatirsaival. Rendszeres a
kapcsolata (heti szintll) az intézmény altal szerzédéses jogviszonyban alkalmazott
intézményi orvossal és szakorvosokkal.
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Idéskoriak Gondozéhiza szakmai iranyitisival megbizott apolé munkatars

Feladata:

- A Répce utcai Id6skordak Gondozohazaban a szakmai munka koordinacidja, egységes
szakmai irdnyelvek kozvetitése a szakositott ellatdsi igazgatohelyettes irdnymutatasai
alapjan.

- A szakmai tevékenység minGségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak felligyelete,
az ellitds folyamatos kontrollja. Az apolasi-gondozasi feladatok, kérnyezeti higiénét
biztosito feladatok meghatdrozasa és ezek ellenbrzése.

- A jogszabdlyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrdl és azok valtozasairsl informacid nyudjtasa beosztott
dolgozdinak, azok betartisa és betartatdsa, rendszeresen kontroll gyakorldsa. A
feladatellatis sordn az egészségiigyi és szocislis szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartdsa és betartatisa, megvaldsulasanak kontrollja.

- A szakmai dokumentici6val kapcsolatos kovetelmények megfogalmazdsa a beosztott
dolgozdk felé, irinymutatis és kontroll.

— Kaozvetiti a rehabilitacios ellatasi szemléletet, meghatirozza az e téren végzendd dpolasi-
gondozasi feladatokat.

— Prevencids tevékenység keretében egészségmegbrzésrl gondoskodik a dietetikus,
gyogytorndsz és a Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport bevonasaval, valamint
egeszségilgyi szlirdvizsgilatok szervezdsével. A sziirévizsgalatokon résztvevék esetében
fontos feladata a kisziirt betegségek kezelésére t5rténd intézkedések megtétele.

= A viarakozli nyilvantartds alapjan a dontés elokészités a megiiresedd féréhely(ek)
betltésére vonatkozéan, valamint az igénybe vevik esetében a hosszabbitisi kérelmek
indokoltsagdnak vizsgalatarél gondoskodds az intézmény orvosanak bevonasaval.

- A szakositott ellatdsi igazgatohelyettes altal meghatdrozott adatok szolgaltatdsa az erre a
feladatra kijelolt szervezeti egység felé, a rendelkezésre 4116 adatok negyedévente torténd
visszakérdezése, kontrollja, valamint az ellatotti kor allapotara vonatkozé elemzés
elkészitése.

~ Az intézményben kidolgozott hosszii tavi stratégidkkal Gsszhangban éves munkaterv
Osszeallitasa a prioritisok, hataridék, felelésok és szitkséges forrasok megjelslésével.

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

— Gazdalkodas a szakositott ellatasi igazgatohelyettes 4ltal a munkateriiletére engedélyezett
forrasokkal, kiilénds tekintettel a gyogyszer, kétszer, inkontinencia és egyszer hasznalatos
egészségiigyi anyagokra, mosodai tevékenységre. Tudatos, takarékos &s raciondlis
anyaggazdalkodas elveinek kovetése munkavégzése soran.

- A napi feladatellitss Osszhangjdt megteremti a szocidlis és mentélhigiénés
csoportvezetdvel egyiitt dolgozva, amelyet folyamatosan kontrollal.

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

- Rendszeres kapcsolatot tart az Elelmezési Uzemmel az eliatist igénybe vevok és dolgozdk
létszamjelentéseinck kontrollja soran.

- Id8szakosan kontrollilja az osztdlyra érkezd étel mindségét és mennyiségét, ezzel
kapesolatos észrevételeit, az igénybe vevék felé megfogalmazott kéréseit tovabbitja az
Elelmezési Uzem vezetdjének.

- Feliigyeli a talalékonyhai feladatok szakszer( ellatdsat.

- Biztositja a felvétel-igénybevételi eljarassal megbizott munkatarsak és az altala irdnyitott
munkateriilet dolgozéi kozti informécicdramldst az ellatdst igénybe vevék szamdra
magasabb mindségli szolgéltatas biztositasa érdekében.
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A dolgozék felvételi, illetve kilépési eljarasa sordn egyeztet az éltalanos
igazgatohelyettessel, a sziikséges dokumentumokat elkésziti, 4tadja.

Az éves karbantartdsi, feldjitasi igényeket megfogalmazza és a prioritasok megjelslésével
a szakositott ellatasi igazgatohelyettes rendelkezésére bocsitja.

A szakmai feladatellatds sziikségleteit figyelembe véve idészakonként egyeziet az éves
karbantartasok, feliijitdsok megvalosuldsardl az arra kijelslt MESZ vezetSvel.

Idések otthonai szakmai iranyitasaval megbizott teripias munkatars és idések otthonai
szakmai iranyitasaval megbizott 4polé
Feladata:

A szakmai irdnyitdsdba tartozd idGsek otthondban a szakmai munka koordinicidja,
egységes szakmai iranyelvek kdzvetitése a szakositott elldtisi igazgatShelyettes
irAinymutatasai alapjan. :
A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kdzvetitése, alkalmazéasanak feliigyelete,
az cllatds folyamatos kontrollja. Az apolasi-gondozasi feladatok, kérnyczeti higiénét
biztositd feladatok meghatérozésa és ezek ellendrzése.

A jogszabdlyok alapos ismcrete, a valtozasok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrd! és azok véltozasairdl informéaci6é nyujtasa beosztott
dolgozdinak, azok betartasa és betartatasa, rendszeresen kontroll gyakorlasa.

A feladatellatds soran az egészségiigyi és szocidlis szakmai szabdlyok (protokollok,
¢ljarasrendek) betartasa és betartatasa, megvalosulasanak kontrollja.

A szakmai dokumenticidval kapcsolatos kovetelmények megfogalmazisa a beosztott
doigozdk felé, irinymutatas és kontroll.

Kozvetiti a rehabiliticids ellatasi szemléletet, meghatérozza az e téren végzendd apolési-
gondozasi feladatok.

Prevencios tevékenység keretében egészségmegdrzésrdl gondoskodik a dietetikus,
gyogytornasz és a Szocialis és Mentdlhigiénés Csoport bevondsival, valamint
egészségiigyi szlirdvizsgilatok szervezésével. A sziirbvizsgalatokon résztvevdk esetében
fontos feladata a kiszirt betegségek kezelésére trténd intézkedések megtétele.

Az é4polasi gondozasi feladatok meghatarozésa.

Kéornyezetei higiénét biztosité feladatok meghatdrozasa,

A meghatarozott apolasi-gondozasi feladatok ellendrzése.

A komyezeti higiénét biztosito feladatok ellenérzése.

A szakmai protokollok betartasanak ellendrzése.

A szakmai dokumentaciok ellen6rzése.

A talald konyhai feladatok ellatisanak ellenérzése.

Betegkisérések szervezése, feltételek biztositdsa.

A telephelyen megrendezésre keriilé programok kivitelezéséhez segitség nytjtasa.

A mentalhigiénés és foglalkoztatasi feladatok elvégzésének figyclemmel kisérése.

A telephelyen a gydgytornasz tevékenységének figyelemmel kisérése.

A dietetikusi feladatok elvégzésének figyelemmel kisérése.

Szocidlis- és Mentilhigiénés Csoport szakmai iranyitasiaval megbizott szocialis
munkatars
Feladata:

A mentalhigiénés csoport munkatarsainak szakmai irdnyitdsa, team-munka koordindlasa
6sszhangban az apolasi-gondozasi egységek munkijaval.

A mentalhigiénés segitségnynjtds feltételeinek megteremtése, szakmai irdnyelvek,
programok meghatarozasa.
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Munkakapcsolat tartdsa a teriilethez kapcsolédd intézményekkel, civil szervezetekkel,
egyhéazakkal,

Esetmegbesz¢ld csoportok mitkdtetése, ahol értékeli, elemzi a csoport munkatdrsainak
munk4jét, a gondozasi tervekben foglaltak megvaldsuldsat.

Részt vesz az intézményben miik6dé érdekvédelmi forumon, az dpolasi-gondozasi team
megbeszélésén.

A mentalhigiénés tevékenység tmogatasara kiilsé-palyazati- témakban egyiitt dolgozik a
projekt csoporttal.

Elektronikus adatbazist kezel, adatokat rogzit, tarol.

Tereptanari tevékenységet folytat munkaltat6ja felkérésére.

Apolé - gyogytornasz tevékenységgel megbizott munkatdrs
Feladata:
A szolgaltatast igénybe vevik mobilizdciéjaval kapcsolatos feladatok:

Az orvos, szakorvos utasitisa szerint végzett egyéni és csoportos torna, laké mozgatasa,
egyuttmitkddve az 4poldkkal, dietetikussal és a Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport
munkatarsaival.

Az orvos, szakorvos dltal eldirt egyéni torna litemezése a lakok megfelels tajékoztatdsa.
Csoporttorna szervezése.

Gyogyaszati segédeszkoz hasznalatinak megtanitasa.

Fekv® betegek esetében a decubitus megel6zésében az apolékkal vals egyiittmiiksdés.
Kompetencidjanak megfelelden cletméd tandcsadas a betegség megeldzés, meglévd
allapot meg6rzése érdekében az ellatast biztositdsiban dolgozé valamennyi szakemberrel
egyiittmiikédve,

Elelmezési lizemvezetd - Kiléczy és Répce konyha
Feladata:

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

Meghatérozza az Elelmezési Uzem miksdésének targyi, személyi feltételeit.

Az Elelmezési Uzemben a gazdasigos lizemeltetéséhez szilkséges gépek, berendezések
hasznalatarol és azok miikédésének betanitasardl, javitasarél gondoskodik.

A nyersanyag nyilvantartas vezetése és ellendrzése.

Naprakeészen konyveli a targynap forgalmat.

Megtervezi a normal étlapot a szoftver program segitségével.

Kételes figyelembe venni a betegélclmezés gazdasigossagi szempontjait, a dietetikussal
kozos feladata, a szakorvos 4ltal eldirt diétds, valtozatos étrend biztositsa a
taplalkozastudomany elvarasainak megfeleléen.

Szoftver program segitségével kiszamolja az ételek energia, telitett zsirsav-, fehérje,-
szénhidrat, szamitott sétartalmdt, valamint az élelmiszerek jelslésérsl szold
Jjogszabalyban meghatarozott allergén &sszetevoket.

Az elkésziilt ételek mennyiségi, min6ségi ellendrzése, kostoldsa.

HACCP rendszerrel miikddtetésével kapcsolatos feladatok elvégzése, dokumentacid
vezetése, ellendrzése,

Leltéri feladatok elvégzésének ellendrzése.

Ellendrzi a kozbeszerzési eljarast kovetben kotott szallitdsi szerzOdésben foglaltak
betartdsat ezzel kapesolatos problémat, észrevételt azonnal jelzi szakmai felettesének.

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

Ellenérzi a beérkezett szallitdlevelek és szamldk pénziigy felé tovabbitasanak
megfelel6ségét, aldirasaval igazolja a teljesitést.

Elszamolasi kotelezettsége van a rébizott pénzeszkdzokrdl, koteles beszamolni a rabizott
eszkozokrol.

Pénziigyi, szamviteli, ligyviteli eléirdsokat betartja €s betartatja.

Az Elelmezési Uzemekben hasznalt gépek. berendezések miiszaki allapotanak
figyelemmel kisérése, meghibasodas esetén jelzést tesz a MESZ felé.

Dietetikus
Feladata:
Az id6sek otthonai és atmeneti gondoz6haz telephelyein a dietetikai feladatok ellatasa:

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

Programjainak tervezése soran illeszkedik a Szocialis és Mentalhigiénés Csoport
munkatervéhez.

Egyéni tanacsaddst tart a lakoknak az orvos éltal elbirt diéta tartalmarol €s jelent6ségérol.
Kontrollalja a bentlakdsos otthonok diétis étkeztetését, alkalomszerlen az ételadagok
mennyiségét, a tilalas modjat és az étel tartalmat.

Téjékoztatja a diétas étkezésben részesiildk hozzatartozoit a diéta tartalmardl, a kiegészitd
étkezések lehetdségérdl és tartalmarol.

A lakék élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit gyiijti és tovabbitja az Elelmezési Uzem
vezetdjének.

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

A malnutriciéra veszélyeztetett lakok esetében részletes tiplalkozasi anamnézist készit.

Az 1ij lakok felvétele esetén taplaltsagi allapotot hatiroz meg, az orvossal egyezteti a
sziikséges étrend beallitasat,

Szikség esetén részt vesz az orvosi viziteken, egyezteti a diétas eldirdsokat az orvossal.
Folyamatosan nyomon koveti az ételek dsszetételét, encrgia- és tipanyagtartalmat.
Elkésziti a normal étlaphoz igazitott diétas étlap elkészitésérdl.

Az intézményi diétas étrendre vonatkozé receptura frissitéscrol, az élelmezésben a
korszerti és egészséges taplalkozas elveinek érvényesitésérdl gondoskodik.

Szakmai tandcsokat ad a szakdcsoknak a diétds ételek elkészitésére vonatkozodan,
alkalomszeriien ellenérzi a diétas ételek elkészitési modjat, kostolja az elkészitett ételt.
Napi szinten kapcsolatot tart az Elelmezési Uzem munkatarsaival, az ételre vonatkozé
észrevételeket tovabbitja feléjiik, valamint szakmai ellendrzésének eredményét is vissza
jelzi.

Az élelmezés valtozatossagi mutatéjat kiszamolja a felettesével egyeztetett idoszakonként.
Részt vesz az intézmény kiils6 helyszineken megvaldsitott programjaiban elozetes
egyeztetéseknek megfelelden.

Az intézmény egészét érintd rendezvényeken egészséges tdplalkozdssal kapcsolatos
bemutatokat tart.
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Idések Otthona szakmai irdnyitasaval megbizott munkatdrsak irdnyitisa ald rendelt
munkakérsk:

Apolé - gyogyszerellitassal megbizott munkatars
Feladata:
Gyogyszercllatds biztositisa a szakositott ellatas lakdi részére:

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

A hatdlyos jogszabalyi elbirds, illetve a gyogyszerellatasi rend alapjan a vények
nyomtatasa, szétvalogatasa.

A gybdgyszer kozbeszerzési eljaras rend szerint kotott szallitdi szerzédések és a
gyogyszerellatasi rend alapjén az egészségiigyi termékek és gydgydszati segédeszkizik
atvétele, ellendrzése, szamlak vezetése, teljesités igazolas elokészitése,

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

A jogszabalyban foglaltak szerint kdzgyogyellatas inditdsa.

Szakorvosi javaslatok nyomon kovetése, sziikség szerinti beszerzése.

Vizit és szakorvosi rendelés utan a gydgyszerprotokollok szilkség szerinti valtoztatasa.

Uj laké protokolljanak felvétele, valtozdsok kévetése.

Exit esetén tavoztatas a protokolibol.

Id6szakonként viziteken vald részvétel.

A viziteken berendelt Gj gybgyszerek beszerzése, telephelyekre juttatisa és tételes
kontrolljanak elvégzése szdmviteli bizonylat alapjan.

ATC lista egyeztetése havonta az intézményi orvossal, és a telephely szalmai vezetSjével,
valamint az intézménnyel szerz&désben 1évd szakorvosokkal.

Az aktualizalt ATC lista megkiildése az intézmény orvosanak alairdsival és pecsétiével a
szakositott ¢llatasi igazgato helyettes részére.

Apolé
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevok apoldsa €s gondozasa, egészségi allapotanak megfeleld
nyomon kovetése, egészségi dllapotvaltozds esetén a szakma szabdlyainak megfeleld
ellatas biztositdsa.

Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositasa.

Az ellatottak egészségiigyi ellatisinak biztositasa.

Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a mentd hivasrol.

Etelosztds, étkeztetés, ételatvétel.

Uj lako fogadasa.

Munkéja soran hasznélt eszkdzdk, mliszerek fertdtlenitése, tisztantartisa.

El6készit a leltarhoz illetSleg selejtezéshez.

Miszaki meghibasodasok jelzése a MESZ felé.

Az épiilet fobejaratainak nyitasa, zarasa.

Gondozé
Feladata:

A szolgéltatast igénybe vevdk dpolisa és gondozdsa, egészségi allapotinak megfeleld
nyomon kévetése, egészségi allapotviltozas esetén a szakma szabdlyainak megfeleld
ellatas biztositasa.
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Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

Az elldtottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasa,

Az ellatottak egészségiigyi ellatasanak biztositasa.

Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a mentd hivasrol Etelosztés, étkeztetés,
ételatvétel.

Uj lako fogadasa.

Munkdja soran hasznalt eszkdzdk, miiszerek fertStlenitése, tisztantartasa.
Elokészit a leltarhoz illetdleg selejtezéshez.

Miiszaki meghibasodasok jelzése a MESZ felé.

Az épiilet fobejaratainak nyitdsa, zarasa.

Gondozd — szakképzettség nélkiil
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevOk gondozdsa, egészségi Allapotinak megfeleldé nyomon
kiovetése, egészségi allapotvaltozds esetén a szakma szabilyainak megfeleld ellatas
biztositdsa.

Lako egészségi dllapotdban valg valtozas azonnali jelzése az apolo, gondozoé felé.

A szolgaltatast igénybe vevék esetében alapapolésifeladatok elvégzésében kozremiikodés.
Etelosztas. ételatvétel.

Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasa.

Miiszaki meghibasodis jelzése.

Ejjeli szekrények tisztitasa, kacsk, agytalak fertGtlenitése, tisztitasa.

Takarito
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritdsi rendnek megfeleléen az irodak, ellatottak
szobdinak portalanitdsa, felmosasa, mosdokagylok. csempék tisztitasa. Fiirdok, WC-k
fertdtlenitd takaritasa. Folyosdk, 1épestk felmosasa.

Kerekes székek lemosasa, fert6tlenitése a megadott rend szerint.

Epiileten belill a szemét kiitritése, szeméttartok fertétlenitése.

Etkeztetés sordn a talalok, ebédik butorainak lemosasa, padozat felmosésa. Etelosztas,
ételosztasnal segités, mosogatds.

Miiszaki meghibdsodas esetén jelzés a ndvéreknek.

Lift fert6tlenitd takaritdsa.

Takarito6 (igazgatis)
Feladata:

Sajét teriiletén naponta illetve a takaritisi rendnek megfeleléen az irodék portalanitasa,
porszivozasa. felmosdsa, mosdokagylok, csempék tisztitasa. Flirdk, WC-k fertdtlenitd
takaritasa. Folyosok. 1épcsdk felmosasa.

Az iroddkban a kommunalis hulladék 6sszegy(ijtése és a hulladéktiroléba tSrténd

clhelyezése.
Meghatarozott napokon a gépkocsivezeték és a raktaros irodajanak takaritasa.

Takarité (Szennyes és tiszta ruha kezelése)
Feladata:

A szakositott ellatasban telephelyenként az intézményi szennyes Osszeszedése, a szennyes
ruhék szdmolasa, zsdkoldsa. Mosodaba t6rténd szallitatasa.
A mosodatol visszakapott tiszta ruhat atvétele €s kiosztasa.
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Az intézményi lakok személyes ruhézatinak Osszeszedése illetve a tiszta ruhdzat
kiosztésa.
Konyhai textilia mosatasar6l gondoskodik.

Iddskoriak Gondozéhdza szakmai iranyitdsiaval megbizott munkatars iranyitasa ala
rendelt munkakérok:

Apolé
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevék dpoldsa és gondozasa, egészségi allapotanak megfeleld
nyomon kovetése, egészségi allapotviltozas esetén a szakma szabalyainak megfeleld
ellatas biztositasa,

Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a mentd hivésrol.

Az ellatassal kapcsolatos, adminisztricié €s dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositisa.

Az ellatottak egészségiigyi ellatasanak biztositisa.

Etelosztds, étkeztetés, ételatvétel.

Uj laké fogadasa.

Munk4ja soran hasznalt eszk$zok, miszerek fertdtlenitése, tisztantartasa.

Elokészit a leltarhoz illetéleg selejtezéshez.

Miiszaki meghibasodasok jelzése a MESZ felé.

Az épiilet fébejaratainak nyitésa, zardsa.

Gondozé
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevok 4poldsa és gondozasa, egészségi llapotinak megfelels
nyomon kdvetése, egészségi allapotvaltozas esetén a szakma szabdlyainak megfelel
ellatas biztositasa.

Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a mentd hivasrél.

Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi €s kmyezeti higiénéjének biztositasa.

Az ellatottak egészségiigyi ellatdsanak biztositasa.

Etelosztas, étkeztetés, ételstvétel.

