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Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Intézmény Gyér
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvény, valamint a
veégrehajtasara kiadott, a személyes gondoskoddst nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatair6l és a miikodésiik feltételeirdl sz6lé 1/2000. (I 7.) SzCsM rendelet (a
tovabbiakban: Szakmai rendelet) és a szocidlis, gyermekjoléti é&s gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és haldzatok hatésagi nyilvantartisarél és ellenbrzésérdl szold
369/2013. (X.24.) Korményrendelet, illetve a személyes gondoskodast nydjtd szocialis
ellatasok téritési dijairél szolé 29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet, valamint a mindenkor
hatélyos, Magyarorszag koltségvetésérdl szol6 torvény, az allamhaztartasrol szolé 2011, évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), az 4llamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol
kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet (a tovdbbiakban: Avr.) alapjan az intézmény
szervezetének felépitését, valamint miikodésének szabalyait az alibbiak szerint allapitom
meg:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

(1) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikdésének belsé rendjét, a
kiils6 kapesolatait annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél-
és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

(2) A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjsra, illetve
munkavallal6jdra, az intézménnyel tartés megbizasi jogviszonyban &llokra, az intézmény
igazgatojara, az intézményben mikodo testilletekre, az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevokre,

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskéri, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Szervezeti filozofia, kiildetés

Az intézmény komplex, egymasra épiilé, mindségi szocidlis és egészségiigyi szolgaltatasok
széles valasztékit kindlja, megértd, tiszteletteljes, felelés magatartast tanusito, magasan
kvalifikalt szakemberekkel. A filozo6fia alappillére az értékteremtés, a felhalmozédé tudas,
tapasztalat €s értékek kozvetitése.

Az intézmény kiildetésének tekinti az allapotuk, helyzetiik miatt professzionalis segitséget
igényl6k szakszerli tAmogatasat, sziikségleteiknek megfeleld modon; az intézmény Aaltal
nyyjtott szolgéltatisokat igénybe vevSk életmindségének, kapcsolatrendszerének megorzését,
erOsitését, elosegitését.

¢letmindségének, kapcsolatrendszerének meg6rzését, erdsitését, 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
Roviditett elnevezése: EESZI
1.2 Székhelye: 9026 Gy6r, Kaloczy tér 9-11.
Székhelyen nyyjtott szolgaltatasok: idések otthona, iddskortiak nappali ellatasa

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

2. Telephelyek cimei, elnevezései

Telephelyen nyujtott szolgaltatisok: Szocialis ellatasok
Szocialis ellatasok Idések Klubjai:

Idések Otthonai: Arpad uti Id6sek Klubja
Mohi utcai Idések Otthona 9022 Gyor, Arpad ut 38.
9028 Gydér, Mohi utca 4.

Batthyéany téri Id6sek Klubja
Cuha utcai Idések Otthona 9022 Gydr, Batthyany tér 3.
9024 Gyér, Cuha utca 30.
Bolyai utcai Idések Klubja
Lepke utcai Id6sek Otthona 9027 Gyor, Bolyai Farkas utca 9.
9028 Gyoér, Lepke utca 37.
Horgas utcai Id6sek Klubja

Idéskorvak Gondozdhdza: 9012 Gyér, Horgas utca 6.
Répce utcai Idéskortiak Gondozohaza Lepke utcai Idések Klubja
9024 Gyoér, Répce utca 8/b. 9028 Gyor, Lepke utca 37.

Otthon utcai Id6sek Klubja
9023 Gyor, Otthon utca 2.




Gondozasi Kozpontok:

Roénay utcai Gondozasi Kézpont
9026 Gyo6r, Ronay Jacint utca 5-7.

Répce utcai Gondozasi Kézpont
9024 Gy®6r, Répce utca 8/B.

Lepke utcai Gondozasi Ko6zpont
9028 Gyor, Lepke utca 37.

Gondozoi Irgda
9021 Gy6r, Arpad ut 27.

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

Semmelweis utcai Iddsek Klubja
9025 Gyér, Semmelweis utca 8.

Sugar uti Idések Klubja
9011 Gy®dr, Sugér 1t 26.

Fogyatékosok Napkizi Otthona
9023 Gyo6r, Tordk Istvan utca 1.

Egészségiigyi ellatasok

Orvosi rendelGk:

9028 Gyor, Jozsef Attila utca 85.
9025 Gyor, Semmelweis utca 8.
9026 Gy6r, Kaloczy tér 9-11.
9029 Gyor, Kultarhaz utca 58.
9023 Gybr, Sport utca 9.

9023 Gyér, Tihanyi Arpad ut 51.
9024 Gyér, Lajta utca 36.

9011 Gyér, Kor tér 79.

9011 Gyér, Vaci Mihaly utca 6.
9024 Gyo6r, Kalvaria utca 29-31.
9022 Gy®r, Palfty utca 8.

9028 Gyér, Jerevani ut 28.

9024 Gyo6r, Mécs Laszl6 utca 2/B.
9012 Gyor, Hegyalja utca 34-36.
9025 Gyor, Zagb utca 2-4.

9030 Gy®r, Kinizsi utca 26.

9027 Gyér, Kélesey Ferenc utca 10.

9019 Gyér, Szent Laszl6 ut 94-96.
9023 Gyobr, Sport utca 7.

9023 Gy6r, Sport utca 11.

9012 Gyor, Horgas utca 40.

9025 Gy6r, Radnéti Miklos utca 41.

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

9021 Gyér, Arpad ut 13.

9012 Gyor, Szertari utca 4.

Egyéb

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

Raktarak:

9026 Gyor, Kaloczy tér 9-11.
9026 Gyor, Kaloczy tér 9.

9023 Gyor, Szigethy Attila ut 109.
9028 Gy6r, Zemplén utca 53.

Miiszaki Ellato Szervezet:
9023 Gy6r, Kassak Lajos utca 14.
9027 Gyoér, Vagohid utca 2/A.

9025 Gyo6r, Kossuth Lajos utca 58.
9030 Gyér, Vamosi utca 6.




3. Az intézmény jogillasa

3.1 Az intézmény alapitisianak idépontja: 1980. januar 1.

A hatalyos alapité okirat kelte: 2025.06.06.

A hatélyos alapit6 okirat szama: 1/A.- 107/2005. (V.30.)
Az intézmény térzskonyvi azonosit6 szdma: 466741

3.2 Az intézmény miikodési teriilete:

Altaldban: Gyor Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriilete.

Eltérd ellitisi teriiletii szolgaltatisok:

Idosek otthoni ellitisa, idéskoriak atmeneti ellitisa és fogyatékos személyek nappali
ellatasa esetében:

Gy6r Megyei Jogu Viaros kézigazgatasi teriilete, valamint Abda, Borcs, Bény, Dunaszeg,
Dunaszentpal, Enese, Gonyli, Gydrladamér, Gyérijbarat, Gy6rijfalu, Gyérzamoly, Ikrény,
Kisbajcs, Koronc6, Kunsziget, Mezoors, Nagybajcs, Nagyszentjanos, Nyul, Ottevény, Pér,
Rébapatona, Rétalap, Toltéstava, Vamosszabadi, Vének telepiilések kdzigazgatasi teriilete.
Jelzérendszeres hazi segitségnyiijtis esetében:

Gy6r Megyei Jogii Viaros kozigazgatasi teriilete, valamint Abda, Bény, Dunaszeg,
Dunaszentpal, Gonyl, Gyo6rajbarat, Gydrijfalu, Gy6érzamoly, Tkrény, Kunsziget, Mezdors,
Pér, Rétalap, Vamosszabadi kozségek kozigazgatasi teriilete.

Fogaszati alapellatas esetében:

Gy6r Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriilete és Nagybajcs, Kisbajcs, Vének,
Vamosszabadi, Koroncé telepiilések kdzigazgatasi teriilete.

Fogorvosi iigyeleti ellatas esetében:

Gy6r Megyei Jogli Véros kozigazgatasi teriilete és az intézménnyel szerzodott telepiilések.
Szocialis témaju képzések szervezése esetében:

Magyarorszag teriilete.

3.3 Az intézmény vezetdjének kinevezése:

Gyér Megyei Jogi Véros Onkormanyzatinak Kozgyiilése bizza meg és gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a munka térvénykonyvérsl szolo 2012. évi 1. tdrvény, a kdzalkalmazottak
jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL térvény, a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban
torténd végrehajtasardl szolé 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet, valamint a Szakmai
rendelet alapjan. Gyér Megyei Jogu Varos Onkorményzatdnak Kozgytilése a koltségvetési
szerv vezetdjét nyilvanos pélyazat kiirasaval, legfeljebb 5 év hatirozott idétartamra bizza
meg, illetve vonja vissza megbizdsat. A munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény szerint.

3.4 Adoszam: 15466743-2-08 (Az intézmény AFA adéalany.)

3.5 Pénzintézeti szamlaszam (HUF):  11737007-15466743 (A foészdmlihoz alszamlak
kapcsolédnak.)
(EUR): 11751377-56702884 (A fészamldhoz
alszamla kapcsolodik.)



3.6. Szamlavezet6 bank: OTP Bank Nyrt.
Nyugat-dunantali Régié Régiokozpont
9022 Gybr, Teleki utca 51.

4. Kozfeladata

Szocialis szolgéltatasok és ellatasok

S. Alaptevékenysége

Idések, fogyatékkal €16k szocialis alapszolgaltatisa, bentlakasos ellatisa. A szocidlisan
raszorultak étkeztetése, hazi segitségnyujtdsa, jelzérendszeres hazi segitségnyujtasa, iddsek
nappali ellatdsa, demens személyek nappali ellatasa és fogyatékos személyek nappali ellatésa,
idoskoruak 4tmeneti ellatdsa, valamint tartos bentlakésos elhelyezést nyujté idések otthona
ellatasa integralt formaban. Szociélis témaju képzések szervezése. Egészségiigyi alapellatas
biztositasa.

6. Iranyité szervének neve

Gyor Megyei Jogu Varos Onkorményzatdnak Kozgytilése
Székhelye: 9021 Gyér, Varoshaz tér 1.

6.1 Fenntarto neve és székhelye:

Gy6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Székhelye: 9021 Gyér, Varoshaz tér 1.

7. Allamhéztartdsi szakagazati besorolasa
873000 Id6sek, testi fogyatékossaggal €16k bentlakasos ellatisa

8. Az intézménynél foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya

Foglalkoztatottainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény az irdnyadd. Az egészségiigyi dolgozdk
egeészségligyi szolgdlati jogviszonydra a 2020. évi C. tbrvény az iranyad6. Egyes
foglalkoztatottainak a jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a 2012. évi L. térvény a
munka t6rvénykonyvérdl az irdnyadd. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a 2013.
évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.

9. Az intézmény tevékenységi kore

Iddsek, fogyatékkal €16k szocialis alapszolgdltatasa, bentlakasos ellatasa.

A szocialisan raszorultak étkeztetése, hdazi segitségnytjtasa, jelzérendszeres hazi
segitségnyujtasa, idoskortiak és fogyatékosok nappali ellatasa, iddskortiak 4tmeneti ellatasa,
valamint az id6skoruak tartos bentlakasos elhelyezését nyijtd apold-gondozd otthoni ellatasa,
integralt formaban.

Szocialis témaju képzések szervezése.



Egészségiigyi alapellatas biztositasa.
10. Gazdalkodasi besoroldsa
Onalléan miiksdd és gazdalkodo.
11. Vallalkozasi tevékenységi kore
Véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
12. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig
Teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.
13. Jogallasa

On4llé jogi személy.

Ellatja a Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont Gyér és a Hajléktalanokat Segitd Szolgilat Gy6r
pénziigyi-gazdasagi feladatait, valamint ezen intézmények egyes vagyonkezelési feladatait a
kiilon szervezeti egységként milk6dd Miiszaki Ellaté Szervezet keretein beliil.

14. Tevékenységek forrasa

Feladatfinanszirozds, intézményi sajat bevételek, Gydr-Moson-Sopron Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezel6 Finanszirozasi Foosztily finanszirozasa, Onkorményzati
tamogatas, palyazati timogatas, adoméanyok.

15. Kdtelezettségvallalas rendje

A kotelezettségvillalas rendjét jelen szabalyzat mellékletét képezd Kotelezettségvallalas
rendjének szabdlyzata szabélyozza.

16. Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény hivatalos tevékenysége soran alkalmazott korbélyegzok hasznalatéra a
kévetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

1. sz.: Az igazgatd jogosult és koteles hasznilni a feladat- és hataskorébe tartozé
dokumentumok alairdsa és kiadményozésa soran. Ett6] eltérni csak kiilon utasitas alapjén
lehet. Cégszer( aldiras esetén az egyik alairé minden esetben az igazgato.

15. sz.: Az igazgaté jogosult és kételes hasznalni a munkaltatéi jogkér gyakorldjaként,
minden munkaiigyi dokumentum aldirasakor. Ettdl eltérni kiilon utasitds alapjan lehet.
Cégszerli alairas esetén az egyik alairé minden esetben az igazgato.

3. sz.: A gazdasagi igazgatOhelyettes jogosult és koteles hasznélni a feladat- és hatiskorébe
tartoz6 pénziigyi dokumentumok alirasakor. A gazdasigi igazgatohelyettes jogosult a
bélyegz6 hasznalatét a feladatai ellatasat helyettesitd személy részére atruhazni.



S. sz.: Kozponti igazgatdsi csoportvezetd jogosult és koteles hasznalni a feladat- és
hataskorébe tartozé dokumentumok aldirisa és kiadményozdsa soran. Megrendelésre,
pénziigyi kotelezettségvallalasra nem jogosit fel.

6. sz.: Elelmezésvezetd jogosult hasznalni az Elelmezési Uzem feladat- és hataskorébe tartozé
dokumentumok alairdsa soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra nem jogosit
fel.

7. sz.: A Rénay utcai Gondozasi Kdzpont terapids munkatérsa (a kézpont szakmai vezetoje)
jogosult és koételes hasznalni a feladat- és hataskdrébe tartozéd alapszolgaltatisok
igénybevételét érintd dokumentumok — jelzérendszeres hazi segitségnyujtis kivételével —
aldirasa és kiadmanyozdsa soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra nem
jogosit fel.

12. sz.: A Répce utcai Gondozisi Kézpont terapids munkatérsa (a kozpont szakmai vezetdje)
jogosult hasznélni a feladat- és hataskdrébe tartoz6 dokumentumok alairsa és kiadmanyozasa
soran. Megrendelésre, pénziigyi kételezettségvallalasra nem jogosit fel.

13. sz.: A Lepke utcai Gondozasi Kozpont terapias munkatarsa (a kdzpont szakmai vezetdje)
jogosult hasznélni a feladat- és hatdskorébe tartozé dokumentumok alirisa és kiadmanyozasa
soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra nem jogosit fel.

16. sz.: A Ronay utcai Gondozasi Kozpont terdpias munkatarsa (a kozpont szakmai vezetdje)
jogosult és kételes hasznélni a feladat- és hatiskorébe tartozo, a jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas igénybevételét érintd dokumentumok aldirdsa és kiadmanyozasa soran.
Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra nem jogosit fel.

17. sz.: A Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitdsaval megbizott terapias munkatars
jogosult hasznélni a feladat- és hataskdrébe tartozé dokumentumok alirasa és kiadményozasa
soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalisra a kotelezettségvallalasok kozott
szabalyozott megrendelések esetén hasznalhat.

18. sz.: Szakositott ellatasi igazgatohelyettes jogosult hasznalni a feladat- és hataskérébe
rendelt dokumentumok aldirdsa, a kotelezettségviallalasok korében szabalyozott
megrendelések esetén.

19. sz.: A nappali ellatdsok (idések) szakmai vezetdje jogosult és koteles hasznalni
dokumentumok  aldirdsa és  kiadményozdsa sordn. Megrendelésre, pénziigyi
kételezettségvallalasra nem jogosit fel.

21. sz.: Az lizemeltetési igazgatOhelyettes feladat- és hataskdrébe rendelt dokumentumok
alairasakor, tigyintézéskor jogosult hasznélni. Az lizemeltetési igazgatOhelyettes hatidskorébe
utalt megrendeléseken is hasznalhato.

Valamennyi cégszerii aldirdsnal korbélyegzét kell haszndlni. Az 1., 3. és 21. szamu
korbélyegzokkel cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést,
jogrol valé lemondast jelent a kételezettségvallalas rendjérdl szo16 kiilsn szabalyzat szerint.
Az igazgatd, illetve helyettese valamennyi korbélyegzét jogosult hasznalni.
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A korbélyegzok haszndlata — a 3. sz. korbélyegzd kivételével — kizarolag igazgatdi
engedéllyel ruhazhatok at.

Helyettesités esetén a korbélyegzé hasznilatéra a Helyettesitési rend szerinti helyettesitést
ellato munkavallal6 jogosult.

A bélyegzok hasznalatara jogosultak

- akiadmanyozasi jogkort a Kiadmanyozasi szabalyzat (SZMSZ melléklete),

- a gazdalkodas korébe tartozé alairasi jogosultsagokat a Kételezettségvallalds rendjének
szabalyzata (SZMSZ melléklet),

- mas bels szabalyzat,

vonatkozé rendelkezései szerint gyakorolhatjak.

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

A bélyegz6k hasznilatinak rendjét egyebekben az SZMSZ mellékletét képezd Bélyegz6
hasznalat rendjérdl és nyilvantartasardl szolé szabalyzat tartalmazza.

17. Az intézmény iratkezelése

Az intézmény iratkezelése tanusitott iratkezelési rendszerrel keriil megszervezésre DMSone
Ultimate PE Rendszer). Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre
vonatkoz6 szabdlyokat, feladat- és hataskoroket jelen szabalyzat mellékletét képezd
Iratkezelési szabélyzat, Iratkezelési rend, tovabba egyéb belsé szabalyzat, az SZMSZ
vonatkozé rendelkezései, illetve a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Az iratkezelés altaldnos felligyeletét és szakmai iranyitdsat az igazgaté latja el. Az igazgat6 az
iratkezeléssel megbizott felelds vezetének a kozponti igazgatasi csoportvezetét jeloli ki, aki
atruhdzott hataskérben az Iratkezelési szabalyzat, Iratkezelési rend és egyéb belsod
szabdlyzatban rogzitett feladatok tekintetében felelds.

II. Az Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Intézmény Gyér
alaptevékenységei

Az intezmény szocidlis ellitdsokat biztosité szakfeladatait a fenntartd altal jovahagyott
szakmai program hatdrozza meg, amely a hatalyos jogszabélyokra épiil. A szakmai program
elkészitésérol, modositasardl az igazgatd gondoskodik.

Az intézmény éves munkaterve az elvégzendd feladatokat, azok folyamatat tartalmazza, az
id6pontok €s a hataridok kitlizésével, valamint a felelsok megjeldlésével. A munkatervet a
vezetbk készitik el targyév marcius 15-ig.
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1. Alaptevékenységek

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
013350 Az Onkorményzati vagyonnal valdé  gazdilkodéssal
kapcsolatos feladatok

| 013390 Egy¢éb kiegészité szolgaltatasok

041233 Hosszabb id6tartami k6zfoglalkoztatds

072111 Haziorvosi alapel_l'c’l:és - -
072311 F ogo_rvosi alapellété—s

072312 Fo gorvos; {igyeleti ellatas .

072313 " Fogorvosi szakeﬁétés _ -
0%4031 ICsaléd és novédelmi egészségiigyi goncgzés

074032 Ifjiség-egészségiigyi gondozas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

101221 | Fogyatéiosséggal élok na;pali ellstisa

| 102023 id('iskorﬁak, tartds bentlakasos ellatasa o
102024 | Demens betegek ta;tcj)s bentlakésos ellatasa N
102025 Idéskortiak dtmeneti ellatdsa -
‘ 102026 Demens betegek atmeneti ellatasa

102031 Iddsek, nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

102050 IAz i%skorﬁak tarsadalmi integréci()j;célzé programok a
104035 -Gyermekétke_ztetés bélcsédében, fogyatékosok nappali

intézményében

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas
1107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtés

Egészségiigyi alapellatas

Az egeszségugyi alapellatasrol sz6lo 2015. évi CXXIL tdrvény alapjan a telepiilési
onkorméanyzat az alapellatdis korében gondoskodik a haziorvosi, hazi gyermekorvosi
cllatasrol, a fogorvosi alapellatasrél, az alapellatashoz kapcsolédé fogorvosi iigyeleti
ellatasrdl, az iskola-egészségiigyi ellatasrol.
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Az egészségligyi alapellatasrdl sz6l6 2015. évi CXXIIL térvény szerint a teriileti ellatasi
kotelezettség kdrében az egészségiigyi intézmény fenntartéja a kiilén térvényben foglaltaknak
megfeleléen koteles biztositani az 4ltala fenntartott egészségiigyi intézményben az
egészségiigyi szolgaltatds nyujtasdhoz szilkséges szakmai feltételeket, valamint az
egészségiigyi intézmény mikodoképességét és fejlesztését.

072111 Haziorvosi alapelldtds

A haziorvesok, hazi gyermekorvosok feladatkdrébe tartozé gyodgyito-megel6zé ellatds,
valamint a szolgélathoz tartozé szakdolgozok (4pold, asszisztens), valamint a szakképzetlen
segédszemélyzet tevékenységével Osszefliggd bevételeket és kiadasokat ezen a szakfeladaton
kell tervezni és elszamolni.

Feladatmutatok:

Gy6r vérosaban 53 haziorvosi, 26 gyermek haziorvosi, a haziorvosi, hazi gyermekorvosi
alapellatashoz kapcsolédé tigyeleti szolgélat miikodik teriileti ellatasi kotelezettséggel.

A teriileti ellatdsi kotelezettséggel mikodd praxisok véllalkozasi formaban végzik
tevékenységiiket.

Az egészségiigyi szolgiltatast nyujté vallalkozasokkal 2003. november 1-jét6l keriilt
megkotésre, évente megujitasra az ,Egészségiigyi ellatasi szerzodés” és a ,,Szerzdés
Onkormanyzati vagyon hasznalatba adasard]” sz616 szerzédés.

Gy6r varosidban 2 fogszabalyozasi, 26 fogorvosi alapellatdsi praxis teriileti ellatasi
kételezettséggel, 1 fogaszati rontgen, a fogorvosi alapellatashoz kapcsolédo iigyeleti szolgalat
mikodik.

A terilleti ellatdsi kotelezettséggel mikodd praxisok vallalkozasi formaban végzik
tevékenységiiket.

Fogorvosi alapellitas, fogorvosi iigyelet, fogszabalyozas, fogaszati prevencio, fogaszati
rontgen.

A fogdszati prevenci6 szakmai iranyitasat az egészségiigyi ellatasok szakmai vezetéje latja el.
Az egeszsegiigyi szolgaltatast nyujté vallalkozdsokkal 2003. november 1-jétél keriilt
megkotésre az ,Egészségligyi ellatasi szerz0dés™ és a ,,Szerzédés dnkormdanyzati vagyon
hasznélatba adasar6l” szolo szerzodés.

A fogszabélyozast két fogorvos latja el vallalkozasi formdaban, szerzédés keretében.

A fogaszati rontgen ellatds 2003. marcius 1-jétdl privatizalasra keriilt, a szakfeladatot a
Fogrontgen Nonprofit Kézhasznti Kft. 1atja el, az Onkorményzattal kotott, a Gy6r Megyei
Jogu Varos Kozgytilése 4ltal jovéhagyott szerzodés, valamint a vonatkozé jogszabalyok
alapjan.

Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszamolni a jéré beteg ellatds keretében nyujtott
fogorvosi ellatasok bevételeit és kiadasait.

Feladatmutatok:

Gy6r varosaban 2 fogszabalyozasi, 26 fogorvosi alapellatasi praxis, 1 fogaszati rontgen, a
fogorvosi alapellatishoz kapcsolodé tigyeleti szolgdlat miikodik teriileti  ellatasi
kotelezettséggel és telepiilésionkormanyzatokkal kététt szerz6déssel.

A fterilleti ellatasi kotelezettséggel mikodd praxisok vallalkozasi formdban végzik
tevékenységiiket.
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074032 Ifjusdg-egészségiigyi gondozds (védondi szolgdlat)

Az ifjusag-egészségligyi gondozés a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet - az iskola-egészségiigyi
ellatasrol-alapjan kerill megszervezésre. Az ifjusdgi véddnsi feladatokat fSiskolai
képzettséggel rendelkezd védéndk 1atjdk el. Az ifjisdgi védénSk a kozoktatasi
intézményekben teljesitik feladataikat. Emellett jelentds szerepet toltenck be a helyi civil és
karitativ tevékenységek kozvetitésében, 6sszehangolsiban, megszervezésében.

A Védonoi Szolgalat az EESZI keretein beliil 14tja el feladatat. Az iskolai véd6néi munkét 20
veddnd végzi. A jogszabélyok altal a Gy6r Megyei Jogu Varos Onkorményzata feladatkorébe
utalt iskolai-, ifjusigi védondi ellatds sordn az oktatasi intézményekben nappali rendszerben
tanul6 didkok az adott oktatasi intézmény tanuloi.

Iskolai-, ifjusagi védéné

Az iskolai véd6nd a 7-18 éves iskoldba jard, valamint a 18 év feletti kozépfoku nappali
rendszerti iskolai oktatdsban résztvevé tanulok megelézé egészségiigyi ellatisaban vesz részt,
melynek sordn a tanulok egészségének meglrzése, fejlesztése, az ahhoz kapcsolédd
problémék megel6zése, korai felismerése, és gyogyitisa torténik. Az iskolai védénd
egeszséglejlesztd tevékenységet végez, életkornak megfeleld téméban, kiscsoportban, illetve
osztalyfénoki, biologia ordk, egészségnapok, tanfolyamok keretében. Az iskolai védénd az
iskolaorvossal egyiittmiikddve végzi feladatat.

F§ tevékenysége:

— Az éves munkatervhez a védénoi feladatok &sszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatdsi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

— A tanulok védéndi vizsgdlata 6 éven feliilick esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata).

— A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

—  Elsosegélynynjtas.

— Az orvosi vizsgalatok el6készitése.

— A védoboltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése.

— A krénikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdék életvitelének segitése.

—  Részvétel az egészségtan oktatisaban.

—  Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai o6rak, iskolai helyiségek és kérnyezet, az
étkeztetés higiénés ellenérzésében valo részvétel.

—  Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

—  Pélyavalasztas segitése.

— Az elvégzett feladatok dokumenticiojanak vezetése (egészségiigyi torzslapok,
Egészségiigyi Koényv, ambulans napl6, védéoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek
nyilvantartasa).

Iskolai- és ifjisagi védondi statusz:

A varos teriiletén 20 védono lat el foallasban iskola egészségiigyi feladatokat.
Az ellatéas soran 20.921 f6 gondozott ell4tasa biztositott.

Atlagos gondozott létszam: 1046 8.
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074032 Ifjusdg-egészségiigyi gondozds (iskola egészségiigyi szolgdlat)

Iskola-egészségiigyi tevékenység

Az iskola-egészségiigyi (orvosi) csoport 6nall6 szervezeti egységként miikodik.

Altalnos feladata:

— A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése.

— Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése.

— Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok.

— Els6segélynytjtds, az iskolaban bekdvetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések
elsddleges ellatasa, majd a tanul6é haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe irdnyitasa.

— Réeszvétel a nevelési-oktatsi intézmény egészségneveld tevékenységében.

— Kornyezet-egészségiigyi feladatok (tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgalé helyiségek ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele).

— Az ellatott gyermekekr6l nyilvantartds vezetése, a kiilon jogszabélyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltdsok dokumentalasa kiilon jogszabély
szerint az Egészségiigyi Konyvben.

Feladatmutatok:
A 2024/2025-6s tanévben ellatott dltalanos és kdzépiskolai tanuldk 1étszama: 20 921 £6.

A kozépiskolai ellatast 5 f6 foglalkozast és 1 6 helyettesitd iskolaorvos, az 4ltalanos iskoldk
ellatasat 25 £6 vallalkozo haziorvos végzi, védéndvel egyiittmiikddve.

102023  Idéskoriiak, tartos bentlakdsos elldtdsa
102024 Demens betegek tartés bentlakdsos ellitisa

Ellatand6 célcsoport:

Az intézmény ellatasi teriiletén €16 bejelentetett lakohellyel rendelkezé, jogszabalyban
meghatarozott gondozasi szikséglettel rendelkez6, onmaguk ellitdsira nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek, akik a rajuk irAnyad6 nyugdijkorhatért betoltotték,
de rendszeres fekvGbeteg gyogyintézeti kezelést nem igényelnek, illetve — a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott feltételek mellett — ellatas igénylével egyiitt é16 hazastarsa,
€lettdrsa, testvére és fogyatékos hozzatartozoja. Tovabba, azok a 18. életéviiket betdltdtt
személyek, akik betegségiik vagy fogyatékossdguk miatt dnmagukrél gondoskodni nem
képesek és ellatisuk mas tipusu apolést-gondozast nydjtd intézményben nem biztosithato.

Az iddsek otthondban a féréhelyszam legfeljebb 15%-ig, a gondozési sziikséglettel nem
rendelkezé személy is elldthato, ha az ellatast igényld vagy a téritési dijat megfizeté mas
személy, irasban vallalja a szolgaltatasi 6nkoltséggel azonos mértékii személyi téritési dij
megfizetését.

A szolgéltatas célja, feladata:

Id6sotthoni ellatis célja olyan holisztikus szemléleten alapuld sziikségletekhez igazodo,
szemelyre szabott ellatas biztositésa, ahol az emberi méltdsag tiszteletben tartésa, a kozosségi
¢letbe val6 beilleszkedés, a békés nyugodt élet megteremtése, életmindség megdrzése és
javitasa, a rehabilitacios szemléleti gondozas keriil el6térbe.

15



Az intézmény feladatai:

— emberi méltdsag megbrzése,

— békés idéskor megteremtése,

— az egészseg €s dngondoskodasi képesség minél tovabbi megbrzése,

— komplex, sziikséglethez igazodé személyre szabott 4polas—gondozas biztositasa,

— egészségiigyi ellatas biztositasa,

— szakorvosi, illetve siirgdsségi ellatashoz val6 hozzajutas segitése,

— gyogyszerek, gyogyaszati segédeszk6zok biztositasa,

— mentélis gondozas, lelki egészség védelme,

— fizikai aktivitds megérzése,

— szabadidés programok szervezése,

— konfliktushelyzetek kialakulasanak megeldzése, egyéni és csoportos foglalkozas,

— intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapesolatok kialakulasanak és miikodésének
segitése,

— az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartisanak segitése,

— hitélet gyakorlasanak biztositasa.

Az intézmény az idésotthoni ellatast négy telephelyen biztositja.

Feladatmutatok:
Iddsek otthona megnevezés Cime Engedélyezett
férohelyek szima (f6)
Kaloéczy téri Idések Otthona 9026 Gyor, Kaloczy tér 9-11. 135
(ebbdl 31 {3 kozépsulyos
es sulyos demenciaval él§
B ellatast biztosito egység)
Lepke utcai Idések Otthona 9028 Gyor, Lepke utca 37. 28
Cubha utcai Idések Otthona 9024 Gy6r, Cuha utca 30. 44
Mohi utcai Idések Otthona 9028 Gy6r, Mohi utca 4. 25
| Osszesen: | 232

Kaléczy téri Iddsek Otthona

Az otthon belvaroshoz kozel, Révfaluban taldlhatd. Az otthon épiilete Gtemeletes,
akadalymentes, 135 {6 szamdra tud elhelyezési Iehetdséget biztositani. Az 6tddik emeleten, 31
féréhelyen kertilt kialakitisra a kozépsulyos és stlyos demens személy ellatasara alkalmas
gondozasi egység. Az épiilet az intézmény kézpontja, melynek foldszintjén helyezkednek el
az irodak, tovabba a sajat f6z6konyha.

A lakok elhelyezése 2-3 é4gyas szobakban torténik. A szobdk egy része akadilymentes, a
lakok egészségi allapotatdl fiiggden korszeril, tobbfunkcids kérhazi dgyakkal vagy heverkkel
berendezettek. Minden szobdban mosd6 és beépitett szekrény talalhatd. Az otthon elsd
emeletén talalhatd szépen berendezett, hangulatos étterem.

Az otthon 2014-ben felujitasra, korszerlisitésre, bovitésre keriilt (otthonbdl koézvetleniil
megkozelitheté étterem, talalokonyha, a meglévo lift bévitése, 1ij ételszallito lift beszerelése,
nyildszarok cseréje, megfelelé arnyékolas kialakitdsa, tarsalgok, kozosségi terek létesitése,
tlizvédelmi rendszer kiépitése, akadalymentes vizesblokk kialakitasa), mely éltal az ott é16
idés emberek komfortosabb €s biztonsagosabb kériilmények kozott élhetnek.
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2017. évben a Kaloczy téri Iddsek Otthona udvara is rendezésre keriilt. Térkovezett,
parkositott, kivilagitott, padokkal ellatott szép udvar az ott él6k kényelmét, pihenését hivatott
szolgalni.

Mohi utcai Idések Otthona

Az otthon Kismegyeren, csaladi hazas kdrnyezetben taldlhaté. Az épiilet kétszintes, csaladi
haz jellegti, 25 f6 szamara tud elhelyezést biztositani. Az épiiletbe ki- és bejutas kaputelefon
és kamera segitségével torténik.

A lakok elhelyezése 1-2-3 agyas szobdkban torténik. Mosd6 és beépitett szekrény minden
szobaban talalhatd. Az akadalymentes kozlekedést lift biztositja.

Az emeleten foglalkozéasokra és pihenésre alkalmas, vilagos, otthonosan berendezett tarsalgd
talalhatd. Az étkezés a foldszinti ebédldben, illetve az agyban fekvok esetében a szobakban
torténik.

Az épiilethez pihenésre és szabadid6 eltSltésre alkalmas, fakkal Svezett, rendezett udvar
tartozik.

Lepke utcai Idések Otthona

Az otthon Szabadhegy vérosrészben taldlhatd, mely 28 {6 részére biztosit elhelyezést. Az
épiilet foldszintes, pavilonrendszerii, amelyben egy id6sek klubja és egy gondozasi kézpont is
miikodik. Az épiilet teljes egészében akadalymentes és biztonséagi rendszerrel felszerelt.

Az otthonban 12 db kétagyas, 1 db egyagyas és 1 db haromagyas szoba keriil kialakitasra. A
szobakban mosdd és beépitett szekrény taldlhato, illetve minden szoba TV-vel felszerelt. A
szobéak nagy részéhez terasz is tartozik, ami a nehezen mozgé lakoknak is lehetdséget nytjt a
gyakori és biztonsagos levegén valo tartdzkodasra. Az étkezd a klubbal kdzos.

Az épiilethez zart, parkositott udvar is tartozik, ami lehetdséget biztosit levegbzésre,
szabadtéri program tartasara. A telephely tlizjelz6rendszerrel feleszerelt

Cuha utcai Idések Otthona

Az otthon a panelos beépitésii Marcalvaros 1. lakdtelepen taldlhatd, mely 44 f6 szaméra tud
elhelyezést biztositani. Az épiiletbe beliilrd] nyithat6 kaputelefon hasznalataval lehet bejutni.
Az épiilet foldszintes, pavilon rendszerli. Minden pavilonban kiilon vizesblokk és tarsalgo
talalhat6. A lakdszobdk kétagyasak, 12 szobahoz 6ndllo terasz is tartozik, amelyek lehetdséget
biztosit a nehezen mozgd lakoknak is a gyakori és biztonsagos szabad levegbn vald
tartozkodasra, egymas zavarasa nélkiil.

Az ebédlé kozos tarsalgd funkcidjat is betdlti. Az épiilethez tartozé udvar, pihenésre,
kozosségi egyiittlétre alkalmas rendezett udvar.

A hatéalyos jogszabalyokban meghatarozott targyi feltételek (k6zdsségi helyiségek, megfeleld
szamu vizesblokk, latogatok fogadaséra alkalmas helyiség, orvosi szoba, névérhivd, étkezo,
stb.) az otthonokban biztositottak.

Az intézmény két f6z6konyhat lizemeltet, az otthonokban melegit6 és talald konyhék keriiltek
kialakitasra.

A higiénés feladatok kozott szerepel a személyi és kornyezeti higiéné, a ruhazat, textilia
biztositasa. A ruhazat tisztitasarol és javitdsardl az intézmény mosodai szerzddés keretében
gondoskodik. Az ellatottak rendszeres orvosi feliigyeletérdl az intézmény altal szerzddéses
jogviszony keretében foglalkoztatott orvosok, szakorvosok (bdrgydgydsz, neurolégus,
pszichiater) gondoskodnak.
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A korlatozé intézkedésekre vonatkozd szabalyokat a bentlakisos intézményekre vonatkozd
hazirend mellékletét képez6 Korlatozd intézkedések eljarasrendje szabalyozza.

Kiemelt feladat a k6zdsségi életbe vald beilleszkedés elésegitése, a békés, nyugodt 1égkort
otthon megteremtése, amihez elengedhetetleniil sziikséges a komplex mentalhigiénés ellatas
és foglalkoztatds megvalositdsa, ami a Szocialis és Mentalhigiénés Csoport tevékenységi
kérébe tartozik. A csoport munkdjanak célja a pszichés, gondozasi és segitési feladatok,
valamint a mentalhigiénés preventiv tevékenység és a szocialis munka feladatainak ellatasa,
képességhez mért foglalkozas szervezése. Ezért hangsulyozott szerepet kap a kozdsségi
tevékenységek megtartdsa, ami egyben a tarsadalmi integraciot hatékonyan segité eszkoz.

102025 Idoskoruak dtmeneti elldtdisa
102026 Demens betegek dtmeneti elldatisa

Ellatandé célcsoport:

Azok az intézmény ellatési teriiletén életvitelszerlien él6, bejelentett lako- vagy tartozkodasi
hellyel rendelkez6 idSskort, valamint a 18. életéviiket betdltétt beteg személyek, akik
onmagukrdl betegségiik miatt, vagy mas okbol otthonukban idélegesen gondoskodni nem
képesek.

Idéskoruak atmeneti ellatasanak igénybevétele szempontjabol szocidlisan raszorult, az,
akinek egészségi allapota indokolja az ellatds biztositdsat, illetve akinek az eldgondozas
soran megallapitast nyert, hogy allapotanak és sziikségletének a szolgaltatds megfelel, mely
feltételek fennallasat a jogszabalyban meghatarozott egészségi allapotra vonatkozo
igazolassal, tovabba el6gondozasi adatlappal kell igazolni.

A szolgaltatas célja, feladata:

Az ellatds atmeneti megoldast kivan nyGjtani azon személyek szdmadra, akiknek egészségi
allapotdban atmeneti valtozas tértént és emiatt otthondban nem ellathatoak, illetve azon
személyek szdmara, akikrdl rovidebb-hosszabb ideig a hozzitartozé otthondban nem tud
gondoskodni.

Célként fogalmazodik meg, hogy az igénybe vevd a gondozasi idoszak lejartat kovetden ismét
visszakeriilhessen, a csaladjaba, illetve amennyiben ez nem lehetséges végleges elhelyezésre
keriiljon.

Annak érdekében, hogy a célok megvalosulhassanak, a gondozohaz teljes korii ellatast
biztosit az igénybe vevOk szamara.

Feladata, hogy a szolgaltatist igénybe vevOk részére — legfeljebb egy év id6tartamra —
biztositja a jogszabalyban meghatarozott teljes kérli ellatast, a személyre szabott apolast,
gondozast és mentalhigiénés ellatast.

Az ellatas keretében a szolgaltatist igénybe vevSk napi legalabb otszori étkezése, az
intézmény orvosa, szakorvosa altal el6irt diétds étkezése, szilkség szerint ruhazattal,
textilidval valé ellatdsa, mentdlis gondozasa, kiilon jogszabdlyban meghatirozott
egészségiigyi ellatdsa, valamint lakhatasa biztositott. Az intézményben olyan fizikai, mentalis
¢s ¢Eletvezetési segitségnyujtds valésul meg, amelynek sordn az ellatott szocidlis-, testi-, és
szellemi allapotdnak megfelelé egyéni gondozéasban részesiil, amelynek célja a meglévd
képességei megOrzése, ha lehetséges a javulas elérése.
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Feladatmutatdk:

Idéskoraak gondozél{ziza 1 Cime Engedélyezett
megnevezése férohelyek szama
l (f6)
| Répee utcai Idéskortak Gondozohéza | 9024 Gyér, Répce utca 8/b. 24

Répce utcai Idéskoriak Gondozéhidza

Az intézmény az atmeneti ellatdst a Répce utcai Idéskoruak Gondozéhazéban biztositja. A
gondozohaz Marcalvaros lakotelepen taldlhatd, egy foldszintes épiiletben, amelyben az
idéskortiak gondozoéhdza mellett egy id8sek klubja és egy gondozési kézpont is mitkodik. A
gondozohaz 24 fének tud elhelyezést biztositani.

A gondozohdzban 2 db egyigyas, 6 db kétagyas, 2 db haroméagyas és 1 db négyagyas szoba
keriil kialakitasra.

Minden lakészobdban mosdd, beépitett szekrény, modern, tobbfunkciés kérhézi agy
megtalalhato.

A teljesen feltjitott, igényesen berendezett étkezé a klubbal kozds. Az épiilethez tartozik
pihenésre, k6z0sségi egylittlétre alkalmas rendezett udvar.

Az id6skortiak gondozohaza az ideiglenes bentlakds idétartama alatt folyamatos, teljes korii
ellatast, apolast, gondozast biztosit. Az intézmény vezetdje indokolt esetben orvosi javaslat
alapjan engedélyezi az ellatds idbtartamanak tovébbi legfeljebb egy é&vvel torténd
meghosszabbitasat. Ennek érdekében a lejérati hataridét megelézden legalabb egy honappal
az intézmény vezetSje megvizsgalja a lehetdségeket, hogy az ellatast igénybe vevd csaladi
kornyezetébe visszahelyezhetd, illetve ellatdsa személyes gondoskodés ttjan biztosithaté-e.

Az ellatast igénybe vevok személyes ruhdzatukat hasznalhatjdk, amennyiben nem
rendelkeznek megfeleld minéségli, mennyiségli ruhézattal, textilidval az intézmény teljes korii
ellatas keretében a jogszabalynak megfeleléen biztositja.

Az intézmény igény szerint gondoskodik a személyes ruhazat, és az egyéb textiliak (4gynemii,
t6ro1k6z0) mosasarol, javitasardl és tisztantartasarol. A személyes ruhézat tiroldsara minden
lako részére kiilon zarhaté szekrény biztositott. Az dpolok személyi higiénében sziikség
szerint segitséget nytjtanak (hajmosds, egyszerli hajvagas, 1ab és kéromépolas, borotvalas,
furdetés), a tisztalkoddsi szereket az intézmény sziikség szerint biztositja. A nappali és
¢jszakai pihenést segité kényelmi s dpolast segitd eszkozok adottak.

Egészscgiigyi ellatas keretében az intézmény orvosa heti egy alkalommal rendel, de sziikség
szerint pszichidter, bérgyogyasz, szakorvosi ellatas is igénybe vehetd. A holisztikus szemlélet
megvalositisa az intézmény kiemelt feladata, amely az dpolas-gondozis, mentalhigiéné és a
foglalkoztatas szervezés teriiletén is megjelenik.

Mentélhigiénés szakemberek szerepe az idoselldtasban tobb szintii: programszervezés,
kapcsolattartas, vallasgyakorlasanak segitése, bevasérlas, iigyintézésben segitségnyujtas.
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102031 Idosek, nappali ellitisa
102032 Demens betegek nappali ellatisa

Ellatand6 célcsoport:

Azok a Gy6r varos teriiletén életvitelszertien €16, legaldbb bejelentett tartozkodasi hellyel
rendelkez6 idéskort személyek, akik onmagukat részben képesek 6nalléan ellatni.

Tovabba, azok a 18. életéviiket betoltstt személyek, akik egészségi, szocidlis vagy mentalis
allapotuk miatt erre az ellatdsi formara rdszorulnak, illetve ezt igénylik és az intézményt
onalldan vagy segitséggel képesek latogatni.

A szolgaltatas célja, feladata:

Elsésorban a sajat otthonukban €16 idés koruk és egészségi allapotuk miatt szocidlisan és
mentalisan tdmogatisra szorulok részére napkdzbeni tartézkodds és alapvetd higiénés
szilkségletek kielégitésének biztositdsa, illetve tarsas kapcsolatok kialakitdsinak és
fenntartasanak segitése.

A Klubokban szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztosité
szolgaltatasokat nytjtanak, az igénybe vevik érdeklédésének, aktualis allapotinak megfeleld
kozOsségi programokat szerveznek, valamint helyet biztositanak a kozosségi szervezésii
programoknak, csoportoknak, lehet6vé téve ezzel a szocidlis izoldcié elkeriilését, az emberi
kapcsolatok apoldsat.

Biztositja, hogy a szolgéltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant
elérheté médon miikédjon.

