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Egyesitett Egészségiigyi és Szocidlis Intézmény Gyé6r
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A szocilis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL. tdrvény, valamint a
végrehajtaséra kiadott, a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l és a mikodésik feltételeirdl szélé 1/2000. (I 7.) SzCsM rendelet (a
tovabbiakban: Szakmai rendelet) és a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatésagi nyilvantartdsardl és ellendrzésérdl sz6l6
369/2013. (X.24.) Korményrendelet, illetve a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
ellatasok téritési dijairél szolé 29/1993. (IL. 17.) Korméanyrendelet, valamint a mindenkor
hatélyos, Magyarorszag koltségvetésérdl szolo torvény, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Ant), az allamhaztartasrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol
kiadott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan az intézmény
szervezetének felépitését, valamint miikddésének szabalyait az aldbbiak szerint allapitom

meg:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

(1) A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsé rendjet, a
kiils6 kapcsolatait annak érdekében, hogy az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél-
és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

(2) A szabilyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi foglalkoztatottjara, igy kiillondsen
a kozalkalmazottakra, az egészégiigyi szolgalati, valamint az intézménnyel megbizasi
jogviszonyban 4ll6 személyekre, az intézmény igazgatdjara, az intézményben miikodd
testiiletekre, tovabba az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd személyekre.

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s
hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe

vételével kell alkalmazni.
Szervezeti filozofia, kiildetés

Az intézmény komplex, egymaésra épiild, mindségi szocidlis és egészségiigyi szolgaltatasok
széles valasztékat kinalja, megértd, tiszteletteljes, felelds magatartdst tan(isitd, magasan
kvalifikalt szakemberekkel. A filozofia alappillére az értékteremtés, a felhalmozodo tudas,
tapasztalat és értékek kozvetitése.

Az intézmény kiildetésének tekinti az allapotuk, helyzetik miatt professzionalis segitscget
igénylok szakszerli tdmogatdsat, sziikségleteiknek megfeleld modon; az intézmény altal
nytjtott szolgaltatasokat igénybe vevok életmindségének, kapcsolatrendszerének megérzését,
er6sitését, elésegitését.
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I. Az Egyesitett Egészségiigyi és Szocidlis Intézmény Gyér miikodési

adatai

1. Az intézmény hivatalos megnevezése, cime

1.1 Az intézmény megnevezése: Egyesitett Egészségiigyi €s Szocialis Intézmény Gyor

Roviditett elnevezése: EESZI

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

Székhelyen nyujtott szolgaltatasok: idosek otthona, iddskordak nappali ellatasa

1.3 Az intézmény logdja:

S

‘GYOR"®

1.4 Az intézmény honlapja: https://eeszi.hu

1.5 Az intézmény levelezési cime: 9007 EESZI, Gyor Pf. 1003.

2. Telephelyek cimei, elnevezései

Telephelyen nyujtott szolgaltatasok:
Szocialis ellatasok
Idések Otthonai:

Mohi utcai Idések Otthona
9028 Gy6r, Mohi utca 4.

Cuha utcai Idések Otthona
9024 Gyor, Cuha utca 30.

Lepke utcai Idések Otthona
9028 Gyor, Lepke utca 37.

Idéskoruak Gondozéhdza:

Répce utcai Idéskortiak Gondozdhaza
9024 Gyo6r, Répce utca 8/b.

Szocialis ellatasok
Idosek Klubjai:

Arpéd uti Iddsek Klubja
9022 Gybr, Arpad it 38.

Batthyany téri Idosek Klubja
9022 Gy®dr, Batthyany tér 3.

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

Horgas utcai Idések Klubja
9012 Gyor, Horgas utca 6.

Lepke utcai Idések Klubja
9028 Gyér, Lepke utca 37.

Otthon utcai Idések Klubja
9023 Gvoér, Otthon utca 2.




Gondozdsi Kozpontok:

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

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

Lepke utcai Gondozasi Kézpont
9028 Gydr, Lepke utca 37.

Gondozdi Irgda
9021 Gyo6r, Arpad ut 27.

Répce utcai Iddsek Klubja
9024 Gyo6r, Répce utca 8/B.

Semmelweis utcai Idések Klubja
9025 Gyor, Semmelweis utca 8.

Sugér uti Idések Klubja
9011 Gy®dr, Sugér ut 26.
Fogyatékosok Napkozi Otthona:

9023 Gydr, Torok Istvan utca 1.

Egészségiigyi ellatasok
Orvosi rendeldk:

9028 Gyor, Jozsef Attila utca 85.
9025 Gy6r, Semmelweis utca 8.
9026 Gyor, Kaloczy tér 9-11.
9029 Gyo6r, Kultirhaz utca 58.
9023 Gydr, Sport utca 9.

9023 Gyér, Tihanyi Arpad Gt 51.
9024 Gyor, Lajta utca 36.

9011 Gy6r, Kor tér 79.

9011 Gyor, Vaci Mihaly utca 6.
9024 Gyor, Kalvaria utca 29-31.
9022 Gydr, Palfty utca 8.

9028 Gyor, Jerevani ut 28.

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

9030 Gy6r, Kinizsi utca 26.

9027 Gy6r, Kolcsey Ferenc utca 10.
9019 Gyor, Szent Laszl6 ut 94-96.
9023 Gy®r, Sport utca 7.

9023 Gy6r, Sport utca 11.

9012 Gydr, Horgas utca 40.

9025 Gyo6r, Radnoti Miklés utca 41.
9023 Gydr, Liezen-Mayer utca 57.
9022 Gy6r, Arpad 1t 50.

9021 Gyér, Arpad it 13.

9012 Gyoér, Szertari utca 4.

Egyéb
Irattarak:

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

Raktérak:
9026 Gyor, Kaloczy tér 9-11.
9026 Gydr, Kaloczy tér 9.

9023 Gyor, Szigethy Attila at 109.
9028 Gyor, Zemplén utca 53.

Miiszaki Ellaté Szervezet:

9023 Gydr, Kassak Lajos utca 14.
9027 Gyor, Vagohid utca 2/A.

9025 Gyor, Kossuth Lajos utca 58.
9030 Gy6r, Vamosi utca 6.




3. Az intézmény jogallasa

3.1 Az intézmény alapitasanak idopontja: 1980. januar 1.

A hatalyos alapitd okirat kelte: 2026.06.15.

A hatalyos alapito okirat szdma: 1/A.- 151/2026. (V. 28.)
Az intézmény t6rzskonyvi azonositoé szdma: 466741

3.2 Az intézmény miikodési teriilete:

Altaldban: Gydér Megyei Jogli Varos kézigazgatasi teriilete.

Eltéré ellatasi teriiletii szolgaltatasok:

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

Gyér Megyei Jogli Varos kozigazgatasi teriilete, valamint Abda, Borcs, Bony, Dunaszeg,
Dunaszentpal, Enese, Gonyti, Gy8rladamér, Gyérajbarat, Gydrijfalu, Gydrzamoly, Ikrény,
Kisbajcs, Koronco, Kunsziget, Mezdors, Nagybajcs, Nagyszentjanos, Nyul, Ottevény, Pér,
Rébapatona, Rétalap, Toltéstava, Vamosszabadi, Vének telepiilések kozigazgatisi teriilete.
Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas esetében:

Gyér Megyei Jogli Véros kozigazgatasi teriilete, valamint Abda, Bony, Dunaszeg,
Dunaszentpal, Gonyti, Gyértjbarat, Gyorajfalu, Gy6rzamoly, Ikrény, Kunsziget, Mez6ors,
Pér, Rétalap, Vamosszabadi kozségek kozigazgatasi teriilete.

Fogaszati alapellatas esetében:

Gyér Megyei Jogh Viéros kozigazgatasi teriilete és Nagybajcs, Kisbajes, Vének,
Vamosszabadi, Koroncd telepiilések kézigazgatasi teriilete.

Fogorvosi iigyeleti ellitas esetében:

Gydr Megyei Joga Viros kozigazgatdsi teriilete és az intézménnyel szerz8dott telepiilések.
Szocialis témaji képzések szervezése esetében:

Magyarorszag teriilete.

3.3 Az intézmény vezetéjének kinevezése:

Gybr Megyei Jogh Véros Onkormanyzatanak Kozgylilése bizza meg és gyakorolja a
munkaltat6i jogokat a munka trvénykényvérdl sz616 2012. évi L. torvény, a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL térvény, a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
XXXIIL. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasardl szol6 257/2000. (XIL 26.) Korm. rendelet, valamint a Szakmai
rendelet alapjan. Gy6r Megyei Jogi Varos Onkorményzatinak Kozgyiilése a koltségvetési
szerv vezet$jét nyilvanos palyazat kifrasaval, legfeljebb 5 év hatdrozott iddtartamra bizza
meg, illetve vonja vissza megbizasat. A munkaltatéi jogokat a polgirmester gyakorolja a
Magyarorszag helyi onkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény szerint.

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

3.5 Pénzintézeti szamlaszam (HUF):  11737007-15466743 (A f6szamléhoz alszdmlak
kapcsolédnak.)
(EUR): 11751377-56702884 (A fészamldhoz

alszamla kapcsolodik.)



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

4. Kozfeladata

Szocialis szolgaltatasok és ellatasok

5. Alaptevékenysége

Idések, fogyatékkal €lok szocialis alapszolgaltatasa, bentlakasos ellatdsa. A szocialisan
raszorultak étkeztetése, hazi segitségnyljtasa, jelzOrendszeres hazi segitségnyijtasa, idések
nappali ellatasa, demens személyek nappali ellatasa és fogyatékos személyek nappali ellatasa,
idéskorGak atmeneti ellatdsa, valamint tartds bentlakdsos elhelyezést nyhjtd idosek otthona
ellatasa integralt formaban. Szocialis témaju képzések szervezése. Egészségiigyi alapellatas
biztositasa.

6. Iranyito szervének neve

Gy6r Megyei Jogt Varos Onkorményzatanak Kozgytilése
Székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

6.1 Fenntarto6 neve és siékhelye:

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

7. Allamhaztartisi szakagazati besorolasa
873000 Id6sek, testi fogyatékossaggal €16k bentlakasos ellatasa

8. Az intézménynél foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya

Foglalkoztatottainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kézalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény az iranyadd. Az egészségiigyi dolgozok
egészségligyi szolgélati jogviszonyara a 2020. évi C. térvény az irdnyadd. Egyes
foglalkoztatottainak a jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a 2012. évi 1. torvény a
munka torvénykonyvérdl az iranyad6. Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a 2013.
évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl (pl. megbizési jogviszony) az irdnyado.

9. Az intézmény tevékenységi kore

Idések, fogyatékkal €16k szocialis alapszolgaltatasa, bentlakasos ellatasa.

A szocialisan raszorultak étkeztetése, hazi segitségnyujtasa, jelzérendszeres hazi
segitségnyujtasa, idoskordak és fogyatékosok nappali ellatisa, iddskoruak atmeneti ellatasa,
valamint az id6skoruak tartés bentlakasos elhelyezését nyGjté apolo-gondozé otthoni ellatasa,
integralt formaban.

Szocidlis témaju képzések szervezése.

Egészségiigyi alapellatas biztositasa.



10. Gazdalkodasi besorolasa
Onalldan mitk6dé és gazdalkodo.
11. Villalkozasi tevékenységi kore

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

12. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
Teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

13. Jogallasa

Onallo jogi személy.

Ellatja a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gydr és a Hajléktalanokat Segité Szolgalat Gyor
pénziigyi-gazdasagi feladatait, valamint ezen intézmények egyes vagyonkezelési feladatait a
kiilon szervezeti egységként miikddd Miiszaki Ellaté Szervezet keretein beliil.

14. Tevékenységek forrasa

Feladatfinanszirozas, intézményi sajat  bevételek, Gy6r-Moson-Sopron  Nemzeti
Egészségbiztositisi Alapkezelé Finanszirozasi Foosztily finanszirozasa, onkormanyzati
tAmogatas, palyazati timogatds, adoméanyok.

15. Kotelezettségvallalas rendje

A kotelezettségvallalis rendjét jelen szabalyzat mellékletét képezd Kotelezettségvallalas
rendjének szabélyzata szabalyozza.

16. Az intézmény bélyegzéi

Az intézmény hivatalos tevékenysége soran alkalmazott korbélyegz6k hasznalatira a
kévetkezd beosztisban dolgozok jogosultak:

1. sz.. Az igazgaté jogosult és koteles hasznalni a feladat- €s hataskorébe tartozod
dokumentumok alairasa és kiadméanyozasa soran. Ett6l eltéri csak kiilon utasitds alapjan
lehet. Cégszerti alairas esetén az egyik alairé minden esetben az igazgatd.

15. sz.: Az igazgato jogosult és koteles hasznalni a munkaltatéi jogkor gyakorlojakent,
minden munkaiigyi dokumentum aldirdsakor. Ett6l eltérni kiilon utasitis alapjan lehet.
Cégszerti aldiras esetén az egyik aldiré minden esetben az igazgato.

3. sz.: A gazdasagi igazgatShelyettes jogosult és koteles hasznalni a feladat- és hataskorébe
tartozé pénziigyi dokumentumok aldirdsakor. A gazdasigi igazgatShelyettes jogosult a
bélyegzd hasznalatat a feladatai ellatasat helyettesité személy részére atruhazni.



5. sz.: Kozponti igazgatdsi csoportvezetd jogosult €s koteles hasznalni a feladat- és
hataskorébe tartozé dokumentumok alairasa €s kiadmanyozasa soran. Megrendelésre,
pénziigyi kotelezettségvallalasra nem jogosit fel.

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

7. sz.: A Roénay utcai Gondozési K6zpont terapids munkatarsa (a kdzpont szakmai vezetdje)
jogosult és koteles haszndlni a feladat- és hatdskorébe tartozo alapszolgaltatasok
igénybevételét érintd dokumentumok — jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas kivételével —
alairasa és kiadmanyozasa soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra nem
jogosit fel.

12. sz.: A Répce utcai Gondozasi Kozpont terapids munkatarsa (a kozpont szakmai vezetoje)
jogosult hasznalni a feladat- és hataskorébe tartozé dokumentumok aldirdsa és kiadmanyozasa
soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra nem jogosit fel.

13. sz.: A Lepke utcai Gondozasi Kdzpont terapias munkatarsa (a kézpont szakmai vezetdje)
jogosult haszndlni a feladat- és hataskorébe tartozd dokumentumok alairasa és kiadmanyozasa
soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra nem jogosit fel.

16. sz.: A Roénay utcai Gondozasi Kdzpont terapids munkatarsa (a kzpont szakmai vezet6je)
jogosult és koteles hasznalni a feladat- és hataskorébe tartozd, a jelzOrendszeres hazi
segitségnyujtas igénybevételét érinté dokumentumok aldirasa €s kiadmanyozasa soran.
Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra nem jogosit fel.

17. sz.: A Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitasdval megbizott terapias munkatars
jogosult hasznalni a feladat- és hataskorébe tartoz6 dokumentumok alairasa és kiadmanyozasa
soran. Megrendelésre, pénziigyi kotelezettségvallalasra a kotelezettségvallalasok kozott
szabalyozott megrendelések esetén hasznalhato.

18. sz.: Szakositott ellatasi igazgatohelyettes jogosult hasznalni a feladat- és hataskorébe
rendelt dokumentumok alairdsa, a kotelezettségvallalasok korében szabalyozott
megrendelések esetén.

19. sz.: A nappali ellatasok (id6sek) szakmai vezetbje jogosult és koteles hasznélni
dokumentumok  aldirasa és  kiadmanyozasa sordn.  Megrendelésre, pénziigyi
kotelezettségvallalasra nem jogosit fel.

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

Valamennyi cégszeri alairasnal korbélyegzét kell hasznalni. Az 1., 3. és 21. szamu
korbélyegzdkkel cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést,
jogrol valo lemondast jelent a kotelezettségvallalas rendjérdl szol6 kiilon szabalyzat szerint.
Az igazgatd, illetve helyettese valamennyi korbélyegzot jogosult hasznalni.
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A korbélyegzék hasznalata — a 3. sz. korbélyegzé kivételével — kizérlag igazgatoi
engedéllyel ruhazhatok at.

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

A bélyegz6k hasznalatara jogosultak

- akiadmanyozasi jogkort a Kiadmanyozasi szabalyzat (SZMSZ melléklete),

- a gazdalkodas kérébe tartozo alairdsi jogosultsagokat a Gazdalkodasi szabalyzat (SZMSZ
melléklet),

- mas bels6 szabalyzat,

vonatkozé rendelkezései szerint gyakorolhatjak.

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

A bélyegz6k hasznalatinak rendjét egyebekben az SZMSZ mellékletét képezd Bélyegzd
hasznalat rendjérél és nyilvantartasarol szolo szabalyzat tartalmazza.

Elektronikus aldirdsi joggal az intézmény igazgatdja rendelkezik, aki kizarolag a részére
biztositott hitelesitd kulcs birtokaban (pl.: elektronikus kéd, jelszo, biometrikus azonositas) a
hozza tartozo jelszé megadasdval hozhat 1étre mindsitett elektronikus alairast az elektronikus
dokumentumon és kizardlag statikus tartalmu, és/vagy PDF formatumi dokumentumot
hitelesithet elektronikus alairassal és/vagy mindsitett idobélyeggel a Microsec Zrt., e-Szigné
Hitelesités Szolgaltat alkalmazasaval.

17. Az intézmény iratkezelése

Az intézmény iratkezelése tanGsitott iratkezelési rendszerrel keriil megszervezésre (DMSone
Ultimate PE Rendszer). Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységre
vonatkozd szabalyokat, feladat- és hatdskoroket jelen szabédlyzat mellékletét képezd
Iratkezelési szabalyzat, Iratkezelési rend, tovabba egyéb belsd szabdlyzat, az SZMSZ
vonatkozd rendelkezésel, illetve a munkakdri leirasok tartalmazzak.

Az iratkezelés altalanos feliigyeletét és szakmai iranyitasat az igazgato latja el. Az igazgaté az
iratkezeléssel megbizott felelds vezetdnek a kdzponti igazgatasi csoportvezetdt jeldli ki, aki
dtruhazott hataskdrben az Iratkezelési szabdlyzat, Iratkezelési rend és egyéb belsd
szabalyzatban rogzitett feladatok tekintetében felelds.

18. Elektronikus iigyintézés és elektronikus kapesolattartas rendje

Az EESZI a jogszabalyban meghatarozott elektronikus kapcsolattartasi kotelezettségeinek
teljesitése érdekében Cégkapu szolgaltatast vesz igénybe. A Cégkapura érkezd hivatalos
elektronikus kiildemények Aatvétele, iktatisa és tovabbitisa az intézmény iratkezelési
rendjének megfelelden torténik.

A Cégkapuhoz kapcsolodé jogosultsagok kezelése, a hozziférések engedélyezése ¢és
visszavonasa az intézmény igazgatdja altal kijellt személy(ek) feladata. A Cégkapura érkez6
hivatalos kiildemények figyelemmel kiséréséért, atvételéért és a szitkséges intézkedések
megtételéért az intézmény igazgatdja altal kijelolt munkatérs felelds.
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19. Adatvédelem és informz’nciébfztonség

Az EESZI miikodése soran biztositja a személyes adatok, kiilonsen az ellatast igénybe vevok
egészségligyi és szocialis adatainak a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelé kezelését,
védelmét és biztonsagat.

Az intézmény adatkezelési tevékenységét az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél (GDPR), az informacios onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrél szol6 2011. évi CXII. térvény (Infotv.), valamint az egyéb vonatkozé
agazati jogszabalyok adatvédelmi és adatbiztonsagi rendelkezéseinek megfelelden végzi.

Az adatkezelés részletes szabalyait az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata,
valamint kapcsolodd belsé dokumentumai tartalmazzék.

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6i feladatait a fenntarté altal kijelolt adatvédelmi
tisztviseld latja el. Az adatkezeléssel kapcsolatos gyakorlati feladatok végrehajtasaban pedig
az intézmény igazgatodja altal kijelolt adatkezelési feleldsok kzremlkodnek.

20. Kiberbiztonsag

Az EESZI a kiberbiztonsagi kovetelményeknek valo megfelelés érdekében torekszik a
vonatkozo eurdpai uniods €s hazai jogszabalyokban, kiilonosen a kiberbiztonsagrol sz616 2024,
évi LXIX. térvényben meghatarozott eloirasok teljesitésére.

Az intézmény mindent megtesz annak érdekében, hogy az elektronikus informacios
rendszerek, az azokban kezelt adatok és informacidk biztonsaga megfelelden biztositott
legyen, a kiberbiztonsagi kockazatok kezelése, valamint a biztonsagi események megel6zése
és kezelése megvaldsuljon.

A kiberbiztonsdg az intézmény valamennyi munkavallaléjanak kozos felelossége. A
munkavallalok kotelesek a rajuk vonatkozé informatikai és informacidbiztonsagi szabalyokat
betartani, az elektronikus rendszereket rendeltetésszerlien hasznalni, valamint a biztonsagi
eseményeket észlelésiik esetén haladéktalanul jelezni.

Az igazgatd kijeloli vagy megbizza az informacidbiztonsagi feladatok ellatasaért felelds
személyt (IBF) és az informatikai vezetdt, tovabbd biztositja az informacidbiztonsagi
feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket. A kiberbiztonsaggal
kapcsolatos részletes szabalyokat, feladatokat és a felelésségi koroket az Informatikai
Biztonsagi Szabalyzat, a kapcsolédd belsd szabalyozé dokumentumok, valamint az érintett
személyek munkakori leirasai vagy megbizasi szerzodése tartalmazza.

II. Az Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Intézmény Gyoér
alaptevékenységei

Az intézmény szocidlis ellatasokat biztositd szakfeladatait a fenntarté altal jovahagyott
szakmai program hatarozza meg, amely a hatalyos jogszabalyokra épiil. A szakmai program
elkészitésérol, modositasardl az igazgaté gondoskodik.
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Az intézmény éves munkaterve az elvégzendd feladatokat, azok folyamatat tartalmazza, az
idépontok és a hataridék kitiizésével, valamint a felelésok megjelolésével. A munkatervet a
vezetdk készitik el targyév marcius 15-ig.

1. Alaptevékenységek

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciéoszam
013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé  gazdilkodéssal
kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére  végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
izemeltetési, egyéb szolgaltatasok
013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
041233 Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas
072111 B Héziorvosi alapellatas - - ]
07231 1 Fogorvosi alapellatas
072312 Fogorvosi tigyeleti ellatas
072313 Fogorvosi szakellatas —
074031 Csalad és névédelmi egéézségﬁgyi gondozas
074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas
086030 Nemzetkozi kulturalis egytittmiikodés
- 1095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés
_101221 _ Fogyatékossaggal él(’ik_ nappali ellatasa
])2023 Idéskoruak, tartos bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa |
52025 Idéskoruak atmeneti ellatasa
102026 Demens betegek dtmeneti ellatasa
102031 Id6sek, nappali ellatisa
102032 Demens betegek nappali ellatasa
102050 Az id6skoruak tarsadalmi integracidjat célzé programok
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyjtas
107053 Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas
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Egészségiigyi alapellatas

Az egészségiigyi alapellatasrol szold 2015. évi CXXIIL. torvény alapjan a telepiilési
Onkormanyzat az alapellatds korében gondoskodik a héziorvosi, hazi gyermekorvosi
ellatasrol, a fogorvosi alapellatasrol, az alapellatdshoz kapcsolédd fogorvosi iigyeleti
ellatasrol, az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

Az egészségligyi alapellatasrol szolo 2015. évi CXXIIIL torvény szerint a teriileti ellatasi
kotelezettség korében az egészségiigyi intézmény fenntartdja a kiilon torvényben foglaltaknak
megfelelden koteles biztositani az 4ltala fenntartott egészségiigyi intézményben az
egészségiigyi szolgaltatas nyujtasdhoz sziikséges szakmai feltételeket, valamint az
egészségiigyi intézmény mitkodoképességét és fejlesztését.

072111 Haziorvosi alapelldtds

A felnétt és gyermek haziorvosok feladatkorébe tartozé gyogyitd-megeldzo ellatas, valamint
a szolgalathoz tartozé szakdolgozdk (4pold, asszisztens), valamint a szakképzetlen
segédszemélyzet tevékenységével Osszefliggd bevételeket és kiadasokat ezen a szakfeladaton
kell tervezni €s elszamolni.

Feladatmutatok:
Gy6r varosaban 53 felndtt haziorvosi, 26 gyermek haziorvosi, a haziorvosi, hazi
gyermekorvosi alapellatdshoz kapcsolodé tigyeleti szolgalat mikodik teriileti ellatasi
kotelezettséggel.
A teriileti ellatasi kotelezettséggel miikodd praxisok véllalkozasi formaban végzik
tevékenységiiket.

2026. januar 1-}én az Intézmény 9 héaziorvosi és 3 gyermek héziorvosi praxisban a
feladatellatast helyettesitéssel latta el.

A helyettesitéssel ellatott praxisok szama folyamatosan véltozhat, mivel a haziorvosok év
kézben is jelezhetik a feladatellatasi szerzddés felmondast, illetve a folyamatos palyaztatas
soran keriilhet is praxis bet6ltésre.

Az egészségligyi szolgaltatast nyujté vallalkozasokkal 2003. november 1-jét6l Kkeriilt
megkotésre, évente megujitasra az ,Egészségiigyi ellatdsi szerzodés” és a ,,Szerzodés
Onkormanyzati vagyon hasznalatba addsardl” sz6l6 szerzddés.

Gyoér varosaban 2 fogszabalyozasi, 26 fogorvosi alapellatasi praxis teriileti ellatasi
kotelezettséggel, 1 fogaszati rontgen, a fogorvosi alapellatashoz kapcsolddé tigyeleti szolgalat
miikodik.

A teriileti ellatasi kotelezettséggel miksdé praxisok vallalkozasi formaban végzik
tevékenységiiket.

Fogorvosi alapellitas, fogorvosi iigyelet, fogszabalyozas, fogaszati prevenci6, fogaszati
rontgen

A fogéaszati prevencio szakmai irdnyitasat az egészségligyi ellatasok szakmai vezetdje latja el.
Az egészségiigyi szolgaltatast nyajté véllalkozasokkal 2003. november 1-jétdl keriilt
megkstésre az ,Egészségiigyi ellatasi szerz6dés” és a ,,SzerzOdés onkormanyzati vagyon
hasznalatba adasardl” sz6l6 szerzodés.

A fogszabalyozast két fogorvos latja el vallalkozasi formaban, szerz6dés keretében.
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A fogéaszati rontgen ellatds 2003. maércius 1-jétd] privatizalasra keriilt, a szakfeladatot a
Fogrontgen Nonprofit Kézhasznu Kft. latja el, az Onkormaényzattal kotstt, a Gy6ér Megyei
Jogi Varos Kozgyiilése altal jovahagyott szerz6dés, valamint a vonatkozé jogszabalyok
alapjan.

Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszamolni a jardbeteg-ellatas keretében nyujtott
fogorvosi ellatasok bevételeit és kiadasait.

Feladatmutatok:

Gydr varosaban 2 fogszabdlyozasi, 26 fogorvosi alapellatasi praxis, 1 fogaszati rontgen, a
fogorvosi  alapellatishoz kapcsol6dd iigyeleti szolgilat miikodik teriileti  ellatasi
kotelezettséggel és telepiilési Snkormanyzatokkal kotott szerzodéssel.

A teriileti ellatasi kotelezettséggel miikodé praxisok vallalkozasi formaban végzik

tevékenységiiket.
074032 Ifjusdg-egészségiigyi gondozds (védondi szolgdlat)

Az ifjiisag-egészségiigyi gondozas a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet - az iskola-egészségiigyi
ellatasrél-alapjan  keriill megszervezésre. Az ifjusagi védéndi feladatokat fBiskolai
képzettséggel rendelkezd védéndk latjak el. Az ifjisigi véddndk a kozoktatasi
intézményekben teljesitik feladataikat. Emellett jelentSs szerepet toltenek be a helyi civil és
karitativ tevékenységek kozvetitésében, dsszehangolasdban, megszervezésében.

A Védbnéi Szolgalat az EESZI keretein beliil latja el feladatat. Az iskolai véd6ndi munkat 22
védond végzi. A jogszabalyok éltal a Gyér Megyei Jogu Varos Onkormanyzata feladatkorébe
utalt iskolai, ifjisagi véd6néi ellatds soran az oktatasi intézményekben nappali rendszerben
tanulé didkok az adott oktatési intézmény tanuldi.

Iskolai, ifjusagi védoné

Az iskolai véddnd a 7-18 éves iskolaba jaré, valamint a 18 év feletti kozépfoka nappali
rendszerii iskolai oktatasban résztvevd tanulok megeldz6 egészségugyi ellatasdban vesz részt,
melynek soran a tanuldk egészségének meglrzése, fejlesztése, az ahhoz kapcsolodo
problémék megelézése, korai felismerése, és gydgyitdsa torténik. Az iskolai védond
egészségfejlesztd tevékenységet végez, életkornak megfelelé témaban, kiscsoportban, illetve
osztalyfénoki, biolégia 6rak, egészségnapok, tanfolyamok keretében. Az iskolai védéné az
iskolaorvossal egyiittmiikddve végzi feladatat.

Fo tevékenysége:

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

— A tanuldk védéndi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas

vizsgalata).
— A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
— Els6segélynyujtas.

— Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

— A védboltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

— A krénikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.

— Részvétel az egészségtan oktatasiban.

— Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek ¢€s ko&rnyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel.

— Kapcsolattartss a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

— Palyavalasztés segitése.
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— Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok,
Egészségiigyi Konyv, ambulans napld, védooltasok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa).

Iskolai- és ifjiisagi védondi statusz:

A varos teriiletén 22 védono lat el féallasban iskola egészségiigyi feladatokat.
Az ellatas soran 20365 {6 gondozott ellatasa biztositott.

Atlagos gondozott létszam: 926 £6.

074032 Ifjusdag-egészségiigyi gondozds (iskola-egészségiigyi szolgdlat)
Iskola-egészségiigyi tevékenység

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

Altalanos feladata:

— A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgélata, kovetése.

— Alkalmasségi vizsgalatok elvégzése.

— Kozegészségligyi és jarvanyligyi feladatok.

— Els6segélynyujtas, az iskoldban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések
elsddleges ellatasa, majd a tanuld héaziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe irdnyitasa.

— Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében.

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

— Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabédlyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentalasa kiilon jogszabaly
szerint az Egészségiigyi Konyvben.

Feladatmutatok:
A 2025/2026-0s tanévben ellatott altalanos és kozépiskolai tanulok 1étszama: 20365 £6.

A kozépiskolai ellatast 6 f6 foglalkozasu é€s 1 f6 helyettesitd iskolaorvos, az altalanos iskolak
ellatasat 25 £6 vallalkoz6 haziorvos végzi, védondvel egylittmiiksdve.

Szocialis ellatasok

102023  Iddoskoruak, tartos bentlakdsos elldtdsa
102024 Demens betegek tartos bentlakdsos elldtdsa

Ellatandé célcsoport:

Az intézmény ellatasi teriiletén €él6 bejelentetett lakohellyel rendelkezd, jogszabalyban
meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, 6nmaguk ellatdsara nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek, akik a rajuk irdnyad6 nyugdijkorhatart betsltotték,
de rendszeres fekvObeteg gydgyintézeti kezelést nem igényelnek, illetve — a hatdlyos
jogszabalyokban meghatarozott feltételek mellett — ellatas igényldvel egyiitt €16 hazastarsa,
élettarsa, testvére és fogyatékos hozzatartozoja. Tovabba, azok a 18. életéviiket betsltott
személyek, akik betegségiik vagy fogyatékossaguk miatt Gnmagukrol gondoskodni nem
képesek és ellatasuk mas tipusu apolast-gondozast nyljtéd intézményben nem biztosithato.
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Az idések otthonaban a féréhelyszam legfeljebb 15%-ig, a gondozasi sziikséglettel nem
rendelkez személy is ellathaté, ha az ellatast igényl6 vagy a téritési dijat megfizetd mas
személy, irasban véllalja a szolgaltatasi 6nkoltséggel azonos mértékli személyi téritési dij
megfizetését.

A szolgaltatas célja, feladata:

Idésotthoni ellatds célja olyan holisztikus szemléleten alapulo sziikségletekhez igazodo,
személyre szabott ellatas biztositésa, ahol az emberi méltosag tiszteletben tartasa, a k6zosségi
életbe vald beilleszkedés, a békés nyugodt élet megteremtése, életmindség megbrzése és
javitasa, a rehabilitacids szemléletii gondozas keriil el6térbe.

Az intézmény feladatai:

— emberi méltdsag megdrzése,

— békés, biztonsagos idskor feltételeinek megteremtése,

— az egészségi dllapot és az onellatasi, ongondoskodasi képesség lehetdség szerinti minél
tovabbi megbrzésének tdmogatasa,

— komplex, szilkséglethez igazod személyre szabott apolds és gondozas biztositasa,

— egészségiigyi ellatas biztositasa,

— szakorvosi, illetve siirgdsségi ellatashoz valé hozzijutas segitése,

— gybgyszerek és gyogyaszati segédeszkozok biztositasa a jogszabalyban meghatarozottak
szerint,

— mentalis gondozas és lelki egészség timogatasa,

— fizikai aktivitas megdrzésének timogatasa,

—  szabadids programok szervezése, valamint egyéni és csoportos foglalkozasok szervezése,

— konfliktushelyzetek kialakulasanak megelézése és kezelése,

— intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsinak és miikddésének
segitése,

— az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak segitése,

— hitélet gyakorlasanak biztositasa.

Az intézmény az idSsotthoni ellatast négy telephelyen biztositja.

Feladatmutatdk:
Idések otthona megnevezés Cime Engedélyezett
férohelyek szama (f6)

Kaléczy téri Idések Otthona 9026 Gyor, Kaloczy tér 9-11. 135
(ebbdl 31 f6 kozépsulyos
és stlyos demencidval él6
ellatast biztosito egység)

Lepke utcai Idések Otthona 9028 Gvér, Lepke utca 37. 28

Cuha utcai Id3sek Otthona 9024 Gy6r, Cuha utca 30. 44

Mohi utcai Id6sek Otthona 9028 Gyo6r, Mohi utca 4. 25

Osszesen: 232

Kaloczy téri Idések Otthona

Az otthon belvaroshoz kozel, Révfaluban taldlhaté. Az otthon épiilete Otemeletes,
akadalymentes, 135 {6 szamdra tud elhelyezést biztositani. Az 6todik emeleten, 31 férdhelyen
keriilt kialakitasra a kozépsulyos és slilyos demens személy ellatasara alkalmas gondozasi
egység. Az épiilet az intézmény kozpontja, melynek foldszintjén helyezkednek el az irodak,
tovabba a sajat féz6konyha.
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A lakdk elhelyezése tobbségében harom agyas szobakban torténik. A szobak egy része
akadalymentes, a lakok egészségi allapotatdl fliggben korszerii, tobbfunkcids koérhazi
agyakkal vagy heverdkkel berendezettek. Minden szobaban mosd6 €s beépitett szekrény
talalhat6. Az otthon elsé emeletén talalhatd szépen berendezett, hangulatos étterem.

Az otthon 2014-ben felGjitasra, korszeriisitésre, bdvitésre keriilt (otthonbdl kozvetleniil
megkozelithet6 étterem, talalokonyha, a meglévd lift bovitése, 0j ételszallitod lift beszerelése,
nyilaszarok cseréje, megteleld arnyékolas kialakitasa, tarsalgok, kozosségi terek létesitése,
tlizvédelmi rendszer kiépitése, akaddlymentes vizesblokk kialakitasa), mely altal az ott €16
idés emberek komfortosabb és biztonsagosabb koriilmények kozott élhetnek.

2017. évben a Kaloczy téri Idosek Otthona udvara is rendezésre Kkeriilt. Térkovezett,
parkositott, kivilagitott, padokkal ellatott szép udvar az ott élok kényelmét, pihenését hivatott
szolgalni.

Mohi utcai Iddsek Otthona

Az otthon Kismegyeren, csaladi hazas kornyezetben talalhatd. Az épiilet kétszintes, csaladi
héz jellegli, 25 f6 szamara tud elhelyezést biztositani. Az épliletbe ki- és bejutas kaputelefon
¢és kamera segitségével torténik.

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

Az emeleten foglalkozasokra és pihenésre alkalmas, vilagos, otthonosan berendezett tarsalgod
talalhatd. Az étkezés a foldszinti ebédldben, illetve az agyban fekvdk esetében a szobakban
torténik.

Az épiilethez pihenésre és szabadiddé eltoltésre alkalmas, fakkal Gvezett, rendezett udvar
tartozik.

Lepke utcai Idések Otthona

Az otthon Szabadhegy varosrészben taldlhatd, mely 28 f6 részére biztosit elhelyezést. Az
épiilet f6ldszintes, pavilonrendszer(i, amelyben egy iddsek klubja és egy gondozasi kbzpont is
mikdodik. Az épiilet teljes egészében akadalymentes és biztonsagi rendszerrel felszerelt.

A szobak tobbségében kétagyas elhelyezést biztositanak, valamennyi szobaban mosdé és
beépitett szekrény talalhatd, illetve minden szoba TV-vel felszerelt. A szobak nagy részéhez
terasz is tartozik, ami a nehezen mozgé lakdéknak is lehetdséget nytjt a gyakori és biztonsagos
levegdn valo tartézkodasra. Az étkezé a klubbal k6z6s.

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

Cuha utcai Idések Otthona

Az otthon a panelos beépitésii Marcalvaros 1. lakoételepen talalhatd, mely 44 f6 szamara tud
elhelyezést biztositani. Az épiiletbe beliilrdl nyithatd kaputelefon hasznalatival lehet bejutni.
Az épiilet foldszintes, pavilon rendszeri. Minden pavilonban kiilén vizesblokk és tarsalgd
talalhatd. A lakoszobak kétagyasak, 12 szobdhoz 6nalld terasz is tartozik, amelyek lehetdséget
biztosit a nehezen mozgd lakdknak is a gyakori és biztonsagos szabad levegbn vald
tartozkodasra, egymas zavarasa nélkiil.

Az ebédld kozos tarsalgd funkcidjat is betolti. Az épiilethez tartozd udvar, pihenésre,
kozosségi egyiittlétre alkalmas rendezett udvar.

A hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott targyi feltételek (kozosségi  helyiségek,

vizesblokk, latogatdk fogadasara alkalmas helyiség, orvosi szoba, novérhivo, étkezé stb.) az
intézmény otthonaiban biztositottak.
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Az intézmény lakok részére a vonatkozo jogszabalyokban meghatérozott teljes kori ellatast

biztosit, amely magaban foglalja kiilondsen:

— lakhatast, alland6 feliigyeletet,

— éapolast, gondozast,

— a szakmai rendelet szerinti egészségiigyi elltast, orvos altal rendelt gyogyszer beszerzést
és az ellatottakhoz vald eljuttatdsat megfeleld mennyiségben és formaban,

—  az élettani, valamint az egyéni sziikségletnek megfeleld minGségii és tapértékii étkeztetest,
folyadékbevitelt,

— sziikség szerint ruhézattal, illetve textilidval torténd ellatast,

— mentalis gondozast, foglalkoztatast,

— kornyezeti higiéné biztositasat.

Az iddsek otthona hatirozatlan idejli, tartés elhelyezést biztosit. A lakék elhelyezése
t5bbségében két-, illetve hdromagyas szobakban torténik. Az otthonokban névérhivé rendszer
miikodik. A folyamatos apolast, gondozast és feliigyeletet az apold és gondozé személyzet
biztositja.

Az egészségiigyi ellatasrdl az intézmény orvosa, valamint szerz8déses jogviszony keretében
foglalkoztatott szakorvosok gondoskodnak (pszichiter, borgy6gyasz, neurologus).

Az intézmény biztositja a lakok részére a személyi és kornyezeti higiéné feltételeit, valamint a
— jogszabalyban meghatarozottak szerinti — a ruhazattal, textilidval és azok tisztantartasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat.

Az intézmény két f6z6konyhat tizemeltet. Az étkezés az étkezbkben, fekvd betegek esetében a
lakdszobaban torténik, sziikség szerint segitségnyujtassal.

Kiemelt feladat a kozosségi életbe valé beilleszkedés eldsegitése, a békés, nyugodt légkorii
otthon megteremtése. Ennek érdekében a Szocialis és Mentalhigiénés Csoport biztositja a
mentalhigiénés ellatast és a lakok egyéni szilkségleteihez és képességeihez igazodo egyéni és
csoportos foglalkozasok szervezését.

Az intézmény a demenciaval é16 ellitottak részére a vonatkozo jogszabalyoknak és szakmai
iranyelveknek megfelel, allapotukhoz igazod6 4polast, gondozast és mentalhigiénés ellatast
biztosit. A kozépsulyos és stlyos demencidval él6 személyek elhelyezése és ellatasa —
sziikség szerint — a specialis, demens ellatast biztosité gondozasi egységben torténik.

102025 Idoskoruak dtmeneti elldtdsa
102026 Demens betegek dtmeneti elldtdsa

Ellatand6 célcsoport:

Az intézmény ellatasi teriiletén életvitelszertien 618, bejelentett lako- vagy tartézkodasi hellyel
rendelkezd idéskoru, valamint a 18. életévét betosltott személyek, akik egészségi allapotuk,
betegségilk vagy egyéb ok miatt Snmagukrol otthonukban iddlegesen gondoskodni nem

képesek.

Az idéskortak atmeneti ellatasa szempontjabdl szocidlisan raszorultnak tekinthetd az a
személy, akinek egészségi allapota indokolja az ellatas biztositasat, illetve akirdl az
elégondozas soran megallapitist nyert, hogy allapotinak és szikségleteinek az ellatas
megfelel.
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Az ellatas igénybevételéhez sziikséges feltételek fennallasat a jogszabalyban meghatérozott,
egészségi allapotra vonatkozd igazolassal, valamint az elogondozds soran készitett
dokumentacidval kell igazolni.

A szolgaltatas célja, feladata:

Az ellatas megoldast kivan nyujtani azon személyek szamara, akiknek egészségi allapotaban
adtmeneti valtozas kovetkezett be és emiatt otthonukban nem ellathatok, illetve akikrol
rovidebb-hosszabb ideig a hozzatartozé otthondban nem tud gondoskodni.