Uj laké fogadasa.

Munk4ja soran hasznalt eszkdz8k, miiszerek ferttlenitése, tisztantartisa.

Elékészit a leltarhoz illetdleg selejtezéshez.

Miiszaki meghibasodasok jelzése a MESZ felé.

Az épiilet fobejaratainak nyitdsa, zarasa.

Takarité
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritasi rendnek megfeleléen az irodak, ellatottak
szobdinak portalanitdsa, felmosdsa, mosdékagylok, csempék tisztitasa. Fiirdok, WC-k
fertdtlenitd takaritasa. Folyosok, 1épcsdk felmosésa.

Kerekes székek lemosésa, fertdtlenitése a megadott rend szerint.

Epiileten beliil a szemét kiiiritése, szeméttartok fertétlenitése.

Etkeztetés soran a talalok, ebédlék butorainak lemosasa, padozat felmosasa. Etelosztas,
ételosztisnal segités, mosogatas.

Miiszaki meghibasodas esetén jelzés a ndvéreknek.
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Szocidlis- és Mentalhigiénés Csoport szakmai irdnyitasival megbizott munkatirs ald
rendelt munkakérék:

Szocidlis munkatarsak és teripias munkatdrsak
Feladata:

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

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

Segitté beszélgetést folytat. Segiti az ellitottak lelki egészségének meglrzését,
helyreallitasat.

Egyiittmiikodik a hozzéatartozoval, kapesolatot alakit ki a csalad és tarsadalmi kapesolatok
fenntartdsa érdekében, az intézményi ellatas soran.

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

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

Segit a gyasz feldolgozasaban.

Tereptanari tevékenységet folytat munkaltatdja felkérésére.

Elelmezési Uzem vezetdi iranyitas ala rendelt munkakorok

Szakacs
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevok étkeztetésének megfeleld biztositasa.

Raktéri kivételezés és szétmérés az anyag kiszabds alapjan.

Az ételek megfeleld id6ben, mindségben és mennyiségben torténd eldkészitése, kostolasa.
Etelminta eltevése eldiras szerint.

T4lalas megkezdéséig gondoskodik az elkésziilt ételek megfelelé tarolasardl, és megfeleld
héfokon tartasarol.

Etelek kiadagolas (meghatirozott mennyiség szerint).

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

Konyhai kisegitdk munkéjanak iranyitasa.

Délutdnos miiszak megkezdésekor bekapesolédik a déleldtti munka folyamataba.

Iranyitja és vezeti a féz6konyhai térben és a konyhahoz tartozé egyéb lizemrészekben,
funkcionalis egységekben foly6é munkat.

A kiszallitdsra keriil6 ételek, élelmiszerek sszekészitésér6l gondoskodik.

Az elkészitett ételmindségéert.

Az ételkészitéssel, tarolassal, széllitdssal kapcsolatos dokumenticid naponta torténd
vezetése.

Felelés a HACCP el6irdasok betartasaért. A HACCP rendszerben meghatarozott bizonyos
munkafolyamatok elvégzésének ellendrzéséert.

Konyhai kisegité
Feladata:

Nyersanyagok technologiai elokészitése.
Fogyasztdi és iizemi edények eldirdsszer(i mosogatisa.
Etelhorddkban torténd ételosztas elvégzése.
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Sziikség esetén kdzremiikodik a f6zési miiveletekbe.

Konyha, konyhai berendezések, gépek tisztan tartasa.

Gondoskodik a konyhai hulladék, ételhulladék szakszerti elhelyezésérél.

A konyhaiizem, eldkészitOhelyiségek, raktarak, étterem, folyosd, szocidlis helyiségek,
lizemi és fogyasztéi edény mosogatd helyiségek tisztitd, fertétlenitd takaritdsanak
elvégzése a takaritasi rend szerint.

Adminisztritor
Feladata:

Osszegyiijti az Elelmezési Uzem altal ellatott teriiletekrdl a normal és diétds étkezék
Iétszamat, ezekhez kapcsolédoan a pot- és lerendeléseket.

Elkésziti az anyagkiszabast.

El8késziti, ellen6rzi, sziikség esetén rdgziti a konyhara érkezé szallitéleveleket.

Az aru atvételét igazolé szallitoleveleket ellenérzi, régziti az adatokat a szamitogépes
nyilvéntartisban, kontrolldlja a kidllitott szamlék egyezdségét a szallitdlevelekkel és a
kdzbeszerzési szerzédésben foglaltakkal.

Elvégzi a konyhaiizem teriiletén a leltarozast.

Gondoskodik a normal étlaphoz igazitott diétas étlap elkészitését kovetden az étlap az étel
kiszallitasanak helyszineire torténé eljuttatasardl.

Elvégzi az intézményi dietetikus altal készitett receptira frissités szamitogépes
programban térténé r6gzitésérdl.

Az alkalmazotti étkezések szdmldzashoz sziikséges létszamadatokat Gsszesiti, elvégzi a
szamlazast.

A kozbeszerzés keretében beszerzett nyersanyagok felhasznaldsarél éves kimutatasokat
készit, adatot szolgdltat és elokésziti az éves aremelés dokumentdcidjat.

A normafigyeléshez sziikséges adatokat feldolgozza, dokumentdciét elkésziti.

Adatot szolgaltat az éves normaemeléshez, elkésziti annak dokumentéci6jat.

Rénay utcai Gondozisi Kozpont terapids munkatirsa (a kizpont szakmai vezetdje)
iranyitasa ala rendelt munkakorok

Gondozé (hazi segitségnyjtis)
Feladata:

Az orvos el8irdsa szerint alapvet6 gondozési, dpolasi feladatok végzése.

Uritési sziikségletek kielégitése.

Etkeztetésben vald segitségnyujtas,

Segitségnyujtas az ellatott haztartisanak vitelében

Segitséget nyvjt az elltott személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositasaban

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

Segitségnyijtds az elltottnak a kdrnyezetével valo kapcsolattartasban.

Segitséget nyujt az ellatottnak a mobilizalasban.

Segitségnyljtds az elldtottat érintdé veszélyhelyzet kialakuldsinak megel6zésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

Szabadidds programok segitése az ellatott szamadra.

Az elldtottak segitése a szdmukra sziikséges szocidlis ellatdsokhoz vald hozzajutashoz.

A hatalyos torvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az elldtottakrsl
vezeti a szikséges dokumenticiot (tevékenység naplé a hazi segitségnyjtasban
részesitildkrol, gondozasi terv dokumentacié).
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Apol6 (hizi segitségnyijtas)
Feladata:

Az orvos elbirdsa szerint alapveté gondozasi, apoldsi feladatok végzése.

Uritési sziikségletek kielégitése.

Etkeztetésben valo segitségnyujtas.

Segitségnyujtas az ellatott haztartidsdnak vitelében.

Segitséget nytjt az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositasiban.

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

Scgitségnyjtas az ellatottnak a kdrnyezetével vald kapesolattartasban.

Segitséget nyjt az ellatottnak a mobilizalasban.

Segitségnytijtds az ellatottat érintd veszélyhelyzet kialakuldsdnak megel6zésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

Szabadidés programok segitése az ellatott szamara.

Az ellatottak segitése a szamukra sziikséges szocidlis elldtdsokhoz valé hozzijutishoz.

A hatélyos torvényi, rendeleti héitér alapjén a helyi protokollok szerint az ellitottakrol
vezeti a szitkséges dokumentaciét (tevékenység naplé a hazi segitségnyijtasban
részesiilékrdl, gondozasi terv dokumentécid).

Asszisztens (étkeztetés)
Feladata:

A hatilyos torvényi és rendeleti hattér alapjan vezeti az elldtottakkal kapcsolatos
nyilvéantartasokat.

Gépi adattérak aktualizélasa, és az ahhoz kapcsolddé adminisztraciok elkészitese.
Személyenkénti étkezési megrendelések aktualizaldsa, iigyintézése, egyeztetése.
Szamlazas elétt ellendrzi és egyezteti a tevékenységi naplo alapjan az orakat, étkezéseket
a vendégloi megrendeldvel.

Az elltottak segitése a szamunkra sziikséges szocidlis ellatashoz vald hozzdjutdshoz.

A személyi téritési dijak beszedése, illetve pénzintézet felé eljuttatasa.

Rendkiviili eseményekrdl jegyzOkonyvet, feljegyzést készit.

A Win-Tszg és KENYSZI rendszerben torténd teljes koril adatfeldolgozas és tovébbitas
Az intézményi jogviszony Kkeletkezéséhez sziikséges dokumentaciok elSkeészitése.
(megallapodas, értesitd, nyilatkozatok).

Az iigyfélfogadasi idSben az ligyfelekkel torténd kommunikacio és ligyintézés.

A Gondozasi Koézpont terdpias munkatirsa (a kozpont szakmai vezetdje) felé
adatszolgaltatasi feladatokat lat el.

Apol6 (jelzérendszeres hazi segitségnyujtas koordinatora)
Feladata:

A beérkezd igényeket regisztralja, formai és tartalmi szempontbdl kontrollalja.

A jogszabalyban meghatérozottak alapjén lefolytatja a jogosultsdgvizsgalatot, dont az
igény jogosultsagardl, értesiti a kérelmezot.

Jogosultsag esetén gondoskodik a jelzokésziilék igénybe vevével egyeztetett idSpontban
torténd kihelyezésérol.

Gondoskodik a késziilék hasznalatanak megismertetésérl és megtanitasarol.

Rendszeres tajékoztatast ad a szolgaltatdis miksdéserdl, az igénybevétel lehetdségeirdl,
kazremiikddik az altalanos lakossagi tdjékoztatasban.

Az ellatast igénybe vevokhoz kdzvetleniil kapesolodo feladata:

Vezeti, és sziikség szerint aktualizdlja az ellatist igénybe vevék igénybevételhez
szilkséges adatait.
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Nyilvantartja a napi miikodés adatait, err8l jelentést tesz a jogszabalyban meghatarozott
webes feliileten, a Rénay utcai Gondozdsi Kozpont terspids munkatarsa (a kozpont
szakmai vezetdje), valamint a KICS Csoport felé.

A nyilvantartott adatok alapjén elkésziti a jelzrendszeres hézi segitségnyujtas
igénybevételérdl szol6 szamlakat, koordinalja a befizetést.

Rendszeresen egyeztet az ellatast igénybe vevOkkel az esetleges allapotvéltozas
tekintetében és a szolgaltatassal valé elégedettségiikrdl.

Gondozé (készenléti tigyeletes)
Feladata:

A segitségkéréstdl szamitott lehetd legrovidebb iddn beliil a segitséget kéré gondozottat
lakasan felkeresi.

A krizishelyzet sordn fellépd személyi és kornyezeti higiéné biztositasa, segélykérd
mentalis gondozasa.

A segélykérés okdnak megismerése utén dént arrél, hogy a felmeriilt problémat egyediil
vagy mas személyek bevonasaval oldja meg.

Amennyiben mas személyek bevondsit a probléma megoldasa szempontjabé! indokoltnak
tartja, haladéktalanul értesiti azokat.

Sziikség esetén elsdsegélyt nydjt, gondoskodik a folyadékpétlasrdl, ellendrzi a
vémyomast és a vércukorszintet.

Tajékozodik az orvos éltal eléirt gyogyszerek alkalmazasér6l, mennyiségérdl.

A gondozé mindaddig a gondozottal marad, amig annak allapotat megnyugtaténak nem
fartja.

A gondozasi folyamat lezardsa utan az esetet irasban rogziti.

A segitségkérés tényérol, a problémamegoldas menetérdl 24 6ran beliil beszémol a
koordindtornak. Riasztasi jegyzokonyv vezetése (24 oran belil).

Apolé (készenléti iigyeletes)
Feladata;

A segitségkéréstdl szdmitott lehetd legravidebb idon belill a segitséget kéré gondozottat
lakasan felkeresi.

A krizishelyzet sordn fellépé személyi és kdrmyezeti higiéné biztositdsa, segélykérs
mentalis gondozasa,

A segélykérés okdnak megismerése utan dont arrél, hogy a felmeriilt problémat egyediil
vagy mas személyek bevondsaval oldja meg.

Amennyiben mds személyek bevonasit a probléma megoldasa szempontjabél indokoltnak
tartja, haladéktalanul értesiti azokat.

Szilkség esetén elsdsegélyt nydjt, gondoskodik a folyadékpotlasrol, ellendrzi a
vérnyomast €s a vércukorszintet.

Tajekozodik az orves éltal eldirt gydgyszerek alkalmazasarél, mennyiségérdl.

A gondoz6 mindaddig a gondozottal marad, amig annak illapotat megnyugtatonak nem
tartja.

A gondozasi folyamat lezarasa utén az esetet irasban rogziti.

A segitségkérés tényér6l, a problémamegoldis menetérsl 24 6ran beliil beszamol a
koordinatomak. Riasztasi jegyzokonyv vezetése (24 6ran beliit).

Gondozé (nyugdijas garzonhazak iigyelete)
Feladata:

Szolgalata kezdetén sz6ban és irasban dtveszi az iigyeletet.

Az iigyelet alatt az clbirt és szitkséges tevékenységeket elvégzi.
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Szilkség esetén orvost, mentét hiv, elsésegélyt nyujt.

Az uigyelete idején hivott orvossal az iigycleti napléban aldirdssal, vagy kiilon igazoldssal
igazoltatja az eseményeket, a rendelt €s beadott gydgyszereket.

A korhdzi kezelést nem igényld fekvdbeteget a kért vagy meghatarozott idSben
meglatogatja.

Gondoskodik a reggeliztetésrél, ebédeltetésrdl, vacsoraztatasrdl, a nappalos gondozé
munkaidején tal.

Sziikség esetén megigyaz, a fekvobetegeknél az 4gy melletti teendSket elvégzi
(agytdlazas, tisztaba tétel, lemosas).

Orvosi elSirasra a gyogyszerek kiadagolasardl és bevételérdl gondoskodik.

Apolé (nyugdijas garzonhdzak iigyelete)
Feladata:

Szolgalata kezdetén széban és irasban atveszi az ligyeletet.

Az Ugyelet alatt az eldirt és szitkséges tevékenységeket elvégzi.

Sziikség esetén orvost, mentét hiv, elsésegélyt nyujt.

Az iligyelete idején hivott orvossal az iigyeleti napldban alairassal, vagy kiilon igazolassal
igazoltatja az eseményeket, a rendelt és beadott gyogyszereket.

A korhazi kezelést nem igénylé fekvobeteget a kért vagy meghatarozott idében
meglatogatja.

Gondoskodik a reggeliztetésrdl, ebédeltetésrol, vacsordztatasrol, a nappalos gondozé
munkaidején tal.

Sziikség esetén megagyaz, a fekvibetegeknél az agy melletti teendbket elvégzi
(Agytalazas, tisztaba tétel, lemosas).

Orvosi eléirasra a gyogyszerek kiadagolasardl és bevételérsl gondoskodik.

Répce utecai és Lepke utcai Gondozasi Kozpont terdpids munkatirsai (a kozpont
szakmai vezet6i) irdanyitas ala rendelt munkakoérok:

Gondozdé (hazi segitségnyiijtas)
Feladata:

Az orvos elbirdsa szerint alapvetd gondozasi, dpolasi feladatok végzése.

Uritési szitkségletek kielégitése.

Etkeztetésben val6 segitségnytjtas.

Segitségnyujtas az cllatott haztartasanak vitelében

Segitséget nyljt az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositasaban

Az ellatast igénybe vevvel segitd kapesolatot alakit ki, és tart fenn.

Segitségnyijts az ellatottnak a kdrnyezetével vald kapcsolattartdsban.

Segitséget nyujt az ellatottnak a mobilizalasban.

Segitségnylijtas az ellatottat érintd veszélyhelyzet kialakuldsdnak megel6zésében, a
kialakult veszélyhelyzet elhéritasdban.

Szabadidés programok segitése az ellatott szamara.

Az ellatottak segitése a szamukra sziikséges szocialis ellatasokhoz vald hozzajutdshoz.

A hatalyos térvényi, rendeleti héttér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrdl
vezeti a sziikséges dokumenticiét (tevékenység naplé a hazi segitségnyujtdsban
részesiilokrsl, gondozasi terv dokumentécid).

Apolé (hizi segitségnyujtas)
Feladata:

Az orvos elbirdsa szerint alapvetd gondozasi, dpolasi feladatok végzése.
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Uritési szitkségletek kielégitése.

Etkeztetésben valo segitségnyijtas.

Segitségnyujtas az ellatott haztartisanak vitelében.

Segitséget nyujt az ellatott személyi és kémyezeti higiénéjének biztositdsaban

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

Segitségnyujtds az ellatottnak a kornyezetével valé kapcsolattartasban.

Segitséget nyujt az ellatottnak a mobilizalasban.

Segitségnyujtds az ellatottat érintd veszélyhelyzet kialakulasanak megelozésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

Szabadid6s programok segitése az ellatott szamara,

Az ellatottak segitése a szamukra sziikséges szocidlis ellatdsokhoz valé hozzajutashoz.

A hatalyos torvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrél
vezeti a sziikséges dokumenticiGt (tevékenység naplé a hézi segitségnytjtasban
részesiilokrol, gondozasi terv dokumentacio).

Asszisztens (étkeztetés)
Feladata:

A hatalyos torvényi és rendeleti hattér alapjan vezeti az ellatottakkal kapcsolatos
nyilvéntartasokat.

Gépi adattarak aktualizalasa, és az ahhoz kapcsolddé adminisziraciok elkészitése.
Személyenkénti étkezési megrendelések aktualizalasa, iigyintézése, egyeztetése.
Szamlézas elétt ellendrzi és cgyezteti a tevékenységi naplo alapjan az 6rakat, étkezéseket
a vendégléi megrendelvel.

Az ellatottak segitése a szdmunkra szilkséges szocialis ellatashoz valo hozzijutashoz.

A személyi téritési dijak beszedése, illetve pénzintézet felé eljuttatasa.

Rendkiviili eseményekré] jegyzokonyvet, feljegyzést készit.

A Win-Tszg és KENYSZI rendszerben torténd teljes korii adatfeldolgozas és tovabbitas
Az intézményi jogviszony keletkezéséhez sziikséges dokumenticiok el6készitése.
(megallapodas, értesitd, nyilatkozatok).

Az igyfélfogadasi id6ben az ligyfelekkel torténd kommunikacié és iigyintézés.

A Gondozasi Kozpont terdpids munkatirsa (a koézpont szakmai vezetdje) felé
adatszolgaltatasi feladatokat lat el.

Nappali ellatis (idések) vezetdje iranyitasa ala rendelt munkakorsk

Szocidlis munkatirs (nappali ellitis szakmai irdnyitdsa) és Terapias munkatars
(nappali ellitis szakmai irdnyitasa)
Feladata:

Uj elldtottakkal ismerteti a hdzirendet, a kiub sajatossagait ¢és szolgdltatdsait,
tamogatasaval segiti a beilleszkedést az uj kdrnyezetben.

Elkésziti az éves — havi — heti — napi klub program tervét.

Az ellatottak személyre szabott gondozasanak irdnyitdsa a gondozési terv alapjén.
Lehetéséget biztosit arra, hogy a klubtagok altal megfogalmazott &tletek és problémak
felszinre keriilhessenek, ezekre legjobb tuddsa szerint megoldast keres.

Az ellatottak kéréseinek, panaszainak meghallgatisa, az optimalis megoldasi lehetdségek
felkutatasa.

Konfliktushelyzet észlelése, annak kezelése.

A hatékony munka érdekében folyamatos kapcsolatot tart a nappali ellatdsok szakmai
vezetdjével.
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A Gondozasi Kozpont terapids munkatirsaval (a kozpont szakmai vezetdjével)
kapcsolatot tart.

HACCP eléirasainak betartatasa, ellenérzése.

Lehetéséget biztosit terapids foglalkozasok szakember 4ltali megtartdsira: zencterapia,
babterapia, jatékterdpia, biblioterapia. tdnc-, mlvészetterdpia.

Megszervezi a részvétel lehetdségét, és kiséretet biztosit a klubtagoknak
szinhazlatogatasra, kiallitasokra, koncertekre.

A szociélis étkeztetés helyben fogyasztasanak kulturalt biztositasa, lehetdvé tétele.
Sziikség esetén segitséget nyljt a hazi- és szakorvosi ellatas igénybevételéhez.

Elbsegiti a sziirbvizsgalatokon valé megjelenést.

Az alapszolgiltatason tul lehetséget teremt fodrasz, kozmetikus, pedikiiros
szolgaltatdsainak igénybevételére.