A klubban foly6 szakmai munka tervezetten térténik. A klub szakmai irdnyitasdval megbizott
munkatars évente kidolgozza a klub éves munkatervét, amely a napi, heti, havi részletes
programokat és anyagi vonzatait is tartalmazza. Az intézmény idések klubjai a hatilyos
jogszabalynak megfeleléen alkalmasak a kozosségi egyiittlétre, pihenésre, a személyi
tisztdilkodasra, a személyes ruhdzat tisztitisira, az étel melegitésére, talaldséra és
elfogyasztasara. A klubok napi feladata a csaladias 1égkor biztositasa mellett, a kozbsségi
programok szervezése, szabadid6 hasznos eltoltése.

A Klub szolgiltatasai egyéni és csoportos formaban valésulnak meg.

Az intézmény idésklubjainak nyitvatartasi ideje a helyi igényeknek megfelelden keriilt
meghatdrozasra, hétf6t6] — péntekig 7.30-15.30 6raig.
A Gy0r, Otthon utca 2. szdm alatti demens személyek nappali ellatést biztosité Idések
Klubjénak nyitvatartsi ideje, hétf6t61 — péntekig 6.30-16.30 6raig tekintettel a speciélis
ellatotti korre.
Az Otthon utcai Idések Klubjaban a szolgaltatasi igénybe vétele torténhet:

—étkeztetés nélkiil,

—napi egyszeri étkezéssel (ebéd)

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

A demens személyek nappali ellatasat pszichiater, neurolégus, geridter szakorvos demencia
korképet megallapito szakvéleményével rendelkezé, demens személyek vehetik igénybe.

Az intézmény az Otthon utcai Idések Klubjaban 40 6 demenciaval é16 személy ellatast tudja
biztonsagos és optimalis gondozasi kérnyezetben biztositani.
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A demens nappali ellatss lehetdséget biztosit a demencia stlyossagit figyelembe véve a
komplex elldtdsra, amely magaban foglalja a fizikai és egészségiigyi ellatast, lelki gondozast,
a szabadidé hasznos eltSltését, a foglalkoztatést. Az igénybe vevok személyi igényeinek és
allapotanak figyelembevételével torténik a gondozas és a foglalkoztatas, amely az ellatott
allapotanak, élethelyzetének adekvat kommunikacié alkalmazaséara épul szeretetteljes,
baratsagos 1égkorben.

Kiemelt feladat a tanicsadasi tevékenység a hozzétartozok, demens személyekrél gondoskodo
csaladtagok szdmadra, hiszen a szeretett tirs vagy sziild fizikai és mentalis allapotanak
gyengiilése, az ezzel valé napi megkiizdés, egyiittélés jelentds kihivast jelent, ezért az
intézmény lehetéséget biztosit tdmogatd, csoportos Gsszejovetelek rendezésére és egyéni
segitségnyujtasra egyarant.

A klubba eljutist az intézmény altal biztositott gépjarmiivek segitik. Az intézmény — kiilén
megallapodassal — téritési dij ellenében, kisérével biztosithatja szolgéltatast igénybe vevd
intézménybe, illetve otthonaba t6rténd szallitdsat. A szolgaltatds kérelemre indul. A szallitas
igénybevételére az intézmény a szolgaltatdst igénybe vevével, valamint hozzatartozo6javal
haromoldald megdllapodast kot. A szallitas téritési dijara vonatkozé részletes szabalyokat a
Hazirend tartalmazza.

Az ellatasi forma nagymértékben hozzajarul a hozzatartozék tehermentesitéséhez,
ugyanakkor ndveli azt az idészakot, amit a demens betegek sajat otthonukban télthetnek,
valamint el6késziti a késébbiekben tSbbnyire elkeriilhetetlen bentlakésos gondoskodast.

A demens személy egyéni gondozasi tervét a demencit igazol6 szakorvos szakvéleménye és
a szocidlis és terapids munkatirsak é&llapotfelmérése alapjén készitik el a szakdolgozok.
Fontos elemei az életut interju, a személyiség-tényezok megismerése, a meglévd képességek,
azokban bekdvetkezett valtozasok nyomon kdvetése, altaldnos allapotfelmérés.

Feladatmutatok:

Az intézmény a véros teriiletén tiz id6sklubot mikddtet, mindosszesen 320 férShelyen,
amibdl 40 féréhely az Otthon utcai Idések Klubjaban biztositott demens személyek nappali
ellatasa.

Iddsek nappali ellitisa Cime Férohelyszam (f6)
Arpad uti Id6sek Klubja 9022 Gyér, Arpad ut 38. 25
Batthyény téri Idések Klubja 9022 Gyor, Batthyany tér 3. 20
Bolyai utcai Id6sek Klubja 9027 Gyér, Bolyai Farkas utca 9. |30
Horgas utcai Idések Klubja 9012 Gyor, Horgas utca 6. 20
Kéléczy téri Id6sek Klubja 9026 Gy6r Kaloezy tér 9-11. 40
Lepke utcai Idések Klubja 9028 Gyor, Lepke utca 37. 30
Répce utca Idések Klubja 9024 Gyor, Répce utca 8/b. 50
Semmelweis utcai Id6sek Klubja 9025 Gyoér, Semmelweis utca 8. |40
Sugdr 1ti Idosek Klubja 9011 Gy6r, Sugar ut 26. 25
Demens személyek nappali ellatdsa | Cime Férohelyszam (f6)
Otthon utcai Idések Klubja 9023 Gydr, Otthon utca 2. 40
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101221 Fogyatékossdggal élok nappali elldtdsa

Ellatando célcsoport:

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

Tovabba rendkiviil indokolt esetben, az iires féréhelyek fiiggvényében az iskolai tanitasi
sziinetek idejére gyogypedagdgia intézményben tanulé fiatal.

A szolgaltatast igénybe vevok kore az intézmény ellatasi teriiletén é16:
—  Ertelmi vagy tanulasban akadalyozott,

— érzékszervi-,

— mozgasszervi-,

— vagy halmozottan sériilt,

— autista,

— az oktatasi rendszerb6] kikertilt,

— egy€b szocidlis szolgaltatast alanyi jogon nem igényld,

— anyilt munkaer6piacon nem jelenlévd fiatal.

A nappali ellatas célja:

Elsddleges cél a tarsadalmi elvarasokhoz igazodd, valds igényekre és a meglévé erésségekre
¢piild, személyre szabott szolgaltatdsok biztositisa, adekvat szakmai segitség nyujtisa az
ellatast igénybe vevonek és sziikség szerint az 6t tamogat6 csaladnak, komyezetnek.

A normalizacid, participacié alapelvének gyakorlatban torténd alkalmazasaval a sériiltséggel
A nagyobb foki 6nallésdg elérése érdekében a meglévd funkciokra, képességekre épiils
fejlesztés és habilitacid.

Tovabbi c€l a tarsas kapcsolatok erdsitésével a tarsadalmi izolacid csdkkentése.

Az cllatds igénybevételének modja, a személyi téritési dijak megéllapitasa, a napi
nyilvantartashoz sziikséges dokumentacié vezetése, valamint az otthon szakmai munkéjanak
tervezése €s megvaldsitisa a vonatkozé és hatilyos jogszabalyi elbirdsoknak megfeleléen
torténik.

A napkdzi otthon tomegkézlekedéssel jol megkézelitheté, Gyor frekventalt helyén, a
Vasarcsarnok kézvetlen kozelében helyezkedik el. A fSldszintes, pavilonrendszer( épiiletben
a napkozi otthon mellett miikddik az SZGYF fenntartdsaban miikodé Sziget Atmeneti
Gondozo6héz. K6z6sen hasznalt helyiségek: kozlekedd folyosok, ebédld, udvar, raktar.

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

Az épiilet kialakitdsanal nagy hangsilyt fektettek a sériilt emberek speciélis sziikségleteire,
igy az akadilymentesitésre, a kozOsségi helyiségek kialakitasira, megadva a kozds
egyiittlétek, terapids foglalkozasok, munka jellegii tevékenységek lehetSségét is. Az ebédld, a
teakonyha, melegité konyha, tarsalgd, tornaszoba és parkositott udvar egyarant a fogyatékos
személyek kényelmét, tartalmas id6toltését szolgalja.

A napkézi otthon szolgéltatdsai irdnt ndvekvéd érdeklédés mutatkozik az ellatisi teriilet

lakossaga felél. Az ellatottak kozott autista, Down-szindromés, halmozottan sériilt, értelmi
akadalyozott, tanuldsban akadalyozott pszichiatriai korképpel rendelkezék vannak.
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Az otthon altaldnos feladatai a tarsadalmi integracié eldsegitése céljabol:

- amindennapi élethez sziikséges szok4sok kialakitasa,

- igény szerint étkezés biztositasa,

- kozosségi tevékenységek szervezése,

- aszabadid6 hasznos eltsltésében valé kozremiikodés,

- sziikség esetén orvosi ellatashoz valé hozzajutas segitése,

- tanacsadds, mentalhigiénés segitségnyujtis,

- anagyobb foku &nallosag elérésének tamogatisa,

- kiilénboz6 iranyitott, fejlesztd és szinten tart6 foglalkozasok biztositisa.

A napkézi hétfotdl péntekig 6.30-16.00 Ordig tart nyitva. A napi haromszori étkezés
biztositdsa mellett (amennyiben az ellatott a szolgaltatast étkezéssel kivanja igénybe venni),
minden program és tevékenység megtervezése az ellatottak valds szitkségletei, igényei
alapjan torténik.

Szakmai feladat a meglévd képességek szinten tartdsa és komplex fejlesztése. A praktikus,
altalanos ismeretek tapasztalati uton torténd bevésése, a szocialis alkalmazkoddképesség
fejlesztése mellett nagy hangstilyt kap a kognitiv és a manudlis képességek készség szintre
emelése. A mozgasfejlesztés fontos része a hétkdznapoknak. A felnétt élet sajatossagainak
bevésése lehetdség szerint munkatevékenység biztositasaval torténik.

Feladatmutatok:
Engedélyezett
férchelyek szima
Nappali ellitas megnevezése Cime (f6)
Fogyatékosok Napkézi Otthona | 9023 Gyér, Torok Istvan utca 1. 32

107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhdn

Ellatandé célcsoport:
Azok a Gyér véros kozigazgatasi teriiletén életvitelszerien €16, bejelentett lako- vagy

tartozkodasi hellyel rendelkezé szocidlisan raszorulé személyek, akik onmaguk, illetve
eltartottjaik részére koruk, egészségi 4llapotuk, fogyatékossaguk, pszichidtriai vagy
szenvedelybetegségiik miatt a napi egyszeri meleg ételt tartésan vagy atmenetileg nem
képesek biztositani.

A szocialis raszorultsag feltételeit, a torvényi eléirasoknak megfeleléen, a szocialis igazgatas

¢s szocidlis elldtdsok helyi szabalyoz4sardl sz616 rendelete szabalyozza.

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

aki

— a haziorvos vagy a kezeldorvos véleménye alapjan ékezését betegségébsl adédéan nem
képes biztositani,

—  Oregségi nyugdijban, rokkantségi ellatasban, rehabilitaciés ellatisban vagy korhatér elétti
ellatasban részesiil,

— fogyatékosségi tamogatasban részesiil,

— 1dbskoruak jaradékat, vagy egészségkarosodasi és gyermekfeliigyeleti timogatast kap.

23



A szolgaltatas célja, feladata:

Az étkeztetés keretében legaldbb napi egyszeri meleg étel biztositasardl kell gondoskodni
Gy6r varos kozigazgatasi teriiletén €16, bejelentett lakcimmel, vagy tartozkodasi hellyel
rendelkezé azon szocidlisan rdszorult személyek szdmadra, akik azt onmaguk, illetve
eltartottjaik részére nem tudjik biztositani.

Gy6r varos kozigazgatasi teriiletén étkeztetés biztosithaté annak, aki 6regségi nyugdijban,
rokkantsagi ellatasban, rehabiliticios ellatasban vagy korhatar eldtti ellatasban részesiil; aki
fogyatékossagi ellatdsban részesiil; vagy idOskortiak jéradékat, egészségkarosoddsi és
gyermekfeliigyeleti tdmogatést kap, valamint annak a szocilisan részorult személynek, aki a
haziorvos vagy kezel6orvos véleménye alapjan étkezését betegségéb6l adédéan nem képes
biztositani.

Az étkeztetés szervezése a gondozasi kézpont szakmai vezetdjének a feladata.

Az étkeztetést az illetékességi teriilethez tartozé varosrészekre meghirdetett kozbeszerzési
palyéazaton nyertes véllalkozok, illetve az intézmény altal mitkdtetett konyhak biztositjak.

Az étkeztetés az ellatist igénybe vevdk sziikségleteinek megfeleléen munkanapokon,
munkasziineti és linnepnapokon az egyszeri meleg étel (ebéd) biztositasdval torténik.

Orvosi javaslat alapjan az intézmény ellatdst igénybe vevd 4llapotdnak megfelelé diétas
rendet biztosit.

Igénybe vehetd diétatipusok az alabbiak:

Alapdiétak: epés-, diabetes-, purin szegény-, energiaszegény-, sbszegény-, colitises diéta.
Taplalékallergia szerint: gluténmentes-, tejmentes-, tojasmentes-, laktézmentes diéta.

Az étkezés igénybevételének idOpontja: naponta 11.00-13.00 6ra kozott a meghatarozott
f6z6-, kioszté helyen, a megallapoddsban rogzitettek alapjan torténik az étel helyben
fogyasztasaval, elvitelével, vagy lakéasra szallitassal.

Feladatmutatok:
Az étkeztetésnek kapacitaskorlatja nincs.

107052 Hazi segitségnytijtas

Miikodési teriilete:
Gyor Megyei Jogu Viros kozigazgatisi teriilete.

Ellatando célcsoport:

Azok a GyOr védros kozigazgatdsi teriiletén életvitelszeriien €16, bejelentett laké- vagy
tartozkodasi hellyel rendelkez6 személyek, akik Snmaguk ellatdsara sajét er6bdl nem képesek,
és hozzatartozé réluk nem gondoskodik, illetve, akik egészségi allapotukbol adéddan az
segitséget igényelnek, rehabiliticidt kovetden timogatast kérnek.

A hazi segitségnyujtas keretében szociélis segitést vagy — a szocidlis segités tevékenységeit is
magaba foglal6 — személyi gondozast kell nyujtani.

Szocialis segités keretében az intézmény biztositja

a) a lakokoryezeti higiénia megtartasdban val6 kdézremiikodést,

b) a haztartési tevékenységben vald kdzremikodést,

c)a veszélybelyzetek kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban t6rténd segitségnyijtast,
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d) szilkség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositani kell

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

b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

¢) a szocidlis segités korébe tartoz6 feladatokat.
Hazi segitségnyujtas igénybevételét megelézéen vizsgdlni kell a gondozasi sziikségletet
melynek vizsgilata keretében meg kell allapitani azt, hogy az ellatdst igénylé esetében
szocidlis segités vagy személyi gondozas indokolt. Hézi segitségnytjtas akkor vehetd
igénybe, ha a hatilyos gondozési sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocidlis
raszorultsag vizsgalatinak és igazolasinak részletes szabalyairél sz616 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendeletben meghatérozott szempontok szerint megallapitasra keriilt a raszorultsag.

A szolgéltatas célja, feladata:
Hazi segitségnyijtds biztosithaté Gyor véros kozigazgatasi teriiletén &6, bejelentett
lakcimmel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé személyek szamara.

Ellatast igénybe vevé sziikségleteinek megfelelden, minél hosszabb ideig lakdsan, sajat
lakokérnyezetében az 6nallé életvitel megtartisanak segitése.

Tovabbi cél az ellatast igénybe vevd meglévd képességeinek fenntartisa, fejlesztése az
életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelGen.

A gondozasi tevékenységet a gondozok az igénybe vevSk fizikai, mentélis, szocialis
szilkségleteiknek  megfelelden, az ellatott sajat kornyezetében, lakéhelyén és
lakokdrnyezetében végzik.

A hazi segitségnyijtds megszervezése soran az ellatott életkorat, élethelyzetét, egészségi
allapotat veszik figyelembe. Cél az ellatott meglévé képességeinek fenntartasa, fejlesztése.

A hazi segitségnyujtas szakmai tartalma a személyes sziikségletek kielégitése, mely magaban
foglalja a komfortérzet biztositasat, fenntartasat, a fizikai és mentalis ellatdst és szervezd
feladatokat.

Gyor varos kozigazgatdsi teriiletén az intézmény harom gondozasi kézponton (Rénay utcai
Gondozasi Kdzpont, Répce utcai Gondozéasi Kézpont, Lepke utcai Gondozisi Kédzpont)
keresztill biztositja a hazi segitségnyujtas szervezését, mitkodtetését. A komplex ellatas
biztositasa érdekében egyiittmiikddik az egészségiigyi és szocialis alap- és szakellatast nyu;jto
intézményekkel.

2021 januarjatol szolgéltatdsfejlesztés valésult meg. A Gyér Megyei Jogi Viros
Onkormanyzatstél kapott Suzuki gépkocsival a nehezen megkozelithetd kiilvérosi teriileteken
(Pinnyéd, Séaras, Ménfécsanak, Likécs, Sashegy, stb.) laké elldtottak gondozasa
hatékonyabba, tervezhet6bbé és gyorsabba valt.

A gondozisi tevékenységet szakképzett, hivatdsos gondozék, valamint tarsadalmi
megallapodassal és megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott munkatarsak latjak el.

A megszakitds nélkiilli munkarend bevezetése lehet6vé tette az egyéni sziikségletekhez
igazodé szolgaltatds biztositasat, igy az ellatast igénybe vevék allapotuknak megfeleléen
hosszabb id6t tudnak otthonukban maradni, még nagyobb biztonsigot teremtve ezzel
szamukra.

Gyor Megyei Véros Kozgyiilése a 393/2002. (XII. 12.) Kgy. sz. hatdrozatdban az intézmény
feladatkorébe sorolta a Kaléczy téri és Ronay utcai Nyugdijas Garzonhazakban a gondozéi
ugyelet ellatdsat. A garzonhdzi iigyelet intézményen belil a Roénay utcai Gondozasi
Koézponthoz delegalt feladat.
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A lakasok ndévérhivé rendszerrel vannak ellitva, amely veszély esetén azonnali segitség
hivasara ad lehetdséget. Az iigyeletet ellaté gondozék egészségiigyi szakképesitéssel
rendelkeznek, segélyhivds esetén, adekvat médon intézkednek.

A szolgaltatas igénybevételére hétkoznapokon 7.00 és 7.30-15.00 és 15.30-ig, indokolt
esetben, a kapacitasok figyelembevételével, hétkoznap 15.30-19.00-ig, hétvégén és
unnepnapokon 7.00-19.00-ig van lehetdség. Indokolt esetnek mindsiil, ha az elltast igénybe
vevd hozzatartozéval nem rendelkezik, vagy hozzatartozdja idés és, vagy a gondozasban
akadalyoztatott személy.

A Szakmai rendelet szerint meghatirozott tevékenységet és résztevékenységet az egyéni
sziikségleteknek megfeleléen az ellatottal, tSrvényes képviseldjével —egyeztetett
rendszerességgel és idGtartamban végzi a gondozdsi kézpont, mely a gondozési
dokumentécidban kertil régzitésre.

Feladatmutatok:
Ellithaté
Gondozasi kézpont személyek szama

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

107053 Jelzérendszeres hdzi segitségnyujtds

Ellatand6 célcsoport:

Az intézmény ellatasi teriiletén €16, bejelentett laké- vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd, a
segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatara képes, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetik
miatt rdszorul6 személyek, akik koruk, egészségi allapotuk, vagy a hirtelen fellépd egészségi
allapotvéltozasuk kévetkeztében kialakult krizishelyzet megsziintetéséhez segitséget
igényelnek.

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas igénybevétele szempontjabdl szocidlisan raszorult:

- azegyediil €16 65 év feletti személy,

- azegyediil €16 sulyosan fogyatékos vagy pszichidtriai beteg személy, vagy

- a kétszemélyes hdztartisban €16 65 év feletti, illetve stlyosan fogyatékos vagy
pszichiatriai beteg személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgéltatés folyamatos
biztositasat.

A szolgaltatas célja, feladata:

Az 6nall6 életvitel fenntartdsa mellett felmeriilé krizishelyzetek elharitisa az arra szocialisan

raszorulé személyeknek. A szolgaltatds biztositdsaval a betegségiik miatt bizonytalansigban

€16 személyek biztonsagérzetének novelése.

Feladata:

- A nap 24 érajaban, gyors és szakszeril segitségnyujtas biztositisa.

- Segélyhivas esetén az {ligyeletes gondozé a helyszinen torténd 30 percen beliili
megjelenésének biztositdsa.
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- A segélyhivds okdul szolgdlé probléma megolddsa érdekében sziikséges azonnali
intézkedések megtétele, krizishelyzet elhéritasa.

2013. julius 1-jétél — a szocidlis és gyermekvédelmi targyh térvények Magyar Egyszertisitési
Programmal &sszefiiggd modositasardl, valamint egyéb torvények modositasardl szolo 2013.
évi XXVIL torvény 17. § (3) bekezdése szerint — e szolgaltatas biztositasa allami feladat,
mely a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag feladatksrébe tartozik.

A Foigazgatésag 2013. julius 1-jét6l feladatellatdsi megallapodast kotdtt — évenkénti
megujitassal — az Onkorményzattal, aki tovdbbra is az EESZI-n keresztiil biztositja a
szolgéltatast.

A jelzbrendszeres hazi segitségnytjtassal kapcsolatos feladatokat szakképzett gondozok latjak
el, a szolgaltatds szervezésével kapcsolatos feladatokat a jelz6rendszeres 4pold (koordinator)
végzi.

Feladatmutatok:
A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtds hivokésziilékeinek széma palyazati kiiras alapjan 500
db.

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

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

Az intézmény fogad koézépiskolas didkokat, hogy iskolai kdzosségi szolgalatuk egy részét,
vagy egészét az intézményben toltsék le. A didkok az intézmény Osszes szolgaltatasi
formdjaban vallalhatnak tevékenységeket: gondozasi kdzpontokban, klubokban, 4tmeneti
gondozohazban, iddsotthonokban egyarant. A didkok elsésorban az idések és a fogyatékosok
szabadidejének hasznos eltoltését szolgalé tevékenységekbe tudnak bekapcsolédni
(felolvasas, levegdztetés, beszélgetés, kézmiives tevékenységekbe valé bekapcsolddas,
adminisztracios feladatok, stb.). A didkok munkéjat minden telephelyen egy mentor irdnyitja
és segiti.

Az intézmény mikodésének kezdete Ota fogad gyakorlatos hallgatdkat kiilsnbdzé
egyetemekrdl, féiskolakrol. A hallgatok fogadasat mindig egyiittmikodési megallapodas
megkdtése elézi meg a képzé intézménnyel, melyben meghatirozasra keriilnek az adott
gyakorlat legfontosabb jellemzoi.

A hallgatok munkajat tereptanar segiti, aki végig kiséri a gyakorlatos munk4jat, segiti szakmai
fejlodésiiket. Jellemzden szocidlis munkas, szocidlpedagégus, gydgypedagdgus, dietetikus,
veédénd hallgatok keresik meg intézményt, hogy itt téltsék el gyakorlati idejiiket.

Az intézmény tanulészerzédéses formaban végzi a Gyodri Szolgaltatdsi SZC Szent-Gyorgyi
Albert Egészségiigyi és Szocidlis Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskolaja szocidlis gondozo és
apol6 tanuléinak gyakorlati képzését. A tanuldkat nappali és szakositott ellatdsokat biztosité
telephelyeinken gyakorlati oktatok segitik a felkésziilésben. Intézményiink gyakorlati
helyként a tanulok felkészitésén tul végzi a tanuldszerzédésekkel jaré adminisztracids és
pénziigyi feladatok ellatasat, kiilsé intézményekben (pl.: kérhaz) a képzéshez kapcsolédd
tovabbi gyakorlatok szervezését. A didkok a gyakorlati id8 végén tanulményaik 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 miikddnek. Minden részleg onalld szakmai vezetéssel
rendelkezik. A szervezeti struktira dsszetett, ezért kiemelkedé fontosségu az egymdas mellé
rendelt szervezeti egységek magas szintii egyiittmiikodése.

Az eltéré tevékenységli szervezeti egységek munk4jat az igazgaté hangolja Ossze. Az
igazgatot tavollétében az dltala meghatalmazott vezetd teljes jogkorrel helyettesiti.

A szocidlis alapszolgaltatasok szervezeti felépitése

Az EESZI 6néll6 szakfeladataként a szocialis alapszolgéltatisok koziil az étkeztetést, hazi
segitségnyjtast, id6sek/demens személyek nappali ellatasit és a jelzérendszeres hazi
segitségnylijtist biztositja. Az étkeztetés és a hédzi segitségnyjtas szervezését hérom
Gondozasi Kozpont végzi.

A 10 Idések Klubja a nappali ellatdsok szakmai vezetdje kozvetlen iranyitdsaval mitkodik.
Munkajat segitik a terapids/szocidlis munkatarsak, akik kézvetleniil felelnek a klubok szakmai
munkajaért.

A jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas, valamint a nyugdijasok garzonhazaiban biztositott
szocidlis szolgaltatdsok szakmai feladatellatisa a Ronay utcai Gondozasi Kozpont terapids
munkatérsanak (a kdzpont szakmai vezetSjének) irdnyitasa ald tartozik. A jelz6rendszeres
hézi segitségnyujtds gondozdja (koordinatora) kdzvetleniil felel a szolgaltatas szervezéséért és
operativ vezetéséért.

Szakositott ellitisok (bentlakisos otthonok) szervezeti felépitése

A bentlakésos otthonok 4polési-gondozasi feladatok végzésének, iranyitasanak szervezdje,
vezetbje, szakmai irdnyitéja az intézmény igazgatja ala rendelt szakositott elltasi
igazgatohelyettes, aki az ehhez kapcsol6dé szakmai munkat, képzést, tovabbképzést szervezi,
iranyitja.

A szakositott ellatési igazgatéhelyetteshez tartozik szakmai irdnyitassal a vezetd apolo, és a
telephely szakmai munkéjaért felelds apolé és terapids munkatérsak, dietetikus, apolé —
gyogytornész tevékenységgel megbizott munkatérs, a szakmai irdnyitdssal megbizott
munkatdrsakhoz tartozé 4pol6 és gondozé munkatarsak, a gydgyszerellatasért felelés apolo és
a technikai dolgozok.

A bentlakasos otthonok szakmai irdnyitisival megbizott vezetd 4polo, diplomas dpolék és
terapids munkatérsak feladata a vezetésik alatt all6 idsek otthona és 4tmeneti gondozohaz
szakmai munkdjanak a mindenkori érvényes jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak
megfelelden, valamint a felettesei utasitdsa alapjan torténd irdnyitasa.

Biztositja a személyi és targyi feltételeket mindazon tevékenységekhez, mely a lakok
sziikségleteinek kielégitésére iranyul, valamint, amit a Szakmai rendelet eldir. Feladataikat a
munkakoéri leirasuk tartalmazza részletesen.

A szakositott ellatdsban dolgozé 4pold, gondozé feladata a lakdék fizikai és egészségi
sziikségleteinek kielégitése, valamint az alland6 feliigyeletiik biztositasa. Feladatuk tovabba a
lakok éllapotvaltozasainak (fizikélis, szomatikus, mentslis) figyelemmel kisérése és jelzése az
szakmai irdnyitissal megbizott munkatirsnak. Bekapcsolédnak a lakokkal torténd
foglalkozasokba és szoros kapcsolatot alakitanak ki a szakositott ellatdsban dolgozo
munkatarsakkal és mentalhigiénés csoport munkatarsaival.
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A takaritok feladata a megfelel6 higiéné biztositdsa (blitorok, berendezési targyak, eszkozok,
kiilonb6zé hasznalati targyak) a fertézések kialakuldsnak és eltejedésének megel6zése
érdekében.

Feladatuk tovabb4 az étkezéssel kapcsolatos teenddk elvégzése: terités, talalds, mosogatas.
Munkéjukat az altalanos higiénés és balesetvédelmi szabalyok betartasa mellett végzik.

A bentlakdsos otthonokban folyé mentalhigiénés és foglalkoztatasi tevékenység
szervezeséért, koordinalasaért a szakositott ellatasi igazgatShelyettes ala rendelt szocialis- és
mentalhigiénés csoport szakmai irdnyitasaval megbizott szocialis munkatars felelés.

A szocidlis munkatirsak és terdpids munkatirsak feladata a lakok mentalis allapotanak
fejlesztése, szinten tartisa, melyet kiilonb6z6 elére tervezett egyéni és csoportos
foglalkozasokon valdsitanak meg.

Feladatuk még a tarsas kapcsolatok kialakitdsénak elésegitése, valamint a szocialis
alkalmazkoddshoz segitség nyujtdsa. Feladataik kozé tartozik a lakék szabad idejének
eltdltéséhez programok szervezése, a lakokkal torténd foglalkozasok lebonyolitasa (egyéni és
csoportos). Esetenként a lakok kozotti konfliktushelyzeteket kezeli. Szorosan egytittmiksdik
a szakmai iranyitdssal megbizott munkatarssakkal, 4pol6, gondozé munkatarsakkal.

Az intézmény a Szakmai rendeletnek megfelelden intézményi orvos alkalmazasival oldja
meg a lakok egészségi dllapotanak feliigyeletét, illetve betegség esetén az ellatésukat.

Kiilén szerz6dés alapjan az intézmény bSrgy6gyasz, neurologus és pszichiater szakorvosokat
alkalmaz.

Apolé — gyégytornasz tevékenységgel megbizott munkatarsak a Kéléczy téri, Cuha utcai és
Mohi utcai Idések Otthondban az orvos utasitdsanak megfeleléen végzik munkajukat. Egyéni
és csoport torndkat, kimozgatdsokat végez, illetve végeztet azokkal a lakokkal, akiknek
allapota ezt igényli.

A dietetikus feladata az orvos 4ltal elrendelt diétas étkezések biztositasahoz a diétas étlap
Osszeallitasa, feladata tovabbd a lakOk részére étkezéssel, egészséges taplalkozéssal
kapcsolatos foglalkozasok szervezése, egyéni és csoportos tanacsadds, valamint az orvosi
viziteken val6 részvétel.

Elelmezési lizem

Az élelmezésvezetd iranyitasa alatt mikodik a Répcee utcai és Kaléezy téri Elelmezési Uzem.
Az élelmezés feladata az étlap tervezése és készitése, az alapanyagok biztositisa és a készétel
szallitasanak szervezése, beszallitokkal torténd kapcsolattartas. Az adminisztrativ feladatokat
az ¢lelmezésvezetd iranyitdsdval adminisztratorok latjak el. Az étel eldallitasat a konyhai
kisegit6k kozremiikodésével a szakdcsok végzik.

Fogyatékosok Napkozi Otthona

A napkdzi otthon szakmai munkéjaért a Fogyatékosok Napkézi Otthona szakmai iranyitdséval
megbizott terdpids munkatars felel. Kozvetlen irdnyitésa alatt allnak Fogyatékosok Napkézi
Otthona nappali elltdsban dolgozo terapids munkatarsak, gondozok és technikai dolgozok.

A terdpids munkatirsak gyégypedagégiai fokuszu megkézelitésben un. ,PAC” teszttel
felmérik az ellatott meglévd képességeit. Az itt megszerzett ismereteket figyelembe véve
allitjak Ossze a személyre szabott gondozasi tervet, amelyet évente feliilvizsgélnak.

Tervezik az ellatottak napi, heti foglalkozasait és kdzdsségi programokban vald részvételiiket
is. Munkajuk soran egyiittmiik6dnek a gondozdkkal.
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A gondozdk feladata az elltottak fizikai és egészségi sziikségleteinek kielégitése, valamint az
alland6 feltigyeletilk, az étkezésben vald segitségnytijtds valamint a személyi higiéné
biztositasa. Az ellatottak allapotanak (fizikalis, szomatikus, mentalis) figyelemmel kisérése, a
valtozdsok nyomon kovetése ¢s irdsban torténd rogzitése. Bekapcsolédnak a szervezett
foglalkozasokba és szoros kapcsolatot alakitanak ki a terapias munkatarsakkal.

A takaritok feladata a megfelel6 higiéné biztositdsa, a butorokra, berendezési tirgyakra,
eszkdz0kre, valamint a kiilonboz6 hasznélati targyakra vonatkozélag, a fertdzések
kialakuldsénak és elterjedésének megelézése érdekében.

Feladatuk tovabba az étkezéssel kapcsolatos teenddk elvégzése: terités, talalds, mosogatés.
Munkajukat az altalanos higiénés és balesetvédelmi szabalyok betartdsa mellett végzi.

Egészségiigyi alapellatas

Az egészségiigyi alapellatds iranyitasa kozvetleniil az intézmény igazgatdjdhoz rendelt
feladat. Az egészségiigyi ellatasok kozvetlen szakmai iranyitasat az egészségiigyi ellatisok
szakmai vezetésével megbizott szakreferens végzi.

Az ifjusagi védoéndk, az iskolaorvosi ellatas, a fogaszati prevencié feladatainak ellatdsa
egészségiigyi szolgdlati jogviszonyban 4ll6 munkavallalokkal és kozalkalmazottakkal
torténik. Az iskolaorvosok csoportvezet iranyitisaval dolgoznak.

Az igazgato munkajit segiti szakmai jellegli kérdésekben az egészségiigyi ellatasok
tekintetében az egészségligyi szakreferens és az egészségiigyi ellatasok szakmai konzulense,
akik kapcsolatot tartanak a vezetd fSorvosokkal, szakfeladatok megbizott vezetSivel,
véllalkozd orvosokkal, egészségiigyi szolgilati jogviszonyban 4ll6 munkavallalokkal,
kozalkalmazottakkal.

Segitik az igazgatd munkdjat az egészségiigyet érintd valtozasok, szakmai munka
értékelésében. Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK) ellatisi és Koordinacids
Foosztaly hataskorébe tartozé iigyek eldkészitése, véleményezése. Az onkorményzati
dontések elokészitése, napi szakmai kérdések véleményezése, intézményi dontések
cl6készitése tartozik még feladatkoriikbe. Az EESZI szakmai és pénziigyi vezetéi igény
szerint konzultacids lehetbséget biztositanak szamukra.

Feladatuk tovabbé a lakossagi észrevételek, kivizsgaldsa, megvalaszolasa, sziikség szerinti
intézkedések megtétele.

Iskola-egészségiigyi szolgalat

Az oktatdsi intézményben amennyiben a tanulok létszdma a 800 fét eléri, akkor teljes
munkaidében iskola-véddnéi feladatot végzd iskolavéddndt kell biztositani. Az iskolavédénd
az oktatdsi intézményekben sszesen 1000 f5t lathat el, ha a 800 fot meghaladd tanul6i
létszdm iskola-véddndi ellatasa mas modon nem biztosithats. A gydgypedagégiai oktatési
intézményekben — amennyiben a tanulok létszama a 400 f6t eléri — sziikséges egy teljes
munkaidejli iskolavédéné biztositasa. A nevelési-oktatdsi intézményben az iskolaorvosi
feladatot részfoglalkozas keretében végz$ haziorvos (hazi gyermekorvos) altal ellatott
gyermekek, tanulok létszama legfeljebb 800 O lehet. Tébb teljes munkaidejti védénd
alkalmazasa esetén az orvos 4ltal ellatott tanuldlétszam legfeljebb 2400 f6 lehet. A
gyogypedagogiai nevelési-oktatdsi intézményben 800 tanuldnként sziikséges egy teljes
munkaideji iskolaorvos foglalkoztatasa.

A részmunkaidében foglalkoztatott vagy tobb intézményben iskola-egészségiigyi elltast
végzd iskolaorvosnak és védénének az egyes nevelési-oktatasi intézményekben eltsltends
idejét a munkavégzésre irdnyuld jogviszony létrehozasakor rogziteni kell az ellatando
feladatoknak megfeleléen és az intézményben nyilvanossagra kell hozni.
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Iskolaorvosi feladatokat — lehetdség szerint iskolaegészségtan és ifjlisagvédelem
szakvizsgaval is rendelkezé — héziorvosi, belgy6gyasz vagy csecsemé-gyermekgydgyész
orvos lathat el. Szakmunkdsképz iskolaban, szakiskoldban és szakkézépiskoldban tanuld 14
éven feliiliek esetében tizemorvosi szakorvosi képesitéssel rendelkezé orvos is ellathatja az
iskolaorvosi feladatokat.

Feliigyeleti szervei: Gy6r-Moson-Sopron Vérmegyei Kormanyhivatal Gyéri Jarasi Hivatal
Népegészsegiigyi Osztalya.

Védondi Szolgilat szervezeti felépitése

Az EESZI feladatkdrébe tartozik az egészségiigyi ellatasok, azon beliil az ifjusagi védéndk és
a fogaszati prevencié biztositasa Gyor varos lakosai szamadra.

Az ifjisagi védonéi feladatokat 20 iskolai védénd, illetve a fogaszati prevencidt 1 £6 latja el.
A munkakdrokhéz kapesolédo feladatokat jogszabélyok, szakmai protokollok alapjan latjak

el.

A munkakdri feladataikat elsdsorban az 4ltalanos iskolaban és a nappali képzési rend szerinti
kozépiskolaban latjak el.

Munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorldja az EESZI igazgatoja.

Munkahelyi vezet6jiik az egészségiigyi ellatasok szakmai vezetéje.

Szakmai feliigyeletet a Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei Kormdanyhivatal GyoOri Jarasi
Hivatala Népegészségiigyi Osztalya vezetd védondje latja el.

Az egészségiigyi alapellatasi feladatokat ellaté vallalkozok Gydér Megyei Jogi Véros
Onkorményzatdval kétnek feladat-ellatasi és vagyonhasznalati szerzédéseket, feladatukat
ezek alapjan latjak el.

Felnoétt hiziorvosi szolgalat

A feladatot 53 feln6tt héaziorvos latja el, valamennyien vallalkozasi forméaban, az
Onkorményzattal kétott, a Gyér Megyei Jogu Varos Kozgyiilése altal jovahagyott szerz6dés,
valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjén.

Gyermek haziorvosi szolgalat

A feladatot 26 hazi gyermekorvos latja el, valamennyien vallalkozasi formaban, az
Onkorményzattal kétstt, a Gyér Megyei Jogu Viaros Kozgyiilése altal jovahagyott szerzédés,
valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

Fogorvosi szolgalat

A fogorvoslas az alapellatds integrans részeként teljesiti feladatat. A fogorvosi szolgalat
szerv-specifikus 6nallé szakdgazat, amely elsddleges, kozvetlen szolgaltatast nyujt a lakossag
részére. A fogorvosi szolgalat iranyitdsa a fogaszati szolgalatvezetd fGorvoson keresztiil
valdsul meg.

Fogaszati alapellatés

A fogorvosi szolgalat munkéjaban 26 véllalkozé fogorvos vesz részt az Onkorményzattal
kotott, a Gyor Megyei Jogt Varos Kozgyiilése altal jovahagyott szerz6dés alapjan.
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Fogszabélyozas

A feladatot két szakorvos végzi, véllalkozasi forméban, az Onkormanyzattal kotott, a Gyér
Megyei Joga Viaros Kozgyiilése &ltal jovahagyott szerzdédés, valamint a vonatkozd
jogszabalyok alapjan.

Fogaszati réntgen

A fogéaszati rontgen ellatds 2003. mércius 1-jétdl privatizalasra keriilt, a szakfeladatot a
Fogrontgen Nonprofit Kézhaszni Kft. latja el, az Onkormanyzattal kotott, a Gyér Megyei
Jogu Viaros Kozgyilése éltal jovahagyott szerzGdés, valamint a vonatkozd jogszabalyok
alapjan.

Fogaszati tigyelet

A fogaszati tigyelet Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak finanszirozasaval miikodik.
A feladatokat a fogaszati alapellatasban részt vevd fogorvosok kételezd jelleggel l1atjak el.
Munkdéjukat megbizasi szerzOdéssel asszisztensek kozremiikédésével végzik, akik felett a
munkaltat6i és utasitdsi jogokat az EESZI igazgatdja gyakorolja.

Kozponti Igazgatasi Csoport

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

A csoport 16 feladata az ellatast igénylok relevéans tdjékoztatdsa annak érdekében, hogy
képesek legyenek donteni arr6l, hogy melyik ellatisi forma elégiti ki legjobban a
sziikségleteiket. Fontos az igénybe vev6i bizalom kialakitdsa, valamint a szolgéltatsi
terliletrél érkezd igények, sziikségletek feltérképezése, értékelése.

A KICS munkatéarsai végzik a vonatkozd jogszabalyok szerinti elégondozast és gondozasi
sziikségletvizsgalatot, tovabba bentlakésos ellatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat
(megallapodds megkotése, téritési dij megallapitasa, feliilvizsgalata, szamlazasa szdmadas,
KENYSZI lejelentés stb.).

Az ellatotti jogok érvényesiilése érdekében a csoport miikodteti a tartds bentlakésos
intézményben a vonatkozé jogszabély szerint elbirt érdekképviseleti forumot, kezeli és
nyilvantartja a szocialis ellatasokat érint6 panaszokat.

Nyilvantartia a szocidlis elldtdsokat érinté statisztikai adatokat, illetve végzi az ezzel
kapcsolatos kotelez6 adatszolgaltatisokat.

Miikédteti az Id6svonalat.

KICS feladatkorébe tartozik az iratkezeléssel (iktatds), irattarazassal kapcsolatos feladatok

ellatasa.

Human-eréforras Gazdilkodasi Csoport
A Human-eréforras Gazdalkodasi Csoport gondoskodik a megfelelé kompetenciakkal
rendelkez0 munkaerd kivalasztasarol, megtartasarol. Szervezi a munkaerd képesség, készség

fejlesztését. Teljes korlien ellitia a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi
adminisztrativ feladatot.

Miszaki Ellat6 Szervezet

Az EESZI keretein beliil miikodik, kiilon szervezeti egységként a Miiszaki Ellaté Szervezet (a
tovabbiakban: MESZ).
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E szervezet f6 feladata ellatni az EESZI miikodtetésében és lizemeltetésében 1év6 ingatlanok
karbantartasi, miiszaki fenntartési feladatait, sziikség szerint részt venni azok feldjitdsaban.

A szervezet szakmai létszdmanak kialakitasakor fontos szempont volt, hogy minden szakma
(pl. burkold, lakatos, asztalos stb.) lehetbleg 2 fével képviseltesse magat, annak érdekében,
hogy azokat a javitasi, karbantartasi feladatokat, amelyekre legnagyobb az intézmények
igénye sajat szakember tudja elvégezni.

A MESZ amellett, hogy ellatja az EESZI kezelésében és iizemeltetésében 1évé ingatlanokkal,
vagyontargyakkal kapcsolatos vagyonkezelési, miiszaki ellatdsi feladatokat, — kiilén
munkamegosztdsi megéllapodasok alapjan — a Hajléktalanokat Segité Szolgilat Gyér, a
Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont Gy6r, mint agazati intézmények, egyiittmiikddési
megallapodds alapjan az Onkormanyzati fenntartasu boélesédék, 6vodak és kulturélis
intézmények, valamint-, a tirsashdzi alapitd6 okiratban foglaltaknak megfeleléen a
Fogyatékosok Atmeneti Gondozéhaza miiszaki ellatasi feladatait is elvégzi.

Az é4gazati intézmények, mint tizemeltetdk feleldsséggel gondoskodnak a rendelkezésiikre
bocsatott dnkorményzati vagyon rendeltetésszer(i hasznalatardl.

Az agazati intézmények vezet6i tovabbra is feleldsséggel tartoznak az épiiletek biztonsagos
lizemeleséért. Az intézményi koltségvetés tervezésekor meghatirozzak a felhasznélhatd
forrasokat. Dontéshozdk a kozbeszerzési és palyazati eljarasokban.

A vagyongazdalkodas soran a miikddtetonek és iizemeltetdnek a Gyér Megyei Jogli Varos
Onkorményzaténak vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo
20/2014. (IX.12.) GYMJVO rendelet az irdnyado.

Gazdalkodasi kérdések:

A koltségvetés terén a MESZ kiilon tervezési alapegységként keriil tervezésre, kozpontilag
tervezett mikodési koltségekkel, az EESZI koltségvetésében. A  karbantartasokra
intézményenként elbiranyzat keriil tervezésre.

A kézpontilag kezelt karbantartasi és feldjitasi eldiranyzatokat tovabbra is az intézmények
igénylik és hasznaljak fel, lehetség szerint a miiszaki szervezet igénybevételével, a miiszaki
szervezet kapacitas lehetdségének figyelembe vételével. Kiilsé vallalkozd igénybevételére
akkor keriil sor, ha a miiszaki szervezet kapacitdsa nem teszi lehetévé a munka elvégzését,
vagy specidlis képesitést igényls, vagy nagyobb volumenti munkakrél van szé.

MESZ miikédési rendje:

A felmeriild hibaelhéritasi, karbantartdsi munkakat, az adott intézmény vezetdi (ezzel
megbizott munkatérsai) az erre rendszeresitett nyomtatvanyon jelentik be e-mail Gtjan.

Az elére megtervezett karbantartdsokat, feldjitdsokat az intézményvezetdkkel egyeztetett
idépontokban végzi. A munkdk elvégzéséhez szilkséges anyagok megvasarlasit — a
pénzkezelési szabalyzatban rogzitett Ssszeghatarig — a MESZ intézi. Arajanlat alapjan az
agazati intézmények és a kulturalis és nevelési intézmények rendelik meg a karbantartashoz
sziikséges anyagokat.