Az ellatas célja, hogy az igénybe vevd a gondozasi iddszak lejartat kdvetden — amennyiben
allapota lehetévé teszi — ismét sajat otthondba visszakeriilhessen. Amennyiben ez nem
lehetséges, végleges bentlakasos intézményi elhelyezésre keriiljon.

Az intézmény a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott teljes kori ellatast ideiglenes
jelleggel, legfeljebb egyéves iddtartamra biztositja. Az ellatds id6tartamat az intézmény
igazgatdja kiilonos méltanylast érdemld esetben — az intézmény orvosanak javaslata alapjan —
tovabbi egy évvel meghosszabbithatja.

Feladatmutatok:
Idéskoriuak gondozohaza Cime Engedélyezett
megnevezése férohelyek szama
(f6)
Répce utcai Iddskortiak Gondozdhaza | 9024 Gydr, Répce utca 8/b. 24

Répce utcai Idéskoruak Gondozéhaza

Az intézmény az atmeneti ellatast a Répce utcai Idoskortiak Gondozohazaban biztositja. A
gondozohaz Marcalvaros lakotelepen taldlhatd, egy foldszintes épiiletben, amelyben az
id6skortak gondozéhaza mellett egy idosek klubja és egy gondozasi kdzpont is miksdik. A
gondozohaz 24 fonek tud elhelyezést biztositani.

A gondozoéhédzban a lakok elhelyezése tobbségében kétagyas szobakban torténik.

Minden lakészobaban mosd6, beépitett szekrény, valamint korszer(, tobbfunkcids koérhazi
agy talalhato.

A teljesen feltjitott, igényesen berendezett étkez6 a klubbal kozds. Az épiilethez tartozik
pihenésre, kozosségi egyiittlétre alkalmas rendezett udvar.

Az id6skorfiak gondozohazaban nyujtott ellatds szakmai és miikddési szabalyai — a
gyogyszer- és gyogyaszati segédeszkoz-ellatas biztositdsdra vonatkozd jogszabdlyi eltérés
kivételével — megegyeznek az idosek otthonara vonatkozo6 szabalyokkal.

102031 Idosek, nappali elldtisa
102032 Demens betegek nappali elldtisa

Ellatandé célcsoport:

Azok a Gybr varos kozigazgatasi teriiletén életvitelszeriien €16, legalabb bejelentett
tartézkodasi hellyel rendelkezé idoskorti személyek, akik Onmaguk ellatasara részben
képesek, azonban életvitelilk fenntartdsahoz, szocialis kapcsolataik megbrzéséhez és napi
tevékenységeik tamogatasdhoz segitséget igényelnek.

Tovabb4, azok a 18. €letéviiket betsltott személyek, akik egészségi, szocidlis vagy mentalis
allapotuk miatt erre az ellatasi formara raszorulnak és az intézmény 6nalldan vagy segitséggel
képesek latogatni.
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A szolgaltatas célja, feladata:

Elsésorban a sajat otthonukban €16 idds koruk és egészségi llapotuk miatt szocialisan €s
mentalisan tdmogatdsra szorulok részére napkdzbeni tartézkodas és alapvetd higiénés
szilkségletek kielégitésének biztositdsa, valamint tdrsas kapcsolatok kialakitasanak és
fenntartasanak segitése.

A klubokban szocialis, egészségi, mentalis 4llapotuknak megfelel6 napi életritmust biztosito
szolgaltatasokat nytjtanak, az igénybe vevOk érdeklédésének, aktualis allapotanak megfeleld
kozosségi programokat szerveznek, valamint helyet biztositanak a kozosségi szervezesi
programoknak, csoportoknak, lehetdvé téve ezzel a szocidlis izolaci6 elkeriilését, az emberi
kapcsolatok apolasat.

Biztositja, hogy a szolgéltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant
elérhet6 modon miikédjon.

A klubban folyé szakmai munka tervezetten torténik. A klub szakmai irdnyitasival 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 hatalyos
jogszabalynak megfeleléen alkalmasak a kozésségi egyiittlétre, pihenésre, a személyi
tisztalkodasra, a személyes ruhdzat tisztitdsdra, az étel melegitésére, talaldsara és
elfogyasztasara. A klubok napi feladata a csalddias légkor biztositisa mellett, a k6zosségi
programok szervezése, szabadid6 hasznos eltdltése.

A klub szolgaltatdsai egyéni és csoportos formaban valésulnak meg.

Az intézmény iddsklubjainak nyitvatartdsi ideje a helyi igényeknek megfeleléen keriilt
meghatirozasra, hétfotdl péntekig 7.30-15.30 6rdig.

A Gybr, Otthon utca 2. szdm alatti demens személyek nappali ellitast biztosito Id6sek
Klubjénak nyitvatartasi ideje, hétfétsl péntekig 6.30-16.30 oraig tekintettel a specialis
ellatotti korre.

Az Otthon utcai Idések Klubjaban a szolgaltatasi igénybe vétele torténhet:

—  étkeztetés nélkiil,

— napi egyszeri étkezéssel (ebéd)

— napi hdromszori étkezéssel, melybél egy meleg étel (ebéd).

Diétas étkezés kizardlag orvosi javaslatra igényelheto.

A demens személyek nappali ellatasat pszichiater, neurologus, geridter szakorvos demencia
korképet megallapité szakvéleményével rendelkez6, demens személyek vehetik igénybe.

Az intézmény az Otthon utcai Idések Klubjaban 40 f6 demenciaval é16 személy ellatasat tudja
biztonsagos és optimalis gondozasi kornyezetben biztositani.

A demens nappali ellatis lehetdséget biztosit a demencia silyossigit figyelembe véve a
komplex elltasra, amely magéaban foglalja a fizikai és egészségiigyi ellatast, lelki gondozast,
a szabadidd hasznos eltoltését, a foglalkoztatist. Az igénybe vevok személyi igényeinek és
allapotanak figyelembevételével torténik a gondozas és a foglalkoztatds, amely az ellatott
allapotanak, élethelyzetének adekvat kommunikacié alkalmazésdra épiil szeretetteljes,
baratsagos légkorben.

Kiemelt feladat a tandcsadasi tevékenység a hozzatartozok, demens személyekrdl gondoskodo
csalddtagok szdméra, hiszen a szeretett tirs vagy sziilo fizikai és mentilis dllapotinak
gyengiilése, az ezzel valé napi megkiizdés, egyiittélés jelentds kihivast jelent, ezért az
intézmény lehetSséget biztosit timogatd, csoportos sszejovetelek rendezésére és egyéni
segitségnyujtasra egyarant.
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A klubba eljutast az intézmény altal biztositott gépjarmiivek segitik. Az intézmény — kiilon
megallapodassal — téritési dij ellenében, kisérdvel biztosithatja szolgaltatast igénybe vevd
intézménybe, illetve otthondba torténd szallitasat. A szolgaltatas kérelemre indul. A szallitas
igénybevételére az intézmény a szolgaltatast igénybe vevdvel, valamint hozzatartozdjaval
haromoldali megallapodast két. A szallitas téritési dijara vonatkozé részletes szabalyokat a
Hazirend tartalmazza.

Az ellatasi forma nagymértékben hozzajarul a hozzatartozok tehermentesitéséhez,
ugyanakkor noveli azt az idészakot, amit a demens betegek sajat otthonukban tSlthetnek,
valamint el6késziti a késdbbiekben tobbnyire elkeriilhetetlen bentlakdsos gondoskodast.

A demens személy egyéni gondozasi tervét a demenciét igazol6 szakorvos szakvéleménye és
a szocidlis és terapids munkatarsak éllapotfelmérése alapjan készitik el a szakdolgozok.
Fontos elemei az €letut interju, a személyiség-tényezdk megismerése, a meglévo képességek,
azokban bekovetkezett valtozasok nyomon kdvetése, altalanos allapotfelmérés.

Feladatmutatdk:

Az intézmény a véros teriiletén tiz idOsklubot miikddtet, minddsszesen 320 féréhelyen,
amibdl 40 féréhely az Otthon utcai Idések Klubjaban biztositott demens személyek nappali
ellatasa.

Idések nappali ellitasa Cime Féréhelyszam (6)
Arpad uti Idések Klubja 9022 Gybr, Arpad it 38. 25
Batthyany téri Idések Klubja 9022 Gyor, Batthyany tér 3. 20
Bolyai utcai Id6sek Klubja 9027 Gybr, Bolyai Farkas utca 9. |30
Horgas utcai Id6sek Klubja 9012 Gydr, Horgas utca 6. 20
Kaloczy téri Idések Klubja 9026 Gy6r Kaloczy 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 Idések Klubja 9025 Gydr, Semmelweis utca 8. |40
| Sugdr Gti Idések Klubja 9011 Gyor, Sugar at 26. 25
Demens személyek nappali ellitasa | Cime Férohelyszam (£6)
Otthon utcai Id6sek Klubja 9023 Gyor, Otthon utca 2. 40

101221 Fogyatékossdggal élok nappali elldtisa

Ellatandé célcsoport:

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

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

A szolgaltatast igénybe vevOk kore az intézmény ellatasi teriiletén €16:
— értelmi vagy tanulasban akadalyozott,

—  érzékszervi-,

— mozgasszervi-,
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— vagy halmozottan sériilt,

— autista,

— az oktatasi rendszerbdl kikertilt,

— egyéb szocialis szolgaltatast alanyi jogon nem igénylo,
— a nyilt munkaerdpiacon nem jelenlévd fiatal.

A nappali ellatas célja:

Elsdleges cél a tarsadalmi elvarasokhoz igazodd, valds igényekre és a meglévé ersségekre
épiils, személyre szabott szolgaltatisok biztositasa, adekvit szakmai segitség nydjtasa az
ellatast igénybe vevonek és sziikség szerint az 8t timogat6 csalddnak, kornyezetnek.

A normalizacid, participaci6 alapelvének gyakorlatban trténé alkalmazasaval a sériiltséggel
é16 ember tarsadalmi integracidjanak segitése.

A nagyobb foku 6ndllésag elérése érdekében a meglévd funkcidkra, képességekre épiild
fejlesztés és habilitacio.

Tovébbi cél a tarsas kapcsolatok erdsitésével a tarsadalmi izolacié csokkentése.

A napkozi otthon tomegkozlekedéssel jol megkozelithetd, Gyor frekventdlt helyén, a
Vasarcsarnok kozvetlen kozelében helyezkedik el. A foldszintes, pavilonrendszerti épiiletben
a napkozi otthon mellett miikodik az SZGYF fenntartiasiban miikodé Sziget Atmeneti
Gondozdhéz. Kézdsen hasznalt helyiségek: kozlekedd folyosdk, ebédld, udvar, raktar.

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

Az épiilet kialakitasinal nagy hangstlyt fektettek a sériilt emberek specidlis sziikségleteire,
igy az akadilymentesitésre, a kozOsségi helyiségek kialakitisara, megadva a kozos
egyiittlétek, terapias foglalkozasok, munka jellegii tevékenységek lehetdségét is. Az ebédld, a
teakonyha, melegité konyha, térsalg, tornaszoba és parkositott udvar egyarant a fogyatékos
személyek kényelmét, tartalmas id6toltését szolgalja.

A napkozi otthon szolgiltatasai irdnt novekvd érdeklddés mutatkozik az ellatasi teriilet
lakossaga fel6l. Az elltottak kozott autista, Down-szindrémas, halmozottan sériilt, értelmi
akadalyozott, tanuldsban akadalyozott pszichiatriai korképpel rendelkezdk vannak.

Az otthon altalanos feladatai a tarsadalmi integracié elésegitése céljabol:

- a mindennapi élethez sziikséges szokdsok kialakitasa,

- igény szerint étkezés biztositasa,

- kozosségi tevékenységek szervezése,

- a szabadid6 hasznos eltsltésében valé kézremikodés,

- sziikség esetén orvosi ellatashoz val6 hozzijutas segitése,

- tanicsadas, mentalhigiénés segitségnyujtas,

~ anagyobb foku 6nallésag elérésének timogatasa,

- kiilonbszb irdnyitott, fejlesztd és szinten tarté foglalkozasok biztositasa.

A napkozi hétfétsl péntekig 6.30-16.00 Oraig tart nyitva. A napi hdromszori étkezés
biztositasa mellett (amennyiben az ellatott a szolgaltatast étkezéssel kivanja igénybe venni),
minden program és tevékenység megtervezése az elltottak valds sziikségletei, igényei
alapjan torténik. Szakmai feladat a meglévl képességek szinten tartdsa €s komplex
fejlesztése. A praktikus, altalanos ismeretek tapasztalati Uton torténd bevésése, a szocidlis
alkalmazkodoképesség fejlesztése mellett nagy hangstlyt kap a kognitiv és a manualis
képességek készség szintre emelése. A mozgasfejlesztés fontos része a hétkdznapoknak.
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A felnétt élet sajatossagainak bevésése lehetdség szerint munkatevékenység biztositasaval
torténik.

Feladatmutatok:
Engedélyezett
féréhelyek szama
Nappali ellitas megnevezése Cime (f6)
Fogyatékosok Napkozi Otthona | 9023 Gyor, Torok Istvan utca 1. 32

107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhdn

Ellatandé célcsoport: ‘

Azok a Gyor varos kozigazgatasi teriiletén életvitelszerlien €16, bejelentett lakd- vagy
tartézkodési hellyel rendelkezé szocidlisan raszoruld személyek, akik Onmaguk, illetve
eltartottjaik részére koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai vagy
szenvedélybetegségiik miatt a napi egyszeri meleg ételt tartdsan vagy atmenetileg nem
képesek biztositani.

A szocidlis raszorultsag feltételeit, a torvényi eldirdsoknak megfelelden, a mindenkor hatalyos
szocialis igazgatas és szocialis ellatasok helyi szabalyozasarol sz616 rendelete szabalyozza.

Az étkeztetés biztositdsa a vonatkozd jogszabalyokban és helyi rendeletben meghatarozott
feltételek alapjan torténik.

A szolgaltats célja, feladata:

Az étkeztetés keretében legaldbb napi egyszeri meleg étel biztositasardl kell gondoskodni
Gyo6r varos kozigazgatési teriiletén €16, bejelentett lakcimmel, vagy tartézkodasi hellyel
rendelkez6 azon szocidlisan raszorult személyek szamara, akik azt Onmaguk, illetve
eltartottjaik részére nem tudjék biztositani.

Az étkeztetés szervezése a gondozasi kézpont szakmai vezetdjének a feladata.
Az étkeztetést az illetékességi teriilethez tartoz6 varosrészekre meghirdetett kdzbeszerzési
palyazaton nyertes vallalkozok, illetve az intézmény altal miikddtetett konyhak biztositjak.

Az étkeztetés az ellatast igénybe vevdk sziikségleteinek megfelelden munkanapokon,
munkasziineti és linnepnapokon az egyszeri meleg étel (ebéd) biztositasaval torténik.

Orvosi javaslat alapjan az intézmény ellatast igénybe vevd allapotdnak megfelelé diétas
rendet biztosit.

Az étkezés igénybevételének idOpontja: naponta 11.00-13.00 6ra kozdtt a meghatarozott
f6z6-, kioszté helyen, a megallapodasban rogzitettek alapjan torténik az étel helyben

fogyasztasaval, elvitelével, vagy lakasra szallitassal.

Feladatmutatok:
Az étkeztetésnek kapacitaskorlatja nincs.
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107052 Hdzi segitségnyujtds

Miikodési teriilete:
Gyoér Megyei Joga Varos kozigazgatasi teriilete.

Ellatandé célcsoport:

Azok a Gydr véaros kozigazgatasi teriiletén életvitelszerlien €16, bejelentett lako- vagy
tartézkodasi hellyel rendelkez6 személyek, akik dnmaguk elltasara sajat erdbdl nem képesek,
és hozzatartozd réluk nem gondoskodik, illetve, akik egészségi allapotukbol adédoan az
segitséget igényelnek, rehabilitaciét kovetden timogatast kérnek.

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

Szocialis segités keretében az intézmény biztositja

a) a lakékornyezeti higiénia megtartasaban val6 kozremiikddést,

b) a haztartasi tevékenységben valé kézremiikodést,

c)a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtast,

d) szilkség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekdltdzés segitéset.
Személyi gondozas keretében biztositani kell

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

b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

¢) a szocilis segités korébe tartozo feladatokat.
Hazi segitségnyijtas igénybevételét megel6zben vizsgalni kell a gondozdsi szitkségletet
melynek vizsgalata keretében meg kell allapitani azt, hogy az ellatast igényl6 esetében
szocidlis segités vagy személyi gondozas indokolt. Hézi segitségnyujtds akkor vehetd
igénybe, ha a hatalyos gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi llapoton alapul6 szocialis
részorultsag vizsgalatinak és igazolasanak részletes szabalyairdl szol6 36/2007. (XIL. 22.) SZMM
rendeletben meghatarozott szempontok szerint megallapitasra keriilt a riszorultsag.

A szolgaltatas célja, feladata:
Héazi segitségnylijtas biztosithaté Gydr véaros kozigazgatasi teriiletén €16, bejelentett
lakcimmel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkez6 személyek szamara.

Ellatast igénybe vevd szitkségleteinek megfeleléen, minél hosszabb ideig lakésan, sajat
lakokdmyezetében az 5nallo életvitel megtartasanak segitése.

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

A gondozasi tevékenységet a gondozdk az igénybe vevok fizikai, mentilis, szocidlis
szikségleteiknek megfelelden, az ellatott sajat kornyezetében, lakohelyén €s
lakékdrnyezetében végzik.

A hazi segitségnyujtis megszervezése soran az ellatott életkordt, élethelyzetét, egészségi
allapotat veszik figyelembe. Cél az ellatott meglévo képességeinek fenntartasa, fejlesztése.

A hézi segitségnynijtas szakmai tartalma a személyes sziikségletek kielégitése, mely magaban
foglalja a komfortérzet biztositasat, fenntartisat, a fizikai és mentalis ellatast és szervez0
feladatokat.

Gybr varos kozigazgatési teriiletén az intézmény harom gondozasi kozponton (Rénay utcai
Gondozasi Kozpont, Répce utcai Gondozéasi Kozpont, Lepke utcai Gondozasi Kdzpont)
keresztiil biztositja a hazi segitségnyijtas szervezését, miikodtetését.
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A komplex ellatas biztositasa érdekében egyiittmiikodik az egészségligyi és szocialis alap- és
szakellatast nyujté intézményekkel.

2021 janudrjatdl szolgaltatasfejlesztés valosult meg. A Gydér Megyei Jogh Varos
Onkormanyzatatol kapott Suzuki gépkocsival a nehezen megkozelithetd kiilvérosi teriileteken
(Pinnyéd, Sarads, Ménfécsanak, Likdcs, Sashegy, stb.) laké ellatottak gondozasa
hatékonyabba, tervezhetObbé és gyorsabba valt.

A gondozasi tevékenységet szakképzett, hivatdsos gondozok, valamint megbizasi
szerz6déssel foglalkoztatott munkatarsak 1atjak el.

Gy6r Megyei Varos Kozgyllése a 393/2002. (XII. 12.) Kgy. sz. hatarozatdban az intézmény
feladatkorébe sorolta a Kaloczy téri €s Ronay utcai Nyugdijas Garzonhazakban a gondozdi
ligyelet ellatasat. A garzonhdzi ligyelet intézményen belil a Roénay utcai Gondozasi
Ké&zponthoz delegalt feladat.

A lakasok névérhivé rendszerrel vannak ellatva, amely veszély esetén azonnali segitség
hivasdra ad lehetdséget. Az ligyeletet ellatdé gondozdk egészségiigyi szakképesitéssel
rendelkeznek, segélyhivas esetén, adekvat médon intézkednek.

Az ellatast az intézmény munkanapokon 7.00-15.30-ig, indokolt esetben, a kapacitasok
figyelembevételével, hétkéznap 15.30-19.00-ig, hétvégén és linnepnapokon 7.00-19.00-ig
biztositja. Indokolt esetnek mindsiil, ha az ellatast igénybe vevé hozzatartozdéval nem
rendelkezik, vagy hozzétartozdja allapota miatt nem képes az ellatast igénybe vevordl
gondoskodni, vagy ebben idélegesen akadalyoztatva van.

A Szakmai rendelet szerint meghatdrozott tevékenységet és résztevékenységet az egyéni
szitkségleteknek megfeleléen az ellatottal, torvényes képviseldjével egyeztetett
rendszerességgel ¢és idbtartamban végzi a gondozasi kozpont, mely a gondozasi
dokumentacidban keriil rogzitésre.

Feladatmutatdk:
Ellathaté
Gondozasi kézpont személyek szama
megnevezése Cime (fo)
Rénay utcai Gondozasi Kézpont |9026 Gydr, Ronay J. utca 5-7. 225
Lepke utcai Gondozasi Kézpont | 9028 Gyor, Lepke utca 37. 225
Répce utcai Gondozasi Kézpont | 9024 Gydér, Répce utca §/B. 240
Osszesen: 690

107053 Jelzorendszeres hdzi segitségnyujtds

Ellatandé célcsoport:

Az intézmény ellatasi terliletén €16, bejelentett lako- vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd, a
segélyhivo késziilek megfelel6 hasznalatara képes, egészségi allapotuk €s szocialis helyzetiik
miatt raszoruld személyek, akik koruk, egészségi allapotuk, vagy a hirtelen fellép6 egészségi
allapotvaltozasuk kovetkeztében kialakult krizishelyzet megsziintetéséhez segitséget
igényelnek.

26



Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas igénybevétele szempontjabol szocialisan raszorult:

- az egyedil él6 65 év feletti személy,

- az egyediil €16 sulyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy

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

A szolgaltatas célja, feladata:

Az 6nallé életvitel fenntartasa mellett felmeriil$ krizishelyzetek elhdritdsa az arra szocidlisan

raszorulé személyeknek. A szolgaltatas biztositdsaval a betegségiik miatt bizonytalansdgban

¢16 személyek biztonsagérzetének novelése.

Feladata:

- A nap 24 6rajaban, gyors és szakszeri segitségnyujtas biztositasa.

- Segélyhivas esetén az ligyeletes gondozé a helyszinen torténé 30 percen beliili
megjelenésének biztositasa.

- A segélyhivas okaul szolglé probléma megoldésa érdekében sziikséges azonnali
intézkedések megtétele, krizishelyzet elhéritasa.

2013. julius 1-jétél — a szocialis és gyermekvédelmi targyd térvények Magyar Egyszertisitési
Programmal Ssszefiiggd modositasardl, valamint egyéb torvények médositasardl szo16 2013.
évi XXVIL torvény 17. § (3) bekezdése szerint — e szolgaltatas biztositisa allami feladat,
mely a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag feladatkorébe tartozik.

A Foigazgatosag 2013. jhlius 1-jétdl feladatellatasi megallapodast kotott — évenkénti
megtjitissal — az Onkormdinyzattal, aki tovabbra is az EESZI-n keresztill biztositja a
szolgaltatast.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatos feladatokat szakképzett gondozok latjak
el, a szolgaltatas szervezésével kapcsolatos feladatokat a jelzérendszeres 4pold (koordinator)
végzi.

Feladatmutatok:
A jelzérendszeres hézi segitségnyujtas hivokésziilékeinek szdma pélyazati kiiras alapjan 500
db.

Kihelyezheto
Gondozasi kozpont késziilékek szama
megnevezése Cime 2025. évben (db)
Rénay utcai Gondozasi Kézpont |9026 Gydr, Ronay J. utca 5-7. 500

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

Az intézmény fogad kozépiskolas didkokat, hogy iskolai kozosségi szolgalatuk egy részét,
vagy egészét az intézményben toltsék le. A didkok az intézmény Osszes szolgaltatsi
formajaban vallalhatnak tevékenységeket: gondozasi kozpontokban, klubokban, atmeneti
gondozbhazban, idésotthonokban egyarant. A didkok elsésorban az idések és a fogyatékosok
szabadidejének hasznos eltdltését szolgalé tevékenységekbe tudnak bekapcsolodni
(felolvaséds, levegdztetés, beszélgetés, kézmiives tevékenységekbe valé bekapcsolodas,
adminisztracios feladatok, stb.). A didkok munkajat minden telephelyen egy mentor iranyitja
és segiti.
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Az intézmény mikodésének kezdete Ota fogad gyakorlatos hallgatokat killonbozé
egyetemekrdl, féiskolakrol. A hallgatok fogadasat mindig egylittmiikodési megallapodas
megkotése elézi meg a képzd intézménnyel, melyben meghatirozasra keriilnek az adott
gyakorlat legfontosabb jellemz6i.

A hallgaték munkajat tereptanar segiti, aki végig kiséri a gyakorlatos munkajat, segiti szakmai
fejlodésiiket. Jellemzden szocidlis munkds, szocidlpedagdgus, gyogypedagogus, dietetikus,
védond hallgatdk keresik meg intézményt, hogy itt toltsék el gyakorlati idejiiket.

Az intézmény dualis képzési formaban végzi a Gyori Szolgaltatasi SZC Szent-Gyorgyi Albert
Egészségiigyi és Szocialis Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskoldja szocidlis gondozé és apold
tanuldinak gyakorlati képzését. A tanuldkat alapszolgéltatast és szakositott ellatasokat
biztositd telephelyeinken gyakorlati oktatok segitik a felkésziilésben. Intézményiink
gyakorlati helyként a tanulok felkészitésén tal végzi a képzéssel jaré adminisztracidos és
pénziigyi feladatok ellatasat. A didkok a gyakorlati id6 végén tanulmanyaik lezarasaként az
intézményben tesznek gyakorlati szakmai vizsgat.

2. Szervezeti egységek felépitésének leirdsa

Az intézmény szervezeti egységei egymds mellett, szakmailag ¢&s szervezetileg is
mellérendeltségi  viszonyban miikddnek. Minden részleg ©nalld szakmai vezetéssel
rendelkezik. A szervezeti struktira Jsszetett, ezért kiemelked6 fontossagu az egymas mellé
rendelt szervezeti egységek magas szintii egylittmiikddése.

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

A szocialis alapszolgaltatasok szervezeti felépitése

Az EESZI 6nall6 szakfeladataként a szocidlis alapszolgaltatasok koziil az étkeztetést, hazi
segitségnyujtast, idosek/demens személyek nappali ellatisit és a jelzOrendszeres hazi
segitségnyujtast biztositja. Az étkeztetés és a hazi segitségnyujtas szervezését harom
Gondozési Kézpont végzi.

A 10 idésklub a nappali ellatdsok szakmai vezetdje kozvetlen iranyitasaval miikodik.
Munkajat segitik a terapids/szocialis munkatarsak, akik koézvetleniil felelnek a klubok szakmai
munkajaért.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas, valamint a nyugdijasok garzonhazaiban biztositott
szocialis szolgaltatasok szakmai feladatellatdsa a Ronay utcai Gondozéasi Kozpont terapias
munkatarsanak (a kozpont szakmai vezetdjének) irdnyitdsa ald tartozik. A jelzGrendszeres
hazi segitségnyujtas gondozdja (koordinatora) kozvetleniil felel a szolgaltatas szervezéséért és
operativ vezetéséért.

Szakositott ellatasok (bentlakasos otthonok) szervezeti felépitése
A bentlakasos otthonok apolasi-gondozasi feladatok végzésének, irdnyitdsanak szervezdje,
vezetbje, szakmai iranyitdja az intézmény igazgatdja ala rendelt szakositott ellatasi

igazgatdhelyettes, aki az ehhez kapcsolédd szakmai munkat, képzést, tovabbképzést szervezi,
iranyitja.
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A szakositott ellatasi igazgatohelyetteshez tartozik szakmai iranyitassal a vezetd apold, és a
telephely szakmai munkajaért felelés apolé és terapias munkatarsak, dietetikus, dpold —
gyogytornasz tevékenységgel megbizott munkatars, a szakmai iranyitassal megbizott
munkatarsakhoz tartozé apold és gondozo munkatarsak, a gyogyszerellatasért felelds apolo és
a technikai dolgozok.

A bentlakasos otthonok szakmai iranyitdsaval megbizott vezet apold, diplomas apolok és
terapias munkatarsak feladata a vezetésiik alatt all6 idések otthona és atmeneti gondozohaz
szakmai munkdjanak a mindenkori érvényes jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak
megfelelden, valamint a felettesei utasitasa alapjan torténd irdnyitasa.

Biztositja a személyi és targyi feltételeket mindazon tevékenységekhez, mely a lakok
sziikségleteinek kielégitésére iranyul, valamint, amit a Szakmai rendelet el6ir. Feladataikat a
munkakéri leirasuk tartalmazza részletesen.

A szaKositott ellatdsban dolgozd apold, gondozd feladata a lakok fizikai és egészségi
sziikségleteinek kielégitése, valamint az allandé feliigyeletiik biztositasa. Feladatuk tovabba a
lakdk allapotvaltozasainak (fizikalis, szomatikus, mentalis) figyelemmel kisérése és jelzése az
szakmai iranyitassal megbizott munkatarsnak. Bekapcsolodnak a lakokkal torténd
foglalkozasokba és szoros kapcsolatot alakitanak ki a szakositott ellatdsban dolgozé
munkatarsakkal és mentalhigiénés csoport munkatarsaival.

A takaritok feladata a megfeleld higiéné biztositasa (butorok, berendezési targyak, eszk6zok,
kiilonboz6 hasznalati targyak) a fertézések kialakulasanak és elterjedésének megelozése
érdekében.

Feladatuk tovabba az étkezéssel kapcsolatos teenddk elvégzése: terités, talalds, mosogatas.
Munk4jukat az altalanos higiénés és balesetvédelmi szabalyok betartidsa mellett végzik.

A bentlakasos otthonokban foly6 mentdlhigiénés ¢és foglalkoztatasi tevékenység
szervezéséért, koordinalasaért a szakositott ellatasi igazgatohelyettes ala rendelt szocidlis- és
mentalhigiénés csoport szakmai iranyitasaval megbizott szocialis munkatérs felelds.

A szocidlis munkatarsak és terapias munkatarsak feladata a lakok mentalis allapotanak
fejlesztése, szinten tartasa, melyet Kkiilonb6z6 el6re tervezett egyéni és csoportos
foglalkozasokon valdsitanak meg.

Feladatuk még a tarsas kapcsolatok kialakitasanak eldsegitése, valamint a szocidlis
alkalmazkodashoz segitség nyujtasa. Feladataik kozé tartozik a lakok szabad idejének
eltoltéséhez programok szervezése, a lakdkkal torténd foglalkozasok lebonyolitasa (egyéni és
csoportos). Esetenként a lakok kozotti konfliktushelyzeteket kezeli. Szorosan egyiittmiikodik
a szakmai iranyitassal megbizott munkatarssakkal, 4pold, gondozé munkatarsakkal.

Az intézmény a Szakmai rendeletnek megfelelden intézményi orvos alkalmazasaval oldja
meg a lakok egészségi dllapotanak felligyeletét, illetve betegség esetén az ellatdsukat.

Kiilon szerz6dés alapjan az intézmény borgydgyasz, neurologus és pszichiater szakorvosokat
alkalmaz.

Apolé — gyégytorndsz tevékenységgel megbizott munkatarsak a Kaloczy téri, Cuha utcai és
Mohi utcai Idések Otthonaban az orvos utasitasanak megfelelden végzik munkéjukat. Egyéni
és csoport tornakat, kimozgatasokat végeznek, illetve végeztetnek azokkal a lakokkal,

akiknek allapota ezt igényli.

A dietetikus feladata az orvos altal elrendelt diétas étkezések biztositdsdhoz a diétas étlap
Osszeallitisa, feladata tovabba a lakok részére étkezéssel, egészséges taplalkozassal
kapcsolatos foglalkozasok szervezése, egyéni é€s csoportos tanacsadas, valamint az orvosi
viziteken valo részvétel.
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Elelmezési iizem

Az élelmezésvezetd iranyitasa alatt miikodik a Répce utcai és Kaloczy téri Elelmezési Uzem.
Az élelmezés feladata az étlap tervezése €s készitése, az alapanyagok biztositasa és a készétel
szallitasanak szervezése, beszallitokkal torténé kapcsolattartas. Az adminisztrativ feladatokat
az élelmezésvezetd irdnyitasaval adminisztratorok latjak el. Az étel eldallitasat a konyhai
kisegitdk kozremiikodésével a szakacsok végzik.

Fogyatékosok Napkozi Otthona
A napkdzi otthon szakmai munkajaért a Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai irdnyitasaval
megbizott terapias munkatars felel. Kozvetlen iranyitasa alatt allnak Fogyatékosok Napkozi
Otthona nappali ellatdsban dolgozé terapids munkatarsak, gondozok és technikai dolgozok.
A terapias munkatarsak gyogypedagégiai fokuszii megkozelitésben Un. ,,PAC” teszttel
felmérik az ellatott meglévd képességeit. Az itt megszerzett ismereteket figyelembe véve
allitjak ossze a személyre szabott gondozasi tervet, amelyet évente feliilvizsgalnak.
Tervezik az ellatottak napi, heti foglalkozasait és kozosségi programokban val6 részvételiiket
is. Munkdjuk soran egyiittmiikédnek a gondozdkkal.

A gondozok feladata az ellatottak fizikai és egészségi szlikségleteinek kielégitése, valamint az
allandé feliigyeletiik, az étkezésben valé segitségnydjtas valamint a személyi higiéné
biztositasa. Az ellatottak allapotanak (fizikalis, szomatikus, mentalis) figyelemmel kisérése, a
valtozasok nyomon kovetése és irasban torténd rogzitése. Bekapcsolodnak a szervezett
foglalkozasokba €s szoros kapcsolatot alakitanak ki a terapids munkatarsakkal.

A takaritok feladata a megfeleld higiéné biztositdsa, a butorokra, berendezési tirgyakra,
eszkozokre, valamint a kiilonb6zé haszndlati tirgyakra vonatkozodlag, a fertézések
kialakulasanak és elterjedésének megeldzése érdekében.

Feladatuk tovabba az étkezéssel kapcsolatos teenddk elvégzése: terités, talalas, mosogatas.
Munkajukat az altalanos higiénés és balesetvédelmi szabalyok betartasa mellett végzi.

Egészségiigyi alapellatas

Az egészségligyi alapellatds iranyitdsa kozvetleniil az intézmény igazgatdjahoz rendelt
feladat. Az egészségiigyi ellatasok kozvetlen szakmai irdnyitasat az egészségligyi ellatasok
szakmai vezetésével megbizott szakreferens végzi.

Az ifjusagi védondk, az iskolaorvosi ellatds, a fogdszati prevencid feladatainak ellatasa
egészségligyi szolgalati jogviszonyban 4all6 munkavallalokkal és koézalkalmazottakkal
torténik. Az iskolaorvosok csoportvezetd iranyitasaval dolgoznak.

Az igazgatd munkdjat segiti szakmai jellegli kérdésekben az egészségiigyi ellatasok
tekintetében az egészségiigyi szakreferens és az egészségiigyi ellatdsok szakmai konzulense,
akik kapcsolatot tartanak a vezetd fOorvosokkal, szakfeladatok megbizott vezetdivel,
vallalkozdé orvosokkal, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4ll6 munkavallalokkal,
kozalkalmazottakkal. Segitik az igazgatd munkajat az egészségiigyet érintd valtozasok,
szakmai munka értékelésében. Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (NEAK) ellatasi és
Koordinaciés Foosztaly hataskorébe tartozé ligyek eldkészitése, véleményezése. Az
Oonkormanyzati dontések elokészitése, napi szakmai kérdések véleményezése, intézményi
dontések elokészitése tartozik még feladatkoriikbe. Az EESZI szakmai és pénziigyi vezet6i
igény szerint konzultacids lehetdséget biztositanak szamukra. Feladatuk tovabba a lakossagi
észrevételek, kivizsgalasa, megvalaszolasa, sziikség szerinti intézkedések megtétele.
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Iskola-egészségiigyi szolgalat

Az oktatssi intézményben amennyiben a tanulok létszdma a 800 fot eléri, akkor teljes
munkaidében iskola-véddndi feladatot végzé iskolavéddéndt kell biztositani. Az iskolavédénd
az oktatasi intézményekben Gsszesen 1000 fot lathat el, ha a 800 fot meghalad6 tanuloi
létszam iskola-védéndi elldtdsa mas médon nem biztosithats. A gyégypedagdgiai oktatdsi
intézményekben — amennyiben a tanulok létszama a 400 f6t eléri — szikséges egy teljes
munkaidejli iskolavédénd biztositdsa. A nevelési-oktatasi intézményben az iskolaorvosi
feladatot részfoglalkozas keretében végzd haziorvos (hdzi gyermekorvos) éltal ellatott
gyermekek, tanulok létszama legfeljebb 800 f6 lehet. Tobb teljes munkaideji védond
alkalmazisa esetén az orvos altal ellatott tanul6létszam legfeljebb 2400 f6 lehet. A
gy6gypedagdgiai nevelési-oktatdsi intézményben 800 tanuldnként sziikséges egy teljes
munkaidejii iskolaorvos foglalkoztatéasa.

A részmunkaid6ben foglalkoztatott vagy tSbb intézményben iskola-egészségiigyi ellatast
végzd iskolaorvosnak és véddndnek az egyes nevelési-oktatdsi intézményekben eltoltendd
idejét a munkavégzésre irdnyuld jogviszony létrehozasakor rdgziteni kell az ellatandé
feladatoknak megfeleléen és az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Iskolaorvosi feladatokat — lehetdség szerint iskolaegészségtan és ifjusigvédelem
szakvizsgaval is rendelkezd — haziorvosi, belgydgyisz vagy csecsemd-gyermekgyogyasz
orvos lathat el. Szakmunkasképzé iskoldban, szakiskolaban és szakkozépiskolaban tanul6 14
éven feliiliek esetében iizemorvosi szakorvosi képesitéssel rendelkezd orvos is elldthatja az
iskolaorvosi feladatokat.

Feliigyeleti szerve: Gy&r-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal GyOri Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztélya.

Védoénéi Szolgilat szervezeti felépitése

Az EESZI feladatkérébe tartozik az egészségiigyi ellatasok, azon beliil az ifjisagi védéndk és
a fogaszati prevenci6 biztositasa Gy6r varos lakosai szamara.

Az ifjusagi védéndi feladatokat 22 iskolai védond, illetve a fogaszati prevenciot 1 {6 latja el.
A munkakorokhoz kapcesolodé feladatokat jogszabalyok, szakmai protokollok alapjan latjak
el.

A munkakéri feladataikat elsdsorban az altalanos iskolédban és a nappali képzési rend szerinti
kozépiskolaban latjak el.

Munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorldja az EESZI igazgatoja.

Munkahelyi vezetdjiik az egészségiigyi ellatasok szakmai vezetdje.

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

Az egészségiigyi alapellatasi feladatokat ellaté vallalkozok Gyér Megyei Jogh Varos
Onkormanyzataval kotnek feladat-ellatasi és vagyonhasznilati szerzddéseket, feladatukat
ezek alapjan latjak el.

Felnétt haziorvosi szolgalat
A feladatot 53 felnStt haziorvos latja el, valamennyien vallalkozasi formdban, az

Onkormanyzattal kotstt, a Gydr Megyei Jogi Varos Kozgytilése altal jovahagyott szerz6dés,
valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan.
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Gyermek haziorvosi szolgalat

A feladatot 26 hazi gyermekorvos latja el, valamennyien vallalkozasi formaban, az
Onkormanyzattal kotott, a Gyér Megyei Jogl Varos Kozgylilése altal jovahagyott szerzdés,
valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

Fogorvosi szolgalat

A fogorvoslas az alapellatas integrans részeként teljesiti feladatit. A fogorvosi szolgalat
szerv-specifikus 6néll6 szakagazat, amely elsddleges, kozvetlen szolgaltatast nyajt a lakossag
részére. A fogorvosi szolgalat iranyitasa a fogdszati szolgdlatvezeté foorvoson keresztiil
val6sul meg.

Fogaszati alapellatas )
A fogorvosi szolgalat munkéjaban 26 vallalkozé fogorvos vesz részt az Onkormanyzattal
kotott, a Gyor Megyei Jog Varos Kozgytilése altal jovahagyott szerzodés alapjan.

Fogszabélyozés

A feladatot két szakorvos végzi, vallalkozasi formaban, az Onkormanyzattal kotott, a Gyor
Megyei Jogii Viaros Kozgyiilése altal jovahagyott szerzodés, valamint a vonatkozo
jogszabalyok alapjan.

Fogaszati rontgen

A fogaszati rontgen ellatds 2003. marcius 1-jétdl privatizalasra keriilt, a szakfeladatot a
Fogrontgen Nonprofit Kézhasznu Kft. latja el, az Onkorméanyzattal kotstt, a Gyér Megyei
Jogli Viaros Kozgylilése altal jovahagyott szerz6dés, valamint a vonatkozd jogszabalyok
alapjan.

Fogaszati ligyelet

A fogaszati iigyelet Gyér Megyei Jogu Véros Onkormanyzaténak finanszirozasaval miiksdik.
A feladatokat a fogaszati alapellatasban részt vevd fogorvosok kotelezd jelleggel latjak el.
Munk4éjukat megbizasi szerzodéssel asszisztensek kézremikodésével végzik, akik felett a
munkaltatdi és utasitasi jogokat az EESZI igazgatdja gyakorolja.

Kozponti Igazgatasi Csoport

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

A csoport {6 feladata az ellatast igénylok relevans tajékoztatdsa annak érdekében, hogy
képesek legyenek donteni arrdl, hogy melyik ellatasi forma elégiti ki legjobban a
sziikségleteiket. Fontos az igénybe vevdi bizalom kialakitasa, valamint a szolgaltatasi
teriiletrdl érkezé igények, sziikségletek feltérképezése, értékelése.

A KICS munkatarsai végzik a vonatkozé jogszabalyok szerinti elégondozast és gondozasi
sziikségletvizsgalatot, tovabba bentlakasos ellatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat
(megallapodas megkotése, téritési dij megéllapitasa, feliilvizsgalata, szamlazasa szamadas,
KENYSZI lejelentés stb.).