Tajékoztatas biztositasa az egyéb szocialis cllatasokhoz vald hozzdjutasrol.

Segélyek, tamogatdsok igénylésének segitése.

Sziikség szerinti segitségnyjtas, tanacsadas, felvilagositas nyujtasa.

Lehetdséget biztosit a szellemi és szocidlis aktivitis megtartdsara, a barati kapcsolatok
apolasdra, folyamatos foglalkoztatasra, utan kdvetésre.

Irdnyt mutat a napirend kialakitdsiban a mentélis dllapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.

Szervezi az  ismeretterjesztd-, egészségligyi-, komyezetvédelmi  eldadasokat,
élménybeszamolokat.

Szocialis munkatdrs és terapids munkatars
Fcladata:

A klubtagok szamara, koruknak és érdeklédési koriiknek megfelelé hasznos és kellemes
idotsltést biztosit.

Uj ellatottakkal ismerteti a hazirendet, a klub sajatossigait és szolgaltatasait,
timogatasaval segiti a beilleszkedést az 1ij kdrnyezetben.

A képességvizsgalat, valamint az életit interji altal megszerzett ismereteket alapul véve
gondozasi tervet készit, ami a gondozottal valé egyéni foglalkozas alapjat képezi.

Az ellatottak személvre szabott gondozéasanak iranyitasa a gondozasi terv alapjan.

Segiti a napirend kialakitasat, utdnkovet.

Lehetéséget biztosit arra, hogy a klubtagok éltal megfogalmazott Stletek és problémék
felszinre keriilhessenek, ezekre legjobb tudasa szerint megoldast keres.

Segitd beszélgetést folytat, tanacsadéssal, tajékoztatassal segiti az ellatottak lelki
egészségének megdrzését, helyredllitasat.

Segiti az dnszervez6dd csoportok kialakulasét, mikodését.

Eldsegiti a meglévl képességek gyakorldsit, az idés ember képességének megfeleld
tevékenység végzésevel.

Szorgalmazza a sikerélmény, az 6nbecsiilés és onbizalom elérését.

Fejleszt6 €s szinten tart6 foglalkozasokat szervez.

Segiti és tamogatja az intézményen beliili kis kdzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és mikddését.

Hozzasegiti az ellatottakat a hitélet gyakorldsinak lehetéségéhez.

Gondoskodik a jeles iinnepek kulturdlt mddon torténd megiinneplésérdl. Egyéb,
csoportkohéziot erdsitd rendezvények megszervezésérol.

A Kklubtagok érdeklodésének, egészségi dllapotanak megfelelo kirandulasokat szervez,
bonyolit.

A szellemi frissesség megOrzésének érdekében kartya- és sakk partikat, miveltségi
vetélkedoket szervez.
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Kommunikéciét  fejlesztd  szitudciés  jatékokra, a  székincsfejlesztésre, a
konfliktuskezelésre nagy hangsulyt fektet.

Lehet6séget biztosit terdpids foglalkozasok szakember 4ltali megtartésara.

Osztonzi a klubtagokat a himzés és horgolas, egyéb kézimunka hagyomanyanak
megbrzésére.

Figyelemmel kiséri a megfeleld étel- s italmennyiség bevitelét.

Sziikség esetén segitséget nyijt a hazi- és szakorvosi ellatas igénybevételéhez.

Elésegiti a szlirdvizsgélatokon valé megjelenést.

Vitalis funkciok alapjan havi rendszerességgel ellenérzi, nyomon kéveti a klubtagok
testsulyat, vérnyomas és vércukor értékét.

Egészségiigyi el6adasokat szervez.

Feladata az MMS tesztek végzése. Egyiittmiik6dik a pszichiater szakorvossal.
Tajékoztatds biztositasa az egyéb szocidlis ellatdsokhoz vald hozzajutasrol.

Segélyek, timogatasok igénylésének segitése.

Szilkség szerinti segitségnyijtas, tanacsadas, felvildgositds a kompetencia hatarokon
beliil.

Egyéni foglalkozasok keretében esetkezelés, mentalis tanacsadés.

Lehetdséget biztosit a szellemi és szocidlis aktivitds megtartdsara, a bardti kapcsolatok
dpolasara, folyamatos foglalkoztatisra, utdnkdvetésre.

Iranyt mutat a napirend kialakitisdban a mentalis allapot regresszi6jinak elkeriilése
érdekében.

Gondozé
Feladata:

Nappali ellatds keretében az ellétottak szocialis, egészségi, mentdlis 4llapotnak megfelels
napi életritmust biztosité napkdzbeni ellitds az erre irdnyadd végrehajtasi rendeletben
meghatdrozottak szerint, illetve rendeletben meghatarozott esetben demens ellatas sorén a
gondozisi terv alapjan tortén$ szeretettelies gondoskodds, a meglévé képességek
megtartasaval.

A klubok szakmai munkijanak kozvetlen irdnyitisival megbizott terapids/szocialis
munkatdrs munkajanak segitése a programok szervezésében, lebonyolitisdban, valamint a
szolgaltatast igénybe vevik étkeztetésének végrehajtasa.

Részt vesz az ellatist igénybe vevdk sziikség szerinti mosdatasaban, fiirdetésében.
Tamogataséval segiti a beilleszkedést az Gj kdmyezetbe.

Segit megvaldsitani 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 bonyolitdsaban részt vesz.

Az autonémia biztositdsa érdekében a feladatokat és az elvarasokat az id6s ember
képességeihez mérten szervezi, bonyolitja.

Folyamatos feliigyeletet biztositasdban részt vesz.

HACCP elGirasainak betartdsa.

A klub higiénéjének megtartisa.

Segiti a jeles iinnepek kulturdlt médon torténd megiinneplését. Egyéb, csoportkohézidt
erdsitd rendezvények megszervezése, bonyolitasa. (Kozos siitések, fozések.)

Kiséretet biztosit a klubtagoknak szinhazlatogatasra, kiallitasokra, koncertekre.

Timogatja a felolvasasokat, konyvtarhasznalatot.

Segitséget nynjt a klubtagoknak a himzés és horgolds, egyéb kézimunka hagyomanyéanak
megdrzésére.

Segitséget nyujt a reggeli a szocidlis étkeztetés helyben fogyasztisanak kulturélt
elfogyasztasahoz.
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Figyelemmel kiséri a megfeleld étel- ¢s italmennyiség bevitelét.

A személyi higiéné keretében biztositja a flirdést, koromapolast, hajapolast.

Lehetdséget biztosit a sajat felséruhazat mosdsdra, mosatésara.

Szitkség esetén segitséget nyljt a hazi- és szakorvosi ellats igénybevételéhez.

Elésegiti a szlirdvizsgalatokon valé megjelenést.

Vitalis funkcidk alapjan rendszerességgel ellendrzi, nyomon kiveti a klubtagok testsilyat,
vérnyomds és alkalomszertien a vércukor értékét.

Sziikség szerinti segitségnytjtds, tanacsadds, felvilagositds a kompetencia hatdrokon
beltil.

Lehet6séget biztosit a szellemi és szocidlis aktivitds megtartasra, a barati kapcsolatok
apolasara, folyamatos foglalkoztatasra, utdn kovetésre.

Irdnyt mutat a napirend kialakitdsdban a mentalis 4llapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.

Apol()
Feladata:

Nappali ellatas keretében az ellatottak szocialis, egészségi, mentalis allapotnak megfeleld
napi élctritmust biztosité napkozbeni ellatas az erre iranyad6 végrehajtasi rendeletben
meghatarozottak szerint, illetve rendeletben meghatarozott esetben demens ellats soran a
gondozasi terv alapjan torténd szeretettelies gondoskodis, a meglévd képességek
megtartasaval.

A klubok szakmai munkajénak kozvetlen iranyftdsival megbizott terapids/szocidlis
munkatirs munké4jénak segitése a programok szervezésében, lebonyolitdsiban, valamint a
szolgaltatast igénybe vevik étkeztetésének végrehajtasa.

Részt vesz az ellatast igénybe vevék sziikség szerinti mosdatdséban, flirdetésében.
Tamogatasaval segiti a beilleszkedést az 1j kdrnyezetbe.

Segit megvalésitani az éves, havi, heti, napi klubprogramok tervét.

Az ellatottak személyre szabott gondozasinak segitése a gondozasi terv alapjan.

A klubtagok részére az egyéni és csoportos foglalkoztatisok bonyolitdsdban részt vesz.

Az autondmia biztositdsa érdekében a feladatokat és az elvarasokat az iddés ember
képességeihez mérten szervezi, bonyolitja.

Folyamatos feliigyeletet biztositasaban részt vesz.

HACCP elbirasainak betartasa.

A klub higiénéjének megtartésa.

Segiti a jeles tinnepek kulturdlt modon térténd megiinneplését. Egycb, csoportkohézidt
erdsité rendezvények megszervezése, bonyolitasa. (K&zs sutések, (0zések.)

Kiséretet biztosit a klubtagoknak szinhazlatogatasra, kiallitasokra, koncettekre.

Tamogatja a felolvasasokat, konyvtarhasznalatot.

Segitséget nyajt a klubtagoknak a himzés és horgolas, egyéb kézimunka hagyomanyéanak
megorzésére.

Segitséget nyujt a reggeli a szocidlis étkeztetés helyben fogyasztisanak kulturalt
elfogyasztasdhoz.

Figyelemmel kiséri a megfeleld étel- és italmennyiség bevitelét.

A személyi higiéné keretében biztositja a fiirdést, koromépoldast, hajapolast.

Lehetdséget biztosit a sajat felséruhdzat mosdsara, mosatasara.

Sziikség esetén segitséget nydjt a hazi- és szakorvosi ellatas igénybevételéhez.

Eldsegiti a sziirbvizsgalatokon valé megjelenést.

Vitalis funkciok alapjan rendszerességgel ellendrzi, nyomon koveti a klubtagok testsulyat,
vémyomds €s alkalomszeriien a vércukor értékét.

84



Szilkség szerinti segitségnyiijtds, tanicsadds, felvilagositis a kompetencia hatdrokon
beliil.

Lehet6séget biztosit a szellemi és szocidlis aktivitas megtartésara, a barati kapcsolatok
apolasara, folyamatos foglalkoztatisra, utan kovetésre.

Irdnyt mutat a napirend kialakitasdban a mentalis 4llapot regressziojanak elkeriilése
érdekében.

Takarité
Feladata:

Sajat teriletén naponta illetve a takaritasi rendnek megfeleléen az irodak, konyha és
klubhelyiségek portalanitisa, felmosasa, fertstlenitése, mosdéokagylok, csempek tisztitdsa.
Furd8k, WC-k fertétlenit6 takaritasa. Folyosok, 1épcssk felmosasa.

Epuleten beliil a szemét kiiiritése, szeméttartok ferttlenitése.

Etelminta vétele, tarolasa.

Etelmaradékok el8iras szerinti tarolasa.

Klubtagok felséruhdzatinak mosasa, vasalasa, esetleges javitasa.

Mosogatasi feladatok végzése.

Gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezési feltételeirdl, talalas.

Folyamatos feliigyelet biztositisaban részt vesz.

HACCP ¢lbirasainak betartasa,

A klub higiénéjének megtartisa.

Etkeztetés soran a talalok, ebédlsk bitorainak lemosasa, padozat felmosdsa. Etelosztis,
ételosztasndl segités, mosogatas,

Segit a csoportkohézidt erdsité rendezvények bonyolitasaban, (Kozos siitések, fézések.)

Gépkocsivezetd (demens személyek szillitisa)
Feladata:

Otthon utcai Idések Klubja demens ellatottainak széllitasa (Otthon utcai Idések Klubja
demens csoportjaba, illetve onnét otthonukba).

Egycb feladata:

Tihanyi A. dton és Kéléczy téren elhelyezett tlizjelzOkésziilékek ellenbrzése, a sziikséges
dokumentum vezetése.

Kiildemények széllitisa az intézmény telephelyi k6zott, Polgdrmesteri Hivatalba.

Egy¢b szallitasok (raktéri kiszéllitasok, kisebb targyi eszkézok szallitasa stb.)

Rabizott geépjarmii hasznalataval kapcsolatos feladata:

Gépkocsi iizemképes allapotban tartasa, a kiadott menetlevél szakszerii vezetése.

Gépkocsi allaganak megovasa érdekében meghibasodas vagy egyéb rendellenesség esetén
tovabbi intézkedés érdekében MESZ és kizvetlen felettes haladéktalan értesitése, kotelezd
szervizek elvégzése.

Gépkocsi (kiviil-belill) tisztantartasa.

Gépkocsi €s kulcsainak, okmanyainak a munkaid3 befejeztével taroldsi helyére torténd
elhelyezése.

Feladatait az ezzel a feladattal megbizott iigyintézd koordindlasdval végzi.
Gépkocsivezetdk egymast helyettesitik.
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Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai irdnyitdsdval megbizott terdpias
munkatars irdnyitds ald rendelt vezetik és munkakoérok

Teripias munkatars
Feladata:

A Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai vezetésével megbizott szocidlis munkatars
munkajanak segitése.

Az otthonvezetd szakmai helyettese a nappali elldtasban, akit akaddlyoztatisa esetén
felelosséggel helyettesit.

A vezetdvel egyeztetve atfogja, koordinalja, szervezi, az otthonban foly6 szakmai munkat.
Felkarolja, megszervezi a beszoktatds rendjét, fokozott figyelmet fordit az Gjonnan
érkezével kapesolatos problémaékra.

3 hénapon beliil elvégzi a szilkséges tesztek felvételét, dsszedllitja az egyéni gondozasi
tervet. Folyamatosan karbantartja és aktualizalja azokat.

frasos értékelést készit a gondozasi tervben Kitiizott fejlesztési feladatok végrehajtdsarol,
az abban foglaltak feliilvizsgalatarol és megfogalmazza az j fejlesztési feladatokat.
frasbeli programot készit havi, ill. heti bontdsban az ellatottak képességfejlesztd
foglalkozasairdl, a gondozokkal egyezteti azt.

Az cllatottak képessége ¢és fejleszthetbsége alapjan, a gondozékkal egyeztetve,
csoportokat alakit ki.

A fejlesztési célkitlizések minél eredményesebb megvalositasa érdekében, sziikség esetén
egyéni, és csoportos fejleszté foglalkozasokat tart a képesség szerinti csoportbontds
figyelembe vételével.

A képességfejlesztd foglalkozasok alkalmaéval, koordinalja munkatdrsai tevékenységét.
Felkésziil a képességfejlesztd foglalkozasokra, illetve Gsszegyiijti a foglalkozasokhoz
szilkséges informaciokat, anyagokat.

Felméri és tovabbitja a foglalkozasok anyag-, és eszkdzigényét a vezetd felé.

Rendezi és szervezi az otthon életében jelentds linnepeket.

Segit a kirandulasok, iidiilések megszervezésében.

Intézményen kiviili rendezvényekre elkiséri a nappali ellatas szolgaltatast igényloket.
Munkaja soran figyelembe veszi a munkatirsak szakmai észrevételeit, épitd jellegl
javaslatait, amelyek hozzédjérulhatnak a szakmai munka szinvonalanak emeléséhez.

A fogadéorak alkalmaval (sziikség esetén egyéb alkalmakat is megragadva) kozvetiti a
gondozott  viselkedésével  kapesolatos  észrevételeit, kéréseit a  szillSknek,
hozzatartozdéknak. Személyes kozremiikodésével hozzijarul a Fogyatékosok Napkozi
Otthona és a sziil0k, csaldd kozotti j6 kapesolat kialakitdsahoz és fenntartdséhoz.

Adatot szolgiltat a FNO vezetd utasitdsai alapjdn a meghatirozott tartalommal és
idészakonként.

A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyclembe véve, meghibasodas esetén egyezictve a
FNO vezetdvel elkiildi a hibajelentd lapot a MESZ felg.

Gondozod
Feladata:

Az intézmény nyitisakor az cllatottak fogadasa, zaraskor Utnak inditdsa.

A kisérd sziilovel valo kapcsolattartas, az aktudlis informéciok 4tadasa.

Gondoskodik a nappali ellatdis helységeinek délutani zdrdsardl, a Dbiztonsagi
kévetelményeknek megfeleloen.

A sériiltséggel €16 személy tdmogatdsa minden olyan Snellatasi dologban, amit egyedill,
segitség nélkiil nem tud elintézni.
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Az cllatottak igényeinek, kéréseinek kozvetitése az oithonvezeté és a terapiss
munkatarsak felé.

Onallésagra nevelés, mindig a mar meglévo képességek figyelembe vételével.

Orvosi eldirdsok betartasa és a gyégyszerek feleldsségteljes kezelése.

A csoportjdban 1év8k egyéni gondozasi tervében megfogalmazott célok megvalosuldsanak
segitése.

Az ellatottak csoporton beliili visclkedésének megfigyelése és a sziikséges észrevételek
jelzése.

A terdpids munkatirsak éltal vezetett csoportfoglalkozasok soran a csoportvezetovel valo
egyittmiikddeés, eldzetes megbeszélés alapjan, pontos feladat meghatarozas mellett.

Team munkdra valé nyitottsag, egyiittmiikddésre valé hajlandésag, szakmai egycztetések
kezdeményezése.

A szilkséges feljegyzések elkészitése, killsnds tekintettel a Gondozasi Naplora.
Szabadidés tevékenységek tervezése, megvaldsitasa, dokumentéldsa.

Segités a kirdnduldsok, idiiléseck és az tinnepek, intézményi programok
megszervezéseben, lebonyolitasdban.

Egyiittmiikddés az ellatottak sziileivel, hozzitartozdjdval, térvényes képviseljével.

A sértiltséggel €16 személy szokasainak, szertartisainak, emberi méltésaga tiszteletben
tartasa.

A szolgiltatdst igénybe vevék kérésének, panaszdnak meghallgatdsa, sziikséges
intézkedések megtétele.

A hozza fordulé gondozottak részére szilkség szerint segitségnyijtis, tandcsadas,
kompetencidjaba tartozé ligyekben felvilagositas.

Az étkezéshez kulturalt koriilmények kialakitasa, valamint az étkezés kivitelezése.

A napkdzi otthonban a rend és nyugalom biztositésa, a hazirend betartdsa, betartatdsa.

A munkajahoz sziikséges dokumentéciok vezetése.

Munkakéri leirdssban nem szabalyozott minden olyan feladat, amely az otthon zavartalan
miikodéséhez sziikséges.

Gondoz6 (adminisztritor)
Feladata:

Az intézményi adminisztracio lebonyolitasa, az eldirt nyilvantartisok hataridére vald
elkészitése, tovabbitasa.

Uj igényldk esetében az ellatas biztositisahoz szitkséges személyi anyagok dsszedllitasa, a
késébbiekben azok véltozasainak nyomon kivetése, gépi adatrogzités.

Szdmitégépes nyilvantartas napi vezetése, adatbazis frissités.

Az intézmény szakmai munkdjéhoz sziikséges anyagok, eszkozék, nyomtatvanyok, stb.
igénylésében valo kézremiksdés.

A felmeriild javitasi, karbantartasi munkék szamitogépen torténd bejelentése a MESZ felé.
Pontos, naprakész iratkezelés, iktatoknyv vezetése.

Napi, heti, havi adminisztriciés teenddk vezetése (jelenléti iv, étkezések osszesilése,
szabadsagok kiirdsa).

A FNO vezetd és a munkatarsak szakmai munkéjénak segitése.

Az ebédlemondas és a pétrendelés felvezetése, létszamok aktualizlisa a szdmitdgépen
vezetett ebédnyilvantartasban, valtozas jelzése a konyha felé.

Nyilvantartas a gondozasi napok &s élelmezési napok alakulasarél, napi jelenlét rogzitése
online feliileten.

Kimeno telefonok feljegyzése.

Statisztikai adatok dsszedllitdsa, szamitogépre vitele, diagramon valé megjelenitése.
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Anyagrendelésekhez hasznilatos szdmitogépes tablazat kitSltése, e-mailben torténd
kiildése a raktarba. A megérkezett anyagok, eszkdzok ellendrzése.

Hibabejelentések szamitdgépen valé megirdsa, e-mailben valo elkiildése a MESZ felé.
Beérkezo, kimend levelek iktatasa. Sziiloi levelek megirasa.

Téritési dij megallapitisihoz sziikséges adatok begylijtése, fénymdsolds, gépre vitele,
lefiizése.