Amennyiben az agazati intézmények megrendelése alapjan a MESZ olyan terméket gyart,
amely elkészitését kovetden az agazati intézmények leltdraba keriil, az 4tadast (iizembe
helyezését) koveté 15 napon beliil a MESZ gazdasagi ligyintézdje az 4gazati intézmények
felelés munkatdrsdnak kimutatast ad a raforditott munkadérak szamardl és a felhasznalt
anyagok szamlajanak masolatat is 4tadja.

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

A MESZ vezetését az EESZI iizemeltetési igazgatohelyettese 1atja el.

Az lizemeltetési igazgatohelyettes az intézményi vezetSkkel egyeztetve elGkésziti az
intézmények karbantartdsi, felijitasi terveit, a megel6z6 karbantartisok ajénldsat.

Iranyitia a jovahagyott tervek alapjan megvaldsulé karbantartisok, felajitasi munkak
elvégzését. Elokésziti és figyelemmel kiséri a palydzatokat, kdzbeszerzési eljardsokat. A
koltségvetési forrasok felhaszndldsaval kapcsolatosan az EESZI pénziigyi szervezetével
folyamatosan egyeztet.

Felel6ssége az adminisztraci6 pontos és naprakész vezetésének ellenbrzése, az
intézményvezetok pontos és folyamatos tajékoztatdsa.

A MESZ vezet6jének altalanos helyettese a miiszaki vezet6, akinek kézvetlen iranyitasa ald
tartozik egy a karbantartdsi, egy vagyonkezelési, logisztikai és egy iizemeltetési
csoportvezeto.

A csoportvezet6k feladata az iizemeltetési, karbantartdsi, feldjitdsi, udvari munkak napi
szervezése, kdzvetlen iranyitasa.

Részt vesznek az lizemeltetési szerz6dések, a karbantartasi tervek elSkészitésében,
palyaztatisokban, érajanlatok beszerzésében. A hibabejelentések rangsorolasa alapjan
szervezik a napi €s a tervezhet6 karbantartasokat. A kivitelezési munkék soran kapcsolatot
tartanak a kills6é kivitelezokkel és beszallitokkal, valamint az 4gazati intézményvezetSkkel.
Folyamatosan figyelemmel kisérik az EESZI iizemeltetésében 1év6 ingatlanok muszaki
allapotat, sziikség szerint intézkednek az allagmegévas érdekében. A karbantartasi, feljitasi
munkédkhoz sziikséges anyagigényléseket jovahagyjak és szerzik be. A forrasok
felhasznalasaval kapcsolatosan az EESZI pénziigyi szervezetével folyamatosan egyeztetnek.
A MESZ keretin beliil 32 6 karbantartdé szakmunkast, 1 f6 informatikust foglalkoztat,
pénziigyi tevékenységet dsszesen 1 8, az udvari munkat 4.875 £6 végzi.

A 1f6 miiszaki ligyintéz6 ellendrzi az 4talanydijas szerzédések teljesitését. Figyelemmel
kiséri a kbzmii-szolgaltatasi szerz6déseket, az energiafogyasztast, amelyek alapjan késziilt
szamlak szakmai teljesitésigazolasat is végzi a kiilon erre vonatkozé belsd szabalyzat alapjan.
Gondoskodnak a miiszaki szervezet miikddéséhez szitkséges gépjarmiivek, gépek, szerszamok
mitk6ddképes allapotarol, a munka-, tiiz- és kérnyezetvédelmi feladatok végrehajtésarol.
Részt vesznek hatdsdgi (engedélyezési) eljarasokban. A MESZ és az iizemeltetési
igazgatohelyettes adminisztrativ feladatait 1 6 adminisztrator latja el. Feladatai féleg az
alabbiak: hiba-bejelentések iktatdsa, Osszesitése, tovabbitisa a csoportvezetdk felé, egyéb
iktatds, iratkezelés, postazas, lizemeltetési igazgatohelyettes adminisztracidja, a MESZ napi
mikodésével kapcsolatos munkaligyi és egyéb nyilvantartasok vezetdse, Osszesitése,
irattrazds, adatszolgaltatds az EESZI szervezeti egységei részére (pl. munkaiigy).
Megrendelések, palyazatok, el6készitésében vald kozremiikodés.

A raktdrosi feladatokat a miiszaki iigyintéz6 és karbantartasi csoportvezetd latja el. Az
arajanlatok beszerzését a munkalapok alapjan a miiszaki vezetd, csoportvezetdk vagy az arra
kijeldlt karbantarték végzik. A megrendeléseket a gazdasagi tigyintéz6 bonyolitja.

A szervezeti egység munkatarsainak jelentds részét a szakmunkas karbantartok alkotjdk. A
segédmunkdsok az egyes szakfeladatok igényei szerint végzik feladatukat. Tevékenységi
koriikbe tartozik a koltdztetés, berendezések telephelyek kozétti mozgatasa, selejtezések
bonyolitasaban, szallitdsaban vald kozremikodés, épiiletek kornyezetének rendben tartdsa
(évszaktol fliggden), a szakmunkdasok tevékenysége soran felmeriilé segédmunkak.
Valamennyi telephelyen végzik az udvarok, a zoldteriiletek fenntartasaval kapcsolatos
teendoket. Folyamatosan ellatjék a telephelyen jelentkezd, szakmunkat nem igénylé munkat.
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A MESZ tevékenysége a kovetkezd részekre tagolhato:

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

2. Tervezhet§ javitasok, épiilet-felujitasok, annak érdekében, hogy minél kevesebb esetben
kelljen kiils6 kivitelezét bevonni.

3. Palyaztatasok, kozbeszerzési eljarasok el6készitése, nagyobb beruhazasok lebonyolitasanak
ellendrzése.

4. Egyéb az intézmények miikodésével kapesolatos segitd, timogato feladatok.

A MESZ miikodésének eredményeként megvaldsul:

— Folyamatos, gyors és szakszer(i hibaelharitds, amely az ingatlanok allaganak megdvésat
segiti.

— Ingatlan-feldjitasok, karbantartasok tervezhetdsége.

— QGarancialis kotelezettségek érvényesitése.

— Koltségkimél6 javitasi, karbantartasi, fel(jitdsi munkak, mivel nem kell kiilsé véllalkoz6t
igénybe venni.

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

— Ingatlanok dllagmego6rzése tervezhetd médon, megfeleld helyismerettel, szaktudéssal.

— Naprakész informacidk az ingatlanvagyon miiszaki allapotarol.

— Beszerzések, palyazatok szakszer(iségének biztositasa.

— Agazati intézmények ingatlankezelési feladatainak egységessége.

A MESZ nem rendelkezik sajat koltségvetéssel, de azoknak a pénziigyi keretekben a
felhasznalasara szakmai javaslatot tesz a koltségvetési szerveknek, mely pénziigyi forrasok az
épiiletek allapotanak, allagénak fenntartasat és felujitasat szolgaljak. Sajat munkai részére a
MESZ szerzi be a beépitésre keriil6 és az intézmények éaltal finanszirozott épitéanyagokat.

A MESZ jél miikodd rendszert alakitott ki és tart fenn a hibaelhdritasok gyors és szakszeri
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, elhdritas érdekében 24 6ras készenléti szolgalatot is mitkodtet
az MESZ az év minden napjan.

EESZI pénziigyi szervezete — Integralt Pénziigyi Gazdasigi Rendszer
(tovabbiakban: IPGR)

Munkamegosztdsi megallapodas szabédlyozza az EESZI és a Csalad- és Gyermekjéléti
Kozpont Gyo6r, a Hajléktalanokat Segité Szolgilat Gy6r (a tovébbiakban: Agazati
intézmények) kozotti feladatok rendjét.

Az EESZI és az Agazati intézmények egyiittmitk6désének célja az, hogy a hatékony,
szakszerti s ésszertien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.
Az egylittmiik6dés nem csorblthatja az Agazati intézmények gazdalkodasi és szakmai
déntésjogi rendszerét, 6nallo jogi szemelylseget és felelGsségét.

Az EESZI Agazati intezményeket ellato pénziigyi szervezete az dgazati feladatokat ellato
csoportja Utjan biztositia az Agazati intézmények szabélyszer(i, térvényes &s ésszerii
gazdalkodasahoz sziikséges kdnyvelési, adatszolgaltatasi hatteret és szakmai konzultaciot.

Az igazgatasi csoport ellatja az EESZI koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat.
Elbiranyzat-nyilvantartast vezet, kezdeményezi a sajat hataskori eldiranyzat-atcsoportositast.
Nyilvéntartja a kotelezettségvallalasokat, fizetési kotelezettségeket teljesit.
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Elvégzi az operativ pénziigyi gazdalkodasi feladatokat. Bonyolitja az EESZI bankszémla- és
készpénzforgalmat, idegen pénzezkozoket kezeli. Milkddteti a hézi és ellatotti pénztarat.
Kézremikddik a téritési dij befizetéseknél. Kezeli az adosok alloményat. Eldirja, nyilvantartja
a koveteléseket, intézkedik a kovetelések pénziigyi behajtédsarél. Behajtja a kintléviségeket,
behajthatatlan kovetelések leirdsat bonyolitja. Elkésziti az addbevallasokat. Gondoskodik a
vevo- és szdllitéanalitika vezetésérol.

Elvégzi az operativ szdmviteli gazdalkodasi feladatokat. Vezeti a fokényvi és analitikus
nyilvantartasokat.

Elvégzi az elbiranyzatok, a pénzforgalmi és pénzforgalom nélkiili gazdasagi események
fokonyvi és analitikus konyvelését. Beszamolot készit az EESZI éves koltségvetésének
végrehajtasarol.

Az EESZI vagyoni korébe tartozo targyi eszkdzoket nyilvantartja, az allomanyvaltozasokat
lekdnyveli. Egyes szigori szamadast nyomtatvanyokrdl nyilvantartast vezet. Végzi a bel-és
kiilfsldi kikiildetésekkel kapcsolatos pénziigyi elszamolasokat. Kezeli a szerz6désnyilvantarto
programot. Elkésziti a rendszeres és eseti jellegii adatszolgsltatasokat.

Az egyiittmiikidés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
Agazatl intézmények

Az egylittmikddés altalanos szempontjai:

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

Az egylittmiik6dés nem csorbithatja az agazati intézmények gazdalkodasi és szakmai
dontésjogi rendszerét, 5nalld jogi személyiségét és felel6sségét.

Az EESZI Agazati intézményeket ellatd pénziigyi szervezete az agazati feladatokat ellatd
csoportja utjan biztositja a szabalyszerli, torvényes €s ésszerii gazdilkodésahoz sziikséges
kényvelési, adatszolgaltatasi hatteret és szakmai konzultaciot.

A személyi juttatdsokra vonatkozé analitikus (létszdm-, bér stb.) adatokat az Agazati
intézmények munkaligyi el6adé munkatarsa vezeti, és arrdl folyamatos adatszolgaltatast
(bérfeladast) teljesit az EESZI szamara.

Az Agazati intézmények altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a hataridék pontos
betartasaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az Agazati intézmények vezetdje a felelés, mig a
teljes pénziigyi informécid-szolgaltatasok tekintetében az EESZI.

Arra kell torekedni, hogy a gazdasigi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett
szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb tton és a fizetési hataridd lejarta elétt
keriilienek az EESZI-be oly mddon, hogy azok pénziigyi feldolgozisara, teljesitésére
elegend6 id6 4lljon rendelkezésre.

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

A kifizetesek teljesitésére az dgazati intézmények készpénzelldtmanyt kaphatnak, amelynek
szabalyait pénzkezelési szabalyzat rogziti.

Az agazati intézmények folyamatba épitett belsd ellen6rzésének miikddéséért a feleldsség
elsédlegesen az Agazati intézmények intézményvezetdjét terheli. Az Agazati intézményeket
ellatd pénziigyi szervezet tevékenységi koréhez kapcsolodd belsd ellendrzés miikodéséért az
EESZI vezetoje felel.

Az EESZI vezetbje koteles a belsd ellendrzési tevékenység soran az Agazati intézményeket
¢érintd ellen6rzési programot az intézmény vezetdjével egyeztetni, illetve az ellendrzés
megallapitasait vele kozolni, értékelni.
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Az Agazati intézmények és az EESZI koteles feliilvizsgalni a miikodésre vonatkozd
valamennyi szabélyzatat, kiilonGsen a pénz- és értékkezelésre, vagyonvédelemre, leltar- és
selejtezésre vonatkozé szabélyzatokat. Kiemelt figyelmet kell forditani az EESZI és az4gazati
intézmények SZMSZ-einek és az ligyrendjeinek dsszehangoldsara, a valtozasok atvezetésére.

Az éves koltségvetés tervezése:

A koltségvetési keretszamokat az 4gazati intézményekre lebontva Gydr Megyei Jogti Véros
Onkormanyzatanak Kozgytilése (a tovabbiakban: iranyit6 szerv) allapitja meg.

A gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitédsahoz a tervezést megelézden a varhatd
bevételi forrdsok szambavételét, az élelmezési kiadasokat, bevételeket, a személyi juttatasokat
¢s munkaadéi jarulékokat, valamint egyéb dologi és felhalmozasi kiaddsokat az intézmény
sajat hataskorben késziti el6.

Az Agazati intézmények sajat hataskorében keriil el6készitésre az intézményi koltségvetés.
Az Agazati intézmények figyelemmel kisérik az éves koltségvetés teljesitését és felelnek
annak felhasznalasaért.

Az éves koltségvetési eldiranyzatok megviltoztatasa:

Az Agazati intézmények alapito okirata értelmében minden elSiranyzata felett teljes jogkorrel
rendelkezik. Ennek megfelel6en elbirdnyzat felhasznalasi és eldirdnyzat modositasi hataskorét
onalléan gyakorolja, a koltségvetésben jovahagyott elbiranyzatokon belill koteles
gazdalkodni.

Az Agazati intézmények az onkormanyzati tdmogatist és sajat bevételeiket a hatalyos
jogszabdlyok és a helyi koltségvetési rendelet elbirdsait figyelembe véve oOnélldan
hasznalhatjak fel.

Az Agazati intézmények jovéahagyott, illetve modositott személyi juttatdsokkal és 1étszam
eldiranyzataval 6nalléan gazdalkodnak.

El6iranyzat (eredeti, modositott) nyilvantartss:

Az elbirdnyzatok meghatdrozasa, sajat hataskorii eldiranyzat médositasok inditasa az Agazati
intézmények feladata. Az intézmény a meghatarozott eliranyzatokrdl feladést (eldterjesztést)
kiild az EESZI részére. Az EESZI munkatérsai nyilvantartisba veszik az el6iranyzatokat az
OrganP eldiranyzat nyilvantartasra szolgalé analitikdjaban.

Az irényito szervi és sajat hataskorl eldiranyzat modositidsok kiemelt eléirdnyzatra torténd
felbontasat az EESZI 4gazati feladatokat ellatd csoportja Osszeveti az Agazati intézmények
altal ténylegesen beadott bizonylatok tartalmaval.

Az elbiranyzatok alakuldsit az Agazati intézmények nyomon kovethetik az OrganP
kimutatésai, lekérdezései segitségével.

Hazipénztér:

Az Agazati intézmények ©6nallé bankszamlaval rendelkeznek. A bankszamlaszerzédés
»Bejelentési lap a bankszdmla rendelkezés modjara” vonatkozo részében rogzitésre keriil a
szamla felett aldirasi joggal rendelkez6k kére. Ennek figyelembevételével torténik a szamlardl
torténd készpénz felvétel.

Az EESZI intézményi pénztaranak helyiségében miikodd Agazati intézmények pénztarbol a
pénztiros — az Agazati intézmények koltségvetési szamlaja terhére — kozvetleniil 1atja el
készpénzzel az Agazati intézmények felhatalmazott munkatarsait. Itt torténik a
készpénzellatmany felvétele és elszamolds is. A készpénzes elszamolasok és a pénztar
miikddésének rendjét a pénzkezelési szabalyzatdban rogzitettek szerint kell alkalmazni.
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A készpénz kifizetés szabélyszeriiségéért az Agazati intézmények vezetéje felelds és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.

Pénztar analitika:

Az OrganP hazipénztdr moduljit az EESZI munkatérsai kezelik. Az EESZI pénztiriban lehet
a kiilénboz6 elszamolasokat megtenni. Vasarlasi eldleg, szdmla elszamolasa és minden egyéb
pénztari tevékenység itt torténik.

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

Az Agazatl intézményeknél torténd kifizetések esetén — a dupla bizonylat elkeriilése végett —
az Agazati intézmények munkatérsai penztarbizonylatot nem éllithatnak ki. Pénztarbizonylat
csak az EESZI-ben az OrganP rendszerbdl allithato ki.

Finanszirozasi terv:

Az Agazati intézmények havonta, a targyhonapot megel6zden elkészitik a sajat finanszirozasi
tervilket. A terv Osszedllitisa az intézmény véarhatd bevételeinek és kiadasainak
szdmbavételével torténik, napi bontasban. Az igy elkészitett tervet megkiildik az EESZI-be.

Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje:
A targyl eszk6zok és készletek analitikus nyilvantartisit — ide értve a munkahelyeken
hasznélatban 1év6 készleteket is — az Agazati intézmények végzik.

Az Agazati intézmények végzik a selejtezéseket, leltarfelvételeket, a leltarak Osszesitését és
kiértékelését.

Az Agazati intézmények energia fogyasztdsanak ellendrzése, kezelése a szolgltatokkal ¢s
hatésagokkal valé kapcsolattartis az Agazati intézmények feladata azzal, hogy valamennyi
ilyen iranyu tevékenységérdl az EESZI-t az intézkedéssel egyidejlileg irasban tajékoztatja.

Az energia fogyasztaskdltség és a kiilonféle naturdlis adatok nyilvéantartisa, feldolgozasa,
vérosi szintii energia nyilvéntartésba valé felvezetése az EESZI feladata.

Az OrganP integralt pénziigyi-gazdasagi rendszer miikodéséhez kapcsolodo feladatellatas:

Az Agazati intézmények gazdasagi tevékenysége az adatbdzison beliil definialt tervezési
alapegységek segitségével és intézményi koddal keriil meghatirozasra és elkiilonitésre. A
tervezési alapegység a rendszerben a legkisebb gazdalkodasi egység. Segitségével a
gazdalkodasra vonatkoz6 informdaciok elkiilénitetten lekérdezhetdk.

Kotelezettségvallalas nyilvantartasa:

A kotelezettségvillalast az Agazati intézmények igazgatéi készitik els. Ok kotnek szerz6dést,
irasbeli megrendelést. A vezeté felelds azért, hogy a kételezettségvallalasok jogi kontroll
mellett torténjenek. Utalvanyozdsra jogosult az Agazati intézmények vezetbje, az altala
kijelolt helyettese. Pénziigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosult a gazdaségi, pénziigyl
és szamviteli Gigyintéz6. A szakmai teljesités igazoldsira jogosultak korét az Agazati
intézmények vezet6i hatdrozzak meg.

A kotelezettségvallalasrol keletkezett szamldk mellékletekkel (szerzddés, megrendelés,
teljesitésigazolas) torténé felszerelését az Agazati intézmények végzik. Az intézmény atado-
atvevl flizet hasznélatival bekiildi a kotelezettségvallalasokrdl sz616 bizonylatokat tovabbi
feldolgozas céljabol az EESZI-be.

A folyamatos teljesitésii szolgaltatasok kotelezettségvallalasarol kiilon szerz6dés, illetve
megrendelés EESZI-be torténé bekiildése nélkiil (kozmil, atalanydijas vallalkozok) az EESZI
munkatérsai elvégzik a nyilvantartasba vételt.
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Az eseti jellegi koételezettségvéllaldsokhoz — a mindenkori koltségvetési rendelet
kotelezettségvallalsi 6sszeghatarat figyelembe véve — kiilon irasbeli szerzédés megrendelést
kiild az intézmény az EESZI-be, melyet az EESZI munkatirsai nyilvantartisba vesznek.
Osszeghatar alatti kifizetések esetén maga a szamla a kotelezettségvallalas bizonylata,
melynek el6kontirozasat (fokonyvi szdm, szakfeladat, tervezési alapegység) az Agazati
intézmények végzik.

A kbtelezettségvallalas nyilvantartdsba vételhez szikséges adatokrol az Agazati intézmények
tajékoztatjak az EESZI-t.

Széllité analitika:

A szallit6i szamlak az Agazati intézményekhez érkeznek. Itt torténik a szamlik sziikséges
dokumentdcidval torténé felszerelése, a bizonylatkisérd lap kitoltése, a szamla kontirozésa
(COFOG, tervezési alapegység), valamint a bizonylatkisérd lapon a szakmai
teljesitésigazolds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés és érvényesités is.

Az igy felszerelt szamldkat folyamatos sorszdmmal ellatott 4tadd fiizetbe bevezetik és
meghatérozott napokon feldolgozasra az EESZI-be tovébbitjdk. Az dgazati feladatokat ellato
csoport az EESZI-ben a szamldkat feldolgozza a szallité analitikaban.

Utalés:
Az utalés az EESZI-ben térténik — az Agazati intézmények bankszamlajardl — az OTP Elektra

rendszerében, a finanszirozasi tervvel 6sszhangban.

Vevd analitika:

A vevd szémlak az Agazati intézmények telephelyén egyéb szoftver segitségével, vagy az
OrganP rendszerben késziilnek. A nem OrganP rendszerben kiallitott vevd szamlikat a
rendszer folyészamla nyilvantartaséban kell analitikusan feldolgozni.

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

Bank analitika:
A bankkivonatok az EESZI-be érkeznek és azok feldolgozasa is a rendszer megfeleld
moduljdban torténik. Az Agazati intézmények bankszamlainak forgalmar6l kiilon

bankkivonat késziil.

AFA analitika:
Az AFA elszamolas Ssszedllitdsat, bevallasat az EESZI kézpontilag vegzi a vonatkozé AFA
torvény szerint. Az EESZI havi Gsszesitett AFA bevallast készit az Agazati intézmények

nevében, felhatalmazas alapjan.

Foékonyvi konyvelés:
A fokonyvi kényvelés az EESZI feladata.

A kotelezd kimutatasok elkészitése (pl. beszamolé garnitiira, mérlegjelentés, pénzforgalmi
jelentés stb.) az Agazati intézmények feladata, melyhez az 4dgazati feladatokat ellatd csoport
szakmai egyeztetést nyijt, valamint koordinalja a folyamatokat a hatarid6ben torténd
feladatellatashoz.

A beszamold garnitira, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés KGR-K11 rendszerben torténéd
feldolgozasa az EESZI 4gazati feladatokat ellaté csoport feladata.
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Vezet6i informacidk, kimutatasok:

Az EESZI munkatarsai kezelik az OrganP ezen moduljénak 6sszes listajat, kimutatisat. Az
egyes idbészaki elszamoltatisok elvégzését a sziikséges tdjékoztatast az EESZI 4gazati
intézményeket ellato szervezete végzi. A vezetdi informaciokban szerepld listdk megtekintése
az OrganP rendszer jogosultsagi hozzarendelésének fliggvényében lehetséges.

Kodok, torzsek:

Az OrganP kddrendszerének karbantartisat az EESZI végzi (partner torzs, cikktorzs,
munkaszam torzs, fokonyvi szamlatiikor torzs, tervezési alapegység torzs, szakfeladat tdrzs
stb.).

T-modulhoz és vezetdi informacidkhoz kapcsolddé lekérdezések:

Az Agazati intézmények szakemberei ebbdl a modulbél analitikus és Gsszesitett lekérdezési
listakat lathatnak gazdalkodasuk mindenkori 4l14sarol.

Bevallasok rendszere:

Az AFA bevalldson tili egyéb addk tekintetében (rehabilitacié, cégauté add) az Agazati
intézmények gazdasagi, pénziigyi és szamviteli ligyintézéje allapitja meg a fizetendd add
Osszegét, melyet az EESZI-be tovébbit. Itt térténik a bevallas elkészitése, illetve iigyfélkapu
haszndlataval torténé bevallisa az illetékes adéhatosig felé az Agazati intézmények
vezet6jének jovahagyasival. Az EESZI munkatirsai figyelemmel kisérik az intézmény
adohatdsdgnal vezetett folydszamla kimutatasait. Téves konyvelés esetén gondoskodnak azok
helyesbitéseirol.

Vagyonkezelési feladatok:

A vagyonkezelés altalanos szabélya: Az Agazati intézmények felelosséggel gondoskodik a
rendelkezésére bocsatott 6nkormanyzati vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol.

Az Onkormanyzati tulajdonu ingatlanokkal és egyéb vagyontirgyakkal kapcsolatos
feladatokat az EESZI, mint kezelé, az Agazati intézmények, mint tizemelteték latjak el.

A vagyongazdalkodas sordn a kezelének és lizemeltetének a Gyér Megyei Jogu Viros
Onkorményzata vagyonanak meghatarozasardl, a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasanak és a vagyon kezelésének és iizemeltetésének szabalyozasardl szolé hatalyos
rendelete az iranyado.

A Hajléktalanokat Segitd Szolgalat Gyér és a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont Gydr
karbantartasi és felujitasi feladatainak megolddsa az 4gazati szintli MESZ keretében torténik,
kiilon megallapodas alapjan.

3. Vezetdi kapcsolatok
Igazgatdi iranyitas ald rendelt vezeték és munkakorsk:

Altalanos igazgatOhelyettes

Gazdasagi igazgatohelyettes

Uzemeltetési igazgatohelyettes

Szakositott ellatasi igazgatohelyettes

Jogtanacsos

Egészségligyi ellatasok szakmai vezetdje

Bels6 ellenor

Kézponti igazgatasi csoportvezetd

Gondozasi K6zpontok terapids munkatarsai (a kdzpontok szakmai vezet6i)
Nappali ellatasok szakmai vezet6je (id6sek/demens személyek)
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Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitisdval megbizott szocialis munkatars
Szocialis szakreferens

Kozponti igazgatasi csoportvezetd iranyitdsa ald rendelt munkakorok:

Szociélis munkatarsak

Terapias munkatérsak

Segitok

Gépkocsivezetdk (laborjarat kivételével)
Telefonk6zpont kezel6k

Altaldnos igazgatohelyettes iranyitisa ald rendelt munkakorok:

Munkatigyi eléado
Személyligyi tigyintézod
Kényveld (munkaiigyi)

Szakositott ellatasi igazgatéhelyettes iranyitisa ald rendelt vezeték és munkakorsk:

Vezet6 apold

Idéskortiak Gondozohéza szakmai iranyitasaval megbizott 4polé munkatérs

Idések otthonai szakmai iranyitdsaval megbizott 4poldk, terapias munkatarsak

Idések otthonaiban foglalkoztatott orvosok, szakorvosok

Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport szakmai iranyitdsdval megbizott szociélis
munkatars

Apolé - gyégytornasz tevékenységgel megbizott munkatars

Elelmezési {izemvezetd

Dietetikus

Idések Otthona szakmai iranyitdsiaval megbizott munkatarsak iranyitasa ald rendelt
munkakorok:

Apolc')-gy()gyszerellétéssal megbizott munkatérs
Apolok

Gondozdk

Gondozok — szakképzettség nélkiil

Takaritok

Takaritok (szennyes- és tiszta ruha kezelése)

Idéskoriak Gondozéhiza szakmai irdnyitdsdval megbizott munkatirs irdnyitisa ala
rendelt munkakérok:

Apolok
Gondozok
Takaritok

Szocidlis- és mentilhigiénés csoport szakmai irdnyitasival megbizott munkatars ald
rendelt munkakoérok:

Szocialis munkatarsak
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Terapias munkatarsak
Elelmezési lizemvezeto iranyitas ald rendelt munkakorok:

Adminisztratorok
Szakacsok
Konyhai kisegit6k

Rénay utcai Gondozisi Kozpont terapids munkatirsa (a koézpont szakmai vezetéje)
iranyitasa ala rendelt munkakorok:

Gondozok (hazi segitségnyujtas)

Apoldk (hézi segitségnyjtés)

Asszisztensek (étkeztetés)

Apolé (jelzérendszeres hézi segitségnyjtas koordinatora)
Gondozok (jelzérendszer)

Apolék (jelzérendszer)

Gondozok (készenléti ligyeletes)

Apolok (készenléti iigyeletes)

Gondozdk (nyugdijas garzonhazak iigyelete)

Apolok (nyugdijas garzonhazak tigyelete)

Répce és Lepke utcai Gondozasi Kozpont terdpids munkatirsa (a kézpont szakmai
vezetGje) iranyitasa ala rendelt munkakorok:

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

Nappali ellitisok szakmai vezetje (idosek/(demens személyek) irdnyitasa ala rendelt
munkakorok:

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

Terapids munkatarsak

Gondozdk

Apolok

Takaritok

Gépkocsivezetok

Fogyatékosok Napkézi Otthona szakmai vezetdje irdnyitdsa ald rendelt munkakorsk:
Terapias munkatarsak
Gondozdk
Takaritok

Gazdasigi igazgatohelyettes irdnyitds ald rendelt vezetok és munkakorok:

Koltségvetési-gazdalkodasi vezetd
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Agazati-pénzﬁgyi-sza’.mviteli csoportvezetd
Koltségvetési-gazdalkodasi vezetd irdnyitdsa ald rendelt munkakorok:

Gazdalkodasi szakreferens
Kontirozé kényvel6k

Ellatotti pénztaros

Szamlazé

Térgyi eszkdznyilvantarté (EESZI)
Eléado

Raktaros

Agazati—pénziigyi-szémviteli csoportvezet6 iranyitisa ali rendelt munkakorsk:

Konyveld (eldiranyzatok)

Konyveld (konyvelés koordinaldja)

Banki levalogato

Elékészitok

Agazati intézményi pénztaros

Banki utalo

Fokonyvi kényveld

Kdnyveld (energiafogyasztas rogzitése, menetlevél és egyéb nyilvantartasok)

Miiszaki Ellité Szervezet vezetGjének (iizemeltetési igazgatohelyettes) iranyitasa ala
rendelt vezetik és munkakdorok:

Miszaki vezet6
Informatikus
Adminisztrator
Gazdasagi ligyintéz6
Miiszaki vezet6 irdnyitis ald rendelt munkakorok:
Karbantartasi csoportvezetd
Vagyonkezelési, logisztikai csoportvezetd
Miiszaki csoportvezetd
Miiszaki tigyintéz6
Karbantartasi csoportvezeté irdinyitas ald rendelt munkakorisk:
Karbantart6 szakmunkasok
Vagyonkezelési, logisztikai csoportvezeto
Udvari munkasok

Miiszaki csoportvezeté irdanyitds ald rendelt munkakorsk:

Karbantarté szakmunkésok
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Egészségiigyi ellatasok szakmai vezetdje irdnyitasa ald rendelt munkakorsk:

Humanpolitikai szervez6
Csoportvezet6 iskolaorvos
Gépkocsivezet6 (laborjarat)
Ifjusagi és teriileti védéndk
Fogaszati prevencids asszisztens

Csoportvezetd iskolaorvos irdanyitasa ala rendelt munkakorok:
Egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4116 iskolaorvosok
4. Az ellatasi tipusok egyiittmiikodésének rendje

Az intézmény integracidjadban megvaldsul a kiilénboz6 ellatasi szintek egymésra épiilése. A
folyamatos informécidcsere az egyes ellatasi formak dolgozéi kozott lehetévé teszi, hogy
mindenki a szdméra legmegfelel6bb ellatasi tipusban részesiilion. Az egyes ellatasi formak
tevékenységének Osszehangolasaért az igazgato felelds.

Az igazgatd, 4ltalanos igazgatohelyettes, szakositott ellatdsi igazgatohelyettes, az egyes
szakfeladatok vezetdi negyedévente megbeszélést tartanak, amelynek elsddleges célja az
informaciddramlas biztositasa és a tevékenység Osszehangoldsa, valamint az ellatasokkal
kapcsolatos rovid- és hosszi tavu tervek eldkészitése, megvaldsitsa.

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

Az idések otthonaiban dolgozd szociélis és terapids munkatirsak, a KICS munkatérsai és a
gondozasi kdzpontok asszisztensei kozott a kapcsolattartas folyamatos, elsddleges célja az
aktudlis tajékoztatds és informéciGesere az ellatast igénybe vevokrdl és az ellatast
kérelmez6krol.

Lényeges eleme az egyiittmiikodésnek a kiilonbozé rendezvényekhez kotédé team-munka
(kulturalis rendezvények, konferencidk, a killénbézd ellatasi formakban részesiilok kdzotti
kapcsolattartas tdmogatéasa, eldsegitése).

A szakmai egylittmiikodés kiegészill a gazdilkoddsi és miiszaki feladatellatas
koordinalasaval, amelynek els6dleges szintere az igazgatoi értekezlet, ahol a késébbiekben
részletesen bemutatott szervezeti egységek vezetdi taldlkoznak. Ennek legfobb feladata a
tdjékoztatds, irdnyelvek megfogalmazasa, a koltségvetés és a szakmai munkavégzés
osszhangjanak kidolgozasa és folyamatos nyomon kdvetése.

5. Helyettesitések rendje

Az EESZI 6nalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv. Az intézmény mitkdéséért az
intézmény igazgatoja egy személyben felel6s.

A munka koordindlhatésiga és szervezhetdsége érdekében az egyes ellatasi tipusok vezetését
szakfeladat vezetSk latjdk el, akiknek elsésorban a szakmai tevékenység folyamatossagahoz
kot8dé feladataik vannak, kiegészitve néhany gazdalkod4shoz kotédé jogkorrel. Munkaltatéi
jogkort csak annyiban gyakorolnak, amennyiben az igazgaté erre felhatalmazza Sket.
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Az igazgaté akadilyoztatisa, tavolléte esetén, tovabba, amennyiben az igazgatoi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, helyettesitése a kdvetkezd sorrend alapjan torténik:

1. 4ltalanos igazgatohelyettes,

2. szakositott ellatasi igazgatohelyettes,

3. lizemeltetési igazgatohelyettes.

A sorban el6rébb allé helyettes tavolléte, akadalyoztatdsa, illetve a tisztség betdltetlensége
esetén a sorban kévetkezé helyettes latja el az igazgato helyettesitését.

A helyettes az igazgato6 helyettesitését a munkaltatéi, szakmai, kiadméanyozési és gazdalkodasi
jogkoroket illetden teljes korlien latja el. A helyettesités idészakan tali kihatassal biré dontést
a helyettesitést elldto vezetd csak halaszthatatlan esetben hozhat, melyr6l az igazgatét
lehet0ség szerint elézetesen tdjékoztatnia szitkséges. Sikertelen tijékoztatds esetén a
helyettesités iddszakan tuli hatassal bird halaszthatatlan dontés a helyettesité részérdl
meghozhato.

Az igazgato jogosult tovabba eseti megbizéssal — az abban meghatérozott feladat- és jogkorok
tekintetében — valamely munkavallal6t helyettesitésére kijelolni.

A gazdasagi igazgathelyettest tévolléte, akadalyoztatisa esetén, illetve, amennyiben a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a gazdalkodasi koltségvetési vezet helyettesiti.

Az lizemeltetési igazgatohelyettes helyettesitésére tavolléte, akadalyoztatasa esetén a miiszaki
vezetd jogosult.
A szakositott ellatasi igazgatohelyettes tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az
igazgatd latja el.

A szakositott ellatisok teriiletén a szakmai irdnyitassal megbizott munkatérsak tavollét,
akadalyoztatas esetén egymast helyettesitik, a szakositott ellatasi igazgatohelyettes kijelolése
alapjan.

A Szocialis és Mentalhigiénés Csoport szakmai irdnyitds4dval megbizott szocidlis munkatarsat
tavolléte, akadalyoztatisa esetén a napi feladatokban az altala kijel6lt szocidlis munkatars
vagy terapias munkatérs helyettesiti, a szakositott ellatasi igazgatohelyettes jévahagyasaval.
Vezet6i, szakmai dontést vagy intézkedést igénylé kérdésekben a szakositott ellatasi
igazgatohelyettes helyettesiti.

A kozponti igazgatasi csoportvezetSjének helyettesitését tavolléte, akadalyoztatisa esetén a
napi feladatokban az éltala kijel6lt szocidlis munkatérs, terapids munkatérs vagy segité litja
el. Vezet6i, szakmai dontést vagy intézkedést igénylé kérdésekben az igazgato helyettesiti.

Alapszolgéltatasok teriiletén a helyettesités az alabbiak szerint torténik:

- A gondozasi kézpontok terapids munkatdrsai (a kdzpontok szakmai vezetdi) tavollétiik,
akadalyoztatasuk esetén egymdst helyettesitik.

- A jelzbrendszeres koordinatort (gondozot) tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a Ronay
utcai Gondozasi Kézpont terapids munkatérsa (a kdzpont szakmai vezetéje) helyettesiti.

- A nappali ellatds szakmai vezetdjét tavolléte, akadalyoztatisa esetén az éltala kijel5lt
terapids munkatars vagy szocialis munkatars helyettesiti. Vezetdi, szakmai dontést vagy
intézkedést igényld kérdésekben az igazgato helyettesiti.

- A Fogyat¢kosok Napkozi Otthona szakmai irdnyitasaval megbizott szocialis munkatérsat
tavolléte, akadalyoztatisa esetén az altala kijelolt terapids munkatérs helyettesiti.
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Az egészségiigyi ellatdsok szakmai vezetdjét tavolléte, akadalyoztatisa esetén az igazgatd
helyettesiti.

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

A fentieken tilmenden a tovabbi munkakorok helyettesitési rendjét a Munkakéri lefrdsok
tartalmazzak.

Az intézményben folyo ellatdst, az intézmény miik6dését a dolgozok idéleges vagy tartds
tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités megszervezése az
érintett szervezeti egység vezetdjének a feladata.

Rendkiviili helyzetben az igazgato jeloli ki az egyes szervezeti egységek, szakmai részlegek
miikodéséért felels vezetd helyettesét.

A helyettesek személyérdl az érintett szervezeti egység vezetdjének az intézmény igazgatojat
és a vezetOket tajékoztatni sziikséges.

A helyettesités kezdetén és végén a helyettesits és a helyettesitett személy a munkavégzéssel
kapcsolatos minden lényeges koriilményrdl, eseményr6l — sziikség szerint irasban —
tajékoztatjak egymast.

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

A kiadmanyozasi jog gyakorlasira a kiadményozésra jogosult tavolléte vagy akadéalyoztatisa
esetén az igazgato jogosult, kivéve a gondozasi kozpontok terapids munkatarsait (a kdzpontok
szakmai vezet6it), akik a kiadményozas tekintetében is helyettesitik egymast.

Helyettesités szempontjabol tavollétnek minGsiil kiilondsen a szabadsig, betegszabadsag,
tartos tavollét id6tartama.

6. Az intézményben Iévé munkakordk tartalmdnak meghatirozasa

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdék feladatait a munkakéri lefrasok tartalmazzak. A
munkakori leirdst az igazgaté vonatkozésaban Gy6r Megyei Jogli Véros polgarmestere, mint a
munkaltatdi jogok gyakorléja édllapitja meg, az intézmény kozalkalmazottai, egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban 4116 munkavallaléi részére a munkakéri leirast az igazgatd adja ki.

Igazgaté

Feladata:

- Vezeti és irdnyitja, ellen6rzi és Osszehangolja az 4gazati intézmények pénziigyi és
muszaki szervezeti tevékenységét.

- Kapcsolatot  tart az 4gazati  intézmények vezetbivel a  munkamegosztasi
megallapodasokban rogzitettek szerint,

- Vezeti s irdnyitja, ellen6rzi és 6sszehangolja az intézmény szakmai, gazdasagi és egyéb
tevékenységét.

- Munkiltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol az intézmény vezetéi és dolgozdi felett.

- Biztositja a korszerti, magas szinvonalu szakmai és gazdasagi feladatellatast.

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

- Figyelemmel kiséri az intézményhdalozat ellatottsagi és miikodési mutatéit, elemzi a
miikddés szakmai hatékonysagat.
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Gondoskodik a személyes gondoskodast végzd személyek jogszabalyban foglaltak szerinti
folyamatos képzésének és tovabbképzésének megszervezésérol.

Folyamatosan gondoskodik a vezeték és dolgozok képzésérdl, tovabbképzésérdl, a
konzultaci6 és kontroll lehet6ségeinek megteremtésérol.

Kapcsolatokat €pit ki és tart fenn az orszdgos szakmai szervezetekkel, forumokkal.
Meghatarozza a munkarendet, a szakmai vezet6k bevonasaval ellendrzi annak betartasat.
Iranymutatast, allasfoglalast ad a munkatirsaknak, meghatdrozza a szakmai programok
alapelveit, realizalasanak modjat és formdjat.

Anyagi lehetdségtol fliggden biztositja a modern szemléletnek megfeleld, tudomdnyos
megalapozottsigu szakmai programok megvalositasahoz sziikséges kdrnyezet kialakitasat,
a személyi és targyi feltételeket.

Gondoskodik a gondozottak megfeleld szintl ellatasardl.

Elésegiti a gondozottak csaladi és egymas kozotti kapesolattartasat és kialakitasat.

A jogszabélyban foglaltak szerint gondoskodik a gondozottak érdekvédelmérol.

Részt vesz a viéros szocialis és egészségligyi helyzetét, ellatdsat, értékelését targyald
testiileti tiléseken (kozgylilés, bizottsagok).

Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, palyazatokon elnyert
osszegek felhasznélasa terén szakmai kontrollt gyakorol.

Biztositja a szocialis munka etikai szabélyainak betartdsat.

Gondoskodik a munkavédelmi feladatok meghatarozasardl, a biztonsagos iizemeltetés
feltételeirl, a veszélyek és artalmak megsziintetésérdl, ellitia a munkavédelmi
szabdlyzatban meghatarozott feladatokat.

Koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat.

Koteles kockézati tényezOk figyelembevételével kockéazat elemzést és kockazatkezelési
rendszert mikodtetni.

Evente koteles megvizsgalni, hogy — kiilonds figyelemmel a feladatok hatékony,
szakszer(i és a jogszabalyoknak megfeleld ellatasara — mely munkakdrben van lehetdség a
részmunkaid6ben t6rténé munkavégzésre.

Felelds:

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon megdrzéséért, s annak
rendeltetésszer(i igénybevételéért.

Az alapit6  okiratban el6irt tevékenységek  jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfelels ellatasaért.

Az intézmény gazdilkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossig
kovetelményeinek érvényesitéséért.

A tervezési, beszdmolasi, informacidészolgaltatasi kételezettség teljesitéséért, annak
teljessegéért és hitelességéért.

A gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.

Az intézményi szamviteli rendért.

A folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezeéséért €s hatékony miikodéséért.

Az 4gazathoz tartozd részben 6nallé intézményeket ellatd pénziigyi szervezet feladat-
ellatasanak szervezéséért, ellendrzéséért.

A vezeté munkatirsakra vonatkozé kézos szabalyok
A vezeté munkatarsak altalanos feladatai:

Szervezeti egysége munkéjanak iranyitasa. Szabdlyzatban és egyedi utasitisokban a
szervezeti egység szakfeladatainak megfogalmazésa és azok végrehajtatasa. Az esetleges
miikddési hibak feltarasa és azok megsziintetése.
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- A munkavégzés megszervezése, a szervezeti egységen belill és az egységek kozotti
munkavégzés §sszehangolasa.

- A hatékony vezetdi informaciérendszer megszervezése és mitkddtetése.

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

- Az irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység képviselete, az intézményvezetd 4ltal
meghatarozott keretek kozott.

- A feladatok zavartalan ellatisa érdekében az egyes munkateriiletek és munkakorok
egyértelmi elhatarolasa.

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

- A munkatérsak részére a feladataik ellatasahoz sziikséges belsé utasitasok, jogszabalyok,
a jogszabdlyi véltozasok, alkalmazasi példik rendelkezésre bocsatisa és az abban

foglaltak ismertetése.
- Részvétel a vezetdi értekezleteken, az értekezlet témajardl az érintett munkatirsak
tajékoztatasa.

- Aziranyitasa alatt 4116 szervezeti egység munkatervének meghatdrozésa, elkészitése.

A vezeté munkatarsak altalanos jogkore:

- A vezet6 munkatarsak kozvetlen utasitasi joggal rendelkeznek az iranyitasuk ald tartozo
egyseg valamennyi munkatarsa felé.

- Azailtala elkészitett és az intézményvezetd altal jovahagyott munkakori leirasban jogosult
meghatarozni beosztottja feladatkorét, hataskorét, feleldsségét.

- Jogosult és koteles a dolgoz6 munkavégzésének ellendrzésére.

- Jogosult és koteles a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat gyakorolni.

- Jogosult alairasi jogat gyakorolni.

A vezeté munkatarsak altalanos feleléssége:

- A Dbeosztott ~munkatirsak munkakoriikhéz és  besorolasukhoz — megfelels
foglalkoztatasaért, a munkaid6 hatékony és teljes kihaszndlasaért, a munka megfelel
szervezéseert.

- A munkavégzés szervezeten beliili koordinacidjanak eredményességéért.