Az ellatotti jogok érvényesiilése érdekében a csoport mikodteti a tartés bentlakasos
intézményben a vonatkozd jogszabaly szerint eldirt érdekképviseleti forumot, kezeli és
nyilvantartja a szocialis ellatasokat érinté panaszokat.
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A csoport tartja nyilvan a szocidlis ellatisokat érint6 statisztikai adatokat, illetve végzi az
ezzel kapcsolatos kotelezd adatszolgaltatasokat.

Miiksdteti az Idésvonalat.

KICS feladatkdrébe tartozik az iratkezeléssel (iktatds), irattarazassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A KICS feladatkdrébe tartozik az ételszallitds, a demens személyek szallitasa, valamint az
igazgatashoz kapcsolodo szallitasi feladatok ellatasa.

Human-erdforras Gazdalkodasi Csoport

A Human-eréforrds Gazdalkodasi Csoport gondoskodik a megfeleld kompetencidkkal
rendelkezd munkaerd kivalasztasarol, megtartasarol. Szervezi a munkaerd képesség, készség
fejlesztését. Teljes korlien ellatja a munkaeré-gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi
adminisztrativ feladatot.

Miiszaki Ellaté Szervezet

Az EESZI keretein beliil miikodik, kiilon szervezeti egységként a Muszaki Ellaté Szervezet (a
tovabbiakban: MESZ).

E szervezet fo feladata ellatni az EESZI miikddtetésében és iizemeltetésében 1évo ingatlanok
karbantartasi, miiszaki fenntartdsi feladatait, sziikség szerint részt venni azok feldjitasaban.

A szervezet szakmai létszdmdnak kialakitasakor fontos szempont volt, hogy minden szakma
(pl. burkold, lakatos, asztalos stb.) lehetSleg 2 fével képviseltesse magit, annak érdekében,
hogy azokat a javitdsi, karbantartisi feladatokat, amelyekre legnagyobb az intézmények
igénye sajat szakember tudja elvégezni.

A MESZ amellett, hogy ellatja az EESZI kezelésében és iizemeltetésében 1év6 ingatlanokkal,
vagyontargyakkal kapcsolatos vagyonkezelési, miiszaki ellatasi feladatokat, — kiilon
munkamegosztisi megallapodasok alapjan — a Hajléktalanokat Segité Szolgalat Gydr, a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Gydr, mint dgazati intézmények, egyiittmiikodési
megallapodds alapjan az Onkormanyzati fenntartasi bolcsddék, 6vodak és kulturdlis
intézmények, valamint-, a tarsashdzi alapité6 okiratban foglaltaknak megfeleléen a
Fogyatékosok Atmeneti Gondozéhaza miiszaki elltasi feladatait is elvégzi.

Az 4gazati intézmények, mint lizemeltetk felelésséggel gondoskodnak a rendelkezésiikre
bocsatott Snkormanyzati vagyon rendeltetésszert hasznalatarol.

Az agazati intézmények vezet6i tovabbra is felel6sséggel tartoznak az épiiletek biztonsagos
izemeléséért. Az intézményi koltségvetés tervezésekor meghatrozzak a felhaszndlhat6
forrasokat. Déntéshozok a kizbeszerzési és palyazati eljarasokban.

A vagyongazdalkodéas soran a miikddtetdnek és lizemeltetonek a Gydr Megyei Jog Varos
Onkormanyzatanak vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz6l6
20/2014. (IX.12.) GYMJIVO rendelet az iranyado.

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

A kozpontilag kezelt karbantartasi és felujitasi eldiranyzatokat tovébbra is az intézmények
igénylik és hasznaljak fel, lehetSség szerint a milszaki szervezet igénybevételével, a miiszaki
szervezet kapacitds lehetdségének figyelembe vételével. Kiilsé vallalkozé igénybevételére
akkor keriil sor, ha a miiszaki szervezet kapacitdsa nem teszi lehetévé a munka elvégzését,
vagy specialis képesitést igényld, vagy nagyobb volumenii munkékrdl van szo.
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MESZ miikodési rendje:

A felmeriild hibaelharitasi, karbantartasi munkakat, az adott intézmény vezetdi (ezzel
megbizott munkatarsai) az erre rendszeresitett nyomtatvanyon jelentik be e-mail tjan.

Az elére megtervezett karbantartasokat, feldjitidsokat az intézményvezetokkel egyeztetett
idépontokban végzi. A munkdk elvégzéséhez sziikséges anyagok megvasarlasit — a
pénzkezelési szablyzatban rogzitett Ssszeghatarig — a MESZ intézi. Arajanlat alapjén az
agazati intézmények és a kulturdlis és nevelési intézmények rendelik meg a karbantartdshoz
sziikséges anyagokat.

Amennyiben az agazati intézmények megrendelése alapjan a MESZ olyan terméket gyart,
amely elkészitését kovetben az agazati intézmények leltardba keriil, az atadast (lizembe
helyezését) kovetdé 15 napon belill a MESZ gazdasdgi ligyintézdje az 4gazati intézmények
felelés munkatarsanak kimutatdst ad a raforditott munkadrdk szamardl és a felhasznalt
anyagok szamlajanak masolatat is 4tadja.

A MESZ részt vesz az intézményi rendezvények lebonyolitasahoz kapcsolodd miiszaki
jellegi, logisztikai feladatok lebonyolitasaban is.

Szervezeti felépités:

A MESZ vezetését az EESZI iizemeltetési igazgatohelyettese latja el.

Az lizemeltetési igazgatOhelyettes az intézményi vezetOkkel egyeztetve elokésziti az
intézmények karbantartasi, felajitasi terveit, a megel6z6 karbantartasok ajanlasat.

Iranyitja a jovahagyott tervek alapjan megval6sulé karbantartasok, feljitdsi munkak
elvégzését. Elokésziti és figyelemmel kiséri a palyazatokat, kézbeszerzési eljarasokat. A
koltségvetési forrasok felhasznalasdval kapcsolatosan az EESZI pénziigyi szervezetével
folyamatosan egyeztet.

Felelossége az adminisztraci6 pontos ¢és naprakész vezetésének ellendrzése, az
intézményvezetdk pontos és folyamatos tajékoztatdsa.

A MESZ vezet6jének altalanos helyettese a miiszaki vezetd, akinek kozvetlen iranyitasa ala
tartozik egy a karbantartési, egy vagyonkezelési, logisztikai és egy miiszaki csoportvezetd.

A csoportvezetOk feladata az lizemeltetési, karbantartdsi, fel(jitdsi, udvari munkék napi
szervezése, kozvetlen irdnyitasa.

Részt vesznek az tlizemeltetési szerz6dések, a karbantartisi tervek elokészitésében,
palyaztatasokban, 4arajanlatok beszerzésében. A hibabejelentések rangsoroldsa alapjan
szervezik a napi és a tervezhet karbantartasokat. A kivitelezési munkak soran kapcsolatot
tartanak a kiilsé kivitelez6kkel és beszallitokkal, valamint az agazati intézményvezetokkel.
Folyamatosan figyelemmel kisérik az EESZI lizemeltetésében 1évé ingatlanok miiszaki
allapotat, sziikség szerint intézkednek az allagmegdvas érdekében. A karbantartési, felajitasi
munkakhoz sziikséges anyagigényléseket jovahagyjak é&s szerzik be. A forrasok
felhasznalasaval kapcsolatosan az EESZI pénziigyi szervezetével folyamatosan egyeztetnek.
A MESZ Kkeretin beliill 32 fo karbantartd szakmunkast, 1 f6 informatikust foglalkoztat,
pénziigyi tevékenységet dsszesen 1 £6, az udvari munkat 4.875 £6 végzi.

A 1 6 miszaki ligyintéz6 ellendrzi az ataldnydijas szerzddések teljesitését. Figyelemmel
kiséri a kozmii-szolgaltatasi szerzddéseket, az energiafogyasztast.

Gondoskodnak a miiszaki szervezet mikodéséhez sziikséges gépjarmiivek, gépek, szerszamok
miikodbképes allapotardl, a munka-, tliz- és kornyezetvédelmi feladatok végrehajtasardl.
Részt vesznek hatosagi (engedélyezési) eljarasokban. A MESZ és az lizemeltetési
igazgatOhelyettes adminisztrativ feladatait 1 f6 adminisztrator latja el.
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Feladatai fleg az aldbbiak: hiba-bejelentések iktatdsa, Osszesitése, tovabbitisa a
csoportvezetok felé, egyéb iktatds, iratkezelés, postazis, lizemeltetési igazgatOhelyettes
adminisztraciéja, a MESZ napi mitkddésével kapcsolatos munkaiigyi és egyéb nyilvantartasok
vezetése, Osszesitése, irattarazas, adatszolgaltatas az EESZI szervezeti egységei részére (pl.
munkaiigy). Megrendelések, palyazatok, el6készitésében vald kozremikodés.

A raktarosi feladatokat a miiszaki {igyintézd és karbantartdsi csoportvezetd latja el. Az
arajanlatok beszerzését a munkalapok alapjan a miiszaki vezetd, csoportvezetdk vagy az arra
kijelslt karbantartok végzik. A megrendeléseket a gazdaségi ligyintézd bonyolitja.

A szervezeti egység munkatérsainak jelentds részét a szakmunkds karbantartok alkotjak. A
segédmunkasok az egyes szakfeladatok igényei szerint végzik feladatukat. Tevékenységi
koriikbe tartozik a koltoztetés, berendezések telephelyek kozotti mozgatdsa, selejtezések
bonyolitasdban, szallitdsaban valé kozremiikddés, épiiletek kornyezetének rendben tartasa
(évszaktdl fiiggden), a szakmunkésok tevékenysége soran felmeriild segédmunkak.
Valamennyi telephelyen végzik az udvarok, a zoldteriiletek fenntartisdval kapcsolatos
teendSket. Folyamatosan ellatjék a telephelyen jelentkezd, szakmunkat nem igényl6 munkat.

A MESZ tevékenysége a kvetkezd részekre tagolhat6:

1. A napi karbantartasok, hibaelharitasok szakszer(, gyors elvégzése.

2. Tervezhetd javitasok, épiilet-feltjitasok, annak érdekében, hogy minél kevesebb esetben
kelljen kiils6 kivitelez6t bevonni.

3. Palyaztatasok, kozbeszerzési eljarasok el6készitése, nagyobb beruhdzisok lebonyolitdsanak

ellendrzése.
4. Egyéb az intézmények milkodésével kapcesolatos segitd, timogaté feladatok.

A MESZ miikddésének eredményeként megvalosul:

— Folyamatos, gyors és szakszer(i hibaetharitis, amely az ingatlanok allaganak megévasat
segiti.

— Ingatlan-felujitasok, karbantartasok tervezhetosége.

— Garancialis kotelezettségek érvényesitése.

— Koltségkiméld javitasi, karbantartasi, felajitdsi munkék, mivel nem kell kiils6 vallalkozdt
igénybe venni.

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

— Ingatlanok 4llagmegdrzése tervezheté modon, megfelelé helyismerettel, szaktudassal.

— Naprakész informécidk az ingatlanvagyon miiszaki allapotar6l.

— Beszerzések, palyazatok szakszertiségének biztositasa.

— Agazati intézmények ingatlankezelési feladatainak egységessége.

A MESZ nem rendelkezik sajat koltségvetéssel, de azoknak a pénziigyi keretekben a
felhasznalasara szakmai javaslatot tesz a kdltségvetési szerveknek, mely pénziigyi forrdsok az
épiiletek allapotdnak, 4llaganak fenntartdsat és felQjitasat szolgdljak. Sajat munkai részére a
MESZ szerzi be a beépitésre keriils és az intézmények altal finanszirozott épitéanyagokat.

A MESZ jol miikodd rendszert alakitott ki s tart fenn a hibaelhéritasok gyors és szakszerl
elvégzésére. Ennek lényege, hogy az intézmények elektronikus Gton, formanyomtatvanyon
(email) jelzik a miiszaki hibdkat, melyeket szervezett modon, fontossdgi, siirgdsségi
sorrendben, az adott helyszinre irdnyitva haritanak el a karbantartok.

A vis maior helyzetek kezelése, elharitas érdekében 24 6ras készenléti szolgélatot is mikddtet
az MESZ az év minden napjan.
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EESZI pénziigyi szervezete — Integralt Pénziigyi Gazdasagi Rendszer
(tovabbiakban: IPGR)

Az Egyesitett Egészségiigyl €s Szocidlis Intézmény Gyoér (EESZI) gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési intézmény.

Gyér Megyei Jogli Varos Onkorményzatanak képviseld testillete a 197/2026.(V1.25) Kgy.
hatarozataban, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Gyor, és a Hajléktalanokat Segité Szolgdlat Gydr koltségvetési intézmények gazdasagi
szervezet vezetdi feladatara az EESZI-t jeldlte ki.

Az EESZI pénziigyi szervezete a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
részére ellatja az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezése, az elSiranyzatok
modositasa, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasat, felelds a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért, és a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek
miikodtetéséért, a hasznalataban 1évo vagyon hasznélataval, védelmével Osszefliggd feladatok
teljesitéséért.

Munkamegosztasi megallapodds szabalyozza az Egyesitett Egészségligyi és Szocidlis
Intézmény Gyér (EESZI), a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Gydr (CSGYK), és a
Hajléktalanokat Segité Szolgalat Gydér (HSSZ) (egyiittesen a tovabbiakban: Agazati
intézmények) kozotti feladatok rend;jét.

Az EESZI, CSGYK és a HSSZ egyiittmitk6désének célja az, hogy a hatékony, szakszert és
ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

Az egyiittmitkodés nem csorbithatja az Agazati intézmények szakmai dontéshozo rendszerét,
6nallo jogi személyiségét és felelosségét.

Az EESZI, a pénziigyi szervezetében az agazati pénziigyi és szamviteli csoportjai Utjan
biztositja az Agazati intézmények szabalyszer(l, térvényes és ésszerli gazdalkodasdhoz
sziikséges kdnyvelési, adatszolgaltatasi hatteret és szakmai konzultaciot.

Az EESZI a pénziigyi szervezetében az gazdalkodasi csoportja utjan latja el az EESZI és
alapellatasi és szakositott ellatasi feladatok szakmai teljesitését segitd anyag-, eszkoz- és
szolgaltatas beszerzési, tarolasi és elszamolasi feladatait.

Az IPGR vezetdje az EESZI gazdasagi igazgatOhelyettese (tovabbiakban: gazdasagi vezetd).

Az IPGR ellatja az EESZI koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatait, kezdeményezi a
sajat hataskori( eldiranyzat-atcsoportositast.

Kozremiikodik a téritési dij befizetéseknél. Kezeli az adosok allomanyat. Eldirja, nyilvantartja
a koveteléseket, intézkedik a kovetelések pénziigyi behajtasardl. Behajtja a kintlévoségeket,
behajthatatlan kovetelések leirasat bonyolitja. EESZI idegen pénzezkdzeit kezeli, mikddteti
az ellatotti pénztarat.

Az EESZI vagyoni kérébe tartozé targyi eszkozoket nyilvantartja, az dllomanyvaltozasokat
lekonyveli. Elvégzi az analitikus, és a fékonyvi konyvelés egyezetetéseit. Egyes szigort
szamadasu nyomtatvanyokrdl nyilvantartast vezet. Végzi a bel- és kiilfoldi kikiildetésekkel
kapcsolatos pénziigyi elszamoldsokat. Kezeli a szerzoédésnyilvantartd programot. Elkésziti a
rendszeres és eseti jellegli adatszolgaltatasokat.

Az IPGR ellitja az Agazati intézmények eldirdnyzat-nyilvantartisinak a vezetését.
Nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat, fizetési kotelezettségeket teljesit.

Elvégzi az operativ pénziigyi gazdlkodasi feladatokat. Bonyolitja az Agazati intézmények
bankszamla- és készpénzforgalmat. Miikodteti a hazi pénztarakat. Gondoskodik a vevo- és
szallit6 analitika vezetésérol. Elkésziti az adébevallasokat.
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Elvégzi az operativ szamviteli gazdéalkodasi feladatokat. Vezeti a f6konyvi €s analitikus
nyilvantartasokat.

Elvégzi az elbiranyzatok, a pénzforgalmi és pénzforgalom nélkiili gazdasigi események
fékonyvi €s analitikus konyvelését.

Beszamol6t készit az Agazati intézmények éves koltségvetésének végrehaijtasarol.

Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
Agazati intézmények

Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai:

Az Agazati intézmények egyiittmiikodésének célja, hogy a hatékony, szakszeri és ésszer(ien
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Agazati intézmények szakmai dontésjogi rendszerét,
6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

Az EESZI pénziigyi szervezete (IPGR), az agazati feladatokat ellaté csoportjai Gitjan biztositja
a szabalyszert, térvényes és ésszerii gazdalkodasahoz sziikséges konyvelési, adatszolgaltatasi
hatteret és szakmai konzultaciot.

A személyi juttatdsokra vonatkozé analitikus (létszam-, bér stb.) adatokat az Agazati
intézmények munkatigyi el6adé munkavallaldja vezeti, és arrdl folyamatos adatszolgéltatast
(bérfeladast) teljesit az IPGR szamara.

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

Arra kell torekedni, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran keletkezett
szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb uton és a fizetési hataridd lejarta elott
keriiljenek az IPGR-hez oly mddon, hogy azok pénziigyi feldolgozasara, teljesitésére
elegendd idé alljon rendelkezésre.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat az intézmények
ko6zott ugynevezett szamla atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl megéllapithato,
hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) mikor és kinek adta 4t ligyintézés végett az egyik vagy
masik intézmény. A pénziigyi ellenjegyzésre érkezd kotelezettségvallalasok (szerzédések,
rendelések) un. ,kotelezettségvallalast kisér§ lap” Kiséretében érkeznek az IPGR-be ahol a
nyilvantartasba vételt (pénziigyi iktatds) az eléadd vezeti. A KIRA rendszerben késziild
munkaiigyi iratok (kinevezés, besorolas, stb.) nem keriilnek nyilvantartisba vételre. A
bizonylatok, okiratok kiildését, az EESZI altal miikSdtetett napi gépkocsijarat biztositja.

A kifizetések teljesitésére az Agazati intézmények készpénzellatmanyt kaphatnak, amelynek
szabdlyait pénzkezelési szabalyzat rogziti.

Az Agazati intézmények folyamatba épitett belsod ellenérzésének miikodéséért a felel6sség
elsddlegesen az Agazati intézmények intézményvezetdjét terheli.

Az Agazati intézményeket ellatd pénziigyi szervezet tevékenységi koréhez kapcsolddo belsd
ellendrzés mikkddéséért az EESZI vezetdje felel.

Az EESZI vezetéje koteles a belsé ellenérzési tevékenység soran az Agazati intézményeket
érintd ellendrzési programot az intézmény vezetdjével egyeztetni, illetve az ellendrzés
megallapitasait vele k6z61ni, értékelni.

Az Agazati intézmények és az EESZI koteles feliillvizsgalni a miikédésre vonatkozd
valamennyi szabdlyzatat, kiilondsen a pénz- és értékkezelésre, vagyonvédelemre, leltar- és
selejtezésre vonatkozd szabalyzatokat.

Kiemelt figyelmet kell forditani az EESZI és az Agazati intézmények SZMSZ-einek és az
igyrendjeinek dsszehangolasara, a valtozasok atvezetésére.
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Az éves koltségvetés tervezése:

A koltségvetési keretszamokat az Agazati intézményekre lebontva Gyér Megyei Jogt Viros
Onkormanyzatanak Koézgy(ilése (a tovabbiakban: iranyito szerv) allapitja meg.

A gazdalkodashoz sziikséges keretszamok kialakitasdhoz a tervezést megelézéen a varhato
bevételi forrasok szambavételét, az élelmezési kiadasokat, bevételeket, a személyi juttatasokat
¢s munkaadéi jarulékokat, valamint egyéb dologi és felhalmozasi kiadésokat az intézmény
sajat hataskdrben késziti eld, a fenntartéhoz valé megkiildéséért az intézmény vezetdje €s a
gazdasagi vezetd felelds.

Az intézményi koltségvetést a fenntarté Onkorményzat kozgytilése fogadja el, amely alapjan
a meghatarozott keretszamokbol a részletes koltségvetést az Agazati intézmények készitik el.
A koltségvetési adatszolgaltatas sszeallitasaért és az iranyité szervhez valé megkiildéséért az
intézmény vezetdje és a gazdasagi vezet$ egyarant felelds.

Az Agazati intézmények figyelemmel kisérik az éves koltségvetés teljesitését.

Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa:

Az Agazati intézmények alapité okirata értelmében minden eldiranyzata felett teljes jogkorrel
rendelkezik. Ennek megfeleléen elbiranyzat felhasznalasi és eldiranyzat modositasi hataskorét
onalléan gyakorolja, a koltségvetésben jovahagyott elbirdnyzatokon beliil koteles
gazdalkodni.

Az Agazati intézmények az onkormanyzati timogatdst és sajat bevételeiket a hatalyos
jogszabalyok és a helyi koltségvetési rendelet eldirasait figyelembe véve onalldan
hasznalhatjak fel.

Az Agazati intézmények jévahagyott, illetve médositott személyi juttatdsokkal és 1étszam
eliranyzataval 6nalldan gazdalkodnak.

Elbiranyzat (eredeti, médositott) nyilvantartas:

Az elbiranyzatok meghatarozasa, sajat hataskorl eldiranyzat modositasok inditasa az Agazati
intézmények feladata. Az intézmény a meghatarozott eldiranyzatokrol feladast (elSterjesztést)
kiild az EESZI részére. Az EESZI munkavallal6i nyilvantartasba veszik az el6iranyzatokat az
OrganP el6iranyzat nyilvantartasra szolgalé analitikdjaban.

Az iranyité szervi és sajat hataskori eléiranyzat moédositdsok kiemelt eldiranyzatra t6rténd
felbontasat az EESZI 4gazati feladatokat ellaté csoportja Gsszeveti az Agazati intézmények
altal ténylegesen beadott bizonylatok tartalmaval.

Az elbiranyzatok alakuldsat az Agazati intézmények nyomon kovethetik az OrganP
kimutatasai, lekérdezései segitségével.

Hazipénztar:

Az Agazati intézmények onallo bankszamldval rendelkeznek. A bankszamlaszerzédés
,.Bejelentési lap a bankszamla rendelkezés modjara” vonatkozé részében rogzitésre keriil a
szamla felett alairasi joggal rendelkez6k kore. Ennek figyelembevételével torténik a szamlarol
torténd készpénz felvétel.

Az EESZI intézményi pénztaranak helyiségében miikodd Agazati intézmények pénztarbol a
pénztaros — az Agazati intézmények koltségvetési szamldja terhére — kozvetleniil latja el
készpénzzel az Agazati intézmények felhatalmazott munkavallaléit. It torténik a
készpénzellatmany felvétele és elszamolds is. A készpénzes elszdmoldsok és a pénztar
miikodésének rendjét a pénzkezelési szabalyzataban rogzitettek szerint kell alkalmazni.

A készpénz kifizetés szabalyszerliségéért az Agazati intézmények vezettje felelés és egyben
gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol.
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Pénztar analitika:

Az OrganP hézipénztar moduljat az EESZI munkavallaléi kezelik. Az EESZI pénztiraban
lehet a kiilonbszé elszdmolasokat megtenni. Vasarlasi el6leg, szamla elszamoldsa és minden
egyéb pénztari tevekenység itt torténik.

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

Az Agazati intézményeknél torténd kifizetések esetén — a dupla bizonylat elkeriilése végett —
az Agazati intézmények munkavallaléi pénztarbizonylatot nem allithatnak ki
Pénztarbizonylat csak az EESZI-ben az OrganP rendszerbdl allithato ki.

Finanszirozasi terv:

Az Agazati intézmények havonta, a tirgyhénapot megelézden elkészitik a sajat finanszirozsi
tervilket. A terv Osszedllitisa az intézmény vérhaté bevételeinek és kiaddsainak
szambavételével torténik, napi bontasban. Az igy elkészitett tervet megkiildik az EESZI-be.

Az egyéb nyilvéntartésok vezetésének rendje:

A targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvéantartasat — ide értve a munkahelyeken
hasznalatban 1év6 készleteket is — az Agazati intézmények a székhelyiikon végzik. A
gazdasagi vezetd elkésziti, az intézmény vezetdje jovahagyja a leltarozasi litemtervet.

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

Az Agazati intézmények energia fogyasztasanak ellendrzése, kezelése a szolgaltatokkal és
hat6sagokkal valé kapcsolattartas az Agazati intézmények feladata azzal, hogy valamennyi
ilyen irany tevékenységérdl az EESZI-t az intézkedéssel egyidejlileg irdsban tajékoztatja.

Az energia fogyasztaskoltseg és a killonféle naturilis adatok nyilvantartdsa, feldolgozasa,
varosi szintli energia nyilvantartasba valé felvezetése az EESZI és az Agazati intézmény
feladata.

Az OrganP integralt pénziigyi-gazdasagi rendszer mitkddéséhez kapcsolddé feladatellatas:

Az Agazati intézmények gazdasagi tevékenysége az adatbazison beliil definialt tervezési
alapegységek segitségével és intézményi koddal keriil meghatdrozasra és elkiilonitésre. A
tervezési alapegység a rendszerben a legkisebb gazdalkodasi egység. Segitségével a
gazdalkodasra vonatkozo6 informaciok elkiilonitetten lekérdezhetok.

Kotelezettségvallalas nyilvantartasa:

A kotelezettségvallalast az Agazati intézmények vezetdi készitik eld. Ok kotnek szerz6dést,
irasbeli megrendelést. A vezet$ felelds azért, hogy a kotelezettségvallalasok a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden torténjenek. Utalvanyozasra jogosult az Agazati intézmények
vezetdie, az altala kijeldlt munkavallald. Pénziigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre jogosult a
gazdasigi vezetd vagy az altala meghatalmazott munkavéllalé. A szakmai teljesités
igazolasara jogosultak korét az Agazati intézmények vezetdi hatarozzak meg.

A kotelezettségvallalasrol keletkezett szamlak mellékletekkel (szerzodés, megrendelés,
teljesitésigazolas) torténd felszerelését az Agazati intézmények végzik. Az intézmény bekiildi
az alairt kotelezettségvallalasokrdl szolé bizonylatokat tovabbi feldolgozas céljabol az
EESZI-be.

A folyamatos teljesitési szolgaltatasok kotelezettségvallalasarol a kotelezettségvallalast
kisérd bizonylat bekiildésével az EESZI munkavallaldi elvégzik a nyilvantartasba vételt.

Az eseti jellegli kotelezettségvallalisokhoz — a mindenkori koltségvetési rendelet
kotelezettségvallalasi 6sszeghatarat figyelembe véve — kiilon irasbeli szerz6dés megrendelést
kiild az intézmény az EESZI-be, melyet az EESZI munkavallaléi nyilvantartisba vesznek.
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Osszeghatar alatti kifizetések esetén maga a szdmla a kotelezettségvallalds bizonylata,
melynek el8kontirozasat (f6konyvi szam, COFOG, tervezési alapegység) az Agazati
intézmények végzik.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokrdl az Agazati intézmények
az adatszolgaltatasi hataridoket figyelembe véve tijékoztatjak az EESZI-t.

Szallito analitika:

A szallitdi szamlik az Agazati intézményekhez érkeznek. Itt torténik a szamlék sziikséges
dokumentaciéval torténd felszerelése, az utalvany lap kitoltése, a szamla kontirozasa
(COFOG, tervezési alapegység), valamint az utalvany lapon a szakmai teljesitésigazolas és
utalvanyozas. A pénziigyi ellenjegyzés és érvényesités a gazdasagi vezetd vagy az altala
meghatalmazott munkavallal6 feladata.

A felszerelt szamlakat folyamatos sorszammal ellatott atado fiizetbe bevezetik ¢s
feldolgozasra az EESZI-be tovabbitjak. Az 4dgazati feladatokat ellato csoport az EESZI-ben a
szamlakat feldolgozza a szallit6 analitikaban.

Utalas:
Az utalés az EESZI-ben torténik — az Agazati intézmények bankszamlajarél — az OTP Elektra
vagy a MAK SZR rendszerében, a finanszirozasi tervvel sszhangban.

Vevd analitika:

A vevd szamlak az Agazati intézmények telephelyén egyéb szoftver segitségével, vagy az
OrganP rendszerben késziilnek. A nem OrganP rendszerben kidllitott vevd szamlakat a
rendszer folydszamla nyilvantartasaban kell analitikusan feldolgozni.

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

Bank analitika:

A bankkivonatok az EESZI-be érkeznek és azok feldolgozasa is a rendszer megfeleld
moduljdban torténik. Az Agazati intézmények bankszamliinak forgalmérsl kiilon
bankkivonat késziil.

AFA analitika:

Az AFA elszamolas 6sszeallitasat, bevallasat az IPGR kozpontilag végzi a vonatkozd AFA
torvény szerint. Az IPGR AFA bevallist készit az Agazati intézmények nevében,
felhatalmazas alapjan.

Foékonyvi konyvelés:
Az elkészitett bizonylatok alapjan, a f6konyvi kdnyvelés az IPGR feladata.

Adatszolgaltatas, beszamolas:

Az TPGR a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden, idészakonként az eldirt hataridére és
adattartalommal, a kdnyvelési adatok alapjan elkésziti az évkozi és az éves pénzforgalmi
beszamolot és mellékleteit.

A beszamol6 garnitira, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés KGR-K11 rendszerben torténd
feldolgozasa az EESZI agazati szamviteli feladatokat ellaté csoport feladata. A rogzitést
kovetben a nyomtatvany garniturat, a megadott hataridére a kért példanyszamban az iranyitod
szervnek megkiildi minden intézményre vonatkozdéan.
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A beszamolo elkészitéséért és az adatszolgaltatds pontossdgaért az igazgatd és a gazdasagi
vezetd felelds.

Vezet6i informaciok, kimutatasok:

Az IPGR munkavallaléi kezelik az OrganP ezen moduljanak §sszes listajat, kimutatasat. Az
egyes iddszaki elszamoltatdsok elvegzeset a sziikséges tajékoztatast az EESZI Agazati
intézményeket ellatd szervezete végzi. A vezetdi informacidkban szerepld listik megtekintése
az OrganP rendszer jogosultsdgi hozzarendelésének fliggvényében lehetséges az Agazati
intézmények szdmara.

Koédok, térzsek:
Az OrganP kédrendszerének karbantartasat az IPGR végzi (partner torzs, cikktorzs,
munkaszam torzs, fokonyvi szamlatiikor torzs, tervezési alapegység torzs, szakfeladat torzs

stb.).

T-modulhoz és vezet6i informaciokhoz kapcsolddé lekérdezések:
Az Agazati intézmények szakemberei ebbdl a modulbdl analitikus és Gsszesitett lekérdezési
listakat lathatnak gazdalkodasuk mindenkori allasarol.

Bevallasok rendszere:

Az AFA bevallason tuli egyéb addk tekintetében (rehabilitacié, cégauté add) az Agazati
intézmények gazdasigi, pénziigyi és szamviteli ligyintéz6je allapitja meg a fizetendd ado
osszegét, melyet az EESZI-be tovabbit. Itt torténik a bevallas elkészitése, illetve ligyfélkapu
hasznalatival torténd bevallasa az illetékes adohatésag felé az Agazati intézmények
vezetdjének jovahagyasival. Az EESZI munkavallaloi figyelemmel kisérik az intézmény
adohatdsagnal vezetett folydszamla kimutatdsait. Téves kdnyvelés esetén gondoskodnak azok
helyesbitéseirol.

Vagyonkezelési feladatok:

A vagyonkezelés altalanos szabdlya: Az Agazati intézmények feleldsséggel gondoskodnak a
rendelkezésére bocsatott Snkormanyzati vagyon rendeltetésszer(i hasznalatarél.

Az onkormdanyzati tulajdoni ingatlanokkal és egyéb vagyontargyakkal kapcsolatos
feladatokat az Agazati intézmények latjak el, az id8szaki egyeztetést az EESZI végzi a
tulajdonos onkormanyzattal

A vagyongazdalkodas soran az iizemeltetének a Gydr Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
vagyonanak meghatdrozasarol, a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasanak és a vagyon
kezelésének és iizemeltetésének szabalyozasardl szo16 hatalyos rendelete az irdnyado.

A Hajléktalanokat Segité Szolgalat Gydér és a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont Gydr
karbantartasi és felGjitasi feladatainak megoldasa az dgazati szintli MESZ keretében torténik,
kiilsn megallapodas alapjan.

Interreg ATHU csoport

Az Interreg ATHU csoport gondoskodik az Interreg VI-A Austria-Hungary — ATHU-0100188
— Heat resilient cities cimii palyazati program megvaldsitasardl az intézménynél.
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3. Vezetdi kapcsolatok
Igazgatoi iranyitas ala rendelt vezetok és munkakorok:

Altalanos igazgatohelyettes

Gazdasagi igazgatohelyettes

Uzemeltetési igazgatohelyettes

Szakositott ellatasi igazgatohelyettes

Jogtanacsos

Egészségiigyi ellatasok szakmai vezetdje

Bels6 ellendr

Kozponti igazgatasi csoportvezetd

Gondozasi Kozpontok terapias munkatarsai (a kozpontok szakmai vezetoi)
Nappali ellatasok szakmai vezetdje (idosek/demens személyek)
Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai irdnyitdsaval megbizott szocialis munkatars
Szocialis szakreferens

Projekt- és kommunikécids szakreferens

Projektmenedzser

Kozponti igazgatasi csoportvezetd iranyitasa ald rendelt munkakorok:

Szocialis munkatérsak

Terapiads munkatarsak

Segitdk

Gépkocsivezetdk (laborjarat kivételével)
Telefonk6zpont kezeldk

Altalanos igazgatéhelyettes iranyitisa ala rendelt munkakorok:

Munkaiigyi eléado
Személyiigyi ligyintézo
Konyvelé (munkatigyi)

Szakositott ellatasi igazgatohelyettes iranyitasa ald rendelt vezetok és munkakorok:

Vezet6 apold

Id6skoruak Gondozdéhaza szakmai iranyitasaval megbizott apolé munkatars

Idések otthonai szakmai iranyitasdval megbizott apolok, terapias munkatarsak

Idések otthonaiban foglalkoztatott orvosok, szakorvosok

Szocidlis és Mentéalhigiénés Csoport szakmai irdnyitdsaval megbizott szocidlis
munkatars

Apold — gyégytornasz tevékenységgel megbizott munkatars

Elelmezési iizemvezetd

Dietetikus

Idések Otthona szakmai irdanyitisaval megbizott munkatirsak irdnyitisa ala rendelt
munkakérok:

Apolé-gyégyszerellétéssal megbizott munkatérs
Apoldk
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Gondozok

Gondozok — szakképzettség nélkiil
Takaritok

Takaritok (szennyes- és tiszta ruha kezelése)

Idéskoriak Gondozéhaza szakmai irdnyitasaval megbizott munkatars irdnyitisa ala
rendelt munkakérok:

Apolék
Gondozok
Takaritok

Szocialis- és mentalhigiénés csoport szakmai iranyitisaval megbizott munkatirs ala
rendelt munkakoérok:

Szocialis munkatarsak
Terapias munkatarsak

Elelmezési iizemvezeté iranyitas ala rendelt munkakorok:

Adminisztratorok
Szakacsok
Konyhai kisegitok

Roénay utcai Gondozasi Kozpont terapias munkatirsa (a kézpont szakmai vezetdje)
iranyitasa ala rendelt munkakorok:

Gondozok (hazi segitségnyjtas)

Apoldk (hazi segitségnyujtas)

Asszisztensek (étkeztetés)

Apolé (jelzérendszeres hazi segitségnyijtas koordinatora)
Gondozok (jelzérendszer)

Apoldk (jelzérendszer)

Gondozok (készenléti ligyeletes)

Apolok (készenléti ligyeletes)

Gondozdk (nyugdijas garzonhazak ligyelete)

Apoldk (nyugdijas garzonhézak ligyelete)

Répce és Lepke utcai Gondozasi Kozpont terapiis munkatirsa (a kézpont szakmai
vezetdje) irdanyitasa ala rendelt munkakorok:

Gondozok (hazi segitségnyujtas)
Apoldk (hazi segitségnyijtas)

Asszisztensek (étkeztetés)

Nappali ellatisok szakmai vezetdje (id6sek/(demens személyek) iranyitisa ala rendelt
munkakorok:

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

43



Szocialis munkatarsak
Terapias munkatéarsak
Gondozdk

Apolok

Takaritok

Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai vezetéje iranyitasa ala rendelt munkakérék:

Terapias munkatarsak
Gondozdk
Takaritok

Gazdasagi igazgatéhelyettes iranyitas ala rendelt vezetok és munkakorok:

Gazdalkodasi csoportvezetd
Agazati pénziigyi csoportvezetd
Agazati szamviteli csoportvezetd

Gazdalkodasi csoportvezetd iranyitasa ala rendelt munkakoérok:

Ellatotti pénztaros

Kontiroz konyveld 1.

Konyvel6 (energiafogyasztas rogzitése, menetlevél és egyéb nyilvantartasok)
Konyveld, eldkészito 1. (szamlar6gzitd)

Konyveld, elokészito 1. (szamlardgzitd)

Raktéros

Agazati pénziigyi csoportvezetd irinyitisa al4 rendelt munkakorok:

Agazati intézményi pénztaros

Eléado

Gazdalkodasi szakreferens

Banki utal6

Konyveld (rogzités eldkészitok, szamlarogzito)
Kontirozo kényveld 11. (szamlazés, banki el6készitd)

Agazati szamviteli csoportvezet6 iranyitasa ala rendelt munkakérék:

Banki rogzitd

Konyvelb (eléiranyzatok nyilvantartdsa, ellendrzés)
Konyvel6 (rogzités, ellendrzés)

Konyveld (kotelezettségek)

Fékonyvi konyveld

Targyi eszkdznyilvantarté (EESZI)

Miiszaki Ellaté Szervezet vezet6jének (iizemeltetési igazgatohelyettes) iranyitisa ala
rendelt vezeték és munkakorok:

Miiszaki vezetd
Informatikus
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Adminisztrator
Gazdasagi ligyintézd

Miiszaki vezet6 iranyitds ala rendelt munkakorok:

Karbantartasi csoportvezetd
Vagyonkezelési, logisztikai csoportvezetd
Miiszaki csoportvezetd

Miiszaki ligyintéz6

Karbantartasi csoportvezeté irdanyitas ala rendelt munkakorok:
Karbantarté szakmunkasok
Vagyonkezelési, logisztikai csoportvezeté
Udvari munkasok
Miiszaki csoportvezet6 iranyitas ala rendelt munkakoroék:
Karbantarté szakmunkasok
Egészségiigyi ellatasok szakmai vezetéje iranyitasa ala rendelt munkakorok:

Humanpolitikai szervez6
Csoportvezetd iskolaorvos
Gépkocsivezetd (laborjarat)
Ifjaisagi és teriileti védonok
Fogaszati prevencios asszisztens

Csoportvezet6 iskolaorvos iranyitasa ala rendelt munkakorok:
Egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 iskolaorvosok

Projektmenedzser ala rendelt munkakoérok:
Vezetdi és kommunikacios asszisztens
Tematikus asszisztens

4. Az ellatasi tipusok egyiittmiikodésének rendje

Az intézmény integraciéjaban megvaldsul a kiilonbozé ellatasi szintek egymasra épiilése. A
folyamatos informaciocsere az egyes ellatasi formak dolgozoéi kozott lehetévé teszi, hogy
mindenki a szdméra legmegfelelbb ellatasi tipusban részesiiljon. Az egyes ellatasi formak
tevékenységének Osszehangolasaért az igazgato felelds.

Az igazgatd, altaldnos igazgatOhelyettes, szakositott ellatasi igazgatohelyettes, az egyes
szakfeladatok vezetdi negyedévente megbeszélést tartanak, amelynek elsddleges célja az
informacidaramlas biztositisa és a tevékenység Osszehangoldsa, valamint az ellatasokkal
kapcsolatos rovid- és hosszu tavu tervek eldkészitése, megvalositasa.

Erre a megbeszélésre az intézmény egyes ellatasi szintjein szakmai feladatot ellato
munkatarsak sziikség szerint meghivast kapnak.
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Az id6sek otthonaiban dolgozé szocialis €s terapias munkatarsak, a KICS munkatarsai és a
gondozasi kdzpontok asszisztensei kozott a kapcesolattartas folyamatos, elsddleges célja az
aktualis tajékoztatds és informdacidcsere az ellatidst igénybe vevokr6l és az ellatast
kérelmezokrol.

Lényeges eleme az egyiittmiikddésnek a kiilonbdzd rendezvényekhez kotddd team-munka
(kulturalis rendezvények, konferencidk, a kiilonb6zé ellatasi formakban részesiilok kozotti
kapcsolattartas tAmogatasa, elosegitése).

A szakmai egylittmikodés kiegésztl a gazdalkodasi ¢és miiszaki feladatellatas
koordinalasaval, amelynek elsddleges szintere az igazgatoi értekezlet, ahol a késdbbiekben
részletesen bemutatott szervezeti egységek vezetdi talalkoznak. Ennek legfobb feladata a
tajékoztatas, iranyelvek megfogalmazisa, a koltségvetés és a szakmai munkavégzés
Osszhangjanak kidolgozasa és folyamatos nyomon kovetése.

5. Helyettesitések rendje

Az EESZI 6nélléan miikodd és gazdalkodé koltségvetési szerv. Az intézmény miikodéséért az
intézmény igazgatoja egy személyben felelos.

A munka koordinalhatosaga és szervezhetosége érdekében az egyes ellatasi tipusok vezetését
szakfeladat vezetOk latjak el, akiknek elsGsorban a szakmai tevékenység folyamatossagahoz
kot6do feladataik vannak, kiegészitve néhany gazdalkodashoz k6tddo jogkorrel. Munkaltatoi
jogkort csak annyiban gyakorolnak, amennyiben az igazgat6 erre felhatalmazza dket.
Az igazgatd akadélyoztatdsa, tavolléte esetén, tovabbd, amennyiben az igazgatdi tisztség
ideiglenesen nincs betoltve, helyettesitése a kdvetkezo sorrend alapjan torténik:

1. altalanos igazgatohelyettes,

2. szakositott ellatasi igazgatohelyettes,

3. lizemeltetési igazgatohelyettes.