Takarité
Feladata:

Sajat terliletén naponta illetve a takaritdsi rendnek megfeleléen az irodak, konyha és
foglalkoztatd helyiségek és kozosségi helyiségek, étkezok, folyosok, tarsalgdk, eloterek
portalanitdsa, felmosdsa, fertétlenitése, mosdékagyldk, csempék tisztitisa. Fiirdék, WC-k
fert6tlenitd takaritdsa. Folyosdk, 1épcs6k felmosasa. Fiiggonytk mosdsa, folyoso, étkezok
ablakainak iddszakos tisztitdsa.

Epiileten beliil a szemét kiiiritése, szeméttartdk fertotlenitése.

Etkeztetés soran a talalok, ebédlék bitorainak lemosdsa, padozat felmosasa. Etelosztis,
¢telosztasndl segités, mosogatds.

A tisztitoszerek anyagigénylésével kapcsolatosan a hianyokat jelzi, ill. javaslatot tesz.

A melegitkonyhai tevékenységeket napszaknak megfelelden ellatja, az étkeztetésben
aktivan részt vesz.

A HACCP szabalyainak megfelelen a dokumentaciot vezeti.

A talalékonyhai tevékenységet a higiéniai szabalyoknak megfelelden latja el.

Gazdasigi igazgatiohelyettes iranyitisa ala rendelt munkakdrsk

Koltségvetési — gazdalkedasi vezetd
Feladata:

Az OrganP Integralt Gazdasdgi és Pénziigyi Rendszer moduljainak ismerete és
alkalmazasa, kiilonds tekintettel a fokonyvi- és vezet6i informaciok modulra.

Az EESZI koltségvetésében a személyi juttatisok ¢s jarulékai kiadasi fécsoporthoz
kapcesolado koltségvetési tablak kidolgozasa, tervezési alapegység szerinti részletezése.

A gazdalkodashoz kapcsolddo analitikak vezetésének figyelemmel kisérése, ellendrzése.
Az intézményi gazdalkodasban keletkezett un. fliggd tételek (banki- és pénztari)
alakuldsinak figyelemmel kisérése, szamlak megkérése, levelezések bonyolitdsa,
javitasok feladésa a fokonyv felé.

Kéltségfelosztds rendszerének kidolgozasa, valtozasok &tvezetése, koordindldsa, a
feldolgozas figyelemmel kisérése.

A maradvany felhasznélasanak figyelemmel kisérése.

A raktarokban végzett munka idészakos kontrolalasa.

Az orvosi rendel6k koziizemi koltségeinek Osszedllitisa, a keretszam kialakitashoz
sziikséges informacidk jelentése az Iranyitd szerv felé.

A gépjarmil biztositasok kételezettségvallalasanak folyamatos figyelemmel kisérése.
Allami normativa igényléshez szitkséges informaciok sszedllitasa.

EESZI pénzforgalmi jelentés elkészitésének koordinaldsa.

EESZI mérlegjelentés elkészitésének koordinaldsa.

Az intézményi beszamolokhoz sziikséges adatgylijtések koordinalasa, egyes ,.kézi tablak”
elkészitése.

Kapcsolattartds az EESZI kozépvezetbivel, egyeztetés az egyes szakmai teriiletek
pénziigyet érint6 kérdéseiben.

Selejtezés, leltdrozas clokészitése, szervezése, kontrolalasa.

88



Az intézményi élelmezési tevékenység felmérésének §sszeallitasa.
A tervezési alapegységek szerinti 5nkéltség megallapitdsa.

Agazati—pénziigyi — szamviteli csoportvezetd
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszcr modulja’m beliil azon menupontok

rrrrr

ellatasahoz szikséges.

Az dgazati intézményekt6l 4tvett dokumenticic (koltségvetés, koltségfelosztisi
paraméterek stb.) atnézése, feliilvizsgélata, a jelentkezé kiilonbségek megallapitasa,
esetleges javittatasa, a feltart problémak jelzése a gazdasagi igazgatohelyettes felé.

Az 4gazati int€ézményektdl beérkezd bevételi bizonylatok, hozzdjuk kapcsolodo listik,
szamlak ellenSrzése, hibik kisziirése, javittatasuk elvégeztetése.

A Pénziigyi Csoportnél jelentkezd, dgazati intézményekhez kapcsolédé munkafolyamatok
koordinéldsa, sziikséges intézkedések megtétele.

A feldolgozas folyamataban jelentkezd egyeztetések szervezése, végzése.

Szakmai konzulticié lehetGségénck megteremtése, a jelentkezd igények felmérése,
Jogszabaly értelmezések, informacidszolgaltatas, egyeztetés.

A hatrid6k betartdsa érdekében a munkafolyamat figyelemmel kisérése, iranyitisa,
koordinalasa.

Zarlati munkak, egyeztetések végzése, hataridore torténd elkészitésének biztositisa.

KGR rendszerben térténd feldolgozis végzése.

Az  4gazati intézményeknél végzett belsé ellenSrzés EESZI-ben végzett
munkafolyamainak koordinécidja.

Részt vesz a havi, negyedéves valamint az év végi zarlati munkdkban, egyeztetésekben.

Kailtségvetési- gazdalkodasi vezetd irdnyitiasa ald rendelt munkakorsk

Gazdalkodasi szakreferens
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljén beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsig biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Szémlak Aht. szerinti érvényesitése (bank, pénztar).

Finanszirozési terv elkészitése.

Havi személygépkocsi koltsegterltes elszamolasok gylijtése, ellendrzése.

U_] koltségtérités igénylés és megsziinés adminisztracidja.

Tartozasallomany jelentési kotelezettség elkészitése.

Atlathatosag1 nyilatkozatok beszerzése, nyilvantartasa.

Havi élelmezési készlet felhasznalis feladésa, elszamol4sok kontroldldsa.

Negyedéves koltségfelosztashoz alapadatok Ssszesitése, tovabbitisa.

Negyedévente a cégautd ado- és a rehabilitacios hozz4jarulas megallapitisa,
Reprezentacio koltség rendezése, kontrolalasa.

Szerzédések nyilvantartasa, hatalyanak figyelemmel kisérése.

Aktiv idobeli elhatarolasok nyilvantartasa.

Az intézményi beszamoldhoz, jelentésekhez szitkséges adatgyiijtések végzése.
Kapcsolattartas az EESZI vezetSivel, egyezietés az egyes szakmai terliletek pénziigyet
érintd keérdéseiben.

Az EESZI pénziigyi levelezéseinek bonyolitasa.

Eves részletes dologi koltségvetés elkészitése
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Egyes sajat hataskori eldiranyzatok feladasa.

Konyvel§ 1. (Kontirozo)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellatasdhoz szitkséges. Az intézmény kontirozasi feladatainak végzése, nyilvantartasok
vezetése, szitkséges informaciok biztositasa.

Kontirozassal kapcsolatos feladatok, kiilonosen a kovetkezdk tekintetében: nettd
bérkifizetések, fenntartasi anyagok, iizemeltetési anyagok (élelmiszer beszerzése
kivételével), szolgaltatdsok (kdziizemi szolgaltatdsok kivételével), feldjitasok,
karbantartasok, beruhazasok, egyéb dologi kiaddsok, adok, stb.

Az intézményhez érkezd szallitoi szamlak rendezése.

Szallitdi szamlak kontirozasa, a f6kdnyvi szamok, a COFOG vagy koltség helyek, illetve
tervezeési alapegységek szerinti felbontdsa. A szallitéi szdmlakrél bizonylatkisér$ lap
kidllitdsa. Szallitoi szamlak szakmai igazolasainak rendezése.

A szamla reklamdciok rendezése. Fizetési felszdlitasok, cgyenlegkszlék adatainak
feliilvizsgalata, tigyiratkezelése.

Iratrendezés, irattarazas.

Részt vesz a negyedéves valamint az év végi zarlati munkakban, egyeztetésekben.

Konyvelé I1. (Kontiroz6)
Feladata:

A Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzataval ellatasi szerz6dést kotott egészségiigyi
ellatast végzoket terheld éplilet és annak felszerelése és miikddtetése korill felmeriild
valamennyi praxisra juté mikddési koltség szamldzasi feladatainak ellatdsa és
nyilvantartasok vezetése, valamint a sziikséges informaciok biztositasa.
Az intézményhez érkez6 szolgaltatdi-, szallitdi szamlak rendezése.
Szallitéi szdmlak beirdsa az Afa nyilvantarté fiizetbe.
Sz4llitéi szamlak kontirozasa, a fékdnyvi szamok, a szakfeladatok vagy koltséghelyek,
illetve tervezesi alapegységek szerinti felbontasa.
A szillitoi szamlakrdl bizonylatkisérd lap kiéllitasa.
Szallitéi szamlak szakmai igazolasainak rendezése.
A tovébbszamlazandé koltségek analitikus dsszegyiijtése, szadmldzasra torténd
elokészitése.
A szamla reklamacidok rendezése. Fizetési felszolitasok, egyenlegkdzlok adatainak
feliilvizsgalata, iigyiratkezelése.
Kdziizemi szamlak tovabbszamlazasaval kapcsolatos feladatai:
- Szémlazasi feladatok elvégzése az ellatisi szerzédések mellékleteinek megfelelden.
- Partnerek felvitele az adatbazisba.
- Vevb szamlak nyilvantartasba vétele.
- Veviszamlak kontirozadsa.
- Stornd ¢s helyesbitd szamlak készitése.
- A szamlak fizetési hataridejének figyelemmel kisérése, és a fizetési hatdridd lejarata
utdn fizetési felszolitasok elkészitése, kikiildése.
- Negyedévente egyenlegkozlok készitése a tartozasallomanyrol.

- A sajat konyhdkra t6rtén6 élelmiszer beszerzések kontirozasa, analitikus egyeztetése.
- A tovabbszamlazott koltségek, és a tovabbszamlizas egyeztetése.

Részt vesz a negyedéves, fél ¢Eves, valamint az év végi zarlati munkékban,
egyeztetésekben.
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Ellitotti pénztiros

Feladata:

- Az intézményi f6szamldhoz a gondozisi dijak beszedéséhez, valamint a Koltopénz
clnevezésli alszimlahoz koltdpénz beszedéséhez csoportos beszedési megbizasok
elokészitése, inditasa, a beérkezd pénzek alpénztiri rendezése.

Gondozasi dij alpénztar:

- Az intézményhez érkezb nyugdijbdl a gondozasi dij levonasa utdn fennmaradé Osszeg
gondozottaknak vagy hozzétartozéknak torténé kifizetése, vagy koltSpénz alpénztirba,
vagy takarék alpénztirba torténé elhelyezése (bentlakisos ofthonok, &4tmeneti
gondozohaz).

- A hozzatartozok 4ltal befizetett gondozasi dij bevételezése.

= A postan érkezett fogyatékossigi tdmogatisok bevételezése és kifizetése vagy az egyes
alpénztirakban torténd elhelyezése.

- Pénztarjelentés vezetése és dekadonkénti zdrasa.

= A gondozisi dij forgalmirol feladds készitése, kontirozdsa, fokényvi konyvelési
rendszerben valé rogzitése.

- AKICS részére a havi gondozasi dij forgalomrél kimutatés készitése egyeztetés céljabol.

Takarék alpénztar:

~ Az cllatott dontése alapjan a nyugdijbol fennmaradé Gsszeg takarékszamla betétben
1orténd elhelyezése, bizonylatolisa.

— A letéti nyilvantartas vezetése és egyeztetése a Takarékbank havi kimutatasaval.

- A takarékszamla betét kamatainak konyvelése a Takarékbank havi kimutatésa alapjén.

— Ertékeikkek értékmegdrzése.

- Idegen pénzeszkozok leltrdnak elkészitése.

- Pénztarjelentés vezetése és dekadonkénti zarasa.

Koltopénz alpénztar:

- Azellatott, illetve a hozzétartozd dontésc alapjan a Hazirendben meghatérozott kéltépénz
elhelyezése, bizonylatolasa.

- A foglakoztatasszervezok részére kiltdpénz eldleg kiadasa és elszamoltatdsa, valamint a
havi egyeztetések elvégzése, knyvelése.

— Pénztarjelentés vezetése és dekadonkénti zarasa.

- Idegen pénzeszkszok leltaranak clkészitése (koltépénz).

- A koltopénz forgalmarél feladas készitése, kontirozasa, fokonyvi konyvelési rendszerben
vald rogzitése.

Atmeneti alpénztar (Tpénz):

- Az cllatott, illetve a hozzétartozé dontése alapjan a koltépénz alpénztirban elhelyezett
Osszegen feliil a Hazirendben meghatérozott &sszeg elhelyezése,

- Az ellatottak részére tOrténd kifizetés, befizetés bizonylatoldsa, konyvelése, havi
egyeztetések elvégzése, kényvelése.

- Pénztarjelentés vezetése és dekddonkénti zarisa.

— Idegen pénzeszkozok leltaranak elkészitése (Tpénz).

~ Az atmeneti alpénztar forgalmarol feladas készitése, kontirozasa, fokonyvi konyvelési
rendszerben vald régzitése.

Az ellatotti jogviszony megsziinése esetén a KICS részére adatot szolgaltat hagyatéki

leltarhoz, egyéb adatszolgéltatisokhoz. Analitikus  nyilvantartdsokat vezet, az ellatottakkal

kapcsolatosan. Kapcsolatot tarta ~ munkatérsakkal. Munkaja soran  alkalmazza a

munkafolyamatba épitett ellendrzést.
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Szamlazé
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasdgi Rendszer pénziigyi moduljan belill azon
meniipontok kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakdri
feladatok ellatasahoz szlikséges.
Szamldzasi feladatok ellatisa az orvosokkal kétstt ellatdsi szerzOdések mellékleteinek
megfelelden és a mellékletek folyamatos figyelemmel kisérése és aktualizalisra vald
javaslattétel (kbziizemi szamlak szdmlazasa kivételével).
Az orvosokkal és egyéb partnerekkel kotott szerzodések (laborjrat biztositisa, mosatasi-,
takaritasi-, és bérleti szerz6dések) alapjan a szamlazasi feladatok ellatasa.
A vidéki 6nkormanyzatokkal valamint egyéb igénybe vevokkel a fogaszati ligyeleti
ellatasra kotott szerzbdések szdmlazasi feladatainak ellatasa.
Egyéb az intézmény miikddéséhez kapcsolddd tovabbi szdmlazasi feladatok ellatasa
(tovabbszamlazasok, telefon koliség-, képzési tevékenység, apolasi dij, jelz6rendszer, stb.
szamlazasa).
A szamlazasi tevékenységhez kapcsolédoan elvégzendd tovabbi feladatok:

- {j partner felvitele az adatbazisba,

- vevd szamlak nyilvantartasba vétele,

- vevbszamlak kontirozasa,

- storné- és helyesbito szamlak készitése,

a szamldk fizetési hataridejének figyelemmel kisérése és a fizetési hatdrido lejarta
utanfizetési felszdlitasok elkészitése,

negyedévente cgyenlegkzI8k elkészitése a vevok tartozdsallomanyrol.

A telefonszamlik (vezetékes és mobil) felosztisa tervezési alapegységre, szakfeladatra
valamint tovabb- és kiszamlazando telefonkdltség megallapitdsa.

Fogészati alapellatas éves onkoltségének megallapitasa.

Targyi eszkoznyilvantarto
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsig biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

A vagyon — és eszkdzgazdalkodashoz kapesolodd alleltari bevételezések, kililonbdzd
Jogcimen torténd kivezetések elvégzése.

Az analitikus — és fokonyvi egyeztetések elvégzése, hibak feltarasa, kijavittatasa.
Negyedévenkénti zarasok elvégzése, értékcstkkenés elszamoldsok inditdsa.

Az Agazati intézményekbe kihelyezett targyi eszkoz modulokban folyé zarasi munka
koordinalasa.

Raktarzarasok koordinalasa (dgazati szintii).

Az intézményi selejtezési munkak elvégzése, dokumentacid elkészitése.

Az intézményi leltarozasi feladatainak elvégzése, dokumentacié 6sszeallitasa.

Kozponti- és az elemi koltségvetések jogeim szerinti felhasznaldsanak nyomon kévetése,
egyeztetések lebonyolitasa.

A targyi eszkdzok, immaterilis javakrol szol6 beszamolé trlap elkészitése.

Egyeztetések, egyes zarasi feladatok elvégzése.

Vagyonkimutatas- és egyéb jelentési kotelezettségek teljesitése.
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Eléado
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasigi Rendszer moduljén beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozziférési jogosultsig biztositott és a munkakori feladatok
ellatasdhoz szitkséges.

A Pénziigy terliletére szignalt levelek iktatasa.

A Pénziigyrdl kimeno levelek iktatdsa, postazasi el6készitése.

Vezetdi szabadsdg nyilvantartas, jelentési kételezettség teljesitése.

Pénzligyi tertileten dolgozok szabadsag nyilvantartasa, jelentési kotelezettség teljesitése
Szerz6dés nyilvantartdsi Programban a kdtelezettségvallalisokra kotott szerzodések,
megrendelések feltsltése.

Az ,,Uvegzseb” jelentési kotelezettség teljesitése.

Konyvelési programban egyes rogzitési feladatok elvégzése.

Titkarsagon teljes korl helyettesités.

Reészt vesz a negyedéves valamint az év végi zérlati munkakban, egyeztetésekben.

Raktiros
Feladata:

Az OrganP Integralt Gazdasigi és Pénziigyi Rendszer készlet és eszkozgazdalkodas
moduljan belil a raktari készletmozgasok rogzitéséhez sziikséges menitk kezelése.
Bevételezések és kiaddsok rogzitése, naprakész kényvelése.

A raktari készletmozgasok — beszerzések, igénylések és kiadasok — kezelését tamogat6
program hasznalata.

A raktari készletmozgdsok kezelését tamogatd program hasznalatival az intézményi
telephelyek vegyi, irodaszer és egyéb szakmai anyagok éves felhasznal4sainak dsszesitése
¢s a kovetkezd éves szallitasi szerzédések megkotéséhez szitkséges mennyiségi
paraméterek Osszeallitasa.

Id6szaki rendelések elkészitésc.

A raktarba kiszallitott anyagok atvétele a szallitotdl.

A vegyi, irodaszer és egyéb szakmai anyagok raktarrol torténd kiadasanak igényl6
helyenkénti &sszeéllitasa, csomagoldsa, szallitisra toriénd elokészitése, kiadasa,
bizonylatolasa.

A Kkészletkartonokon kényvelt mozgasok, bevételezések és kiadasok mennyiségi ¢s
értékbeli ellenbrzése.

Téargyév végén a raktarkészlet leltarozashoz sziikséges elkészitése.

Védoruha analitikus nyilvantartisanak vezetése.

A selejtpétldsi igények Osszegylijtése ennek alapjin megrendelések mennyiségi
Osszedllitasa, drajanlatok beszerzése, beszerzések bonyolitasa.

Szigori szdmadasi nyomtatvanyok nyilvéntartasa.

Agazati—pénziigyi — szamyviteli csoportvezet iranyitisa ali rendelt munkaksrsk

Konyvelé (eldirinyzatok)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasdgi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsig biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

OrganP kényvelési rendszerben az elbiranyzatok kényvelése (agazati szintt).
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EESZI  eldiranyzatainak  kontirozdsa, fScsoportok — kozdtti  atcsoportositdsok
kezdeményczése. atkényvelése.

Intézményenkénti nyilvantartas vezetése az eldiranyzatokrol.

Elkésziti az EESZI el8irdnyzat egyeztet6jét, ellenérzi az intézmények altal beadott
egyeztetdkel (Agazati szint).

Leegyezteti a kozpontilag kezelt intézményhez lebontott eldiranyzatokat a tényleges
felhasznalassal, és elvégzi az elSiranyzat modositasokat.

Javaslatot tesz a tébbletbevétel intézményi felhasznalasara.

Kotelezettségvallalasok zaras el6tti rendezése, rendeztetése.

Szallitoi, vevdi szamlak zards elétti rendezése, rendeztetése.

Intézmények évkozi zarasanak elvégzése.

Negyedévente a pénzkészlet illetve azAht.-s tibla elkészitése.

Egyeztet a mérleg ¢s beszamol6 kdzotti 6sszefliggésekben

Fékonyvi kivonatok rendezése, KGR rendszerbe valé feltsltése.

KGR rendszerbe torténd adatrogzités elvégzése.

Id6szakos és éves zarlati feladatok elvégzése.

Konyvel6 (kdnyvelés koordinaloja)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzdférési jogosultsdg biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

OrganP kényvelési rendszerben torzsadat karbantartdsok, aktualizdldsok (szamilatiikér,
cikktorzs, felhasznaldi jogosultsag, tevékenységkod, tervezési alapegység kod, COFOG
kod, partner kod, sajat bank, pénztar kod).