- Az el6irt tjékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért, betartatdsaért.

A vezeté munkatirsak egyedi hatiskire, jogkore, feladata
Igazgatoi iranyitas ala rendelt munkakorok

Altalénos igazgatéhelyettes

Feladata:

Vezeti és iranyitja, koordinilja, ellen6rzi és Osszehangolja a szakmai egységek
tevékenységeit.

Az intézmény egészét érintd valtozasok szakmai és gazdasigi kimunkélasanak szervezése,
vezetése, dontésre térténd elokészitése.

Figyelemmel kiséri az intézmény ellatottsdgi €s miikodési mutatdit, elemzi a miiksdés
szakmai hatékonysagat, koordindlja innovativ ellatasi médszerek kidolgozasat, bevezetését.
Gondoskodik az intézmény miikddéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitésérol és folyamatos
feltilvizsgalatardl.
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Az

Az

Az

intézmény HR tevékenységéhez kapcsolodo stratégiai feladatok:

A Human-er6forras Gazdalkodasi Csoport miikodésének koordinalasa, stratégia célok és a
prioritdsok meghatarozasa.

Az intézmény human-er6forras gazdalkodasnak tervezése, iranyitdsa.

Személyligyi dontések elokészitése, az intézményben folyd teljesitményértékelési
folyamat koordinaldsa.

Az intézmény képviselete az intézmény vezetdje altal meghatdrozott teriileteken,
egylittmiikodések generaldsa és megvaldsitasa.

Az intézmény miik6dését segitd palyazati forrasok bevonasnak eldsegitése, palyazatiras,
palyazati koordinacié.

Szakmai munkét segitd rendezvények szervezése, belsé palyazati rendszer miikodésének
koordinalasa.

Az intézmény vezetdje dltal meghatarozott munkateriiletek szakmai tdmogatésa, projektek
generalasa, megvalositas koordindlésa.

intézmény HR tevékenységéhez kapcsolodo operativ feladatok:

Allashelyek allapotanak nyomon kdvetése, miikodési engedélyben és szakmai feladatok
megoldasdhoz sziikséges munkaer 1étszam és dsszetétel biztositasa.

Allashelyekkel kapcsolatos torténések: tervezés, elokészités, egyeztetés, végrehajtas,
ellen6rzés.

Munkaviszony megsziinés folyamatanak nyomon kisérése.

Foglalkozés-egészségiligyi tevékenység koordinalasa.

Személyligyi tevékenység jogszabaly altal meghatdrozott eljarasrendjének miikodtetését
ellendrzi.

Ugyviteli  feladatok, havi adatszolgaltatdsok megvaldsitdsi {itemének tervezése,
elékészitése, koordinalasa, tovabbitasa.

Intézmény  milkodését  szabalyozé6  munkajogi, foglalkoztatast  szabalyozo,
szocialpolitikdhoz kapcsolodo jogszabalyok, rendeletek, torvények valtozasainak nyomon
kovetése,

A Human-eréforras Gazdalkodasi Csoport iranyitasival kapcsolatos operativ iranyitasi
feladatok ellatasa.

intézmény pélyazati és projekt tevékenységéhez kapcsolodd stratégiai és operativ

feladatok:

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

Palyazatirds — megvalositas koordinalasa, beszamolas.

Innovéciok, adaptalasi lehetdségek kivizsgalasa az érintett szakteriilet bevonasaval.
Intézményi projektek kidolgozasa, ehhez kapcsolodé disszeminacid, publikacio.
Kutatasok — részvétel, kezdeményezés — publikacio.

Innovaciok, programok rendszerezése, kategorizalasa.

Intézményi kiadvany sziikség szerinti dsszeallitasa.

Nemzetkdzi kapcsolatok kialakitasa, fenntartasa.

Az igazgaté akadalyoztatdsa, tavolléte esetén, tovabbs, amennyiben az igazgatoi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, az altalanos igazgatohelyettes 14tja el az igazgatd helyettesitését a
munkaltatoi, szakmai és gazdalkodasi jogkoéroket illetden teljes korien.
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Gazdasagi igazgatohelyettes
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasdgi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsidg biztositott és a munkakéri feladatok
ellatdsahoz sziikséges. Ennek érdekében sziikséges az OrganP IPGR érintett
mentipontjainak felhasznaldi szintli  ismerete.

Az intézményi koltségvetési keretszam kialakitasdhoz sziikséges informaciok megadasa,
az Iranyitészerv éltal kimunkalt adatok ellendrzése, visszaigazoldsa.

A koltségvetési tervezés folyamatanak koordinalasa, részletes bevételi terv elkészitése.
Kovetkezd évi bevételi terv intézményi szintll Osszeéllitdsa kiilonds figyelemmel az
egeszsegiigyi alapellatas felé tovabbszamlazando tételek teljes kortiségére.

EESZI el6irdnyzat felhasznédlasok figyelemmel kisérése, a havi elbiranyzat egyeztetok
ellendrzése.

Vezetoi tajékoztatas az iddaranyos fethasznalasokrol.

Maradvany elszdmolés §sszedllitisa, felhasznalasanak figyelemmel kisérése.
Kotelezettség vallalasok ellenjegyzése.

Havi finanszirozasi terv és Onkormanyzati timogatas egyeztetd ellenérzése.

Vezetdi tdjékoztatds az idéaranyos felhasznaldsokra.

Adéanalitikak ellendrzése, bevallasok teljesitésének koordinalasa, kontrolalésa.
Kozpontilag kezelt eléiranyzatok lekérése.

Allami normativa igény Osszeallitdsa, ellendrzése.

OEP finanszirozas feladasa.

Intézményi szinti élelmezési tevékenység felmérésének Osszedllitasa, Snkormanyzati
igény megallapitasa.

KGR rendszerben val6 feldolgozas nyomon kévetése.

ORGANP  rendszer torzsadattaranak feliilvizsgdlata, jogosultsigok id6szakos
fellilvizsgélata, egyes operativ feladatok elvégzése.

Id6szakos és éves zéarlati feladatok elvégzése.

Pénziigyi Csoport munkéjanak irdnyitdsa, munkaszervezése, szabadsagterv iddszaki
elkészitése.

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

Ko6zbeszerzési- illetve beszerzési palyaztatasok bonyolitasa.

Irdnyitészervi ellendrzésekben konstruktiv, kooperativ részvétel.

Uzemeltetési igazgatohelyettes
Feladata:

Az EESZI kezelésében, ill. izemeltetésében és MESZ karbantartasaban 1évé ingatlanok,
bérlemények, egyes meghatdrozott ingé vagyontirgyak (gépjarmiivek) rendeltetésszerti
hasznalatdnak, miikodésének biztositdsa. Azok kozbeszerzésének elokészitésével,
felujitasaval, karbantartasaval kapcsolatos teendSk ellatisa. Uj eszkdzok és berendezési
tirgyak beszerzése. Az EESZI tulajdonaban 1év6 gépjarmiivek tizemeltetési feltételeinek
megteremtése.

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

Ko6zremiik6dés az éves felujitasi, karbantartasi és fejlesztési terv eldkészitésében,
megfeleld sorrendjének kialakitdsdban, javaslattétel, elfogaddsa esetén azok végrehaijtasa.
Az intézményekke] kozosen elfogadott munkamegosztasi megallapodas szerint az adott
intézmény felujitasi és karbantartdsi tervének, a megel6zé karbantartisok ajanldsanak
elkészitése, végrehajtasa.
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A feladatkére ellatasdhoz  sziikséges paélyaztatdsok, kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében, lebonyolitasidban valo kézremiikdés.

Javaslattétel és a hatdskorébe tartozo intézkedések megtétele a koltséghatékonyabb
gazdalkodas érdekében (elsésorban a kiilsé kivitelez6k megbizasanak csokkentésével és a
sajat munkaer6 hatékony kihasznaldsaval).

A kiils6s vallalkozok altal végzett munkak megszervezése, folyamatos figyelemmel
kisérése.

Garancialis igények érvényesitése.

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

Miszaki beszerzések engedélyezése a megadott szakfeladatok keretszdmainak
ismeretében.

Utasitasok kiadasa, melyek a MESZ zavartalan mikddését biztositjak.

Szakositott ellitasi igazgatohelyettes
Feladata:

A tartés és atmeneti bentlakésos ellatds koordinicidja, egységes szakmai irdnyelvek
kozvetitése.

Konyhaiizem miikodésének szakmai és higiénés iranyelvek alapjan t6rténd koordinacidja.
A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatdss folyamatos kontrollja az intézmény mindségi kévetelményeinek
figyelembevételével, a mindségiranyitasban megfogalmazott ellendrzési gyakorlat
alkalmazasaval.

A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érint6 jogszabalyokrdl és azok véltozasairdl informdacié nyujtdsa beosztott
dolgozéinak, azok betartasa és betartatasa, rendszeres kontroll gyakorlasa.

A feladatellatds soran az egészségiigyi és szocidlis szakmai szabalyok betartdsa és
betartatasa, megval6sulasanak kontrollja.

Az intézmény vezetése altal meghatarozott adatok szolgaltatisa a KICS felé, ellatotti kor
allapotéra vonatkozé elemzés elkészitése.

A HACCEP rendszer kidolgozasa, végrehajtasdnak szakmai feliigyelete, kontrollja.

A Legionella kockazatértékelés kidolgozdsaban kozremikodés, a kockazatértékelés
feliilvizsgalata.

Hossza tavu stratégia kidolgozasa az ellatotti kor sziikségleteinek ismeretében,
Osszhangban a jogszabalyi elirasokkal, dolgozéi kompetencigkkal.

Eves munkaterv sszeallitasa a beosztott vezetOk, valamint a szakmai feladatelldtasban
résztvevd kozvetleniil csatolt munkakérben dolgozok javaslata alapjan a prioritasok,
hataridok, feleldsok és sziikséges forrasok megjelolésével.

Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovacidk alkalmazasi folyamaténak
kidolgozasa.

Az irényitdsa ald tartozé munkavéllalok szakmai tevékenységének meghatirozott
id8szakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve az esetlegesen hibas
miik6dés korrigaldsdra intézkedés megtétele a felettes vezetdvel tortént elSzetes
egyeztetés alapjan.

A munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

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

A felettes vezetd rendszeres tdjékoztatasa az iranyitisa ala tartozd teriilet miik6désérdl.
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- Az irdnyitisa ald tartozO vezetdk rendszeres tajékoztatdsa a munkateriiletet érintd
kérdésekrol, informacio kérése az ellatas folyamatarol.

Intézményen beliili mas szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikodési feladatai:

Szocialis és Mentalhigiénés Csoporttal

- A csoport vezetdjével egyiittmiikddik az éves munkatervek Ssszeallitdsaban.

- A napi feladatellatds Osszhangja els@sorban az osztilyvezeték és a szocidlis és
mentalhigiénés csoportvezetd munkakapcsolatén keresztiil valésul meg, amelyet
folyamatosan kontrollal.

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

KICS-el

- Adatot szolgaltat id6szakonként a vezetd felé meghatarozott tartalommal.

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

- Gondoskodik a felvétel-igénybevételi eljarassal megbizott munkatéarsak és a szakellatasért
felelds vezetdk kozti informacioaramlasrol az ellatdst igénybe vevok szdméra magasabb
mindségli szolgaltatas biztositasa érdekében.

- Biztositja a felvétel-igénybevételi eljarassal megbizott munkatarsak szamdra sziikséges
informaciét a pontos tijékoztatds érdekében, valamint annak lehetéségét, hogy e
munkatarsak felettes vezetdjiik utasitdsa értelmében megfigyeld résztvevsi legyenck a
szakellatasnak.

Human-eréforras Gazdalkodasi Csoporttal

— Kozremiikddik a humaneréforrds gazdalkodasi stratégia elkészitésében oly modon, hogy
véleményezi az 4ltaldnos igazgatOhelyettes altal Gsszedllitott stratégist, javaslataival
szilkség szerint kiegésziti. A stratégia elfogadasat kovetden aktivan részt vesz
megvaldsitasdban az abban meghatarozottak szerint.

— A dolgozék felvételi, illetve kilépési eljarasa soran egyeztet az A4ltalanos
igazgatOhelyettessel, a sziikséges dokumentumokat elkésziti, atadja.

— A dolgozdk prébaidds értékelését az altalanos igazgatohelyettes részére 4tadja.

- Az irdnyitisa ald tartozo dolgozokkal kapcsolatos észrevételeit, igényeit, képzési
javaslatait folyamatosan jelzi az altalanos igazgatohelyettesrészére.

Pénziigyi Csoporttal

- A felel8sségi korébe tartozo forrasok felhasznalasat negyedévente, sziikség esetén havonta
egyezteti a Pénziigyi Csoport erre kijel6lt munkatéarsaval.

MESZ-el

- Az éves karbantartasi, feltjitasi igényeket megfogalmazza és a prioritisok megjellésével
a vezet6 rendelkezésére bocsatja.

- A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve idészakonként egyeztet az éves
karbantartasok, feldjitasok megvalosulasardl az arra kijelolt vezetdvel.

Jogtanacsos

FelelGs:

- Az intézmény miikddésével kapcsolatos jogszabalyi eldirasok valtozasainak figyelemmel
kiséréséért.

- A belsé szabdlyzatok, a mikddéssel kapcsolatos nyomtatvanyok hatalyos
jogszabélyokhoz val6 hozzaigazitisaért.

- A torvényesség megtartasara vonatkozo figyelemfelhivasért.

Feladata:

- Az intézmeény jogi képviseletének ellatasa.
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Jogi tandcsadas és tajékoztatds adasa felettesei és az intézmény munkavallaloéi szémaéra
munkakoriik ellatasival kapcsolatban.

Beadvéanyok, szerz6dések, megallapodisok és egyéb okiratokat véleményezése,
szerkesztése, jogtanacsosi ellenjegyzése.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos déntések jogi szempontbdl  torténd
véleményezése.

Az intézmény beszerzéseinek jogi dokumentacidjdnak szerkesztése, palyaztatisok
lebonyolitasa a belsd szabalyzat szerint.

Kézremiikddés az intézmény szerzédéseinek el6készitésében, megkotésében, a
szerzO0désekbdl szarmazo és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a munkaltatd
Jjogaira és kdtelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok eldkészitésében.

Az intézmény bels6 szabalyzatainak kidolgozaisiban val6 részvétel.

Minden egyéb jogi ligy ellatisa, amellyel a munkaltaté megbizza.

Az intézmény dolgozdjanak képviseletét is ellathatja azokban a munkaviszonnyal
osszefiiggd tigyekben, amelyekben a szervezet és a dolgozé kozott nincs érdekellentét, és
a képviselet ellatdsdhoz a szervezet vezetdje eldzetesen hozzdjarult, a jogtanacsos ilyen
esetben a képviselt személy meghatalmazasa alapjan jar el.

Részvétel a munkaltaté igényei szerint a jelentdsebb tigyekkel kapesolatos targyaldsokon,
megbeszéléseken.

Tajékoztatas a jogszabalyi valtozasokrol.

Kozbeszerzési eljarasok soran az intézmény képviseletének ellatdsa a munkaltatd
utasitasainak megfeleléen.

Ugykorében tudomésara jutott jogsértésekre az igazgatd figyelmének felhivasa, a
torvényesség megtartasa érdekében javaslattétel azok kikiiszobdlésére.

Egészségiigyi ellatasok szakmai vezetdje
Feladata:

Az egészségiigyi alapellatdshoz tartozd résztvevOk (haziorvosok, gyermekorvosok,
fogorvosok, védén6k) munkdjanak koordinalasa.

Az egészségligyi alapellatdshoz tartozé rendeldk mindségi kovetelményeknek vald
megfeleltetés, valamint a higiénés szabalyok betartsa, betartatésa.

Betegellatassal kapcsolatos panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgaldsra és a
hataskorébe rendelt, sziikséges intézkedéseket megtétele.

Az egészségiigyi ellatds miikodéséhez kapcsolodd intézményekkel szoros egyiittmiikddés
(Gyor-Moson-Sopron  Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerv, Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Korményhivatal Egészségbiztositasi Pénztari
Szakigazgatasi Szerv, Gyér Varmegyei Jogi Varos Onkormanyzata), kapcsolattartas,
iigyek elokészitése, véleményezése, hatariddk betartasa, betartatasa.

Egészségiigyi ellatdssal kapcsolatos kérdésekben dontések eldkészitésében vald részvétel.
Egészségiigyi alapellatas egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4ll6 dolgozok
tovabbkeépzésének tamogatasa.

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

Felelds:

Az egészségiigyi alapellatast érint6 egészségiigyi szakmai feladatok koordinaldsaért,
valamint a mindennapi z6kkendmentes (orvosi, védénéi) munka biztositasaért.

Belso ellenér
Feladata:

Belso ellenérzési kézikonyv elkészitése.
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- Stratégiai és éves ellenérzési terv Osszedllitdsa, az ellendrzésekre valé altalanos, konkrét
felkésziilés.

- Ellendrzési program sszedllitdsa megbizolevél alapjan, helyszini ellendrzés elvégzése.

- A vizsgilatok megkezdése elStt értesiti a szervezeti egység vezetdjét a vizsgalat
idépontjardl, varhat6 id6tartamarol, ellendrzési programrol.

- Ellen6rzési megallapitiasok irasba foglaldsa, a vizsgalati eredményrl. Minden olyan
jelenségrol melyek megitélése szerint veszélyeztetik az intézmény érdekeit.

- Az ellendrzési jelentésben javaslatot tesz az érintett terlilet vezetdje és felettese felé.

- Tanacsaddi tevékenység a vezetok tAmogatdsara.

- Eves ellenérzési jelentés, Osszefoglalo készitése.

Kézponti igazgatasi csoportvezeté

Feladata:

- A kérelmezésben torténé segitségnyilijtds szervezése, a napi informdciokozvetitési
feladatok Gsszefoglalasa.

- A kiilonboz6 szolgaltatidsok intézményi szintii koordindci6jardl térténd gondoskodas a
megfelel6 szolgaltatasi formak felkinaldsaval.

- A szolgaltatdas igénybevételéhez sziikséges jovedelemvizsgélat, gondozasi sziikséglet
vizsgalat, eldgondozas jogszabalyi hatterének naprakész ismerete, az ebben feladatot
ell4té munkavallalok szdmara utasitdsok irdnymutatasok adésa.

- Irdnyitja és feliigyeli a téritési dij megéallapitisok megfeleloségét, valamint az
igénybevételhez szitkséges megallapodasok megkotését, kiilonds tekintettel a bentlakasos
elhelyezést biztositd formakra.

A szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodd nyilvantartisok, dokumenticié és

adatszolgaltatashoz kapcsolodo feladatok:

- Intézményi szinten egységes, attekintheté és a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld
dokumentacio &sszedllitisa és vezettetése az iranyitdsa ala tartozé dolgozdk altal.

- Elektronikus adatszolgaltatdsok szervezése, kiilonds tekintettel a KENYSZI nyilvantartas
megfeleloségének feliigyeletére.

- Hatralék-talfizetés nyilvantartds alapjan torténé pénziigyi rendezés (felszoélitasok,
behajtas, fenntartd felé intézkedés) feliigyelete, kontrollja.

Munkateriiletéhez tartoz6 munkavallalokkal kapcsolatos kételezettségei:

- Az ellatotti jogok érvényesiilése érdekében az igénybe vevdk szdmara kiilonbdzé forumok
mikodtetése és dokumentdlasa, kiilonGs tekintettel az érdekképviseleti forum
mitk6dtetésére.

- Ennek megfelel6en kapcsolattartas az ellatottjogi képviseldvel.

- Az ellatotti jogok érvényesiilésének id6szakos kontrollja és a tapasztaltak dokumentalésa.

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

- A KICS tevékenyégének dsszehangoldsa az intézmény mas szervezeti egységeivel.

- Eves szakmai munkaterv sszeallitasa, ennek megfelelden a szakmai munka szervezése.

- Kapcsolattartds az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 egészségiigyi, szocialis, gyermekjoléti
¢és gyermekvédelmi intézményekkel.

A bentlakdsos ellatast igénylok és igénybe vevOk iigyeinek intézésével kapcsolatos

feladatokban részvétel:

- A KICS feladatainak keretében a felvétel-igénybevételi eljaras jogszerii lefolytatisa, a
téritési dijak megéllapitdsa és szamldzdsa, az ehhez kapcsol6dé munkafolyamatok
kidolgozasa és megvalosittatisa a csoport dolgozéival.

- A bentlakisos ellatast igénybe vevok tdjékoztatisdnak megszervezése az intézményben
bekovetkez6 jelentés valtozasokrol.
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- A fteriiletet érintd innovaciok felkutatdsa, javaslattétel megfogalmazisa adaptaldsi

lehetdségiikre a felettes vezetd és a teriiletért felelds kozépvezetd felé.

Esetmenedzserek tevékenyégéhez kapcsolédo koordinatori feladatai:

Az esetmenedzsment miikddtetése, az esetmenedzserek feladatainak koordinaldsa.

Iratkezeléssel, irattarazassal kapcsolatos feladatai:

Az EESZI egységes iratkezelési tevékenységének megteremtése (tajékoztatas, oktatss).
Postai killdemények atvételére jogosultak nyilvantartisa.

Atadokonyvek kiaddsa, nyilvéntartdsa.

Az iratkezelési rendszer rendszeradminisztratori feladatainak ellatisa (iktatokonyv
nyitisa, zardsa, torzsadatok naprakész nyilvantartiasa, hibdk, problémak elhdritasa,
verziofrissitések elvégzése informatikus bevondsaval stb.),

Az iratkezelési rendszer hozzaférési jogosultsdgainak, egyedi azonositéinak naprakész
nyilvantartasa.

Irattarazas, bérirattarazis, selejtezés, megsemmisités megszervezése, szabalyszer(i
lebonyolitasa.

Kozponti irattarak szakszerii mitkodtetése.

Iratkezelési rendben ¢és Iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzése
évente egyszer, sziikség esetén a szabalyzat mddositdsanak kezdeményezése.

Egyéb feladat:

Szakmai munkaterv osszeallitasa, ennek megfeleléen a szakmai munka szervezése.
Szakmai anyagok, beszamolok osszedllitasa.

Roénay utcai Gondozasi Kozpont teripias munkatirsa (a kézpont szakmai vezetdje)
Feladata:

Az iranyitasa ald tartozé6 Gondozadsi Kozpontban a szakmai munka koordinécidja,
egységes szakmai iranyelvek kozvetitése.

A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazisanak feliigyelete,
az ellatds folyamatos kontrollja. Az ellendrzési tevékenység kiterjed az étkeztetds
szolgaltatis keretében szerz6dott partnerek tevékenységére az elkészitett, kiszallitott étel,
az étkezésre vagy étel kiadasara biztositott helyiségek mindségi és mennyiségi
kontrolljara.

A jogszabalyok alapos ismerete, a véltozasok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrdl és azok véltozdsairdl informacié nyujtasa beosztott
dolgozéinak, azok betartdsa és betartatdsa, rendszeresen kontroll gyakorlisa. A
feladatellatds sordn az egészségiigyi és szocialis szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartdsa és betartatdsa, megval6sulasanak kontrollja.

A szakmai dokumentaciéval kapcsolatos kovetelmények megfogalmazisa a beosztott
dolgozok felé, iranymutatas és kontroll. Elvégzi a személyi téritési dij megallapitasat, a
dolgozok altal készitett értesitések, megallapodasok ellendrzését.

Feladata a tajékoztatds, informacié nyujtds a szocialis ellatdsokrél az intézmény
szolgaltatasai irant érdekl6d6k és igénybe vevOk szdmara a szolgiltatasokhoz vald
hozzaférés, sziikségletalapt ellatds biztositds érdekében. Sziikség esetén gondozasi
szilkséglet  feliilvizsgdlat kezdeményezése, bentlakdsos intézményi elhelyezés
kezdeményezése és segitése.

Figyelemmel kiséri az érintett lakossag korében felmeriil6 ellatasi igényeket. Meghallgatja
a szolgaltatasokat igénybe vevok kéréseit, panaszait, megteszi a sziikséges 1épéseket.
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A felettes vezetdje altal meghatarozott (hazi segitségnytjtas, étkeztetés és jelzérendszeres
hazi segitségnyijtas) Gsszesitett adatok szolgéltatdsa az erre a feladatra kijel6lt szervezeti
egység felé, a rendelkezésre allé adatok negyedévente t6rténd visszakérdezése, kontrollja,
valamint az ellatotti kor allapotara vonatkozo6 elemzés elkészitése.

Koordinalja a jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban dolgozé foéallast és készenléti
lUgyeletben feladatot ellatd munkatéarsak tevékenységét.

Javaslattétel innovativ megoldésok bevezetésére, az innovacidk alkalmazési folyamatanak
kidolgozasa.

Humaner6forras gazdalkodas keretében koordinalja és feliigyeli a dolgozok hatékony
id6gazdalkoddsat, tAmogatdst nyljt a feladatok fontossdgi  sorrendjének
meghatarozasaban.

Az irdnyitisa ald tartozé6 munkavallalok szakmai tevékenységének meghatarozott
idészakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve a hibas mikodés
korrigélasara intézkedés megtétele a felettes vezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan.
A munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre allasardl torténd
gondoskodds, oly médon, hogy az e téren torténd valtozasokrol, sziikségletekrdl
folyamatosan tajékoztatja felettesét.

Répce utcai és Lepke utcai Gondozasi Kézpontok terdpids munkatarsai (a kézpontok

szakmai vezetdi)
Feladatai:

Az iranyitdsa ald tartozé6 Gondozasi Kozpontban a szakmai munka koordinicidja,
egységes szakmai iranyelvek kozvetitése.

A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak k6zvetitése, alkalmazésanak feliigyelete,
az ellatds folyamatos kontrollja. Az ellenérzési tevékenység kiterjed az étkeztetés
szolgaltatas keretében szerz6dott partnerek tevékenységére az elkészitett, kiszallitott étel,
az ¢tkezésre vagy étel kiadasdra biztositott helyiségek minéségi és mennyiségi
kontrolljara.

A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész koévetése. A szakmai
feladatellatést érintd jogszabalyokrol és azok valtozasairdl informéci6 nyujtasa beosztott
dolgozoinak, azok betartdsa és betartatdsa, rendszeresen kontroll gyakorldsa. A
feladatellatas sordn az egészségligyi és szocidlis szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartasa és betartatdsa, megvaldsulasanak kontrollja.

A szakmai dokumenticidval kapcsolatos kdvetelmények megfogalmazasa a beosztott
dolgozdk felé, iranymutatas és kontroll. Elvégzi a személyi téritési dij megallapitasat, a
dolgozok altal készitett értesitések, megallapodésok ellendrzését.

Feladata a tdjékoztatds, informicié nyujtas a szocidlis ellatdsokrél az intézmény
szolgaltatdsai irdnt érdekldd6k és igénybe vevdk szamdra a szolgéltatisokhoz vald
hozzaférés, sziikségletalapt ellatds biztositas érdekében. Sziikség esetén gondozasi
sziikséglet feliilvizsgalat kezdeményezése, bentlakdsos intézményi elhelyezés
kezdeményezése és segitése.

Figyelemmel kiséri az érintett lakossag korében felmeriil6 ellatasi igényeket. Meghallgatja
a szolgaltatasokat igénybe vevok kéréseit, panaszait, megteszi a sziikséges 1épéseket.

A felettes vezetdje altal meghatérozott (hazi segitségnytjtas, étkeztetés és jelzérendszeres
hazi segitségnytjtas) dsszesitett adatok szolgaltatisa az erre a feladatra kijeldlt szervezeti
egység felé, a rendelkezésre 4116 adatok negyedévente torténd visszakérdezése, kontrollja,
valamint az elltotti kor allapotara vonatkozé elemzés elkészitése.

Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovaciok alkalmazisi folyamatanak
kidolgozésa.
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Humanerdforras gazdalkodas keretében koordindlja és feliigyeli a dolgozok hatékony
idégazdalkodasat, tamogatdst nyijt a feladatok fontossdgi  sorrendjének
meghatarozasaban.

Az iranyitisa ald tartozd munkavallalok szakmai tevékenységének meghatirozott
idészakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve a hibds miikodés
korrigalasara intézkedés megtétele a felettes vezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan.
A munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre allasardl torténd
gondoskodas, oly médon, hogy az e téren torténd valtozasokrdl, sziikségletekrdl
folyamatosan t4jékoztatja felettesét.

Nappali ellatasok szakmai vezetdje (idések/demens személyek)
Feladata:

Az intézmény nappali ellatast biztosito telephelyein (10 klub) folyd szakmai munka
koordinalasa, 6sszehangolasa, egységes elvek szerinti mitkddtetése.

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

A szakmai feladatellatas szervezése.

A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozasok naprakész kovetése, A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrol és azok valtozasairdl informdacié nyujtasa beosztott
dolgozoinak, azok betartasa és betartatisa, rendszeres kontroll gyakorlasa.

A szakmai dokumenticioval kapcsolatos kovetelmények megfogalmazasa a beosztott
dolgozok felé, iranymutatas és kontroll.

Az aktivitas megdrzését javitd programok szervezése, munkatervek készitése, az iddsek
¢letmindségének novelését célzé szakmai tevékenység iranyitasa.

Gazddlkodas a felettes vezetdje altal a munkateriiletére engedélyezett szakmai
tevékenység megvalositasara szolgdldé forrasokkal, naprakész nyilvantartis vezetése,
id8szakos jelentés készitése a felettes vezetdje szamara. Tudatos, takarékos és racionalis
anyaggazdalkodas elveinek kévetése munkavégzése soran.

Az aktivitds megdrzését javitd programok szervezése, munkatervek készitése, az iddsek
¢letmindségének novelését célzd szakmai tevékenység iranyitasa.

Gondoskodik az idések klubja szolgaltatasait igénybe vevok személyre szabott ellatasarol,
ellendrzi a gondozasi terveket.

Folyamatosan informalédik az igénybe vevok sziikségleteirl és igényeirdl, aminek
megfelelden alakitja a napi tevékenységet.

Szervezi az igénybe vevOk aktivitasat meg6rz6 és javité programokat, foglalkozasokat,
amelyek soran figyelembe veszi az altaluk megfogalmazott igényeket és sziikségleteket,
valamint a rendelkezésre 4ll6 er6forrasokat.

Gondoskodik a fizikai és szellemi készségek, képességek szinten tartasarol, lehetéségek
szerinti fejlesztésérol.

Kialakitja a kozosségi életet, segiti az azonos érdeklédési korrel rendelkezd igénybe
vevOk kisebb csoportokba szervezddését.

Informacidkat szolgaltat az igénybe vevok szocidlis helyzetének javitidsa céljabol,
kompetencia hatérait betartva segitséget nyujt ligyeik intézésében.

Innovativ otleteivel lehetdvé teszi Gj technikdk, foglalkozasi formak megismerését az
igénybe vevok szamaéra.

Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitasiaval megbizott terapids munkatars
Feladata:

A Fogyatékosok Napkdzi Otthondban a szakmai munka koordinacidja, az egységes
szakmai irdnyelvek kézvetitése.
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A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kézvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatas folyamatos kontrollja.

A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatelldtast érintd jogszabalyokrél és azok valtozasairdl informacié nyujtisa a
beosztott dolgozdknak, azok betartdsa és betartatasa, rendszeresen kontroll gyakorlasa.

A feladatellatas soran a szocidlis és az egészségligyi szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartasa és betartatdsa, megvaldsulasanak kontrollja.

A szakmai dokumenticidval kapcsolatos kovetelmények megfogalmazisa a beosztott
dolgozok felé, iranymutatas és kontroll.

Komplex rehabilitacios szemléletet kozvetitve az e téren végzendd gondozasi feladatok
meghatdrozasa, a gyogypedagégiai fokuszii, fejlesztd, szinten tartd tevékenység
tartalméanak kidolgozasa, a valdés igényekre épiilé szakmai tevékenység tervezése,
megvalositdsa.

A prevencids tevékenység keretében, szakmai team bevonasival gondoskodik az
egészsegmegOrzésrél. Lehetoség szerint az EESZI szervezésében megvaldsuld
sziir@vizsgalatokon az otthon fiataljaival részt vesz.

A sziirdvizsgalatokon résztvevok esetében fontos feladata a kisziirt betegségek kezelésére
torténd intézkedések — jelzés a sziild-gondviseld felé — megtétele.

A meghatarozott adatok szolgaltatisa az erre a feladatra kijeldlt szervezeti egység felé, a
rendelkezésre 4116 adatok negyedévente térténd visszakérdezése, kontrollja.

Az intézményben kidolgozott hosszu tavi stratégidkkal 6sszhangban éves munkaterv
Osszedllitdsa a prioritasok, hataridok, felel6sok és sziikséges forrasok megjelélésével.
Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovaciok alkalmazasi folyamatanak
kidolgozasa.

Gazdalkodas a munkateriiletére engedélyezett forrasokkal. Tudatos, takarékos és
racionalis anyaggazdalkodas elveinek kbvetése munkavégzése soran.

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

Feliigyeli a tadlalokonyhai feladatok szakszerti ellatasat.
Az ¢éves karbantartasi, felujitasi igényeket megfogalmazza, a prioritisok megjeldlésével.
A felmertil§ javitast igényld problémékat az elbirtak szerint jelzi a MESZ felé.
A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve, idészakonként egyeztet az éves
karbantartasok, felujitdsok megval6suldsar6l az arra kijelslt MESZ vezetdvel.

Szocialis szakreferens
Feladata:

A szocialis ellatdsokra vonatkozd jogszabalyok valtozasait figyelemmel kiséri.

Az aktudlis, illetve varhaté valtozasokrol tijékoztatja az érintett munkateriiletek vezetdit.
Gondoskodik a mindségi munkavégzést megalapozd folyamatirdnyitdsrél a szocidlis
ellatasokra vonatkozodan.

Gondoskodik az intézményi szabalyzatok sziikség szerinti aktualizalasarél.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény munkatdrsai ismerjék és alkalmazni tudjak a
vonatkozd bels6 szabalyzatokat és eljarasrendeket.

Kozvetiti a szakmai tevékenység minGségi kritériumait.

Részt vesz az intézmény éves szakmai ellenérzésében, valamint megbizas esetén
céltertiletekre vonatkozo ellendrzést végez.

Folyamatiranyitashoz, szabalyozashoz kapcsol6dé feladatai:
- A folyamatiranyitads sordn gondoskodik a tevékenységek 4tlathatdsagardl, jogszabalyi

megfeleldségérol és a mindségi feladatellatasnak valé megfelel6ségrol.
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Javaslatot fogalmaz meg indokolt esetben protokollok bevezetésére, kidolgozasra.
Javaslatot tesz az intézményi szabalyzatokat aktualizaldsara a jogszabalyi és szervezeti
valtozasoknak megfeleléen.

Gondoskodik az intézmény feln6ttképzési tevékenységében a mindségiranyitdsi rendszer
miikodésérdl, vezeti az ehhez szilkséges dokumentaciot. Egyiittmiikédik a szakmai
vezetdvel a felnottképzési tevékenység soran.

Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény szocidlis ellatdsaiban dolgozé vezetd
munkatarsakkal. Sziikség szerint, témaspecifikusan kapcsolatot tart az érintett
munkateriilet vezetdje altal az adott témara kijelolt munkatirssal. A szabalyzatok
kidolgozasa és aktualizaldsa soran kapcsolatot tart az intézmény jogaszaval.

Projekt megvalositasahoz kapcsolatos kételezettségei:

A projektmenedzser és pénziigyi vezetd feladatainak ellatasdhoz adminisztracids segitség
nyujtasa.

A palyazat szakmai megvaldsuldsanak nyomon kdvetése.

Elszédmolasok és jelentések elokészitésének segitése.

A szakmai projektterv és a végrehajtas kozotti 6sszhang ellendrzése, figyelemmel
kovetése.

Folyamatos kapcsolattartds a projektmenedzserrel és a pénziigyi vezetdvel, a projekt
asszisztenssel és a magyar partnerek képviseloivel.

Folyamatos kapcsolattartas a projektben felkér szakemberekkel.

Szakmai anyagok, beszdmolok Gsszeallitidsanak segitése és nyomon kdvetése.

Folyamatos szakmai monitoring biztositdsa.

A nem vezetd beosztisi munkakorsk

Kozos szabalyok

A beosztott munkatarsak altalinos hataskore
A munkatarsak hatdskére az intézményvezet$ altal kiadott munkakéri leirdsaban szerepld

feladatok elldtasara terjed ki.

A munkatarsak altalanos feladata

A munkatérsakkal a feladatokat megfeleld egyiittmiikddéssel végezni.

Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozé jogszabalyok, és a belsé
szabalyozok elbirasait ismerni, és azokat szakszer(ien és maradéktalanul betartani.
Munkéjukat a szervezeti egység vezet6jének kozvetlen irdnyitasdval ellatni, utasitdsainak
maradéktalanul eleget tenni.

A szamdra kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvarhaté legnagyobb
gondossaggal elltni.

A munk4jat akadédlyozo, hatraltatdé vagy az intézmény érdekeit sérté koriilményekre
felettese figyelmét felhivni.

Felettese tudta nélkiil kapott utasitisrol a vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

A munkaltaté &ltal a munkakérre elbirt szakképesitést megszerezni, magat képezni-,
tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni.

A munkakoriikre el6irt nyilvantartasokat szakszeriien vezetni.

A helyettesités rendjének megfelel6en, vagy vezetdje utasitdsa alapjan méas munkatarsat
helyettesiteni, munkdjaban segiteni.

Munkakére atadas-atvételénél a folyamatban 1évo tigyekrdl, a leltari targyakrol atadas-
atvételi jegyzOkonyvet késziteni.
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A munkatarsak altalanos jogkore

Gyakorolni a munkakéri leirdsdban meghatarozott alafrasi, intézkedési jogat;

Betekintési joggal birni a munkak6rébe tartozé minden olyan anyagba, adatbazisba,
amelyet a vonatkozd jogszabalyok, vagy belsd szabalyzatok nem zarnak ki.

Jogosult t4jékozédni a szervezeti egysége és sajat munkajat érintd legfontosabb
kérdésekrol.

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

A munkatdrsak altalanos feleldssége
Felelnek:

A feladat és jogkOrébe utaltak teljesitéséért.

Olyan magatartast tanusitani, hogy az mds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munk4jat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.
Betartani a tiiz-, baleset-, munka-, egészség, komyezetvédelmi és vagyonvédelmi
eldirasokat.

Munkakdri leirdsaban szerepld, illetve hataskérébe tartozé feladatokat legjobb tudisa és
képessége szerint teljesiteni oly modon, hogy az megfeleljen az integrilt intézmény
altalanos miikodési normainak.

Altalanos igazgatéhelyettes iranyitasa ala rendelt munkakorok

Munkaiigyi eléado
Feladata:

A KIJT szerinti besorolasok elvégzése, a sziikséges bizonyitvanyok bekérése.

Kinevezések (munkaszerzddések) elkészitése, nyilvantartasa, irattarolasa.

A soros elorelépések vezetése és nyilvantartasa.

A munkaviszonyban lévok személyi anyaganak nyilvantartisa, kezelése, folyamatos
vezetése €s kiegészitése.

Atsorolasok elkészitése, a sziikséges dokumentaciok bekérése.

A munkabdl valdé tdvolmaradas jelentése, adatszolgaltatisok elvégzése (valtozobér,
étkezés, megbizési dijak-szakfeladatok vezetdinek jelentése alapjan) MAK felé.
Létszamnyilvantartas a szakfeladatok szerint.

Ko6zalkalmazotti €s egészségligyi szolgalati jogviszonyban 4ll6 munkavallalok
tekintetében létszamok és illetmények naprakész vezetése

Illetménypétlékok kinevezésekre, atsorolasokra torténd rogzitése, a potlék megallapitast
hoz6 dokumentacié megorzése.

Munkavallalok és kozalkalmazottak adatainak kezelése.

Szamfejtett dijak utalasra val6 atadasa kényvelés felé.

Jubileumi jutalmak, szolgalati elismerések megallapitisa, szamfejtése.

Koéltségvetéshez a varhaté munkabérek, 1étszamadatok kidolgozasa.

Alkalmi munkavallalok (miszaki részlegvezeté adatszolgaltatisa alapjan) bérének:
szamfejtése, nyilvantartasa, adéigazolasok kiaddsa.

Viltoz6 munkabérek és egyéb bér jellegil kifizetések gépi feldolgozasa.

- Szabadsagok nyilvantartasa.

- Munkébél valé tivolmaradasok jelentése szakfeladatonként MAK felé.
- Helyettesitésekrol-szakfeladatonként, miiszakpo6tlékrol.

- Koézremiikodik az intézményi koltségvetés elokészitésében.
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Személyiigyi iigyintézo

Feladata:

- Allasengedély-kérelem adminisztréciéja.

- Beérkez6 palyazatok kezelése, feldolgozasa.

- Jelentkez6k behivasa, adminisztracié.

- Jeloltek kiértesitése.

- Onéletrajz adatbazis kezelése.

- Munkdba jarassal kapcsolatos koltségtérités ligyintézése és nyilvantartasa (belépd dolgozé
tajékoztatasa, engedély intézése, Dbérlettéritések meghatirozasa, kiosztasa és
nyilvantartasa.

- Helyi bérletek rendelése, kiosztasa és nyilvantartasa.

- Munkaruha juttatds iitemterv szerinti elkészitése a Kollektiv szerzédésben rogzitettek
szerint, kifizetésre torténé atadasa a pénziigy felé. A juttatisok elszdmoltatisa és a
nyilvéntartas vezetése.

- Munkéba allassal kapcsolatos teend6k ismertetése a felvételt nyert munkavallaléval.

- Fényképkészités meghatarozott munkakorok esetén.

- Hato6sagi erkdlcesi bizonyitvany igénylésével kapcsolatos tennivaldk.

- Munkaiigyi el6adé tajékoztatasa a belépésrol.

- Prébaidd lejarta el6tt irasos értékelés kérése az adott munkateriilet vezetdjétol.

- Uj beléps munkavallald esetén orvosi beutald megirasa, alairatdsa.

- Védooltasok dokumentacioja.

- Kapcsolattartas a Kardirex Egészségiigyi Kozponttal.

- Id8szakos, soron kiviilli vizsgalati beutalok megirasa, alairatdsa, kikildése a
munkateriiletre,

- Id6szakos orvosi vizsgalatok nyilvéantartdsa.

- Belépd dolgozoknak munkakéri leirds készitése, alairatas.

- Munkakdri leiras adatbazis naprakész vezetése.

- Tovéabbképzésre kotelezett munkavallalok adatainak kigytijtése, jelentkezési lapok
kit6ltése, munkateriilet vezet6jének értesitése.

- Munkavallalok tovabbképzésen szerzett pontjainak nyilvantartdsa, vezetése.

- Pontszerzés teljesitésekor adatok tovabbitasa.

Konyvelé (munkaiigyi)

Feladata:

- Bérkontirozas.

- Rehabilitacios hozzajirulds megallapitidsdhoz 1étszam jelentése.

- Létszamnyilvantartas a szakfeladatok szerint.

- Valtozo munkabérek és egyéb bér jellegii kifizetések gépi feldolgozasa.

- Szabadsagok nyilvantartasa.

- Munkabdl valé tdvolmaradasok jelentése szakfeladatonként MAK felé.

- Helyettesitésekrol-szakfeladatonként, miiszakpotlékrol.

- A KJT és ESZJTV torvényszerinti besorolasok elvégzése, a sziikséges bizonyitvanyok
bekérése.

- Kinevezések (munkaszerz6dések) elkészitése, nyilvantartasa, irattarolasa.

- A soros eldrelépések vezetése €s nyilvantartasa.

- A munkaviszonyban 1év6k személyi anyaganak nyilvantartisa, kezelése, folyamatos
vezetése €s kiegészitése.

- Atsorolasok elkészitése, a sziikséges dokumentacidk bekérése.

- A munkabdl val6é tavolmaradas jelentése, adatszolgéltatisok elvégzése (valtozobér,
étkezés, megbizasi dijak-szakfeladatok vezetéinek jelentése alapjan) MAK felé.
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Kozalkalmazotti és egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4116 munkavéllaldk
tekintetében 1étszamok és illetmények naprakész vezetése.

Illetménypétlékok kinevezésekre, atsoroldsokra torténd rogzitése, a potlék megallapitast
hoz6 dokumentécié megbrzése.

Munkavallalok és kézalkalmazottak adatainak kezelése.

Szamfejtett dijak utalasra vald atadasa konyvelés felé.

Jubileumi jutalmak, szolgalati elismerések megillapitisa, szamfejtése.

Koltségvetéshez a varhaté munkabérek, 1étszamadatok kidolgozasa.

Alkalmi munkavallalok (muszaki részlegvezeté adatszolgaltatisa alapjan) bérének:
szamfejtése, nyilvantartasa, adbigazolasok kiadasa.

Kozponti igazgatasi csoportvezetd iranyitasa ala rendelt munkakorok

Szocialis munkatars (titkarsag)
Feladata:

Ugyfélkapcsolati tevékenység folytatdsa a kommunikécid szabalyainak ismeretével,
betartasaval.

Ugyfélfogadas, vendéglatds a felettes vezetd utasitdsanak megfeleléen protokoll
szabalyainak megfelelden.