A sorban elérébb allo helyettes tavolléte, akadalyoztatasa, illetve a tisztség betdltetlensége
esetén a sorban kovetkezo helyettes latja el az igazgatd helyettesitését.

A helyettes az igazgatd helyettesitését a munkaltatoi, szakmai, kiadméanyozasi és gazdalkodasi
jogkoroket illetden teljes korlien latja el. A helyettesités iddszakéan tdli kihatassal biré dontést
a helyettesitést ellatd vezetd csak halaszthatatlan esetben hozhat, melyrdl az igazgatot
lehetdség szerint elbzetesen tajékoztatnia sziikséges. Sikertelen tajékoztatds esetén a
helyettesités id6szakan tali hatdssal biré halaszthatatlan dontés a helyettesitd részérdl
meghozhato.

Az igazgatd jogosult tovabba eseti megbizassal — az abban meghatarozott feladat- és jogkorok
tekintetében — valamely munkavallal6t helyettesitésére kijeldlni.

A gazdasagi igazgatOhelyettest tavolléte, akadalyoztatdsa esetén, illetve, amennyiben a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az dgazati pénziigyi csoportvezetd helyettesiti.

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

A szakositott ellatasok teriiletén a szakmai irdnyitassal megbizott munkatarsak tavollét,
akadalyoztatas esetén egymadst helyettesitik, a szakositott ellatasi igazgatdhelyettes kijelolése

alapjan.
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A Szocialis és Mentalhigiénés Csoport szakmai iranyitdsaval megbizott szocidlis munkatarsat
tavolléte, akadalyoztatisa esetén a napi feladatokban az altala kijelslt szocidlis munkatars
vagy terapids munkatérs helyettesiti, a szakositott ellitdsi igazgatohelyettes j6vahagyasaval.
Vezetdi, szakmai dontést vagy intézkedést igényld kérdésekben a szakositott ellatsi
igazgatohelyettes helyettesiti.

A Kézponti Igazgatasi Csoport vezetdjének helyettesitését tavolléte, akadélyoztatasa esetén a
napi feladatokban az 4ltala kijeldlt szocilis munkatars, teripids munkatdrs vagy segito latja
el. Vezetdi, szakmai dontést vagy intézkedést igényld kérdésekben az igazgatd helyettesiti.

Alapszolgaltatasok teriiletén a helyettesités az aldbbiak szerint torténik:

- A gondozasi kézpontok terapids munkatérsai (a kozpontok szakmai vezetSi) tavollétik,
akadalyoztatasuk esetén egymast helyettesitik.

- A jelzérendszeres koordinatort (gondozdt) tavollétében, akadalyoztatdsa esetén a Ronay
utcai Gondozasi Kdzpont terapias munkatérsa (a kdzpont szakmai vezetdje) helyettesiti.

~ A nappali ellatis szakmai vezetdjét tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt
terdpias munkatars vagy szocilis munkatars helyettesiti. Vezetdi, szakmai dontést vagy
intézkedést igényld kérdésekben az igazgatd helyettesiti.

- A Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai irdnyitasival megbizott szocialis munkatarsat
tavolléte, akadalyoztatisa esetén az altala kijeldlt terpids munkatars helyettesiti.

Az egészségiigyi ellatisok szakmai vezetdjét tavolléte, akadélyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesiti.

A csoportvezetd iskolaorvos helyettesitését az egészségiigyi ellatisok szakmai vezetdje latja
el.

A fentieken tiilmenden a tovabbi munkakordk helyettesitési rendjét a Munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

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

Rendkiviili helyzetben az igazgaté jelsli ki az egyes szervezeti egységek, szakmai részlegek
miikodéséért felelds vezetd helyettesét.

A helyettesek személyérdl az érintett szervezeti egység vezet6jének az intézmény igazgatojat
és a vezetOket tajékoztatni sziikséges.

A helyettesités kezdetén és végén a helyettesitd ¢és a helyettesitett személy a munkavégzéssel
kapcsolatos minden lényeges koriilményrdl, eseményrdl — szitkség szerint irisban —
tajékoztatjak egymast.

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

A kiadményozési jog gyakorlasara a kiadmanyozasra jogosult tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az igazgato jogosult, kivéve a gondozasi kdzpontok terdpids munkatérsait (a kozpontok
szakmai vezetbit), akik a kiadményozas tekintetében is helyettesitik egymast.

Helyettesités szempontjabol tavollétnek mindsiil kiilonosen a szabadsag, betegszabadsag,
tartds tavollét idStartama.

47



6. Az intézményben 1évé munkakorok tartalmanak meghatarozasa

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirast az igazgatd vonatkozasaban Gyor Megyei Jogu Varos polgarmestere, mint a
munkaltatéi jogok gyakorldja allapitja meg, az intézmény kozalkalmazottai, egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban all6 munkavallal6i részére a munkakari leirast az igazgat6 adja ki.

Igazgat6
Feladata:

Vezeti és iranyitja, ellendrzi és Osszehangolja az Agazati intézmények pénziigyi és
milszaki szervezeti tevékenységét.

Kapcsolatot tart az Agazati  intézmények vezetSivel a  munkamegosztasi
megallapodasokban rogzitettek szerint.

Vezeti és iranyitja, ellendrzi és dsszehangolja az intézmény szakmai, gazdasagi és egyéb
tevékenységeét.

Munkaltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol az intézmény vezetdi és dolgozéi felett.
Biztositja a korszer(i, magas szinvonalu szakmai €s gazdasagi feladatellatast.
Gondoskodik a gondozasi terv elkészitésérdl és az abban meghatarozott feladatok
teljesitésérol.

Figyelemmel kiséri az intézményhalozat ellatottsagi és miikddési mutatdit, elemzi a
miik6dés szakmai hatékonysagat.

Gondoskodik a személyes gondoskodast végzd személyek jogszabalyban foglaltak szerinti
folyamatos képzésének és tovabbképzésének megszervezésérol.

Folyamatosan gondoskodik a vezetdk és dolgozdk képzésérdl, tovabbképzésérol, a
konzultacid és kontroll lehetdségeinek megteremtésérol.

Kapcsolatokat épit ki és tart fenn az orszagos szakmai szervezetekkel, forumokkal.
Meghatarozza a munkarendet, a szakmai vezetdk bevonasaval ellendrzi annak betartasat.
Iranymutatast, allasfoglalast ad a munkatérsaknak, meghatarozza a szakmai programok
alapelveit, realizalasanak moédjat és formajat.

Anyagi lehetoségtol fliggben biztositja a modern szemléletnek megfeleld, tudomanyos
megalapozottsagi szakmai programok megvaldsitasahoz sziikséges kornyezet kialakitasat,
a személyi és targyi feltételeket.

Gondoskodik a gondozottak megfeleld szintii ellatasarol.

El6segiti a gondozottak csaladi és egymas kozotti kapesolattartasat és kialakitasat.

A jogszabalyban foglaltak szerint gondoskodik a gondozottak érdekvédelmérdl.

Részt vesz a varos szocialis és egészségiigyi helyzetét, ellatasat, értékelését targyald
testiileti tiléseken (kozgytlés, bizottsagok).

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

Biztositja a szocialis munka etikai szabalyainak betartasat.

Gondoskodik a munkavédelmi feladatok meghatarozasardl, a biztonsagos ilizemeltetés
feltételeirdl, a veszélyek és artalmak megsziintetésérol, ellatja a munkavédelmi
szabalyzatban meghatéarozott feladatokat.

Koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat.

Koteles kockazati tényezdk figyelembevételével kockazat elemzést és kockazatkezelési
rendszert miikddtetni.

Evente koteles megvizsgalni, hogy — kiilonos figyelemmel a feladatok hatékony,
szakszer( ¢s a jogszabalyoknak megfelel6 ellatdsara — mely munkaksrben van lehetdség a
részmunkaidében torténé munkavégzésre.
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Biztositja az informaciobiztonsagi feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételeket.

Jévahagyija az Informécidbiztonsagi Szabalyzatot (IBSZ), valamint az egyéb kapcsol6do
belsd szabalyzatokat, és gondoskodik azok betartasarol és betartatasarol.

Gondoskodik az intézmény informacidbiztonsagi és kiberbiztonsagi
kockizatmenedzsment-keretrendszerének kialakitasarol és mikodtetésérol.

Gondoskodik az elektronikus informacids rendszerek felmérésérol és nyilvantartasarol.
Gondoskodik az intézmény informaciobiztonsagi és kiberbiztonsagi kovetelményeinek
érvényesitésérol, valamint azok betartasanak biztositasarol.

Biztositja az informatikai rendszerek, az elektronikus informacios rendszerek, az adatok
és a dokumentumok védelmét szolgalé szervezési, technikai és adminisztrativ
intézkedések bevezetését.

Gondoskodik az érintett munkavallalok kiberbiztonsagi képzésérol.

Gondoskodik az informacidbiztonsagi és kiberbiztonsagi kdvetelmények teljesiilésének
rendszeres ellendrzésérdl, valamint a sziikséges fejlesztések és intézkedések megtételérdl.
Gondoskodik arrél, hogy a kiberbiztonsdgi szempontbdl érintett szerzédések tartalmazzak
a sziikséges kiberbiztonsagi kovetelményeket, valamint gondoskodik azok betartatasarol.
Gondoskodik a kiberbiztonsagi incidensek bejelentésérol, kezelésérdl, valamint az
incidenseket kovetd helyreallitasrol és a sziikséges intézkedések megtételérdl.

Felelos:

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon megdrzéséért, s annak
rendeltetésszerl igénybevételéért.

Az  alapité  okiratban  eldirt tevékenységek  jogszabilyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az intézmény gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysig és a gazdasigossag
kévetelményeinek érvényesitéséért.

A tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért.

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.

Az intézményi szamviteli rendért.

A folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikddéséért.

Az 4gazathoz tartozd részben ondllé intézményeket ellaté pénziigyi szervezet feladat-
ellatasanak szervezéséért, ellenorzéséért.

A vezeté munkatarsakra vonatkozo6 kozos szabalyok
A vezeté munkatarsak altalianos feladatai:

Szervezeti egysége munkajanak iranyitdsa. Szabalyzatban és egyedi utasitdsokban a
szervezeti egység szakfeladatainak megfogalmazasa és azok végrehajtatdsa. Az esetleges
miikddési hibak feltarasa és azok megsziintetése.

A munkavégzés megszervezése, a szervezeti egységen beliil és az egységek kozotti
munkavégzés dsszehangolésa.

A hatékony vezet6i informaciérendszer megszervezése €s miikddtetése.

Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, munkatdrsainak erre valo

Osztonzése.
Az irdnyitasa alatt &ll6 szervezeti egység képviselete, az intézményvezetd Aaltal

meghatarozott keretek kozott.
A feladatok zavartalan ellatdsa érdekében az egyes munkateriiletek és munkakdrok

egyértelmii elhatdroléasa.
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- A munkavégzés folyamatos ellendrzése, beszamoltatas a kiadott feladatokrél, az
elvégzett munka szakmai értékelése.

- A munkatarsak részére a feladataik ellatasahoz sziikséges belso utasitasok, jogszabalyok,
a jogszabalyi valtozasok, alkalmazési példak rendelkezésre bocsatisa és az abban
foglaltak ismertetése.

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

- Az iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység munkatervének meghatdrozésa, elkészitése.

A vezeté6 munkatarsak altalanos jogkore:

- A vezet6é munkatarsak kdzvetlen utasitasi joggal rendelkeznek az iranyitasuk ala tartozo
egység valamennyi munkatarsa felé.

- Az altala elkészitett és az intézményvezetd altal jdvahagyott munkakori leirdsban jogosult
meghatarozni beosztottja feladatkorét, hataskorét, felelosségét.

- Jogosult és koteles a dolgozd munkavégzésének ellendrzésére.

- Jogosult és kiteles a hataskorébe utalt munkaltatéi jogokat gyakorolni.

- Jogosult alairasi jogat gyakorolni.

A vezeto munkatarsak altalinos felelossége:

- A Dbeosztott munkatirsak  munkakorikkhoz és  besorolasukhoz = megfeleld
foglalkoztatasaért, a munkaid6 hatékony és teljes kihasznalasaért, a munka megfeleld
szervezéséért.

- A munkavégzés szervezeten beliili koordinacidjanak eredményességéért.

r rr

- Az eloirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért, betartatasaért.
A vezeté munkatarsak egyedi hatiskore, jogkore, feladata
Igazgatoi iranyitas ala rendelt munkakorok

Altalanos igazgatéhelyettes

Feladata:

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

Az intézmény egészét érintd valtozasok szakmai és gazdasdgi kimunkalasanak szervezése,
vezetése, dontésre torténd elbkészitése.

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

Az intézmény HR tevékenységéhez kapcsolodo stratégiai feladatok:

- A Human-erdforras Gazdalkodasi Csoport mikédésének koordinalasa, stratégia célok €s a
prioritdsok meghatdrozasa.

- Az intézmény human-er6forras gazdalkodasnak tervezése, irdnyitasa.

- Személyligyi dontések elokészitése, az intézményben folyd teljesitményértékelési
folyamat koordinalasa.

- Az intézmény képviselete az intézmény vezetdje altal meghatarozott teriileteken,
egylttmiikodések generalasa és megvaldsitasa.

- Az intézmény mikodését segit palyazati forrasok bevonasnak elosegitése, palyazatiras,
palyazati koordinacio.
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Szakmai munkét segité rendezvények szervezése, belsé pélyazati rendszer mikddésének

koordinalasa.
Az intézmény vezetdje altal meghatarozott munkateriiletek szakmai timogatdsa, projektek

generalasa, megvalositas koordindlasa.

Az intézmény HR tevékenységéhez kapcsolodo operativ feladatok:

Allashelyek allapotinak nyomon kovetése, milkodési engedélyben és szakmai feladatok
megoldasihoz szitkséges munkaerd létszam és Osszetétel biztositasa.

Allashelyekkel kapcsolatos torténések: tervezés, el6készités, egyeztetés, végrehajtas,
ellendrzés.

Munkaviszony megsziinés folyamatanak nyomon kisérése.

Foglalkozas-egészségiigyi tevékenység koordinalasa.

Személyiigyi tevékenység jogszabaly altal meghatérozott eljarasrendjének mitkodtetéset
ellendrzi.

Ugyviteli feladatok, havi adatszolgaltatisok megvaldsitisi itemének tervezese,
eldkészitése, koordindlasa, tovabbitasa.

Intézmény  miikodését  szabalyozé6  munkajogi, foglalkoztatist  szabalyozo,
szocialpolitikdhoz kapcsolodé jogszabalyok, rendeletek, torvények valtozasainak nyomon
kovetése.

A Humén-erdforras Gazdalkodasi Csoport irdnyitasdval kapesolatos operativ irdnyitsi
feladatok ellatasa.

Az intézmény palyazati és projekt tevékenységéhez kapcsolodd stratégiai €s operativ
feladatok:

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

Palyazatiris — megvaldsitds koordinalasa, beszamolas.

Innovéciok, adaptalasi lehetdségek kivizsgalasa az érintett szakteriilet bevonasaval.
Intézményi projektek kidolgozasa, ehhez kapcsolddé disszeminacio, publikacio.
Kutatasok — részvétel, kezdeményezés — publikicio.

Innovacidk, programok rendszerezése, kategorizalasa.

Intézményi kiadvany sziikség szerinti 6sszeallitasa.

Nemzetkozi kapcsolatok kialakitasa, fenntartasa.

Az igazgaté akadalyoztatdsa, tivolléte esetén, tovabba, amennyiben az igazgatoi tisztség
ideiglenesen nincs betéltve, az altalanos igazgatohelyettes latja el az igazgato helyettesitését a
munkaltatéi, szakmai és gazdalkodasi jogkdrsket illetden teljes korten.

Gazdasagi igazgatohelyettes
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasigi Rendszer moduljan beliil azon mentipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellataséhoz sziikséges. Ennek érdekében szikséges az OrganP IPGR érintett
meniipontjainak felhasznaldi szintli ~ ismerete.

Agazati intézmények EESZI-ben zajlé pénziigyi-, gazdasdgi folyamatainak szervezése,
gazdasagi vezetdi feladatok ellatasa.

Az intézményi koltségvetési keretszam kialakitasdhoz sziikséges informaciok megadasa,
az iranyitészerv altal kimunkalt adatok ellendrzése, visszaigazoldsa.

A koltségvetési tervezés folyamatanak koordinalasa, részletes bevételi terv elkészitésének
koordinalasa.
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EESZI elbiranyzat felhasznalasok figyelemmel kisérése, a havi elbiranyzat egyeztetok
ellendrzése.

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

Havi finanszirozasi terv és Onkormdanyzati tAmogatés egyeztetd ellendrzése.

Vezetdi tajékoztatas az idéaranyos felhasznalasokra.

Adodanalitikak ellendrzése, bevallasok teljesitésének koordinalasa, kontrolalasa.
Kozpontilag kezelt eldiranyzatok lekérése.

Allami normativa igény 6sszeallitasa, ellenGrzése.

NEAK finanszirozas figyelemmel kisérése, feladasa.

Intézményi szintli élelmezési tevékenység felmérésének Osszedllitdsa, Snkormanyzati
igény megallapitasa.

KGR rendszerben val6 feldolgozas nyomon kovetése, feladasa.

OrganP rendszer torzsadattaranak feliilvizsgalata, jogosultsdgok idoszakos feliilvizsgalata,
egyes operativ feladatok elvégzése.

Idoszakos és éves zarlati feladatok elvégzése.

Pénziigyi Csoport munkdjanak iranyitdsa, munkaszervezése, szabadsagterv id6szaki
elkészitése.

Cégkapu megbizotti feladatok ellatasa, a Cégkapura érkezd elektronikus kiildemények
Iratkezelési szabalyzatban és Iratkezelési rendben meghatarozottak szerinti kezelése,
tovabbitasa és irattdrozasa.

Selejtezés, leltarozas elékészitése, szervezése, kontrolalasa.

Agazati intézmények részére szakmai konzulticié szervezése.

Kozbeszerzési- illetve beszerzési palyaztatasok bonyolitdsdban valo részvétel.
Iranyitoszervi ellendrzésekben konstruktiv, kooperativ részvétel.

Uzemeltetési igazgatohelyettes
Feladata:

£

Az EESZI kezelésében, ill. lizemeltetésében és MESZ karbantartasaban 1€v ingatlanok,
bérlemények, egyes meghatarozott ingdé vagyontargyak (gépjarmiivek) rendeltetésszer(
hasznalatinak, mikddésének biztositasa. Azok Kkozbeszerzésének eldkészitésével,
felujitasaval, karbantartasaval kapcsolatos teendék ellatisa. Uj eszkozok és berendezési
targyak beszerzése. Az EESZI tulajdonaban 1évé gépjarmiivek tizemeltetési feltételeinek
megteremtése.

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

Koézremiikodés az éves felujitasi, karbantartasi és fejlesztési terv elokészitésében,
megfeleld sorrendjének kialakitasdban, javaslattétel, elfogadasa esetén azok végrehajtasa.
Az intézményekkel kozosen elfogadott munkamegosztasi megallapodas szerint az adott
intézmény felljitasi és karbantartasi tervének, a megelézé karbantartisok ajanlasanak
elkészitése, végrehajtasa.

A feladatkore ellatdsdhoz  szilkséges palyaztatasok, kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében, lebonyolitasaban valé kdzremiikddés.

Javaslattétel és a hataskorébe tartozd intézkedések megtétele a koltséghatékonyabb
gazdalkodas érdekében (elssorban a kiilsé kivitelezOk megbizasanak cskkentésével és a
sajat munkaerd hatékony kihasznalaséaval).

A kiilsés vallalkozok altal végzett munkdk megszervezése, folyamatos figyelemmel
kisérése.

Garancialis igények érvényesitése.
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Intézkedés vis maior helyzetek minél gyorsabb elharitdsa, a nagyobb kir megeldzése
érdekében.

Miiszaki beszerzések engedélyezése a megadott szakfeladatok keretszdmainak
ismeretében.

Utasitasok kiadasa, melyek a MESZ zavartalan mikddését biztositjak.

Szakositott ellatasi igazgatohelyettes
Feladata:

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

Konyhaiizem miikodésének szakmai és higiénés iranyelvek alapjan torténd koordindcidja.
A szakmai tevékenység minGségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatis folyamatos Kkontrollja az intézmény mindségi kovetelményeinek
figyelembevételével, a mindségiranyitisban megfogalmazott ellendrzési gyakorlat
alkalmazaséval.

A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozasok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érinté jogszabalyokrdl és azok valtozasairél informaci6 nytjtasa beosztott
dolgozobinak, azok betartésa és betartatdsa, rendszeres kontroll gyakorlasa.

A feladatellatds soran az egészségiigyi és szocialis szakmai szabdlyok betartasa és
betartatisa, megvaldsulasanak kontrollja.

Az intézmény vezetése altal meghatdrozott adatok szolgaltatisa a KICS felé, ellatotti kor
allapotara vonatkozo elemzés elkészitése.

A HACCP rendszer kidolgozasa, végrehajtasanak szakmai felligyelete, kontrollja.

A Legionella kockazatértékelés kidolgozdsaban kozremiikodés, a kockazatértékeles
feliilvizsgalata.

Hossz(i tava stratégia kidolgozdsa az ellatotti kor sziikségleteinek ismeretében,
osszhangban a jogszabalyi eldirasokkal, dolgozéi kompetencidkkal.

Eves munkaterv Osszeallitisa a beosztott vezetdk, valamint a szakmai feladatellatdsban
résztvevd kozvetleniil csatolt munkakorben dolgozok javaslata alapjan a prioritasok,
hataridék, feleldsok és sziikséges forrasok megjelolésével.

Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovaciok alkalmazasi folyamaténak
kidolgozasa.

Az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok szakmai tevékenységének meghatéarozott
id8szakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve az esetlegesen hibas
miikédés korrigalasara intézkedés megtétele a felettes vezetdvel tortént eldzetes
egyeztetés alapjan.

A munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

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

A felettes vezetd rendszeres tajékoztatisa az irdnyitésa ala tartozo teriilet miikddésérdl.

Az iranyitasa ali tartozd vezetdk rendszeres tdjékoztatisa a munkateriiletet érintd
kérdésekrdl, informacio kérése az ellatas folyamatarol.

Intézményen beliili mas szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikodési feladatai:
Szocialis és Mentalhigiénés Csoporttal

A csoport vezetéjével egyiittmiikddik az éves munkatervek 6sszedllitdsaban.

A napi feladatellatis Osszhangja elsdsorban az osztalyvezeték és a szocialis €s
mentalhigiénés csoportvezetd munkakapcsolatan keresztiil valésul meg, amelyet
folyamatosan kontrollal.
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- A szocialis és mentalhigiénés csoportvezetovel rendszeresen egyeztet a két szakteriilet
kozti informacidcsere érdekében, ami a hatékony munkaterv alkotas alapfeltétele.

KICS-el

- Adatot szolgaltat idészakonként a vezetd felé meghatérozott tartalommal.

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

- Gondoskodik a felvétel-igénybevételi eljarassal megbizott munkatarsak és a szakellatasért
felelos vezetdk kozti informacidaramlasrdl az ellatast igénybe vevok szamara magasabb
mindségl szolgaltatas biztositasa érdekében.

- Biztositja a felvétel-igénybevételi eljarassal megbizott munkatdrsak szdmara sziikséges
informéciot a pontos tajékoztatds érdekében, valamint annak lehetdségét, hogy e
munkatarsak felettes vezet6jiik utasitisa értelmében megfigyeld résztvevoi legyenek a
szakellatasnak.

Humén-er6forras Gazdalkodasi Csoporttal

— Kozremiikodik a huménerdforrds gazdalkodasi stratégia elkészitésében oly mddon, hogy

véleményezi az altalanos igazgatohelyettes altal Osszeallitott stratégiat, javaslataival
szikkség szerint kiegésziti. A stratégia elfogadasat kovetéen aktivan részt vesz
megvalésitasaban az abban meghatarozottak szerint.

— A dolgozdk felvételi, illetve kilépési eljarasa sordn egyeztet az altalanos

igazgatdhelyettessel, a sziikséges dokumentumokat elkésziti, atadja.

— A dolgozdk probaidos értékelését az altalanos igazgatohelyettes részére atadja.

- Az irdnyitdsa ald tartozé dolgozdkkal kapcsolatos észrevételeit, igényeit, képzési
javaslatait folyamatosan jelzi az altalanos igazgatohelyettesrészére.

Pénziigyi Csoporttal

- A felel6sségi korébe tartozd forrasok felhasznalasat negyedévente, sziikség esetén havonta
egyezteti a Pénziligyi Csoport erre kijelolt munkatarsaval.

MESZ-el

- Az éves karbantartasi, felujitasi igényeket megfogalmazza és a prioritdsok megjeldlésével
a vezetd rendelkezésére bocsatja.

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

Jogtanacsos

Felelos:

- Az intézmény mikodésével kapcsolatos jogszabalyi eldirasok valtozasainak figyelemmel
kiséréséért.

- A bels6 szabéalyzatok, a miikddéssel kapcsolatos nyomtatvanyok hatalyos
jogszabalyokhoz val6é hozzéigazitasaért.

- A térvényesség megtartasara vonatkozoé figyelemfelhivasért.

Feladata:

- Az intézmény jogi képviseletének ellatasa.

- Jogi tanacsadas ¢s tajékoztatas adasa felettesei és az intézmény munkavallaléi szamara
munkakdriik ellatasaval kapcsolatban.

- Beadvanyok, szerz6dések, megallapoddsok ¢és egyéb okiratokat véleményezése,
szerkesztése, jogtanacsosi ellenjegyzése.

- Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések jogi  szempontbol  torténd
véleményezése.

- Az intézmény beszerzéseinek jogi dokumentécidjanak szerkesztése, palyaztatasok
lebonyolitasa a belsd szabalyzat szerint.
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Kozremiikodés az intézmény szerzddéseinek el6készitésében, megkotésében, a
szerz6désekbdl szarmazé és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a munkaltato
jogaira és kotelezetiségeire kihat6 egyéb megallapoddsok eldkészitésében.

Az intézmény belsd szabalyzatainak kidolgozasaban valé részvétel.

Minden egyéb jogi ligy ellatasa, amellyel a munkaltaté megbizza.

Az intézmény dolgozéjanak képviseletét is ellathatja azokban a munkaviszonnyal
osszefliggd tigyekben, amelyekben a szervezet és a dolgozd kozott nincs érdekellentét, és
a képviselet ellatasihoz a szervezet vezetSje el6zetesen hozzajarult, a jogtandcsos ilyen
esetben a képviselt személy meghatalmazasa alapjan jar el.

Részvétel a munkaltato igényei szerint a jelentdsebb iigyekkel kapcsolatos targyalasokon,
megbeszéléseken.

T4ajékoztatas a jogszabalyi valtozasokrol.

Kozbeszerzési eljarasok sordn az intézmény képviseletének ellitisa a munkaltato
utasitdsainak megfelelen.

Ugykorében tudomdsara jutott jogsértésekre az igazgatd figyelmének felhivasa, a
torvényesség megtartisa érdekében javaslattétel azok kikiiszobolésére.

Egészségiigyi ellatasok szakmai vezetéje
Feladata:

Az egészségiigyi alapellatashoz tartozd résztvevok (hdziorvosok, gyermekorvosok,
fogorvosok, védéndk) munkajanak koordinalasa.

Az egészségiigyi alapellatdshoz tartozd rendelék minGségi kovetelményeknek valo
megfeleltetés, valamint a higiénés szabalyok betartasa, betartatasa.

Betegellatassal kapcsolatos panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgalasra és a
hataskorébe rendelt, sziikséges intézkedéseket megtétele.

Az egészségiigyi ellatds miikddéséhez kapesolddod intézményekkel szoros egyiittmiikdés
(GySr-Moson-Sopron  Varmegyei Korményhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerv, Gybr-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal Egészségbiztositisi Pénztari
Szakigazgatasi Szerv, Gyér Varmegyei Joga Varos Onkorményzata), kapcsolattartas,
tigyek eldkészitése, véleményezése, hataridok betartdsa, betartatasa.

Egészségiigyi ellatdssal kapcsolatos kérdésekben dontések elokészitésében vald részvétel.

Egészségiigyi alapellatds egészségiigyi szolgilati jogviszonyban 4ll6  dolgozdk
tovabbképzésének tdmogatasa.

Szakmai tevékenységében az igazgatd megbizasa alapjan ellendrzési-, és beszdmoltatasi
jog gyakorlasara jogosult.

Felelos:

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

Belsé6 ellenér
Feladata:

Belsd ellendrzési kézikonyv elkészitese.

Stratégiai és éves ellendrzési terv dsszedllitasa, az ellendrzésekre valé altaldnos, konkrét
felkésziilés.

Ellenérzési program sszeallitdsa megbizolevél alapjan, helyszini ellendrzés elvégzése.

A vizsgilatok megkezdése elott értesiti a szervezeti egység vezetdjét a vizsgilat
idépontjarél, varhat6 idétartamardl, ellenérzési programrol.

Ellendrzési megéllapitasok irasba foglaldsa, a vizsgalati eredményrél. Minden olyan
jelenségrol melyek megitélése szerint veszélyeztetik az intézmény érdekeit.

Az ellendrzési jelentésben javaslatot tesz az érintett teriilet vezetdje és felettese felé.
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Tanacsadoi tevékenység a vezetdk tamogatasara.
Eves ellendrzési jelentés, osszefoglalo készitése.

Kozponti igazgatasi csoportvezeto
Feladata:

A

A kérelmezésben torténd segitségnyujtas szervezése, a napi informaciokdzvetitési

feladatok Gsszefoglalasa.

A kiilonb6z6 szolgaltatasok intézményi szintli koordinaciojardl torténd gondoskodas a

megfeleld szolgaltatasi formak felkinalasaval.

A szolgaltatds igénybevételéhez sziikséges jovedelemvizsgalat, gondozasi sziikséglet

vizsgalat, elogondozéds jogszabalyi hatterének naprakész ismerete, az ebben feladatot

ellaté munkavallalok szamara utasitasok iranymutatasok adasa.

Iranyitja ¢és feliigyeli a téritési dij megallapitasok megfeleldségét, valamint az

igénybevételhez sziikséges megallapodasok megkotését, kiilonos tekintettel a bentlakasos

elhelyezést biztosito formakra.

Az intézmény igazgatdjaval egyeztetve koordinélja az intézmény informacidbiztonsagi és

kiberbiztonsagi feladatait.

Kapcsolatot tart az informatikai feladatokat ellatdé munkatarsakkal, valamint az

informatikai vezetével és az informacidbiztonsagi feladatok ellatasaért felelds személlyel,

tovabba figyelemmel kiséri a feladatok végrehajtasat.

Kozremiikodik az informiaciobiztonsdgi feladatok elvégzését tdmogaté rendszerben

elvégzendd szervezési €s adminisztrativ feladatok ellatasaban.

Nyomon koveti a feladatokat tdmogatd rendszerben kiadott feladatok végrehajtasat. A

hataridén tali, illetve valasz nélkiil maradt feladatokat jelzi az intézmény igazgatdjanak.

Osszehangolja az ellendérzéshez, audithoz kapcsol6dd adatbekéréseket.

Id6szakosan ellendrzi — az érintett munkavallalok esetében — a megismerési és titoktartasi

nyilatkozatok alairasanak, valamint az el6irt képzések teljesitésének megtorténtét.
szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolédd nyilvantartasok, dokumentacié és

adatszolgaltatashoz kapcsolodo feladatok:

Intézményi szinten egységes, attekinthetd €s a jogszabalyi elbirasoknak megfeleld
dokumentécid dsszeallitasa €s vezettetése az iranyitdsa ala tartozo dolgozok altal.
Elektronikus adatszolgaltatasok szervezése, kiilonds tekintettel a KENYSZI nyilvantartas
megfeleloségének felligyeletére.

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

Munkateriiletéhez tartozé munkavallalokkal kapcsolatos kotelezettségei:

A

Az ellatotti jogok érvényesiilése érdekében az igénybe vevok szadmara kiilonb6z6 forumok
miikodtetése és dokumentdldsa, kiilonds tekintettel az érdekképviseleti forum
miikodtetésére.

Ennek megfelel6en kapcsolattartas az ellatottjogi képviseldvel.

Az ellatotti jogok érvényesiilésének idoszakos kontrollja €s a tapasztaltak dokumentalasa.
A KICS feladatainak miikddtetése, operativ iranyitasi feladatok ellatasa a stratégiai célok
mentén.

A KICS tevékenyégének dsszehangoldsa az intézmény mas szervezeti egységeivel.

Eves szakmai munkaterv osszedllitasa, ennek megfeleléen a szakmai munka szervezése.
Kapcsolattartas az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 egészségiigyi, szocialis, gyermekjoléti
¢és gyermekvédelmi intézményekkel.

bentlakdsos ellatast igénylok ¢és igénybe vevdk iigyeinek intézésével kapcsolatos

feladatokban részvétel:
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A KICS feladatainak keretében a felvétel-igénybevételi eljaras jogszerii lefolytatasa, a
téritési dijak megéllapitisa és szamlizasa, az ehhez kapcsolédé munkafolyamatok
kidolgozasa és megvaldsittatasa a csoport dolgozoival.

A bentlakasos ellatast igénybe vevok tdjékoztatdsinak megszervezése az intézményben
bekdvetkezd jelentSs valtozasokrol.

A teriiletet érint6 innovaciok felkutatdsa, javaslattétel megfogalmazasa adaptaldsi
lehetdségiikre a felettes vezetd és a teriiletért felelds kozépvezetd felé.

Esetmenedzserek tevékenyégéhez kapcsoléds koordinatori feladatai:

Az esetmenedzsment miikddtetése, az esetmenedzserek feladatainak koordinalasa.

Iratkezeléssel, irattarazassal kapcsolatos feladatai:

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

Atadokonyvek kiadésa, nyilvantartasa.

Az iratkezelési rendszer rendszeradminisztratori feladatainak ellatasa (iktatokonyv
nyitdsa, zarasa, torzsadatok naprakész nyilvantartisa, hibak, problémak elharitasa,
verziofrissitések elvégzése informatikus bevonasaval stb.),

Az iratkezelési rendszer hozzaférési jogosultsagainak, egyedi azonositdinak naprakész
nyilvantartasa.

Irattarazas, bérirattdrazds, selejtezés, megsemmisités megszervezése, szabalyszerii
lebonyolitasa.

Kézponti irattarak szakszerdi miikodtetése.

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

Egyéb feladat:

Szakmai munkaterv Osszeéllitasa, ennek megfeleléen a szakmai munka szervezése.
Szakmai anyagok, beszamoldk dsszeéllitasa.

Rénay utcai Gondozisi Kézpont teripias munkatirsa (a kozpont szakmai vezetdje)
Feladata:

Az irdnyitisa ald tartozd Gondozasi Kozpontban a szakmai munka koordinicidja,
egységes szakmai irdnyelvek kozvetitése.

A szakmai tevékenység minségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatés folyamatos kontrollja. Az ellendrzési tevékenység kiterjed az étkeztetés
szolgaltatas keretében szerz6dott partnerek tevékenységére az elkészitett, kiszallitott étel,
az ¢étkezésre vagy étel kiaddsira biztositott helyiségek mindségi és mennyiségi
kontrolljara.

A jogszabdlyok alapos ismerete, a véltozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatéast érinté jogszabalyokrdl és azok valtozésairdl informacié nyujtésa beosztott
dolgozéinak, azok betartisa és betartatdsa, rendszeresen Kkontroll gyakorldsa. A
feladatellatds sordn az egészségiigyi €s szocidlis szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartisa és betartatisa, megvalésulasanak kontrollja.

A szakmai dokumenticiéval kapcsolatos kovetelmények megfogalmazésa a beosztott
dolgozok felé, irdnymutatas és kontroll. Elvégzi a személyi téritési dij megéllapitasat, a
dolgozok éltal készitett értesitések, megallapodasok ellendrzését.

Feladata a tajékoztatds, informacié nyljtds a szocidlis ellatasokrol az intézmény
szolgaltatdsai irdnt érdekldddk és igénybe vevék szamara a szolgiltatasokhoz vald
hozzaférés, szitkségletalapt ellatds biztositds érdekében. Sziikség esetén gondozasi
szilkséglet  feliilvizsgalat kezdeményezése, bentlakdsos intézményi elhelyezés
kezdeményezése és segitése.
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Figyelemmel kiséri az érintett lakossag korében felmeriild ellatasi igényeket. Meghallgatja
a szolgaltatasokat igénybe vevok kéréseit, panaszait, megteszi a szitkséges lépéseket.

A felettes vezetdje altal meghatdrozott (hazi segitségnyujtas, étkeztetés €s jelzrendszeres
hazi segitségnyujtis) Ssszesitett adatok szolgaltatdsa az erre a feladatra kijeldlt szervezeti
egység felé, a rendelkezésre 4ll6 adatok negyedévente torténd visszakérdezése, kontrollja,
valamint az ellatotti kor allapotara vonatkozo elemzés elkészitése.

Koordinalja a jelzérendszeres hézi segitségnyujtasban dolgozd fodllisa és készenléti
iigyeletben feladatot ellaté munkatéarsak tevékenysegeét.

Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovaciok alkalmazasi folyamatanak
kidolgozasa.

Huménerdforras gazdalkodas keretében koordinalja és feliigyeli a dolgozok hatékony
id6gazdalkodasat, tamogatist nyajt a  feladatok  fontossagi  sorrendjének
meghatarozasaban.

Az irdnyitasa ald tartozé munkavallalok szakmai tevékenységének meghatarozott
iddszakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve a hibds miikddés
korrigaldsara intézkedés megtétele a felettes vezetSvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan.
A munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre dlldsarol torténd
gondoskodas, oly moédon, hogy az e téren torténd valtozdsokrol, sziikségletekrol
folyamatosan tajékoztatja felettesét.

Répce utcai és Lepke utcai Gondozasi Kozpontok terapias munkatarsai (a kozpontok
szakmai vezet6i)
Feladata:

Az irdnyitasa ala tartozd Gondozési Kozpontban a szakmai munka koordinacioja,
egységes szakmai iranyelvek kozvetitése.

A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feligyelete,
az ellatss folyamatos kontrollja. Az ellendrzési tevékenység kiterjed az étkeztetés
szolgaltatas keretében szerzddott partnerek tevékenységére az elkészitett, kiszallitott étel,
az étkezésre vagy étel kiaddsdra biztositott helyiségek mindségi €és mennyiségi
kontrolljara.

A jogszabalyok alapos ismerete, a véltozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrol és azok valtozasairdl informaci6é nyujtasa beosztott
dolgozoinak, azok betartdsa €s betartatdsa, rendszeresen kontroll gyakorlasa. A
feladatellitds soran az egészségiigyi és szocidlis szakmai szabdlyok (protokollok,
eljarasrendek) betartasa és betartatisa, megvalosuldsanak kontrollja.

A szakmai dokumenticiéval kapcsolatos kovetelmények megfogalmazdsa a beosztott
dolgozok felé, irdnymutatds és kontroll. Elvégzi a személyi téritési dij megallapitasat, a
dolgozok altal készitett értesitések, megallapodéasok ellenSrzését.

Feladata a tijékoztatds, informéacié nyujtds a szocidlis ellatdsokrol az intézmény
szolgaltatdsai irant érdekldddk és igénybe vevok szdméira a szolgéltatisokhoz vald
hozzaférés, sziikségletalapi ellatds biztositds érdekében. Sziikség esetén gondozasi
szitkséglet feliilvizsgilat ~kezdeményezése, bentlakdsos intézményi elhelyezés
kezdeményezése és segitése.

Figyelemmel kiséri az érintett lakossag korében felmeriild ellatasi igényeket. Meghallgatja
a szolgaltatasokat igénybe vevSk kéréseit, panaszait, megteszi a szilkséges lépéseket.

A felettes vezetdje altal meghatarozott (hazi segitségnyujtas, étkeztetés €s jelzOrendszeres
hézi segitségnyuijts) Osszesitett adatok szolgéltatasa az erre a feladatra kijeldlt szervezeti
egység felé, a rendelkezésre 4ll6 adatok negyedévente torténd visszakérdezése, kontrollja,
valamint az ellatotti kor allapotara vonatkozo elemzés elkészitése.
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Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovaciok alkalmazasi folyamatanak
kidolgozasa.

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

Az irdnyitisa alad tartozé munkavallalok szakmai tevékenységének meghatarozott
idészakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve a hibas mikodés
korrigalasara intézkedés megtétele a felettes vezetdvel tortént elozetes egyeztetés alapjan.
A munkavégzéshez szitkséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre allasarol torténd
gondoskodés, oly médon, hogy az e téren torténé valtozasokrol, sziikségletekrol
folyamatosan tajékoztatja felettesét.

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

Az intézmény nappali ellatdst biztositd telephelyein (10 klub) folyé szakmai munka
koordinalasa, 6sszehangolasa, egységes elvek szerinti miikodtetése.

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

A jogszabalyok alapos ismerete, a véltozasok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érint6 jogszabalyokrél és azok valtozasairdl informaci6 nyujtasa beosztott
dolgozobinak, azok betartisa és betartatdsa, rendszeres kontroll gyakorlasa.

A szakmai dokumentaciéval kapcsolatos kivetelmények megfogalmazésa a beosztott
dolgozok felé, iranymutatas és kontroll.

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

Gazdalkodas a felettes vezetdje altal a munkateriiletére engedélyezett szakmai
tevékenység megvalésitasara szolgalé forrdsokkal, naprakész nyilvantartds vezetése,
idészakos jelentés készitése a felettes vezetdje szamara. Tudatos, takarékos €s racionalis
anyaggazdalkodas elveinek kévetése munkavégzése soran.

Az aktivitds megbrzését javité programok szervezése, munkatervek készitése, az idSsek
életmindségének novelését célzo szakmai tevékenység iranyitasa.