Havi- negyedéves bevallasok elkészitése, bevallasa, addfolydszamla nyomon kovetése
(agazati szint@).

Behajthatatlan- €s elengedett kivetelések leirasa (EESZI).

Koliség- s COFOG felosztas rigzitése, ellendrzése, konyvelése (agazati szintil).

KICS altal szamlazott téritési dij bevételek egyeztetése (EESZI).

Kotelezettségvallalasok zaras elotti rendezése, rendeztetése.

Szallitdi, vevoi szamlak zaras elotti rendezése, rendeztetése.

Intézmények évkozi zardsdnak elvégzése.

Vagyonkataszteri nyilvantartas vezetése, jelentési kotelezettség teljesitése.

Beruhdzas statisztikai jelentés elkészitése, rogzitése a rendszerben.

Elkésziti az Onkormanyzati tamogatas iddaranyos teljesitésérdl sz416 jelentést.

Banki levalogaté
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasigi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhcz a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasahoz szitkséges.

Az A4gazati intézmények egyes bankszamlain folyé forgalom tételeinek 4tnézése, a
hianyzo tételek potlasanak biztositasa, kontirozasok elvégzese.

A banki forgalom tételeinek levalogatéasa, hibas tételek javitasa.
Kételezettségvallaldsokban, illetve a szamlardgzitésben keletkezd hibdk feltarasa, javitasa.
Agazati szintll (intézményre sz610) AFA elszémolasi analitikak leszamoltatasa, a
nyilvintartas elemeinek atnézése, a bevallashoz sziikséges adatdsszesitések elvégzése.

A rehabilitéciés hozzdjarulds- és a cégautd addbevallasra torténd elSkészitése (dgazati
szint(l).
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A NAYV idltal vezetett folyészdmla egyeztetések elvégzése.
Egyeztetések, zarasi feladatok ellatasa.

Elékészitd 1. (Kotelezettség vallalas és szallitoi szimlarogzit6)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasdgi Rendszer moduljén beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzéférési jogosultsdg biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Szakmailag ellendrzi €s egyezteti az dgazati intézmények altal beadott bizonylatkisérék és
szamlak formai és tartalmi adatait.

A kdnyvelési program Kotelezettségvéllalds moduljaban régziti az egyes szerzédések
(keret és cgyedi) paramétereit, valamint egyedi megrendeléseket.

A konyvelési program Pénziligyi moduljdban az egyes panelokon rogziti a szallitéi
szamlak adatait.

Régziti a rendszerben a banki bevételek folydszamldit.

Sziikség esetén szalliti visszaru szamla készitése.

Hibas szamlarogzitése esetén madosité-, javits illetve stornd szamla elkészitése.

A Hajléktalanokat Segité Szolgalathoz tartozé bankszamldkon bonyolitoit tételek
levélogatasa, (bevételek, kiaddsok egyarant) f5kdnyvi konyvelésre torténd eldkészitése.

A feldolgozas folyamataban jelentkezd egyeztetések végzése.

KGR rendszerben torténé feldolgozas végzése,

Zarlati munkdk, egyeztetések végzése.

Nyitott kdtelezettségvallalasok és szalliték év végi rendezése.

Banki utal6 helyettesitése.

Részt vesz a havi, negyedéves valamint az év végi zarlati munkdkban, egyeztetésekben.

Elbkészito I1. (Kotelezettség vallalas és szallitoi szamlarogzits)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasdhoz sziikséges.

Szakmailag ellendrzi és egyezteti az onalldan miksds intézmények altal beadott
bizonylatkisérok és szimlak formai és tartalmi adatait.

Kételezettségvallalis modulban rogziti az egyes szerzédések (keret és egyedi)
paramétereit, valamint egyedi rendeléseket.

Pénziigyi modulban az egyes panelokon régziti a szallitéi szamldk adatait.

Régziti a rendszerben a banki bevételek folyészamlait.

Szallitéi visszaru szamla készitése.

Hibas szimlarogzitése esetén mddosité-, javité illetve storno szamla elkészitése.

Modositd szamlat készit: hibas tervezési alapegység, szakfeladat, hibas fékényvi szdm
Javité szdmla: hibas kételezettségvallalas levalasztdsa esetén.

Storné szdmla: Afa bevallas utén feltart hiba javitasa esetén.

Zarlati munkak, egyeztetések végzése.

Nyitott kotelezettségvallalasok és szallitok év végi rendezése.

Katelezettség véllaldsok- és szdmla rogzitések kontrolja.
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Agazati intézményi pénztiros
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozziférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellatdasdhoz sziikséges.

Az 4gazathoz tartozdé intézmények Onallé pénztirainak kezelése, pénzmozgasok
dokumentaldsa, napi pénztarzaras elvégzése.

Gondoskodik a varhaté forgalom lebonyolitisdhoz sziikséges pénz. rendelkezésre
allasardl.

Elékésziti a pénzfelvételhez sziikséges dokumentaciot, elvégzi a bankbol a készpénz
felvételét.

Figyeli az egyes pénztarak készpénz 4allomanyanak alakulasit, a maximakt
készpénzallomanyt meghaladd készlet esetén gondoskodik a pénz bankszamldra t6rtén6
feladdsardl.

Készpénz eldlegek kiadasa, hatdriddre tSrténé elszamoltatasa.

Kikontirozza az EESZI készpénzes szamlait.

Pénztari bevétek vevoi- és folydszamlai rendezése.

A koételezettségvillalasi modulban megrendelések, a pénziigyi modulban a szallitéi
szamlak rogzitése.

Napi pénztarzarassal kapcsolatos feladatok elvégzése (cimletezés, pénztarjelentés stb.).
Szigorh szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsa (szdmlatdmb, menetlevél, kikiildetési
rendelvény, készpénzigénylés elszamoldsra, stb.).

Bélyegzd nyilvantartas vezetése.

Munkahelyi étkezés szamlainak készpénzes rendezése.

Ellatotti pénztaros helyettesitése.

Banki utalé
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasdgi Rendszer moduljain beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzéférési jogosultsag biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az agazathoz tartozo intézmények teljes bankszamla forgalmanak bonyolitdsa.

A banki bizonylatkisérok idérendi Gsszerendezése, (utalds idSpontja alapjan
meghatarozott) feldolgozasdnak figyelése, koordinalasa.

A bizonylatkisérék alaki-tartalmi elemeinek ellenbrzése.

Szallitéi szamla nélkiili tételek (bérletek, munkaruha, utikoltség, stb.) rigzitése a
kdnyvelési rendszerben.

A ko6z6s adatbazisban 0j partner felvitele.

Az OTP Elektra rendszerébdl az egyes bankszamlakhoz kapcsolodé kozvetlen utalasok
elokészitése.

Az utaldsra vard tételek Gsszeolvasasa, egyeztetése, ellenbrzése.

Utalasok végrehajtasa, ellenérzése.

Bankkivonatok dsszedllitasa, lefiizése, hidnyzd tételek beszerzése, szamlak sorszdmozasa.
Banki bevételek dokumenticidjanak ésszegylijtése.

Egyéb banki bevételekrol bizonylatkisérdk kiallitasa.

Alkalmazotti étkeztetés hatralékabdl a befolyt bevételek rendezése.

Banki igazolasok elkészitése.

Koztartozasmentes addzoi bazisbol a kdzbeszerzésekhez kapcsolodé dokumentacio
lekérese, nyilvantartasa.

Zarlati munkak, egyeztetések.
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Fékonyvi konyvels
Feladata:

Az OrganP Integrélt Pénziigyi és Gazdasigi Rendszer moduljén beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsdg biztositott és a munkaksri feladatok
ellatasahoz szikséges.

Az dagazati intézmények egyes bankszdmldin folyd forgalom tételcinek atnézése, a
hidnyzé tételek potlasanak biztositasa, kontirozasok elvégzése.

A banki- és pénztari forgalom tételeinek f6konyvi kényvelése, hibas tételek javitasa.
Kotelezettségvallaldsokban, illetve a szamlarogzitésben keletkezd hibak feltirasa, javitasa.
Agazati szint(i (intézményre sz616) bankon kiviili tételek (bankhelyesbité, vegyes naplo,
pénzforgalom nélkiili tételek) fékdnyvi konyvelése.

Agazati szintli (intézményenkénti) bérfeladdsok fokonyvi rendezése.

Alloményvaltozasok konyvelése, egyeztetések elvégzése.

Egyéb jelentési kitelezettségek teljesitése.

Fékonyvi kényvelésben feltart hibak javitasa,

Egyeztetések, zarasi feladatok ell4tasa.

Kinyvel§ (energiafogyasztis rogzitése, menetlevél és egyéb nyilvantartasok)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasigi Rendszer moduljén beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozziférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellatdsahoz sziikséges.

Az intézményhez és az dgazati intézményekhez érkezd koziizemi szamlak feldolgozasra
torténd elokészitése.

A szimladkon szerepléfogyasztasok telephelyenkénti, méréérankénti analitikus rigzitése
(ENERGETIKA program).

Meér6ora cserék figyelemmel kisérése, a leszerelt mérdérak lezdrdsa, 4] mérdorak
programba tirténdé felvitele.

Adatszolgaltatis az éves energia jelentés elkészitéséhez,

Menetlevelek 4tnézése, hidnyzo adatok feltérasa, pétoltatasa.

A menetlevelek feldolgozasa, negyedévenkénti informaciés jelentés osszeallitisa a
koltségtelosztas elvégzéséhez.

Elelmezési adagok (sajat konyha és vasarolt) telephelyenkénti nyilvantartdsanak vezetése,
Banki téritési dij bevételek kontirozasa.

Egy€b, a munkajdhoz kapcsolédd informacidk biztositdsa.

Részt vesz a negyedéves valamint az év végi zarlati munkdkban, egyeztetésekben.
Kapcsolatot tart a munkatarsakkal.

Munkiéja sordn alkalmazza a munkafolyamatba épitett ellentrzést.

Uzemeltetési igazgat6helyettes (Miiszaki Ellaté Szervezet vezetije) iranyitdsa ala
rendelt munkakérok

Miiszaki vezetd
Feladata:
- Az EESZI kezelésében, ill. iizemeltetésében 1év6 ingatlanok, bérlemények, egyes

meghatdrozott ingd vagyontirgyak (gépjarmiivek) rendeltetésszerii hasznalatanak,
milkodésének biztositasa.
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Az EESZI kezelésében, ill. lizemeltetésében 1évd ingatlanok, bérlemények, egyes
meghatdrozott ingd vagyontirgyak karbantartasihoz, feldjitisdhoz és eszkzbeszerzéshez
kapcsolodo kdzbeszerzési eljarasok eldkészitése, feldjitdsukkal, karbantartdsukkal
kapcsolatos teendtk ellatdsa. Uj eszkzok és berendezési targyak beszerzése.

Az EESZI MESZ tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, irdnyitasi,
ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

Koézrem(ikodés az éves felhjitasi, karbantartdsi és fejlesztési terv eldkészitésében,
megfeleld sorrendjének kialakitisaban, javaslattétel, elfogadasa esetén azok végrehajtasa,
Folyamatosan kapcsolatot tartisa az EESZI szervezeti egységeinek vezetbivel a
karbantartasi, felujitasi munkak iitemezése, végrehajtasa érdekében.

A feladatkére ellatasdhoz sziikséges palyédztatisok, kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében, lebonyolitasiban valé kézremiikadés,

A villalkozdsi szerzédések teljesitésének figyelemmel kisérése.

Szakmai vezet6k munkajinak segitése az épiiletek allapotidnak folyamatos és naprakész
nyomon kévetésével.

A kiils6s vallakézék altal az EESZI telephelyein végzett munkak megszervezése,
folyamatos figyelemmel kisérése (arajanlat, megrendelés, szerzédés Osszesllitisa,
drajanlat €s szerzOdés szerinti ellendrzése, készre jelentés befogadisa, feljegyzés az
atadas-atvételrdl, szilkség esetén hianypotlasra felszolitds, az eredeti dokumenticié
telephely szerinti irattdrazasa, a masolatok atadésa a Pénziigyi Csoportnak).

Garancidlis igények érvényesitése.

Intézkedés vis maior helyzetek minél gyorsabb elhiritdsa, a nagyobb kar megel6zése
érdekében.

Engedélyek, dokumentacié beszerzése, épitéshatdsagi eljarasokban vald részvétel.
Szakmai teljesitésigazolas.

A MESZ vezetdje tavollétében az EESZI és az ahhoz tartozé miikédési egységek MESZ
dolgozéi 4ltal végzett karbantartdsi, iizemeltetési és kivitelezési munkalatainak
koordindlasa, nyomon kdvetése, fegyelmi- és més, a munkavégzéssel kapesolatos vezetdi
feladatok ellatdsa.

Informatikus
Feladata:

Feliigyeli az intézmény szémitgépeinek és egyéb informatikai eszkdzeinek altalanos
miik§dését.

Meghibisodas esetén a szamitogépekben modulcserét végez, ill. intézkedik alvillalkozé
felé a hiba kijavitisara.

Az eseti hibajelentések alapjan a hibajelenséget megvizsgilja, szilkség esetén elhdritasi
tervet készit, a sziikséges eszk6z8k megrendelésére javaslatot tesz, majd elhdritja a hibat.

Az intézmény szoftverfejlesztési igényeit felméri, a fejlesziést a rendelkezésre 4ll6
keretek kozott elvégzi, betanitja azok hasznélatat, a vonatkozé igazgatdi, vagy igazgatd
helyettesi utasitasok szerint,

Az intézmény informatikai rendszerének altaldnos felmérését elvégzi és katalogizilja,
részletesen Kitérve a hardveres és szoftveres eszkozok naprakész nyilvantartdsira, A
sziikséges fejlesztésekre javaslatot tesz, a beszerzéshez teljes koltségvetést készit.

Adminisztrator
Feladata:

Ellitjia a MESZ adminisztrativ feladatait, titkari feladatokat lat el az tizemeltetési
igazgatohelyettes, miiszaki vezetd €s a miiszaki csoportvezeték szdmara.
Gondoskodik az irodaszerek, tisztitoszerek megrendelésérdl.
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Naponta t6bb alkalommal ellenérzi, hogy érkezett-e hibabejelentés. Folyamatosan veszi a
hibabejelentéseket és haladéktalanul tovabbitja a karbantartisi csoportvezetdnek.
Hibabejelentok részére visszaigazolast, tajékoztatast ad.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, munkaiigyi nyilvantartisokat és az egyéb belsd
nyilvantartdsokat. Elkésziti a tGléra elszamolasokat, a beléptetd rendszer és az
Oranyilvantartds adatait archivalja, adatokat dsszesit, tovabbit.

Gazdasagi ligyintézé
Feladata:

Nyilvantartdst vezet a miiszaki ellatashoz kapcsol6ds elemi és a kézponti koltségvetési
forrasok felhasznalasarol, melyhez a sziikséges adatokat begyjti, sziikkség szerint, de
legalabb 2 hetente az EESZI Pénziigyi Csoportjanak kijelslt tigyintéz8jével.

Elvégzi az intézményekkel megkotott munkamegosztdsi megallapodésban rogzitett
pénziigyi, szamviteli, adminisztrativ feladatokat.

A bedrkezd szamldkat formailag ellendrzi, felszereli a sziikséges mellékletekkel és
gondoskodik azok kifizetd helyre t6rténd eljuttatisarol.

Kiszamolja a karbantarték altal készitett, nyilvantartisba keriild eszkozok,
éplilettartozékok Snkoltségét.

Folyamatosan kényveli az OrganP rendszerben a miiszaki raktarkészlet valtozasait.
Szukség esetén helyettesiti a MESZ adminisztratordt az altalinos adminisziracié, a
munkaiigyi nyilvantartisok vezetése soran.

Gondoskodik a munkakéri feladatihoz tartozé iratok kezelésérél.

Miiszaki vezet iranyitasa ala rendelt munkakorok

Karbantartisi csoportvezeto:
Feladata:

A napi hibabejelentések alapjan megszervezi a karbantartisi munkékat, fontosségi
sorrendet 4llit fel és annak megfeleléen iranyitja, utasitja a karbantartokat. Sziikség
esetén kiilsé vallalkoz6 bevonasa irdnt intézkedik.

Eves karbantartési, feltjitasi tervek elkészitésében valé kozremiksdés. EESZI MESZ
feladatkdrébe tartozd épiiletek 4ltalinos miiszaki allapotinak feltirasa folyamatos
bejarasok sordn. Az intézmények folyamatos és tervszerii bejérdsa sordn a feltart
hianyossagokrél a MESZ és az adott intézmény vezetdjét értesiti, javaslatot tesz, illetve
intézkedést tesz a megolddsra.

Epitési munkdkhoz koltségbecslést, koltségvetdst készit. A beszerzett arajanlatokat
miiszakilag véleményezi. Részt vesz az anyagok kivalasztasaban, megrendelésében.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a miiszaki szakemberek munkiinak munkaidd és
anyagraforditasat. Irdnyitja és ellenérzi a karbantarték munkéjat.

Felujitési, karbantartisi munkak megszervezésében részt vesz, 4rajanlatokat szerez be,
palyaztatisban részt vesz, biztositja a munkateriiletet kitlsé kivitelezOk szdmara,
figyelemmel kiséri és ellendrzi ezek tevékenységét.

Vis maior helyzetek megoldasdban részt vesz, intézkedik.

Munka- és tlizvédelmi feladatokat is ellat

Gondoskodik a MESZ hataskorébe tartoz6 épiiletek allagmegévasardl.

Kiilon szabélyzatban megjelolt 6sszeghatarig karbantartdsi, épitési anyagok, eszkdzok
beszerzését intézi. Folyamatosan egyeztet a pénziigyi ligyintéz6vel a pénziigyi forrasok
gazdasédgos, takarékos felhasznaldsa érdekében.

Szakmai teljesitésigazolasokat ad ki. Ellendrzi az dnkoltségszamitasokat.

Ellatja a munkamegosztasi megéllapodasbél ra vonatkozo feladatokat.
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Vagyonkezelési, logisztikai csoportvezet

Feladata:

- Az intézmény mikddtetésében/iizemeltetésében 1évé  ingatlanokkal kapcsolatos
vagyonkezelési feladatok ellatdsa, telephelyekre vonatkozé adatok nyilvantartasba vétele,
folyamatos kezelése.

- A feladatkdrébe tartozé megrendelések/szerzddések elékészitése, teljesitésiik ellenérzése.

- Az intézmény gépjarmiiveivel kapcsolatos a belsé szabalyzattal dsszhangban 1év teenddk
ellatdsa, a MESZ logisztikai feladatainak koordinalasa, egyeztetve a karbantartisi/mfiszaki
csoportvezetGvel.

- A geépjarmtvek fuvarképes 4llapoténak, tisztasagdnak, higiénés megfeleloségének
idszakos ellendrzése.

-~ Menetlevelek leigazolasa.

— Kapesolattartds a szerz8dott biztositoval és szervizzel, miiszaki vizsgak, hatdsdgi
igazolasok intézése lejarat elétt az iizemelés zavartalansaga érdekében.

- A gépkoesik kételez6 és rendkiviili szervizeltetésének bonyolitasa, szervizzel vald
egyeztetes, arajanlatkérés, szervizbe szallitas stb. igyében. Az engedeélyezett gépkocsi
alkatrészek €és egyéb tartozékok beszerzése. Uj gépjarmiivek beszerzésének teljes
ligyintézése.

- Intézmény szolgaltatdsi szerzddéseinek folyamatos nyomon kovetése, szerzddések
betartdsinak ellendrzése, szitkség szerinti intézkedések, szakmai teljesitésigazolasok.
Megrendelések elékészitése.

- Zbldteriiletek felujitdsakor javaslattétel novénytelepitésre, fakivagdsok bejelentése,
engedelykérés fakivdgasokndl, a fakorona egyensiilyanak megtartdsa és a fa tovabbi
egészséges fejlédésének megbrzése érdekében a fakivagasok figyelemmel kisérése,
fapotlasra javaslattétel és a ndvényanyag beszerzése.

- Téli ho eltakaritdsi munkdk megszervezése, ellenérzése.

- Nevelési, kdozmiivel6dési intézmények z6ldteriileti munkainak igény szerinti koordinalasa,
megszervezése, munkdk ellen6rzése. Logisztikai feladatok megszervezése.

- FEves karbantartasi, feldjitasi tervek elkészitésében valé kozremiiksdés. Arajanlatok
beszerzése, palyaztatisban valo részvétel, kiemelten az orvosi rendelék vonatkozésaban.