Ugyfélkapcsolati tevékenység szervezése, elégedettségi visszajelzések kérése.

Igazgatdi fogaddora szervezése az el6zetes utasitasok szerint.

Id6pont egyeztetések, regisztraciok.

Naptarak (igazgatoi, igazgatohelyettesi) elektronikus nyilvantartisa.

Targyalasok szervezése.

Sajtotajékoztatd anyagok készitése, kiildése. Sajtotajékoztatd szervezése.

Intézmeényi hivatalos események szervezése.

Beérkez0 levelek érkeztetése, iktatasa, szortirozasa — kiaddsa, hataridd figyelés. Ugyiratok
mozgasanak figyelemmel kisérése — sziikség szerint a folyamatban 1évé iigyekrol,
hatarid6kro6l az igazgatd és, vagy igazgatohelyettes tajékoztatasa.

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

Faxok fogaddsa, iktatasa, tovabbitasa.

Iratanyagok rendszerezése, leflizése — visszakereshetdség.

Szoftverek hasznalata (kiilonésen DMSone UltimatePE iktatéprogram, Prodius varakozo
nyilvantartas) — fejlesztési igények megfogalmazasa.

Hivatalos szervekkel vald kapcsolattartds. Hivatalos iratok készitése, hivatalos levelek
fogalmazasa, utasitasnak megfeleld kiildése.

Jegyzékonyvek, feljegyzések készitése, korlevek készitése, kiildése elBzetesen
Osszedllitott levelezési csoportok alapjan.

Nyomtatvanyok kitoltése, eldkészitése.

Szerzodések sziikség szerinti el6készitése, megrendelések készitése, drajanlat kérések.
Szerzodések iktatasa, példanyok megfeleld helyre kiildése, szerzédés nyilvantarté
programban torténd rogzités, livegzseb jelentés havi elkészitése. Szerz6déshez sziikséges
adatok Osszegytijtése.

Irattarazas el6készitése — megfelel tartalmu és osszedllitasi anyagok Osszegyijtése,
sziikség szerinti rendszerezése.

Kimutatasok, prezentacio készitése.

Iratanyagok készitése (formai megfeleldség) diktalas alapjan.

Iratanyagok sokszorositasa.

Titkarsag megfelelo kiilsé megjelenésének biztositdsa.
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- Anyagrendelések.
- Intézményi kulcsok tarolasa, kezelése.
Helyettesitését a Pénziigyi Csoport kényvel6je ltja el.

Szocialis munkatars és terapias munkatars (elégondozast végzé6 munkatirsak)

Feladata:

Szakértdi tevékenység

- A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok igénybevételér6l sz6lé 9/1999. (XL
24.) SzCsM rendelet szerint elégondozas elvégzése, dokumentalasa.

- A gondozasi sziikséglet vizsgilat lefolytatasa, dokumentalasa a gondozasi sziikséglet,

valamint az egészségi dallapoton alapulé szocidlis raszorultsag vizsgdlatdnak és
igazolasanak részletes szabdlyairdl szol6 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelete alapjan.
A gondozési sziikséglet vizsgalat elvégzése, megallapitisa kiterjed az Onkormanyzati
tulajdont lakasok bérletérél, valamint a lak4svasdrlas- és épités tamogatasardl szolo
30/2018. (XII. 20.) GYMJV o6nkorméanyzati rendeletben foglaltak szerinti nyugdijasok
garzonhazaba torténd elhelyezésre is.

Ugyfélkapcsolati tevékenység

- Tajékoztatast ad az érdeklddok szamara az intézmény 4ltal biztositott szolgaltatasokrdl, a
szolgaltatasok igénybevételének feltételeirdl, modjardl a téritési dij Osszegérol, szikség
esetén segitséget nyujt a szolgaltatisok igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok
kitdltésében, igazolasok beszerzésében.

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

- A megiiresedett bentlakasos férohelyre — az erre vonatkozd protokoll alapjan — értesiti az
ellatasra varakozot, tajékoztatja a férbhely nem elfogadasaval /elfogadasdval kapcsolatos
tudnivalokrol. Férohely elfoglalasa esetén, még azt megel6zden az érintett munkatdrsakat
tajékoztatja ellatast igénybe vevd egészségi allapotardl, egyéb, az ellatds szempontjabol
fontosnak itélt koriilményrol.

Szervezetési feladatok

- Elégondozdsok idépontjainak egyeztetése, Osszehangolasa a kiilonb6z6 partnerekkel
(ellatast igénylok, hozzatartozok, haziorvos, stb.).

Adminisztrativ feladatok

- Szakértéshez, kapcsolattartashoz kapcsolédé adminisztraciés feladatok elvégzése
(nyomtatvanyok kit6ltése, levelezés, hasznalatos programokba adatok rogzitése)

- Ugyfélforgalmi napl6 vezetése.

- Esetek nyilvantartasa, dokumentalésa.

- Ugyfelezé allvanyok nyomtatvanyokkal, tajékoztatokkal feltoltése.

Egyéb munkakéri feladatok

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

- Sziikség szerint kozremiikodik az épiiletben tartandé rendezvények szervezésében,
zokkendmentes lebonyolitasaban.

Az elégondozast végz6 munkatarsak tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

Szocialis munkatars

Feladata:

Adatfelvitel, adatnyilvantartas, adatszolgaltatas

- Bentlakasos ellatast igénybe vevOk vonatkozd jogszabalyok szerinti nyilvantartisa
(Prodius program), személyi iratanyagainak rendszerezése, tarolasa.
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- KICS munkatérsainak szabadsig nyilvantartisa, a munkatigyi eléadénak a valtozasok
lejelentése minden hé 5. napjaig.

Adminisztrativ feladatok

- Uj ellatott felvétele, dokumentumok elékészitése (megallapodas megkétése, jovedelem- és
vagyonnyilatkozatok megtétele, téritési dij megallapitasa, nyilatkozatok megtétele, lakcim
atjelentése stb.)

-~ Bentlakdsos ellatasba bekertil6krdl az érintett munkatarsak tajékoztatasa.

- Intézményi téritési dij valtozas esetén személyi téritési dij feliilvizsgalata.

- Kiilénb6z6 hivatalokkal (Nyugdijfolyosité Igazgatosag, Gyamhatosag, Kormanyhivatal,
Polgarmesteri Hivatal stb.) levelezés, megkeresés az ellatottak {igyeiben.

- Jogviszony megsziinéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa (értesités jogviszony
megszinésrol, hagyatéki eljaras kezdeményezése, elhalalozas esetén illetékes hivatal
tajékoztatasa, sziikség esetén temetés lebonyolitasa, targyletétek kiadasaval, 6rzésével
kapcsolatos levelezés stb.)

Tajékoztatas

- Az intézmény szocidlis szolgaltatasai irant érdeklod6k relevans tijékoztatisa, sziikség
eseten a kerelmek kitoltésében segitségnyijtas, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

Helyettesitését a terapids munkatérs latja el.

Terapias munkatars

Feladata:

Adatfelvitel, adatnyilvantartas, adatszolgaltatas

- Bentlakasos ellatdst igénybe vevok személyi téritési dijdnak vonatkozé jogszabalyok
szerinti nyilvantartasa (Prodius program).

- Téritési dij szamlazasa.

- Téritési dij befizetések konyvelése.

- Hatralékosok, tulfizeték nyilvéntartasa.

- Késedelmi kamatok nyilvantartasa.

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

Pénziigyi feladatok

- Targyhd 5. napjaig készpénzfizetési szamlak leadédsa az intézmény pénztiraba,

- targyhé 15. napjéig csekkes befizet6k részére a szamla postai Gton valé kikiildése,

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

- téritési dij befizetések havonkénti egyeztetése pénztarral és Pénziigyi Csoporttal,

- tulfizetések, hatralékosok havonkénti utankdvetése, ezzel kapcsolatos intézkedés,

- befizetési kotelezettségek ellentrzése, felszoélitasok kikiildése, fizetés elmaradéds esetén
hatralékosok negyedévenkénti tovabbitasa fenntarto felé,

- késedelmi kamat Osszegének meghatirozésa, téritési dij fizetésére kotelezett értesitése,
Pénziigyi Csoport tajékoztatisa,

- jelzalogbejegyzés kezdeményezése,

- id8sotthoni ellatds sordn az intézménybe érkezé nyugdijak elszémolasa (a gondozasi dij
levonasa utin a fennmaradé Osszeg megdllapitisa), cimletezése, nyugta és
készpénzfizetési szamla elkészitése a nyugdij kifizetési naptar alapjan.

Téjékoztatas

- Az intézmény szocidlis szolgéltatasai irant érdekldd6k relevans tdjékoztatasa, sziikség
esetén a keérelmek kitoltésében segitségnyijtas, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

Helyettesitését a szocidlis munkatars 1tja el.
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Segitd

Feladata:

Tajékoztatas

- Az intézmény szocidlis szolgiltatésai irant érdekléddk relevans tajékoztatdsa, sziikség
esetén a kérelmek kitdltésében segitségnyijtas, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

- Alapszolgaltatast igénybe vevd bentlakdsos intézménybe torténd elhelyezése esetén a
Gondozasi Koézpont és jelzorendszeres koordinator tajékoztatisa alapszolgéltatas
megsziinésérol.

Adminisztrativ feladatok

-~ Szolgaltatast igénylék vonatkozoé jogszabélyok szerinti nyilvantartasa (Prodius program).

- Szolgaltatast igényl6k iratanyagainak rendszerezése, tarolasa.

- Idésotthoni elhelyezéssel kapcsolatosan fenntartéval valé folyamatos kapcsolattartis,
levelezés.

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

- Az iratkezelési rendszerben sziikséges feladatok ellatdsa (hataridé kijeldlése, iratok
lezarasa, irat dtmeneti irattarba helyezése, kimen6 levelek postazésa stb.)

Gondozasi sziikségletvizsgalatrol késziilt igazolasok elkészitése.

Adatszolgaltatas

- Fenntartd €s az intézmény igazgatdja felé minden targyhot kovetd hénap elején a
bentlakasos ellatasra varakozokrél aktualizalt lista kiildése.

- Statisztikai adatok szolgaltatésa.

Helyettesitését a segit6 latja el.

Segitd

Feladata:

Adatfelvitel, adatnyilvantartas, adatszolgaltatas

Szakfeladatokat ellaték igényeinek feltérképezése, adatok nyilvantartasa, frissitése, adatok

szolgaltatasa (fenntarto, szakhatdségok, minisztérium, szakfeladatok vezetéi felé).

- Kotelezd orszagos nyilvantartas (OSAP figyel6rendszer) adatdllomanyanak elékészitése,
folyamatos vezetése, negyedévente, félévente lejelentése (alapszolgaltatasok és szakositott
ellatasok tekintetében).

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

- Bentlakdsos elldtast igénybe vevok KENYSZI rendszerben t61ténd lejelentése.

- Postai meghatalmazasok nyilvantartasa.

- Normativa nyilvantartds (bentlakas).

- Kozremiikodik, adatot szolgaltat intézményi szintii szakmai anyagok dsszedllitasahoz.

Adminisztrativ feladatok

- Dokumentumok szkennelése, fénymadsoldsa, dsszeéllitasa.

- Terem, projektor és kivetit6 el6jegyzés vezetése.,

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

- Elégedettségi vizsgalatok elOkészitésével, felvételével, értékelésével kapcsolatos
tevékenység, abban kézremiikodés.

- Elektronikus anyagigénylés vezetése, hatdridére torténd leaddsa.

- Targyi eszk6z0k nyilvantartasa.

- Hibabejelentések nyilvantartasa.
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- Az id6sellatas tertiletén megvalosulé jelzérendszerben — az eljarasrend alapjan — a
jelzések fogadésa, sziikséges nyilvantartdsok vezetése.

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

- Panaszkezeléssel kapcsolatos adminisztracios anyagok elokészitése, dokumentacid
rendszerezése, panaszok elektronikus nyilvantartdsa  (intézmény valamennyi
szolgaltatasaval kapcsolatosan)

Iratkezelési rendszerrel kapcsolatos feladatok (kdzponti igazgatasi csoportvezetd tivolléte és

akadalyoztatasa esetén)

- Az iratkezelési rendszer rendszeradminisztratori feladatainak ellatisa (iktatokényv
nyitasa, zarasa, tOrzsadatok naprakész nyilvantartdsa, hibak, problémdk elhéritasa,
verziofrissitések elvégzése informatikus bevonasaval stb.),

Tajékoztatas

— Az intézmény szocidlis szolgéltatasai irant érdeklédok relevans tajékoztatdsa, sziikség
esetén a kérelmek kitdltésében segitségnyujtis, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

Kapcsolattartas

- Az ellatast igényl6kkel és hozzatartozdival, Népjoléti Osztallyal a feladatkoréhez rendelt
iigyekben.

Helyettesitését a terapias munkatars latja el.

Gépkocsivezeto (ételszallito)

Feladata:

- EESZI f6z8konyh4jardl készétel kiszallitasa.

- Kiildemények szallitdsa az intézmény telephelyei koz6tt, 6nkormanyzatra, postara.

- Kisebb targyi eszk6zok szallitasa.

Rébizott gépjarmil hasznalataval kapcsolatos feladata:

- Gépkocsi tizemképes allapotban tartdsa, a kiadott menetlevél szakszer(i vezetése.

- Gépkocsi dllaginak megovésa érdekében meghibasodas vagy egyéb rendellenesség esetén
tovabbi intézkedés érdekében MESZ és kozvetlen felettes haladéktalan értesitése, kotelezd
szervizek elvégzése.

- Gépkocsi (kiviil-beliil) rendszeres tisztantartasa, fert6tlenitése.

- Gépkocsi és kulcsainak, okmdanyainak a munkaid$ befejeztével tirolasi helyére torténé
elhelyezése.

Feladatait az ezzel a feladattal megbizott iigyintéz6 koordinalasaval végzi.

A gépkocsivezetok egymast helyettesitik.

Gépkocsivezeté (ellatottak, dolgozok, kiildemények szallitasa)

Feladata:

Ellatast igénybe vevk, dolgozok széllitasa, kiildemények tovabbitisa

- Ellatottak széllitasa (rendezvényekre, orvosi ellatasra stb.)

- Dolgozok szallitasa (el6jegyzési naptar szerint).

- Kiildemények szallitdsa elsddlegesen az intézmény telephelyi és a Polgdrmesteri Hivatal
kozott.

- Postai feladasok bonyolitasa.

- Egyéb széllitdsi feladatok (bank, nyugdijkifizetéskor elldtotti pénztaros otthonokba
kiszallitasa stb.)

- Raktari kiszallitasok.

- Kisebb targyi eszk6zok szallitasa.

Rabizott gépjarmii hasznalataval kapcsolatos feladata:
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- Gépkocsi lizemképes allapotban tartisa, a kiadott menetlevél szakszerii vezetése.

- Gépkocsi allaganak megdvasa érdekében meghibasodas vagy egyéb rendellenesség esetén
tovabbi intézkedés érdekében MESZ és kozvetlen felettes haladéktalan értesitése, kotelezd
szervizek elvégzése.

- Geépkocsi (kiviil-beliil) tisztantartésa.

- Gépkocsi és kulcsainak, okmanyainak a munkaid6é befejeztével térolasi helyére térténd
elhelyezése.

Feladatait az ezzel a feladattal megbizott tigyintéz6 koordinalasaval végzi.

A gépkocsivezetok egymast helyettesitik.

Telefonkoézpont kezeldk

Feladata:

- A portahelyiségben a személyforgalom figyelemmel kisérése, dokumentalasa.

- A beérkezd telefonhivasok fogadasa, tartalmuk szerinti kapcsoldsa az EESZI Gyér,
Kaloczy téri és Ronay J. utcai telephelyén miik6d6 valamennyi szervezeti egységéhez.

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

- Tajekoztatas a més telephelyen dolgozok elérhetéségérol.

- Frkezd vendégek fogadasa és az intézményen beliili t4jékozodasanak segitése.

- Informaci6 szolgéltatdsa az intézmény nyitva tartasardl, elérhetdségekrél, tigyfélfogadasi
id6rol.
Ttizjelz6 berendezés protokoll szerinti ellenérzése, dokumentalésa.

A telefonkezel$ a teljes munkaidejét a portahelyiségben tolti.

Telefonkezeld helyettesitését segitd latja el.

Szakositott ellatasi igazgatohelyettes iranyitisa ala rendelt munkakorok

Vezet6 apolo

Feladata:

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

a feladatellatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

- A Kaloczy téri Idések Otthondban a szakmai munka koordinacidja, egységes szakmai
iranyelvek kozvetitése a szakositott ellatasi igazgatOhelyettes irdnymutatasai alapjan.

- A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatds folyamatos kontrollja. Az apoldsi-gondozasi feladatok, kdmyezeti higiénét
biztosit6 feladatok meghatirozasa és ezek ellenbrzése.

- A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrol €s azok valtozasair6l informacié nytjtasa beosztott
dolgozoéinak, azok betartdsa és betartatdsa, rendszeresen kontroll gyakorldsa. A
feladatellatds sordan az egészségiigyi és szocidlis szakmai szabalyok (protokollok,
cljarasrendek) betartasa és betartatédsa, megval6ésulasanak kontrollja.

- A szakmai dokumenticiéval kapcsolatos kovetelmények megfogalmazisa a beosztott
dolgozdk felé, iranymutatas és kontroll.

- Kdozvetiti a rehabilitacios ellatasi szemléletet, meghatirozza az e téren végzendd dpolasi-
gondozasi feladatok.

- Prevencios tevékenység keretében egészségmegorzésrol gondoskodik a dietetikus,
gyogytornasz és a Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport bevonisaval, valamint
egészségligyi sziirdvizsgalatok szervezésével. A sziirGvizsgalatokon résztvevdk esetében
fontos feladata a kisziirt betegségek kezelésére torténd intézkedések megtétele.

- A szakositott ellatasi igazgatohelyettes altal meghatdrozott adatok szolgaltatisa az erre a
feladatra kijelSlt szervezeti egység felé, a rendelkezésre 4116 adatok negyedévente torténd
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visszakérdezése, kontrollja, valamint az ellatotti kor allapotira vonatkozé elemzés
elkészitése.

Az intézményben kidolgozott hosszi tavi stratégidkkal 6sszhangban éves munkaterv
Osszedllitasa a prioritasok, hataridok, felelosok és sziikséges forrdsok megjelslésével.
Javaslattétel innovativ megolddsok bevezetésére, az innovacidk alkalmazasi
folyamatéanak kidolgozasa.

Az iranyitdsa ald tartozd munkavallalok szakmai tevékenységének meghatirozott
idészakonként torténé értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve a hibds mikodés
korrigalasara intézkedés megtétele a felettes vezet6vel tortént eldzetes egyeztetés alapjan.
A munkavégzéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek rendelkezésre allasardl torténd
gondoskodas, oly modon, hogy az e téren torténd valtozasokrdl, sziikségletekrdl
folyamatosan tdjékoztatja felettesét. A folyamatos munkavégzés érdekében havi
munkabeosztasokat késziti el.

Gazdélkodas a szakositott ellatasi igazgatOhelyettes altal a munkateriiletére engedélyezett
forrasokkal, kiilonds tekintettel a gyOgyszer, kotszer, inkontinencia és egyszer
haszndlatos egészségiligyi anyagokra, mosodai tevékenységre. Tudatos, takarékos és
racionalis anyaggazdalkodés elveinek kvetése munkavégzése soran.

A felettes vezetd rendszeres tajékoztatdsa az irdnyitdsa ala tartozo teriilet miikodésérdl.
Az irdnyitdsa ald tartozé dolgozok rendszeres tdjékoztatisa a munkateriiletet érintd
kérdésekrél, informacié kérése az ellatds folyamatardl.

A napi feladatelldtds Osszhangjadt megteremti a Szocidlis és Mentalhigiénés
Csoportvezetdvel egyiitt dolgozva, amelyet folyamatosan kontrollal.

A Szocialis és Mentalhigiénés Csoportvezetdvel rendszeresen egyeztet a két szakteriilet
kozti informacidcsere érdekében, ami a hatékony munkaterv alkotas alapfeltétele.
Rendszeres kapcsolatot tart az Elelmezési Uzemmel az ellatast igénybe vevlk és
dolgozok létszamjelentéseinek kontrollja soran.

Id6szakosan kontrolldlja az osztalyra érkezd étel mindségét és mennyiségét, ezzel
kapcsolatos észrevételeit, az igénybe vevok felé megfogalmazott kéréseit tovibbitja az
Elelmezési Uzem vezet6jének.

Feliigyeli a talalokonyhai feladatok szakszeri ell4tasat.

Biztositja a felvétel-igénybevételi eljarassal megbizott munkatéarsak és az altala iranyitott
munkateriilet dolgozéi kozti informacidaramlast az ellatast igénybe vevék szamara
magasabb mindségii szolgaltatas biztositdsa érdekében.

A dolgozok felvételi, illetve kilépési eljardsa soran egyeztet a humaner6forras
gazdélkodisi vezetovel, a sziikséges dokumentumokat elkésziti, atadja.

Az éves karbantartasi, felujitasi igényeket megfogalmazza és a prioritisok megjeldlésével
a szakositott ellatasi igazgatohelyettes rendelkezésére bocsatja.

A szakmai feladatellatds sziikségleteit figyelembe véve id6szakonként adatott szolgaltat a
szakositott ellatasi igazgatohelyettes részére, az éves karbantartisok, feldjitdsok
megvaldsuldsarol a MESZ vezetdjével torténd egyeztetés céljabol.
Napi kapcsolatot tart az 4polo-gondozé személyzettel, takaritokkal, dietetikussal,
gyogytornasszal, szocidlis- és mentdlhigiénés csoport munkatirsaival. Rendszeres a
kapcsolata (heti szintll) az intézmény altal szerzOdéses jogviszonyban alkalmazott
intézményi orvossal és szakorvosokkal.
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Iddskoriuak Gondoz6hiza szakmai iranyitdsaval megbizott 4polé munkatars

Feladata:

- A Répce utcai Idéskoriak Gondozohazaban a szakmai munka koordincibja, egységes
szakmai irdnyelvek kozvetitése a szakositott ellatdsi igazgatohelyettes irAnymutatasai
alapjan.

- A szakmai tevékenység min6ségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazésanak feliigyelete,
az ellatas folyamatos kontrollja. Az apolasi-gondozasi feladatok, kdrnyezeti higiénét
biztosité feladatok meghatdrozasa és ezek ellendrzése.

- A jogszabidlyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrdl és azok véltozasairdl informécié nyujtdsa beosztott
dolgozéinak, azok betartdsa és betartatdsa, rendszeresen kontroll gyakorldsa. A
feladatellatds sordn az egészségligyi és szocidlis szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartasa és betartatdsa, megvalésulasanak kontrollja.

- A szakmai dokumenticiéval kapcsolatos kdvetelmények megfogalmazasa a beosztott
dolgozdk felé, irinymutatas és kontroll.

- Kozvetiti a rehabilitacios ellatasi szemléletet, meghatdrozza az e téren végzendd &polasi-
gondozasi feladatokat.

- Prevencids tevékenység keretében egészségmegdrzést6l gondoskodik a dietetikus,
gyogytornasz és a Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport bevonasaval, valamint
egészségligyi sziirvizsgalatok szervezésével. A szilirévizsgalatokon résztvevék esetében
fontos feladata a kisziirt betegségek kezelésére torténé intézkedések megtétele.

- A vérakozo6i nyilvantartds alapjan a dontés el6készités a megiiresedd féréhely(ek)
betoltésére vonatkozoan, valamint az igénybe vevOk esetében a hosszabbitdsi kérelmek
indokoltsdganak vizsgalatardl gondoskodas az intézmény orvosanak bevonasaval.

- A szakositott ellatasi igazgatohelyettes altal meghatarozott adatok szolgaltatisa az erre a
feladatra kijelolt szervezeti egység felé, a rendelkezésre 4116 adatok negyedévente torténd
visszakérdezése, kontrollja, valamint az ellatotti kor allapotira vonatkozd elemzés
elkészitése.

- Az intézményben kidolgozott hosszu tava stratégidkkal dsszhangban éves munkaterv
Osszedllitasa a prioritdsok, hataridok, feleldsok és szilkséges forrasok megjeldlésével.

- Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovaciok alkalmazasi folyamatinak
kidolgozasa.

- Gazdalkodaés a szakositott ellatasi igazgatOhelyettes 4ltal a munkateriiletére engedélyezett
forrasokkal, kiilénds tekintettel a gyogyszer, kotszer, inkontinencia és egyszer hasznalatos
egészségiigyi anyagokra, mosodai tevékenységre. Tudatos, takarékos és racionalis
anyaggazdalkodas elveinek kovetése munkavégzése soran.

- A napi feladatellitis Osszhangjat megteremti a szocidlis és mentalhigiénés
csoportvezetdvel egylitt dolgozva, amelyet folyamatosan kontrollal.

- A szocialis és mentdlhigiénés csoportvezet6vel rendszeresen egyeztet a két szakteriilet
kozti informaciocsere érdekében, ami a hatékony munkaterv alkotés alapfeltétele.

- Rendszeres kapcsolatot tart az Elelmezési Uzemmel az ellatést igénybe vevok és dolgozok
1étszamjelentéseinek kontrollja soran.

- Id6szakosan kontrollilja az osztélyra érkezd étel mindségét és mennyiségét, ezzel
kapcsolatos észrevételeit, az igénybe vevik felé megfogalmazott kéréseit tovabbitja az
Elelmezési Uzem vezetbjének.

- Feliigyeli a talalokonyhai feladatok szakszeri ellatasat.

- Biztositja a felvétel-igénybevételi eljardssal megbizott munkatarsak és az altala iranyitott
munkateriilet dolgozéi kozti informaciGaramldst az ellatast igénybe vevdk szamara
magasabb mindségli szolgaltatas biztositisa érdekében.
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A dolgozdk felvételi, illetve kilépési eljardsa sordn egyeztet az 4ltalanos
igazgatohelyettessel, a sziikséges dokumentumokat elkésziti, atadja.

Az éves karbantartasi, felGjitasi igényeket megfogalmazza és a prioritasok megjel6lésével
a szakositott ellatasi igazgatohelyettes rendelkezésére bocsatja.

A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve idGszakonként egyeztet az éves
karbantartasok, feltjitdsok megvaldsuldsardl az arra kijelslt MESZ vezet6vel.

Idések otthonai szakmai irdnyitasaval megbizott terdpids munkatars és idések otthonai
szakmai iranyitasaval megbizott apolo
Feladata:

A szakmai irdnyitdsdba tartozo id6sek otthondban a szakmai munka koordinacidja,
egységes szakmai irdnyelvek kozvetitése a szakositott ellatasi igazgatOhelyettes
irdanymutatasai alapjan.

A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatds folyamatos kontrollja. Az &polasi-gondozasi feladatok, kérnyezeti higiénét
biztositd feladatok meghatarozasa és ezek ellendrzése.

A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozasok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érint6 jogszabalyokrol és azok valtozasairdl informacié nydjtasa beosztott
dolgozoinak, azok betartdsa és betartatdsa, rendszeresen kontroll gyakorlasa.

A feladatellatds soran az egészségligyi és szocidlis szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartisa és betartatisa, megvaldsulasénak kontrollja.

A szakmai dokumenticiéval kapcsolatos kévetelmények megfogalmazésa a beosztott
dolgozok felé, iranymutatas és kontroll.

Kozvetiti a rehabiliticios ellatasi szemléletet, meghatarozza az e téren végzendd apolasi-
gondozasi feladatok.

Prevencios tevékenység keretében egészségmegbrzésrdl gondoskodik a dietetikus,
gyogytornasz és a Szocidlis és Mentéalhigiénés Csoport bevondsdval, valamint
egészségligyl szilirdvizsgalatok szervezésével. A sziirdvizsgalatokon résztvevok esetében
fontos feladata a kiszlirt betegségek kezelésére torténd intézkedések megtétele.

Az apolasi gondozasi feladatok meghatarozasa.

Kornyezetei higiénét biztosito feladatok meghatarozasa.

A meghatérozott apolési-gondozasi feladatok ellenérzése.

A kornyezeti higiénét biztositd feladatok ellendrzése.

A szakmai protokollok betartasanak ellendrzése.

A szakmai dokumentaciok ellendrzése.

A talal6 konyhai feladatok ellatdsanak ellendrzése.

Betegkisérések szervezése, feltételek biztositasa.

A telephelyen megrendezésre keriilé programok kivitelezéséhez segitség nytjtasa.

A mentalhigiénés és foglalkoztatasi feladatok elvégzésének figyelemmel kisérése.

A telephelyen a gyégytornasz tevékenységének figyelemmel kisérése.

A dietetikusi feladatok elvégzésének figyelemmel kisérése.

Szocidlis- és Mentilhigiénés Csoport szakmai iranyitidsaval megbizott szociilis
munkatars
Feladata:

A mentalhigiénés csoport munkatarsainak szakmai iranyitdsa, team-munka koordinalisa
Osszhangban az 4polési-gondozasi egységek munkajaval.

A mentéalhigiénés segitségnyujtas feltételeinek megteremtése, szakmai irdnyelvek,
programok meghatarozasa.

70



Munkakapcsolat tartisa a teriilethez kapcsolodd intézményekkel, civil szervezetekkel,
egyhazakkal.

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

Részt vesz az intézményben mikodo érdekvédelmi férumon, az 4polési-gondozasi team
megbeszélésén.

A mentalhigiénés tevékenység tdmogatasara kiils6-palyazati- témakban egyiitt dolgozik a
projekt csoporttal.

Elektronikus adatbazist kezel, adatokat régzit, tarol.

Tereptanari tevékenységet folytat munkaltatdja felkérésére.

Apol6 — gybgytornasz tevékenységgel megbizott munkatars

Feladata:
A szolgéltatast igénybe vevok mobilizacidjaval kapcesolatos feladatok:

Az orvos, szakorvos utasitdsa szerint végzett egyéni és csoportos torna, laké mozgatasa,
egylittmiikddve az 4polokkal, dietetikussal és a Szocialis és Mentalhigiénés Csoport
munkatarsaival.

Az orvos, szakorvos 4ltal el6irt egyéni torna iitemezése a lakok megfeleld tajékoztatasa.
Csoporttorna szervezése.

Gyodgyaszati segédeszkdz hasznalatanak megtanitésa.

Fekvo betegek esetében a decubitus megelézésében az apolokkal vald egylittmiikodés.
Kompetencidjanak megfeleléen ¢letmod tanidcsadds a betegség megelézés, meglévd
allapot megdrzése érdekében az ellatast biztositasaban dolgozé valamennyi szakemberrel
egytittmuikodve.

Elelmezési iizemvezet6 - Kaloczy és Répce konyha
Feladata:

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

Meghatirozza az Elelmezési Uzem miikodésének targyi, személyi feltételeit.

Az Elelmezési Uzemben a gazdasagos iizemeltetéséhez sziikséges gépek, berendezések
hasznalatarol és azok miikédésének betanitdsarol, javitasarél gondoskodik.

A nyersanyag nyilvantartds vezetése és ellendrzése.

Naprakészen konyveli a targynap forgalmat.

Megtervezi a normal étlapot a szoftver program segitségével.

Koteles figyelembe venni a betegélelmezés gazdasagossagi szempontjait, a dietetikussal
kozos feladata, a szakorvos 4dltal elbirt diétas, valtozatos étrend biztositsa a
taplalkozastudomany elvarasainak megfelelden.

Szoftver program segitségével kiszamolja az ételek energia, telitett zsirsav-, fehérje,-
szénhidrat, szdmitott sétartalmat, valamint az élelmiszerek jel61ésérdl sz616
jogszabalyban meghatarozott allergén dsszeteviket.

Az elkésziilt ételek mennyiségi, mindségi ellendrzése, kostolasa.

HACCP rendszerrel mikddtetésével kapcesolatos feladatok elvégzése, dokumentacié
vezetése, ellendrzése.

Leltéri feladatok elvégzésének ellenérzése.

Ellen6rzi a kozbeszerzési eljarast kovetben kotott szallitasi szerzédésben foglaltak
betartasat ezzel kapcsolatos problémat, észrevételt azonnal jelzi szakmai felettesének.
Az FElelmezési Uzemekben hasznalt gépek, berendezések miiszaki allapotanak
figyelemmel kisérése, meghibasodas esetén jelzést tesz a MESZ felé.
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Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a
technoldgiai folyamatokat.

Ellen6rzi a beérkezett szallitlevelek és szamldk pénziigy felé tovabbitdsanak
megfeleloségét, aldirdsaval igazolja a teljesitést.

Elszamolasi kételezettsége van a rébizott pénzeszkdzokrdl, kételes beszamolni a rabizott
eszk6zokrol.

Pénziigyi, szamviteli, tigyviteli eléirasokat betartja és betartatja.

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

Dietetikus
Feladata:
Az idések otthonai és atmeneti gondoz6héz telephelyein a dietetikai feladatok ellatasa:

EgészségmegOrzo és fejlesztd programokat szervez az otthonok lak6i szamara, amelyek
soran az egészséges taplalkozasra hivja fel a figyelmet.

Programjainak tervezése soran illeszkedik a Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport
munkatervéhez.

Egyéni tanacsadast tart a lakoknak az orvos altal el6irt diéta tartalmarol és jelentdségérol.
Kontrolldlja a bentlakdsos otthonok diétas étkeztetését, alkalomszerlien az ételadagok
mennyiségét, a talalas modjat és az étel tartalmat.

Téjékoztatja a diétds étkezésben részesiilok hozzatartozoit a diéta tartalmarél, a kiegészitd
étkezések lehet8ségérol és tartalmarol.

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

Felettesével egyeztetett id0szakonként, évente elkésziti a lakok taplaltsagi allapot
meghatarozasat.

A malnutriciéra veszélyeztetett lakok esetében részletes taplalkozasi anamnézist készit.

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

Sziikség esetén részt vesz az orvosi viziteken, egyezteti a diétas elbirasokat az orvossal.
Folyamatosan nyomon koveti az ételek Osszetételét, energia- és tapanyagtartalmat.
Elkésziti a normal étlaphoz igazitott diétas étlap elkészitésérol.

Az intézményi diétds étrendre vonatkozé receptira frissitésérol, az élelmezésben a
korszerii és egészséges taplalkozas elveinek érvényesitésérél gondoskodik.

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

Az élelmezés véltozatossagi mutat6jat kiszamolja a felettesével egyeztetett iddszakonként.
Részt vesz az intézmény kiils6 helyszineken megvaldsitott programjaiban eldzetes
egyeztetéseknek megfeleléen.

Az intézmény egészét ¢érintd rendezvényeken egészséges taplalkozassal kapcsolatos
bemutatdkat tart.
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Iddsek Otthona szakmai irinyitisival megbizott munkatirsak irdnyitasa ala rendelt
munkakérok:

Apolé - gyégyszerellatassal megbizott munkatars
Feladata:
Gyogyszerellatas biztositisa a szakositott ell4tds lako6i részére:

Az intézmények lakoi részére a havi gybégyszer sziikséglet biztositasahoz receptek
feliratasa.

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

A gyogyszer kozbeszerzési eljardas rend szerint kotott szallitéi szerzddések és a
gyogyszerellatési rend alapjan az egészségiigyi termékek és gyodgyaszati segédeszkdzok
atvétele, ellendrzése, szamlak vezetése, teljesités igazolas elokészitése,

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

A jogszabalyban foglaltak szerint kozgyogyellatas inditasa.

Szakorvosi javaslatok nyomon kévetése, sziikség szerinti beszerzése.

Vizit és szakorvosi rendelés utin a gydgyszerprotokollok sziikség szerinti véltoztatdsa.

Uj laké protokolljanak felvétele, valtozasok kovetése.

Exit esetén tavoztatas a protokollbol.

Idészakonként viziteken vald részvétel.

A viziteken berendelt 0j gydgyszerek beszerzése, telephelyekre juttatisa és tételes
kontrolljanak elvégzése szamviteli bizonylat alapjan.

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

Az aktualizalt ATC lista megkiildése az intézmény orvosanak alairasival és pecsétjével a
szakositott ellatasi igazgatd helyettes részére.

Apolé
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevOk apoldsa és gondozdsa, egészségi allapotinak megfeleld
nyomon kovetése, egészségi allapotvaltozas esetén a szakma szabalyainak megfeleld
ellatas biztositasa.

Az ellatassal kapcsolatos, adminisztraci6 és dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositasa.

Az ellatottak egészségiigyi ellatasanak biztositdsa.

Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a mentd hivasrol.

Etelosztas, étkeztetés, ételatvétel.

Uj laké fogadasa.

Munkéja soran hasznalt eszk6zok, miiszerek fertétlenitése, tisztantartasa.

El6készit a leltarhoz illet6leg selejtezéshez.

Miiszaki meghibasodasok jelzése a MESZ felé.

Az épiilet fobejaratainak nyitdsa, zarasa.

Gondozo6
Feladata;

A szolgaltatast igénybe vevék édpolasa és gondozasa, egészségi dllapotanak megfeleld
nyomon kovetése, egészségi allapotvaltozds esetén a szakma szabalyainak megfeleld
ellatas biztositasa.
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Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositdsa.

Az ellatottak egészségligyi ellatdsanak biztositasa.

Orvossal tortént egyeztetés utdn intézkedik a ment6 hivasrdl Etelosztds, étkeztetés,
ételatvétel.

Uj laké fogadasa.

Munkaja sordn hasznalt eszk6z06k, miszerek fertStlenitése, tisztantartasa.
El6készit a leltarhoz illetbleg selejtezéshez.

Miiszaki meghibasodasok jelzése a MESZ felé.

Az épiilet fobejdratainak nyitdsa, zarasa.

Gondoz6 - szakképzettség nélkiil
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevék gondozéasa, egészségi allapotinak megfeleld nyomon
kdvetése, egészségi éllapotvaltozds esetén a szakma szabilyainak megfeleld ellatas
biztositasa.

Laké egészségi allapotaban valé valtozas azonnali jelzése az apold, gondozd felé.

A szolgéltatast igénybe vevok esetében alapapolésifeladatok elvégzésében kozremiikodés.
Etelosztas, ételatvétel.

Az ellatottak személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositdsa.

Miiszaki meghibasodas jelzése.

Ejjeli szekrények tisztitasa, kacsak, agytalak fert6tlenitése, tisztitasa.

Takarito
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritdsi rendnek megfeleléen az irodak, ellatottak
szobainak portalanitasa, felmosasa, mosdokagylok, csempék tisztitdsa. Fiirdsk, WC-k
fert6tlenito takaritasa. Folyosodk, lépcs6k felmosasa.

Kerekes székek lemosiasa, fertotlenitése a megadott rend szerint.

Epiileten beliil a szemét kitiritése, szeméttartok fertdtlenitése.

Etkeztetés soran a talalok, ebédlék bitorainak lemosédsa, padozat felmosasa. Etelosztas,
ételosztasnal segités, mosogatas.

Miiszaki meghibasodas esetén jelzés a ndvéreknek.

Lift fertdtlenit6 takaritasa.

Takarité (igazgatas)
Feladata:

Sajét teriiletén naponta illetve a takaritdsi rendnek megfeleléen az iroddk portalanitasa,
porszivozasa, felmosasa, mosdokagylok, csempék tisztitasa. Fiirdék, WC-k fertotlenitd
takaritasa. Folyosok, 1épcsok felmosasa.

Az iroddkban a kommundlis hulladék Osszegyiijtése és a hulladéktiroloba torténd
elhelyezése.

Meghatérozott napokon a gépkocsivezetdk és a raktaros irodajanak takaritasa.

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

ruhdk szdmolasa, zsakoldsa. Mosodaba torténd szallitatasa.
A mosodatol visszakapott tiszta ruhat atvétele és kiosztésa.
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Az intézményi lakok személyes ruhdzatinak Osszeszedése illetve a tiszta ruhazat
kiosztasa.
Konyhai textilia mosatasar6l gondoskodik.

Idéskoruak Gondozéhaza szakmai iranyitasival megbizott munkatirs iranyitasa ala
rendelt munkakorok:

Apolé
Feladata:

A szolgéltatast igénybe vevOk apoladsa és gondozasa, egészségi allapotinak megfeleld
nyomon kdvetése, egészségi allapotvaltozds esetén a szakma szabalyainak megfeleld
ellatas biztositasa.

Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a mentd hivasrol.

Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositasa.

Az ellatottak egészségiigyi ellatdsanak biztositasa.

Etelosztas, étkeztetés, ételatvétel.

Uj laké fogadésa.

Munkéja sordn hasznalt eszkdzok, miiszerek fertdtlenitése, tisztantartasa.

El6készit a leltarhoz illetbleg selejtezéshez.

Miiszaki meghibasodasok jelzése a MESZ felé.

Az épiilet fébejaratainak nyitasa, zarasa.

Gondozo
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevok apolasa és gondozasa, egészségi allapotanak megfeleld
nyomon kdvetése, egészségi allapotvaltozas esetén a szakma szabélyainak megfeleld
ellatas biztositasa.

Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a ment6 hivasrdl.

Az cllatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasa.

Az ellatottak egészségiigyi ellatasanak biztositasa.

Etelosztas, étkeztetés, ételatvétel.

Uj laké fogadisa.

Munkdja soran hasznalt eszk6z6k, miiszerek ferttlenitése, tisztantartasa.

El6készit a leltarhoz illet6leg selejtezéshez.

Miiszaki meghibasodasok jelzése a MESZ felé.

Az épiilet fobejaratainak nyitasa, zarasa.

Takarito
Feladata;

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritdsi rendnek megfeleléen az irodak, ellatottak
szobainak portalanitasa, felmosdsa, mosdokagylok, csempék tisztitasa. Fiird6k, WC-k
fertStlenitd takaritasa. Folyosdk, lépcsék felmosasa.

Kerekes székek lemosasa, fert6tlenitése a megadott rend szerint.

Epiileten beliil a szemét kiiiritése, szeméttartok fertdtlenitése.

Etkeztetés sordn a talalok, ebédlok butorainak lemosasa, padozat felmosasa. Etelosztés,
¢telosztasndl segités, mosogatas,

Miiszaki meghibasodas esetén jelzés a névéreknek.
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Szocidlis- és Mentalhigiénés Csoport szakmai iranyitisival megbizott munkatars ala
rendelt munkakorok:

Szocialis munkatarsak és terapias munkatarsak
Feladata:

Mentalis tevékenységet végez a bentlakdsos intézményi ellatst igénybe vevok szdmara a
testi-lelki egészség fenntartdsinak, megbrzésének érdekében.

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

Segitd beszélgetést folytat. Segiti az ellatottak lelki egészségének megdrzését,
helyreallitasat,

Egylittmiik6dik a hozzatartozéval, kapcsolatot alakit ki a csaldd és tarsadalmi kapcsolatok
fenntartasa érdekében, az intézményi ellatas soran.

Konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megel6zése, illetve a kialakult konfliktusok, lelki
krizisek okainak feltarasa, kezelése érdekében egyéni és csoportos megbeszélést, esetvitelt
tart.

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

Segit a gyasz feldolgozasaban.

Tereptanari tevékenységet folytat munkaltatdja felkérésére.

Elelmezési Uzem vezetéi irdnyitas ala rendelt munkakorik

Szakacs
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevok étkeztetésének megfelels biztositasa.

Raktari kivételezés és szétmérés az anyag kiszabds alapjan.

Az ételek megfelelé idoben, minGségben és mennyiségben torténd el6készitése, kdstolasa.
Etelminta eltevése elirs szerint.

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

Etelek kiadagolas (meghatarozott mennyiség szerint).

Ellendrzi az ételek {zét, az iz-kiegészitéseket, kiigazitasokat elvégzi. Jovahagydsa nélkiil
étel nem adhato ki.

Konyhai kisegitok munkajanak iranyitasa.

Délutinos miiszak megkezdésekor bekapcsolodik a délelstti munka folyamataba.

Iranyitja és vezeti a f6z6konyhai térben és a konyhahoz tartozd egyéb tizemrészekben,
funkcionalis egységekben folyd munkat.

A kiszillitasra keriild ételek, élelmiszerek dsszekészitésérdl gondoskodik.

Az elkészitett ételmindségéért.

Az ételkészitéssel, tarolassal, szallitdssal kapcsolatos dokumenticié naponta torténd
vezetése.

Felelés a HACCP eldirasok betartasaért. A HACCP rendszerben meghatérozott bizonyos
munkafolyamatok elvégzésének ellendrzéséért.

Konyhai kisegit6
Feladata:

Nyersanyagok technolégiai el6készitése.
Fogyasztoi €s tizemi edények el6irasszer(i mosogatasa.
Etelhorddkban torténd ételosztas elvégzése.
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Sziikség esetén kozremiikodik a f6zési miiveletekbe.

Konyha, konyhai berendezések, gépek tisztan tartdsa.

Gondoskodik a konyhai hulladék, ételhulladék szakszerii elhelyezésérdl.

A konyhaiizem, elSkészit6helyiségek, raktarak, étterem, folyoso, szocidlis helyiségek,
lzemi €s fogyasztéi edény mosogaté helyiségek tisztitd, fertStlenitd takaritdsanak
elvégzése a takaritasi rend szerint.