Gondoskodik az id8sek klubja szolgaltatasait igénybe vevék személyre szabott ellatasarol,
ellendrzi a gondozasi terveket.

Folyamatosan informalédik az igénybe vevok sziikségleteir6l és igényeirdl, aminek
megfelelGen alakitja a napi tevékenységet.

Szervezi az igénybe vevok aktivitisat megdrzd és javitd programokat, foglalkozéasokat,
amelyek soran figyelembe veszi az altaluk megfogalmazott igényeket és sziikségleteket,
valamint a rendelkezésre all6 eréforrasokat.

Gondoskodik a fizikai és szellemi készségek, képességek szinten tartasarol, lehet6éségek
szerinti fejlesztésérol.

Kialakitja a kozosségi életet, segiti az azonos érdeklédési korrel rendelkezé igénybe
vevok kisebb csoportokba szervezddését.

Informacidkat szolgaltat az igénybe vev8k szocidlis helyzetének javitdsa céljabol,
kompetencia hatdrait betartva segitséget nyujt tigyeik intézésében.

Innovativ otleteivel lehetévé teszi 0j technikak, foglalkozasi formdk megismerését az
igénybe vevok szdmadra.
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Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitasaval megbizott terapias munkatars
Feladata:

A Fogyatékosok Napkozi Otthondban a szakmai munka koordinicidja, az egységes
szakmai iranyelvek kozvetitése.
A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kézvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatas folyamatos kontrollja.
A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozdsok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érinté jogszabdlyokrdl és azok valtozasairdl informécié nyhjtdsa a
beosztott dolgozoknak, azok betartdsa és betartatasa, rendszeresen kontroll gyakorlasa.
A feladatellatas soran a szocidlis és az egészségiigyl szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartasa és betartatdsa, megvalésuldsanak kontrollja.
A szakmai dokumentacioval kapcsolatos kovetelmények megfogalmazasa a beosztott
dolgozdk felé, iranymutatas és kontroll.
Komplex rehabilitacids szemléletet kozvetitve az e téren végzendé gondozasi feladatok
meghatdrozasa, a gyogypedagogiai fokusza, fejlesztd, szinten tarté tevékenység
tartalmanak kidolgozasa, a valds igényekre épiild szakmai tevékenység tervezése,
megvalositasa.
A prevencios tevékenység keretében, szakmai team bevondsaval gondoskodik az
egészségmeglOrzésrol. Lehetdség szerint az EESZI szervezésében megvaldsuld
szlirévizsgalatokon az otthon fiataljaival részt vesz.
A sziir6vizsgalatokon résztvevok esetében fontos feladata a kiszlirt betegségek kezelésére
torténd intézkedések — jelzés a sziilo-gondviseld felé — megtétele.
A meghatérozott adatok szolgaltatdsa az erre a feladatra kijelolt szervezeti egység felé, a
rendelkezésre all6 adatok negyedévente torténd visszakérdezése, kontrollja.
Az intézményben kidolgozott hosszii tavh stratégidkkal Gsszhangban éves munkaterv
Osszeallitasa a prioritasok, hatdridok, feleldsok és sziikséges forrasok megjelolésével.
Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovaciok alkalmazasi folyamatanak
kidolgozasa.
Gazdalkodas a munkateriiletére engedélyezett forrasokkal. Tudatos, takarékos és
racionalis anyaggazdalkodas elveinek kdvetése munkavégzése soran.
Rendszeres kapcsolatot tart az Elelmezési Uzemmel. Idészakosan kontrollalja az otthonba
érkez6 étel mindségét és mennyiségét, ezzel kapcsolatos észrevételeit, az igénybe vevok
4ltal megfogalmazott kéréseit tovabbitja az Elelmezési Uzem vezetdjének.
Feliigyeli a talalokonyhai feladatok szakszert ellatasat.
Az éves karbantartasi, felajitasi igényeket megfogalmazza, a prioritdsok megjelslésével.
A felmeriil6 javitast igényld problémakat az eldirtak szerint jelzi a MESZ felé.
A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve, idészakonként egyeztet az éves
karbantartasok, felajitasok megvaldsulasardl az arra kijelslt MESZ vezet6vel.

Szocialis szakreferens
Feladata:

A szocialis ellatasokra vonatkozd jogszabalyok valtozasait figyelemmel kiséri.

Az aktualis, illetve varhat6 valtozasokrol tajékoztatja az érintett munkateriiletek vezet6it.
Gondoskodik a mindségi munkavégzést megalapozd folyamatiranyitasrol a szocidlis
ellatasokra vonatkozdan.

Gondoskodik az intézményi szabalyzatok sziikség szerinti aktualizalasarol.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény munkatarsai ismerjék és alkalmazni tudjak a
vonatkoz6 belsé szabalyzatokat és eljarasrendeket.
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Kozvetiti a szakmai tevékenység mindségi kritériumait.
Részt vesz az intézmény éves szakmai ellendrzésében, valamint megbizds esetén
célteriiletekre vonatkozé ellendérzést végez.

Folyamatiranyitashoz, szabalyozashoz kapcsolodo feladatai:

A folyamatiranyitas soran gondoskodik a tevékenységek atlathatosagardl, jogszabalyi
megfeleldségérdl és a mindségi feladatellatasnak valé megfeleldségrol.

Javaslatot fogalmaz meg indokolt esetben protokollok bevezetésére, kidolgozasra.
Javaslatot tesz az intézményi szabalyzatokat aktualizalisara a jogszabalyi és szervezeti
valtozasoknak megfelelden.

Gondoskodik az intézmény felnSttképzési tevékenységében a mindségiranyitasi rendszer
miik6désérdl, vezeti az ehhez sziikséges dokumentaciot. Egyitittmikodik a szakmai
vezetbvel a felnbttképzési tevékenység soran.

Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény szocialis ellatdsaiban dolgozé vezetd
munkatdrsakkal. Szilkség szerint, témaspecifikusan kapcsolatot tart az érintett
munkateriilet vezetdje altal az adott témara kijelolt munkatarssal. A szabalyzatok
kidolgozasa és aktualizdlisa soran kapcsolatot tart az intézmény jogaszaval.

Projekt megvalositasahoz kapcsolatos kételezettségei:

A projektmenedzser és pénziigyi vezet$ feladatainak ellatdsahoz adminisztracios segitség
nyujtasa.

A palyazat szakmai megvalosulasanak nyomon kovetése.

Elszamolasok és jelentések elokészitésének segitése.

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

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

Folyamatos kapcsolattartas a projektben felkér szakemberekkel.

Szakmai anyagok, beszamolok dsszeallitasanak segitése és nyomon kdvetése.

Folyamatos szakmai monitoring biztositasa.

Projekt- és kommunikacios szakreferens

Feladata:

A projekt és kommunikécids feladatok koordinalasa, stratégia célok és a prioritdsok
meghatarozasa.

Az EESZI palyazati tevékenységének és projektjeinek koordinalasa.

Az intézmény képviselete az intézmény vezetSje altal meghatdrozott teriileteken,
egyiittmilkodések generalasa és megvalositasa.

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

Innovacidk, adaptalasi lehet6ségek kivizsgalasa az érintett szakteriilet bevonasaval.
Intézményi projektek kidolgozasa, ehhez kapcsolodo disszemindcid, publikacid.

Az intézményen belilli és kiviili kommunikacios feladatok tervezése, szervezése,
lebonyolitasa.

Felelés a szakteriiletéhez kapcsolodéan az intézményen beliili és kiviili egyiittmikodések
megfeleloségéért.

Felelés a szakteriiletéhez kapcsolddé informacioaramlds folyamatossigaért €s
pontossagaért.

FelelSs a szakteriiletéhez kapcsolédéan az intézményen beliili és kiviili egyiittmiikodések
megfeleloségéért.
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Felel6s a feladatkréhez kapcsol6do informécioatadas folyamatossagaért €s pontossagaért.

7 rr

Felel6s a hataridok pontos betartasaért.

Projektmenedzser:

Feladata:

Az ATHU-0100188 - Heat resilient cities cimi projekt folyamatos szakmai feliigyelete,
menedzselése és koordinalasa, a szakmai min0ség biztositasa.

Stratégiai partnerekkel valé kapcsolattartds, az indikatorok partner szinten torténd
nyomonkdvetése, partneri jelentések ellendrzése.

A projekthez kapcsolddo rendezvényeken, programokon, megbeszéléseken val6 részvétel-
A projekthez kapcsolddé adminisztrativ feladatok ellatasa.

Felelds a feladatkoréhez kapcesolddo informacidatadas folyamatossagaért és pontossagaért.
Felel6s a hataridok pontos betartasaért.

A nem vezetdé beosztasu munkakorok

Kézds szabalyok

A beosztott munkatarsak altalanos hataskore

a4

A munkatarsak hataskore az intézményvezetd altal kiadott munkakéri leirdsaban szerepld
feladatok ellatasara terjed ki.

A munkatarsak altalanos feladata

A munkatérsakkal a feladatokat megfeleld egylittmiikddéssel végezni.

Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozé jogszabalyok, és a belsd
szabalyozdk eldirdsait ismerni, €s azokat szakszerlien €s maradéktalanul betartani.
Munkajukat a szervezeti egység vezetdjének kozvetlen iranyitdsaval ellatni, utasitasainak
maradéktalanul eleget tenni.

A szamara kijelolt feladatot a megkdvetelt szakmai szinvonalon, az elvarhatd legnagyobb
gondossaggal ellatni.

A munkajat akadéalyozd, hatraltatdé vagy az intézmény érdekeit sérté koriilményekre
felettese figyelmét felhivni.

Felettese tudta nélkiil kapott utasitasrdl a vezet6jét haladéktalanul értesiteni.

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

A munkakériikre el6irt nyilvantartasokat szakszertien vezetni.

A helyettesités rendjének megfelelden, vagy vezetdje utasitdsa alapjan mas munkatarsat
helyettesiteni, munkdajaban segiteni.

Munkakoére atadas-atvételénél a folyamatban 1évo tigyekr6l, a leltari targyakrol atadas-
atvételi jegyzokonyvet késziteni.

A munkatarsak altalinos jogkore

Gyakorolni a munkakdri leirasdban meghatarozott alairasi, intézkedési jogat;

Betekintési joggal birni a munkakérébe tartozé6 minden olyan anyagba, adatbazisba,
amelyet a vonatkozo jogszabalyok, vagy belsé szabalyzatok nem zarnak ki.

Jogosult tdjékozdodni a szervezeti egysége és sajat munkajat érintd legfontosabb
kérdésekrol.
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Jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogival €élni a munkaval
Osszefligg feladatok megoldasaban.

A munkatarsak altalanos felel6ssége
Felelnek:

A feladat és jogkorébe utaltak teljesitéséért.

Olyan magatartast tanGsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munka4jat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.
Betartani a tliz-, baleset-, munka-, egészség, komyezetvédelmi és vagyonvédelmi
eldirasokat.

Munkakéri leirasaban szerepld, illetve hataskorébe tartozé feladatokat legjobb tudasa és
képessége szerint teljesiteni oly modon, hogy az megfeleljen az integralt intézmény
altalanos miikddési normainak.

Altalanos igazgatohelyettes iranyitasa ala rendelt munkakorsk

Munkaiigyi el6ado
Feladata:

A KJT szerinti besorolasok elvégzése, a sziikséges bizonyitvanyok bekérése.
Kinevezések (munkaszerzddések) elkészitése, nyilvantartasa, irattarolasa.
A soros eldrelépések vezetése és nyilvantartasa.
A munkaviszonyban 1évék személyi anyaganak nyilvantartsa, kezelése, folyamatos
vezetése és kiegészitése.
Atsorolasok elkészitése, a sziikséges dokumentacidk bekérése.
A munkabol valé tavolmaradas jelentése, adatszolgaltatasok elvégzése (valtozobér,
étkezés, megbizasi dijak-szakfeladatok vezetdinek jelentése alapjan) MAK felé.
Létszamnyilvantartas a szakfeladatok szerint.
Kozalkalmazotti és egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4116 munkavéllalok
tekintetében létszamok és illetmények naprakész vezetése
Iletménypétlékok kinevezésekre, atsoroldsokra torténd rogzitése, a potlék megallapitast
hoz6 dokumentaciéo megdrzése.
Munkavéllalok és kdzalkalmazottak adatainak kezelése.
Szamfejtett dijak utaldsra valo atadasa konyvelés felé.
Jubileumi jutalmak, szolgalati elismerések megéllapitasa, szamfejtése.
Koltségvetéshez a varhaté munkabérek, 1étszamadatok kidolgozasa.
Alkalmi munkavallalék (miszaki részlegvezetd adatszolgaltatasa alapjan) bérének:
szamfejtése, nyilvantartasa, adéigazolasok kiadasa.
Viltozé munkabérek és egyéb bér jellegii kifizetések gépi feldolgozasa.
Szabadsagok nyilvantartasa.
Munkabél valé tdvolmaradasok jelentése szakfeladatonként MAK felé.
Helyettesitésekrol-szakfeladatonként, miiszakpotlékrol.
Ko6zremiiksdik az intézményi koltségvetés elokészitésében.

Személyiigyi iigyintézo
Feladata:

Allasengedély-kérelem adminisztracioja.
Beérkezd palyazatok kezelése, feldolgozasa.
Jelentkezdk behivasa, adminisztracio.
Jelsltek kiértesitése.

Onéletrajz adatbazis kezelése.
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- Munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités ligyintézése €s nyilvantartisa (belépd dolgozo
tajékoztatdsa, engedély intézése, bérlettéritések meghatarozasa, 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 juttatasok elszdmoltatisa és a
nyilvantartas vezetése.

- Munkéba allassal kapcsolatos teenddk ismertetése a felvételt nyert munkavallaloval.

- Fényképkészités meghatirozott munkakorok esetén.

- Hatdsagi erkolesi bizonyitvany igénylésével kapcsolatos tennivalok.

- Munkaiigyi el6adé tajékoztatasa a belépésrol.

- Prébaido lejarta elott irdsos értékelés kérése az adott munkateriilet vezet6jétol.

- Uj belépé munkavallalé esetén orvosi beutalé megirdsa, aldiratisa.

- Védooltasok dokumentacidja.

- Kapcesolattartas a Kardirex Egészségiigyi Kozponttal.

- Idészakos, soron kiviili vizsgalati beutalok megirdasa, aldiratdsa, kikiildése a
munkateriiletre.

- Id6szakos orvosi vizsgalatok nyilvantartasa.

- Belép6 dolgozdknak munkakdri leiras készitése, alairatas.

-~ Munkakori leiras adatbazis naprakész vezetése.

- Tovabbképzésre kotelezett munkavallalok adatainak kigytijtése, jelentkezési lapok
kit6ltése, munkateriilet vezetdjének értesitése.

- Munkavallalok tovabbképzésen szerzett pontjainak nyilvantartasa, vezetése.

- Pontszerzés teljesitésekor adatok tovéabbitasa.

Konyvel6 (munkaiigyi)

Feladata:

- Bérkontirozas.

- Rehabilitaciés hozzajarulas megallapitasahoz 1étszam jelentése.

- Létszamnyilvantartas a szakfeladatok szerint.

- Valtozé munkabérek €s egyéb bér jellegii kifizetések gépi feldolgozasa.

- Szabadsagok nyilvantartasa.

- Munkabdl valé tavolmaradasok jelentése szakfeladatonként MAK felé.

- Helyettesitésekrdl-szakfeladatonként, miiszakp6tlékrol.

- A KIT és ESZJTV torvényszerinti besorolasok elvégzése, a szitkséges bizonyitvanyok
bekérése.

- Kinevezések (munkaszerz6dések) elkészitése, nyilvantartasa, irattarolasa.

- A soros eldrelépések vezetése €s nyilvantartasa.

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

- Atsorolasok elkészitése, a sziikséges dokumentacidk bekérése.

- A munkabdl valdé tdvolmaradads jelentése, adatszolgaltatisok elvégzése (valtozobér,
étkezés, megbizasi dijak-szakfeladatok vezetdinek jelentése alapjan) MAK felé.

- Kozalkalmazotti €s egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4ll6 munkavallalok
tekintetében létszamok és illetmények naprakész vezetése.

- Illetménypoétiékok kinevezésekre, atsoroldsokra torténd rogzitése, a potlék megallapitast
hoz6 dokumentécié megorzése.

- Munkavaéllalok és kdzalkalmazottak adatainak kezelése.

- Szamfejtett dijak utalasra val6 atadasa konyvelés felé.

- Jubileumi jutalmak, szolgélati elismerések megallapitasa, szamfejtése.

64



Koltségvetéshez a varhaté munkabérek, 1étszamadatok kidolgozasa.
Alkalmi munkavallalok (miszaki részlegvezetd adatszolgaltatsa alapjan) bérének:
szamfejtése, nyilvantartisa, adoigazolasok kiadésa.

Kozponti igazgatasi csoportvezetd iranyitasa ala rendelt munkakdrok

Szocialis munkatars (titkarsag)
Feladata:

Ugyfélkapcsolati tevékenység folytatdsa a kommunikacié szabalyainak ismeretével,
betartasaval.

Ugyfélfogadas, vendéglatis a felettes vezetd utasitisinak megfelelden protokoll
szabélyainak megfelelen.

Ugyfélkapcsolati tevékenység szervezése, elégedettségi visszajelzések kérése.

Igazgato6i fogadoora szervezése az eldzetes utasitdsok szerint.

Id8pont egyeztetések, regisztraciok.

Naptarak (igazgatdi, igazgatohelyettesi) elektronikus nyilvantartasa.

Targyalasok szervezése.

Sajtotajékoztatd anyagok készitése, kiildése. Sajtétajékoztatd szervezése.

Intézményi hivatalos események szervezése.

Beérkezé levelek érkeztetése, iktatasa, szortirozasa — kiad4sa, hataridé figyelés. Ugyiratok
mozgasénak figyelemmel kisérése — sziikség szerint a folyamatban 1évé uigyekrél,
hataridékrdl az igazgaté és, vagy igazgatohelyettes tajékoztatasa.

Kimené levelek iktatdsa, tovabbitas modja szerinti csoportositdsa (posta, kézbesitd, stb.),
postazasa.

A Cégkapura érkezé elektronikus killdemények Iratkezelési szabalyzatban és Iratkezelési
rendben meghatarozottak szerinti kezelése, tovabbitasa és irattirozasa.

Faxok fogadasa, iktatasa, tovabbitasa.

Iratanyagok rendszerezése, lefiizése — visszakereshetoség.

Szoftverek hasznalata (kiilsnésen DMSone UltimatePE iktatoprogram, Prodius véarakozo
nyilvéantartds) — fejlesztési igények megfogalmazasa.

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

Jegyzokonyvek, feljegyzések készitése, korlevek készitése, killdése elézetesen
dsszedllitott levelezési csoportok alapjan.

Nyomtatvanyok kitSltése, elokészitése.

Szerzddések sziikség szerinti elékészitése, megrendelések készitése, drajanlat kérések.
Szerzbdések iktatdsa, példanyok megfelelé helyre killdése, szerzédés nyilvéantartd
programban torténd rogzités, iivegzseb jelentés havi elkészitése. Szerzddéshez sziikséges
adatok §sszegylijtése.

Irattarazas elSkészitése — megfeleld tartalmi és Osszeallitasi anyagok Osszegyjtése,
sziikség szerinti rendszerezése.

Kimutatasok, prezentacid készitése.

Iratanyagok készitése (formai megfeleloség) diktalas alapjan.

Iratanyagok sokszorositasa.

Titkarsag megfeleld kiilsé megjelenésének biztositasa.

Anyagrendelések.

Intézményi kulcsok tarolasa, kezelése.

Helyettesitését a Pénziigyi Csoport konyveldje latja el.
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Szocialis munkatars és terapias munkatars (elégondozast végzé munkatarsak)

Feladata:

Szakértdi tevékenység

- A személyes gondoskodast ny0jté szocialis ellatasok igénybevételérol sz616 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet szerint elégondozas elvégzése, dokumentalasa.

- A gondozési sziikséglet vizsgalat lefolytatasa, dokumentaldsa a gondozasi sziikséglet,

valamint az egészségi 4llapoton alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatanak és
igazoldsanak részletes szabalyairdl sz616 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelete alapjan.
A gondozasi sziikséglet vizsgélat elvégzése, megallapitasa kiterjed az Onkormanyzati
tulajdonti lakasok bérletérdl, valamint a lakasvasarlas- és épités tamogatasardl szolo
30/2018. (XII. 20.) GYMJV oOnkorményzati rendeletben foglaltak szerinti nyugdijasok
garzonhazaba torténd elhelyezésre is.

Ugyfelkapcsolatl tevékenység
Téjékoztatast ad az érdekl6dok szamara az intézmény altal biztositott szolgaltatasokrol, a
szolgaltatasok igénybevételének feltételeirdl, modjardl a téritési dij Osszegérol, sziikség
esetén segitséget nyOjt a szolgéltatisok igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok
kitsltésében, igazolasok beszerzésében.

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

- A megiiresedett bentlakdsos férohelyre — az erre vonatkozd protokoll alapjan — értesiti az
ellatasra varakozot, tajékoztatja a féréhely nem elfogadasaval /elfogadasaval kapcsolatos
tudnivaldkrol. Férohely elfoglaldsa esetén, még azt megel6zéen az érintett munkatarsakat
tajékoztatja ellatast igénybe vevo egészségi allapotardl, egyéb, az ellatas szempontjabol
fontosnak itélt koriilményrol.

Szervezetési feladatok

- Elégondozasok iddpontjainak egyeztetése, Osszehangoldsa a kiilonbdzd partnerekkel
(ellatast igénylok, hozzatartozok, haziorvos, stb.).

Adminisztrativ feladatok

Szakértéshez, kapcsolattartdshoz kapcsolédd adminisztracios feladatok elvégzése

(nyomtatvanyok kitoltése, levelezés, hasznalatos programokba adatok régzitése)

Ugyfélforgalmi naplé vezetése.

Esetek nyilvantartasa, dokumentalasa.

- Ugyfelezd allvanyok nyomtatvanyokkal, tajékoztatokkal feltsltése.

Egyéb munkakori feladatok

- Az Iddsvonal, esetmenedzsment mikodésével kapcsolatos feladatok elvégzése
(eljarasrend alapjan).

- Sziikség szerint kozremiikddik az épiiletben tartandé rendezvények szervezésében,
zO6kkendmentes lebonyolitasdban.

Az elégondozast végzd munkatarsak tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

Szocialis munkatars

Feladata:

Adatfelvitel, adatnyilvantartas, adatszolgaltatas

- Bentlakasos ellatast igénybe vevOk vonatkozdé jogszabalyok szerinti nyilvantartasa
(Prodius program), személyi iratanyagainak rendszerezése, tarolasa.

- KICS munkatarsainak szabadsag nyilvantartdsa, a munkaligyi eléadonak a valtozasok
lejelentése minden ho 5. napjaig.
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Adminisztrativ feladatok

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

- Bentlakasos ellatasba bekeriildkrdl az érintett munkatarsak tajékoztatasa.

- Intézményi téritési dij valtozas esetén személyi téritési dij feliilvizsgalata.

- Kiilonbsz6 hivatalokkal (Nyugdijfolyositd Igazgatésag, Gyamhatésag, Kormanyhivatal,
Polgarmesteri Hivatal stb.) levelezés, megkeresés az elltottak ligyeiben.

- Jogviszony megsziinéssel kapcsolatos feladatok ellatisa (értesités jogviszony
megsziinésrél, hagyatéki eljards kezdeményezése, elhaldlozas esetén illetékes hivatal
tajékoztatasa, szilkség esetén temetés lebonyolitasa, targyletétek kiadasdval, Srzéscvel
kapcsolatos levelezés stb.)

Tajékoztatas

- Az intézmény szocialis szolgéltatdsai irant érdekl6dok relevans tdjékoztatdsa, sziikség
esetén a kérelmek kitoltésében segitségnyujtas, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

Helyettesitését a terapias munkatars 1atja el.

Terapias munkatars

Feladata:

Adatfelvitel, adatnyilvantartas, adatszolgaltatas

- Bentlakasos ellatast igénybe vevk személyi téritési dijanak vonatkozé jogszabalyok
szerinti nyilvantartasa (Prodius program).

- Téritési dij szamlazasa.

- Téritési dij befizetések konyvelése.

- Hatralékosok, talfizetok nyilvantartasa.

- Késedelmi kamatok nyilvantartasa.

~ Térgyhavi csoportos megbizasokhoz adatszolgaltatds — az éves nyugdij-kifizetési naptar
szerinti utalasi napok elétti 5 munkanappal — ellatotti pénztaros fel€.

Penzugy1 feladatok
Targyho 5. napjalg készpénzfizetési szamlak leadasa az intézmény pénztaraba,

- targyhé 15. napjig csekkes befizetok részére a szamla postai Gton val6 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 ellendrzése, felszolitasok kikiildése, fizetés elmaradis esetén
hatralékosok negyedévenkénti tovabbitisa fenntart6 felé,

- késedelmi kamat Gsszegének meghatirozasa, téritési dij fizetésére kotelezett értesitése,
Pénziigyi Csoport tajékoztatasa,

- jelzalogbejegyzés kezdeményezése,

~ id6sotthoni ellatas soran az intézménybe érkezd nyugdijak elszamolasa (a gondozasi dij
levondsa utan a fennmaradd Osszeg megallapitdsa), cimletezése, nyugta ¢s
készpénzfizetési szamla elkészitése a nyugdij kifizetési naptar alapjan.

Tajékoztatas

- Az intézmény szocialis szolgéltatdsai irant érdekl6dSk relevans tjékoztatdsa, sziikség
esetén a kérelmek kitoltésében segitségnyljtas, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

Helyettesitését a szocialis munkatdrs latja el.
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Segit6

Feladata:

Téjékoztatas

- Az intézmény szocialis szolgéltatasai irant érdeklédok relevans tdjékoztatasa, sziikség
esetén a kérelmek kitoltésében segitségnyujtas, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

- Alapszolgaltatast igénybe vevd bentlakasos intézménybe torténd elhelyezése esetén a
Gondozasi Kozpont ¢€s jelzorendszeres koordinator tédjékoztatdsa alapszolgaltatas
megsziinésérol.

Adminisztrativ feladatok

- Szolgaltatast igénylok vonatkoz6 jogszabalyok szerinti nyilvantartasa (Prodius program).

- Szolgaltatast igénylok iratanyagainak rendszerezése, tarolasa.

- Ido6sotthoni elhelyezéssel kapcsolatosan fenntartéval valé folyamatos kapcsolattartas,
levelezés.

- Szocialis ellatast érintd dokumentumok iktatasa az iratkezelési rendszerbe (DMSone
Ultimate PE).

- Az iratkezelési rendszerben sziikséges feladatok ellatasa (hataridé Kkijeldlése, iratok
lezarasa, irat atmeneti irattarba helyezése, kimend levelek postazasa stb.)

- Gondozasi sziikségletvizsgalatrol késziilt igazolasok elkészitése.

Adatszolgaltatas

- Fenntarté és az intézmény igazgatoja felé minden targyh6t koveté honap elején a
bentlakasos ellatasra varakozokrol aktualizalt lista kiildése.

- Statisztikai adatok szolgaltatasa.

Helyettesitését a segito 1atja el.

Segito

Feladata:

Adatfelvitel, adatnyilvantartas, adatszolgaltatas

Szakfeladatokat ellatok igényeinek feltérképezése, adatok nyilvantartasa, frissitése, adatok

szolgaltatdsa (fenntartd, szakhatésagok, minisztérium, szakfeladatok vezet6i felé).

- Kotelez6 orszagos nyilvantartds (OSAP figyeldrendszer) adatdllomanyanak el6készitése,
folyamatos vezetése, negyedévente, félévente lejelentése (alapszolgaltatasok és szakositott
ellatasok tekintetében).

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

- Bentlakasos ellatast igénybe vevok KENYSZI rendszerben torténd lejelentése.

- Postai meghatalmazasok nyilvantartasa.

- Normativa nyilvantartas (bentlakas).

- Kozremiikédik, adatot szolgaltat intézményi szintli szakmai anyagok 6sszeallitasahoz.

Adminisztrativ feladatok

- Dokumentumok szkennelése, fénymasolasa, dsszeallitasa.

- Terem, projektor és kivetitd el6jegyzés vezetése.

- Erdekképviseleti forum  miikodésével  kapcsolatos  levelezés, dokumentumok
rendszerezése, tarolasa.

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

- Elektronikus anyagigénylés vezetése, hataridére torténd leadasa.

- Targyi eszkdzok nyilvantartasa.

- Hibabejelentések nyilvantartasa.

- Az iddsellatas teriiletén megvalosuld jelzérendszerben — az eljarasrend alapjan — a
jelzések fogadasa, sziikséges nyilvantartasok vezetése.
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- Ugyfélforgalmi naplok, problémajelzd lapok, megtett intézkedések elektronikus
nyilvantartasa.

- Panaszkezeléssel kapcsolatos adminisztraciés anyagok elSkészitése, dokumentaci6
rendszerezése, panaszok elektronikus  nyilvantartisa  (intézmény  valamennyi
szolgaltatasaval kapcsolatosan)

Iratkezelési rendszerrel kapcsolatos feladatok (kdzponti igazgatasi csoportvezetd tavolléte és

akadalyoztatasa esetén)

-~ Az iratkezelési rendszer rendszeradminisztratori feladatainak ellatasa (iktatokonyv
nyitdsa, zdrasa, torzsadatok naprakész nyilvantartdsa, hibék, problémak elharitasa,
verzibfrissitések elvégzése informatikus bevonésaval stb.),

Tajékoztatas

— Az intézmény szocialis szolgéltatasai irant érdekléddk relevans tdjékoztatdsa, szilkség
esetén a kérelmek kitoltésében segitségnyujtds, az ezzel kapcsolatos dokumentumok
vezetése.

Kapcsolattartas

— Az ellatast igénylékkel és hozzatartozoival, Népjoléti Osztallyal a feladatkoréhez rendelt
igyekben.

Helyettesitését a terapias munkatars latja el.

Gépkocsivezeto

Feladata:

- Otthon utcai Idések Klubja ellatottjainak klubba, illetve otthonaba torténd szallitdsa.

— EESZI f6z6konyhajardl ételszallitas (reggeli, ebéd, vacsora) a bentlakdsos otthonokba,
tovabba az FNO-ba.

— Tihanyi A. uton elhelyezett beépitett tiizjelz6k napi ellendrzése, szilkséges
dokumentumok vezetése.

— Kiildemények szallitasa az intézmény telephelyei kozott, Polgarmesteri Hivatalba, HSSZ-
be, CSSK-ba, egyéb intézménybe.

— Egyéb szallitasi feladat (raktari kiszallitasok, kisebb targyi eszkozok kiszallitdsa,
valamint dolgozok, ellatottak szallitasa).

Rabizott gépjarmii hasznalataval kapcsolatos feladata:

—  Gépkocsi lizemképes dllapotban tartasa, a kiadott menetlevél szakszerli vezetése.

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

—  Gépkocsi (kiviil-beliil) tisztantartasa.

—  Gépkocsi és kulcsainak, okmdnyainak a munkaidd befejeztével tarolasi helyére tort¢nd
elhelyezése.

A gépkocsivezetSk feladataikat valtott munkarendben, munkabeosztas szerint, heti forgd
rendszerben latjak el. A munkaidé-beosztas a mindenkori széllitasi feladatokhoz igazodik.

A gépkocsivezetdk tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén egymast helyettesitik, sziikség
esetén a helyettesités szerz8déses jogviszonyban foglalkoztatott személy bevonasaval
torténik.

Telefonkézpont kezel6k
Feladata:
- A portahelyiségben a személyforgalom figyelemmel kisérése, dokumentéldsa.
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A beérkezd telefonhivasok fogadasa, tartalmuk szerinti kapcsolasa az EESZI Gyoér,
Kaléczy téri és Ronay J. utcai telephelyén miikdo valamennyi szervezeti egységéhez.
Hivaskezdeményezés, illetve lizenetek atvétele, tovabbitasa a cimzett felé.

Tajékoztatas a mas telephelyen dolgozok elérhetoségérol.

Elektronikus kapunyit6 kezelése, belépés jogossaganak ellendrzése.

Erkezé vendégek fogadésa és az intézményen beliili tajékozédasanak segitése.

Informécid szolgéltatasa az intézmény nyitva tartasarol, elérhetdségekrol, tigyfélfogadasi
idorol.

Tiizjelz6 berendezés protokoll szerinti ellendrzése, dokumentalasa.

A telefonkezel6 a teljes munkaidejét a portahelyiségben tolti.
Telefonkezeld akadélyoztatdsa esetén a helyettesitésérol a csoport vezetje gondoskodik a
sajat munkavallaloja vagy szerzodéses jogviszonyban allé személy biztositasaval.

Szakositott ellatasi igazgatéhelyettes iranyitasa ala rendelt munkakorsk

Vezet6 apolo

Feladata:

Az iranyitasa alatt 4116 telephelyen végzett szakmai munka tervezése, szervezése, ellendrzése,
a feladatellatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

A Kaloéczy téri Idosek Otthondban a szakmai munka koordindcidja, egységes szakmai
iranyelvek kozvetitése a szakositott ellatasi igazgatohelyettes irdnymutatasai alapjan.

A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak feliigyelete,
az ellatas folyamatos kontrollja. Az apoléasi-gondozasi feladatok, kérnyezeti higiénét
biztosit6 feladatok meghatarozasa és ezek ellendrzése.

A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozasok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrol és azok valtozésairdl informacid nyujtasa beosztott
dolgozdinak, azok betartdsa és betartatdsa, rendszeresen kontroll gyakorlasa. A
feladatellatds soran az egészségiigyi €s szocidlis szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartasa és betartatdsa, megvalosulasanak kontrollja.

A szakmai dokumenticidval kapcsolatos kovetelmények megfogalmazasa a beosztott
dolgozodk felé, iranymutatas és kontroll.

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

Prevencids tevékenység keretében egészségmegorzésrél gondoskodik a dietetikus,
gyogytornasz és a Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport bevonasaval, valamint
egészségligyi szlirOvizsgalatok szervezésével. A szlirdvizsgalatokon résztvevok esetében
fontos feladata a kiszlirt betegségek kezelésére torténd intézkedések megtétele.

A szakositott ellatasi igazgatohelyettes altal meghatarozott adatok szolgaltatasa az erre a
feladatra kijelolt szervezeti egység felé, a rendelkezésre allo adatok negyedévente torténd
visszakérdezése, kontrollja, valamint az ellatotti kor allapotara vonatkozé elemzés
elkészitése.

Az intézményben kidolgozott hosszi tava stratégidkkal Osszhangban éves munkaterv
Osszeallitasa a prioritasok, hataridok, felelosok és sziikséges forrasok megjelolésével.
Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovacidk alkalmazasi
folyamatanak kidolgozasa.

Az iranyitasa ald tartoz6 munkavallalok szakmai tevékenységének meghatarozott
idészakonként torténd értékelése, javaslattétel elismerésre, illetve a hibas miikodés
korrigalaséara intézkedés megtétele a felettes vezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan.
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- A munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre dllasardl torténod
gondoskodas, oly médon, hogy az e téren torténd véltozasokrdl, szikségletekrSl
folyamatosan tajékoztatja felettesét. A folyamatos munkavégzés érdekében havi
munkabeosztasokat késziti el.

- Gazdalkodas a szakositott ellatasi igazgatShelyettes altal a munkateriiletére engedélyezett
forrasokkal, kiilonos tekintettel a gydgyszer, kotszer, inkontinencia és egyszer
hasznélatos egészségiigyi anyagokra, mosodai tevékenységre. Tudatos, takarékos &s
raciondlis anyaggazdalkodas elveinek kovetése munkavégzése soran.

- A felettes vezetd rendszeres tajékoztatdsa az irdnyitdsa al tartozo teriilet miikodésérdl.

- Az irdnyitisa ala tartozé dolgozok rendszeres tdjékoztatdsa a munkateriiletet érintd
kérdésekrdl, informacid kérése az ellatas folyamatarol.

- A napi feladatellitds Osszhangjat 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 vevdk és
dolgozok létszamjelentéseinek kontrollja soran.

- Id8szakosan kontrolldlja az osztilyra érkezd étel minGségét és mennyiségét, ezzel
kapcsolatos észrevételeit, az igénybe vevdk felé megfogalmazott kéréseit tovabbitja az
Elelmezési Uzem vezetdjének.

- Feliigyeli a talalékonyhai feladatok szakszerti ellatasat.

- Biztositja a felvétel-igénybevételi eljarassal megbizott munkatirsak €s az 4ltala iranyitott
munkateriilet dolgozéi kozti informécidaramlast az ellatast igénybe vevdk szamara
magasabb mindségii szolgaltatas biztositdsa érdekében.

- A dolgozék felvételi, illetve kilépési eljarasa sorin egyeztet a huménerdforras
gazdalkodasi vezetdvel, a szitkséges dokumentumokat elkésziti, dtadja.

- Az éves karbantartasi, felujitasi igényeket megfogalmazza és a prioritasok megjelslésével
a szakositott ellatasi igazgatohelyettes rendelkezésére bocsatja.

- A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve id6szakonként adatott szolgiltat a
szakositott ellatdsi igazgatohelyettes részére, az éves karbantartdsok, felujitasok
megvalosulasarél a MESZ vezet$jével torténd egyeztetés céljabol.

- Napi kapcsolatot tart az &polé-gondozd személyzettel, takaritokkal, dietetikussal,
gybgytorasszal, szocilis- és mentdlhigiénés csoport munkatirsaival. Rendszeres a
kapcsolata (heti szint) az intézmény 4altal szerzédéses jogviszonyban alkalmazott
intézményi orvossal és szakorvosokkal.

Idéskoriak Gondozéhaza szakmai irdanyitasaval megbizott Apolé munkatars

Feladata:

- A Répce utcai Idéskortiak Gondozohazéban a szakmai munka koordincioja, egységes
szakmai irdnyelvek kozvetitése a szakositott ellatasi igazgatohelyettes irdnymutatasai
alapjan.

- A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasinak feliigyelete,
az ellatas folyamatos kontrollja. Az apolasi-gondozasi feladatok, kornyezeti higiénct
biztosité feladatok meghatarozasa és ezek ellendrzése.

- A jogszabalyok alapos ismerete, a véltozasok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érinté jogszabalyokrdl és azok valtozéasairol informécié nyujtasa beosztott
dolgozéinak, azok betartisa és betartatisa, rendszeresen kontroll gyakorlasa. A
feladatellatds soran az egészségiigyi és szocidlis szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartdsa €s betartatdsa, megvalosulasanak kontrollja.
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A szakmai dokumentacidval kapcsolatos kovetelmények megfogalmazasa a beosztott
dolgozdk felé, iranymutatas és kontroll.

Kozvetiti a rehabilitacios ellatasi szemléletet, meghatirozza az e téren végzendd apolasi-
gondozasi feladatokat.

Prevencidos tevékenység keretében egészségmegérzésrdl gondoskodik a dietetikus,
gyogytornasz és a Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport bevonasaval, valamint
egészségiigyi sziirdvizsgalatok szervezésével. A sziirdvizsgalatokon résztvevok esetében
fontos feladata a kisziirt betegségek kezelésére torténd intézkedések megtétele.

A varakozdéi nyilvantartds alapjan a dontés elkészités a megiiresedd féréhely(ek)
betoltésére vonatkozodan, valamint az igénybe vevok esetében a hosszabbitasi kérelmek
indokoltsaganak vizsgalatarol gondoskodas az intézmény orvosanak bevonasaval.

A szakositott ellatasi igazgatohelyettes altal meghatarozott adatok szolgaltatasa az erre a
feladatra kijelolt szervezeti egység felé, a rendelkezésre allé adatok negyedévente torténd
visszakérdezése, kontrollja, valamint az ellatotti kor allapotara vonatkozé elemzés
elkészitése.

Az intézményben kidolgozott hosszi tava stratégiakkal 6sszhangban éves munkaterv
Osszeallitasa a prioritasok, hatdridok, felelosok és sziikséges forrdsok megjelolésével.
Javaslattétel innovativ megoldasok bevezetésére, az innovaciok alkalmazési folyamatanak
kidolgozésa.

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

A napi feladatellatds Osszhangjdt megteremti a szocialis és mentalhigiénés
csoportvezetdvel egyiitt dolgozva, amelyet folyamatosan kontrollal.

A szocidlis 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 vevok és dolgozok
1étszamjelentéseinek kontrollja soran.

Idészakosan kontrolldlja az osztadlyra érkezdé étel mindségét €s mennyiségét, ezzel
kapcsolatos észrevételeit, az igénybe vevok felé megfogalmazott kéréseit tovabbitja az
Elelmezési Uzem vezetdjének.

Feliigyeli a talalokonyhai feladatok szakszerti ellatasat.

Biztositja a felvétel-igénybevételi eljardssal megbizott munkatarsak és az altala iranyitott
munkateriilet dolgozo6i kozti informacidaramlast az ellatast igénybe vevék szamara
magasabb minOségl szolgaltatas biztositasa érdekében.

A dolgozdok felvételi, illetve kilépési eljarasa soran egyeztet az Aaltalanos
igazgatohelyettessel, a sziikséges dokumentumokat elkésziti, atadja.

Az éves karbantartasi, felujitasi igényeket megfogalmazza és a prioritasok megjelolésével
a szakositott ellatasi igazgatohelyettes rendelkezésére bocsatja.

A szakmai feladatellatas sziikségleteit figyelembe véve iddszakonként egyeztet az éves
karbantartasok, felgjitasok megvaldsulasarol az arra kijelslt MESZ vezetével.

Iddsek otthonai szakmai iranyitasaval megbizott terapiias munkatars és idések otthonai
szakmai iranyitasaval megbizott apolé
Feladata:

A szakmai irdnyitdsdba tartozé idOsek otthondban a szakmai munka koordinacidja,
egységes szakmai irdnyelvek kozvetitése a szakositott ellatasi igazgatOhelyettes
irAanymutatasai alapjan.
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A szakmai tevékenység mindségi kritériumainak kozvetitése, alkalmazasanak felligyelete,
az ellatas folyamatos kontrollja. Az &polasi-gondozési feladatok, kornyezeti higiénét
biztositd feladatok meghatarozasa és ezek ellendrzése.