- Kilsé vallalkozékkal (pl. atalanydijas szereldk, takaritok) kapesolattartas, altaluk végzett
munkalatok teljesitésének cllendrzése, atvétele.

- MESZ karbantartéi részére a munkavédelmi eszk6zok, gépek, szerszdmok beszerzésének
elokészitése, beszerzése. Selejtezési eljarasban részvétel.

- Hatésagi eljardsokban az EESZI képviselctében intézkedés. Hatdsdgi engedélyek
tigyintézése.

— Rendezvények esetén a szervezési feladatokban és a rendezvények lebonyolitasban
részvétel.

Miiszaki csoportvezet6

Feladata:

— Az intézmény kezelésében, ill. lizemeltetésében 1évS ingatlanok, bérlemények, egyes
meghatirozott ingé vagyontirgyak rendeltetésszerli hasznalatdnak, miikddésének
biztositisa. Az intézmény kezelésében, ill. {izemeltetésében lévé ingatlanok,
bérlemények, egyes meghatarozott ingd vagyontargyak karbantartiséhoz, felajitasihoz és
eszkizbeszerzéshez kapesolodd  beszerzési  eljarasok  eldkészitése, feltjitasukkal,
karbantartasukkal kapcsolatos teenddk elltisa. Uj eszkozok és berendezési targyak
beszerzése,
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Az intézmény tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, iranyitasi, ellenérzési és
értekelési feladatok elvégzése.

Koézremiikédés az éves feljitasi, karbantartasi és fejlesztési terv elokészitésében,
megfeleld sorrendjének kialakitasaban, javaslattétel, elfogadésa esetén azok végrehajtésa.
Folyamatosan kapcsolatot tart az EESZI szervezeti egységeinek vezetSivel a
karbantartasi, munkak iitemezése, végrehajtasa érdekében.

A feladatkére ellatasahoz sziikséges palyaztatasok, beszerzési eljardsok elékészitésében,
lebonyolitdsaban vald kozremiikodés.

Eldkésziti az EESZI iizemeltetési, karbantartdsi szerzGdéseit. Figyelemmel kiséri az
lizemeltetési, karbantartasi szerzddések teljesitését.

Javaslattéte] €s a hatdskorébe tartozd intézkedések megtétele a koltséghatékonyabb
gazdilkodas érdekében (elsésorban a kiilsé kivitelezok megbizasanak csokkentésével és a
sajat munkaerd hatékony kihasznalasaval).

Szakmai vezet6k munkdjénak segitése az épiiletek allapotinak folyamatos nyomon
kovetésével.

Intézkedés vis maior helyzetek minél gyorsabb clhdritdsa, a nagyobb kir megelézése
érdekeében.

Agazati intézmények és egyuttmitkodési megallapodas alapjan az &nkormanyzati
fenntartdsi  boles6dék, 6vodik és kulturilis intézmények MESZ altal végzett
karbantartdsi munkdinak tervezése, eldkészitése, figyelemmel kisérése, kiemelten az
asztalos munkak tekintetében.

Miiszaki iigyintézé:
Feladata:

Kornyezetvédelmi feladatokkal kapcsolatos iigyintézés ellatasa a kornyezetvédelmi
megbizott szakmai irdnyitasaval.

Egytittmiikddve a kornyezetvédelmi megbizottal: a vonatkozé szabalyok betartdsanak
ellendrzése, szitkség szerint javaslat intézkedések megtételére.

Hulladékgazdélkodassal, koérnyezetvédelemmel kapcsolatos bevallasokhoz —adatok
begylijtése, adatszolgaltatas.

Energiaprogram aktualitdsinak figyelemmel kisérése, hianyossagok jelzése a pénziigy
illetve a felettes vezets felé.

EESZI kezelésébe és iizemeltetésébe tartozo épiiletek kdziizemi kiadasainak figyelemmel
kisérése.

Fogyasztovaltozas, csere, Uj bekdtés stb. esetén iigyintézés.

A szolgaltatdk vitas kivetelései soran iigyintézés és dontés elokészités.

Uzemeltetésben 1évd  épiletek  kdzmiivesitettségének nyilvantartisa (mér66rak
mennyisége, gyari szdma stb.,), kézmii szerz6dések figyelemmel kisérése, fogyasztasi
adatok figyelése. A fogyasztdsi adatok indokolatlan emelkedése miatti kivizsgalds.
Javaslatok kidolgozasa a kézmi fogyasztis csékkentésére.

Energetikai beruhazésok eredményének kimutatdsa, nyomon kévetés

Riasztorendszerek miikodésével kapcsolatos nyilvantartasok, tigyintézések, munkaidében
kapcsolattartas a tavieliigyelettel.

Tizjelzd rendszerek milkddésével kapcsolatos nyilvantartasok, iigyintézések,
munkaidében kapcsolattartas a tavfeliigyelettel.

Biztonsagi problémak elharitasaban vald részvétel.

Szakmai teljesitésigazolas.

Munkavédelmi, tiizvédelmi feladatokkal kapcsolatos iigyintézés ellatisa egyiittmikddve
a munka é€s tiizvédelmi megbizottal.
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A munka €és tlizvédelmi megbizott szakmai irdnyitasa mellett telephelyek, EESZI
munkavallalok vagyon-, munka- és tiizvédelmi allapotinak folyamatos ellen6rzése,
intézkedések kezdeményezése, munkahelyi vezet tajékoztatdsa Munka- és Tiizvédelmi
nyilvéntartasok-, dokumentaciék karbantartdsa, kdzremiikodés azok elkészitésében.
Technol6giai utasitdsok beszerzése, elkészitése. Ellendrzés koteles kéziszerszamok
vizsgalatainak elvégeztetése, dokumentdldsa a munka és tiizvédelmi megbizott szakmai
iranyftasaval.

Munkakori feladatokkal kapcsolatos hatésagi eljardsokban az intézmény képviselete.
Munkaruha és védéeszksz beszerzés, kiosztas, nyilvantartas.

Miiszaki és karbantartasi csoportvezetok iranyitasa ald rendelt munkakorék

Karbantarté szakmunkasok (altalanos karbantarté, asztalos, burkolé, festd, kémiives,
lakatos, villanyszereld, viz-fiitésszereld)
A munkavillalék munkakérébe tartozé feladatok meghatérozasa:

A MES?Z feladatkorébe tartozé intézményeiben minden altalanos karbantartds, felujitas €s
a bejelentett hibak kijavitdsa, a munkavallalé adott szakképesitésnek megfelelen.
Sziikség esetén feladatat képezi mds szakmdt képvisel6 munkatrsinak segitése, igy
esetenként zoldteriilet gondozast, flinyirast, kaszalast is végez.

Esetenként az intézményben jelentkezd segédmunkat is elvégzi.

Vis maior helyzetek megsziintetése.

Hibaelhéritdsok esetén az elSre lathatéan sziikséges anyagokkal, szerszamokkal kell a
helyszinre mennie és a hibat elharitania. Bejelentett hibak javitasa munkalap alapjin
torténhet, az elvégzett munkat 4t kell vetetni és igazoltatni kell.

Az anyagok vésarldsa csak a miiszaki vezetd, illetve a csoportvezetsk engedélyével
torténhct.

Részt vesz az anyagok széllitdsaban és az intézmény egyéb logisztikai feladataiban.

Az altala kizdrélagosan vagy masokkal kézssen hasznalt mihelyek, gépek, intézményi
gépjarmiivek tizemképes allapotdrél, rendszeres tisztdn tartdsard! takaritisardl
gondoskodik.

A vagyonkezelési, logisztikai csoportvezets irdnyitasa ald rendelt munkakorsk

Udvari munkasok
Feladata:

Az EESZI, koznevelési, valamint az »egylittmiikodési megallapodds” alapjén
egylttmik6dé intézmények udvarit, valamint az épiilethez kapcsolods kiilsé és belsé
Jjardak, teraszok, 1épcs6k lessprése, tisztan tartasa.

Segédmunka végzése a MESZ karbantartéi mellett,

A fenti intézményi teriileteken a fiinyirast, bokrok, sovények, gallyak nyirdsdsat
elvégezni.

Karbantartani az intézmény épiiletszerkezeteit, ingdsagait, amennyiben a feladat nem
igényel kifejezetten szakmai tud4st.

A folyamatos udvarkarbantartds mellett 6sszegylijteni a lehullott faleveleket, elszdradt
gallyakat, ndvényi részeket.

A munkavégzése soran az intézmény(ek) dolgozébival, ellatottjaival és azok
hozzatartozéival szemben udvarias magatartdst tanGsitani.

A munkavégzése sorn a karbantartoktdl kapott szakmai utasitdsoknak megfeleléen
eljarni.

Kézremiikodni a kerti hulladék elszallitasaban.
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A kiilsd és belsd jarddkat a hotol, jégtdl megtakaritani, csiszds mentesiteni a
balesetveszély elharitisa miatt.

Sziikség szerint kitisztitani az épiilet ereszcsatornait, letakaritani a lapostetdket.

Az épiileten beliili, nem kifejezetten szakembert igényld kisebb javitdsi munkakat elvégzi.
Az épiileten beliill és kiviil észlelt hibakat az intézményvezetének és/vagy a
csoportvezetdnek jelezni.

A kertészeti gépek rendeltetés szerinti hasznalata (flinyiré, sévénynyiré ollo, kerti
szerszamok).

Részt venni az intézményt érintd logisztikai feladatok végrehajtasaban.

Az éves nagytakaritisok soran besegiteni a bdtorzatok mozgatisiban, az épiilet és
kdmyezetének takaritasdban, vis maior helyzetek megsziintetésében.

Egészségligyi ellatasok szakmai vezetdje iranyitdsa ala rendelt munkakorsk

Humanpolitikai szervezé
Feladata:

Kozremiikédik a NEAK szerzédések karbantartisdban (praxis eladas, valtozas
atvezetesek, stb.).

Kozremiikddik a Népegészségiigyi engedélyek karbantartisaban (praxis eladas, valtozas
atvezetések, sth.).

Kozremikodik a véllalkoz6 orvosok Onkormdanyzattal kotdtt  szerzddéseinek
elkészitésében és aktualizaldsaban.

K&zremikodik a villalkozé orvosock az EESZI-vel kétstt laborjaratra vonatkozé
szerzddéseinek elkészitésében.

Kozremiikédik a viéllalkozé6 orvosok EESZI-vel kotott bérleti  szerzddéseinek
elkészitésében.

Elkésziti az orvosi praxisokhoz kapcsolédé Onkorményzati engedélyeket (parkolas,
varakozasi stb.).

A Gyor komyéki telepiilések lakoi altal igénybe vett fogaszati iigyeleti ellatis szamlazasra
torténd elokészitése valamint a szimlamellékletek elkészitése.

Kozremiikodik az EESZI-vel fogaszati iigyeleti megallapodassal rendelkezé teleplilések
szerz6déseinek aktualizalasaban.

Elkésziti a fogdszati ligyelet fogorvosainak és asszisztenciajanak ligyeleti beosztasat.

Részt vesz az egészségiigyi alapellatias Snkormanyzati rendeletének eldkészitésében (1
utcak besorolasa).

Elkésziti a KSH egészségiigyi alapellatassal kapesolatos statisztikait.

Bekeri €s Osszegzi a finanszirozas alapjat képezd szeptember 30-ai 4llapotra vonatkozd
tanuldi létszamokat (iskolaktdl, évodaktdl).

Bekéri €s Osszegzi a haziorvosok és fogorvosok finanszirozasénak alapjat képezd
december 31-¢i llapotra vonatkozé lakossdgszamot a népesség-nyilvantart6tél.

Elkésziti a megbizasi szerzddéssel dolgozé alkalmazottak teljesités igazolisit a
targyhénapot kdveté honap elsé munkanapjan.

Részt vesz az iskoldk és 6voddk gydgyszer, kotszer €s egyszer hasznalatos eszkozeinek
Osszesitésében.

Nyilvéantartja a vallalkozé orvosok tavollétét.
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Csoportvezeté iskolaorvos
Feladata:

Rendszeres munkaérickezleteket szervez a szolgalat tagjai részére, legalabb évi 4
alkalommal, a folyamatosan viltozé jogszabalyi kérnyezetben vald eligazodast segitendd,
Iskolaorvosi teendSkben latogatast, ellenérzést végez.

Tovabbképzési lehetdségekre. programokra felhivia a figyelmet (kételezd szinten tartd,
kotelezd valaszthaté és szabadon valaszthatd rendszeres tovabbképzések). megszervezi az
azokon vald részvélelt, tekintettel arra, hogy a miikodési engedély megtartisahoz
szlikséges kreditpontok megszerezhetdk legyenek minden tovabbképzési ciklusban.

Az iskola-egészséguigyi ellatdsrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben eldirt feladatok
elvégzését segiti, illetve ellendrzi, megszervezi.

Kéotelez§ statisztikai jelentések idére t6rténd elkészitésének és helyességének ellen6rzése
valamint tovabbitasa az elbirt szervek {elé.

Gy6r viros teriiletén koordinalja az iskola-egészségiigyi feladatokat.

Egyuttmukodlk

Egészségligyi intézményekkel: gondozék, szakrendelSk, felndtt haziorvosok és hazi
gyermekorvosok. Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal Gy6ri Jarasi Hivatal
Népegészségligyi Osztilya munkatdrsaival.

Polgarmesteri Hivatal illetékes Osztalyaival, Statisztikai Hivatallal,

Oktatasi intézményekkel, szakképzési centrumokkal.

Pedagogiai Intézettel, orszagos intézményekkel.

Gépkocsivezetd (laborjarat)
Feladata:

Geépjarmii vezetése, szallitasi feladat az intézmény telephelyei kdzstt.

A gépkocsi dllagdnak megévasa érdekében a meghibasodast és egyéb rendellenességeket
koteles a miszaki csoportvezetdnek jelenteni, hogy azok elharitdsa ligyében
intézkedhessen.

Feladatat képezi a gépkocsi rendszeres tisztin tartisa.

Koteles az esedékes szemléken és revizidkon pontosan megjelenni, a revizidt igazold
papirokat a miiszaki csoportvezetének bemutatni.

A gépkocsit a szolgalat befejeztével kiteles a megadott telephelyre vinni.

A menetleveleket pontosan kitsltve, naponta a megadott laborjarati Gtvonallal egyezéen
kell vezetni,

A réabizott dokumentumok cimzetinek maradéktalan eljuttatasa.

A kistcherszéllitassal kapesolatos rakodéasokat elvégzi, szennyes ruha gyiijtését, mosodaba
szallitasat, veszélyes hulladékégetSbe szallitasat.

Id6szakosan a raktari kiszallitisokba besegit, valamint az Onkormanyzati, NEAK
levelezéseket bonyolitja.

Az intézmény lakéinak szallitdsat rendezvényekre igazgatdi utasitisra, igény szerint
elvégzi.

Ifjusagi védond
Feladata:

Az éves munkatervhez a védonéi feladatok sszedllitasa, egyeztetése a nevelési-oktatdsi
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),

- testmagassdg, testtomeg, testi fejlettség és tdplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlédés értékelése,

- pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlédés, és magatartasproblémak feltarasa

- érzékszervek miikddése (latdsélesség, hallds) és a szinlitis vizsgalata a hatodik
évfolyamban,

- mozgasszervek sziirése (ladtalp, gerincelvaltozésok),

- a pajzsmirigy tapintdsos vizsgélata a 4. évfolyamtol,

- vérnyomasmérés.

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenérzése, testi, szellemi fejlodésiik
ellendrzése, regisztralasa.
Elsésegélynynjtas.
Az orvosi vizsgalatok el6készitése.
A védboltasokkal kapesolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdék életvitelének segitése.
Kiemelt feladata az egészség nevelés elsésorban az alabbi témakban:
- az egeészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmdd,
betegapolas, elsdsegélynyijtas, baleset megelézés),
- csalddtervezés, fogamzasgatlds,
- sziiléi szerep, csecsemégondozas,
- szenvedélybetegségek megel6zése.
Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és komyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében valé részvétel.
Kapcsolattartis a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatis).
Pélyavalasztis segitése.
Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése.
Jelentések elkészitése, hatdlyos szabalyok szerint.

Fogaszati prevenciés asszisztens
Feladata:
Fogaszati egészségneveld déleldttok levezetése Gydr varos Gvodaiban:

A prevenciés szobdban a tanultak megerGsitése, gyakorlasa, segédeszkozok (oktatd
videofilmek, diavetités, mesekonyvek, plakatok) bemutatésa.

Délutani iskolai napkézis kereten belill fogdszati vetélkedék MegsZervezese,
lebonyolitasa.

Iskolai egészségiigyi megmozdulasokon vald részvétel.

Egy¢ni szijhigiénére valo felkészités a prevenciés pultnal.

WHO koordinatorral szoros kapcsolat, varosi egészségiigyi rendezvényeken részvétel.
Idések klubjaban el6adas, terheseknek tanacsadas.

Ovodai sziil6i értekezleteken felvilagositd eldadas.

Fogotvosi asszisztensek alapképzésében és a fogiszati higiénikusok képzésében a
prevencios tevékenység elméleti és gyakorlati oktatasa.

WHO iltal szervezett sziirések elokészitése, szliréseken aktiv részvétel.

Bemutato foglalkozasok megtartdsa a fogaszati prevenciés munkardl, gyéri és vidéki
6vodapedagogusoknak.
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Csoportvezet6 iskolaorvoes iranyitisa ala rendelt munkakorsk

Iskolaorvos
Feladata:

A gyermekek, tanulok egészségi dllapotinak vizsgalata, kovetése.

Gyermekek vizsgdlata jarvany és a fertéz8 betegségek és a jarvanyok megel6zése
¢rdekeében szitkséges jarvanyligyi intézkedésekrdl sz616 miniszteri rendelet szerinti fertézd
betegség esetén.

Az iskolai tanulok sziirSvizsgalata a 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokban. Ennek
keretében:

- teljes fizikalis vizsgalat,
- korelézmény és csalddi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan
veszélyeztetett gyerekek kisziirése, szakorvosi ellatdsra irdnyitsa.

Az orvos a tdrvényes képviseld részére az orvosi vizsgilat eredményérol leletet ad.
Kotelezé az adatszolgaltatas a kiilon jogszabaly szerint a 2., 4., 6., 8., 10. és 12.
¢vfolyamokrdl, valamint a 16 éves kori zar6 allapotvizsgalatrol.

A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulék héziorvossal
egyeztetett fokozott ellenSrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozointézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesck kozétt térténd integrélt oktatdsa esetén
orvosi vélemény adasa.

A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapité szakértsi bizottsag elé
utalds esctén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozé adatok kozlése.
Az atfogé gyermekfogdszati program szervezésében valé kézremikodés és
végrehajtasanak ellendrzése.

A kilon jogszabdly szerinti 16 éves kori zard éllapotvizsgilat elvégzése az iskolai
védéndvel egyiittmiiksdve.

Szakmai alkalmasségi vizsgalatok elvégzése, pélyavalasztdsi tandcsadds orvosi
feladatainak elvégzése.

A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gydgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatésa.

Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentaldsa.

A jarvényiigyi elSirdsok betartisanak ellendrzése, fertézd megbetegedések esetén
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrél a jarasi hivatal értesitése.
A nevelési-oktatasi intézményben folyé étkeztetés ellenbrzése.

Kozegészségiigyi-jarvanyiigyi  hidnyossagok  észlelésekor javaslattétel a  hibik
megsziintetésére, valamint a jarasi hivatal értesitése.

ElsBsegélynytjtas. Az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések
elsédleges ellatdsa, majd a tanulé haziorvoshoz, hizi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe irdnyitasa.

Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében.

Részvétel az iskolai egészséges é€letmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasiban,

Egészségiigyi informéaciok kozlése a sziilékkel és a pedagdgusokkal.

Onvizsgalati alapismeretek tanitdsa.

Az intézményi kérnyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyeb kiszolgald
helyiségek - ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

A tanulok gyakorlati oktatisaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése.
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— Az ellatott gyermekekr§! nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgilatok, oltasok dokumentaldsa kiilsn jogszabaly
szerint az Egészségiigyi Konyvben.