Adminisztrator
Feladata:

Osszegylijti az Flelmezési Uzem altal ellatott teriiletekrdl a normél és diétas étkezok
1étszamat, ezekhez kapcsolodoan a pot- és lerendeléseket.

Flkésziti az anyagkiszabast.

El6késziti, ellendrzi, sziikség esetén rogziti a konyhdara érkez6 szallitdleveleket.

Az aru atvételét igazolo szallitéleveleket ellenérzi, rogziti az adatokat a szamitogépes
nyilvantartasban, kontrollalja a kiallitott szamlak egyezdségét a szillitélevelekkel és a
kozbeszerzési szerzOdésben foglaltakkal.

Elvégzi a konyhaiizem teriiletén a leltarozast.

Gondoskodik a normal étlaphoz igazitott diétas étlap elkészitését kdvetden az étlap az étel
kiszallitasanak helyszineire t6rtén eljuttatasardl.

Elvégzi az intézményi dietetikus 4ltal készitett receptiira frissités szamitogépes
programban torténd régzitésérol.

Az alkalmazotti étkezések szamlazashoz sziikséges létszdmadatokat Osszesiti, elvégzi a
szamlazast.

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

A normafigyeléshez sziikséges adatokat feldolgozza, dokumentaciot elkésziti.

srsrs

Adatot szolgaltat az éves normaemeléshez, elkésziti annak dokumentacidjat.

Roénay utcai Gondozasi Kézpont terapias munkatirsa (a kozpont szakmai vezetdje)
irdnyitasa ala rendelt munkakoérok

Gondozo (hazi segitségnyujtas)
Feladata:

Az orvos eldirasa szerint alapvetd gondozasi, apolasi feladatok végzése.

Uritési sziikségletek kielégitése.

Etkeztetésben val6 segitségnyuijtas.

Segitségnyujtas az ellatott haztartasanak vitelében

Segitséget nyujt az ellatott személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasiban

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

Segitségnyjtas az ellatottnak a kdrnyezetével valé kapcsolattartisban.

Segitséget nyujt az ellatottnak a mobilizalasban.

Segitségnyljtas az ellatottat érintd veszélyhelyzet kialakuldsanak megelézésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

Szabadid6s programok segitése az ellatott szamara.

Az ellatottak segitése a szdmukra sziikséges szocialis ellatdsokhoz valé hozzajutishoz.

A hatélyos térvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrél
vezeti a sziikséges dokumentacit (tevékenység naplé a hazi segitségnyijtasban
részesiilokrol, gondozasi terv dokumentacio).
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Apol6 (hazi segitségnyujtas)
Feladata:

Az orvos eléirdsa szerint alapveté gondozasi, apolasi feladatok végzése.

Uritési sziikségletek kielégitése.

Etkeztetésben valo segitségnyuijtas.

Segitségnyujtas az ellatott haztartasanak vitelében.

Segitséget nyujt az ellatott személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasaban.

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

Segitségnyljtas az ellatottnak a kérnyezetével vald kapcsolattartasban.

Segitséget nyujt az ellatottnak a mobilizalasban.

Segitségnyujtds az ellatottat érinté veszélyhelyzet kialakuldsdnak megelézésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasdban.

Szabadidds programok segitése az ellatott szdmara.

Az ellatottak segitése a szamukra sziikséges szocidlis ellatasokhoz valé hozzijutashoz.

A hatélyos térvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrol
vezeti a sziikséges dokumentaciot (tevékenység napld a hazi segitségnyujtisban
részesiil6krol, gondozasi terv dokumentacio).

Asszisztens (étkeztetés)
Feladata:
- A hatilyos térvényi és rendeleti héttér alapjan vezeti az ellatottakkal kapcsolatos

nyilvantartasokat.

Gépi adattirak aktualizalasa, és az ahhoz kapcsolédo adminisztraciok elkészitése.
Személyenkénti étkezési megrendelések aktualizalasa, ligyintézése, egyeztetése.
Szamlazas elott ellendrzi és egyezteti a tevékenységi napld alapjan az érdkat, étkezéseket
a vendégléi megrendeldvel.

Az ellatottak segitése a szamunkra sziikséges szocialis ellatashoz valé hozzajutashoz.

A személyi téritési dijak beszedése, illetve pénzintézet felé eljuttatisa.

Rendkiviili eseményekrél jegyzokonyvet, feljegyzést készit.

A Win-Tszg és KENYSZI rendszerben t6rténé teljes korii adatfeldolgozas és tovabbitas
Az intézményi jogviszony keletkezéséhez sziikséges dokumentdcidok elokészitése.
(megéllapodds, értesitd, nyilatkozatok).

Az tigyfélfogadasi idében az tigyfelekkel térténé kommunikacio és ligyintézés.

A Gondozasi Ko6zpont terdpids munkatarsa (a koOzpont szakmai vezetdje) felé
adatszolgaltatasi feladatokat 1at el.

Apol6 (jelzérendszeres hizi segitségnyujtis koordinitora)
Feladata:

A beérkezé igényeket regisztralja, formai és tartalmi szempontbdl kontrollalja.

A jogszabalyban meghatirozottak alapjan lefolytatjia a jogosultsdgvizsgalatot, dont az
igény jogosultsagardl, értesiti a kérelmezét,

Jogosultsag esetén gondoskodik a jelzbkésziilék igénybe vevovel egyeztetett idépontban
torténd kihelyezésérol.

Gondoskodik a késziilék hasznélatanak megismertetésérdl és megtanitasardl.

Rendszeres tdjékoztatast ad a szolgaltatds miikodésérdl, az igénybevétel lehetdségeirdl,
kézremiikodik az dltalanos lakossagi tajékoztatasban.

Az ellatast igénybe vevOkhoz kbzvetleniil kapcsolodo feladata:

Vezeti, és sziikség szerint aktualizdlja az ellatdst igénybe vevék igénybevételhez
szlikséges adatait.
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Nyilvantartja a napi mikodés adatait, errdl jelentést tesz a jogszabéalyban meghatérozott
webes felilleten, a Rénay utcai Gondozasi Kézpont terapids munkatirsa (a kozpont
szakmai vezetdje), valamint a KICS Csoport felé.

A nyilvantartott adatok alapjan elkésziti a jelzorendszeres hézi segitségnyujtas
igénybevételérol szol6 szamlékat, koordinalja a befizetést.

Rendszeresen egyeztet az ellatdst igénybe vevOkkel az esetleges 4llapotvaltozas
tekintetében és a szolgaltatassal vald elégedettségiikrdl.

Gondoz6 (készenléti iigyeletes)
Feladata:

A segitségkérést6l szamitott lehetd legrévidebb id6n beliil a segitséget kérd gondozottat
lakasan felkeresi.

A krizishelyzet soran felléps személyi és kornyezeti higiéné biztositisa, segélykérd
mentalis gondozasa.

A segélykérés okanak megismerése utan dont arrdl, hogy a felmeriilt problémat egyediil
vagy mas személyek bevonaséaval oldja meg.

Amennyiben mas személyek bevondsat a probléma megoldasa szempontjabél indokoltnak
tartja, haladéktalanul értesiti azokat.

Sziikség esetén elsdsegélyt nyujt, gondoskodik a folyadékpoétlasrdl, ellendrzi a
vérnyomast és a vércukorszintet.

T4jékozddik az orvos altal eldirt gyogyszerek alkalmazasarol, mennyiségérol.

A gondoz6 mindaddig a gondozottal marad, amig annak allapotdt megnyugtaténak nem
tartja.

A gondozasi folyamat lezdrasa utan az esetet irdsban rogziti.

A segitségkérés tényér6l, a problémamegoldds menetérdl 24 o6ran beliil beszamol a
koordinatornak. Riasztési jegyz6kényv vezetése (24 6ran beliil).

Apolé (készenléti ligyeletes)
Feladata:

A segitségkéréstdl szamitott lehetd legrvidebb iddn beliil a segitséget kéré gondozottat
lakasan felkeresi.

A krizishelyzet sordn fellépd személyi és kornyezeti higiéné biztositdsa, segélykérd
mentalis gondozasa.

A segélykérés okanak megismerése utdn dont arrdl, hogy a felmeriilt problémat egyediil
vagy mas személyek bevonasaval oldja meg.

Amennyiben mas személyek bevonasat a probléma megoldéasa szempontjabél indokoltnak
tartja, haladéktalanul értesiti azokat.

Sziikség esetén elsOsegélyt nyujt, gondoskodik a folyadékp6tlasrdl, ellenérzi a
vérnyomast és a vércukorszintet.

Téjékozédik az orvos altal eldirt gyogyszerek alkalmazasarol, mennyiségérol.

A gondoz6 mindaddig a gondozottal marad, amig annak é4llapotit megnyugtaténak nem
tartja.

A gondozasi folyamat lezarasa utan az esetet irasban rogziti.

A segitségkérés tényér6l, a problémamegoldas menetér6l 24 6ran belill beszamol a
koordinatornak. Riasztasi jegyzokdnyv vezetése (24 oran beliil).

Gondozé (nyugdijas garzonhazak iigyelete)
Feladata:

Szolgélata kezdetén sz6ban és irasban atveszi az tigyeletet.
Az ligyelet alatt az eldirt és sziikséges tevékenységeket elvégzi.
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Sziikség esetén orvost, ment6t hiv, els6segélyt nyuijt.

Az ligyelete idején hivott orvossal az ligyeleti naploban aléirassal, vagy kiilon igazolassal
igazoltatja az eseményeket, a rendelt és beadott gyogyszereket.

A korhazi kezelést nem igényld fekvibeteget a kért vagy meghatarozott idében
meglatogatja.

Gondoskodik a reggeliztetésr6l, ebédeltetésr6l, vacsoraztatisrol, a nappalos gondozo
munkaidején tual.

Sziikség esetén megagyaz, a fekvObetegeknél az &gy melletti teendoket elvégzi
(dgytélazas, tisztaba tétel, lemosas).

Orvosi eloirasra a gyogyszerek kiadagolasarol és bevételérdl gondoskodik.

Apolé (nyugdijas garzonhazak iigyelete)
Feladata:

Szolgélata kezdetén szoban és irasban atveszi az iigyeletet.

Az ligyelet alatt az eldirt és sziikséges tevékenységeket elvégzi.

Sziikség esetén orvost, ment6t hiv, elsdsegélyt nyujt.

Az tigyelete idején hivott orvossal az iigyeleti naploban alairdssal, vagy kiilén igazoldssal
igazoltatja az eseményeket, a rendelt és beadott gyogyszereket.

A korhazi kezelést nem igényld fekvibeteget a kért vagy meghatarozott iddben
meglatogatja.

Gondoskodik a reggeliztetésrol, ebédeltetésrol, vacsordztatasrol, a nappalos gondozd
munkaidején tl,

Szitkség esetén megagyaz, a fekvObetegeknél az &gy melletti teenddket elvégzi
(dgytalazas, tisztaba tétel, lemosas).

Orvosi eldirasra a gyogyszerek kiadagolasarol és bevételérdl gondoskodik.

Répce utcai és Lepke utcai Gondozasi Kozpont teripids munkatarsai (a Kkozpont
szakmai vezet6i) iranyitas ala rendelt munkakorok:

Gondoz6 (hazi segitségnynjtas)
Feladata:

Az orvos eldirasa szerint alapvetd gondozasi, apolasi feladatok végzése.

Uritési sziikségletek kielégitése.

Etkeztetésben val6 segitségnyujtas.

Segitségnyujtas az ellatott haztartdsanak vitelében

Segitséget nyujt az ellatott személyi és kérnyezeti higiénéjének biztositdsdban

Az ellatast igénybe vevovel segit6 kapcsolatot alakit ki, és tart fenn.

Segitségnynjtas az ellatottnak a kornyezetével valé kapcsolattartasban.

Segitséget nyujt az ellatottnak a mobilizalasban.

Segitségnyujtds az ellatottat érinté veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

Szabadid6s programok segitése az ellatott szamadra.

Az ellatottak segitése a szamukra sziikséges szocialis ellatdsokhoz vald hozzéjutashoz.

A hatalyos térvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrdl
vezeti a sziikséges dokumentéciot (tevékenység naplé a hdzi segitségnyidjtasban
részeslilokrdl, gondozési terv dokumentacio).

Apolé (hazi segitségnyujtas)
Feladata:

Az orvos elbirasa szerint alapvet6 gondozasi, apolasi feladatok végzése.
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Uritési sziikségletek kiclégitése.

Etkeztetésben valé segitségnyjtas.

Segitségnyujtas az ellatott haztartisanak vitelében.

Segitséget nytijt az ellatott személyi és kérnyezeti higiénéjének biztositdsaban

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

Segitségnyljtas az ellatottnak a kormyezetével vald kapcsolattartasban.

Segitséget nyljt az ellatottnak a mobilizalasban.

Segitségnyujtas az ellatottat érintd veszélyhelyzet kialakulasinak megel6zésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

Szabadidds programok segitése az ellatott szamara.

Az ellatottak segitése a szdmukra sziikséges szocidlis ellatasokhoz val6 hozzajutashoz.

A hatélyos térvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrol
vezeti a sziikséges dokumentdciét (tevékenység naplé a hézi segitségnyujtisban
részesiilokrél, gondozasi terv dokumentacio).

Asszisztens (étkeztetés)
Feladata:

A hatdlyos torvényi és rendeleti hattér alapjan vezeti az ellatottakkal kapcsolatos
nyilvéntartasokat.

Gépi adattarak aktualizalasa, és az ahhoz kapcsolodé adminisztraciok elkészitése.
Személyenkénti étkezési megrendelések aktualizalasa, ligyintézése, egyeztetése.
Szamlézas el6tt ellendrzi és egyezteti a tevékenységi naplé alapjan az orikat, étkezéseket
a vendégloi megrendelével.

Az ellatottak segitése a szamunkra sziikséges szocialis ellatashoz valé hozzajutashoz.
Rendkiviili eseményekrol jegyzOkonyvet, feljegyzést készit.

A Win-Tszg és KENYSZI rendszerben t6rténé teljes korii adatfeldolgozais és tovabbitas
Az intézményi jogviszony keletkezéséhez sziikséges dokumenticidk elSkészitése.
(megéallapodas, értesitd, nyilatkozatok).

Az ligyfélfogadasi idoben az tigyfelekkel t6rtén6 kommunikacio6 és tigyintézés.

A Gondozasi Kozpont terdpids munkatirsa (a kdzpont szakmai vezetdje) felé
adatszolgaltatasi feladatokat 14t el.

Nappali ellitas (idések/demens személyek) vezetdje irinyitisa ali rendelt
munkakérok

Szocialis munkatirs (nappali ellitas szakmai irdnyitisa) és Terdpias munkatars
(nappali ellatas szakmai iranyitasa)
Feladata:

Uj ellatottakkal ismerteti a hazirendet, a klub sajatossagait és szolgiltatasait,
tamogatasaval segiti a beilleszkedést az 0j kérnyezetben.

Elkésziti az éves — havi — heti — napi klub program tervét.

Az ellatottak személyre szabott gondozasanak iranyitasa a gondozasi terv alapjan.
Lehetdséget biztosit arra, hogy a klubtagok altal megfogalmazott Stletek és problémak
felszinre keriilhessenek, ezekre legjobb tudésa szerint megoldast keres.

Az ellatottak kéréseinek, panaszainak meghallgatdsa, 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 terdpids munkatarsaval (a kozpont szakmai vezetdjével)
kapcsolatot tart.

HACCEP eldirasainak betartatasa, ellendrzése.

Lehetdséget biztosit terapias foglalkozasok szakember altali megtartaséra: zeneterdpia,
babterapia, jatékterapia, biblioterapia, tinc-, miivészetterapia.

Megszervezi a részvétel lehetdségét, ¢és kiséretet biztosit a klubtagoknak
szinhazlatogatasra, kiallitdsokra, koncertekre.

A szocialis étkeztetés helyben fogyasztasanak kulturalt biztositasa, lehetévé tétele.
Sziikség esetén segitséget nyujt a hazi- és szakorvosi ellatas igénybevételéhez.

Elésegiti a sziirGvizsgalatokon valé megjelenést.

Az alapszolgéltatison tul lehetdséget teremt fodrasz, kozmetikus, pedikiirds
szolgaltatdsainak igénybevételére.

Téjékoztatas biztositisa az egyéb szocidlis ellatdsokhoz valé hozzajutasrol.

Segélyek, tamogatasok igénylésének segitése.

Sziikség szerinti segitségnyujtas, tanacsadas, felvilagositds nyujtasa.

Lehetséget biztosit a szellemi és szocialis aktivitds megtartisdra, a barti kapcsolatok
apolasara, folyamatos foglalkoztatasra, utan kévetésre.

Irdnyt mutat a napirend kialakitdsdban a mentdalis allapot regresszi6janak elkeriilése
érdekében.

Szervezi az  ismeretterjeszté-, egészségiigyi-, kornyezetvédelmi  elbadasokat,
€lménybeszamolokat.

Szocialis munkatars és terapias munkatars
Feladata:

A klubtagok szamaéra, koruknak és érdekl6dési koriiknek megfelel hasznos és kellemes
1d6toltést biztosit.

Uj ellatottakkal ismerteti a hazirendet, a klub sajatossagait és szolgaltatasait,
tamogatédsaval segiti a beilleszkedést az 1j kornyezetben.

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

Az ellatottak személyre szabott gondozésanak iranyitasa a gondozasi terv alapjan.

Segiti a napirend kialakitasat, utankdvet.

Lehetéséget biztosit arra, hogy a klubtagok altal megfogalmazott Stletek és problémak
felszinre keriilhessenek, ezekre legjobb tudasa szerint megoldést keres.

Segité beszélgetést folytat, tanacsadassal, tajékoztatdssal segiti az ellatottak lelki
egészségének megdrzését, helyreallitasat.

Segiti az 6nszervezddé csoportok kialakulasat, mikodését.

Elosegiti a meglévod képességek gyakorlasat, az id6s ember képességének megfeleld
tevékenység végzésével.

Szorgalmazza a sikerélmény, az onbecsiilés és onbizalom elérését.

Fejleszt6 és szinten tarto foglalkozasokat szervez.

Segiti és tAmogatja az intézményen beliili kis k6zosségek, tirsas kapesolatok kialakuldsat
és miikodését.

Hozzasegiti az ellatottakat a hitélet gyakorlasanak lehetdségéhez.

Gondoskodik a jeles iinnepek kulturdlt modon torténd megiinneplésérél. Egyéb,
csoportkohézidt erdsitd rendezvények megszervezésérol.

A klubtagok érdeklédésének, egészségi allapotanak megfeleld kiranduldsokat szervez,
bonyolit.

A szellemi frissesség megOrzésének érdekében kartya- és sakk partikat, miveltségi
vetélkedGket szervez.
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Kommunikéciét  fejleszté  szitudcidés  jatékokra, a  szokincsfejlesztésre, a
konfliktuskezelésre nagy hangsulyt fektet.

Lehetdséget biztosit terdpids foglalkozdsok szakember 4ltali megtartasara.

Oszténzi a klubtagokat a himzés és horgolas, egyéb kézimunka hagyomanyanak
megOrzésére.

Figyelemmel kiséri a megfelel6 étel- és italmennyiség bevitelét.

Sziikség esetén segitséget nytjt a hazi- és szakorvosi ellatas igénybevételéhez.

El8segiti a sziir6vizsgalatokon valé megjelenést.

Vitalis funkciok alapjan havi rendszerességgel ellenérzi, nyomon kéveti a klubtagok
testsulyat, vérnyomas és vércukor értékét.

Egészségiigyi eldadasokat szervez.

Feladata az MMS tesztek végzése. Egyiittmiikodik a pszichiéter szakorvossal.
Tajekoztatas biztositisa az egyéb szociélis ellatasokhoz vald hozzajutasrol.

Segélyek, tamogatasok igénylésének segitése.

Sziikség szerinti segitségnyujtds, tandcsadas, felvilagositds a kompetencia hatérokon
beliil.

Egyéni foglalkozasok keretében esetkezelés, mentilis tandcsadas.

Lehetdséget biztosit a szellemi és szocidlis aktivitds megtartasara, a barati kapcsolatok
apolasara, folyamatos foglalkoztatasra, utink6vetésre.

Iranyt mutat a napirend kialakitdsdban a mentalis é4llapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.

Gondozo
Feladata:

Nappali ellatas keretében az ellatottak szocialis, egészségi, mentalis allapotnak megfeleld
napi é€letritmust biztosité napkdzbeni ellatas az erre irdnyadé végrehajtdsi rendeletben
meghatarozottak szerint, illetve rendeletben meghatarozott esetben demens ellatas soran a
gondozasi terv alapjan torténd szeretettelies gondoskodds, a meglévd képességek
megtartasaval.

A klubok szakmai munkajanak kozvetlen irdnyitdsdval megbizott terapids/szocialis
munkatars munkéjanak segitése a programok szervezésében, lebonyolitaséban, valamint a
szolgaltatast igénybe vevok étkeztetésének végrehajtisa.

Részt vesz az ellatast igénybe vevok sziikség szerinti mosdatdsdban, fiirdetésében.
Tédmogatasédval segiti a beilleszkedést az j kornyezetbe.

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 autonomia biztositasa érdekében a feladatokat és az elvarisokat az idés ember
képességeihez mérten szervezi, bonyolitja.

Folyamatos feliigyeletet biztositdsaban részt vesz.

HACCP eléirasainak betartasa.

A klub higiénéjének megtartésa.

Segiti a jeles tinnepek kulturdlt médon t6rtén6é megiinneplését. Egyéb, csoportkohéziot
erositd rendezvények megszervezése, bonyolitasa. (K6z6s siitések, f6zések.)

Kiséretet biztosit a klubtagoknak szinhéazlatogatasra, kiallitdsokra, koncertekre.

Tamogatja a felolvasasokat, konyvtarhasznalatot.

Segitséget nyujt a klubtagoknak a himzés és horgolas, egyéb kézimunka hagyomanyanak
megOrzésére.

Segitséget nyljt a reggeli a szocidlis étkeztetés helyben fogyasztisanak kulturalt
elfogyasztasahoz.
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Figyelemmel kiséri a megfelel6 étel- és italmennyiség bevitelét.

A személyi higiéné keretében biztositja a fiirdést, kérdmapolast, hajapolast.

Lehetdséget biztosit a sajat felséruhazat mosasara, mosatasara.

Sziikség esetén segitséget nyWjt a hazi- és szakorvosi ellatas igénybevételéhez.

El6segiti a szlirdvizsgalatokon valé megjelenést.

Vitalis funkcidk alapjan rendszerességgel ellenérzi, nyomon kéveti a klubtagok testsulyat,
vérnyomas és alkalomszeri{ien a vércukor értékét.

Sziikség szerinti segitségnyujtas, tanacsadés, felvilagositds a kompetencia hatdrokon
beliil.

Lehetdséget biztosit a szellemi és szocidlis aktivitds megtartdsdra, a barati kapcsolatok
dpolaséra, folyamatos foglalkoztatasra, utan kdvetésre.

Iranyt mutat a napirend kialakitdsdban a mentdlis allapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.

Apolé
Feladata:

Nappali ellatas keretében az ellatottak szocialis, egészségi, mentalis dllapotnak megfeleld
napi €letritmust biztosité napkozbeni ellatds az erre iranyad6 végrehajtasi rendeletben
meghatirozottak szerint, illetve rendeletben meghatarozott esetben demens ellatas soran a
gondozisi terv alapjan torténd szeretetteljes gondoskodds, a meglévd képességek
megtartasaval.

A klubok szakmai munkajanak koézvetlen irdnyitidsival megbizott terapids/szocialis
munkatirs munkdjanak segitése a programok szervezésében, lebonyolitasaban, valamint a
szolgaltatast igénybe vevok étkeztetésének végrehajtasa.

Részt vesz az ellatast igénybe vevok sziikség szerinti mosdatdsaban, fiirdetésében.
Tamogataséaval segiti a beilleszkedést az 0j kdrnyezetbe.

Segit megvaldsitani az éves, havi, heti, napi klubprogramok tervét.

Az ellatottak személyre szabott gondozédsanak segitése a gondozasi terv alapjan.

A klubtagok részére az egyéni és csoportos foglalkoztatasok bonyolitasiban részt vesz.

Az autonoémia biztositdsa érdekében a feladatokat és az elvarasokat az id6s ember
képességeihez mérten szervezi, bonyolitja.

Folyamatos feliigyeletet biztositasiban részt vesz.

HACCEP eléirdsainak betartasa.

A klub higiénéjének megtartasa.

Segiti a jeles tinnepek kulturdlt mdédon torténd megiinneplését. Egyéb, csoportkohéziot
erdsitd rendezvények megszervezése, bonyolitasa. (K6zos siitések, fozések.)

Kiséretet biztosit a klubtagoknak szinhazlatogatésra, kiallitdsokra, koncertekre.

Téamogatja a felolvasasokat, konyvtarhasznalatot.

Segitséget nyujt a klubtagoknak a himzés és horgolas, egyéb kézimunka hagyomanyanak
meg0lrzésére.

Segitséget nyljt a reggeli a szocidlis étkeztetés helyben fogyasztisanak kulturalt
clfogyasztasahoz.

Figyelemmel kiséri a megfelel6 étel- és italmennyiség bevitelét.

A személyi higiéné keretében biztositja a fiirdést, kordmépolast, hajapolast.

LehetOséget biztosit a sajat fels6ruhdzat mosédsara, mosatésara.

Sziikség esetén segitséget nyujt a hazi- és szakorvosi ellatds igénybevételéhez.

El6segiti a szlirdvizsgalatokon valé megjelenést.

Vitalis funkcidk alapjan rendszerességgel ellendrzi, nyomon kéveti a klubtagok teststilyat,
vérnyomds és alkalomszertien a vércukor értékét.
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- Szikség szerinti segitségnyujtas, tandcsadds, felvildgositis a kompetencia hatirokon
beliil.

- Lehetéséget biztosit a szellemi és szocidlis aktivitas megtartasara, a barati kapcsolatok
apolaséra, folyamatos foglalkoztatasra, utin kovetésre.

- Iranyt mutat a napirend kialakitdsaban a mentdlis allapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.

Takarité

Feladata:

- Sajat teriiletén naponta illetve a takaritisi rendnek megfeleléen az irodék, konyha és
klubhelyiségek portalanitasa, felmosasa, fert6tlenitése, mosddkagylok, csempék tisztitasa.

- Fiirddk, WC-k fert6tlenitd takaritasa. Folyosok, 1épcsék felmosasa.

- Epiileten beliil a szemét kitiritése, szeméttartok fertdtlenitése.

- Etelminta vétele, tarolasa.

- Etelmaradékok el6iras szerinti tarolasa.

- Klubtagok felséruhazatanak mosésa, vasalasa, esetleges javitasa.

- Mosogatasi feladatok végzése.

- Gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezési feltételeirdl, talalas.

- Folyamatos felligyelet biztositdsiban részt vesz.

- HACKCEP eldirasainak betartasa.

- A klub higiénéjének megtartésa.

- Etkeztetés soran a talaldk, ebédlék butorainak lemosésa, padozat felmosasa. Etelosztas,
ételosztasnal segités, mosogatas.

- Segit a csoportkohézidt erésité rendezvények bonyolitdsaban. (Kézos siitések, fézések.)

Gépkocsivezetd (demens személyek szillitisa)

Feladata:

- Otthon utcai Idések Klubja ellatottainak szallitasa (Otthon utcai Id6sek Klubjaba, illetve
onnét otthonukba).

Egyé¢b feladata:

- Tihanyi A. uton és Kaléczy téren elhelyezett tiizjelzokésziilékek ellenérzése, a sziikséges
dokumentum vezetése.

- Kiildemények szallitasa az intézmény telephelyi koz6tt, Polgarmesteri Hivatalba.

- Egyéb szallitasok (raktari kiszallitasok, kisebb targyi eszk6zok szallitasa stb.)

Rabizott gépjarmi hasznalataval kapcsolatos feladata:

- Gépkocsi tizemképes éllapotban tartasa, a kiadott menetlevél szakszerti vezetése.

- Geépkocsi dllaganak megdvasa érdekében meghibasodas vagy egyéb rendellenesség esetén
tovabbi intézkedés érdekében MESZ és kozvetlen felettes haladéktalan értesitése, kotelezd
szervizek elvégzése.

- Gépkocsi (kiviil-beliil) tisztantartésa.

- Gépkocsi és kulcsainak, okmanyainak a munkaid6 befejeztével tarolasi helyére torténd
elhelyezése.

Feladatait az ezzel a feladattal megbizott ligyintézo koordinalaséval végzi.

Gépkocsivezetok egymast helyettesitik.
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Fogyatékosok Napkoézi Otthona szakmai irdnyitisival megbizott terdpias
munkatars irdnyitas ala rendelt vezetdk és munkakorok

Terapias munkatars
Feladata:

A Fogyatékosok Napko6zi Otthona szakmai vezetésével megbizott szocialis munkatars
munkdjanak segitése.

Az otthonvezetd szakmai helyettese a nappali ellatisban, akit akadilyoztatisa esetén
felel6sséggel helyettesit.

A vezetbvel egyeztetve atfogja, koordinalja, szervezi, az otthonban folyé szakmai munkat.
Felkarolja, megszervezi a beszoktatds rendjét, fokozott figyelmet fordit az wjonnan
érkezovel kapesolatos problémakra.

3 hénapon beliil elvégzi a sziikséges tesztek felvételét, dsszellitja az egyéni gondozasi
tervet. Folyamatosan karbantartja és aktualizélja azokat.

frasos értékelést készit a gondozasi tervben kitlizott fejlesztési feladatok végrehajtasardl,
az abban foglaltak feliilvizsgalatardl és megfogalmazza az 1j fejlesztési feladatokat.
frasbeli programot készit havi, ill. heti bontisban az ellatottak képességfejlesztd
foglalkozasairdl, a gondozdkkal egyezteti azt.

Az ellatottak képessége és fejleszthetdsége alapjan, a gondozékkal egyeztetve,
csoportokat alakit ki.

A fejlesztési célkitlizések minél eredményesebb megvaldsitasa érdekében, sziikség esetén
egyéni, €s csoportos fejlesztd foglalkozasokat tart a képesség szerinti csoportbontds
figyelembe vételével.

A képességfejleszt6 foglalkozasok alkalmaval, koordinalja munkatérsai tevékenységét.
Felkésziil a képességfejleszté foglalkozasokra, illetve osszegyijti a foglalkozasokhoz
sziikséges informacidkat, anyagokat.

Felméri és tovabbitja a foglalkozasok anyag-, és eszkdzigényét a vezetd felé.

Rendezi és szervezi az otthon életében jelentds iinnepeket.

Segit a kirandulasok, lidiilések megszervezésében.

Intézményen kiviili rendezvényekre elkiséri a nappali ellatas szolgaltatast igényloket.
Munkéja soran figyelembe veszi a munkatarsak szakmai észrevételeit, épitd jellegi
javaslatait, amelyek hozzjarulhatnak a szakmai munka szinvonaldnak emeléséhez.

A fogadédrak alkalmaval (sziikség esetén egyéb alkalmakat is megragadva) kozvetiti a
gondozott  viselkedésével kapcsolatos  észrevételeit, kéréseit a  sziil6knek,
hozzatartozoknak. Személyes kozremiikddésével hozzajarul a Fogyatékosok Napkozi
Otthona és a sziilok, csalad kozotti j6 kapesolat kialakitisahoz és fenntartasahoz.

Adatot szolgéltat a FNO vezetd utasitasai alapjdn a meghatarozott tartalommal és
id6szakonként.

A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve, meghibdsodés esetén egyeztetve a
FNO vezetovel elkiildi a hibajelent6 lapot a MESZ felé.

Gondozo
Feladata:

Az intézmény nyitasakor az ellatottak fogadasa, zaraskor utnak inditésa.

A kiséro sziilovel valo kapcsolattartas, az aktualis informécidk atadasa.

Gondoskodik a mnappali ellatds helységeinek délutdni zardsarél, a biztonsagi
kovetelményeknek megfelelGen.

A sériiltséggel €16 személy tdmogatdsa minden olyan onellatasi dologban, amit egyediil,
segitség nélkiil nem tud elintézni.
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Az ellatottak igényeinek, kéréseinek kozvetitése az otthonvezet6 és a terdpids
munkatérsak felé.

Onadllésagra nevelés, mindig a mar meglévé képességek figyelembe vételével.

Orvosi eldirasok betartasa és a gyodgyszerek felel6sségteljes kezelése.

A csoportjaban 1évok egyéni gondozési tervében megfogalmazott célok megvaldsulasanak
segitése.

Az ellatottak csoporton beliili viselkedésének megfigyelése és a szikséges észrevételek
jelzése.

A terapias munkatarsak altal vezetett csoportfoglalkozasok sordn a csoportvezetdvel valé
egylittmiikddés, eldzetes megbeszélés alapjan, pontos feladat meghatirozas mellett.

Team munkara valé nyitottsag, egylittmiikddésre val6 hajlandosag, szakmai egyeztetések
kezdeményezése.

A sziikséges feljegyzések elkészitése, kiilonds tekintettel a Gondozési Naplora.
Szabadidds tevékenységek tervezése, megvalositasa, dokumentalasa.

Segités a kirandulasok, Udiilések és az Unnepek, intézményi programok
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Egyiittmiikddés az ellatottak sziileivel, hozzatartozdjaval, térvényes képviseljével.

A sériiltséggel €16 személy szokésainak, szertartdsainak, emberi méltésaga tiszteletben
tartasa.

A szolgaltatast igénybe vevOk kérésének, panaszanak meghallgatdsa, sziikséges
intézkedések megtétele.

A hozza fordulé gondozottak részére sziikség szerint segitségnyujtas, tandcsadas,
kompetenciéjaba tartozo tigyekben felvilagositas.

Az étkezéshez kulturalt koriilmények kialakitdsa, valamint az étkezés kivitelezése.

A napkozi otthonban a rend és nyugalom biztositasa, a hazirend betartésa, betartatasa.

A munkdjahoz sziikséges dokumentaciok vezetése.

Munkakéri leirdsdban nem szabalyozott minden olyan feladat, amely az otthon zavartalan
mikdodéséhez sziikséges.

Gondoz6 (adminisztrator)
Feladata:

Az intézményi adminisztracié lebonyolitdsa, az eloirt nyilvantartasok hataridére vald
elkészitése, tovabbitdsa.

Uj igénylSk esetében az ellatas biztositasdhoz sziikséges személyi anyagok Osszedllitdsa, a
késobbiekben azok véltozasainak nyomon kévetése, gépi adatrogzités.

Szamitogépes nyilvantartas napi vezetése, adatbazis frissités.

Az intézmény szakmai munkajéhoz sziikséges anyagok, eszk6z0k, nyomtatvanyok, stb.
igénylésében val6 kdzremiikodés.

A felmertil javitasi, karbantartdsi munkak szamitégépen torténd bejelentése a MESZ felé.
Pontos, naprakész iratkezelés, iktatokonyv vezetése.

Napi, heti, havi adminisztraciés teendok vezetése (jelenléti iv, étkezések Osszesitése,
szabadsagok kiirdsa).

A FNO vezet6 és a munkatarsak szakmai munkajanak segitése.

Az ebédlemondas és a pétrendelés felvezetése, 1étszdmok aktualizaldsa a szamitogépen
vezetett ebédnyilvantartasban, valtozas jelzése a konyha felé.

Nyilvantartas a gondozasi napok és élelmezési napok alakulasardl, napi jelenlét régzitése
online feliileten.

Kimené telefonok feljegyzése.

Statisztikai adatok dsszedllitasa, szamitogépre vitele, diagramon valé megjelenitése.
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Anyagrendelésekhez hasznélatos szdmitogépes tablazat kitdltése, e-mailben torténéd
kiildése a raktarba. A megérkezett anyagok, eszkdzok ellendrzése.

Hibabejelentések szamitogépen valé megirdsa, e-mailben valo elkiildése a MESZ felé.
Beérkez6, kimeno levelek iktatasa. Sziiloi levelek megirasa.

Téritési dij megallapitasahoz szilkséges adatok begylijtése, fénymasolas, gépre vitele,
lefiizése.

Takarito
Feladata:

Sajat tertiletén naponta illetve a takaritdsi rendnek megfelelden az irodak, konyha és
foglalkoztaté helyiségek és kozosségi helyiségek, étkezok, folyosok, tarsalgok, elSterek
portalanitasa, felmosasa, fertdtlenitése, mosdokagylok, csempék tisztitasa. Fiirdok, WC-k
fert6tlenitd takaritdsa. Folyosok, 1épcsdk felmosasa. Filiggényok mosasa, folyoso, étkezék
ablakainak id6szakos tisztitasa.

Epiileten beliil a szemét kiiritése, szeméttartok fertdtlenitése.

Etkeztetés soran a talalok, ebédldk butorainak lemosésa, padozat felmosésa. Etelosztss,
ételosztasnal segités, mosogatas.

A tisztitészerek anyagigénylésével kapcsolatosan a hidnyokat jelzi, ill. javaslatot tesz.

A melegitékonyhai tevékenységeket napszaknak megfeleléen ellatja, az étkeztetésben
aktivan részt vesz.

A HACCP szabalyainak megfeleléen a dokumentacidt vezeti.

A télalokonyhai tevékenységet a higiéniai szabalyoknak megfelelen latja el.

Gazdasagi igazgatohelyettes iranyitasa ala rendelt munkakorok

Koltségvetési — gazdilkodasi vezetd
Feladata:

Az OrganP Integralt Gazdasagi és Pénziigyi Rendszer moduljainak ismerete és
alkalmazasa, kiilonos tekintettel a fokonyvi- és vezetdi informaciok modulra.

Az EESZI koltségvetésében a személyi juttatdsok és jarulékai kiaddsi focsoporthoz
kapcsolodo koltségvetési tablak kidolgozasa, tervezési alapegység szerinti részletezése.

A gazdalkodashoz kapcsolddé analitikdk vezetésének figyelemmel kisérése, ellendrzése.
Az intézményi gazdilkodisban keletkezett un. fiiggd tételek (banki- és pénztari)
alakulasanak figyelemmel kisérése, szadmldk megkérése, levelezések bonyolitasa,
javitasok feladasa a f6konyv felé.

Koltségfelosztds rendszerének kidolgozasa, valtozdsok 4tvezetése, koordinalasa, a
feldolgozas figyelemmel kisérése.

A maradvany felhasznalasanak figyelemmel kisérése.

A raktarokban végzett munka idszakos kontrolalasa.

Az orvosi rendelék koziizemi koltségeinek Osszedllitisa, a keretszam kialakitdshoz
sziikséges informéaciok jelentése az Iranyité szerv felé.

A gépjarmii biztositasok kotelezettségvallalasanak folyamatos figyelemmel kisérése.
Allami normativa igényléshez sziikséges informacidk 6sszeallitasa.

EESZI pénzforgalmi jelentés elkészitésének koordinalasa.

EESZI mérlegjelentés elkészitésének koordinalasa.

Az intézményi beszamolokhoz sziikséges adatgyiijtések koordinalasa, egyes ,kézi tablak”
elkészitése.

Kapcsolattartas az EESZI kozépvezetdivel, egyeztetés az egyes szakmai teriiletek
pénziigyet €rint6 kérdéseiben.

Selejtezés, leltarozas elékészitése, szervezése, kontrolalasa.
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Az intézményi élelmezési tevékenység felmérésének dsszedllitasa.
A tervezési alapegységek szerinti 6nkoltség megallapitésa.

Agazati—pénziigyi — szamviteli csoportvezetd
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljén beliil azon mem'ipontok
ellatasahoz sziikséges.

Az dgazati intézményektSl atvett dokumentacio (koltségvetés, koltségfelosztasi
paraméterek stb.) 4atnézése, feliilvizsgilata, a jelentkezd kiilonbségek megallapitisa,
esetleges javittatasa, a feltirt problémak jelzése a gazdasagi igazgatohelyettes felé.

Az agazati intézményektdl beérkezd bevételi bizonylatok, hozzajuk kapcsolédé listak,
szamléak ellendrzése, hibék kisziirése, javittatasuk elvégeztetése.

A Peénziigyi Csoportnal jelentkezd, agazati intézményekhez kapcsol6dé munkafolyamatok
koordinalasa, sziikséges intézkedések megtétele.

A feldolgozas folyamataban jelentkez6 egyeztetések szervezése, végzése.

Szakmai konzulticié lehetGségének megteremtése, a jelentkezd igények felmérése,
jogszabaly értelmezések, informacioszolgaltatas, egyeztetés.

A hatéridék betartisa érdekében a munkafolyamat figyelemmel kisérése, irdnyitasa,
koordinalasa.

Zarlati munkak, egyeztetések végzése, hataridbre torténd elkészitésének biztositasa.

KGR rendszerben t6rténd feldolgozas végzése.

Az  agazati intézményeknél végzett belsé ellendrzés [EESZI-ben végzett
munkafolyamainak koordinacioja.

Részt vesz a havi, negyedéves valamint az év végi zérlati munkékban, egyeztetésekben.

Koltségvetési- gazdalkodasi vezetd iranyitasa ald rendelt munkakorok

Gazdalkodasi szakreferens
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsig biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Szamlédk Aht. szerinti érvényesitése (bank, pénztar).

Finanszirozasi terv elkészitése.

Havi személygépkocsi koltségtérités elszamolasok gytijtése, ellendrzése.

Uj koltségtérités igénylés és megsziinés adminisztracidja.

Tartozasallomany jelentési kotelezettség elkészitése.

Atlathatosag1 nyilatkozatok beszerzése, nyilvantartasa.

Havi élelmezési készlet felhasznalas feladasa, elszamolasok kontrolélasa.

Negyedéves koltségfelosztashoz alapadatok sszesitése, tovabbitasa.

Negyedévente a cégautd add- és a rehabilitacios hozzajarulas megallapitasa.
Reprezentacio koltség rendezése, kontrolalasa.

Szerzddések nyilvantartasa, hatdlyanak figyelemmel kisérése.

Aktiv id6beli elhatarolasok nyilvantartisa.

Az intézményi beszdmolohoz, jelentésekhez sziikséges adatgyfijtések végzése.
Kapcsolattartds az EESZI vezetdivel, egyeztetés az egyes szakmai teriiletek pénziigyet
érint6 kérdéseiben.

Az EESZI pénziigyi levelezéseinek bonyolitasa.

Eves részletes dologi koltségvetés elkészitése
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Egyes sajat hataskort eléiranyzatok feladésa.

Konyvelé 1. (Kontirozo)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasihoz sziikséges. Az intézmény kontirozasi feladatainak végzése, nyilvantartasok
vezetése, szlikséges informaciok biztositésa.

Kontirozassal kapcsolatos feladatok, kiilonosen a kovetkezék tekintetében: nettd
bérkifizetések, fenntartasi anyagok, iizemeltetési anyagok (élelmiszer beszerzése
kivételével), szolgéltatdsok (koziizemi szolgaltatasok kivételével), feltijitasok,
karbantartdsok, beruhazasok, egyéb dologi kiad4sok, adok, stb.

Az intézményhez érkez6 szallitéi szamlak rendezése.

Szallitéi szamlak kontirozasa, a fokényvi szamok, a COFOG vagy koltség helyek, illetve
tervezési alapegységek szerinti felbontdsa. A szallitéi szamlakrdl bizonylatkisérd lap
kiallitasa. Szallitéi szamlak szakmai igazolasainak rendezése.

A szamla reklamaciok rendezése. Fizetési felszdlitasok, egyenlegkdzlék adatainak
feliilvizsgélata, iigyiratkezelése.

Iratrendezés, irattarazas.

Részt vesz a negyedéves valamint az év végi zarlati munkakban, egyeztetésekben.

Konyvelé I1. (Kontirozo)
Feladata:

A Gybr Megyei Jogi Varos Onkorményzatéval elltdsi szerzédést kotott egészségiigyi
ellatast végzoket terheld épiilet és annak felszerelése és miikodtetése koriil felmeriils
valamennyi praxisra jutd miikddési koltség szamlézasi feladatainak ellatisa és
nyilvantartasok vezetése, valamint a sziikséges informaciok biztositdsa.
Az intézményhez érkez szolgaltatoi-, szallitéi szamlak rendezése.
Szallitéi szamlak beirasa az Afa nyilvantarto fiizetbe.
Szallitéi szdmlék kontirozésa, a fokdnyvi szdmok, a szakfeladatok vagy koltséghelyek,
illetve tervezési alapegységek szerinti felbontasa.
A szallit6i szamlakrol bizonylatkisérd lap kiallitdsa.
Szallitoi szamlak szakmai igazoldsainak rendezése.
A tovdbbszdmlazandé koéltségek analitikus Osszegyljtése, szamldzasra t6rténd
elkészitése.
A szamla reklamdcidok rendezése. Fizetési felszolitasok, egyenlegkozlok adatainak
feltilvizsgalata, ligyiratkezelése.
Koziizemi szamlak tovabbszamlazasaval kapcsolatos feladatai:
- Szamlazasi feladatok elvégzése az ellatasi szerzodések mellékleteinek megfeleléen.
- Partnerek felvitele az adatbazisba.
- Vevd szamlak nyilvantartasba vétele.
- Vevdszamlak kontirozasa.
- Storno és helyesbitd szamlak készitése.
- A szamlék fizetési hataridejének figyelemmel kisérése, és a fizetési hatarido lejarata
utan fizetési felszolitasok elkészitése, kikiildése.
- Negyedévente egyenlegk6zl6k készitése a tartozasallomanyrdl.
A sajat konyhdkra torténd élelmiszer beszerzések kontirozasa, analitikus egyeztetése.
A tovébbszamlazott koltségek, és a tovabbszamlazas egyeztetése.
Részt vesz a negyedéves, fél éves, valamint az év végi zirlati munkéakban,
egyeztetésekben.
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Ellatotti pénztaros
Feladata:

Az intézményi fészdmléhoz a gondozasi dijak beszedéséhez, valamint a Koltépénz
elnevezésti alszdmlahoz koltépénz beszedéséhez csoportos beszedési megbizasok
elokészitése, inditasa, a beérkez6 pénzek alpénztari rendezése.