A jogszabalyok alapos ismerete, a valtozasok naprakész kovetése. A szakmai
feladatellatast érintd jogszabalyokrél és azok valtozasairdl informéacié nyujtisa beosztott
dolgozéinak, azok betartdsa és betartatasa, rendszeresen kontroll gyakorlasa.

A feladatellatas soran az egészségiigyi és szocidlis szakmai szabalyok (protokollok,
eljarasrendek) betartdsa €s betartatasa, megvaldsuldsénak kontrollja.

A szakmai dokumenticioval kapcsolatos kdvetelmények megfogalmazésa a beosztott
dolgozok felé, iranymutatas és kontroll.

Kozvetiti a rehabilitacios ellatasi szemléletet, meghatérozza az e téren végzendd apolasi-
gondozasi feladatok.

Prevenciés tevékenység keretében egészségmegbrzésr6l gondoskodik a dietetikus,
gyégytornasz és a Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport bevondsaval, valamint
egészségiigyi szlirbvizsgalatok szervezésével. A szlrbvizsgalatokon résztvevdk esetében
fontos feladata a kisziirt betegségek kezelésére torténd intézkedések megtétele.

Az 4polasi gondozasi feladatok meghatarozasa.

Kornyezetei higiénét biztosité feladatok meghatarozasa.

A meghatirozott apolasi-gondozasi feladatok ellenérzése.

A kdrnyezeti higiénét biztosito feladatok ellendrzése.

A szakmai protokollok betartasdnak ellendrzése.

A szakmai dokumentacidk ellenorzése.

A talal6 konyhai feladatok ellatasanak ellenorzése.

Betegkisérések szervezése, feltételek biztositasa.

A telephelyen megrendezésre keriild programok kivitelezéséhez segitség nyujtasa.

A mentalhigiénés és foglalkoztatasi feladatok elvégzésének figyelemmel kisérése.

A telephelyen a gy6gytornasz tevékenységének figyelemmel kisérése.

A dietetikusi feladatok elvégzésének figyelemmel kisérése.

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

A mentalhigiénés csoport munkatarsainak szakmai iranyitdsa, team-munka koordindlasa
osszhangban az dpolasi-gondozasi egységek munkajaval.

A mentélhigiénés segitségnyujtas feltételeinek megteremtése, szakmai irdnyelvek,
programok meghatérozasa.

Munkakapcsolat tartdsa a teriilethez kapcsol6dé intézményekkel, civil szervezetekkel,
egyhazakkal.

Esetmegbeszélé csoportok miikddtetése, ahol értékeli, elemzi a csoport munkatarsainak
munkajét, a gondozasi tervekben foglaltak megvaldsulsat.

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

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

Elektronikus adatbazist kezel, adatokat rogzit, tarol.

Tereptandri tevékenységet folytat munkaltatdja felkérésére.

Apolé — gyégytornasz tevékenységgel megbizott munkatirs

Feladata:
A szolgaltatast igénybe vevok mobilizaciéjaval kapcsolatos feladatok:
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Az orvos, szakorvos utasitdsa szerint végzett egyéni és csoportos torna, laké mozgatasa,
egyiittmiikddve az apoldkkal, dietetikussal és a Szocidlis és Mentalhigiénés Csoport
munkatarsaival.

Az orvos, szakorvos altal eldirt egyéni torna litemezése a lakok megfeleld tajékoztatasa.
Csoporttorna szervezése.

Gyobgyaszati segédeszkoz hasznalatanak megtanitasa.

Fekvo betegek esetében a decubitus megelézésében az apolokkal valo egylittmiikodés.
Kompetencidjanak megfelelden életmdd tandcsadds a betegség megeldzés, meglévd
allapot megbrzése érdekében az ellatast biztositdsaban dolgozé valamennyi szakemberrel
egyittmikodve.

Elelmezési iizemvezetd — Kaloczy és Répce konyha
Feladata:

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

Meghatérozza az Elelmezési Uzem miikdésének targyi, személyi feltételeit.

Az Elelmezési Uzemben a gazdasagos iizemeltetéséhez sziikséges gépek, berendezések
hasznalatardl és azok miikodésének betanitasarol, javitasarol gondoskodik.

A nyersanyag nyilvantartas vezetése €s ellendrzése.

Naprakészen konyveli a tdrgynap forgalmat.

Megtervezi a normal étlapot a szoftver program segitségével.

Koteles figyelembe venni a betegélelmezés gazdasagossagi szempontjait, a dietetikussal
kozos feladata, a szakorvos altal el6irt diétds, valtozatos étrend biztositsa a
taplalkozastudomany elvarasainak megfelel6en.

Szoftver program segitségével kiszamolja az ételek energia, telitett zsirsav-, fehérje,-
szénhidrat, szamitott soétartalmat, valamint az élelmiszerek jel6lésérdl sz61o
jogszabalyban meghatarozott allergén &sszetevoket.

Az elkésziilt ételek mennyiségi, mindségi ellenérzése, kostolasa.

HACCP rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatok elvégzése, dokumentacio
vezetése, ellendrzése.

Leltari feladatok elvégzésének ellendrzése.

Ellen6rzi a kozbeszerzési eljarast kovetéen kotott szallitdsi szerzédésben foglaltak
betartasat ezzel kapcsolatos problémat, észrevételt azonnal jelzi szakmai felettesének.

Az Elelmezési Uzemekben hasznalt gépek, berendezések miiszaki 4llapotanak
figyelemmel kisérése, meghibasodas esetén jelzést tesz a MESZ felé.

Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a
technoldgiai folyamatokat.

Ellenérzi a beérkezett szallitblevelek és szamldk pénziigy felé tovabbitasanak
megfeleldségét, alairdsaval igazolja a teljesitést.

Elszamolasi kotelezettsége van a rabizott pénzeszkozokrdl, koteles beszamolni a rabizott
eszk6zokrol.

Pénziigyi, szamviteli, tigyviteli eldirasokat betartja s betartatja.

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

Dietetikus

Feladata:

Az id6sek otthonai és atmeneti gondozohaz telephelyein a dietetikai feladatok ellatasa:

- Egészségmegodrz és fejlesztd programokat szervez az otthonok lakdi szaméra, amelyek

soran az egészséges taplalkozasra hivja fel a figyelmet.
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Programjainak tervezése soran illeszkedik a Szocidlis és Mentéalhigiénés Csoport
munkatervéhez.

Egyéni tanacsadast tart a lakoknak az orvos altal eléirt diéta tartalmardl és jelentSségérdl.
Kontrollalja a bentlakdsos otthonok diétas étkeztetését, alkalomszerlien az ételadagok
mennyiségét, a talalas modjat és az étel tartalmat.

Tajékoztatja a diétas étkezésben részesiildk hozzatartozoit a diéta tartalmardl, a kiegészitd
étkezések lehetdségérol és tartalmarol.

A lakok élelmezéssel kapesolatos észrevételeit gyiijti és tovébbitja az Elelmezési Uzem

vezetdjének.
Felettesével egyeztetett iddszakonként, évente elkésziti a lakok taplaltsagi éllapot
meghatarozasat.

A malnutriciéra veszélyeztetett lakdk esetében részletes taplalkozasi anamnézist készit.
Az 1j lakok felvétele esetén taplaltsagi allapotot hatiroz meg, az orvossal egyezteti a
sziikséges étrend bedéllitasat,

Sziikség esetén részt vesz az orvosi viziteken, egyezteti a diétas eldirasokat az orvossal.
Folyamatosan nyomon kéveti az ételek Ssszetételét, energia- €s tipanyagtartalmat.
Elkésziti a normal étlaphoz igazitott diétas étlap elkészitésérol.

Az intézményi diétds étrendre vonatkozé receptura frissitésérdl, az élelmezésben a
korszerti és egészséges taplalkozas elveinek érvényesitésérél gondoskodik.

Szakmai tanacsokat ad a szakicsoknak a diétds ételek elkészitésére vonatkozodan,
alkalomszertien ellendrzi a diétas ételek elkészitési modjat, kostolja az elkészitett ételt.
Napi szinten kapcsolatot tart az Elelmezési Uzem munkatarsaival, az ételre vonatkozd
észrevételeket tovabbitja feléjilk, valamint szakmai ellenérzésének eredményét is vissza
jelzi.

Az élelmezés valtozatossagi mutatéjat kiszamolja a felettesével egyeztetett id6szakonként.
Részt vesz az intézmény kiilsé helyszineken megvalositott programjaiban elSzetes
egyeztetéseknek megfelelden.

Az intézmény egészét érintd rendezvényeken egészséges taplalkozassal kapcsolatos
bemutatokat tart.

Id6sek Otthona szakmai iranyitisival megbizott munkatarsak irdnyitisa ala rendelt
munkakorok:

Apolé - gyogyszerellatassal megbizott munkatars
Feladata:
Gyobgyszerellatas biztositasa a szakositott ellatas lakoi részére:

Az intézmények lakoi részére a havi gydgyszer sziikséglet biztositdsahoz receptek
feliratasa.

A hatélyos jogszabalyi eldiras, illetve a gydgyszerellatasi rend alapjan a vények
nyomtatasa, szétvalogatasa.

A gybgyszer kozbeszerzési eljards rend szerint kotott szallitdi szerzOdések ¢s a
gyogyszerellatasi rend alapjan az egészségiigyi termékek és gyogyaszati segédeszkozok
atvétele, ellendrzése, szamlak vezetése, teljesités igazolas elokészitése,

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

A jogszabalyban foglaltak szerint kdzgyogyellatas inditdsa.

Szakorvosi javaslatok nyomon kdvetése, sziikség szerinti beszerzése.

Vizit és szakorvosi rendelés utan a gydgyszerprotokollok sziikség szerinti valtoztatasa.

Uj laké protokolljanak felvétele, valtozasok kovetése.

Exit esetén tavoztatas a protokollbdl.
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- Id&szakonként viziteken vald részvétel.

- A viziteken berendelt 0j gyogyszerek beszerzése, telephelyekre juttatasa és tételes
kontrolljanak elvégzése szamviteli bizonylat alapjan.

- ATC lista egyeztetése havonta az intézményi orvossal, €s a telephely szalmai vezet6jével,
valamint az intézménnyel szerz6désben 1év6 szakorvosokkal.

- Az aktualizalt ATC lista megkiildése az intézmény orvosanak aldiraséval és pecsétjével a

szakositott ellatasi igazgatd helyettes részére.

Apol()

Feladata:

- A szolgaltatast igénybe vevok apolasa és gondozasa, egészségi allapotanak megfeleld
nyomon kovetése, egészségi allapotvaltozas esetén a szakma szabalyainak megfeleld
ellatas biztositasa.

- Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

- Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasa.

- Az ellatottak egészségiigyi ellatdsanak biztositdsa.

- Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a mentd hivasrol.

- FEtelosztas, étkeztetés, ételatvétel.

- Uj laké6 fogadasa.

- Munkaja soran hasznalt eszkozok, miiszerek fertdtlenitése, tisztantartasa.

- Elékészit a leltarhoz illetdleg selejtezéshez.

- Miiszaki meghibasodasok jelzése a MESZ felé.

- Az épiilet fobejaratainak nyitasa, zarasa.

Gondozé

Feladata:

- A szolgaltatast igénybe vevOk apolasa és gondozédsa, egészségi allapotanak megfeleld
nyomon kovetése, egészségi allapotvaltozas esetén a szakma szabdlyainak megfeleld
ellatas biztositasa.

- Az ellatassal kapcsolatos, adminisztraci6 és dokumentumok vezetése.

- Az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjének biztositsa.

- Az ellatottak egészségiigyi ellatasanak biztositdsa.

- Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a ment6 hivasrol. Etelosztas, étkeztetés,
ételatvétel.

- Uj laké fogadasa.

- Munkaja soran hasznalt eszk6zok, miiszerek fertdtlenitése, tisztantartasa.

- El6készit a leltarhoz illetdleg selejtezéshez.

- Miiszaki meghibasodasok jelzése a MESZ felé.

- Az épiilet fobejaratainak nyitasa, zarasa.

Gondoz6 — szakképzettség nélkiil

Feladata:

- A szolgaltatast igénybe vevok gondozasa, egészségi allapotanak megfelelé nyomon
kovetése, egészségi allapotvaltozas esetén a szakma szabalyainak megfeleld ellatas
biztositasa.

— Laké egészségi allapotaban vald valtozas azonnali jelzése az 4pold, gondozo felé.

- A szolgaltatast igénybe vevok esetében alapapolasifeladatok elvégzésében kozremiikdés.

- FEtelosztas, ételatvétel.

- Az ellatottak személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositasa.
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Miiszaki meghibasodas jelzése.
Ejjeli szekrények tisztitasa, kacsak, agytalak fertStlenitése, tisztitasa.

Takarité
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritasi rendnek megfelelden az irodak, ellatottak
szobainak portalanitasa, felmosasa, mosdokagylok, csempék tisztitasa. Fiirdok, WC-k
fertStlenitd takaritdsa. Folyosdk, 1épesdk felmosasa.

Kerekes székek lemosasa, fertStlenitése a megadott rend szerint.

Epuleten beliil a szemét kiiiritése, szeméttartok fertdtlenitése.

Etkeztetés soran a talalok, ebédldk butorainak lemosésa, padozat felmosasa. Eteloszts,
ételosztasnal segités, mosogatas.

Miiszaki meghibasodas esetén jelzés a ndvéreknek.

Lift fert6tlenitd takaritasa.

Takarito (igazgatas)
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritasi rendnek megfelelden az irodak portalanitasa,
porszivozasa, felmosasa, mosdokagylok, csempék tisztitdsa. Fiirdék, WC-k fertétlenitd
takaritisa. Folyosok, 1épcsdk felmosasa.

Az iroddkban a kommunalis hulladék Osszegylijtése és a hulladéktaroloba torténd
elhelyezése.

Meghatarozott napokon a gépkocsivezetok és a raktaros iroddjanak takaritasa.

Takarit6 (szennyes és tiszta ruha kezelése)
Feladata:

A szakositott ellatasban telephelyenként az intézményi szennyes Osszeszedése, a szennyes
ruhak szamolasa, zsdkoldsa. Mosodaba torténd szallitatasa.

A mosodatdl visszakapott tiszta ruhat atvétele és kiosztasa.

Az intézményi lakok személyes ruhdzatinak Osszeszedése illetve a tiszta ruhdzat
kiosztasa.

Konyhai textilia mosatasarol gondoskodik.

Idéskoriiak Gondozéhaza szakmai irdnyitasiaval megbizott munkatars iranyitisa ala
rendelt munkakorok:

Apolo
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevdk apoldsa és gondozasa, egészségi dllapotinak megfeleld
nyomon kovetése, egészségi 4llapotvaltozas esetén a szakma szabilyainak megfeleld
ellatas biztositasa.

Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a mentd hivasrol.

Az ellatassal kapcsolatos, adminisztracié és dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositdsa.

Az ellatottak egészségiigyi ellatasanak biztositasa.

Etelosztas, étkeztetés, ételatvétel.

Uj laké fogadésa.

Munkaja sordn hasznalt eszkozok, miiszerek fertdtlenitése, tisztantartasa.

El6készit a leltarhoz illetdleg selejtezéshez.
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Miiszaki meghibasodasok jelzése a MESZ felé.
Az épiilet fObejaratainak nyitasa, zarasa.

Gondozoé
Feladata:

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

Orvossal tortént egyeztetés utan intézkedik a mentd hivasrol.

Az ellatassal kapcsolatos, adminisztraci6 és dokumentumok vezetése.

Az ellatottak személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositasa.

Az ellatottak egészségiigyi ellatasanak biztositasa.

Etelosztas, étkeztetés, ételatvétel.

Uj laké fogadésa.

Munkaja soran hasznalt eszk$zok, miiszerek fertdtlenitése, tisztantartasa.

Elékészit a leltarhoz illet6leg selejtezéshez.

Muszaki meghibasodasok jelzése a MESZ felé.

Az épiilet fobejaratainak nyitasa, zarasa.

Takarito
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritasi rendnek megfeleléen az irodak, ellatottak
szobainak portalanitasa, felmosdsa, mosdokagylok, csempék tisztitdsa. Fiirdok, WC-k
fert6tlenitd takaritasa. Folyosok, 1épcsk felmosésa.

Kerekes székek lemosasa, fertitlenitése a megadott rend szerint.

Epiileten beliil a szemét kiiiritése, szeméttartok fertStlenitése.

Etkeztetés soran a talalék, ebédldk butorainak lemosasa, padozat felmosasa. Etelosztas,
ételosztasnal segités, mosogatas.

Miiszaki meghibasodés esetén jelzés a névéreknek.

Szocidlis- és Mentalhigiénés Csoport szakmai iranyitisaval megbizott munkatars ala
rendelt munkakorok:

Szocialis munkatarsak és terapias munkatarsak
Feladata:

Mentalis tevékenységet végez a bentlakasos intézményi ellatast igénybe vevok szaméra a
testi-lelki egészség fenntartasanak, megdrzésének érdekében.

A képességvizsgalat, valamint az életitinterjd altal megszerzett ismereteket alapul véve
gondozasi tervet készit, ami a gondozottal val6 egyéni foglalkozas alapjat képezi.

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

Egyiittmlkodik a hozzatartozdval, kapcsolatot alakit ki a csalad és tarsadalmi kapcsolatok
fenntartasa érdekében, az intézményi ellatds soran.

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

Feladata az érzelmi veszteségek, kiils6 kapcsolati problémak kezelése, feldolgozasa.

Segit a gyasz feldolgozéasaban.

Tereptanari tevékenységet folytat munkaltatoja felkérésére.
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Elelmezési Uzem vezetdi iranyitasa ala rendelt munkakorsk

Szakacs
Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevok étkeztetésének megfeleld biztositasa.

Raktari kivételezés és szétmérés az anyag kiszabds alapjan.

Az ételek megfelels idSben, mindségben és mennyiségben torténd elokészitése, kostolasa.
Etelminta eltevése eldiras szerint.

Talalds megkezdéséig gondoskodik az elkésziilt ételek megfeleld tarolasardl, €s megfeleld
héfokon tartasardl.

Etelek kiadagolas (meghatarozott mennyiség szerint).

Ellenérzi az ételek izét, az iz-kiegészitéseket, kiigazitdsokat elvégzi. Jovahagydsa nélkiil
étel nem adhato ki.

Konyhai kisegitok munkajanak iranyitasa.

Délutanos miiszak megkezdésekor bekapcsolodik a délel6tti munka folyamataba.

Irdnyitja és vezeti a fézékonyhai térben és a konyhahoz tartozé egyéb uizemrészekben,
funkcionalis egységekben folyé munkat.

A kiszallitasra keriild ételek, élelmiszerek dsszekészitésérdl gondoskodik.

Az elkészitett ételmindségéért.

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

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

Konyhai kisegito
Feladata:

Nyersanyagok technolégiai elokészitése.

Fogyasztéi és lizemi edények eldirdsszerli mosogatasa.

Etelhorddkban t6rténd ételosztas elvégzése.

Sziikség esetén kozremiikSdik a f6zési miiveletekbe.

Konyha, konyhai berendezések, gépek tisztan tartasa.

Gondoskodik a konyhai hulladék, ételhulladék szakszerii elhelyezésérdl.

A konyhaiizem, elokészitdhelyiségek, raktarak, étterem, folyoso, szocidlis helyiségek,
tizemi és fogyasztéi edénymosogaté helyiségek tisztitd, fertGtlenitd takaritdsdnak
elvégzése a takaritasi rend szerint.

Adminisztrator
Feladata:

Osszegylijti az Elelmezési Uzem ltal ellatott teriiletekrél a normal és diétas étkezok
1étszamat, ezekhez kapcsoldddan a pot- és lerendeléseket.

Elkésziti az anyagkiszabast.

El8késziti, ellendrzi, sziikség esetén rogziti a konyhara érkezé szallitéleveleket.

Az aru atvételét igazold szallitéleveleket ellenérzi, rogziti az adatokat a szamitogépes
nyilvéntartasban, kontrolldlja a kiallitott szamlék egyezéségét a szallitolevelekkel és a
kozbeszerzési szerz6désben foglaltakkal.

Elvégzi a konyhaiizem teriiletén a leltarozast.

Gondoskodik a normal étlaphoz igazitott diétas étlap elkészitését kovetden az étlap az étel
kiszallitisanak helyszineire t6rténd eljuttatasarol.

Elvégzi az intézményi dietetikus altal készitett receptura frissités szamitogepes

s

programban torténd rogzitésérol.
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Az alkalmazotti étkezések szamlazashoz sziikséges létszamadatokat Osszesiti, elvégzi a
szamlazast.

A kozbeszerzés keretében beszerzett nyersanyagok felhasznalasar6l éves kimutatasokat
készit, adatot szolgaltat és elokésziti az éves dremelés dokumentacidjat.

A normafigyeléshez sziikséges adatokat feldolgozza, dokumentaciét elkésziti.

Adatot szolgaltat az éves normaemeléshez, elkésziti annak dokumentaci6jat.

Rénay utcai Gondozasi Koézpont terapids munkatarsa (a kozpont szakmai vezetdje)
iranyitasa ala rendelt munkakorok

Gondoz6 (hazi segitségnyujtas)
Feladata:

Az orvos elbirasa szerint alapveté gondozasi, apolasi feladatok végzése.

Uritési sziikségletek kielégitése.

Etkeztetésben valé segitségnynjtas.

Segitségnytjtas az ellatott haztartasanak vitelében

Segitséget nyujt az ellatott személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasaban

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

Segitségnyijtas az ellatottnak a kdrnyezetével vald kapcsolattartasban.

Segitséget nyujt az ellatottnak a mobilizalasban.

Segitségnytjtas az ellatottat érintd veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

Szabadid6s programok segitése az ellatott szamaéra.

Az ellatottak segitése a szamukra sziikséges szocidlis ellatasokhoz val6 hozzajutashoz.

A hatalyos torvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrol
vezeti a szilkséges dokumenticiot (tevékenység naplé a hazi segitségnyijtasban
részesiilokrdl, gondozasi terv dokumentacio).

Apol6 (hazi segitségnyiijtis)
Feladata:

e 7

Az orvos elbirasa szerint alapvetd gondozasi, apolasi feladatok végzése.

Uritési sziikségletek kielégitése.

Etkeztetésben val6 segitségnyuijtas.

Segitségnyujtas az ellatott haztartisanak vitelében.

Segitséget nyujt az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositasaban.

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

Segitségnyujtas az ellatottnak a kornyezetével vald kapcsolattartasban.

Segitséget nyujt az ellatottnak a mobilizalasban.

Segitségnyujtas az ellatottat érintd veszélyhelyzet kialakulasénak megel6zésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitdsaban.

Szabadidds programok segitése az ellatott szamara.

Az ellatottak segitése a szamukra sziikséges szocialis ellatasokhoz val6 hozzajutashoz.

A hatalyos torvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrol
vezeti a szilkséges dokumenticiot (tevékenység naplé a héazi segitségnytijtasban
részesiilokrol, gondozasi terv dokumentacio).

Asszisztens (étkeztetés)
Feladata:
- A hatalyos torvényi és rendeleti hattér alapjan vezeti az ellatottakkal kapcsolatos

nyilvantartasokat.
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Gépi adattarak aktualizalasa, és az ahhoz kapcsoléd6 adminisztraciok elkészitése.
Személyenkénti étkezési megrendelések aktualizalasa, ligyintézése, egyeztetése.
Szamlazas el6tt ellendrzi és egyezteti a tevékenységi naplé alapjan az orakat, étkezéseket
a vendégl6i megrendeldvel.

Az ellatottak segitése a szamunkra sziikséges szocialis ellatashoz val6 hozzajutishoz.

A személyi téritési dijak beszedése, illetve pénzintézet felé eljuttatasa.

Rendkiviili eseményekrol jegyzOkdnyvet, feljegyzést készit.

A Win-Tszg és KENYSZI rendszerben torténd teljes korl adatfeldolgozas és tovabbitas
Az intézményi jogviszony keletkezéséhez sziikséges dokumenticiok elSkészitése.
(megallapodas, értesitd, nyilatkozatok).

Az ligyfélfogadasi id6ben az iigyfelekkel torténé kommunikdacid és ligyintézés.

A Gondozasi Kozpont terdpids munkatirsa (a kozpont szakmai vezetbje) felé
adatszolgaltatasi feladatokat lat el.

Apolé (jelzérendszeres hazi segitségnyijtas koordinitora)
Feladata:

A beérkez6 igényeket regisztralja, formai és tartalmi szempontbdl kontrollalja.

A jogszabalyban meghatarozottak alapjan lefolytatja a jogosultsagvizsgélatot, dont az
igény jogosultsagarol, értesiti a kérelmezot.

Jogosultsag esetén gondoskodik a jelz8késziilék igénybe vevovel egyeztetett idopontban
torténd kihelyezésérdl.

Gondoskodik a késziilék hasznalatinak megismertetésérdl és megtanitasardl.

Rendszeres tajékoztatdst ad a szolgaltatdas miikgdésérol, az igénybevétel lehetdségeirdl,
kézremikddik az altalanos lakossagi tajékoztatasban.

Az ellatast igénybe vevkhoz kozvetleniil kapcsolodoé feladata:

Vezeti, és sziikség szerint aktualizdlja az ellatast igénybe vevok igénybevételhez
szitkséges adatait.

Nyilvéantartja a napi miik6dés adatait, errdl jelentést tesz a jogszabalyban meghatarozott
webes feliileten, a Ronay utcai Gondozasi Kozpont terapids munkatarsa (a kdzpont
szakmai vezet6je), valamint a KICS Csoport felé.

A nyilvantartott adatok alapjan elkésziti a jelzGrendszeres hdzi segitségnyujtas
igénybevételérdl sz616 szamlakat, koordinalja a befizetést.

Rendszeresen egyeztet az ellatast igénybe vevOkkel az esetleges allapotvaltozas
tekintetében €s a szolgaltatassal valo elégedettségiikrol.

Gondozoé (készenléti ligyeletes)
Feladata:

A segitségkéréstSl szamitott leheté legrovidebb idén beliil a segitséget kéré gondozottat
lakasan felkeresi.

A krizishelyzet soran fellépd személyi és kornyezeti higiéné biztositasa, segélykérd
mentalis gondozasa.

A segélykérés okdanak megismerése utan dént arrdl, hogy a felmeriilt problémat egyediil
vagy mas személyek bevonasaval oldja meg.

Amennyiben mas személyek bevonasat a probléma megoldasa szempontjabol indokoltnak
tartja, haladéktalanul értesiti azokat.

Sziikség esetén elsGsegélyt nyujt, gondoskodik a folyadékpotlasrdl, ellendrzi a
vérnyomast és a vércukorszintet.

Tajékozodik az orvos altal elbirt gyogyszerek alkalmazasardl, mennyiségérol.

A gondozé mindaddig a gondozottal marad, amig annak allapotit megnyugtatonak nem
tartja.
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A gondozasi folyamat lezarasa utan az esetet irasban rogziti.
A segitségkérés tényérdl, a problémamegoldas menetérél 24 6ran beliil beszdmol a
koordinatornak. Riasztasi jegyzokonyv vezetése (24 6ran beliil).

Apolé (készenléti iigyeletes)
Feladata:

A segitségkéréstol szamitott lehetd legrovidebb idén beliil a segitséget kéré gondozottat
lakasan felkeresi.

A krizishelyzet soran fellépd személyi és kornyezeti higiéné biztositasa, segélykérd
mentalis gondozasa.

A segélykérés okanak megismerése utan dont arrdl, hogy a felmeriilt problémat egyediil
vagy mas személyek bevonasaval oldja meg.

Amennyiben mas személyek bevonasat a probléma megoldasa szempontjabol indokoltnak
tartja, haladéktalanul értesiti azokat.

Sziikség esetén elsOsegélyt nydjt, gondoskodik a folyadékpotlasrol, ellendrzi a
vérnyomast €s a vércukorszintet.

T4jékozodik az orvos altal eloirt gyogyszerek alkalmazasardl, mennyiségérol.

A gondozd mindaddig a gondozottal marad, amig annak éallapotdt megnyugtaténak nem
tartja.

A gondozasi folyamat lezarasa utin az esetet irasban rogziti.

A segitségkérés tényérdl, a problémamegoldds menetérél 24 6rén beliil beszamol a
koordinatornak. Riasztasi jegyzokonyv vezetése (24 6ran beliil).

Gondoz6 (nyugdijas garzonhazak iigyelete)
Feladata:

Szolgalata kezdetén széban €s irasban atveszi az ligyeletet.

Az tigyelet alatt az eloirt és sziikséges tevékenységeket elvégzi.

Sziikség esetén orvost, ment6t hiv, elsdsegélyt nynjt.

Az tigyelete idején hivott orvossal az iigyeleti naploban alairassal, vagy kiilon igazolassal
igazoltatja az eseményeket, a rendelt és beadott gyogyszereket.

A korhazi kezelést nem igényld fekvobeteget a kért vagy meghatirozott idében
meglatogatja.

Gondoskodik a reggeliztetésrdl, ebédeltetésr6l, vacsoraztatisrdl, a nappalos gondozé
munkaidején tal.

Sziikség esetén megagyaz, a fekvObetegeknél az agy melletti teenddket elvégzi
(agytalazas, tisztaba tétel, lemosas).

Orvosi elbirasra a gyogyszerek kiadagolasarol és bevételérdl gondoskodik.

Apolé (nyugdijas garzonhazak iigyelete)
Feladata:

Szolgalata kezdetén szoban és irasban atveszi az ligyeletet.

Az iigyelet alatt az el6irt és szilikséges tevékenységeket elvégzi.

Sziikség esetén orvost, mentdt hiv, elsdsegélyt nyujt.

Az uigyelete idején hivott orvossal az iligyeleti napléban alairassal, vagy kiilon igazolassal
igazoltatja az eseményeket, a rendelt és beadott gyogyszereket.

A korhazi kezelést nem igényld fekvobeteget a kért vagy meghatarozott idében
meglatogatja.

Gondoskodik a reggeliztetésrdl, ebédeltetésrol, vacsoraztatasrél, a nappalos gondozé
munkaidején tul.
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- Szilkség esetén megagyaz, a fekvObetegeknél az agy melletti teendket elvégzi
(dgytalazas, tisztaba tétel, lemosas).
- Orvosi elirasra a gyégyszerek kiadagolasardl és bevételérdl gondoskodik.

Répce utcai és Lepke utcai Gondozasi Kozpont teripids munkatirsai (a koézpont
szakmai vezet6i) iranyitas ala rendelt munkakorok:

Gondozé (hazi segitségnyujtas)

Feladata:

- Az orvos eldirasa szerint alapvetd gondozasi, apolasi feladatok végzése.

- Uritési sziikségletek kielégitése.

- Etkeztetésben vald segitségnyuijtas.

- Segitségnytjtas az ellatott haztartasanak vitelében

- Segitséget nyljt az ellatott személyi és kdrnyezeti higiénéjének biztositdsaban

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

- Segitségnytjtas az ellatottnak a kornyezetével valo kapcsolattartasban.

- Segitséget nyujt az ellatottnak a mobilizalasban.

~  Segitségnytijtis az elldtottat érintd veszélyhelyzet kialakuldsdnak megeldzésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

- Szabadidés programok segitése az ellatott szamara.

- Az ellatottak segitése a szamukra sziikséges szocialis ellatasokhoz valé hozzijutashoz.

- A hatalyos torvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrol
vezeti a sziikséges dokumenticiot (tevékenység naplo a hazi segitségnyujtisban
részesiil6krdl, gondozasi terv dokumentacio).

Apol6 (hazi segitségnyiijtas)

Feladata:

- Az orvos elbirasa szerint alapvetd gondozasi, apolasi feladatok végzése.

—  Uritési sziikségletek kielégitése.

- Etkeztetésben val6 segitségnyuijtas.

- Segitségnyljtas az ellatott haztartdsanak vitelében.

- Segitséget nyijt az ellatott személyi és kornyezeti higiénéjének biztositasaban

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

- Segitségnyijtas az ellatottnak a kornyezetével valo kapcsolattartasban.

- Segitséget nyujt az elltottnak a mobilizalasban.

~  Segitségnylijtas az ellatottat érinté veszélyhelyzet kialakuldsanak megelOzéscben, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

- Szabadidds programok segitése az ellatott szamara.

~ Az ellatottak segitése a szamukra sziikséges szocidlis ellatasokhoz valé hozzijutishoz.

— A hatalyos tdrvényi, rendeleti hattér alapjan a helyi protokollok szerint az ellatottakrol
vezeti a szikséges dokumenticiot (tevékenység naplo a hazi segitségnyujtasban
részesiildkrdl, gondozasi terv dokumentacio).

Asszisztens (étkeztetés)

Feladata:

- A hatalyos torvényi és rendeleti hattér alapjan vezeti az ellatottakkal kapcsolatos
nyilvantartasokat.

~  Gépi adattarak aktualizalasa, és az ahhoz kapcsolodé adminisztraciok elkészitése.

- Személyenkénti étkezési megrendelések aktualizalasa, ligyintézése, egyeztetése.
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Szamlazas elott ellendrzi €s egyezteti a tevékenységi napld alapjan az orakat, étkezéseket
a vendégloi megrendeldvel.

Az ellatottak segitése a szamunkra sziikséges szocidlis ellatdshoz val6 hozzajutashoz.

A személyi téritési dijak beszedése, illetve pénzintézet felé eljuttatdsa.

Rendkiviili eseményekrdl jegyzékonyvet, feljegyzést készit.

A Win-Tszg és KENYSZI rendszerben torténd teljes kord adatfeldolgozas és tovabbitas
Az intézményi jogviszony keletkezéséhez sziikséges dokumentacidk elokészitése.
(megallapodas, értesitd, nyilatkozatok).

Az tgyfélfogadasi idoben az tigyfelekkel torténd kommunikacio és ligyintézés.

A Gondozasi Kozpont terapids munkatarsa (a kozpont szakmai vezetbje) felé
adatszolgaltatési feladatokat 14t el.

Nappali ellatas (idosek/demens személyek) vezetdje iranyitasa ald rendelt
munkakoérok

Szocidlis munkatiars (nappali ellitis szakmai iranyitisa) és Terapias munkatars
(nappali ellitas szakmai iranyitasa)
Feladata:

Uj ellatottakkal ismerteti a hazirendet, a klub sajitossdgait és szolgaltatdsait,
tamogatasaval segiti a beilleszkedést az Uj kdrnyezetben.

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 Gtletek és problémak
felszinre keriilhessenek, ezekre legjobb tudasa szerint megoldast keres.

Az ellatottak kéréseinek, panaszainak meghallgatasa, az optimalis megoldasi lehetoségek
felkutatasa.

Konfliktushelyzet észlelése, annak kezelése.

A hatékony munka érdekében folyamatos kapcsolatot tart a nappali ellatasok szakmai
vezetdjével.

A Gondozési Kozpont terapids munkatdrsaval (a kozpont szakmai vezetdjével)
kapcsolatot tart.

HACKCEP elbirasainak betartatasa, ellenérzése.

Lehetdséget biztosit terapias foglalkozasok szakember altali megtartsara: zeneterapia,
babterapia, jatékterapia, biblioterapia, tanc-, miivészetterapia.

Megszervezi a részvétel lehetdségét, ¢és kiséretet biztosit a klubtagoknak
szinhazlatogatasra, kiallitasokra, koncertekre.

A szocidlis étkeztetés helyben fogyasztasanak kulturalt biztositasa, lehet6vé tétele.
Sziikség esetén segitséget nyujt a hazi- és szakorvosi ellatas igénybevételéhez.

El6segiti a szlirdvizsgalatokon valé megjelenést.

Az alapszolgaltatison tal lehetdséget teremt fodrasz, kozmetikus, pedikiirds
szolgaltatasainak igénybevételére.

Tajékoztatas biztositasa az egyéb szocialis ellatdsokhoz valé hozzajutasrol.

Segélyek, tamogatdsok igénylésének segitése.

Sziikség szerinti segitségnyujtas, tanacsadas, felvilagositas nytjtasa.

Lehetdséget biztosit a szellemi és szocialis aktivitds megtartasdra, a barati kapcsolatok
apolasara, folyamatos foglalkoztatasra, utan k6vetésre.

Iranyt mutat a napirend kialakitasdban a mentélis allapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.

Szervezi az  ismeretterjesztd-, egészségiigyi-, kornyezetvédelmi eldadasokat,
élménybeszamolokat.
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Szocialis munkatars és terapias munkatars
Feladata:

A klubtagok szdmara, koruknak és érdekl6dési koriiknek megfeleld hasznos és kellemes
id6toltést biztosit.

Uj ellatottakkal ismerteti a hazirendet, a klub sajatossdgait és szolgdltatasait,
tamogatasaval segiti a beilleszkedést az ij kérnyezetben.

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

Az ellatottak személyre szabott gondozasanak iranyitasa a gondozési terv alapjan.

Segiti a napirend kialakitasat, utankovet.

Lehetdséget biztosit arra, hogy a klubtagok altal megfogalmazott Gtletek és problémak
felszinre keriilhessenek, ezekre legjobb tudésa szerint megoldast keres.

Segit beszélgetést folytat, tanicsadassal, tajékoztatassal segiti az elldtottak lelki
egészségének megdrzését, helyredllitasat.

Segiti az nszervez6dd csoportok kialakulasat, miikodését.

Elésegiti a meglévé képességek gyakorlasat, az idés ember képességének megfeleld
tevékenység végzésével.

Szorgalmazza a sikerélmény, az dnbecsiilés és Snbizalom elérését.

Fejlesztd és szinten tart6 foglalkozasokat szervez.

Segiti és tAmogatja az intézményen beliili kis kdzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és mikodését.

Hozz4segiti az ellatottakat a hitélet gyakorlasanak lehetdségéhez.

Gondoskodik a jeles tinnepek kulturalt médon torténé megiinneplésérél. Egyéb,
csoportkohéziot erdsité rendezvények megszervezésérdl.

A klubtagok érdeklddésének, egészségi allapotanak megfeleld kirandulasokat szervez,
bonyolit.

A szellemi frissesség megdrzésének érdekében kartya- és sakk partikat, miiveltségi
vetélkeddket szervez.

Kommunikéciét  fejlesztd  szitudcidés  jatékokra, a  szOkincsfejlesztésre, a
konfliktuskezelésre nagy hangsulyt fektet.

Lehetoséget biztosit terapids foglalkozasok szakember 4ltali megtartasara.

Osztonzi a klubtagokat a himzés és horgolas, egyéb kézimunka hagyomanyénak
megorzésére.

Figyelemmel kiséri a megfeleld étel- és italmennyiség bevitelét.

Sziikség esetén segitséget ny(jt a hazi- és szakorvosi ellatds igénybevételéhez.

Eldsegiti a sziir6vizsgalatokon valé megjelenést.

Vitalis funkcidk alapjan havi rendszerességgel ellendrzi, nyomon kéveti a klubtagok
testsulyat, vérnyomas és vércukor értékét.

Egészségiigyi eléadasokat szervez.

Feladata az MMS tesztek végzése. Egyiittmiikddik a pszichidter szakorvossal.
Tajékoztatas biztositésa az egyéb szocidlis ellatasokhoz valé hozzajutasrol.

Segélyek, tamogatasok igénylésének segitése.

Sziikség szerinti segitségnyujtds, tandcsadds, felvildgositis a kompetencia hatarokon
beliil.

Egyéni foglalkozéasok keretében esetkezelés, mentélis tanacsadas.

Lehetdséget biztosit a szellemi és szocialis aktivitds megtartasara, a barati kapcsolatok
apolasara, folyamatos foglalkoztatasra, utinkovetésre.

[rinyt mutat a napirend kialakitdsaban a mentalis éllapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.
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Gondozo
Feladata:

Nappali ellatas keretében az ellatottak szociélis, egészségi, mentalis allapotnak megfeleld
napi életritmust biztosité napkdzbeni ellatds az erre irdnyadd végrehajtasi rendeletben
meghatarozottak szerint, illetve rendeletben meghatarozott esetben demens ellatds soran a
gondozasi terv alapjan torténd szeretetteljes gondoskodas, a meglévé képességek
megtartasaval.

A Kklubok szakmai munkajanak kozvetlen iranyitasaval megbizott terapias/szocialis
munkatars munkajanak segitése a programok szervezésében, lebonyolitasaban, valamint a
szolgaltatast igénybe vevok étkeztetésének végrehajtasa.

Részt vesz az ellatast igénybe vevok sziikség szerinti mosdatasaban, flirdetésében.
Tamogatasaval segiti a beilleszkedést az 0j kérnyezetbe.

Segit megvalositani az éves — havi — heti — napi klub program tervét.

Az ellatottak személyre szabott gondozasanak segitése a gondozasi terv alapjan.

A klubtagok részére az egyéni és csoportos foglalkoztatasok bonyolitasaban részt vesz.

Az autonémia biztositdsa érdekében a feladatokat és az elvarasokat az idGs ember
képességeihez mérten szervezi, bonyolitja.

Folyamatos feliigyeletet biztositasaban részt vesz.

HACCP elbirasainak betartasa.

A klub higiénéjének megtartasa.

Segiti a jeles linnepek kulturalt mdédon torténd megiinneplését. Egyéb, csoportkohéziot
erdsitd rendezvények megszervezése, bonyolitasa. (Kozos siitések, f6zések.)

Kiséretet biztosit a klubtagoknak szinhazlatogatasra, kiallitdsokra, koncertekre.

Tamogatja a felolvasasokat, kényvtarhasznalatot.

Segitséget nyujt a klubtagoknak a himzés €s horgolds, egyéb kézimunka hagyomanyanak
megOrzésére.

Segitséget nyujt a reggeli a szocidlis étkeztetés helyben fogyasztasanak kulturalt
elfogyasztisahoz.

Figyelemmel kiséri a megfeleld étel- €s italmennyiség bevitelét.

A személyi higiéné keretében biztositja a flirdést, koromapolast, hajapolast.

Lehetdséget biztosit a sajat felséruhdzat mosasara, mosatdsara.

Sziikség esetén segitséget nyujt a hazi- és szakorvosi ellatas igénybevételéhez.