7. A vezetdi megbeszélések és az intézményen beliili informaciéaramlis
rendszere

Igazgatoi értekezlet
Gyakorisaga: évente legalabb két alkalommal.
Résztvevk: igazgatd, 4ltalanos igazgatdhelyettes, gazdasagi igazgatohelyettes, tizemeltetési
igazgatohelyettes, szakositott elldtasi igazgatGhelyettes, jogtandcsos, egészségiigyi ellatasok
vezetdje, belsé ellendr, gondozisi kozpontok terapids munkatirsai (a kdzpontok szakmai
vezetdi), nappali ellatas vezetd, Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai irdnyitdsqval
megbizott szocidlis munkatars.
A megbeszélésen az intézményt, az egyes szakfeladatokat érintd legfontosabb szakmai,
pénziigyi, miilszaki kérdéseket beszélik meg.
Az értekezletrdl sziikség szerint irasos emlékezteté késziil a megbeszéltek, hataridok,
feleldstk rogzitésével. A vezetdknek lehetsége van tajékoztatdst nytjtani a szakteriiletiiket
érintd legfontosabb kérdésekrdl, problémakrol, eseményekrol.

Intézményi szintii munkaértekezlet
Gyakorisaga: évente egy alkalommal.
Célja: a szakmai munka ériékelése, igazgatéi tajékoztatd gazdalkodasi, szakmai
eredményekrél. Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
dolgozdi munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni valamennyi £6- és részfoglalkozasi dolgozdt.
Az igazgatd az dolgozéi értekezleten:
~ beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,
~ ¢értékeli az intézmény teljesitését,
- értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakériilményeinek alakul4sat,
- ismerteti a kdvetkezd id8szak feladatait.
Az ¢értekezlet napirendjét az igazgaté allitja dssze. Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy
a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra
valaszt kapjanak.

Pénziigyi Csoport megbeszélése
Gyakorisaga: évente legalabb négy alkalommal.
Résztvevbk: gazdasdgi igazgatShelyettes, agazati-pénziigyi-szdmviteli  csoportvezetd,
gazdalkodasi szakreferens, csoportok munkatérsai.
Esetenkent: igazgatd, dltalénos igazgatohelyettes, gazdaségi igazgatOhelyettes, lizemeltetési
igazgatohelyettes, szakositott ellatasi igazgatohelyettes, jogtanacsos, egészségiigyi ellatdsok
szakmai vezet6, kozponti igazgatdsi csoportvezetd, belsd ellendr, gondozasi kézpontok
terdpias munkatérsai (a kozpontok szakmai vezeti), nappali ellatas vezetd, Fogyatékosok
Napkézi Otthona szakmai iranyitdsdval megbizott szocialis munkatars, élelmezési
lizemvezetd, vezetd fOorvosok, csoportvezetd védénd, iskola egeszségligyi  ellatas
csoportvezetd.
A megbeszélésen az intézményt, az egyes szakfeladatokat érints legfontosabb pénziigyi
kérdéseket beszélik meg.
Az értekezletrol irdsos emlékeztetd késziil a megbeszéltek, hataridék, feleldsok rogzitésével.
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A résztvevOknek Iehetdsége van tajékoztatast nydjtani a szakteriiletiiket érinté legfontosabb
kérdésekrol, problémakrol, eseményekrol.

MESZ megbeszélése
Gyakorisaga: legalabb évente négyszer.
Résztvevok: MESZ tagjai.
Esetenként részt vesz: igazgaté, altalinos igazgatohelyettes, gazdasdgi igazgatShelyettes,
szakositott ellatési igazgatShelyettes, jogtanicsos, egészségligyi ellatdsok vezetSje, belss
ellendr, gondozasi kizpontok terdpids munkatérsai (a kézpontok szakmai vezetéi), nappali
ellatds vezetd, Fogyatékosok Napkézi Otthona szakmai irdnyitasaval megbizott szocialis
munkatérs, élelmezési lizemvezetd, vezetdé fdorvosok, csoportvezetd védénd, iskola
egészségligyi ellitds csoportvezetSje. A megbeszélésen az intézményt, az cgyes
szakfeladatokat érintd legfontosabb miiszaki kérdéseket beszélik meg.

KICS munkaértekezlete
Gyakorisaga: legalabb évente két alkalommal, illetve szitkség szerint,
Résztvevk: csoport dolgozéi, esetenként egyéb szervezeti egység vezetbje, dolgozdja.
A megbeszélések témdja a csoport feladatellatasat érints valtozasok, feladatok megbeszélése,
informacibétadds, illetve felmeriils problémak, kérdések megbeszélése.
Id8kdzonként a csoporttal egyiittmikddésben 4llé szervezeti egységek vezetbivel, érintett
dolgozdival a feladatok dtbeszélése, egyiittmiksdések, kompetenciahatarok tisztdzasa.

Gondozasi Kézpontok teripids munkatarsainak (a2 kdzpont szakmai vezetdinek)
értekezlete

Gyakorisaga: legalabb havi egy alkalom.
Résztvevok: gondozasi kézpontok terdpids munkatérsai (a kozpontok szakmai vezetdi),
esetenként az igazgatd.
Az értekezlet legfbb célja a szolgalaton beliili informaciéaramlas, egyiittmilkodés, egységes
gondolkodés biztositasa.
Lehetdéség van az intézmény egészét érintd tajékozddasra, tdjékoztatisra, kérdések
megbeszélésére, az intézmény igazgatdjaval valé kapesolattartisra.

A klubok szakmai munkajanak kézvetien iranyitasival megbizott teripids/szocidlis
munkatirsak értekezlete
Gyakorisaga: negyedévente.
Résztvevdk: nappali ellatds vezetd, nappali ellatis szakmai irdnyitdsaval megbizott szocidlis
és terdpias munkatarsak.
Az értekezlet legftbb célja a szolgalaton beliili informaciédramlas, egyiittmiiksdés, egységes
gondolkodas biztositasa.
Lehetdség van az intézmény egészét érintd tdjckozodasra, tajékoztatasra, kérdések
megbeszélésére, az intézmény igazgatdjaval vald kapcsolattartdsra.

Gondozasi kézpontok team-megbeszélései
Gyakorisdga: legaldbb havonta.
Résztvevok: a gondozasi egységhez tartozé munkatarsak (gondozasi kdzpont terdpias
munkatdrsai (a kézpontok szakmai vezet5i), gondozdk, apolok, esetenként a nappali ellatasok
munkatarsai (szakmai vezetdje, nappali ellatdst szakmai irdnyitasaval megbizott szocialis és
terdpids munkatarsak).
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A team-iilés a szakmai egyezietés elsddleges foruma. Itt zajlik a konkrét feladatok
egyeztetése, értékelése, a kdzponti vezetdi értekezleteken kapott informdcidk tovabbitdsa,
feldolgozasa.

Jelzdrendszeres hazi segitségnyijtis team-megheszélései
Gyakorisaga: havonta.
Résztvevik: a jelzérendszeres hazi segitségnyujtashoz tartozd munkatirsak (gondozok,
apolok, a gondozasi kdzpontok szolgalat vezetdi, esetenként a diszpécserszolgélatot ell4té
szolgaltaté képviselSje). A team-iilés a szakmai egyeztetés elsédleges foruma. Itt zajlik a
konkrét feladatok egyeztetése, Ertékelése, tovabbi szakmai célkitlizések megbeszélése.

Vezetdi tdjékoztaté (Fogyatékosok Napkézi Otthona)
Gyakorisaga: minden intézményi értekezlet utan.
A napkdzi otthon valamennyi dolgozdja szamara tajékoztatd az értekezleteken
elhangzottakrol.

Szakmai megbeszélések (Fogyatékosok Napkozi Otthona)
Gyakorisdga: alkalmanként, a felsorolt rendezvényekhez kapcsoladdan.
Tovabbképzéseken, konferenciakon, tapasztalatcseréken szerzett ismeretek megosztasa

egymadssal.

Idések Otthona szakmai iranyitdsdval megbizott munkatarsak értekezlete
Gyakorisaga: évente legalabb hat alkalom.
Résztvevk: szakositott ellatasi igazgatohelyettes, Idések Otthona szakmai irAnyitasaval
megbizott munkatérsak, szocidlis- és mentalhigiénés csoport szakmai iranyitasival megbizott
munkatérs, esetenként az igazgato.
Az értekezlet legfébb célja az informacidaramlds, egyiittmiksdés, egységes gondolkodas
biztositasa.
Lehetoség van az intézmény egészét érintd tajékozodasra, tdjékoztatisra, kérdések
megbeszélésére, az intézmény igazgatdjéval valé kapcsolattartsra.
Sziikség esetén esetmegbeszélés, munkamdbdszerek értékelése.
A lakok egészségi €s mentilis éllapotinak megfelels magas szintli gondozas-apolasi
iranyelvek, protokollok kidolgozésa. A preventiv ellatis biztositasanak megfeleld feladatok
elvégzéséhez szitkséges szempontok kidolgozésa és ezek ellenbrzésének megbeszélése.
Esetenként részt vesz: igazgatd, altaldnos igazgatShelyettes, gazdasigi igazgatohelyettes,
lizemeltetési igazgatohelyettes, jogtanicsos, egészségiigyi ellatasok vezetdje, belsd cllendr,
gondozasi kdzpontok terapids munkatdrsai (a kézpontok szakmai vezet6i), nappali ellatds
vezetd, Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitasaval megbizott szocidlis munkatars,
¢lelmezési lizemvezetdje, vezetd fdorvosok, csoportvezetd védénd, iskola egészségiigyi
ellatas csoportvezettje.

Osztilyértekezlet (Idések Otthonai)
Gyakorisaga: negyedévente egy alkalommal, illetve aktualis probléma esetén ezek
megbeszélése, javaslat ezek megoldasara.

Résztvevék: vezetd apold, idések otthonai és dtmeneti gondozéhaz szakmai irdnyitasaval
megbizott munkatarsak, Szocialis és Mentalhigiénés Csoport szakmai irdnyitasaval megbizott
munkatars, apoldk, gondozdk, takaritok, esetenként szakositott ellatési igazgatohelyettes, az
adott osztdlyon dolgozé Szocidlis és Mentélhigiénés Csoport munkatérsai.
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Szocialis és Mentalhigiénés Csoport team-iilései
Gyakorisdga: kéthavonta egy alkalommal. sziikség szerint gyakrabban.
Résztvevik: Szocialis és Mentalhigiénés Csoport szakmai irdnyitasaval megbizott munkatars,
szocidlis és terapids munkatarsak.
Esetenként: igazgato. szakositott elldtasi igazgatohelyeites, az adott témaban érintett
munkatars.
Tajékoztatd az igazgatoi értekezletrd| a szakfeladatot érintd témakban. Rvid- és hosszu tavi
célok, feladatok és munkamédszerek kidolgozasa, egyeztetése. Aktudlis feladatok és
problémak megbeszélése, az elvégzett munka értékelése, esetmegbeszélések.

Védéndi Szolgilat értekezlete
Gyakorisaga: évente legalabb nyolc alkalom.
Résztvevk: vérosi vezets véddne, iskolai-, ifjusagi- és teritleti védsnék.
Esetenként: igazgatd, egészsegligyi elltasok vezet6ijc, szakmai konzulens.
Védéndi szakmai tovabbképzd értekezlet keriil megszervezésre €vente minimum 8
alkalommal.
Téjekoztaté a szakfeladatot érintd témakban. Révid- és hosszli tavu célok, feladatok és
munkamddszerek kidolgozasa, cgyeztetése. Aktudlis feladatok és problémak megbeszélése.
az elvégzett munka értékelése. esetmegbeszélések, szakmai targyu eléadasok.

Iskolaorvosok értekezlete
Gyakorisaga: évente legalabb hat alkalom.
Résztvevok: csoportvezetd iskolaorvos, iskolaorvosok.
Esetenként: igazgato, egészségligyi ellatdsok vezetdije, szakmai konzulens.
Tajekoztaté a szakfeladatot érinté témakban. Rivid- ¢s hosszu tivu célok, feladatok és
munkamédszerek kidolgozasa, egyeztetése. Aktudlis feladatok és problémak megbeszélése,
az elvégzett munka értékelése, esetmegbeszélések, szakmai targyt eléadésok.

Egyéb forumok

Az Aagazati intézményeket ellato pénziigyi szervezet és az énallban miiksdé
intézmények megbeszélése
Gyakorisaga: évente legalabb ketté alkalom.
Résztvevok: EESZI gazdasagi igazgatohelyettese, koltségvetési-gazdilkodasi  vezets,
onalléan miiksds dgazati intézmények pénziigyi-gazdasigi szakemberei.
Esetenként: EESZI igazgatd, 6nalléan miksds dgazati intézmények vezet6i, igazgatéi.
A megbeszélésen az dgazati intézményeket érintd pénziigyi kérdések egyeztetése torténik.
Az értekezletrd! irasos emlékeztetd késziil a megbeszéltek, hataridék, felelossk régzitésével.
A résztvevoknek lehetésége van tdjékoztatdst nydjtani a szakteriiletitket érinté legfontosabb
kérdésekrdl, problémakrol. eseményekrol.

Igazgatoi rendszeres egyeztetések
Gyakorisaga: évente legalabb négy alkalom.
Résztvevék: EESZI igazgaté, nalldan miksds agazati intézmények vezeti, igazgatdi.
Esetenként: az onélléan miiksdé dgazati intézmények pénziigyi-gazdasigi szakemberei,
EESZI gazdasigi igazgatohelyettese, koltségvetési-gazdalkodasi vezetd, iizemeltetési
igazgato helyettes.
A megbeszélésen az Agazati intézményeket érintd pénziigyi, miiszaki és vagyonkezelési
kérdések egyezietése torténik.
Az értekezletrdl irdsos emlékeztetd késziil a megbeszéltek, hataridok, feleldsck rogzitésével.
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A reésztvevbknek lehetdsége van tdjékoztatast nyljtani a szakteriiletitket drinté legfontosabb
kérdésekrdl, problémékrol, eseményekrél. Az intézmények egyiittmiikddésével kapcsolatos
szabalyzatok, megallapodas pontositasaval, modositasaval kapcsolatos dontések elokészitése.

Szakszervezet, K6zalkalmazotti Tanacs
Gyakorisaga: félévente, illetve sziikség szerint.
Résztvevdk: igazgatd, érdekképviseleti szerv tagjai.
Az igazgatd, illetve az érdekképviseleti szerv vezetdje iddkozonként egyeztetést kezdeményez
koltségvetést, kollektiv szerzddést, esélyegyenldségi tervet, kézalkalmazottakat, szervezet és
mitkddést érinté kérdésekben.

Lakokkal, hozzatartozékkal valé kapesolattartas (Igazgatéi szintii)
Gyakorisdga: Minden hét kedd délutanja.
Ellatast igénylSk és igénybe vevok, illetve hozzatartozéik fogadddra keretében kereshetik fel
problémaikkal az intézmény vezetéjét.

Erdekképviseleti férum
Az érdekképviseleti forum miikdésének részletes szabalyait a Hazirend melléklete
tartalmazza.

Lakégyilés
Hazirendben szabalyozottak szerint,

8. Alapfeladat nem kézalkalmazottal torténé ellatdsa

Az intézmény torekszik arra, hogy az engedélyezett 1étszamkereten beliil alaptevékenységébe
tartozé feladatait kozalkalmazottak foglalkoztatasival oldja meg. Kiilsé személlyel
alaptevékenység keretében szellemi tevékenység végzésére megbizasos jogviszonyt altaldban
csak tartés tavollét (szabadsig, betegség, sziilési szabadsdg, GYES, GYED stb.) esetén
létesitiink, hatdrozott idére.

Az egészségiigyi ellatasban szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenységet végeznek a
vallalkozé  felndtt hiziorvosok, hazi gyermekorvosok, valamint fogszakorvosok.
Szerzbdésitket a Gyér Megyei Jogh Varos Onkorményzata Kozgylilése hagyja jova és
alafrasara a Polgarmester jogosult.

Az Id6sek Otthonaiban véllalkozok latjsk el az intézményi orvosi, szakorvosi teendéket.
Villalkozési szerz6désiik tartalmazza feladataikat, dijazasukat.

9. Az intézmény kiilsé kapcsolatrendszere

Az intézmény sajétos, specidlis szakterilleteket 4tfogé tevékenységéhez  sokrétii
munkakapcsolat kialakitdsa sziikséges.

Az intézmény munkakapcsolatot tart fenn a Humanszolgaltatasi Bizottsaggal, a Polgarmesteri
Hivatal fbosztilyaival és osztalyaival, kiilondsen a Humanszolgéaltatasi Fdosztallyal
Intézményfenntartéi Osztdllyal és a Népjoléti Osztallyal, a Hatésagi Foosztallyal,
Gazdélkodasi Féosztallyal:
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~ Azdves és hosszabb tévil szociglpolitikai programok, tervek kidolgozésaban,

— iddsek, fogyatékosok ellatasdban,

= pénziigyi, gazdasagi dontések clokészitésében, a végrehajtasban, az informaciédramlds
szervezésében.

Egyiittmiikédik az intézmény a szakminisztériumokkal és azok intézményeivel.

Az intézmény ugyancsak munkakapcsolatot tart fenn a szakmai és médszertani feligyeletet
ellatd szervezetekkel, intézményekkel.

Egyiittmiikodésen alapulé kapcsolat alakult ki az otthoni szakapold szolgalatokkal,

A foglalkoztatas, atképzés, munkahelyteremtés feltételeinek kialakitisa, szervezése a Gyér-
Moson-Sopron  Varmegyei Korményhivatal Foglalkoztatési Féosztalyaval és egyéb
szervezetekkel egyiittmikddve torténik.

Az egészségilgyi ellatasok terén szoros munkakapcsolatot kell kialakitani az Gybr-Moson-
Sopron Viérmegyei Kormanyhivatal Gydri Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztalyaval és az
OEP Nyugat-dunantili Teriileti Hivatal Artémogatési és Finanszirozéasi Osztalyaval.

A munkahelyi érdekvédelem érvényesitésére egylittmiikddés szitkséges a szakszervezeti és
egy¢b érdekvédelmi szervezetekkel, tajekoztatas, felvilagositds addsa és kérése a doigozéi
kdzdsséget érints ligyekben.

Szoros munkakapcsolatot alakitottunk ki az intézmény elldtési teriiletén miikddé oktatési,
szocialis és egyéb intézményekkel.,

A vérosban miikéd6 civil szervezetek timogatdsa, a velik vald szoros egyiittmiikodés
lehetdségeinek biztositisa fontos feladat.

Egytittm{ikédiink az informatikai rendszereinket mikadtetd szervezetekkel, cégekkel.
Egyiittmiikddiink az intézmény mikodése szempontjabol fontos szerepet betsltd
szolgaltatokkal, vallalkozasokkal, kiilondsen az idosek és sériiltséggel €16k ellatasat
kozvetleniil szolgalé szallitékkal.

Egyilittmiikodiink a jelzérendszeres hazi segitségnytijtast, fogyatékosok nappali ellatasat
igényl§ telepiilések polgarmestereivel, onkormdnyzati dolgozdival.

Egyuttmiikédink a fogyatékos személyek oktatdsaval, ellatasdval, érdekképviseletével,
tdmogatdsdval  foglalkozé  helyi, regiondlis és  orszdgos intézményekkel, civil
szervezddésekkel.

Az intézmény szorosan egyiittmitkddik a Petz Alad4r Egyetemi Oktaté Koérhaz Pszichidtriai
Centrumival az ellatas igényléséhez sziikséges pszichés 4llapot felmérés, valamint az
ellatottaknal kialakult pszichiatriai betegségek kezelése iigyében.

Egytittmiikédiink Gy6r véros atmeneti elhelyezést nyijtd intézményeivel és a Petz Aladar
Egyetemi Oktaté Ko6rhaz Apolési Osztalyaval, valamint mas egészségiigyi intézményekkel az
idésck dtmeneti és bentlakasos elhelyezésével kapesolatosan.

Az egyiittmiikddés altalaban szébeli megallapodas alapjan torténik.

Konkrét, frisbeli egyiittmiksdések megkdtése sordn régzitésre keriilnek a munkakapcsolat
alapjai, a személyi és targyi feltételek.

10. A hagyomdnyipolis

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, apoldsa, valamint az intézmény jo
hirnevének megérzése az alkalmazottai és lakokozdsség minden tagjanak kotelessége.
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III. Agazati Intézmények

A Csalad- és Gyermekjoléti Kszpont, a Hajléktalanokat Segits Szolgélat pénziigyi-gazdasagi
valamint miiszaki feladatait ellatok munka- és feladatkére.

1.  Csalid- és Gyermekjéléti Kézpont

Gazdasigi referens

Feladata:

- A gazdalkodasi feladatokat érinté ,,Munkamegosztisi megallapodas™-ban az intézménynél
marado feladatokbdl az aldbbiakat latja el:

- FEves kéltségvetés tervezése.

~ Kaltségvetési eldiranyzatok médositasa, bizonylatoldsa az EESZI felé.

— Finanszirozési terv és tartozasallomany dsszeallitsa.