Gondozasi dij alpénztar:

Az intézményhez érkez6 nyugdijbdl a gondozési dij levondsa utdn fennmaradd Osszeg
gondozottaknak vagy hozzitartozoknak torténd kifizetése, vagy koltdpénz alpénztarba,
vagy takarék alpénztirba torténd elhelyezése (bentlakasos otthonok, atmeneti
gondozohaz).

A hozzétartozok altal befizetett gondozasi dij bevételezése.

A postan érkezett fogyatékossdgi tdmogatasok bevételezése és kifizetése vagy az egyes
alpénztarakban tortén6 elhelyezése.

Pénztarjelentés vezetése és dekadonkénti zarasa.

A gondozasi dij forgalméar6l feladas készitése, kontirozdsa, fokényvi konyvelési
rendszerben valo rogzitése.

A KICS részére a havi gondozasi dij forgalomrol kimutatds készitése egyeztetés céljabol.

Takarék alpénztar:

Az ellatott dontése alapjan a nyugdijbol fennmaradd Osszeg takarékszamla betétben
torténd elhelyezése, bizonylatoldsa.

A letéti nyilvantartas vezetése és egyeztetése a Takarékbank havi kimutatasaval.

A takarékszamla betét kamatainak konyvelése a Takarékbank havi kimutatéasa alapjén.
Ertékcikkek értékmegbrzése.

Idegen pénzeszkdzok leltaranak elkészitése.

Pénztarjelentés vezetése és dekadonkénti zardsa.

Koltopénz alpénztar:

Az ellétott, illetve a hozzitartozé dontése alapjan a Hazirendben meghatarozott koltépénz
elhelyezése, bizonylatolasa.

A foglakoztatasszervezék részére koltdpénz elbleg kiadasa és elszamoltatisa, valamint a
havi egyeztetések elvégzése, konyvelése.

Pénztarjelentés vezetése és dekadonkénti zarasa.

Idegen pénzeszk6zok leltaranak elkészitése (koltdpénz).

A koltépénz forgalmarol feladds készitése, kontirozasa, fokonyvi konyvelési rendszerben
valo rogzitése.

Atmeneti alpénztir (Tpénz):

Az ellatott, illetve a hozzatartoz6 dontése alapjan a koltdpénz alpénztarban elhelyezett
osszegen feliill a Hazirendben meghatarozott 6sszeg elhelyezése,

Az ellatottak részére torténd kifizetés, befizetés bizonylatoldsa, konyvelése, havi
egyeztetések elvégzése, konyvelése.

Pénztarjelentés vezetése és dekadonkénti zarasa.

Idegen pénzeszkozok leltardnak elkészitése (Tpénz).

Az atmeneti alpénztar forgalmarol feladas készitése, kontirozasa, fokényvi kdnyvelési
rendszerben vald rogzitése.

Az ellatotti jogviszony megsziinése esetén a KICS részére adatot szolgaltat hagyatéki
leltarhoz, egyéb adatszolgaltatdsokhoz. Analitikus nyilvantartasokat vezet, az ellatottakkal
kapcsolatosan. Kapcsolatot tarta ~ munkatdrsakkal. Munkaja soran  alkalmazza a
munkafolyamatba épitett ellen6rzést.
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Szamlazé
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer pénziigyi moduljan beliil azon
meniipontok kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakdri
feladatok ellatasahoz sziikséges.
Szamlazasi feladatok ellatisa az orvosokkal kotott ellatasi szerz6dések mellékleteinek
megfeleléen és a mellékletek folyamatos figyelemmel kisérése és aktualizdlasra vald
javaslattétel (k6ziizemi szamlék szdmlazéasa kivételével).
Az orvosokkal és egyéb partnerekkel kotott szerzodések (laborjarat biztositasa, mosatési-,
takaritasi-, és bérleti szerz6dések) alapjan a szdmlazasi feladatok ellatasa.
A vidéki 6nkormanyzatokkal valamint egyéb igénybe vevokkel a fogaszati iigyeleti
ellatasra kotott szerzodések szamlazasi feladatainak ellatasa.
Egyéb az intézmény miikddéséhez kapcsolodd tovabbi szamlazdsi feladatok ellatasa
(tovabbszdmlazasok, telefon koltség-, képzési tevékenység, dpolasi dij, jelzérendszer, stb.
szamlazésa).
A szamlazasi tevékenységhez kapcsolddéan elvégzendd tovabbi feladatok:

- 1j partner felvitele az adatbazisba,

- vevd szamldk nyilvantartisba vétele,

- vevOszamlak kontirozasa,

- storno- és helyesbité szamlak készitése,

- a szamlak fizetési hataridejének figyelemmel kisérése és a fizetési hatdrid6 lejarta
utanfizetési felszolitasok elkészitése,
- negyedévente egyenlegkozlok elkészitése a vevok tartozdsallomanyrol.
A telefonszamlak (vezetékes és mobil) felosztasa tervezési alapegységre, szakfeladatra
valamint tovabb- és kiszamlazand6 telefonkoltség megallapitasa.
Fogaszati alapellatas éves onkoltségének megallapitasa.

Targyi eszkoznyilvantarté
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakéri feladatok
ellataséhoz sziikséges.

A vagyon — és eszkozgazdalkodashoz kapcsolodo alleltari bevételezések, kiilonbdzd
jogcimen torténd kivezetések elvégzése.

Az analitikus — és f6konyvi egyeztetések elvégzése, hibak feltarasa, kijavittatasa.
Negyedévenkénti zarasok elvégzése, értékcsdkkenés elszamolasok inditisa.

Az agazati intézményekbe kihelyezett targyi eszkéz modulokban folyé zirasi munka
koordinalasa.

Raktarzarasok koordinalasa (dgazati szint().

Az intézményi selejtezési munkak elvégzése, dokumenticio elkészitése.

Az intézményi leltarozasi feladatainak elvégzése, dokumentéci6 dsszeallitasa.

Kozponti- és az elemi koltségvetések jogeim szerinti felhasznaldsdnak nyomon kovetése,
egyeztetések lebonyolitasa.

A targyi eszkozok, immateridlis javakrol sz616 beszamolo tirlap elkészitése.

Egyeztetések, egyes zdrasi feladatok elvégzése.

Vagyonkimutatas- és egy¢b jelentési kotelezettségek teljesitése.
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Eléadé
Feladata;

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasigi Rendszer moduljin beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsdg biztositott és a munkakori feladatok
ellatasdhoz sziikséges.

A Pénziigy teriiletére szignalt levelek iktatdsa.

A Pénziigyrdl kimend levelek iktatdsa, postizasi elokészitése.

Vezet6i szabadsag nyilvantartas, jelentési kotelezettség teljesitése.

Pénziigyi teriileten dolgozdk szabadsag nyilvantartasa, jelentési kotelezettség teljesitése
Szerz6dés nyilvantartasi Programban a kotelezettségvallalasokra kotott szerzédések,
megrendelések feltoltése.

Az ,Uvegzseb” jelentési kotelezettség teljesitése.

Konyvelési programban egyes rogzitési feladatok elvégzése.

Titkarsagon teljes korii helyettesités.

Részt vesz a negyedéves valamint az év végi zarlati munkakban, egyeztetésekben.

Raktaros
Feladata:

Az OrganP Integralt Gazdasagi és Pénziigyi Rendszer készlet és eszkozgazdalkodas
moduljan beliil a raktari készletmozgisok rogzitéséhez sziikséges meniik kezelése.
Bevételezések ¢s kiadasok rogzitése, naprakész konyvelése.

A raktéri készletmozgasok — beszerzések, igénylések és kiadasok — kezelését tamogatod
program hasznalata.

A raktari készletmozgasok kezelését tamogaté program hasznélatival az intézményi
telephelyek vegyi, irodaszer és egyéb szakmai anyagok éves felhasznaldsainak dsszesitése
és a kovetkez6 éves szillitdsi szerz6dések megkotéséhez sziikkséges mennyiségi
paraméterek osszeallitasa.

Idészaki rendelések elkészitése.

A raktarba kiszallitott anyagok 4tvétele a szallitotdl.

A vegyi, irodaszer és egyéb szakmai anyagok raktarrdl torténd kiaddsénak igényld
helyenkénti 0Osszeéllitdsa, csomagolasa, szallitisra torténd el6kdszitése, kiadésa,
bizonylatolasa.

A készletkartonokon kdnyvelt mozgdsok, bevételezések és kiaddsok mennyiségi és
értékbeli ellendrzése.

Targyév végén a raktarkészlet leltarozashoz sziikséges el6készitése.

Védoruha analitikus nyilvantartasanak vezetése.

A selejtpétlasi igények Osszegyljtése ennek alapjan megrendelések mennyiségi
Osszedllitasa, drajanlatok beszerzése, beszerzések bonyolitasa.

Szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartésa.

Agazati—pénziigyi — szamviteli csoportvezeté iranyitisa ali rendelt munkakéoriok

Konyvel6 (eléirdnyzatok)
Feladata:

Az OrganP Integrilt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsig biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

OrganP kényvelési rendszerben az el6iranyzatok konyvelése (4gazati szintii).

93



EESZI  elSirdnyzatainak  kontirozdsa, focsoportok  k&zétti  4tcsoportositiasok
kezdeményezése, atkonyvelése.

Intézményenkénti nyilvantartds vezetése az eldiranyzatokrol.

Elkésziti az EESZI eldiranyzat egyeztet6jét, ellendrzi az intézmények 4ltal beadott
egyeztetOket (Agazati szint).

Leegyezteti a kozpontilag kezelt intézményhez lebontott el8irdnyzatokat a tényleges
felhasznalassal, és elvégzi az elbiranyzat modositasokat.

Javaslatot tesz a tobbletbevétel intézményi felhasznalasara.

Kotelezettségvallalasok zaras el6tti rendezése, rendeztetése.

Szallitoi, vevoi szamlak zaras el6tti rendezése, rendeztetése.

Intézmények évkozi zarasanak elvégzése.

Negyedévente a pénzkészlet illetve azAht.-s tabla elkészitése.

Egyeztet a mérleg és beszamol6 k6zotti Gsszefliggésekben

Fokonyvi kivonatok rendezése, KGR rendszerbe valé feltdltése.

KGR rendszerbe torténd adatrogzités elvégzése.

Iddszakos €s éves zarlati feladatok elvégzése.

Konyvelé (konyvelés koordinaléja)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsig biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

OrganP konyvelési rendszerben tOrzsadat karbantartisok, aktualizaldsok (szamlatiikér,
cikktorzs, felhaszndléi jogosultsig, tevékenységkdd, tervezési alapegység kéd, COFOG
kod, partner kod, sajat bank, pénztar kod).

Havi- negyedéves bevallasok elkészitése, bevallasa, adéfolyészamla nyomon kdvetése
(4gazati szintii).

Behajthatatlan- és elengedett kovetelések leirdsa (EESZI).

Koltség- és COFOG felosztas rogzitése, ellendrzése, konyvelése (dgazati szintii).

KICS altal szamlazott téritési dij bevételek egyeztetése (EESZI).

Kotelezettségvallalasok zaras el6tti rendezése, rendeztetése.

Szallitdi, vevoi szamlak zaras el6tti rendezése, rendeztetése.

Intézmények évkozi zarasanak elvégzése.

Vagyonkataszteri nyilvantartas vezetése, jelentési kitelezettség teljesitése.

Beruhazas statisztikai jelentés elkészitése, rogzitése a rendszerben.

Elkésziti az Onkorményzati timogatas iddaranyos teljesitésérdl szolo jelentést.

Banki levalogato
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljén beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az 4gazati intézmények egyes bankszamlain folyé forgalom tételeinek atnézése, a
hianyzo tételek potlasanak biztositasa, kontirozasok elvégzése.

A banki forgalom tételeinek levalogatéasa, hibas tételek javitasa.
Kételezettségvallalasokban, illetve a szamlarggzitésben keletkezd hibak feltarasa, javitasa.
Agazati szintii (intézményre sz616) AFA elszamolasi analitikdk leszémoltatdsa, a
nyilvantartas elemeinek atnézése, a bevallashoz sziikséges adatosszesitések elvégzése.

A rehabilitacids hozzajarulas- és a cégauté addbevallasra torténé elékészitése (4gazati
szint().
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A NAV altal vezetett folydszamla egyeztetések elvégzése.
Egyeztetések, zarasi feladatok ellatasa.

Elokészito 1. (Kotelezettség vallalas és szillitéi szimlariogzitd)
Feladata:

Az OrganP Integrélt Pénziigyi és Gazdasigi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsig biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasdhoz sziikséges.

Szakmailag ellenérzi és egyezteti az agazati intézmények altal beadott bizonylatkisérok és
szamlak formai és tartalmi adatait.

A konyvelési program Kotelezettségvallalas moduljaban rogziti az egyes szerzédések
(keret és egyedi) paramétereit, valamint egyedi megrendeléseket.

A konyvelési program Pénziigyi moduljdban az egyes panelokon rdgziti a szallitoi
szamlak adatait.

Rogziti a rendszerben a banki bevételek folyoszamlait.

Sziikség esetén szallitoi visszaru szamla készitése.

Hibés szamlardgzitése esetén mddositod-, javito illetve storné szamla elkészitése.

A Hajléktalanokat Segité Szolgalathoz tartozé bankszamlakon bonyolitott tételek
levélogatasa, (bevételek, kiadasok egyarant) fokonyvi kdnyvelésre torténd elokészitése.

A feldolgozas folyamataban jelentkez6 egyeztetések végzése.

KGR rendszerben torténé feldolgozas végzése.

Zarlati munkak, egyeztetések végzése.

Nyitott kotelezettségvallalasok és szallitok év végi rendezése.

Banki utal6 helyettesitése.

Részt vesz a havi, negyedéves valamint az év végi zarlati munkékban, egyeztetésekben.

Elékészito I1. (Kotelezettség vallalas és szillitéi szamlarogzitd)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsig biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Szakmailag ellenérzi és egyezteti az Onalloan miik6dd intézmények altal beadott
bizonylatkisérok és szamlak formai €s tartalmi adatait.

Kotelezettségvallaldas modulban rogziti az egyes szerzddések (keret és egyedi)
paramétereit, valamint egyedi rendeléseket.

Pénziigyi modulban az egyes panelokon rogziti a szallit6i szamlak adatait.

Régziti a rendszerben a banki bevételek folyoszamlait.

Szallitéi visszaru szamla készitése.

Hibés szamlardgzitése esetén modositd-, javito illetve stornd szamla elkészitése.

Moédosit6 szamlat készit: hibés tervezési alapegység, szakfeladat, hibas fokonyvi szam
Javito szamla: hibas kotelezettségvallalas levalasztasa esetén.

Stornd szamla: Afa bevallds utén feltart hiba javitdsa esetén.

Zarlati munkak, egyeztetések végzése.

Nyitott kotelezettségvallalasok és szallitok év végi rendezése.

Kotelezettseég vallalasok- és szamla régzitések kontrolja.
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Agazati intézményi pénztaros
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az 4gazathoz tartozé intézmények Onallé pénztirainak kezelése, pénzmozgisok
dokumentélasa, napi pénztarzarés elvégzése.

Gondoskodik a varhaté forgalom lebonyolitdsdhoz szilkséges pénz, rendelkezésre
allasarol.

Elékésziti a pénzfelvételhez sziikséges dokumenticidt, elvégzi a bankbél a készpénz
felvételét.

Figyeli az egyes pénztarak készpénz Aallomanyanak alakuldsat, a maximalt
készpénzallomanyt meghaladé készlet esetén gondoskodik a pénz bankszamlara torténd
feladésérol.

Készpénz eldlegek kiadasa, hataridére torténd elszamoltatasa.

Kikontirozza az EESZI készpénzes szamlait.

Pénztari bevétek vevoi- és folydszamlai rendezése.

A kotelezettségvallaldsi modulban megrendelések, a pénziigyi modulban a szallitoi
szamléak rogzitése.

Napi pénztarzarassal kapcsolatos feladatok elvégzése (cimletezés, pénztarjelentés stb.).
Szigort szdmadést nyomtatvanyok nyilvantartisa (szdmlatdmb, menetlevél, kikiildetési
rendelvény, készpénzigénylés elszamolasra, stb.).

Bélyegz6 nyilvantartas vezetése.

Munkahelyi étkezés szamldinak készpénzes rendezése.

Ellatotti pénztaros helyettesitése.

Banki utalo
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdaségi Rendszer moduljain beliil azon meniipontok
ellatasahoz sziikséges.

Az agazathoz tartoz6 intézmények teljes bankszamla forgalmanak bonyolitésa.

A banki bizonylatkisérék idorendi Osszerendezése, (utalds idSpontja alapjan
meghatérozott) feldolgozasanak figyelése, koordinélasa.

A bizonylatkisérok alaki-tartalmi elemeinek ellendrzése.

Szallitéi szdmla nélkiili tételek (bérletek, munkaruha, utikoltség, stb.) rogzitése a
konyvelési rendszerben.

A koz0s adatbazisban j partner felvitele.

Az OTP Elektra rendszerébdl az egyes bankszamldkhoz kapcsol6dé kodzvetlen utalasok
elokészitése.

Az utalasra varo tételek dsszeolvasasa, egyeztetése, ellendrzése.

Utalasok végrehajtasa, ellenérzése.

Bankkivonatok Gsszeallitasa, lefiizése, hianyzo tételek beszerzése, szamlak sorszdmozasa.
Banki bevételek dokumentacidjanak 6sszegylijtése.

Egyéb banki bevételekrdl bizonylatkisérok kiallitasa.

Alkalmazotti étkeztetés hatralékabdl a befolyt bevételek rendezése.

Banki igazolasok elkészitése.

Koztartozasmentes adozo6i bazisbol a kozbeszerzésekhez kapcesolédd dokumenticid
lekérése, nyilvantartasa.

Zarlati munkak, egyeztetések.
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Fokonyvi kdnyvelé
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénzigyi és Gazdasagi Rendszer moduljén beliil azon menﬁpontok
ellatasahoz sziikséges.

Az dgazati intézmények egyes bankszamlain folyé forgalom tételeinek Atnézése, a
hianyz6 tételek potlasanak biztositdsa, kontirozasok elvégzése.

A banki- és pénztari forgalom tételeinek fokonyvi kényvelése, hibas tételek javitasa.
Kotelezettségvallaldsokban, illetve a szamlardgzitésben keletkezd hibék feltarasa, javitasa.
Agazati szintii (intézményre sz616) bankon kiviili tételek (bankhelyesbitd, vegyes napld,
pénzforgalom nélkiili tételek) fokonyvi konyvelése.

Agazat1 szintl (intézményenkénti) bérfeladasok fokényvi rendezése.

Alloméanyvaéltozasok konyvelése, egyeztetések elvégzése.

Egyéb jelentési kotelezettségek teljesitése.

Foékonyvi konyvelésben feltart hibak javitdsa.

Egyeztetések, zarasi feladatok ellatasa.

Kionyveld (energiafogyasztis rigzitése, menetlevél és egyéb nyilvintartisok)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsdg biztositott és a munkakodri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az intézményhez és az 4gazati intézményekhez érkezd koziizemi szamlak feldolgozasra
torténd elokészitése.

A szamlikon szerepl6fogyasztasok telephelyenkénti, méré6rankénti analitikus rogzitése
(ENERGETIKA program).

Mér6ora cserék figyelemmel kisérése, a leszerelt méréorak lezardsa, 1j méréoérak
programba t6rténé felvitele.

Adatszolgaltatas az éves energia jelentés elkészitéséhez.

Menetlevelek atnézése, hidnyzé adatok feltirasa, pétoltatsa.

A menetlevelek feldolgozasa, negyedévenkénti informdicids jelentés Osszedllitisa a
koltsegfelosztas elvégzéséhez.

Elelmezési adagok (sajat konyha és vasarolt) telephelyenkénti nyilvantartasanak vezetése.
Banki téritési dij bevételek kontirozasa.

Egyéb, a munkajahoz kapcsolddé informaciok biztositdsa.

Részt vesz a negyedéves valamint az év végi zarlati munkakban, egyeztetésekben.
Kapcsolatot tart a munkatarsakkal.

Munk4dja sordn alkalmazza a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

Uzemeltetési igazgatéhelyettes (Miiszaki Ellité Szervezet vezetéje) irdnyitisa ala
rendelt munkakorok

Miiszaki vezetd
Feladata:
- Az EESZI kezelésében, ill. iizemeltetésében 1év6 ingatlanok, bérlemények, egyes

meghatérozott ingd vagyontargyak (gépjarmivek) rendeltetésszerii hasznalatnak,
mitkédésének biztositdsa.
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Az EESZI kezelésében, ill. lizemeltetésében 1év6 ingatlanok, bérlemények, egyes
meghatarozott ing6 vagyontargyak karbantartdsdhoz, felujitdsdhoz és eszkdzbeszerzéshez
kapcsolodd kozbeszerzési eljarasok eldkészitése, feltjitasukkal, karbantartisukkal
kapcsolatos teenddk ellatasa. Uj eszkdzok és berendezési targyak beszerzése.

Az EESZI MESZ tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, iranyitési,
ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

Ko6zremiikodés az éves felijitdsi, karbantartdsi és fejlesztési terv elokészitésében,
megfeleld sorrendjének kialakitasaban, javaslattétel, elfogaddsa esetén azok végrehajtasa.
Folyamatosan kapcsolatot tartdsa az EESZI szervezeti egységeinek vezetbivel a
karbantartasi, felajitasi munkak itemezése, végrehajtasa érdekében.

A feladatkdre ellatasdhoz  sziikséges palydztatdsok, kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében, lebonyolitdsdban vald kozremiikdés,

A vallalkozasi szerzodések teljesitésének figyelemmel kisérése.

Szakmai vezeték munkéjanak segitése az épiiletek allapotanak folyamatos és naprakész
nyomon kovetésével.

A Kkiilsés véllakozok altal az EESZI telephelyein végzett munkdk megszervezése,
folyamatos figyelemmel kisérése (arajanlat, megrendelés, szerzédés Osszedllitisa,
arajanlat és szerz6dés szerinti ellenGrzése, készre jelentés befogadasa, feljegyzés az
atadas-atvételrdl, sziikség esetén hidnypotlasra felszolitas, az eredeti dokumenticid
telephely szerinti irattdrazdsa, a masolatok ataddsa a Pénziigyi Csoportnak).

Garancialis igények érvényesitése. :

Intézkedés vis maior helyzetek minél gyorsabb elharitdsa, a nagyobb kar megel8zése
érdekében.

Engedélyek, dokumentacié beszerzése, épitéshatdsagi eljarasokban vald részvétel.
Szakmai teljesitésigazolas.

A MESZ vezet6je tavollétében az EESZI és az ahhoz tartozé milkédési egységek MESZ
dolgoz6i 4altal végzett karbantartdsi, iizemeltetési és kivitelezési munkélatainak
koordindldsa, nyomon kovetése, fegyelmi- és mas, a munkavégzéssel kapcsolatos vezetdi
feladatok ellatasa.

Informatikus
Feladata;

Feliigyeli az intézmény szamitégépeinek és egyéb informatikai eszkdzeinek altalanos
miikddését.

Meghibasodas esetén a szamitégépekben modulcserét végez, ill. intézkedik alvallalkozé
felé a hiba kijavitasara.

Az eseti hibajelentések alapjan a hibajelenséget megvizsgalja, sziikség esetén elharitasi
tervet készit, a sziikséges eszkdzOk megrendelésére javaslatot tesz, majd elharitja a hibat.
Az intézmény szoftverfejlesztési igényeit felméri, a fejlesztést a rendelkezésre allo
keretek kozott elvégzi, betanitja azok hasznalatat, a vonatkozo igazgatéi, vagy igazgatd
helyettesi utasitasok szerint.

Az intézmény informatikai rendszerének altalanos felmérését elvégzi és katalogizalja,
részletesen kitérve a hardveres és szoftveres eszkdzok naprakész nyilvéntartisira. A
sziikséges fejlesztésekre javaslatot tesz, a beszerzéshez teljes koltségvetést készit.

Adminisztrator
Feladata:

Ellatja a MESZ adminisztrativ feladatait, titkari feladatokat 1at el az {izemeltetési
igazgatohelyettes, miiszaki vezetd és a miiszaki csoportvezetdk szamadra.
Gondoskodik az irodaszerek, tisztitoszerek megrendelésérol.
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Naponta t6bb alkalommal ellenérzi, hogy érkezett-e hibabejelentés. Folyamatosan veszi a
hibabejelentéseket és haladéktalanul tovébbitja a karbantartdsi csoportvezetdnek.
Hibabejelentok részére visszaigazolast, tajékoztatast ad.

Vezeti a szabadsig-nyilvantartast, munkaiigyi nyilvantartasokat és az egyéb belsd
nyilvantartasokat. Elkésziti a tiléra elszdmolasokat, a beléptetd rendszer és az
oranyilvantartas adatait archivélja, adatokat dsszesit, tovabbit.

Gazdasagi iigyintézo
Feladata:

Nyilvantartast vezet a miiszaki ellatdshoz kapcsol6dd elemi és a kézponti koltségvetési
forrasok felhasznalasardl, melyhez a sziikséges adatokat begyjti, sziikség szerint, de
legalabb 2 hetente az EESZI Pénziigyi Csoportjanak kijelélt tigyintézojével.

Elvégzi az intézményekkel megkotStt munkamegosztdsi megéallapodasban rogzitett
pénziigyi, szdmviteli, adminisztrativ feladatokat.

A beérkez6 szdmlékat formailag ellentrzi, felszereli a sziikséges mellékletekkel és
gondoskodik azok kifizet6 helyre t6rténd eljuttatasardl.

Kiszamolja a karbantartok altal készitett, nyilvantartisba keriild eszkozok,
épiilettartozékok Oonkoltségét.

Folyamatosan konyveli az OrganP rendszerben a miiszaki raktarkészlet valtozasait.
Sziikség esetén helyettesiti a MESZ adminisztratorat az 4ltalénos adminisztricid, a
munkaiigyi nyilvantartasok vezetése soran.

Gondoskodik a munkakéri feladatihoz tartozo iratok kezelésérol.

Miiszaki vezetd irdnyitasa ala rendelt munkakérok

Karbantartisi csoportvezetd:
Feladata:

A napi hibabejelentések alapjan megszervezi a karbantartdsi munkdkat, fontossagi
sorrendet 4llit fel és annak megfeleléen irdnyitja, utasitja a karbantartokat. Sziikség
esetén kiils6 vallalkoz6 bevonasa irant intézkedik.

Eves karbantartasi, felujitasi tervek elkészitésében vald kézremitkodés. EESZI MESZ
feladatkérébe tartozo épiiletek 4ltaldnos miiszaki 4allapotdnak feltdrasa folyamatos
bejarasok soran. Az intézmények folyamatos €s tervszeri bejarisa soran a feltart
hidanyossagokrél a MESZ és az adott intézmény vezet8jét értesiti, javaslatot tesz, illetve
intézkedést tesz a megoldasra.

Epitési munkékhoz kéltségbecslést, koltségvetést készit. A beszerzett arajanlatokat
miiszakilag véleményezi. Részt vesz az anyagok kivalasztdsaban, megrendelésében.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a miiszaki szakemberek munkdinak munkaidd és
anyagraforditasat. Irdnyitja és ellen6rzi a karbantartok munk4jat.

Felujitasi, karbantartasi munkdk megszervezésében részt vesz, 4rajanlatokat szerez be,
palyaztatasban részt vesz, biztositja a munkateriiletet kiilsé kivitelezék szamaéra,
figyelemmel kiséri és ellendrzi ezek tevékenységét.

Vis maior helyzetek megoldasaban részt vesz, intézkedik.

Munka- és tiizvédelmi feladatokat is ellat

Gondoskodik a MESZ hatéaskorébe tartozo épiiletek allagmegdvasardl.

Kiilon szabalyzatban megjelolt osszeghatarig karbantartasi, épitési anyagok, eszkdzok
beszerzését intézi. Folyamatosan egyeztet a pénziigyi ligyintézdvel a pénziigyi forrasok
gazdasagos, takarékos felhasznaldsa érdekében.

Szakmai teljesitésigazolasokat ad ki. Ellen6rzi az 6nkoltségszamitasokat.

Ell4tja a munkamegosztasi megallapodasbol ra vonatkozé feladatokat.
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Vagyonkezelési, logisztikai csoportvezetd
Feladata:

Az intézmény mikodtetésében/iizemeltetésében 1évé  ingatlanokkal kapcsolatos
vagyonkezelési feladatok ellatasa, telephelyekre vonatkoz6 adatok nyilvantartasba vétele,
folyamatos kezelése.

A feladatkorébe tartozé megrendelések/szerz6dések elékészitése, teljesitésiik ellendrzése.
Az intézmény gépjarmiiveivel kapcsolatos a belsd szabalyzattal 6sszhangban 16v6 teenddk
ellatdsa, a MESZ logisztikai feladatainak koordinélasa, egyeztetve a karbantartasi/miiszaki
csoportvezetovel.

A gépjarmilvek fuvarképes allapotanak, tisztasiganak, higiénés megfeleloségének
id6szakos ellendrzése.

Menetlevelek leigazolasa.

Kapcsolattartds a szerz6dott biztositoval és szervizzel, miszaki vizsgak, hatdsagi
igazolasok intézése lejarat el6tt az lizemelés zavartalanséga érdekében.

A gépkocsik kotelezd és rendkiviili szervizeltetésének bonyolitasa, szervizzel vald
egyeztetés, arajanlatkérés, szervizbe szdllitds stb. iligyében. Az engedélyezett gépkocsi
alkatrészek és egyéb tartozékok beszerzése. Uj gépjarmiivek beszerzésének teljes
ligyintézése.

Intézmény szolgaltatisi szerz6déseinek folyamatos nyomon kévetése, szerzédések
betartdsanak ellenbrzése, sziikség szerinti intézkedések, szakmai teljesitésigazolasok.
Megrendelések elékészitése.

Zoldteriletek feljitasakor javaslattétel ndvénytelepitésre, fakivagdsok bejelentése,
engedélykérés fakivagasoknal, a fakorona egyensulyidnak megtartisa és a fa tovabbi
egészséges fejlodésének meglOrzése érdekében a fakivagdsok figyelemmel kisérése,
fapotlasra javaslattétel és a ndvényanyag beszerzése.

Téli ho eltakaritasi munkdk megszervezése, ellenérzése.

Nevelési, kozmiivelodési intézmények zoldteriileti munkainak igény szerinti koordinaléasa,
megszervezése, munkak ellendrzése. Logisztikai feladatok megszervezése.

Eves karbantartasi, felujitasi tervek elkészitésében valo kozremiikodés. Arajénlatok
beszerzése, palyaztatisban valé részvétel, kiemelten az orvosi rendeldk vonatkozasaban.
Kiils6 véllalkozokkal (pl. dtaldnydijas szereldk, takaritok) kapcsolattartds, altaluk végzett
munkalatok teljesitésének ellendrzése, 4tvétele.

MESZ karbantartdi részére a munkavédelmi eszkdzok, gépek, szerszamok beszerzésének
elokészitése, beszerzése. Selejtezési eljarasban részvétel.

Hatosagi eljardsokban az EESZI képviseletében intézkedés. Hatdsagi engedélyek
ugyintézése.

Rendezvények esetén a szervezési feladatokban és a rendezvények lebonyolitasban
részvétel.

Miiszaki csoportvezeté
Feladata:

Az intézmény kezelésében, ill. lizemeltetésében 1évo ingatlanok, bérlemények, egyes
meghatarozott ingé vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznélatdnak, miikodésének
biztositaisa. Az intézmény kezelésében, ill. iizemeltetésében 1évé ingatlanok,
bérlemények, egyes meghatarozott ingé vagyontargyak karbantartasihoz, felujitdsdhoz és
eszkozbeszerzéshez kapcsolodd beszerzési eljarasok eldkészitése, feldjitasukkal,
karbantartasukkal kapcsolatos teendék ellatasa. Uj eszkozok és berendezési targyak
beszerzése.
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Az intézmény tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, iranyitasi, ellen6rzési és
értékelési feladatok elvégzése.

Kozremiikodés az éves felujitdsi, karbantartisi és fejlesztési terv eldkészitésében,
megfeleld sorrendjének kialakitasaban, javaslattétel, elfogadasa esetén azok végrehajtasa.
Folyamatosan kapcsolatot tart az EESZI szervezeti egységeinek vezetSivel a
karbantartasi, munkak iitemezése, végrehajtisa érdekében.

A feladatkore ellatasdhoz sziikséges pélyaztatasok, beszerzési eljarasok eldkészitésében,
lebonyolitdsdban valé kézremikddés.

Elokésziti az EESZI iizemeltetési, karbantartasi szerzédéseit. Figyelemmel kiséri az
lizemeltetési, karbantartasi szerzédések teljesitését.

Javaslattétel és a hataskorébe tartozd intézkedések megtétele a koltséghatékonyabb
gazdalkodas érdekében (elsésorban a kiilsé kivitelez6k megbizasanak cs6kkentésével és a
sajat munkaer6 hatékony kihasznalasaval).

Szakmai vezet6k munkdjanak segitése az épiiletek allapotanak folyamatos nyomon
kovetésével.

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

Agazati intézmények és egylittmiikodési megallapodas alapjan az oOnkormanyzati
fenntartidsd bolcsddék, ovodék és kulturdlis intézmények MESZ 4ltal végzett
karbantartasi munkdinak tervezése, eldkészitése, figyelemmel kisérése, kiemelten az
asztalos munkék tekintetében.

Miiszaki iigyintézo6:
Feladata:

Kornyezetvédelmi feladatokkal kapcsolatos {ligyintézés ellitisa a kornyezetvédelmi
megbizott szakmai irdnyitasaval.

Egylittmiik6dve a koérnyezetvédelmi megbizottal: a vonatkozé szabalyok betartasanak
ellenérzése, sziikség szerint javaslat intézkedések megtételére.

Hulladékgazdédlkodassal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos bevallasokhoz adatok
begylijtése, adatszolgaltatas.

Energiaprogram aktualitdsanak figyelemmel kisérése, hidnyossagok jelzése a pénziigy
illetve a felettes vezet6 felé,

EESZI kezelésébe és lizemeltetésébe tartozé épililetek koziizemi kiadasainak figyelemmel
kisérése.

Fogyasztovaltozas, csere, Uj bekotés sth. esetén ligyintézés.

A szolgaltatok vitas kovetelései sordn iligyintézés és dontés el6készités.

Uzemeltetésben 1évé  épiiletek  kdzmiivesitettségének nyilvantartasa (mérdorak
mennyisége, gyari szama stb.,), kézmii szerzédések figyelemmel kisérése, fogyasztasi
adatok figyelése. A fogyasztasi adatok indokolatlan emelkedése miatti kivizsgalas.
Javaslatok kidolgozasa a kézmii fogyasztas cstkkentésére.

Energetikai beruhazasok eredményének kimutatasa, nyomon kdvetés

Riasztorendszerek miikodésével kapcsolatos nyilvantartasok, ligyintézések, munkaidében
kapcsolattartas a tavfeliigyelettel.

Tlizjelz6 rendszerek miik6désével kapcsolatos nyilvantartisok, —iigyintézések,
munkaidében kapcsolattartas a tavfeliigyelettel.

Biztonsagi problémak elharitasaban valo részvétel.

Szakmai teljesitésigazolds.

Munkavédelmi, tizvédelmi feladatokkal kapcsolatos iigyintézés ellatasa egyiittmikadve
a munka és tlizvédelmi megbizottal.
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A munka és tlizvédelmi megbizott szakmai irdnyitasa mellett telephelyek, EESZI
munkavillalok vagyon-, munka- és tlizvédelmi allapotanak folyamatos ellendrzése,
intézkedések kezdeményezése, munkahelyi vezetd tajékoztatasa Munka- és Tiizvédelmi
nyilvéntartasok-, dokumentaciok karbantartasa, kézremiikdés azok elkészitésében.
Technolégiai utasitdsok beszerzése, elkészitése. Ellenérzés koteles kéziszerszamok
vizsgalatainak elvégeztetése, dokumentaldsa a munka és tiizvédelmi megbizott szakmai
iranyitasaval.

Munkakéri feladatokkal kapcsolatos hatdséagi eljarasokban az intézmény képviselete.
Munkaruha és véd6eszksz beszerzés, kiosztas, nyilvantartas.

Maiszaki és karbantartisi csoportvezetdk iranyitisa ald rendelt munkakorsk

Karbantarté szakmunkasok (dltalinos karbantarto, asztalos, burkol6, fest, kémiives,
lakatos, villanyszereld, viz-fiitésszereld)
A munkavallalok munkakdrébe tartozo feladatok meghatarozasa:

A MESZ feladatkérébe tartozo intézményeiben minden 4ltalanos karbantartas, feltijitas és
a bejelentett hibak kijavitdsa, a munkavallal6 adott szakképesitésnek megfelelden.
Sziikség esetén feladatat képezi mds szakmat képvisel6 munkatirsénak segitése, igy
esetenként zoldteriilet gondozast, fiinyirast, kaszalast is végez.

Esetenként az intézményben jelentkez6 segédmunkat is elvégzi.

Vis maior helyzetek megsziintetése.

Hibaelharitasok esetén az eldére lathatoan sziikséges anyagokkal, szerszdmokkal kell a
helyszinre mennie és a hibét elhdritania. Bejelentett hibak javitdsa munkalap alapjan
torténhet, az elvégzett munkat at kell vetetni €s igazoltatni kell.

Az anyagok vasarldsa csak a miiszaki vezet, illetve a csoportvezetdk engedélyével
torténhet.

Részt vesz az anyagok szallitasaban és az intézmény egyéb logisztikai feladataiban.

Az altala kizar6lagosan vagy maésokkal kozosen hasznalt mihelyek, gépek, intézményi
gépjarmiivek tlizemképes dllapotar6l, rendszeres tisztdn tartdsarol takaritasardl
gondoskodik.

A vagyonkezelési, logisztikai csoportvezetd irdnyitisa ald rendelt munkakorsk

Udvari munkasok
Feladata:

Az EESZ], koznevelési, valamint az egyiittmikodési megéllapod4s” alapjan
egyiittm(kodo intézmények udvardt, valamint az épiilethez kapcsolodd kiilsé és belsd
jardak, teraszok, 1épcsok lesoprése, tisztdn tartasa.

Segédmunka végzése a MESZ karbantart6i mellett.

A fenti intézményi teriileteken a fiinyirast, bokrok, sdvények, gallyak nyirasasat
elvégezni.

Karbantartani az intézmény épiiletszerkezeteit, ingdségait, amennyiben a feladat nem
igényel kifejezetten szakmai tudast.

A folyamatos udvarkarbantartds mellett §sszegylijteni a lehullott faleveleket, elszéradt
gallyakat, névényi részeket.

A munkavégzése sordn az intézmény(ek) dolgozéival, ellatottjaival és azok
hozzéatartozoival szemben udvarias magatartast tantsitani.

A munkavégzése sordn a karbantartoktol kapott szakmai utasitisoknak megfeleléen
eljarni.

Kozremiikédni a kerti hulladék elszallitasaban.
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A kiilsd és bels6 jardakat a hotdl, jégtél megtakaritani, csiszis mentesiteni a
balesetveszély elharitasa miatt.

Sziikség szerint kitisztitani az épiilet ereszcsatornait, letakaritani a lapostetoket.

Az épiileten beliili, nem kifejezetten szakembert igényld kisebb javitdsi munkakat elvégzi.
Az épiileten beliill ¢és kiviil észlelt hibdkat az intézményvezetének és/vagy a
csoportvezetének jelezni.

A kertészeti gépek rendeltetés szerinti hasznélata (fiinyird, sévénynyiré ollo, kerti
szerszamok).

Részt venni az intézményt érintd logisztikai feladatok végrehajtisaban.

Az eves nagytakaritdsok sordn besegiteni a butorzatok mozgatisdban, az épiilet és
kornyezetének takaritasdban, vis maior helyzetek megsziintetésében.

Egészségiigyi ellatasok szakmai vezetdje irinyitisa ald rendelt munkakorsk

Humainpolitikai szervezé
Feladata:

Kézremiikodik a NEAK szerzddések karbantartisaban (praxis eladas, valtozds
atvezetések, stb.).

Kozremiikddik a Népegészségiigyi engedélyek karbantartiasiban (praxis eladas, véltozas
atvezetések, stb.).

Kozremikodik a vallalkozé6 orvosok Onkormdinyzattal kotott  szerzddéseinek
elkészitésében és aktualizaldsaban.

Koézremikodik a véllalkozéd orvosok az EESZI-vel kotott laborjaratra vonatkozd
szerzédéseinek elkészitésében.

Kozremiikodik a vallalkozé orvosok EESZI-vel kotott bérleti  szerzédéseinek
elkészitésében.

Elkésziti az orvosi praxisokhoz kapcsolédé Onkormanyzati engedélyeket (parkolds,
varakozasi stb.).

A Gyo6r kornyéki telepiilések lakoi 4ltal igénybe vett fogaszati tigyeleti ellatds szamlazasra
torténo elokészitése valamint a szamlamellékletek elkészitése.

Kozremiikodik az EESZI-vel fogaszati iigyeleti megallapodassal rendelkezd telepiilések
szerzOdéseinek aktualizalasaban.

Elkésziti a fogaszati tigyelet fogorvosainak és asszisztencidjanak tigyeleti beosztasat.
Részt vesz az egészségiigyi alapellatds 6nkormanyzati rendeletének el6készitésében (1
utcék besorolasa).

Elkésziti a KSH egészségiigyi alapellatissal kapcsolatos statisztikait.

Bekéri és Osszegzi a finanszirozas alapjat képezd szeptember 30-ai allapotra vonatkozd
tanuloi 1étszamokat (iskolaktol, 6vodaktol).

Bekéri és Osszegzi a haziorvosok és fogorvosok finanszirozasinak alapjat képezd
december 31-ei allapotra vonatkozé lakossigszamot a népesség-nyilvantartotol.

Elkésziti a megbizasi szerzddéssel dolgozé alkalmazottak teljesités igazoldsit a
targyhonapot kovetd honap elsé munkanapjan.

Részt vesz az iskolak és dvodak gyodgyszer, kitszer és egyszer hasznalatos eszkdzeinek
Osszesitésében.

Nyilvantartja a vallalkozo orvosok tavollétét.
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Csoportvezeté iskolaorvos
Feladata:

Eg

Rendszeres munkaértekezleteket szervez a szolgalat tagjai részére, legaldbb évi 4
alkalommal, a folyamatosan valtoz6 jogszabalyi kdrnyezetben valé eligazodast segitendd,
Iskolaorvosi teendGkben latogatast, ellenérzést végez.

Tovabbképzési lehetéségekre, programokra felhivja a figyelmet (kotelezd szinten tarto,
kételez6 valaszthatd és szabadon valaszthaté rendszeres tovabbképzések), megszervezi az
azokon valé részvételt, tekintettel arra, hogy a miikédési engedély megtartdsahoz
sziikséges kreditpontok megszerezhet6k legyenek minden tovabbképzési ciklusban.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben el6irt feladatok
elvégzését segiti, illetve ellendrzi, megszervezi.

Katelezd statisztikai jelentések id6re torténo elkészitésének és helyességének ellendrzése
valamint tovabbitasa az el6irt szervek felé.

Gyor varos teriiletén koordinalja az iskola-egészségiigyi feladatokat.

yiittmiiksdik:

Egészségligyi intézményekkel: gondozok, szakrendel6k, feln6tt héziorvosok és hazi
gyermekorvosok, Gyér-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal Gyéri Jarasi Hivatal
Népegészségiligyi Osztalya munkatarsaival.

Polgarmesteri Hivatal illetékes Osztalyaival, Statisztikai Hivatallal,

Oktatasi intézményekkel, szakképzési centrumokkal.

Pedagogiai Intézettel, orszagos intézményekkel.

Gépkocsivezeto (laborjirat)
Feladata:

Gépjarmii vezetése, szallitasi feladat az intézmény telephelyei kozott.

A gépkocsi dllagdnak megoévasa érdekében a meghibasodast és egyéb rendellenességeket
koteles a miszaki csoportvezetonek jelenteni, hogy azok elhdritasa tigyében
intézkedhessen.

Feladatat képezi a gépkocsi rendszeres tisztan tartasa.

Koteles az esedékes szemléken és revizidkon pontosan megjelenni, a reviziét igazold
papirokat a miiszaki csoportvezetének bemutatni.

A gépkocsit a szolgélat befejeztével kételes a megadott telephelyre vinni.