El6segiti a szlir6vizsgalatokon valé megjelenést.

Vitalis funkcidk alapjan rendszerességgel ellenérzi, nyomon koveti a klubtagok testsulyat,
vérnyomas és alkalomszeriien a vércukor értékét.

Sziikség szerinti segitségnyujtas, tanadcsadas, felvilagositas a kompetencia hatirokon
beliil.

Lehetdséget biztosit a szellemi és szocidlis aktivitds megtartasara, a barati kapcsolatok
apolasara, folyamatos foglalkoztatasra, utan kovetésre.

IrAnyt mutat a napirend kialakitdsdban a mentalis allapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.

Apolé
Feladata:

Nappali ellatas keretében az ellatottak szocialis, egészségi, mentalis allapotnak megfeleld
napi életritmust biztositd napkdzbeni ellatds az erre irdnyadd végrehajtasi rendeletben
meghatarozottak szerint.

Rendeletben meghatarozott esetben demens ellatas soran a gondozasi terv alapjan torténd
szeretetteljes gondoskodas, a meglévé képességek megtartasaval.
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A klubok szakmai munkajanak kozvetlen iranyitasaval megbizott terdpids/szocilis
munkatirs munkajanak segitése a programok szervezésében, lebonyolitdsaban, valamint a
szolgaltatast igénybe vevok étkeztetésének végrehajtasa.

Részt vesz az ellatast igénybe vevok sziikség szerinti mosdatasaban, fiirdetésében.
Tamogatasaval segiti a beilleszkedést az 0j kérnyezetbe.

Segit megvaldsitani az éves, havi, heti, napi klubprogramok tervét.

Az ellatottak személyre szabott gondozasanak segitése a gondozasi terv alapjan.

A klubtagok részére az egyéni és csoportos foglalkoztatdsok bonyolitasaban részt vesz.

Az autonémia biztositasa érdekében a feladatokat és az elvarasokat az id8s ember
képességeihez mérten szervezi, bonyolitja.

Folyamatos feliigyeletet biztositisaban részt vesz.

HACCP eléirasainak betartasa.

A klub higiénéjének megtartasa.

Segiti a jeles iinnepek kulturalt mddon térténé megiinneplését. Egyéb, csoportkohéziot
erSsits rendezvények megszervezése, bonyolitasa. (Kozos siitések, fozések.)

Kiséretet biztosit a klubtagoknak szinhazlatogatasra, kiallitdsokra, koncertekre.

Tamogatja a felolvasasokat, konyvtarhasznalatot.

Segitséget nyijt a klubtagoknak a himzés és horgolas, egyéb kézimunka hagyomanyénak
megorzésére.

Segitséget nyajt a reggeli a szocidlis étkeztetés helyben fogyasztdsanak kulturalt
elfogyasztasahoz.

Figyelemmel kiséri a megfeleld étel- és italmennyiség bevitelét.

A személyi higiéné keretében biztositja a fiirdést, kérdmapolast, hajapolast.

Lehetdséget biztosit a sajat fels6ruhdzat mosésira, mosatéasara.

Sziikség esetén segitséget nyujt a hazi- és szakorvosi ellatds igénybevételéhez.

Elésegiti a szlirdvizsgalatokon valé megjelenést.

Vitalis funkciék alapjan rendszerességgel ellendrzi, nyomon kdveti a klubtagok testsulyat,
vérnyomads és alkalomszertien a vércukor értékét.

Sziikség szerinti segitségnylijtas, tanacsadds, felviligositis a kompetencia hatarokon
beliil.

Lehetdséget biztosit a szellemi és szocialis aktivitds megtartasira, a barati kapcsolatok
dpolasira, folyamatos foglalkoztatasra, utin kovetésre.

Ironyt mutat a napirend kialakitdsdban a mentélis allapot regresszidjanak elkeriilése
érdekében.

Takarito
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritdsi rendnek megfeleléen az irodék, konyha és
klubhelyiségek portalanitésa, felmosasa, fertStlenitése, mosdokagylok, csempék tisztitasa.
Fiird6k, WC-k fertStlenitd takaritasa. Folyosok, 1épcsdk felmosasa.

Epiileten beliil a szemét kiiiritése, szeméttartok fertStlenitése.

Etelminta vétele, tarolasa.

Etelmaradékok eldiras szerinti tarolasa.

Klubtagok felséruhazatanak mosasa, vasaldsa, esetleges javitasa.

Mosogatasi feladatok végzése.

Gondoskodik az ellatottak kulturalt étkezési feltételeirdl, talalas.

Folyamatos feliigyelet biztositasaban részt vesz.

HACCEP eléirasainak betartasa.

A Klub higiénéjének megtartasa.
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Etkeztetés soran a talalok, ebédl8k butorainak lemosasa, padozat felmosasa. Etelosztés,
ételosztasnal segités, mosogatas.
Segit a csoportkohéziét erdsitd rendezvények bonyolitasdban. (K6zos siitések, fozések.)

Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitisaval megbizott terapias
munkatars iranyitas ala rendelt vezeték és munkakorok

Terapias munkatars
Feladata:

A Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai vezetésével megbizott szocialis munkatars
munkajanak segitése.

Az otthonvezetd szakmai helyettese a nappali ellatasban, akit akadalyoztatasa esetén
felelosséggel helyettesit.

A vezetdvel egyeztetve atfogja, koordinalja, szervezi, az otthonban folyé szakmai munkat.
Felkarolja, megszervezi a beszoktatas rendjét, fokozott figyelmet fordit az wjonnan
érkezdvel kapcsolatos problémakra.

3 honapon beliil elvégzi a sziikséges tesztek felvételét, dsszedllitja az egyéni gondozasi
tervet. Folyamatosan karbantartja és aktualizalja azokat.

frasos értékelést készit a gondozasi tervben kitiizott fejlesztési feladatok végrehajtasardl,
az abban foglaltak feliilvizsgalatardl és megfogalmazza az vj fejlesztési feladatokat.
frasbeli programot készit havi, ill. heti bontasban az ellatottak képességfejlesztd
foglalkozasairol, a gondozdkkal egyezteti azt.

Az ellatottak képessége ¢€s fejleszthetOsége alapjan, a gondozokkal egyeztetve,
csoportokat alakit ki.

A fejlesztési célkitiizések minél eredményesebb megvalositasa érdekében, sziikség esetén
egyéni, €s csoportos fejlesztd foglalkozasokat tart a képesség szerinti csoportbontas
figyelembe vételével.

A képességfejleszto foglalkozasok alkalmdval, koordinalja munkatérsai tevékenységét.
Felkésziil a képességfejleszté foglalkozasokra, illetve Osszegylijti a foglalkozasokhoz
sziikséges informaciokat, anyagokat.

Felméri és tovabbitja a foglalkozasok anyag-, és eszkdzigényét a vezetd felé.

Rendezi és szervezi az otthon életében jelentds linnepeket.

Segit a kirandulasok, uidiilések megszervezésében.

Intézményen kiviili rendezvényekre elkiséri a nappali ellatas szolgaltatast igényloket.
Munk4ja soran figyelembe veszi a munkatarsak szakmai észrevételeit, épité jellegh
javaslatait, amelyek hozzéjarulhatnak a szakmai munka szinvonaldnak emeléséhez.

A fogaddorak alkalméval (sziikség esetén egyéb alkalmakat is megragadva) kozvetiti a
gondozott  viselkedésével kapcsolatos  észrevételeit, kéréseit a  sziiloknek,
hozzatartozoknak. Személyes kozremiikodésével hozzijarul a Fogyatékosok Napkézi
Otthona és a sziilok, csalad kozotti jo kapesolat kialakitasahoz €s fenntartasahoz.

Adatot szolgaltat a FNO vezetd utasitasai alapjan a meghatarozott tartalommal és
id6szakonként.

A szakmai feladatellatés sziikségleteit figyelembe véve, meghibasodas esetén egyeztetve a
FNO vezetovel elkiildi a hibajelent6 lapot a MESZ felé.

Gondozoé
Feladata:

Az intézmény nyitasakor az ellatottak fogadasa, zaraskor Gtnak inditasa.
A kisér6 sziilovel valé kapcsolattartas, az aktualis informacidk atadasa.
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Gondoskodik a nappali ellatas helységeinek délutdni zarasarél, a biztonsagi
kovetelményeknek megfelelden.

A sériiltséggel 616 személy tAmogatdsa minden olyan nellatési dologban, amit egyediil,
segitség nélkiil nem tud elintézni.

Az ellatottak igényeinek, kéréseinek kozvetitése az otthonvezetd €s a terdpids
munkatarsak felé.

Onallésagra nevelés, mindig a mar meglévd képességek figyelembe vételével.

Orvosi eléirasok betartasa é€s a gyogyszerek felelosségteljes kezelése.

A csoportjaban 1évék egyéni gondozasi tervében megfogalmazott célok megval6sulasanak
segitése.

Az ellatottak csoporton beliili viselkedésének megfigyelése és a sziikséges észrevételek
jelzése.

A terdpias munkatarsak altal vezetett csoportfoglalkozasok soran a csoportvezetével valo
egyiittmiiksdés, elézetes megbeszélés alapjan, pontos feladat meghatarozas mellett.

Team munkara valé nyitottsag, egyiittmiikodésre valé hajlanddsag, szakmai egyeztetések
kezdeményezése.

A sziikséges feljegyzések elkészitése, kiilonds tekintettel a Gondozasi Naplora.
Szabadids tevékenységek tervezése, megvalositasa, dokumentéldsa.

Segités a kirandulasok, tdillések és az iinnepek, intézményi programok
megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Egyiittmiikodés az ellatottak sziileivel, hozzatartozéjaval, torvényes képviseldjével.

A sériiltséggel €16 személy szokdsainak, szertartasainak, emberi méltoésaga tiszteletben
tartasa.

A szolgaltatast igénybe vevék kérésének, panaszanak meghallgatasa, szikséges
intézkedések megtétele.

A hozza fordulé gondozottak részére szilkség szerint segitségnyuijtds, tandcsadas,
kompetencidjaba tartozo tigyekben felvilagositas.

Az étkezéshez kulturalt koriilmények kialakitasa, valamint az étkezés kivitelezése.

A napkozi otthonban a rend és nyugalom biztositasa, a hdzirend betartésa, betartatasa.

A munk4jahoz sziikséges dokumentaciok vezetése.

Munkakéri leirdsaban nem szabalyozott minden olyan feladat, amely az otthon zavartalan
miikodéséhez sziikséges.

Gondoz6 (adminisztrator)
Feladata:

Az intézményi adminisztracié lebonyolitasa, az eléirt nyilvantartisok hatdridore valo
elkészitése, tovabbitasa.

Uj igényldk esetében az ellatds biztositasahoz sziikséges személyi anyagok dsszedllitasa, a
késbébbiekben azok valtozasainak nyomon kdvetése, gépi adatrogzités.

Szamitogépes nyilvantartas napi vezetése, adatbazis frissités.

Az intézmény szakmai munkajahoz sziikséges anyagok, eszk6zok, nyomtatvanyok, stb.
igénylésében val6 kdzremiikodés.

A felmeriil§ javitasi, karbantartasi munkdak szamitogépen torténd bejelentése a MESZ felé.
Pontos, naprakész iratkezelés, iktatokonyv vezetése.

Napi, heti, havi adminisztraciés teend6k vezetése (jelenléti iv, étkezések Osszesitése,
szabadsagok kiirasa).

A FNO vezetd és a munkatarsak szakmai munkdjanak segitése.

Az ebédlemondas és a poétrendelés felvezetése, létszamok aktualizaldsa a szamitogépen
vezetett ebédnyilvantartasban, véltozas jelzése a konyha fel€.
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Nyilvéantartas a gondozasi napok és élelmezési napok alakulasardl, napi jelenlét rogzitése
online feliileten.

Kimend telefonok feljegyzése.

Statisztikai adatok dsszeéllitdsa, szamitogépre vitele, diagramon val6é megjelenitése.
Anyagrendelésekhez hasznalatos szamitogépes tablazat Kkit6ltése, e-mailben t6rténd
kiildése a raktarba. A megérkezett anyagok, eszkdzok ellendrzése.

Hibabejelentések szamitogépen valé megirasa, e-mailben valé elkiildése a MESZ felé.
Beérkezd, kimend levelek iktatdsa. Sziil6i levelek megirasa.

Téritési dij megallapitdsdhoz sziikséges adatok begylijtése, fénymasolas, gépre vitele,
lefiizése.

Takarito
Feladata:

Sajat teriiletén naponta illetve a takaritisi rendnek megfeleléen az irodak, konyha és
foglalkoztatd helyiségek és kozosségi helyiségek, étkezok, folyosdk, tarsalgdk, eloterek
portalanitasa, felmosasa, fertGtlenitése, mosdokagylok, csempék tisztitasa. Fiirdok, WC-k
fertotlenitd takaritasa. Folyosok, 1épcsdk felmosasa. Fiiggonyok mosasa, folyoso, étkezok
ablakainak id6szakos tisztitdsa.

Epiileten beliil a szemét kiiiritése, szeméttartok fertGtlenitése.

Ftkeztetés soran a talalok, ebédldk butorainak lemosasa, padozat felmosasa. Etelosztas,
ételosztasnal segités, mosogatas.

A tisztitészerek anyagigénylésével kapcsolatosan a hidnyokat jelzi, ill. javaslatot tesz.

A melegitdkonyhai tevékenységeket napszaknak megfeleloen elldtja, az étkeztetésben
aktivan részt vesz.

A HACCP szabalyainak megfelel6en a dokumentacidt vezeti.

A talalékonyhai tevékenységet a higiéniai szabalyoknak megfelelden latja el.

Gazdasagi igazgatéhelyettes irdnyitdsa ald rendelt munkakoérok

Gazdalkodasi csoportvezetd
Feladata:

Az OrganP Integralt Gazdasidgi és Pénziigyi Rendszer moduljainak ismerete és
alkalmazasa, kiilongs tekintettel a fokonyvi- és vezetdi informacidok modulra.

Az EESZI koltségvetésében a személyi juttatdsok és jarulékai kiadasi fécsoporthoz
kapcsolddo koltségvetési tablak kidolgozasa, tervezési alapegység szerinti részletezése.
Eves részletes dologi koltségvetés elkészitése.

A gazdalkodashoz kapcsolddé analitikék vezetésének figyelemmel kisérése, ellen6rzése.
Az intézményi gazdalkodasban keletkezett un. filiggdé tételek (banki- és pénztari)
alakulasanak figyelemmel kisérése, szdmldk megkérése, levelezések bonyolitasa,
javitasok feladasa a f6kényv felé.

Koltségtelosztas rendszerének Kkidolgozéasa, valtozasok atvezetése, koordinalisa, a
feldolgozas figyelemmel kisérése.

Az ellatotti pénztar munkdjanak koordinalasa, ellenorzése.

A raktarokban végzett munka idészakos kontrolalasa.

Havi élelmezési készlet felhasznalas feladasa, elszamolasok kontrolalasa.

Az intézményi élelmezési tevékenység felmérésének dsszeallitasa.

Az orvosi rendeldk koziizemi koltségeinek Osszeéllitdsa, a keretszam kialakitishoz
sziikséges informaciok jelentése az Iranyito szerv felé.

Kozremiikddik a koltségvetése tervezés folyamataban.
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Kovetkezd évi bevételi terv intézményi szintli Osszeallitasa kiilonds figyelemmel az
egészségiigyi alapellatas felé tovabb szamlazando tételek teljes kortiségere.

Allami normativa igényléshez sziikséges informaciok dsszeallitasa.

EESZI pénzforgalmi jelentés €s mérlegjelentés elkészitésének koordinalasa.

Az EESZI intézményi beszamoldkhoz sziikséges adatgylijtések koordindlasa, egyes ,,kézi
tablak” elkészitése.

Kapcsolattartdis az EESZI kozépvezetdivel, egyeztetés az egyes szakmai teriiletek
pénziigyeit érinté kérdéseiben.

A tervezési alapegységek szerinti 6nkéltség megallapitasa.

Iratrendezés, irattarozas koordinalasa.

Agazati pénziigyi csoportvezetd

Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasigi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozziférési jogosultsig biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az Agazati intézményektdl A4tvett dokumentacié (koltségvetés, koltségfelosztasi
paraméterek stb.) atnézése, iktatds koordinaldsa, feliilvizsgilata, a feltart problémak
jelzése a gazdasagi igazgatohelyettes fel€.

Az Agazati intézményektSl beérkezd bevételi bizonylatok, hozzajuk kapcsolodo listak,
szamlak ellendrzése, hibak kiszlirése, javittatasuk elvégeztetése.

A Pénziigyi Csoportnal jelentkezd, Agazati intézményekhez kapcsolédé pénziigyi
munkafolyamatok koordinalasa, sziikséges intézkedések megtétele.

Agazati intézmények pénztaranak koordinalasa, ellenérzése.

Ko6zremiikodik a koltségvetése tervezés folyamataban

Az OrganP-ben torténd feldolgozas folyamataban jelentkezd egyeztetések szervezese,
végzése.

Szakmai konzulticié lehetSségének megteremtése, a jelentkezd igények felmérése,
jogszabaly értelmezések, informacioszolgaltatas, egyeztetés.

A hatarid6k betartisa érdekében a munkafolyamat figyelemmel kisérése, iranyitasa,
koordinalasa.

Zarlati munkék, egyeztetések végzése, hatariddre torténd elkészitésének biztositasa.

KGR rendszerben torténd feldolgozas figyelemmel kisérése.

Részt vesz a havi, negyedéves valamint az év végi zéarlati munkékban, egyeztetésekben.

Agazati szamviteli csoportvezetd
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsdg biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

A Pénziigyi Csoportnal jelentkezd, Agazati intézményekhez kapcsolodd szamviteli
munkafolyamatok koordinlasa, sziikséges intézkedések megtétele.

Agazati intézmények el8iranyzat felhasznalasok figyelemmel kisérése, a havi eldiranyzat
egyeztetOk ellendrzése.

A feldolgozas folyamataban jelentkezd egyeztetések, ellendrzések szervezése, végzése.
Ko6zremiikodik az Agazati intézmények kéltségvetési tervezési folyamataban

Szakmai konzulticié lehetdségének megteremtése, a jelentkezd igények felmérése,
jogszabaly értelmezések, informacidszolgaltatas, egyeztetés.

A hatarid6k betartasa érdekében a munkafolyamat figyelemmel kisérése, iranyitasa,
koordinalasa.
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- Zarlati munkak, egyeztetések végzése, hataridore térténd elkészitésének biztositasa.

- KGR rendszerben torténd feldolgozas végzése.

- Az Agazati intézményeknél végzett belsd ellenérzés EESZI-ben végzett
munkafolyamainak koordinacidja.

- Selejtezés, leltarozas elokészitése, szervezése, kontrolalasa.

- Részt vesz a havi, negyedéves valamint az év végi zarlati munkakban, egyeztetésekben

~ TIratrendezés, irattarozas koordinalasa.

Gazdalkodasi csoportvezet6 iranyitisa ala rendelt munkakorok:

Ellatotti pénztaros

Feladata:

- Az intézményi f6szdmlahoz a gondozasi dijak beszedéséhez, valamint a Koltépénz
elnevezésii alszdmldhoz kolt6pénz beszedéséhez csoportos beszedési megbizasok
elokészitése, a beérkezd pénzek alpénztari rendezése.

Gondozasi dij alpénztér:

- Az intézményhez érkezd nyugdijbdl a gondozasi dij levonasa utdn fennmaradd Osszeg
gondozottaknak vagy hozzatartozoknak torténd kifizetése, vagy koltépénz alpénztarba,
vagy koltopénz bankba torténé elhelyezése (bentlakdsos otthonok, dtmeneti gondozohdz).

- A hozzatartozdk altal befizetett gondozasi dij bevételezése.

- A postan érkezett fogyatékossagi tdmogatasok bevételezése és kifizetése vagy az egyes
alpénztarakban t6rténd elhelyezése.

- A gondozasi dij forgalmarol feladds készitése, kontirozasa, fokonyvi konyvelési
rendszerben valo rogzitése.

- AKICS részére a havi gondozasi dij forgalomrdl kimutatas készitése egyeztetés céljabol.

- A letéti nyilvantartas vezetése és egyeztetése.

- Ertékcikkek értékmegérzése.

- Idegen pénzeszk6zok leltaranak elkészitése.

- Pénztarjelentés vezetése és dekadonkénti zarasa.

Koltépénz alpénztar:

- Az ellatott, illetve a hozzatartoz6 dontése alapjan a Hazirendben meghatarozott koltopénz
elhelyezése, bizonylatolasa.

- A foglakoztatasszervezOk részére koltdpénz eldleg kiadasa és elszamoltatasa, valamint a
havi egyeztetések elvégzése, konyvelése.

- Pénztarjelentés vezetése és dekadonkénti zarasa.

- Idegen pénzeszkdzok leltaranak elkészitése (koltdpénz).

- A koltépénz forgalmardl feladas készitése, kontirozasa, fokonyvi kdnyvelési rendszerben
valé rogzitése.

Koltépénz bank analitika vezetése, egyeztetése a mentdl programmal és a

bankszamlakivonattal.

- A pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Osszeg feletti koltdpénz alpénztarban
elhelyezett Osszegen feliil Osszeg atvezetésének kezdeményezése a koltdpénz
bankszamlara,

- Havi egyeztetések elvégzése

- Idegen pénzeszk6zok leltaranak elkészitése (Tbank).

Az ellatotti jogviszony megsziinése esetén a KICS részére adatot szolgaltat hagyatéki
leltarhoz, egyéb adatszolgaltatasokhoz. Analitikus nyilvantartasokat vezet, az ellatottakkal
kapcsolatosan. Kapcsolatot tart a ~ munkatarsakkal. Munkédja sordn  alkalmazza a
munkafolyamatba épitett ellenérzést.
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Kontirozé kényvel6 1.
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakéri feladatok
ellatdséhoz sziikséges. Az intézmény kontirozasi feladatainak végzése, nyilvéntartasok
vezetése, sziikséges informaciok biztositasa.

Kontirozassal kapcsolatos feladatok, kiilondsen a kovetkezOk tekintetében: netto
bérkifizetések, fenntartdsi anyagok, lizemeltetési anyagok, szolgaltatdsok (koziizemi
dijak, szolgaltatasok kivételével), felijitasok, karbantartdsok, beruhdzésok, egyéb dologi
kiadasok, adok, stb.

A sajat konyhékra torténd élelmiszer beszerzések kontirozasa, analitikus egyeztetése.
Kikontirozza az EESZI készpénzes szamlait.

A kotelezettségvallaldsi modulban megrendelések a készpénzes szamldk rendelési modulban
torténo rogzitése

Az intézményhez érkez6 szallitoi szamlak rendezése.

Szallitéi szamlak kontirozasa, a fékonyvi szamok, a COFOG vagy kéltség helyek, illetve
tervezési alapegységek szerinti felbontdsa. A szallit6i szamlakrél utalvany lap kiallitasa.
Szallitéi szamlak szakmai igazolasainak ellenorzése.

A szamla reklamaciok rendezése. Fizetési felszolitasok, egyenlegkozlok adatainak
feliilvizsgalata, tigyiratkezelése.

Iratrendezés, irattarazas elokészitése.

Részt vesz a negyedéves valamint az év végi zérlati munkakban, egyeztetésekben

Konyvelé (energiafogyasztas rogzitése, menetlevél és egyéb nyilvantartisok)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

A koényvelési program Pénziigyi moduljaban az egyes panelokon rogziti az EESZI
szallitoi szamlak adatait.

A rogzités soran a kotelezettség vallalasok- és szamla rogzitések kontrolja.

Sziikség esetén szallitdi visszaru szamla készitése.

Rogzitett szamldk utalvanyainak ellendrzése, kozremiikodés a javitasban.

Az energia fogyasztaskoltség és a kiilonféle naturalis adatok nyilvéntartdsa, feldolgozasa,
vérosi szintli energia nyilvéantartdsba valo felvezetése az EESZI tekintetében.

A szédmldkon szerepléfogyasztasok telephelyenkénti, mér6érankénti analitikus rogzitése
(ENERGETIKA program).

Adatszolgaltatasban valé kézremiikddés az éves energia jelentés elkészités¢hez.
Elelmezési adagok (sajat konyha és vasarolt) telephelyenkénti nyilvantartasanak vezetése.
Ellatotti pénztaros helyettesitése.

Ellatottak gyogyszer és egyéb szamlainak a nyilvantartisdnak vezetése, egyeztetése a
Mental programmal, utalvanylap elkészitése a kifizetéshez.

Egyéb, a munkéjahoz kapcsolodoé informaciok biztositasa.

Részt vesz a negyedéves valamint az év végi zarlati munkdkban, egyeztetésekben.
Kapcsolatot tart a munkatarsakkal.

Munk4ja soran alkalmazza a munkafolyamatba épitett ellendrzést.
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Konyveld, el6készité 1. (szamlarogzitd)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

A konyvelési program Pénziigyi moduljaban az egyes panelokon régziti az EESZI
szallitoi szamlak adatait.

Rogziti a konyvelési rendszerben az EESZI banki bevételek folydszamlait.

Banki téritési dij bevételek kontirozasa.

A rogzités soran a kotelezettség vallalasok- €s szamla rogzitések kontrolja.

Sziikség esetén szallitdi visszaru szamla készitése.

Rogzitett szamlak utalvanyainak ellenérzése, kozremiikddés a javitasban.

Részt vesz a havi, negyedéves valamint az év végi zarlati munkakban, egyeztetésekben.
Iratrendezés, irattarolasban valo részvétel

Konyveld, elokészito II. (szamlarogzito)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott €s a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

A Kkonyvelési program Pénzgyi moduljdban rogziti az EESZI banki bevételek
folydszamlait.

Banki téritési dij bevételek kontirozasa

A Kkonyvelési program Pénziigyi moduljaban az egyes panelokon rogziti az EESZI
szallit6i szamlak adatait.

A rogzités soran a kotelezettség véllalasok- és szamla rogzitések kontrolja.

Sziikség esetén szallitdi visszaru szamla készitése.

Rogzitett szamlak utalvanyainak ellendrzése, kdzremiikdés a javitasban.

Részt vesz a havi, negyedéves valamint az év végi zarlati munkakban, egyeztetésekben.
Iratrendezés, irattarolasban valo részvétel

Raktaros
Feladata:

Az OrganP Integralt Gazdasdgi és Pénziigyi Rendszer készlet és eszkdzgazdalkodas
moduljan beliil a raktari készletmozgasok rogzitéséhez sziikséges meniik kezelése.
Bevételezések és kiadasok rogzitése, naprakész konyvelése.

A raktari készletmozgasok — beszerzések, igénylések és kiadasok — kezelését tamogatd
program hasznalata.

A raktari készletmozgasok kezelését tamogatd program hasznalataval az intézményi
telephelyek vegyi, irodaszer és egyéb szakmai anyagok éves felhasznaldsainak Gsszesitése
és a kovetkezd éves szallitasi szerzodések megkotéséhez szitkséges mennyiségi
paraméterek Osszeallitasa.

Id6szaki rendelések elkészitése.

A raktarba kiszallitott anyagok atvétele a szallitotdl.

A vegyi, irodaszer és egyéb szakmai anyagok raktarrdl torténd kiadasanak igényld
helyenkénti Gsszeallitisa, csomagoldsa, szallitdsra torténd elokészitése, kiadasa,
bizonylatolasa.

A készletkartonokon konyvelt mozgasok, bevételezések ¢s kiadasok mennyiségi és
értékbeli ellendrzése.

Targyév végén a raktarkészlet leltarozashoz sziikséges elékészitése.
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Védoruha analitikus nyilvantartasanak vezetése.

A selejtpétlasi igények Osszegylijtése ennek alapjan megrendelések mennyiségi
osszeallitasa, arajanlatok beszerzése, beszerzések bonyolitasa.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa.

A konyvelési program Pénziigyi moduljdban az egyes panelokon rogziti az EESZI
szallitdi szamlak adatait.

A rogzités sorn a kotelezettség vallalasok- és szamla rogzitések kontrolja.

Sziikség esetén szallitdi visszaru szdmla készitése.

Rogzitett szamldk utalvanyainak ellen6rzése, kdzremiikodés a javitdsban.

Iratrendezés, irattarozasban valé részvétel

Agazati pénziigyi csoportvezet$ iranyitasa ala rendelt munkakérok:

Agazati intézményi pénztaros
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakdri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az 4gazathoz tartozé intézmények Onallé pénztirainak kezelése, pénzmozgasok
dokumentaldsa, napi pénztarzaras elvégzése.

Gondoskodik a varhato forgalom lebonyolitasdhoz sziikséges pénz, rendelkezésre
allasarol.

El6késziti a pénzfelvételhez szitkséges dokumentaciot, elvégzi a bankbdl a készpénz
felvételét.

Figyeli az egyes pénztarak készpénz Aallomanyanak alakuldsit, a maximalt
készpénzallomanyt meghaladé készlet esetén gondoskodik a pénz bankszdmléra torténd
feladasardl.

Készpénz eldlegek kiadasa, hataridore torténd elszamoltatasa.

Pénztari bevétek vevoi- és folyoszamlai rendezése.

Napi pénztarzarassal kapcsolatos feladatok elvégzése (cimletezés, pénztatjelentés stb.).
Szigorli szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsa (szdmlatomb, menetlevél, kikiildetési
rendelvény, készpénzigénylés elszamoldsra, stb.).

Bélyegz6 nyilvantartas vezetése.

Készpénzes szamlak rendezése.

Bankkivonatok 8sszeallitasa, lefiizése, hidnyzé tételek beszerzése, kivonat, és a szamlak
SOrszamozasa.

Banki bevételek dokumentacidjanak Ssszegylijtése.

Egyéb banki bevételekrdl utalvany kiallitdsa, ellendrzése.

Egyéb banki kiadasokdl utalvany kiallitasa, ellendrzése.

Eloéado
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsdg biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

A Pénziigy teriiletére érkezo, szignalt levelek iktatasa.

Az IPGR-hez az Agazati intézményektdl érkezd kotelezettségek, egyéb bizonylatok
iktatasa, szallitas, tovabbitas koordinalasa, figyelemmel kisérése

A Pénziigyrél kimend levelek iktatasa, postazasi elokészitése.
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A Cégkapura érkezo elektronikus kiildemények Iratkezelési szabalyzatban és Iratkezelési
rendben meghatarozottak szerinti kezelése, tovabbitasa és irattarozasa.

Vezetbi szabadsag nyilvantartds, jelentési kotelezettség teljesitése.

Pénziigyi teriileten dolgozok szabadsag nyilvantartasa, jelentési kételezettség teljesitése
»Szerzodés” nyilvantartasi Programban a kotelezettségvallalasokra kotott szerzodések,
megrendelések feltsltése.

Az ,,Uvegzseb” jelentési kotelezettség teljesitése.

Koényvelési programban egyes kdnyvelési feladatok elvégzése.

A gépjarmii biztositasok kotelezettségvallalasanak folyamatos figyelemmel kisérése.
Menetlevelek atnézése, hianyz6 adatok feltarasa, potoltatasa.

A menetlevelek feldolgozasa, negyedévenkénti informacids jelentés Osszeallitdsa a
koltségfelosztas elvégzéséhez.

Koézremiikodik a szallitasi feladatok koordinaldsaban, kiemelt figyelemmel az Agazati
intézmények napi postdzasi feladataira.

Igazgatoi titkarsagon teljes korl helyettesités.

Részt vesz a negyedéves valamint az év végi zdarlati munkakban, egyeztetésekben.

Gazdalkodasi szakreferens
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasdgi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsdg biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz szikséges.

Szamlak Aht. szerinti ellendrzése (érvényesitése).

Finanszirozasi terv elkészitése.

Havi személygépkocsi koltségtérités elszamolasok gy(jtése, ellendrzése.

Uj koltségtérités igénylés és megsziinés adminisztracioja.

Tartozasallomany jelentési kitelezettség elkészitése.

Atlathatosagi nyilatkozatok beszerzése, nyilvantartasa.

Negyedéves koltségfelosztashoz alapadatok dsszesitése, tovabbitasa.

Negyedévente a cégautd add- és a rehabiliticios hozzajarulas megallapitasa.
Reprezentacié koltség rendezése, kontrolélasa.

Szerzddések nyilvantartasa, hatalydnak figyelemmel kisérése.

Kapcsolattartas az EESZI vezetdivel, egyeztetés az egyes szakmai terilletek pénziigyet
érintd kérdéseiben.

Az EESZI pénziigyi levelezéseinek bonyolitasa.

Egyes sajat hataskor( eldiranyzatok feladasa.

Banki utalo
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljain beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott €s a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az agazathoz tartozo intézmények teljes bankszamla forgalmanak bonyolitasa.

A banki utalvanyok idérendi Osszerendezése, (utalds idOpontja alapjan meghatarozott)
feldolgozasanak figyelése, koordinalasa.

Az utalvanyok alaki-tartalmi elemeinek ellendrzése.

Szallitoi szamla nélkiili tételek (bérletek, munkaruha, atikoltség, stb.) régzitése az OrganP
egyéb analitika kényvelési rendszerben.

Az OTP Elektra rendszerébdl az egyes bankszdmlakhoz kapcsolédd kézvetlen utalasok
elokészitése.
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Az utalasra varo tételek §sszeolvasasa, egyeztetése, ellendrzése.

Utalasok végrehajtasa, ellendrzése.

Banki igazolasok elkészitése.

Rogziti a kdnyvelési rendszerben az EESZI banki bevételek foly6szamlait.
Banki téritési dij bevételek kontirozasa.

Banki bevételek dokumentacidjanak 6sszegyijtése.

Egyéb banki bevételekrdl utalvany kiallitasa, ellenérzése.

Egyéb banki kiadasokoél utalvany kiallitasa, ellendrzése.

Zarlati munkak, egyeztetések.

Konyvel6 (rogzités el6készit6, szamlarogzito)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliill azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Agazati intézmények kotelezettségek iktatdsa, nyilvantartsba vétele, rogzitése,
konyvelése az OrganP rendszerben

Agazati intézmények kotelezettségvallalasok moédositasa, konyvelése.

A konyvelési program Pénziigyi moduljiban az egyes panelokon rogziti az Agazati
intézmények szallitéi szamlak adatait.

Rogziti a konyvelési rendszerben az EESZI banki bevételek folyoszamlait.

Szakmailag ellenérzi és egyezteti az Agazati intézmények éltal beadott utalvanyok és
szamlak formai és tartalmi adatait.

A konyvelési program kotelezettségvallalas moduljaban régziti az egyes szerzédések
(keret €s egyedi) paramétereit, valamint egyedi megrendeléseket

Sziikség esetén szallitdi visszaru szamla készitése.

Rogzitett szamlak utalvanyainak ellendrzése, kozremiikdés a javitasban.

Részt vesz a havi, negyedéves valamint az év végi zarlati munkakban, egyeztetésekben.
Banki utalé helyettesitése.

Iratrendezés, irattarolasban valo részvétel

Kontirozé Konyvelé I1.
Feladata:

A Gyér Megyei Jogi Varos Onkormanyzatdval ellatasi szerzodést kotott egészségiigyi

ellatast végzoket terheld épiilet és annak felszerelése és miikodtetése koriil felmeriild

valamennyi praxisra jutd mikodési koltség szamlazasi feladatainak ellatisa €s

nyilvantartasok vezetése, valamint a sziikséges informacidk biztositasa.

Az intézményhez érkez6 koziizemi szolgaltatdi-, szallitéi szamlak rendezése.

Szallitéi szamlék kontirozasa, a f6kényvi szamok, a szakfeladatok vagy koltséghelyek,

illetve tervezési alapegységek, munkaszamok szerinti felbontasa.

A szallit6i szamlakrol utalvany lap kiallitasa.

Szallitoi szamlak szakmai igazolasainak ellendrzése.

A tovabb szamlazandé koltségek analitikus Osszegyiijtése, szamldzasra torténd

elokészitése.

A szamla reklamaciok rendezése. Fizetési felszolitasok, egyenlegkdzlék adatainak

feltilvizsgalata, ligyiratkezelése.

Koziizemi szamlék tovabb szamlazasaval kapcsolatos feladatai:
- Szamlazasi feladatok elvégzése az ellatasi szerz6dések mellékleteinek megfeleléen.
- Vevd szdmlak nyilvantartasba vétele, nyomtatasa.
- Vevoészamlak kontirozasa.
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- Storno és helyesbitd szamlak készitése.
A tovabbszamlazott koltségek, és a tovabbszamlazas egyeztetése.
Részt vesz a negyedéves, fél éves, valamint az év végi zérlati munkdkban,
egyeztetésekben.

Agazati szamviteli csoportvezet6 iranyitasa ala rendelt munkakorok:

Banki rogzito
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az Agazati intézmények egyes bankszamldin folyé forgalom tételeinek 4tnézése, a
hianyzé tételek potlasanak biztositasa, kontirozasok elvégzése.

A banki forgalom tételeinek levalogatasa, hibas tételek javitasa.
Kotelezettségvallalasokban, illetve a szamlardgzitésben keletkezd hibédk feltarasa, javitasa.
Agazati szintii (intézményre sz6l6) AFA elszamolasi analitikak leszamoltatasa, a
nyilvantartas elemeinek atnézése, a bevallashoz sziikséges adatdsszesitések elvégzése.

A rehabilitacids hozzajarulas- és a cégautd addbevallasra torténd eldkészitése (dgazati
szint().

Havi pénzkészlet egyeztetések elvégzése.

Egyeztetések, zarasi feladatok ellatdsa.

Konyvelé (eléiranyzatok nyilvintartisa, ellen6rzés)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

OrganP kényvelési rendszerben az eldiranyzatok konyvelése (dgazati szintii).

EESZI  elbiranyzatainak  kontirozasa, f&csoportok  kozotti  atcsoportositisok
kezdeményezése, atkonyvelése.

Intézményenkénti nyilvantartas vezetése az eldiranyzatokrol.

Elkésziti az EESZI elbiranyzat egyeztet6jét, ellendrzi az intézmények altal beadott
egyeztetoket (dgazati szint).

Leegyezteti a kozpontilag kezelt intézményhez lebontott eldiranyzatokat a tényleges
felhasznalassal, és elvégzi az eldiranyzat modositasokat.

Javaslatot tesz a tobbletbevétel intézményi felhasznélasara.

Kotelezettségvallalasok zaras elotti rendezése, rendeztetése.

Bankon kiviili tételek (bankhelyesbitd, vegyes napld, pénzforgalom nélkiili tételek)
fékonyvi kdnyvelése.

Szallitdi, vevoi szamlak konyvelése, zaras elotti rendezése, rendeztetése.

Intézmények évkozi zarasanak elvégzése.

Negyedévente a pénzkészlet illetve az Aht.-s tabla elkészitése.

Egyeztet a mérleg és beszamolé kozotti sszefliggésekben

Fokonyvi kivonatok rendezése, KGR rendszerbe valé feltsltése.

KGR rendszerbe torténd adatrogzités elvégzése, lirlapok kit6ltése, eltérések indoklasa.
Id6szakos és éves zarlati feladatok elvégzése.
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Konyvel6 (rigzités, kinyvelés ellenérzés)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljén beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsig biztositott és a munkakéri feladatok
ellatasdhoz sziikséges.

Bankon kiviili tételek (bankhelyesbitd, vegyes naplé, pénzforgalom nélkiili tételek)
fokonyvi kényvelése.

A banki- és pénztari forgalom tételeinek f8kdnyvi konyvelése, ellenbrzése, hibas tételek
javitasa.

Szallitoi, vevoi szamlak konyvelése, zaras elétti rendezése, rendeztetése.

Agazati intézményekhez tartozé bankszamlikon bonyolitott tételek levalogatasa,
(bevételek, kiadasok egyarant) f6kdnyvi kdnyvelésre torténd eldkészitése.

A feldolgozés folyamataban jelentkez6 egyeztetések végzése.

KGR rendszerben torténd feldolgozas végzése.

OrganP konyvelési rendszerben torzsadat karbantartdsok, aktualizalasok (szamlatiikor,
cikktorzs, felhasznal6i jogosultsag, tevékenységkdd, tervezési alapegység kod, COFOG
kéd, partner kdd, sajat bank, pénztar kod).

Havi- negyedéves bevallasok elkészitése, bevalldsa, adofolydszémla nyomon kovetése
(4gazati szint().

Behajthatatlan- és elengedett kovetelések leirasa

Koltség- és COFOG felosztas rogzitése, ellendrzése, kdnyvelése (dgazati szintfi).

Aktiv idébeli elhatarolasok nyilvantartasa.

Az intézményi beszamoldhoz, jelentésekhez sziikséges adatgytijtések végzése.
Kotelezettségvallalasok zaras el6tti rendezése, rendeztetése.

Szallitoi, vevi szamlak zaras eldtti rendezése, rendeztetése.

Intézmények évkozi zarasanak elvégzése.

Vagyonkataszteri nyilvantartas vezetése, jelentési kitelezettség teljesitése.

Beruhdzas statisztikai jelentés elkészitése, rogzitése a rendszerben.

Elkésziti az Onkormanyzati timogatés idéaranyos teljesitésérdl sz6l6 jelentést

Konyveld (kotelezettség nyilvantart6, szamlarogzité)
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer pénziigyi moduljan beliil azon
meniipontok kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsig biztositott és a munkakéri
feladatok ellatasahoz sziikséges.

Kaotelezettségek iktatasa, nyilvantartasba vétele, rogzitése, konyvelése az OrganP
rendszerben

Koételezettségvallalasok modositasa, konyvelése.

Szamlazasi feladatok ellatasa az orvosokkal kotott ellatasi szerzédések mellékleteinek
megfelelden és a mellékletek folyamatos figyelemmel kisérése és aktualizalisra vald
javaslattétel (koziizemi szamlak szamlazasa kivételével).

Az orvosokkal és egyéb partnerekkel kottt szerz6dések (laborjarat biztositasa, mosatéasi-,
takaritasi-, és bérleti szerz6dések) alapjan a szamlazasi feladatok ellatasa.

A vidéki Onkorményzatokkal valamint egyéb igénybe vevdkkel a fogiszati iigyeleti
ellatasra kotott szerz6dések szamlazasi feladatainak ellatasa.