- Havi bérfeladas teljesitése az EESZI felé.

- Ugyintézé akadalyoztatisa esetén bizonylatkisérdk, kontirok készitése.

- A készpénzélloményhoz kapcsolodé kontirozasok, pénzkezels helyettesitése.

— Pénziigyi szabalyzatok folyamatos karbantartasa.

- Egyittmitkddés az EESZI-vel az egységes pénziigyi szabalyzatok kialakitasaban,

— Id8szakos konyvelési egyeztetések, zarasok clékészitése, feladasok, idészakos jelentések,
beszamolok, mellékletek elkészitése ORGAN-P adatok alapjan.

- Koordinalja és kezdeményezi az EESZI-MESZ csoportja felé a karbantartsi munkékat.

- Tevékenyen részt vesz a kdzponti karbantartdsi keret kidolgozasiban és folyamatosan
figyelemmel kiséri felhasznalasat.

A fentieken til tovabbi alapfeladatai:

~ Az intézmény anyag-, eszkozszilkségletének biztositasa.

- Gazdasdgi, miiszaki feladatellatashoz sziikséges személyi feltételek biztositisa.

= Munkavédelmi, tiizvédelmi és kockazatelemzési tevékenység tekintetében egytittmikddik
a munka- és tlizvédelmi feliigyelovel és a kockazatelemzd céggel.

- A fenntartasi és miikddési feltételek biztositasa, a sajat és a kiils§ eréforrasok &s tartalékok
feltirdsa. A vezetbk dltal kezdeményezett fenntartdsi, karbantartisi és feltjitasi
sziikségletek feliilvizsgilata, egyeztetése. A kivitelezés megvalésitisa EESZI-MESZ vagy
kiils6 szakemberekkel, a miiszaki ellendrzés biztositasa.

- Bizonylati fegyelem betartisa, betartatésa.

Ellenérzési jogkore:

- Végzi a szakfeladatok ellatisdra biztositott pénzeszkozok felhasznalasanak, kezelésének,
bizonylatolasanak ellendrzését.

Ugyintézé

Feladata:

~ Végzi a bejovd szamlak iktatasat, iigyintézését és ezekrdl és egyéb felmeriilé banki
pénzmozgasrél elkésziti a kontirozast a ,Bizonylatkisérd lap és utalvany” kitSltésével.

- Végzi a nagy és kisértékii eszkozok analitikus kényveléssel kapcsolatos teend6it (értékben
¢s mennyiségben) rendezi az analitikdban jelentkezd eltéréseket az ORGAN-P
rendszerben.

- Végzi a selejtezéseket, leltarfelvételt, leltarssszesitést és kiértékelést.

- Elkésziti a negyedéves, éves beruhizas statisztikat.

- Vezeti a bémyilvantartast.

- Bér-munkatigyi tigyintézoi feladatokat 1at el.
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Elkésziti a KIRA rendszerben a munkaligyi bizonylatokat, a havi jelentéseket,
feladdsokat.

A Magyar Allamkincstéar Gy-M-S Varmegyei Igazgatosaggal teljes korii kapcsolattartdst
végerz.

Kézalkalmazotti nyilvantartds vezetése, aktualizalisa a szamitégépen &s a személyi
anyagokban, valamint a személyi anyagok naprakészen tartisa, rendszerezése,
attekinthetéség biztositdsa.

KIRA rendszer kezelése, illetve a rogzitésekkel Osszefiigg6 egyeb feladatok.

Eseti jellegli, rendszeresen ismétlédé régzitések.

E-adat kezelése.

Dossziék, nyilvantartasok kezelése.

Titkarné
Feladata:

2.

Elldtja az igazgatd melletti titkarndi feladatokat.

Végzi a gazdasagi referens kiils célit levelezését.

Szakmai dolgozdk tovabbkeépzési és egyéb képzési nyilvantartasok vezetése.

Berlet és vasiti kedvezmények tigyintézése.

Kriziskifizetéssel kapesolatos feladatok ellatasa.

Személyi és munkaiiggyel kapesolatos nyilvantartdst és iktatdst vezet.

Tavollét jelentési kitelezettség.

Pélyazati anyagok kezelése.

Szakmai statisztikai jelentések.

Végzi a pénrkezelé hely feladatait és a pénzkezeléshez kapcsolédd  analitikus
nyilvantartasokat.

A ,Munkamegosztasi megallapodas™-ban régzitett intézménynél maradé feladatok kéziil a
készpénzellatméany tekintetében pénzkezelsi feladatokat 14t el.

Hajléktalanokat Segit6 Szolgalat

Gazdasagi intézményvezets helyettes
Feladata:

Iranyitja, ellenbrzi, szervezi a pénziigyi ligyintézd, munkaiigyi iigyintéz8, gazdasagi
ligyintézok, téritési dij koordinator és élelmezésvezetd munkajat.

Elkésziti az intézmény koltségvetését, figyelemmel kiséri az elbirdnyzatok alakulasat,
nyilvéntartésat és a pételdirinyzati igények alakuldsat.

Elkésziti hatdridére az intézmény havi mérlegjelentését, pénzforgalmi jelentését, éves
beszamoldit, részletes koltségvetését, az eldiranyzatok alakulasat, nyilvantartasat, pét
eldiranyzati igényeket.

Elkésziti az el6irdnyzatok feloszrasat, folyamatosan figyelemmel kiséri a sziikséges
modositasokat.

ElSkésziti az intézmény gazdasigi jellegii szabalyzatainak kialakit4sét, aktualizaldsat.
Szervezi, és végrehajtja az intézmény irasban rdgzitett belso ellenbrzési feladatait.
Ellendrzi az élelmezési nyersanyagnormak felhasznilasat.

Ellenérzi a konyha anyagrendelését,

Szamba veszi, és ellendrzi a sajat termények belsé felhasznalasat.

Elvégzi a statisztikai jelentéseket.

Az intézményvezetd fel€ beszamol a gazdasagi csoport munkdjardl.

Folyamatos kapcsolatot tart a részlegvezetskkel. Koordindlja a részlegek és a gazdasigi
csoport kozds munkavégzését.
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Rendszeres kapcsolatot tart az EESZI-IPGR munkatirsaival, koordinalja, és megoldja a
felmeriil6 feladatokat.

Figyelemmel kiséri az intézmény bevételeinek és kiaddsainak alakuldsat. Err8l megfeleld
tdjékoztatast nyjl.

Elkésziti a normativ allami tamogatasok elszamoldsdval kapcsolatos kimutatisokat.
Elkésziti az intézmény élelmezésével kapesolatos teljesitések kimutatdsat.

Megszervezi és eldkésziti a versenytirgyalasokkal, kozbeszerzésekkel kapesolatos
eljarasokat.

Elvégzi az intézmény szerzédéseinek eldkészitésével kapcsolatos munkékat.

Elkésziti és vezeti a targyi eszkozok nyilvantartasit, forgdeszkozok alloményvaltozasat.
Ellenérzi a palydzatok gazdasigi elszamolasait, ellendrzéseit.

Elkésziti a havi finanszirozési tervet.

Ellenjegyzi az intézményvezetd ltal vallalt kotelezettségeket és utalvanyozast.

Zarlati teendk ellatdsa.

A Pénziigyi Csoport munkaszervezése, tevékenységiik ellendrzése, éves
szabadségtervének elkészitése.

Minden egyéb feladat elvégzése, amellyel a kézvetlen felettese megbizza.

‘Téritési dij koordinator
Feladata:

Az intézmény dsszes szdmlajanak elkészitése.

Alkalmazotti étkezések kiszamlazésa.

Szarvas utcai rezsi koltség befizetések felosztisa, tdblizatba rogzitése, konyvelésre
feladasa.

Tulfizetések lista folyamatos egyeztetése, illetve rendezése az EESZI-vel.

A szamlézott tételek bevételeinek lekdnyvelése. Atvételi elismervények készitése,
utalvanyozo lapok készitése.

Irodaszerek, festékpatronok beszerzése, nyilvantartsa.

Ingatlan bérbeadisnal bevételek tételes nyilvantartasa lakénként. atvételi elismervények,
utalvinyoz6 lapok készitése, pénz atvétele, pénzszallito részére torténd 4tadasa.
Befizetéses napokon az intézmény &sszes lakéjanak befizetésének lekdnyvelése,
ellendrzése, kontirozasa, utalvanyozé lap készitése.

Gondnokokkal t6rténé folyamatos egyeztetés, aktualis szamlik megkiildése.

Munkaruha szamldk tételes ellenSrzése, konyvelés felé feladasa.

Gazdasagi ligyintézé helyettesitése.

Peénziigyi ligyintéz§ helyettesitése.

Postai ligyintézés.

Minden egyéb feladat elvégzése, amellyel a kozvetlen felettese megbizza. (pl. ellendrzés
esetén dokumentaciok elékészitése, selejtezés, leltirozas, bevételi terv készités, levelezés,
megrendelés irdsa stb.).

Pénziigyi iigyintézo
Feladata:

Idegen pénzeszkozok kezelése (felvétel a bankbdl, minden pénzmozgasrol kiadasi,
bevételi bizonylat készitése, utalvinyozé lap készitése).

Intézményi pénztar kezelése, ellitmany felvétele EESZI-bdI.

Készpénzes szamldk kezelése, ellenérzése, kontirozasa, utalvanyozé lap készitése.

Havi pénztarjelentés készitése, elszamolas az EESZI felé.

Yettel szamldinak tételes feldolgozasa, kézponti kapcsolattartd szerep.
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D 1épcséhazat terhel6 szamlak kontirozasa, elkiildnitetten kezelése, utalvanyozé lap
készitése,

Foglalkoztatasi mintaprogram  szaml4inak elszamolasa, elkiilonitetten  kezelése.
utalvanyozd lap elkészitése.

Bevételek azonositasa, konyvelése, utalvanyoz6 lap elkészitése.

Szamldk kozti tvezetések konyvelése.

Sz4llitoi szdmla kontirozésa, utalvinyozo lap készitése, szamlak mdsoldsa, rendszerezése.
Részvétel a finanszirozési terv dsszeallitasaban,

Munkajutalmak kifizetése, kinyvelése.

Tavozé lakok talfizetéseinek kifizetése, elszdmolasa.

Hokozi bérek kifizetése, utalvanyozé lap elkészitése.

Rezsi és gydgyszer befizetéseknél koltségfelosztas clkészitése.

Utikﬁltség téritések, kikiildetések elszamolasa, utalvinyozé lap készitése.

Kdzcéla bérekbs! levonasok helyére kényvelése, elszamolisa.

Bérlet juttatasok elszamoldsa, kényvelése.

Szamlareklaméciok, fizetési felszélitisok, egyenlegkozlok ellendrzése, kezelése.
Kertészetben megtermelt termények kiszamlazasa, elszamoldsa a konyha felé.

Sertésvagas kiszdmlazasa, elszamolasa a konyha felg.

Bérleti dijak, kiils6 munkavégzések, konferencia dijak kiszdmlizdsa.

Azonositatlan bevételek, kiadésok ellenérzése, rendezése, helyére konyvelése.
Bankhelyesbitén szamlék 6sszevondsinak elkészitése.

Minden egyéb feladat elvégzése, amellyel a kézvetlen felettese megbizza.

A gazdasigi intézményvezett helyettest — munkakéréhez kapcsolodo tigyekben —,
tavollétében helyettesiti.

Gazdasagi iigyintéz L.
Feladata:

Kaozfoglalkoztatott, palyazatokban résztvevé munkavalialék ki- és beléptetésével
kapcsolatos dokumentumok készitése.

Tiiz és munkavédelmi naplok el6készitése, mind a kozfoglalkoztatds mind az intézmény
részére.,

Folyamatos iigyintézés barmiféle valtozas esetén, bankszamlaszam, névvaltozas rogzitése,
igazolasok készitése.

Munkak®éri leirdsok, nyilatkozatok készitése.

Szabadsdg kalkulacié készitése, rogzitése KIRA rendszerben, felvezetés szabadsag
nyilvéntarté kartonra, Jelenléti ivek havi szinten torténd elékeszitése, szerkesztése (névre
sz6léan kitbltve) szabadsagok ellenorzése, felvezetése, Munkanaplok vezetése napi
szinten,

Folyamatos adatszolgaltatdis minden hénap 5-ig Foglalkoztatisi Osztaly részére
létszamjelends.

Minden hénap 28-ig napjaig Foglalkoztatasi Osztily részére munkabaleseti jelentések
kiildése.

Minden hénap 15-ig napjéig Foglalkoztatdsi Osztaly részére palyazati elszdmolasok
készitése, szamlék bekérése EESZI-td], nyilatkoztatok készitése, minden dokumentum 2
példéanyba torténd lemasoldsa.

Munkaerdigények folyamatos aktualizldsa, folyamatos kapcsolattartis Foglalkoztatisi
Osztély tigyintézéjével- igény esetén j munkaerdigények készitése, rogzitése.

Folyamatos kapcsolattartds a Munkaiigyi kézpont ligyintézdivel, kdzvetits lapok kikérése,
visszajuttatasa.

Arajénlatkérések, megrendelések készitése, kapcsolattartas beszallitékkal.
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A kozfoglalkoztatdsi program koltségeinek nyomon kovetése, palyaztatasokkal
kapcsolatos teljes kérii ligyintézés.

Analitika készitése, havi szintii dokumentaldsa. Ev végeén Osszegzés készitése.

Eldleg elszamolassal kapcsolatos teljes kérli adminisztracio.

Kézfoglalkoztatdsi, palyazati szamldra beérkezéd pénz nyomon kovetése, atvezetések
clkészitése, ellendrzése elszamolésok alapjan.

Zarb beszamol6 készitése, illetve 4j program inditisa elétt tervezéssel kapcsolatos
feladatok elldtdsa- adatszolgaltatss foglalkoztatési osztaly felé. Igény esetén
szerzddésmddositdsi kérelem elkészitése, koltségvetési tabla médositésa.

Minden hénapban aktudlis bérletigények rogzitése, tovabbitis ENYKK részére,
szétosztas dolgozok felé.

Egyiittmikodés a munkaiigyi tigyintézével, a gazdasdgi intézményvezetd helyettessel.
Beruhazasok, felajitasok palyaztatisa.

Tisztitoszer és élelmezés palyaztatisa.

MAK és a Népjoléti Osztaly felé torténd postazas.

EFOPOS palyazatok iigyintézése.

Titkdrnd helyettesitése.

Minden egyéb feladat elvégzése, amellyel a kézvetlen felettese megbizza.

Gazdasagi iigyintézo I1.
Feladata:

Kézcéli mintaprogramban, Kertészetben megtermelt termékek kiszamlaz4sa, elszamoldsa
a konyha felé.

Egyéb belst szamlak elkészitése.

Killsé munkavégzésre, bérleti dijra, konferenciara, ellitottak Kértéritésére vonatkozd
szamlak elkészitése.

A szamlazott tételek bevételeinek lekdnyvelése, atvételi elismervények készitése,
utalvanyozé lapok készitése.

Vegyes bizonylatok kontirozisa, feladasa EESZI felé.

Szigord szdmadasa nyomtatvanyok kezelése, beszerzése, ellenbrzése, kiad4sa, beszedése,
leltarozasa, irattarazasa.

Irodaszerek, festékpatronok beszerzése, nyilvantartdsa.

Menetlevelek tételes feldolgozasa, iizemanyagnorma elszémolas.

Ingatlan bérbeadasnal bevételek tételes nyilvantartisa lakénként, dtvételi elismervények,
utalvanyozo lapok készitése, pénz dtvétele, pénzszallitd részére torténd staddsa.

Mér6ora allasok jelentése.

Tartozasallomany kigyfijtése, lista készitése, részlegekkel valo egyeztetése.

Befizetéses napokon az intézmény oOsszes lakéjénak befizetésének lekényvelése,
ellenérzése, kontirozasa, utalvianyozo lap készitése,

Munkaruha szimlék tételes ellendrzése, konyvelés felé feladasa.

Targyi eszk6z6k rogzitése a kdnyvelési rendszerben. Negyedévente egyeztetés.

A pénziigyi ligyintéz5, a titkrng és a téritési dij koordinator helyettesitése..

Minden egyéb feladat elvégzése, amellyel a kdzvetlen felettese megbizza,

Gyor, 2025. méarcius 20. -

Kényai Rébert
igazgato
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PN LN~

e\

12.
13.
14.
15,
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27,
28.

29.
30.
31.
32.
33.

S7Z.
SZ.
SZ.
SZ.
Sz.
SZ.
SZ,
SZ.
SZ.
. 8Z,
. SZ.

IV. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

melléklet: Szervezeti abrak

melléklet: Kotelezettségvallalds rendjének szabalyzata

melléklet: Iratkezelési szabalyzat

melléklet: Pénzkezelési szabalyzat

melléklet: Szamlatiikor, szamlarend

melleklet: Szamviteli politika

melléklet: Eszkdzok és forrasok leltdrozasi €s leltarkészitési szabalyzata
mell¢klet: Vagyonkezelési szabdlyzat

melléklet: Munkavédelmi szabdlyzat

melléklet: Tlzvédelmi szabalyzat

melléklet: Szabélyzat a gépjarmiivek és kerékparok, elektromos kerékparok

hasznalatarsl

SZ.
SZ.
SZ.
§Z.
SZ.
SZ.
SZ.
Sz.
SZ.
Sz.
SZ,
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet: Koltségvetési ellendrzés

melléklet: FEUVE szabélyzat

melléklet: Kézbeszerzési szabalyzat

melléklet: Beszerzési szabalyzat

melléklet: (")nki)‘ltség szamitési szabdlyzat

melléklet: Targyi eszkozok és készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata
meliéklet: EESZI tigyrendje

melléklet: Munkamegosztdsi megallapodésok a részben 6n4llé intézményekkel
melléklet: Gyakornoki szabalyzat

melléklet: Elelmezési szabalyzat

melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezettséggel jaré munkaksrok jegyzéke
melléklet: Adatvédelmi informaciészabadsagrél sz616 szabalyzat

melléklet: Utazasi Szabalyzat (bel- és kiilfsldi hivatalos utazasok rendjérsl)
melléklet: Reprezenticids kiaddsok szabalyzata

melléklet: Vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatinak szabalyzat

melléklet: Panaszkezelési szahalyzat

melléklet: Eljarasrend az ellatotti kulcsok kezelésére a gondozasi kdzpontok

kiilénbozé telephelyein

SZ.
SZ.
SZ.

melléklet: Eszkézok és forrasok értékelési szabalyzata
melléklet: Szervezeti integritést sértd események kezelésének eljarasrendje
melléklet: Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

sz. melléklet: Kiadmanyoz4si szabalyzat

SZ.

melléklet: Bélyegzs hasznilat rendjérdl &s nyilvantartdsardl szé1é szabalyzat
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V.ZARADEK

Jelen szabalyzat a fenntart6 jovahagyésaval 2025. 4prilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Jelen szabélyzat hatilyba 1épésével egyidejiileg a 2022. november 11-én kelt és 2024. februar
19-én médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja nevében jovahagyom.

Gyér, 2025. ... 9541

..........................

Dr. Laczkovits-Takacs Timea
Huménszolgaltatasi Bizottsag elndke
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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




Kaloczy téri és Répce utcai élelmezési lizem

Szakositott ellatasi
igazgatohelyettes

Elelmezési izem
vezetd
1f6

Adminisztrator
26

Szakacs
4 16

Konyhai kisegitd
9f6




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




Humaneréforras gazdalkodasi csoport (HR)

Altalanos igazgatéhelyettes

Munkaugyi el6éadd
116

Személyligyi Ugyintézd
1f6

Konyvelb
1f6




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



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




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




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




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

Apoldk, gondozé és

gondozo — gondoz6 —
szakképzettség nélkil szakképzettség nélkul
33 f6 116
Apolo Apolo

(gydgyszerellatasért
felel6s munkatars)
116

(gyogyszerellatasért
felel6és munkatars)
16

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




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

Karbantartasi
csoportvezet6

Lepke utcai
Idések Otthona
szakmai vezetdje

Vagyonkezelési,
logisztikai
csoportvezetd

Mdiszaki
csoportvezetd

Répce utcai
Id6skoruak
Gondozohaza
szakmai
vezetdje

Szocialis és
mentalhigiénés
csoport vezetd

Elelmezési tizem
vezetd

Altalanos

igazgatohelyettes

Kozponti
igazgatasi
csoport vezetéje

Gazdasagi
igazgato-
helyettes

Agazati
pénzigyi —
szamviteli

csoportvezet6

Csoportvezet6
iskolaorvos