A menetleveleket pontosan kitdltve, naponta a megadott laborjarati utvonallal egyezden
kell vezetni.

A rabizott dokumentumok cimzettnek maradéktalan eljuttatasa.

A kisteherszallitassal kapcsolatos rakod4sokat elvégzi, szennyes ruha gyiijtését, mosodaba
szallitasét, veszélyes hulladékégetobe szallitasat.

Idészakosan a raktari kiszallitisokba besegit, valamint az Onkormanyzati, NEAK
levelezéseket bonyolitja.

Az intézmény lakoéinak széllitdsat rendezvényekre igazgatéi utasitdsra, igény szerint
elvégzi.

Ifjisigi védond
Feladata:

Az éves munkatervhez a védénoéi feladatok Osszedllitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.
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— Alapsziirések végzése a vonatkozé modszertani irdnyelv szerint:

- A tanulok védondi vizsgédlata 6 éven feliilick esetében kétévenként (kivéve a
szinlatas vizsgalata),

- testmagassag, testtomeg, testi fejlettség és taplaltsagi 4dllapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlédés értékelése,

- pszichomotoros, mentélis, szocidlis fejlodés, és magatartasproblémak feltarasa

- érzékszervek miikodése (latasélesség, hallas) és a szinldtds vizsgilata a hatodik
évfolyamban,

- mozgasszervek sziirése (ladtalp, gerincelvaltozasok),

- apajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol,

- vérnyomasmérés.

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlédésiik
ellen6rzése, regisztraldsa.
Elsdsegélynyujtas.
Az orvosi vizsgélatok el6készitése.
A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
A kronikus betegek, magatartdsi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.
Kiemelt feladata az egészség nevelés elsdsorban az alabbi témakban:
- az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmdd,
betegapolas, elsdsegélynyujtas, baleset megel6zés),
- csaladtervezés, fogamzasgatlas,
- sziil6i szerep, csecsemdgondozas,
- szenvedélybetegségek megel6zése.
Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai Orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellenbrzésében valo részvétel.
Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csalddlatogatés).
Palyavélasztas segitése.

srer

Jelentések elkészitése, hatalyos szabalyok szerint.

Fogaszati prevencios asszisztens
Feladata:
Fogészati egészségneveld délelottok levezetése Gydr varos 6vodaiban:

A prevenciés szobdban a tanultak megerdsitése, gyakorlasa, segédeszkozok (oktatd
videofilmek, diavetités, mesekdnyvek, plakatok) bemutatasa.

Délutani  iskolai napkozis kereten belill fogaszati vetélkedbk megszervezése,
lebonyolitésa.

Iskolai egészségligyi megmozdulasokon valo részvétel.

Egyéni szajhigiénére valo felkészités a prevencios pultnal.

WHO koordinatorral szoros kapcsolat, varosi egészségiigyi rendezvényeken részvétel.
Id6sek klubjaban el6adas, terheseknek tanacsadas.

Ovodai sziiléi értekezleteken felvilagosito el6adas.

Fogorvosi asszisztensek alapképzésében és a fogaszati higiénikusok képzésében a
prevencios tevékenység elméleti és gyakorlati oktatsa.

WHO aéltal szervezett sziirések elokészitése, sziréseken aktiv részvétel.

Bemutato foglalkozdsok megtartasa a fogaszati prevenciés munkardl, gyéri és vidéki
6vodapedagdgusoknak.
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Csoportvezet6 iskolaorvos irdnyitisa ali rendelt munkakérok

Iskolaorvos
Feladata:

A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése.
Gyermekek vizsgalata jarvany és a fert6z0 betegségek és a jarvanyok megel6zése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl sz616 miniszteri rendelet szerinti fertdzd
betegség esetén.
Az iskolai tanuldk sziirdvizsgéalata a 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokban. Ennek
keretében:

- teljes fizikalis vizsgalat,

- kérelézmény és csalddi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan

veszélyeztetett gyerekek kisziirése, szakorvosi ellatasra irdnyitisa.

Az orvos a térvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérél leletet ad.
Kotelez6 az adatszolgaltatds a kiilon jogszabaly szerint a 2., 4., 6., 8., 10. és 12.
évfolyamokrol, valamint a 16 éves kori zar6 allapotvizsgalatrol.
A krénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok héaziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozisa szakrendelések, gondozéintézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén
orvosi vélemény adésa.
A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapité szakértéi bizottsag elé
utalds esetén a bizottsag részére a tanulo egészségi allapotara vonatkozé adatok kozlése.
Az atfogé gyermekfogiszati program szervezésében valé kozremitkodés és
végrehajtasanak ellendrzése.
A kilén jogszabédly szerinti 16 éves kori zar6é allapotvizsgilat elvégzése az iskolai
védéndvel egylittmitkdve.
Szakmai alkalmassdgi vizsgalatok elvégzése, palyavélasztasi tanacsadas orvosi
feladatainak elvégzése.
A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gydgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskola-egészségligyi feladatok ellatasa.
Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.
A jarvanyligyi el6irasok betartasanak ellenérzése, fert6zd megbetegedések esetén
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a jarasi hivatal értesitése.
A nevelési-oktatési intézményben folyo étkeztetés ellendrzése.
Kozegeszségiigyi-jarvanyligyi  hianyossagok  észlelésekor javaslattétel a  hibak
megsziintetésére, valamint a jarasi hivatal értesitése.
Elsdsegélynyujtds. Az iskolaban bekovetkez$ balesetek, sériilések, akut megbetegedések
elsddleges ellatisa, majd a tanulé haziorvoshoz, hizi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe irdnyitasa.
Részvétel a nevelési-oktatdsi intézmény egészségneveld tevékenységében.
Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban.
Egészségligyi informécidk kozlése a sziil6kkel és a pedagégusokkal.
Onvizsgalati alapismeretek tanitésa.
Az intézményi kormyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgal6
helyiségek - ellendrzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések megtétele.
A tanuldk gyakorlati oktatdsdval kapcsolatos munkahelyi kériilmények figyelemmel
kisérése.
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— Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kiilén jogszabdlyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltdsok dokumentélasa kiilon jogszabaly
szerint az Egészségiligyi Konyvben.

7. A vezetdi megbeszélések és az intézményen beliili informaciéaramlas
rendszere

Igazgatdi értekezlet
Gyakorisaga: évente legalabb két alkalommal.
Résztvevok: igazgatd, altalanos igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatéhelyettes, lizemeltetési
igazgatohelyettes, szakositott ellatési igazgatOhelyettes, jogtanacsos, egészségiigyi ellatasok
vezetdje, belsé ellendr, gondozasi kbzpontok terapids munkatarsai (a kézpontok szakmai
vezetdi), nappali ellatds vezetd, Fogyatékosok Napkdzi Otthona szakmai iranyitasaval
megbizott szocialis munkatars.
A megbeszélésen az intézményt, az egyes szakfeladatokat érinté legfontosabb szakmai,
pénziigyi, miiszaki kérdéseket beszélik meg.
Az értekezletrdl sziikség szerint {rasos emlékeztetd késziill a megbeszéltek, hataridok,
felelosok rogzitésével. A vezetoknek lehetdsége van tajékoztatdst nydjtani a szakteriiletiiket
érinté legfontosabb kérdésekrdl, problémékrol, eseményekrsl.

Intézményi szintii munkaértekezlet
Gyakorisaga: évente egy alkalommal.
Célja: a szakmai munka értékelése, igazgatéi tajékoztaté gazdalkodasi, szakmai
eredményekrél. Az intézmény igazgatoja sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
dolgoz6i munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozét.
Az igazgat az dolgozdi értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarél,
- értékeli az intézmény teljesitését,
- értékeli az intézményben dolgozok élet- €s munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgat6 allitja Gssze. Az értekezleten lehetSséget kell adni, hogy
a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra
valaszt kapjanak.

Pénziigyi Csoport megbeszélése
Gyakorisaga: évente legalabb négy alkalommal.
Résztvevok: gazdasigi igazgatohelyettes, dgazati-pénziigyi-szamviteli csoportvezetd,
gazdalkodasi szakreferens, csoportok munkatarsai.
Esetenként: igazgato, altaldnos igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatohelyettes, lizemeltetési
igazgatohelyettes, szakositott ellatasi igazgatohelyettes, jogtanacsos, egészségiigyi ellatisok
szakmai vezetd, kozponti igazgatdsi csoportvezetd, belsé ellenédr, gondozisi kozpontok
terapids munkatarsai (a kézpontok szakmai vezet6i), nappali ellatis vezetd, Fogyatékosok
Napkdzi Otthona szakmai irdnyitdsdval megbizott szocialis munkatars, élelmezési
tzemvezetd, vezeté fOorvosok, csoportvezetd véd6nd, iskola egészségiigyi ellatas
csoportvezetd.
A megbeszélésen az intézményt, az egyes szakfeladatokat érinté legfontosabb pénziigyi
kérdéseket beszélik meg.
Az értekezletrdl irdsos emlékeztetd késziil a megbeszéltek, hataridok, feleldsok rogzitésével.
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A résztvevoknek lehetdsége van tajékoztatdst nynjtani a szakteriiletiiket érinté legfontosabb
kérdésekrol, problémakrol, eseményekrol.

MESZ megbeszélése
Gyakorisaga: legalabb évente négyszer.
Résztvevok: MESZ tagjai.
Esetenként részt vesz: igazgatd, éltalanos igazgatOhelyettes, gazdasagi igazgatohelyettes,
szakositott ellatasi igazgatohelyettes, jogtanacsos, egészségiigyi ellatasok vezetdje, belsd
ellendr, gondozisi kozpontok terapids munkatérsai (a kdzpontok szakmai vezet6i), nappali
ellatds vezetd, Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitasdval megbizott szocialis
munkatars, élelmezési lizemvezetd, vezetd féorvosok, csoportvezetd védénd, iskola
egészségligyi ellatds csoportvezetdje. A megbeszélésen az intézményt, az egyes
szakfeladatokat érint6 legfontosabb miiszaki kérdéseket beszélik meg.

KICS munkaértekezlete
Gyakorisaga: legalabb évente két alkalommal, illetve sziikség szerint.
Résztvevok: csoport dolgozoi, esetenként egyéb szervezeti egység vezetdje, dolgozdja.
A megbeszélések témdja a csoport feladatellatasat érintd valtozasok, feladatok megbeszélése,
informécidatadas, illetve felmeriild problémak, kérdések megbeszélése.
Idékozonként a csoporttal egyiittmiikddésben 4ll6 szervezeti egységek vezetSivel, érintett
dolgozoival a feladatok atbeszélése, egyiittmitkddések, kompetenciahatarok tisztazasa.

Gondozasi Kozpontok teripids munkatirsainak (a kozpont szakmai vezetdinek)
értekezlete

Gyakorisaga: legalabb havi egy alkalom.
Résztvevék: gondozasi kézpontok terdpids munkatarsai (a kozpontok szakmai vezetdi),
esetenként az igazgato.
Az értekezlet legfobb célja a szolgalaton beliili informécidaramlas, egyiittmiikodés, egységes
gondolkodas biztositdsa.
Lehet6ség van az intézmény egészét érintd tajékozodasra, tdjékoztatisra, kérdések
megbeszélésére, az intézmény igazgatdjaval valo kapcesolattartasra.

A Klubok szakmai munkijanak kozvetlen irdnyitasaval megbizott terdpias/szocidlis
munkatarsak értekezlete
Gyakorisaga: negyedévente.
Résztvevok: nappali ellatas vezetd, nappali ellatis szakmai irdnyitisaval megbizott szociélis
és terapias munkatarsak.
Az értekezlet legfobb célja a szolgdlaton beliili informacioaramlas, egyiittmiikodés, egységes
gondolkodas biztositasa.
Lehetéség van az intézmény egészét érintd tajékozodasra, tajékoztatasra, kérdések
megbeszélésére, az intézmény igazgatdjaval vald kapcsolattartisra.

Gondozasi kézpontok team-megbeszélései
Gyakorisaga: legalabb havonta.
Résztvevok: a gondozasi egységhez tartozé munkatérsak (gondozasi kozpont terapias
munkatarsai (a kdzpontok szakmai vezetdi), gondozok, apolok, esetenként a nappali ellatasok
munkatérsai (szakmai vezetdje, nappali ellatast szakmai irdnyitasaval megbizott szocidlis és
terapias munkatérsak).

108



A team-lilés a szakmai egyeztetés elsédleges foruma. Itt zajlik a konkrét feladatok
egyeztetése, értékelése, a kbzponti vezetéi értekezleteken kapott informacidk tovabbitasa,
feldolgozasa.

Jelzdrendszeres hdzi segitségnyijtis team-megbeszélései
Gyakorisaga: havonta,
Résztvevok: a jelzorendszeres hdzi segitségnydjtishoz tartozé munkatirsak (gondozok,
apolok, a gondozdsi kdzpontok szolgilat vezetdi, esetenként a diszpécserszolgalatot ell4td
szolgaltaté képvisel6je). A team-iilés a szakmai egyeztetés elsddleges foruma. Itt zajlik a
konkrét feladatok egyeztetése, értékelése, tovabbi szakmai célkitiizések megbeszélése.

Vezetoi tajékoztaté (Fogyatékosok Napkizi Otthona)
Gyakorisaga: minden intézményi értekezlet utan.
A napkézi otthon valamennyi dolgozdja szdmdra t4jékoztatdé az értekezleteken
elhangzottakrol.

Szakmai megbeszélések (Fogyatékosok Napkozi Otthona)
Gyakorisaga: alkalmanként, a felsorolt rendezvényekhez kapcsolédoan.
Tovéabbképzéseken, konferencidkon, tapasztalatcseréken szerzett ismeretek megosztisa

egymassal.

Idések Otthona szakmai irdnyitisival megbizott munkatarsak értekezlete
Gyakoriséga: évente legalabb hat alkalom.
RésztvevOk: szakositott ellatasi igazgatOhelyettes, Idések Otthona szakmai iranyitdsaval
megbizott munkatérsak, szociélis- és mentalhigiénés csoport szakmai iranyitasaval megbizott
munkatars, esetenként az igazgato.
Az értekezlet legfobb célja az informdciédramlas, egyiittmiikodés, egységes gondolkodés
biztositasa.
Lehet6ség van az intézmény egészét érintd tajékozodasra, tdjékoztatisra, kérdések
megbeszélésére, az intézmény igazgatdjaval valéd kapcsolattartasra.
Sziikség esetén esetmegbeszélés, munkamodszerek értékelése.
A lakok egészségi és mentdlis 4llapotdnak megfeleld magas szintii gondozas-apolasi
iranyelvek, protokollok kidolgozasa. A preventiv ellatas biztositdsanak megfelelé feladatok
elvégzéséhez sziikséges szempontok kidolgozasa és ezek ellendrzésének megbeszélése.
Esetenként részt vesz: igazgato, altaldnos igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatohelyettes,
tizemeltetési igazgatdhelyettes, jogtanacsos, egészségiigyi ellatasok vezetdje, belsd ellendr,
gondozasi kozpontok terapids munkatarsai (a kozpontok szakmai vezetdi), nappali ellatés
vezet6, Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai irnyitasdval megbizott szocialis munkatrs,
¢lelmezési lizemvezetdje, vezeté féorvosok, csoportvezetd védénd, iskola egészségiigyi
ellatas csoportvezetdje.

Osztalyértekezlet (Iddsek Otthonai)
Gyakorisaga: negyedévente egy alkalommal, illetve aktudlis probléma esetén ezek
megbeszélése, javaslat ezek megoldaséra.

Résztvevok: vezetd apold, idések otthonai és atmeneti gondozohdz szakmai iranyitasaval
megbizott munkatarsak, Szocialis és Mentalhigiénés Csoport szakmai irdnyitisaval megbizott
munkatars, dpolok, gondozok, takaritok, esetenként szakositott ellatési igazgatdhelyettes, az
adott osztalyon dolgozé Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport munkatérsai.
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Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport team-iilései
Gyakorisaga: kéthavonta egy alkalommal, sziikség szerint gyakrabban.
Résztvevdk: Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport szakmai iranyitasaval megbizott munkatars,
szocialis és terapias munkatdrsak.
Esctenként: igazgatd, szakositott ellatdsi igazgatOhelyettes, az adott témaban érintett
munkatars.
Téjékoztat6 az igazgatoi értekezletrdl a szakfeladatot érinté témakban. Rovid- és hosszi tava
célok, feladatok ¢és munkamodszerek kidolgozasa, egyeztetése. Aktudlis feladatok és
problémak megbeszélése, az elvégzett munka értékelése, esetmegbeszélések.

Védondi Szolgilat értekezlete
Gyakorisaga: évente legalabb nyolc alkalom.
Résztvevok: varosi vezetd védond, iskolai-, ifjusagi- és teriileti védonok.
Esetenként: igazgatd, egészségiigyi ellatasok vezetdje, szakmai konzulens.
Védonbi szakmai tovabbképzd értekezlet kertil megszervezésre évente minimum 8
alkalommal.
Tajékoztatd a szakfeladatot érint6 témdékban. Rovid- és hossza tavir célok, feladatok és
munkamoédszerek kidolgozasa, egyeztetése. Aktudlis feladatok és problémak megbeszélése,
az elvégzett munka értékelése, esetmegbeszélések, szakmai targyu el6adasok.

Iskolaorvosok értekezlete
Gyakorisaga: évente legalabb hat alkalom.
Résztvevok: csoportvezeto iskolaorvos, iskolaorvosok.
Esetenkeént: igazgato, egészségligyi ellatasok vezetbje, szakmai konzulens.
Té4jékoztatd a szakfeladatot érintd témakban. Rovid- és hosszu tavi célok, feladatok és
munkamdédszerek kidolgozasa, egyeztetése. Aktualis feladatok és problémak megbeszélése,
az elvégzett munka értékelése, esetmegbeszélések, szakmai targyu el6adéasok.

Egyéb forumok

Az agazati intézményeket ellaté pénziigyi szervezet és az onalloan miikodo
intézmények megbeszélése
Gyakorisaga: évente legalabb kett6 alkalom.
RésztvevOk: EESZI gazdasagi igazgatohelyettese, koltségvetési-gazdalkodasi vezet6,
onalléan miikdd6 dgazati intézmények pénziigyi-gazdasagi szakemberei.
Esetenként: EESZI igazgatd, 6nalléan miikddo dgazati intézmények vezetoi, igazgatoi.
A megbeszélésen az dgazati intézményeket érint6 pénziigyi kérdések egyeztetése torténik.
Az értekezletrdl irasos emlékeztetd késziil a megbeszéltek, hataridok, felelésok rogzitésével.
A résztvevlknek lehetdsége van tajékoztatast nyijtani a szakteriiletiiket érint6 legfontosabb
kérdésekrol, problémakrol, eseményekrol.

Igazgatoi rendszeres egyeztetések
Gyakorisaga: évente legalabb négy alkalom.
Résztvevok: EESZI igazgatd, 6nalléan miik6do agazati intézmények vezet6i, igazgatoi.
Esetenként: az Onalléan miikodo 4gazati intézmények pénziigyi-gazdasagi szakemberei,
EESZI gazdasagi igazgatohelyettese, koltségvetési-gazdalkodasi vezetd, iizemeltetési
igazgato helyettes.
A megbeszélésen az 4gazati intézményeket érintd pénziigyi, miszaki és vagyonkezelési
kérdések egyeztetése torténik.
Az értekezletrdl irdsos emlékeztetd késziil a megbeszéltek, hataridok, felel6sok rogzitésével.
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A résztvevoknek lehetésége van tajékoztatast nyujtani a szakteriiletiiket érinté legfontosabb
kérdésekrodl, problémékrol, eseményekrél. Az intézmények egyiittmiikodésével kapcsolatos
szabalyzatok, megallapodas pontositdséaval, modositasaval kapesolatos dontések elokészitése.

Szakszervezet, Kozalkalmazotti Tandcs
Gyakorisaga: félévente, illetve sziikség szerint.
Résztvevok: igazgatd, érdekképviseleti szerv tagjai.
Az igazgatd, illetve az érdekképviseleti szerv vezetdje idékozonként egyeztetést kezdeményez
koltségvetést, kollektiv szerz6dést, esélyegyenldségi tervet, kozalkalmazottakat, szervezet és
mitk6dést érint6é kérdésekben.

Lakokkal, hozzitartozékkal valé kapcsolattartas (Igazgatdi szintii)
Gyakorisaga: Minden hét kedd délutanja.
Ellatast igénylék és igénybe vevok, illetve hozzatartozdik fogadédra keretében kereshetik fel
problémaikkal az intézmény vezetdjét.

Erdekképviseleti forum
Az érdekképviseleti forum miikdésének részletes szabalyait a Hazirend melléklete

tartalmazza.

Lakégyiilés
Hazirendben szabalyozottak szerint.

8. Alapfeladat nem kozalkalmazottal térténé ellatasa

Az intézmény torekszik arra, hogy az engedélyezett 1étszdmkereten beliil alaptevékenységébe
tartoz6 feladatait kozalkalmazottak foglalkoztatdsidval oldja meg. Kiilsé személlyel
alaptevékenység keretében szellemi tevékenység végzésére megbizasos jogviszonyt altaldban
csak tartés tavollét (szabadsag, betegség, sziilési szabadsig, GYES, GYED stb.) esetén
létesitiink, hatarozott idore.

Az egészségiigyi ellatasban szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenységet végeznek a
vallalkozé felndtt  haziorvosok, hézi gyermekorvosok, valamint fogszakorvosok.
Szerzédésiket a Gyér Megyei Jogn Viaros Onkorményzata Koézgyiilése hagyja jova és
alairasara a Polgarmester jogosult.

Az Id6sek Otthonaiban véllalkozok latjak el az intézményi orvosi, szakorvosi teendéket.
Villalkozési szerzddésiik tartalmazza feladataikat, dijazasukat.

9. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatrendszere

Az intézmeény sajatos, specidlis szakteriileteket 4tfogd tevékenységéhez sokrétii
munkakapcsolat kialakitasa sziikséges.

Az intézmény munkakapcsolatot tart fenn a Humanszolgaltatasi Bizottsaggal, a Polgarmesteri
Hivatal fSosztalyaival €s osztilyaival, kiilondsen a Humdanszolgéltatdsi Fdosztallyal
Intézményfenntartéi Osztéllyal és a Népjoléti Osztallyal, a Hatdsagi Foosztallyal,
Gazdélkodasi Féosztallyal:
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- Az éves ¢s hosszabb tavi szociélpolitikai programok, tervek kidolgozasaban,

- idések, fogyatékosok ellatasaban,

- pénziigyi, gazdasagi dontések el8készitésében, a végrehajtasban, az informéciéaramlas
szervezeésében.

Egyiittmikddik az intézmény a szakminisztériumokkal és azok intézményeivel.

Az intézmény ugyancsak munkakapcsolatot tart fenn a szakmai és modszertani feliigyeletet
cllato szervezetekkel, intézményekkel.

Egyiittmitk6désen alapul6 kapcsolat alakult ki az otthoni szakapold szolgalatokkal.

A foglalkoztatas, atképzés, munkahelyteremtés feltételeinek kialakitdsa, szervezése a Gyér-
Moson-Sopron Véarmegyei Korményhivatal Foglalkoztatasi Féosztalyaval és egyéb
szervezetekkel egyiittmiikédve torténik.

Az egészségiigyi ellatdsok terén szoros munkakapcsolatot kell kialakitani az Gydr-Moson-
Sopron Varmegyei Kormanyhivatal Gyori Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztélydval és az
OEP Nyugat-dunantili Teriileti Hivatal Artdmogatasi és Finanszirozasi Osztalyéval,

A munkahelyi érdekvédelem érvényesitésére egyiittmiikodés sziikséges a szakszervezeti és
egyeb érdekvédelmi szervezetekkel, tdjékoztatas, felvilagositds adasa és kérése a dolgozobi
kozdsséget érint ligyekben.

Szoros munkakapcsolatot alakitottunk ki az intézmény ellatasi teriiletén miik6d6 oktatasi,
szocialis €s egyéb intézményekkel.

A varosban miikddd civil szervezetek tamogatdsa, a velilk valé szoros egyiittmiikddés
lehet6ségeinek biztositasa fontos feladat.

Egyiittmiik6diink az informatikai rendszereinket miikddtet6 szervezetekkel, cégekkel.
Egyiittm{ikddiink az intézmény mikodése szempontjabdl fontos szerepet betdltd
szolgaltatokkal, vallalkozésokkal, kiilonosen az idések és sériiltséggel é16k ellatdsat
kozvetlentil szolgald szallitokkal.

Egytttmiikddiink a jelzorendszeres hazi segitségnyujtast, fogyatékosok nappali ellatisat
igénylo telepiilések polgarmestereivel, Snkormanyzati dolgozéival.

Egyiittmiikddiink a fogyatékos személyek oktatdsaval, ellatdsaval, érdekképviseletével,
tamogatasaval foglalkoz6 helyi, regiondlis és orszagos intézményekkel, civil
szervezddésekkel.

Az intézmény szorosan egyiittmiikdik a Petz Aladidr Egyetemi Oktaté Kérhaz Pszichitriai
Centrumaval az ellatas igényléséhez sziikséges pszichés allapot felmérés, valamint az
ellatottaknal kialakult pszichiatriai betegségek kezelése ligyében.

Egyiittmikddiink Gy6r varos atmeneti elhelyezést nyujté intézményeivel és a Petz Aladar
Egyetemi Oktaté Kérhaz Apolési Osztilyaval, valamint més egészseégiigyi intézményekkel az
iddsek atmeneti és bentlakasos elhelyezésével kapcsolatosan.

Az egyiittmiikddés dltaldban szobeli megéllapodas alapjan torténik.

Konkrét, irasbeli egyiittmiikddések megkdtése soran rogzitésre keriilnek a munkakapcsolat
alapjai, a személyi és targyi feltételek.

10. A hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomaényainak tiszteletben tartdsa, apolasa, valamint az intézmény jo
hirevének megérzése az alkalmazottai és lakk$z6sség minden tagjanak kotelessége.
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III. Agazati Intézmények

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, a Hajléktalanokat Segité Szolgalat pénziigyi-gazdasagi
valamint miiszaki feladatait ellatok munka- és feladatkore.

1. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Gazdasagi referens

Feladata:

- A gazdalkodasi feladatokat érint6 ,,Munkamegosztdsi megallapodas”-ban az intézménynél
maradé feladatokbol az alabbiakat latja el:

- Eves koltségvetés tervezése.

- Kboltségvetési eldiranyzatok médositasa, bizonylatolasa az EESZI felé.

- Finanszirozasi terv és tartozasallomany dsszeallitasa.

- Havi bérfeladas teljesitése az EESZI felé.

- Ugyintézd akadélyoztatasa esetén bizonylatkisérdk, kontirok készitése.

- A készpénzillomanyhoz kapcsol6dd kontirozasok, pénzkezelé helyettesitése.

- Pénziigyi szabalyzatok folyamatos karbantartasa.

- Egyitittmiikodés az EESZI-vel az egységes pénziigyi szabalyzatok kialakitaséban,

- Iddszakos konyvelési egyeztetések, zardsok el6készitése, feladdsok, idészakos jelentések,
beszamolok, mellékletek elkészitése ORGAN-P adatok alapjan.

- Koordinélja és kezdeményezi az EESZI-MESZ csoportja felé a karbantartasi munkaékat.

- Tevekenyen részt vesz a kozponti karbantartasi keret kidolgozasiban és folyamatosan
figyelemmel kiséri felhasznalasat.

A fentieken tul tovabbi alapfeladatai:

- Az intézmény anyag-, eszkozsziikségletének biztositasa.

- Gazdasagi, miiszaki feladatellatashoz sziikséges személyi feltételek biztositasa.

- Munkavédelmi, tiizvédelmi és kockazatelemzési tevékenység tekintetében egyiittmiiksdik
a munka- és tlizvédelmi feliigyelGvel és a kockdzatelemz6 céggel.

- A fenntartasi és miikodési feltételek biztositdsa, a sajat és a kiils6 er6forrasok és tartalékok
feltarasa. A vezetok 4altal kezdeményezett fenntartasi, karbantartdsi és feldjitdsi
szilksegletek feliilvizsgilata, egyeztetése. A kivitelezés megvalésitasa EESZI-MESZ vagy
kiils6é szakemberekkel, a miszaki ellendérzés biztositdsa.

- Bizonylati fegyelem betartdsa, betartatasa.

Ellen6rzési jogkore:

- Végzi a szakfeladatok ellatdsara biztositott pénzeszkdzdk felhasznalasanak, kezelésének,
bizonylatolasdnak ellendrzését.

Ugyintézé

Feladata:

- Végzi a bejové szamldk iktatdsat, ligyintézését és ezekrdl és egyéb felmeriil§ banki
pénzmozgasrol elkésziti a kontirozast a ,,Bizonylatkisérd lap és utalvany” kitoltésével.

- Végzi a nagy és kisértékii eszkdzok analitikus kdnyveléssel kapesolatos teenddit (értékben
€s mennyiségben) rendezi az analitikdban jelentkezé -eltéréseket az ORGAN-P
rendszerben.

- Végzi a selejtezéseket, leltarfelvételt, leltardsszesitést és kiértékelést.

- Elkésziti a negyedéves, éves beruhizas statisztikat.

- Vezeti a bérnyilvantartést.

- Bér-munkaiigyi tigyintéz6i feladatokat 14t el.
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Elkésziti a KIRA rendszerben a munkaiigyi bizonylatokat, a havi jelentéseket,
feladasokat.

A Magyar Allamkincstar Gy-M-S Viarmegyei Igazgatosaggal teljes kort kapcsolattartast
végez.

Kozalkalmazotti nyilvantartis vezetése, aktualizdldsa a sz4mitogépen és a személyi
anyagokban, valamint a személyi anyagok naprakészen tartisa, rendszerezése,
attekinthetdség biztositasa.

KIRA rendszer kezelése, illetve a rogzitésekkel dsszefliggd egyéb feladatok.

Eseti jellegii, rendszeresen ismétlddo régzitések.

E-adat kezelése.

Dossziék, nyilvantartasok kezelése.

Titkarno
Feladata:

2.

Ellatja az igazgat6 melletti titkirnoi feladatokat.

Végzi a gazdasagi referens kiils6 céld levelezését.

Szakmai dolgozdk tovabbképzési és egyéb képzési nyilvantartasok vezetése.

Bérlet és vastti kedvezmények ligyintézése.

Kriziskifizetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Személyi és munkaiiggyel kapcsolatos nyilvantartast és iktatast vezet.

Tévollét jelentési kotelezettség.

Pélyazati anyagok kezelése.

Szakmai statisztikai jelentések.

Végzi a pénzkezelé hely feladatait és a pénzkezeléshez kapcsolodé analitikus
nyilvantartasokat.

A ,Munkamegosztasi megallapodds”-ban rogzitett intézménynél maradé feladatok koziil a
készpénzellatmany tekintetében pénzkezeldi feladatokat 14t el.

Hajléktalanokat Segité Szolgalat

Gazdasagi intézményvezeto helyettes
Feladata:

Iranyitja, ellenfrzi, szervezi a pénziigyi iigyintéz6, munkaiigyi iigyintéz6, gazdasagi
ligyintézok, téritési dij koordinator és élelmezésvezetd munkajat.

Elkésziti az intézmény koltségvetését, figyelemmel kiséri az elbiranyzatok alakuldsat,
nyilvantartasat és a potelirdnyzati igények alakulasat.

Elkésziti hatdridore az intézmény havi mérlegjelentését, pénzforgalmi jelentését, éves
beszamoloit, részletes koltségvetését, az eldiranyzatok alakuldsat, nyilvéntartasat, pot
eldiranyzati igényeket.

Elkésziti az el6irdnyzatok felosztasat, folyamatosan figyelemmel kiséri a sziikséges
modositasokat.

Elokésziti az intézmény gazdasagi jellegili szabalyzatainak kialakitasat, aktualizalasat.
Szervezi, és végrehajtja az intézmény irasban rogzitett belsd ellendrzési feladatait.
Ellen6rzi az élelmezési nyersanyagnormak felhasznalasat.

Ellenérzi a konyha anyagrendelését.

Szamba veszi, és ellendrzi a sajat termények belsd felhasznalasat.

Elvégzi a statisztikai jelentéseket.

Az intézményvezet6 felé beszamol a gazdasagi csoport munkajarél.

Folyamatos kapcsolatot tart a részlegvezetokkel. Koordindlja a részlegek és a gazdasagi
csoport k6zos munkavégzését.
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Rendszeres kapcsolatot tart az EESZI-IPGR munkatarsaival, koordinélja, és megoldja a
felmertil$ feladatokat.

Figyelemmel kiséri az intézmény bevételeinek és kiadésainak alakuldsat. Errél megfeleld
tajékoztatast nyjt.

Elkésziti a normativ 4llami tdmogatdsok elszamolésaval kapcsolatos kimutatdsokat.
Elkésziti az intézmény élelmezésével kapcsolatos teljesitések kimutatasat.

Megszervezi és el6késziti a versenytargyalasokkal, kozbeszerzésekkel kapcsolatos
eljarasokat.

Elvégzi az intézmény szerz6déseinek eldkészitésével kapcsolatos munkakat.

Elkésziti €s vezeti a targyi eszk6z0k nyilvéantartasat, forgdeszkézok allomanyvaltozasat.
Ellenérzi a palyazatok gazdasagi elszamolasait, ellendrzéseit.

Elkésziti a havi finanszirozasi tervet.

Ellenjegyzi az intézményvezet§ 4ltal vallalt kotelezettségeket és utalvanyozast.

Zarlati teend6k ellatéasa.

A Peénziigyi Csoport munkaszervezése, tevékenységiik ellendrzése, éves
szabadsagtervének elkészitése.

Minden egyéb feladat elvégzése, amellyel a kdzvetlen felettese megbizza.

Téritési dij koordinator
Feladata:

Az intézmény Osszes szamlajanak elkészitése.

Alkalmazotti étkezések kiszamlazasa.

Szarvas utcai rezsi koltség befizetések felosztasa, tablazatba 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, nyilvantartasa.

Ingatlan bérbeadasnal bevételek tételes nyilvantartdsa lakénként. atvételi elismervények,
utalvanyozo lapok készitése, pénz atvétele, pénzszallité részére torténd atadésa.
Befizetéses napokon az intézmény Osszes lakdjanak befizetésének lekonyvelése,
ellendrzése, kontirozasa, utalvanyozo lap készitése.

Gondnokokkal torténd folyamatos egyeztetés, aktualis szamlak megkiildése.

Munkaruha szdmlék tételes ellenérzése, konyvelés felé feladasa.

Gazdasagi ligyintézo helyettesitése.

Pénziigyi ligyintéz6 helyettesitése.

Postai ligyintézés.

Minden egy<b feladat elvégzése, amellyel a kozvetlen felettese megbizza. (pl. ellenérzés
esetén dokumentaciok elokészitése, selejtezés, leltarozas, bevételi terv készités, levelezés,
megrendelés irasa stb.).

Pénziigyi iligyintézé
Feladata:

Idegen pénzeszkozok kezelése (felvétel a bankbdl, minden pénzmozgasrél kiadasi,
bevételi bizonylat készitése, utalvanyozé lap készitése).

Intézményi pénztir kezelése, ellatmany felvétele EESZI-b4L.

Készpénzes szamlak kezelése, ellendrzése, kontirozasa, utalvanyozé lap készitése.

Havi pénztarjelentés készitése, elszamolas az EESZI felé.

Yettel szdmldinak tételes feldolgozasa, kozponti kapcsolattartd szerep.
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D lépcshazat terhel6 szamlik kontirozasa, elkiildnitetten kezelése, utalvanyozo lap
készitése.

Foglalkoztatdsi mintaprogram szamlainak elszamoldsa, elkiilonitetten kezelése.
utalvanyozo lap elkészitése.

Bevételek azonositasa, kdnyvelése, utalvanyozé lap elkészitése.

Szamlak kozti atvezetések konyvelése.

Sz4llitoi szdmla kontirozéasa, utalvanyozo lap készitése, szamlak mésoldsa, rendszerezése.
Részvétel a finanszirozasi terv 6sszedllitasaban.

Munkajutalmak kifizetése, kényvelése.

Tavozo lakok tulfizetéseinek kifizetése, elszamolasa.

Hokozi bérek kifizetése, utalvanyozo lap elkészitése.

Rezsi és gydgyszer befizetéseknél koltségfelosztas elkészitése.

Utikoltség téritések, kikiildetések elszamolésa, utalvanyozo lap készitése.

Kozcéli bérekbdl levonasok helyére kdnyvelése, elszamolasa.

Bérlet juttatdsok elszamolasa, kényvelése.

Szamlareklamaciok, fizetési felszolitasok, egyenlegkozlok ellendrzése, kezelése.
Kertészetben megtermelt termények kiszamlazésa, elszdmolasa a konyha felé.

Sertésvagas kiszamlézasa, elszamolasa a konyha felé.

Bérleti dijak, kiilsé munkavégzések, konferencia dijak kiszamlazasa.

Azonositatlan bevételek, kiadasok ellen6rzése, rendezése, helyére konyvelése.
Bankhelyesbiton szamlak $sszevonasanak elkészitése.

Minden egyéb feladat elvégzése, amellyel a kozvetlen felettese megbizza.

A gazdasagi intézményvezeté helyettest — munkakéréhez kapcsolodd iigyekben —,
tavollétében helyettesiti.

Gazdasagi iigyintézé 1.
Feladata:

Kozfoglalkoztatott, palydzatokban résztvevé munkavéllalok ki- és beléptetésével
kapcsolatos dokumentumok készitése.

Tz és munkavédelmi naplok el6készitése, mind a kdzfoglalkoztatas mind az intézmény
részére.

Folyamatos {igyintézés barmiféle véltozas esetén, bankszdmlaszam, névvéltozas rogzitése,
igazolasok készitése.

Munkakéri leirasok, nyilatkozatok készitése.

Szabadsag kalkulacié készitése, rogzitése KIRA rendszerben, felvezetés szabadsag
nyilvéantart6 kartonra. Jelenléti ivek havi szinten torténd elokészitése, szerkesztése (névre
sz0léan kitSltve) szabadsigok ellenbrzése, felvezetése, Munkanaplok vezetése napi
szinten.

Folyamatos adatszolgiltatis minden honap 5-ig Foglalkoztatasi Osztily részére
létszamjelenés.

Minden hénap 28-ig napjiig Foglalkoztatasi Osztaly részére munkabaleseti jelentések
kiildése.

Minden hénap 15-ig napjiig Foglalkoztatasi Osztaly részére palyazati elszdmolasok
keszitése, szamlak bekérése EESZI-t6l, nyilatkoztatok készitése, minden dokumentum 2
példanyba torténéd lemdsolasa.

Munkaeréigények folyamatos aktualizaldsa, folyamatos kapcsolattartas Foglalkoztatasi
Osztaly tigyintézdjével- igény esetén 1j munkaerdigények készitése, rogzitése.
Folyamatos kapcsolattartds a Munkatigyi kdzpont iigyintézdivel, kzvetit6 lapok kikérése,
visszajuttatasa.

Arajanlatkérések, megrendelések készitése, kapcsolattartas beszallitokkal.

116



A kozfoglalkoztatdsi program koltségeinek nyomon kovetése, palyaztatasokkal
kapcsolatos teljes korii ligyintézés.

Analitika készitése, havi szint(i dokumentalasa. Ev végén osszegzés készitése.

Eléleg elszamolassal kapcsolatos teljes kor(i adminisztracio.

Kozfoglalkoztatdsi, palydzati szdmlara beérkezdé pénz nyomon kovetése, atvezetések
elkészitése, ellendrzése elszamolasok alapjan.

ZarG beszamold készitése, illetve uj program inditdsa elétt tervezéssel kapcsolatos
feladatok ellitisa- adatszolgdltatds foglalkoztatdsi osztily felé. Igény esetén
szerz6désmodositasi kérelem elkészitése, koltségvetési tabla modositisa.

Minden hénapban aktualis bérletigények rdgzitése, tovabbitis ENYKK részére,
szetosztas dolgozok felé.

Egytittm{ikddés a munkatigyi tigyintéz6vel, a gazdasagi intézményvezetd helyettessel.
Beruhazasok, felajitasok palyaztatasa.

Tisztitoszer és élelmezés palyaztatasa.

MAK és a Népjoléti Osztaly felé torténd postazas.

EFOPOS palyazatok tigyintézése.

Titkarnd helyettesitése.

Minden egyéb feladat elvégzése, amellyel a kozvetlen felettese megbizza.

r s

Gazdasigi iigyintézé I1.
Feladata:

Gy6r, 2025. szeptember 8. (o

Kézcélu mintaprogramban, Kertészetben megtermelt termékek kiszamlazasa, elszamolasa
a konyha felé.

Egyéb belsd szamlak elkészitése.

Kiils6 munkavégzésre, bérleti dijra, konferenciara, ellatottak Kkartéritésére vonatkozd
szamlak elkészitése.

A szamlazott tételek bevételeinek lekonyvelése, atvételi elismervények készitése,
utalvanyoz6 lapok készitése.

Vegyes bizonylatok kontirozasa, feladasa EESZI felé.

Szigoru szamad4s nyomtatvanyok kezelése, beszerzése, ellendrzése, kiadasa, beszedése,
leltarozasa, irattarazasa.

Irodaszerek, festékpatronok beszerzése, nyilvantartasa.

Menetlevelek tételes feldolgozasa, lizemanyagnorma elszdmolas.

Ingatlan bérbeadasnal bevételek tételes nyilvantartdsa lakonként, atvételi elismervények,
utalvanyozo lapok készitése, pénz dtvétele, pénzszallitd részére torténd atadasa.

Meér6ora allasok jelentése.

Tartozasallomdany kigytijtése, lista készitése, részlegekkel val6 egyeztetése.

Befizetéses napokon az intézmény Osszes lakojanak befizetésének lekonyvelése,
ellenbrzése, kontirozésa, utalvanyozo lap készitése.

Munkaruha szamlak tételes ellen6rzése, kényvelés felé feladdsa.

Targyi eszkozok rogzitése a konyvelési rendszerben. Negyedévente egyeztetés.

A pénziigyi ligyintézo, a titkdrné és a téritési dij koordinator helyettesitése.

Minden egy¢éb feladat elvégzése, amellyel a kozvetlen felettese megbizza.

Kanyai Rébert
igazgatd
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ZARADEK

Jelen szabalyzat a fenntarté jovdhagyasaval 2025. oktéber 1. napjén 1ép hatilyba, ezzel
egyidejiileg a 2025. mércius 20-an kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélyat veszti.

Az Egyesitett Egészségiigyi és Szocidlis Intézmény Gyér miikddésére vonatkozo jelen
Szervezeti és Miikodési Szabilyzatait a GySr Megyei  Jogi Véaros Onkormanyzata
Kozgyiilésének Humaénszolgaltatssi Bizottsaga ...~ ... /2025. (U440, szama
hatarozataval jévahagyta.

Dr. Laczkovits-Takacs Timea
Humanszolgaltatasi Bizottsag elnke
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BN =

SISO XN

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
. SZ.
. 8Z.

IV. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

melléklet: Szervezeti dbrak

melléklet: Kotelezettségvallalas rendjének szabdlyzata

melléklet: Iratkezelési szabalyzat

melléklet: Pénzkezelési szabalyzat

melléklet: Szamlatiikor, szamlarend

melléklet: Szamviteli politika

melléklet: Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
melléklet: Vagyonkezelési szabalyzat

melléklet: Munkavédelmi szabalyzat

melléklet: Tlizvédelmi szabalyzat

melléklet: Szabalyzat a gépjarmiivek és kerékparok, elektromos kerékpéarok

hasznalatardl

. 8Z.
. S8Z.
. SZ.
. SZ.
. SZ.
. 8Z.
. 8Z.
. SZ.
. SZ.
. 8Z.
. SZ.
. SZ.
. SZ,
. 87,
. 8Z.
. 8Z.
. SZ.

melléklet: Koltségvetési ellenbrzés

melléklet: FEUVE szabalyzat

melléklet: K6zbeszerzési szabalyzat

melléklet: Beszerzési szabalyzat

melléklet: Onkoltség szamitasi szabélyzat

melléklet: Targyi eszk6zok és készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata
melléklet: EESZI iigyrendje

melléklet: Munkamegosztési megéllapodasok a részben 6nallé intézményekkel
melléklet: Gyakornoki szabélyzat

melléklet: Elelmezési szabalyzat

melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettséggel jaré munkakordk jegyzéke
melléklet: Adatvédelmi informacidszabadsagrol szol6 szabalyzat

melléklet: Utazasi Szabalyzat (bel- és kiilfoldi hivatalos utazasok rendjérsl)
melléklet: Reprezentacios kiadasok szabalyzata

melléklet: Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzat

melléklet: Panaszkezelési szabélyzat

melléklet: Eljarasrend az ellatotti kulcsok kezelésére a gondozasi kézpontok

kiilonb6z6 telephelyein

. SZ.
. SZ.
. 8Z.
. sz. melléklet: Kiadmanyozasi szabalyzat
. 8Z.

melléklet: Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
melléeklet: Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
melléklet: Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

melléklet: Bélyegzo hasznélat rendjérdl és nyilvantartasardl szolé szabalyzat
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