Egyéb az intézmény miik6déséhez kapcsolédé tovabbi szamlazasi feladatok ellatdsa
(tovabbszamlazasok, telefon koltség-, képzési tevékenység, apolasi dij, jelzérendszer, stb.
szamlazasa).

A telefonszamlak (vezetékes és mobil) felosztasa tervezési alapegységre, szakfeladatra
valamint tovabb- és kiszdmlazando telefonkdltség megallapitasa.
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Fogészati alapellatas éves 6nkoltségének megallapitasa.

- A szamlazasi tevékenységhez kapcsoléddan elvégzendd tovabbi feladatok:
Szamlazasi feladatok elvégzése az ellatasi szerzodések mellékleteinek megfelelden.

- Partnerek felvitele az adatbazisba.

- Vevd szamlak nyilvantartisba vétele, nyomtatasa.

- Vevdszamlak kontirozasa.

—  Storno és helyesbité szamlak készitése.

- Az OrganP rendszerben kiéllitott szamldk fizetési hatdridejének figyelemmel
kisérése, és a fizetési hataridd lejarata utin fizetési felszolitdsok elkészitése,
kikiildése.

- Negyedévente egyenlegkozldk készitése a teljes tartozasallomanyrol.

- Kdotelezettségvallalasok havi adatszolgaltatas soran torténd egyeztetése, javitisa

Fokonyvi konyvelo
Feladata:

Az OrganP Integrilt Pénziigyi és Gazdasagi Rendszer moduljan beliil azon meniipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

Az Agazati intézmények kotelezettségvallalas nyilvantartas rogzitése, konyvelése.

Az Agazati intézmények egyes bankszamlain folyé forgalom tételeinek atnézése, a
hidnyzé tételek potlasanak biztositasa, kontirozasok elvégzése.

A banki- és pénztari forgalom tételeinek f6konyvi kényvelése, ellendrzése, hibas tételek
javitasa.

Kotelezettségvallalasokban, illetve a szdmlarogzitésben keletkez6 hibak feltarasa, javitasa.
Agazati szintii (intézményre sz616) bankon kiviili tételek (bankhelyesbits, vegyes naplo,
pénzforgalom nélkiili tételek) fokdnyvi konyvelése.

Agazati szintii (intézményenkénti) bérfeladasok f6konyvi rendezése.

Alloményvaltozasok konyvelése, egyeztetések elvégzése.

Targyi eszkoznyilvantarté helyettesitése.

Egyéb jelentési kotelezettségek teljesitése.

Fokonyvi konyvelésben feltart hibak javitasa.

Egyeztetések, zarasi feladatok ellatdsa.

KGR rendszerben torténé feldolgozas végzése.

Targyi eszkoz nyilvantarto6
Feladata:

Az OrganP Integralt Pénziigyi és Gazdasigi Rendszer moduljan beliil azon mentipontok
kezelése, amelyekhez a hozzaférési jogosultsag biztositott és a munkakori feladatok
ellatasahoz sziikséges.

A vagyon — és eszkozgazdalkodashoz kapcsolédé alleltari bevételezések, kiilonbdzd
jogcimen torténd kivezetések, moédositasok elvégzese.

Az analitikus — és f6konyvi egyeztetések elvégzése, hibak feltarasa, kijavittatasa.
Negyedévenkénti zarasok elvégzése, értékcsokkenés elszamoldsok inditasa.

Az Agazati intézményekbe kihelyezett targyi eszkdz modulokban folyé zardsi munka
koordinalasa.

Raktarzarasok koordinalasa (agazati szintil).

Az intézményi selejtezési munkak elvégzése, dokumentécio elkészitése.

Az intézményi leltarozasi feladatainak elvégzése, dokumentaci6 osszeallitasa.

Egyes kozponti- és az elemi koltségvetések jogcim szerinti felhasznaldsinak nyomon
kovetése, egyeztetések lebonyolitasa.
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- A targyi eszkdz6k, immaterialis javakrol sz616 beszamol6 irlap elkészitése.
- Egyeztetések, egyes zarasi feladatok elvégzése.
= Vagyonkimutatds- és egyéb jelentési kotelezettségek (statisztika) teljesitése.

Uzemeltetési igazgatéhelyettes (Miiszaki Ellaté Szervezet vezetéje) irdnyitasa ala
rendelt munkakorok

Miiszaki vezetd
Feladata:
~ Az EESZI kezelésében, ill. iizemeltetésében 1évé ingatlanok, bérlemények, egyes

meghatdrozott ingé vagyontirgyak (gépjarmiivek) rendeltetésszerii hasznalatanak,
mitkodésének biztositasa.

Az EESZI kezelésében, ill. iizemeltetésében 1évé ingatlanok, bérlemények, egyes
meghatdrozott ing6 vagyontargyak karbantartasahoz, feltjitasdhoz és eszkozbeszerzéshez
kapcsolod6  kozbeszerzési  eljarasok elokészitése, felujitasukkal, karbantartisukkal
kapcsolatos teendék ellatasa. Uj eszkozok és berendezési targyak beszerzése.

Az EESZI MESZ tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési. irdnyitasi,
ellen6rzési és értékelési feladatok elvégzése.

Ko6zremiikodés az éves felujitasi, karbantartasi és fejlesztési terv elékészitésében,
megfeleld sorrendjének kialakitasaban, javaslattétel, elfogadésa esetén azok végrehajtasa.
Folyamatosan kapcsolatot tartasa az EESZI szervezeti egységeinek vezetGivel a
karbantartési, feldjitasi munkak iitemezése, végrehajtasa érdekében.

A feladatkére ellatasdhoz  sziikséges palyaztatdsok, kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében, lebonyolitisiban vald kdzremiikddés,

A vallalkozési szerz6dések teljesitésének figyelemmel kisérése.

Szakmai vezetok munkajanak segitése az épiiletek allapotanak folyamatos és naprakész
nyomon kévetésével.

A kiils8s vallakézok altal az EESZI telephelyein végzett munkak megszervezése,
folyamatos figyelemmel kisérése (4rajanlat, megrendelés, szerzédés Osszeallitasa,
arajanlat és szerz6dés szerinti ellendrzése, készre jelentés befogadasa, feljegyzés az
atadas-atvételrdl, sziikség esetén hidnypétlasra felszolitds, az eredeti dokumenticid
telephely szerinti irattarazsa, a mésolatok 4tadésa a Pénziigyi Csoportnak).

Garancialis igények érvényesitése.

Intézkedés vis maior helyzetek minél gyorsabb elharitdsa, a nagyobb kar megel6zése
érdekében.

Engedélyek, dokumentécio beszerzése, épitéshatésagi eljarasokban valé részvétel.
Szakmai teljesitésigazolas.

A MESZ vezetdje tavollétében az EESZI és az ahhoz tartozé mitksdési egységek MESZ
dolgoz6i 4ltal végzett karbantartsi, iizemeltetési &s kivitelezési munkalatainak
koordinalasa, nyomon kovetése, fegyelmi- és mas, a munkavégzéssel kapcsolatos vezet6i
feladatok ellatésa.

Informatikus
Feladata:

Uzemelteti és feliigyeli az intézmény informatikai és elektronikus informécids
rendszereit, halozati €s végponti eszkdzeit.

Gondoskodik a biztonsagi frissitések, javitasok és tervezett karbantartasok elvégzésérol.
Hibabejelentés esetén a hibat elharitja, vagy a hatalyos szerzédés keretei kozott a kiilsd
szolgaltaté felé tovabbitja és nyomon koveti.
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Elvégzi az adatok és rendszerek meghatdrozott rend szerinti biztonsagi mentését,
cllendrzi a mentések sikerességét, és részt vesz a visszatoltési probakban.

Figyelemmel kiséri a rendszerek miikodését, a naplozast és a biztonsagi eseményeket.

Az észlelt rendellenességet haladéktalanul jelzi az informatikai vezetdnek ¢&s a
biztonsagért felelds személynek.

Kozremiikodik a kiberbiztonsagi incidensek megeldzésében, észlelésében, kezelésében ¢s
a helyreallitasban, valamint a sériilékenységek kezelésében.

Naprakészen vezeti a hardver- és szoftvernyilvantartast, a rendszereken végzett
véltoztatasokat frasban rogziti, és elkésziti a rendszerdokumentaciot.

Végrehajtja az informécidbiztonsagi szabalyzatbol ra harulo intézkedéseket, ¢&s
kozremiikodik az ellenbrzésekhez szilkséges technikai informdciok rendelkezésre
bocsatasaban.

Adminisztrator
Feladata:

Ellitja a MESZ adminisztrativ feladatait, titkari feladatokat lat el az Uizemeltetési
igazgatohelyettes, miiszaki vezetd és a milszaki csoportvezetok szamara.

Gondoskodik az irodaszerek, tisztitoszerek megrendelésérdl.

Naponta t6bb alkalommal ellen6rzi, hogy érkezett-e hibabejelentés. Folyamatosan veszi a
hibabejelentéseket és haladéktalanul tovébbitja a karbantartasi csoportvezetdnek.
Hibabejelentok részére visszaigazolast, tijékoztatast ad.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, munkaiigyi nyilvantartdsokat és az egyéb belsd
nyilvantartasokat. Elkésziti a taléra elszdmoldsokat, a beléptetd rendszer és az
6ranyilvéantartds adatait archivalja, adatokat §sszesit, tovabbit.

Gazdasagi iigyintézo
Feladata:

Nyilvantartast vezet a milszaki ellatashoz kapcsolodé elemi és a kdzponti koltségvetési
forrdsok felhasznalasardl, melyhez a sziikséges adatokat begyjti, szilkség szerint, de
legal4bb 2 hetente az EESZI Pénziigyi Csoportjanak kijel6lt ligyintézojével.

Elvégzi az intézményekkel megkotott munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
pénziigyi, szamviteli, adminisztrativ feladatokat.

A beérkezd szamlakat formailag ellendrzi, felszereli a sziikséges mellékletekkel és
gondoskodik azok kifizetd helyre torténd eljuttatasarol.

Kiszdmolja a karbantartok 4ltal készitett, nyilvantartisba keriild eszkozok,
épiilettartozékok onkoltségét.

Folyamatosan konyveli az OrganP rendszerben a miszaki raktarkészlet valtozasait.
Szilkség esetén helyettesiti a MESZ adminisztratorat az éltalanos adminisztraci6, a
munkaiigyi nyilvantartasok vezetése soran.

Gondoskodik a munkakéri feladatihoz tartozo iratok kezelésérol.

Miiszaki vezet6 iranyitisa ala rendelt munkakorék

Karbantartaisi csoportvezeto:
Feladata:

A napi hibabejelentések alapjan megszervezi a Karbantartasi munkakat, fontossagi
sorrendet allit fel és annak megfelelden irdnyitja, utasitja a karbantartokat. Sziikség
esetén kiils6 vallalkozo bevonasa irant intézkedik.

Eves karbantartasi, feldjitasi tervek elkészitésében vald kozremilkddés. EESZI MESZ
feladatkorébe tartoz6 épiiletek altaldinos miiszaki allapotdnak feltrdsa folyamatos
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bejarasok soran. Az intézmények folyamatos és tervszerli bejarisa soran a feltart
hianyossagokrdl a MESZ és az adott intézmény vezetdjét értesiti, javaslatot tesz, illetve
intézkedést tesz a megoldasra.

Epitési munkékhoz koltségbecslést, koltségvetést készit. A beszerzett érajénlatokat
miszakilag véleményezi. Részt vesz az anyagok kivalasztasdban, megrendelésében.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a miiszaki szakemberek munkdinak munkaidd ¢&s
anyagraforditasat. Iranyitja és ellendrzi a karbantartok munkdjat.

Felujitasi, karbantartasi munkdk megszervezésében részt vesz, drajénlatokat szerez be,
palyaztatdsban részt vesz, biztositja a munkateriiletet killsd kivitelezOk szamara,
figyelemmel kiséri és ellenérzi ezek tevékenységét.

Vis maior helyzetek megoldasaban részt vesz, intézkedik.

Munka- és tlizvédelmi feladatokat is ellat

Gondoskodik a MESZ hataskérébe tartozo épiiletek allagmegovasarol.

Kiilon szabalyzatban megjeldlt Ssszeghatdrig karbantartasi, épitési anyagok, eszkdzok
beszerzését intézi. Folyamatosan egyeztet a pénziigyi ligyintézével a pénziigyi forrdsok
gazdasagos, takarékos felhasznalasa érdekében.

Szakmai teljesitésigazolasokat ad ki. Ellenérzi az 6nkoltségszamitasokat.

Ellatja a munkamegosztasi megallapodasbol ra vonatkozo feladatokat.

Vagyonkezelési, logisztikai csoportvezet
Feladata:

J a4

Az intézmény mikddtetésében/iizemeltetésében 1évé  ingatlanokkal kapcsolatos
vagyonkezelési feladatok ellatasa, telephelyekre vonatkozoé adatok nyilvantartasba vétele,
folyamatos kezelése.

A feladatkorébe tartozé megrendelések/szerz6dések el6készitése, teljesitésiik ellendrzése.
Az intézmény gépjarmiiveivel kapcsolatos a belsé szabalyzattal sszhangban 1év6 teendék
ellatasa, a MESZ logisztikai feladatainak koordinalasa, egyeztetve a karbantartasi/miszaki
csoportvezetdvel.

A gépjarmiivek fuvarképes 4llapotanak, tisztasiganak, higiénés megfeleldségének
iddszakos ellendrzése.

Menetlevelek leigazolasa.

Kapcsolattartas a szerzddott biztositoval és szervizzel, miiszaki vizsgdk, hatosagi
igazolasok intézése lejarat eldtt az lizemelés zavartalansaga érdekében.

A gépkocsik kotelezd és rendkiviili szervizeltetésének bonyolitasa, szervizzel vald
egyeztetés, arajanlatkérés, szervizbe széllitas stb. ligyében. Az engedélyezett gépkocsi
alkatrészek és egyéb tartozékok beszerzése. Uj gépjarmiivek beszerzésének teljes
igyintézése.

Intézmény szolgaltatasi szerzédéseinek folyamatos nyomon kovetése, szerzddések
betartasanak ellenérzése, sziikség szerinti intézkedések, szakmai teljesitésigazolasok.
Megrendelések elokészitése.

Zoldteriiletek feldjitasakor javaslattétel ndvénytelepitésre, fakivdgdsok bejelentése,
engedélykérés fakivdgasoknal, a fakorona egyensulyanak megtartdsa és a fa tovabbi
egészséges fejlodésének megdrzése érdekében a fakivagasok figyelemmel kisérése,
fapGtlasra javaslattétel és a novényanyag beszerzése.

Téli ho eltakaritdsi munkak megszervezése, ellenérzése.

Nevelési, kozmiivel6dési intézmények zoldteriileti munkainak igény szerinti koordinélésa,
megszervezése, munkak ellendrzése. Logisztikai feladatok megszervezése.

Eves karbantartasi, felajitasi tervek elkészitésében valé kozremiikodés. Arajanlatok
beszerzése, palyaztatasban vald részvétel, kiemelten az orvosi rendelék vonatkozasaban.
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Kiils6 vallalkozokkal (pl. atalanydijas szerelok, takaritdok) kapcsolattartas, altaluk végzett
munkalatok teljesitésének ellendrzése, atvétele.

MESZ karbantart6i részére a munkavédelmi eszkdzok, gépek, szerszamok beszerzésének
elokészitése, beszerzése. Selejtezési eljarasban részvétel.

Hatésagi eljarasokban az EESZI képviseletében intézkedés. Hatdsagi engedélyek
tigyintézése.

Rendezvények esetén a szervezési feladatokban és a rendezvények lebonyolitasban
részvétel.

Miiszaki csoportvezetd
Feladata:

Az intézmény kezelésében, ill. lizemeltetésében 1évé ingatlanok, bérlemények, egyes
meghatarozott ingd vagyontirgyak rendeltetésszerii hasznalatanak, miksédésének
biztositdsa. Az intézmény kezelésében, ill. ilizemeltetésében 1évé ingatlanok,
bérlemények, egyes meghatarozott ingd vagyontargyak karbantartasahoz, felgjitasahoz és
eszkozbeszerzéshez kapcsolodé beszerzési  eljarasok  elokészitése, feltjitasukkal,
karbantartasukkal kapcsolatos teendék ellatisa. Uj eszkozok és berendezési targyak
beszerzése.

Kiilsé vallalkozokkal (pl. atalanydijas szereldk, takaritok) kapcsolattartas, altaluk végzett
munkalatok teljesitésének ellendrzése, atvétele.

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, iranyitési, ellenérzési és
értékelési feladatok elvégzése.

Kozremiikodés az éves felujitasi, karbantartasi és fejlesztési terv elokészitésében,
megfeleld sorrendjének kialakitasédban, javaslattétel, elfogadésa esetén azok végrehajtasa.
Folyamatosan kapcsolatot tart az EESZI szervezeti egységeinek vezetbivel a
karbantartasi, munkak litemezése, végrehajtasa érdekében.

A feladatkore ellatasadhoz sziikséges palyaztatasok, beszerzési eljarasok elokészitésében,
lebonyolitasaban val6 kozremtikodés.

Elokésziti az EESZI tizemeltetési, karbantartasi szerzodéseit. Figyelemmel kiséri az
izemeltetési, karbantartasi szerzodések teljesitését.

Javaslattétel és a hataskorébe tartozd intézkedések megtétele a koltséghatékonyabb
gazdalkodas érdekében (elsésorban a kiilsd kivitelezOk megbizasanak csokkentésével és a
sajat munkaerd hatékony kihasznalasaval).

Szakmai vezet6k munkdjanak segitése az épiiletek éllapotanak folyamatos nyomon
kovetésével.

Intézkedés vis maior helyzetek minél gyorsabb elharitdsa, a nagyobb kar megel6zése
érdekében.

Agazati intézmények és egyiittmikodési megéllapodds alapjan az onkormanyzati
fenntartasi  bolcsédék, ovodak és kulturdlis intézmények MESZ altal végzett
karbantartasi munkainak tervezése, elokészitése, figyelemmel kisérése, kiemelten az
asztalos munkék tekintetében.

Miiszaki iigyintézo:
Feladata:

Kornyezetvédelmi feladatokkal kapcsolatos iigyintézés ellatasa a koérnyezetvédelmi
megbizott szakmai irdnyitasaval.

Egyiittmlkodve a kornyezetvédelmi megbizottal: a vonatkozd szabélyok betartasanak
ellenérzése, sziikség szerint javaslat intézkedések megtételére.

Hulladékgazdéalkodassal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos bevallasokhoz adatok
begylijtése, adatszolgaltatas.
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Energiaprogram aktualitdsanak figyelemmel kisérése, hidnyossagok jelzése a pénziigy
illetve a felettes vezetd felé.

EESZI kezelésébe és tizemeltetésébe tartozé épiiletek koziizemi kiadasainak figyelemmel
kisérése.

Fogyasztovaltozas, csere, j bekotés stb. esetén ligyintézés.

A szolgaltatok vitas kovetelései soran iigyintézés és dontés elékészités.

Uzemeltetésben  1évé epiiletek  kézmiivesitettségének nyilvantartdsa  (méréorak
mennyisége, gyari szdma stb.,), kézmii szerzédések figyelemmel kisérése, fogyasztasi
adatok figyelése. A fogyasztasi adatok indokolatlan emelkedése miatti kivizsgalas.
Javaslatok kidolgozasa a kézmii fogyasztas csokkentésére.

Energetikai beruhdzasok eredményének kimutatésa, nyomon kovetés

Riasztorendszerek miikidésével kapcsolatos nyilvantartasok, ligyintézések, munkaidében
kapcsolattartas a tavfeliigyelettel.

Tizjelz6 rendszerek mikodésével kapesolatos nyilvantartasok, iigyintézések,
munkaidSben kapcsolattartas a tavfeliigyelettel.

Biztonsagi problémaék elharitasaban vald részvétel.

Szakmai teljesitésigazolas.

Munkavédelmi, tiizvédelmi feladatokkal kapcsolatos ligyintézés ellatasa egyiittmiiksdve
a munka és tiizvédelmi megbizottal.

A munka és tiizvédelmi megbizott szakmai irdnyitdsa mellett telephelyek, EESZI
munkavillalok vagyon-, munka- és tlizvédelmi allapotanak folyamatos ellenérzése,
intézkedések kezdeményezése, munkahelyi vezetd tijékoztatdsa Munka- és Tlizvédelmi
nyilvéantartasok-, dokumentaciok karbantartasa, kozremiikodés azok elkészitésében.
Technoldgiai utasitisok beszerzése, elkészitése. Ellendrzés koteles kéziszerszamok
vizsgélatainak elvégeztetése, dokumentaldsa a munka és tlizvédelmi megbizott szakmai
irdnyitasaval.

Munkakéri feladatokkal kapesolatos hatésagi eljardsokban az intézmény képviselete.
Munkaruha és védbeszkoz beszerzés, kiosztas, nyilvantartas.

Miiszaki és karbantartasi csoportvezeték irdnyitdsa ala rendelt munkakérsk

Karbantarté szakmunkasok (altalinos karbantart6, asztalos, burkolé, festd, kémiives,
lakatos, villanyszerel6, viz-fiitésszereld)
A munkavallalék munkakérébe tartozo feladatok meghatérozasa:

A MESZ feladatkorébe tartozé intézményeiben minden altalanos karbantartas, feltjitas és
a bejelentett hibak kijavitasa, a munkavallalé adott szakképesitésnek megfelelden.
Sziikség esetén feladatit képezi més szakmat képvisel6 munkatarsanak segitése, igy
esetenként zoldteriilet gondozast, fiinyirast, kaszalast is végez.

Esetenkeént az intézményben jelentkezé segédmunkat is elvégzi.

Vis maior helyzetek megsziintetése.

Hibaelharitasok esetén az eldre lithatéan szlikséges anyagokkal, szerszamokkal kell a
helyszinre mennie és a hibat elharitania. Bejelentett hibak javitdsa munkalap alapjan
torténhet, az elvégzett munkat at kell vetetni és igazoltatni kell.

Az anyagok vasarldsa csak a miiszaki vezetd, illetve a csoportvezetok engedélyével
torténhet.

Részt vesz az anyagok szallitasaban és az intézmény egyéb logisztikai feladataiban.

Az dltala kizarélagosan vagy masokkal kozdsen hasznalt mihelyek, gépek, intézményi
gépjarmlivek tizemképes Allapotardl, rendszeres tisztin tartisarél takaritasarol
gondoskodik.
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A vagyonkezelési, logisztikai csoportvezetd iranyitisa ala rendelt munkakorok

Udvari munkasok
Feladata:

Az EESZI, koznevelési, valamint az egylittmiikddési megallapodas”  alapjan
egyiittmiikodd intézmények udvarat, valamint az épiilethez kapcsolodo kiilsé €s belsd
jardak, teraszok, lépcstk lesoprése, tisztn tartasa.

Segédmunka végzése a MESZ karbantartdi mellett.

A fenti intézményi teriileteken a fiinyirast, bokrok, sovények, gallyak nyirdsdsat
elvégezni.

Karbantartani az intézmény épiiletszerkezeteit, ingbsagait, amennyiben a feladat nem
igényel kifejezetten szakmai tudast.

A folyamatos udvarkarbantartds mellett dsszegylijteni a lehullott faleveleket, elszaradt
gallyakat, ndvényi részeket.

A munkavégzése soran az intézmény(ek) dolgozéival, ellatottjaival és azok
hozzatartozoéival szemben udvarias magatartast tantsitani.

A munkavégzése soran a karbantartoktol kapott szakmai utasitdsoknak megfeleléen
eljarni.

Ko6zremiikodni a kerti hulladék elszallitasaban.

A kiilsé és belsd jardakat a hotol, jégtol megtakaritani, csiszds mentesiteni a
balesetveszély elhdritasa miatt.

Sziikség szerint Kitisztitani az épiilet ereszcsatornait, letakaritani a lapostetoket.

Az épiileten beliili, nem kifejezetten szakembert igényld kisebb javitasi munkakat elvégzi.
Az épileten beliil és kivill észlelt hibakat az intézményvezetdnek és/vagy a
csoportvezetdnek jelezni.

A kertészeti gépek rendeltetés szerinti hasznélata (flinyiro, sovénynyird ollo, kerti
szerszamok).

Részt venni az intézményt érintd logisztikai feladatok végrehajtasaban.

Az éves nagytakaritasok sordn besegiteni a butorzatok mozgatasaban, az épiilet €s
kornyezetének takaritisaban, vis maior helyzetek megsziintetésében.

Egészségiigyi ellitasok szakmai vezetdje iranyitisa ala rendelt munkakorok

Humanpolitikai szervezd
Feladata:

Kozremiikodik a NEAK szerz8dések karbantartiséban (praxis eladéds, valtozas
atvezetések, stb.).

Kozremiikodik a Népegészségiigyi engedélyek karbantartasaban (praxis eladas, valtozas
atvezetések, stb.).

Kozremiikodik a vallalkozé orvosok —oOnkormanyzattal — kotott szerz6déseinek
elkészitésében és aktualizalasaban.

Kozremiikodik a vallalkozé orvosok az EESZI-vel kotott laborjaratra vonatkozo
szerz6déseinek elkészitésében.

Kézremikodik a  vallalkozé orvosok EESZI-vel kotott bérleti szerzbdéseinek
elkészitésében.

Elkésziti az orvosi praxisokhoz kapcsolédd Onkormanyzati engedélyeket (parkolas,
varakozasi stb.).

A Gybr kornyéki telepiilések lakoi altal igénybe vett fogaszati iigyeleti ellatds szamlazasra
torténd elokészitése valamint a szamlamellékletek elkészitése.
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Cs

Kozremiikodik az EESZI-vel fogaszati ligyeleti megallapodéssal rendelkezé telepiilések
szerzddéseinek aktualizalasaban.

Elkésziti a fogaszati tigyelet fogorvosainak és asszisztencidjanak iigyeleti beosztasat.
Részt vesz az egészségiigyi alapellatas Gnkorményzati rendeletének elékészitésében (4j
utcdk besoroldsa).

Elkésziti a KSH egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos statisztikait.

Bekéri és §sszegzi a finanszirozas alapjat képezd szeptember 30-ai allapotra vonatkozo
tanul6i [étszamokat (iskolaktol, 6vodaktol).

Bekéri és Osszegzi a haziorvosok és fogorvosok finanszirozasanak alapjat képezs
december 31-ei allapotra vonatkozo lakossagszamot a népesség-nyilvantartétol.

Elkésziti a megbizasi szerzddéssel dolgozé alkalmazottak teljesités igazolasat a
targyhdénapot kvetd hénap elsé munkanapjan.

Részt vesz az iskolak és 6vodak gyodgyszer, kotszer &s egyszer hasznalatos eszk6zeinek
Osszesitésében.

Nyilvéntartja a véllalkozé orvosok tavollétét.

oportvezeté iskolaorvos

Feladata:

Eg

Rendszeres munkaértekezleteket szervez a szolgalat tagjai részére, legalabb évi 4
alkalommal, a folyamatosan valtozo jogszabalyi kérnyezetben valé eligazodast segitendd,
Iskolaorvosi teendékben latogatast, ellenérzést végez.
Tovabbkeépzési lehetéségekre, programokra felhivja a figyelmet (kotelezd szinten tarto,
kotelez valaszthat6 és szabadon valaszthat6 rendszeres tovabbképzések), megszervezi az
azokon vald részvételt, tekintettel arra, hogy a miikédési engedély megtartésahoz
sziikséges kreditpontok megszerezhetsk legyenek minden tovabbképzési ciklusban.
Az iskola-egészségiigyi ellatasrél szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben eléirt feladatok
elvégzését segiti, illetve ellendrzi, megszervezi.
Kotelezd statisztikai jelentések idére torténd elkészitésének és helyességének ellenérzése
valamint tovabbitasa az el6irt szervek felé.
GyGr varos teriiletén koordinalja az iskola-egészségiigyi feladatokat.

yiittmkodik:
Egészségiigyi intézményekkel: gondozok, szakrendel6k, felnétt haziorvosok €s hazi
gyermekorvosok, Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Korményhivatal Gyéri Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztalya munkatarsaival.
Polgarmesteri Hivatal illetékes Osztalyaival, Statisztikai Hivatallal,
Oktatasi intézményekkel, szakképzési centrumokkal.
Pedagdgiai Intézettel, orszagos intézményekkel.

Gépkocsivezetd (laborjarat)
Feladata:

Gépjarmii vezetése, szallitasi feladat az intézmény telephelyei kozitt.

A gépkocsi allaganak megdvasa érdekében a meghibasodast és egyéb rendellenességeket
koteles a miszaki csoportvezetének jelenteni, hogy azok elhéritasa tigyében
intézkedhessen.

Feladatat képezi a gépkocsi rendszeres tisztan tartdsa.

Kételes az esedékes szemléken és revizidkon pontosan megjelenni, a reviziét igazold
papirokat a miiszaki csoportvezetének bemutatni.

A gépkocsit a szolgalat befejeztével kiteles a megadott telephelyre vinni.
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A menetleveleket pontosan kitdltve, naponta a megadott laborjarati Utvonallal egyezben
kell vezetni.

A rabizott dokumentumok cimzettnek maradéktalan eljuttatasa.

A kisteherszallitassal kapcsolatos rakodasokat elvégzi, szennyes ruha gy(ijtését, mosodaba
szallitasat, veszélyes hulladékégetdbe szillitasat.

Idészakosan a raktari kiszallitisokba besegit, valamint az Onkormanyzati, NEAK
levelezéseket bonyolitja.

Az intézmény lakéinak szallitdsat rendezvényekre igazgatéi utasitdsra, igény szerint
elvégzi.

Ifjusagi védoné
Feladata:
_ Az éves munkatervhez a védénéi feladatok dsszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi

intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

— Alapsziirések végzése a vonatkozd moédszertani iranyelv szerint:

—A tanulék védéndi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatds
vizsgalata),

—testmagassag, testtdmeg, testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti
értékelése, a nemi fejlédés értékelése,

—pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlodés, és magatartasproblémak feltarasa

—érzékszervek miikodése (latasélesség, hallas) és a szinlatas vizsgalata a hatodik
évfolyamban,

—mozgasszervek sziirése (ladtalp, gerincelvaltozasok),

—a pajzsmirigy tapintasos vizsgélata a 4. évfolyamtdl,

—vérnyomasmeres.

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik

ellendrzése, regisztralasa.

Els8segélynyqjtas.

Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

A védboltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

A krénikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdék életvitelének segitése.

Kiemelt feladata az egészség nevelés elsGsorban az alabbi témakban:

—az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmod,

betegapolas, elsdsegélynytjtas, baleset megeldzés),

—csaladtervezés, fogamzasgatlas,

—sz7iil6i szerep, csecsemOgondozas,

—szenvedélybetegségek megelézése.

Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai 6rak, iskolai helyiségek és kornyezet, az

étkeztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel.

Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

Palyavalasztés segitése.

Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése.

Jelentések elkészitése, hatalyos szabalyok szerint.

Fogaszati prevenciés asszisztens
Feladata:
Fogaszati egészségneveld délelSttok levezetése Gy6r varos évodaiban:
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A prevencids szobdban a tanultak megerdsitése, gyakorlasa, segédeszkozok (oktatd
videofilmek, diavetités, mesekdnyvek, plakatok) bemutatésa.

Délutdni iskolai napkozis kereten beliill fogaszati vetélkeddk megszervezése,
lebonyolitasa.

Iskolai egészségiigyi megmozduldsokon valé részvétel.

Egyéni szdjhigiénére valo felkészités a prevencids pultnal.

WHO koordinatorral szoros kapcsolat, véarosi egészségiigyi rendezvényeken részvétel.
Idések klubjaban elbadés, terheseknek tanacsadas.

Ovodai sziil8i értekezleteken felvilagosit6 eléadas.

Fogorvosi asszisztensek alapképzésében és a fogaszati higiénikusok képzésében a
prevencios tevékenység elméleti €s gyakorlati oktatasa.

WHO altal szervezett szirések elékészitése, sziiréseken aktiv részvétel.

Bemutato foglalkozasok megtartisa a fogéaszati prevenciés munkardl, gydri és vidéki
ovodapedagdgusoknak.

Csoportvezetd iskolaorvos iranyitasa ala rendelt munkakérok

Iskolaorvos
Feladata;

A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése.

Gyermekek vizsgalata jarvany és a fert6zé betegségek és a jarvanyok megelézése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl sz616 miniszteri rendelet szerinti fert6z3
betegség esetén.

Az iskolai tanuldk szlrévizsgalata a 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokban. Ennek
keretében:

—teljes fizikalis vizsgalat,

—koérelézmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan
veszélyeztetett gyerekek kisziirése, szakorvosi ellatasra iranyitasa.

Az orvos a torvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.
Kotelez8 az adatszolgaltatds a kiilon jogszabdly szerint a 2., 4., 6., 8., 10. és 12.
évfolyamokrdl, valamint a 16 éves kori z4r6 allapotvizsgalatrol.

A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulék haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozésa szakrendelések, gondozdintézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén
orvosi vélemény adasa.

A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapité szakértdi bizottsag elé
utalas esetén a bizottsag részére a tanulé egészségi allapotara vonatkozé adatok kozlése.
Az atfogé gyermekfogdszati program szervezésében valé kézremiikodés  és
végrehajtasanak ellendrzése.

A kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zaré 4llapotvizsgalat elvégzése az iskolai
védondvel egyiittmiikddve.

Szakmai alkalmassagi vizsgélatok elvégzése, palyavalasztasi tandcsadds orvosi
feladatainak elvégzése.

A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gydgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.
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Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

A jarvanyiigyi el8irdsok betartisanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a jarasi hivatal értesitése.
A nevelési-oktatasi intézményben folyé étkeztetés ellendrzése.
Kozegészségiigyi-jarvanyiigyi  hidnyossdgok  észlelésekor javaslattétel a hibak
megsziintetésére, valamint a jarasi hivatal értesitése.

Els6segélynyujtas. Az iskolaban bekdvetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések
elsédleges ellatisa, majd a tanulé héziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyeb
intézménybe iranyitdsa.

Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében.

Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban.

Egészségiigyi informéaciok kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

Onvizsgalati alapismeretek tanitdsa.

Az intézményi kornyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgalo
helyiségek - ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

A tanuldk gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése.

Az ellatott gyermekekr8l nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgilatok, oltasok dokumentaldsa kiilon jogszabaly
szerint az Egészségligyi Konyvben.

Projektmenedzser iranyitisa ali rendelt munkakorok:

Vezetoi és kommunikacios asszisztens

Feladata:

Az ATHU-0100188 - Heat resilient cities cimili projektben a projekt menedzser és a
szakmai koordintor munkajanak tdmogatisa, a projekt jelentéstételével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Kommunikéciés tevékenységek végzése és kapcsolattartds a projekt kommunikacios
feleldsével, kapcsolattartds a kiils szervezetekkel.

A projekthez kapcsol6dd, rendezvényeken, programokon, megbeszéléseken valo részvétel.
A projekthez kapcsolédo adminisztrativ feladatok ellatasa.

Felelds a feladatkdréhez kapesolddé informécidatadas folyamatossagaért és pontossagaert.
Felelos a hataridok pontos betartasaért.

Tematikus asszisztens

Feladata:

Az ATHU-0100188 - Heat resilient cities cimii projekt keretében a szakmai munka
adminisztrativ segitése.

Részvétel a kutatési tevékenységben és szervezési feladatok ellatasa.

A projekthez kapcsol6dd, rendezvényeken, programokon, megbeszéléseken valo részvétel.
Felelds a feladatkdréhez kapesolédé informacidatadas folyamatossdgaért €s pontossagacrt.
Felelds a hatarid6k pontos betartasaért.
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7. A vezet6i megbeszélések és az intézményen beliili informaciéaramlas
rendszere

Igazgatoéi értekezlet
Gyakorisaga: évente legalabb két alkalommal.

Résztvevek: igazgato, altalanos igazgatéhelyettes, gazdasagi igazgatdhelyettes, iizemeltetési
igazgatohelyettes, szakositott ellatsi igazgatéhelyettes, jogtanacsos, egészségiigyi ellatasok
vezetGje, belsé ellendr, gondozasi kozpontok terapids munkatarsai (a kozpontok szakmai
vezetSi), nappali ellatds vezetd, Fogyatékosok Napkézi Otthona szakmai iranyitasaval
megbizott szocidlis munkatars.

A megbeszélésen az intézményt, az egyes szakfeladatokat érintd legfontosabb szakmai,
pénziigyi, miiszaki kérdéseket beszélik meg.

Az értekezletrdl sziikség szerint frisos emlékezteté késziil a megbeszéltek, hataridok,
feleldsok rogzitésével. A vezetdknek lehetdsége van tajékoztatast nyujtani a szakteriiletiiket
érintd legfontosabb kérdésekrol, problémakrél, eseményekrol.

Intézményi szintii munkaértekezlet
Gyakorisaga: évente egy alkalommal.
Célja: a szakmai munka értékelése, igazgatoi tajékoztatd gazdilkodasi, szakmai
eredményekrdl. Az intézmény igazgatéja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
dolgoz6i munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozét.
Az igazgat6 az dolgozéi értekezleten:
- beszdmol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
- értekeli az intézmény teljesitését,
- értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kvetkezd id3szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgaté allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy
a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra
valaszt kapjanak.

Pénziigyi Csoport megbeszélése
Gyakorisdga: évente legalabb négy alkalommal.
Résztvevok: gazdasigi igazgatohelyettes, gazdalkodasi csoportvezetd, agazati pénziigyi
csoportvezeto, dgazati szamviteli csoportvezetd, csoportok munkatérsai.
Esetenkeént: igazgatd, altalanos igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatohelyettes, iizemeltetési
igazgatShelyettes, szakositott ellatdsi igazgatohelyettes, jogtanacsos, egészségiigyi ellatasok
szakmai vezetd, kozponti igazgatasi csoportvezetd, belss ellenér, gondozasi kozpontok
terapids munkatarsai (a kdzpontok szakmai vezetdi), nappali ellatds vezetd, Fogyatékosok
Napkdzi  Otthona szakmai iranyitdsival megbizott szocialis munkatars, élelmezési
Uzemvezet6, vezetd féorvosok, iskola egészségiigyi ellatas csoportvezetd.
A megbeszélésen az intézményt, az egyes szakfeladatokat érintd legfontosabb pénziigyi
kérdéseket beszélik meg.
Az értekezletrdl irdsos emlékeztetd késziil a megbeszéltek, hataridok, felelésok rogzitésével.
A résztveviknek lehetGsége van tajékoztatast nyujtani a szakteriiletiiket érintd legfontosabb
kérdésekrél, problémakrol, eseményekrol.

111



MESZ megbeszélése
Gyakorisaga: legalabb évente négyszer.
Résztvevok: MESZ tagjai.
Esetenként részt vesz: igazgat6, altaldnos igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatohelyettes,
szakositott ellatasi igazgatohelyettes, jogtanicsos, egészségiigyi ellatasok vezetGje, belsd
ellendr, gondozasi kozpontok terdpids munkatérsai (a kozpontok szakmai vezet6i), nappali
ellatas vezetd, Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitasaval megbizott szociélis
munkatars, élelmezési iizemvezetd, vezetd fdorvosok, iskola egészségligyi ellatas
csoportvezetdje. A megbeszélésen az intézmeényt, az egyes szakfeladatokat érintd
legfontosabb miszaki kérdéseket besz€élik meg.

KICS munkaértekezlete
Gyakorisaga: legalabb évente két alkalommal, illetve sziikség szerint.
Résztvevk: csoport dolgozdi, esetenként egyéb szervezeti egyseg vezetbje, dolgozdja.
A megbeszélések témdja a csoport feladatellatasat érintd valtozasok, feladatok megbeszélése,
informacidatadas, illetve felmeriild problémak, kérdések megbeszélése.
1dékozonként a csoporttal egyiittmikodésben 4allo szervezeti egységek vezetbivel, érintett
dolgozéival a feladatok atbeszélése, egytittmikodések, kompetenciahatarok tisztazasa.

Gondozasi Kozpontok terapias munkatirsainak (a kozpont szakmai vezetéinek)
értekezlete
Gyakorisaga: legalabb havi egy alkalom.
Résztvevék: gondozasi kézpontok terapias munkatérsai (a koézpontok szakmai vezetoi),
esetenként az igazgato.
Az értekezlet legfobb célja a szolgalaton beliili informacidaramlas, egyiittmiikodés, egységes
gondolkodas biztositasa.
Lehetéség van az intézmény egészét érintd tajékozddasra, tajékoztatasra, kérdések
megbeszélésére, az intézmény igazgatojaval valo kapcsolattartasra.

A klubok szakmai munkajanak kézvetlen iranyitisaval megbizott terapias/szocialis
munkatarsak értekezlete
Gyakorisaga: negyedévente.
Résztvevdk: nappali ellatas vezetd, nappali ellatds szakmai iranyitasaval megbizott szocidlis
és terapias munkatéarsak.
Az értekezlet legfobb célja a szolgalaton beliili informacidaramlas, egyiittmiikodés, egységes
gondolkodas biztositasa.
Lehet6ség van az intézmény egészét érintd tajékozddasra, tajékoztatasra, kérdések
megbeszélésére, az intézmény igazgatojaval valo kapcsolattartasra.

Gondozasi kézpontok team-megbeszélései
Gyakorisaga: legalabb havonta.
Résztvevdk: a gondozasi egységhez tartozé munkatdrsak (gondozasi kozpont terdpids
munkatarsai (a kozpontok szakmai vezet6i), gondozok, apolok, esetenként a nappali ellatasok
munkatérsai (szakmai vezetdje, nappali ellatdst szakmai iranyitisaval megbizott szocialis €s
terapias munkatarsak).
A team-iilés a szakmai egyeztetés elsédleges foruma. It zajlik a konkrét feladatok
egyeztetése, értékelése, a kozponti vezetdi értekezleteken kapott informéciok tovabbitasa,
feldolgozasa.
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Jelzbrendszeres hazi segitségnyiijtis team-megbeszélései
Gyakorisaga: havonta.
Résztvevlk: a jelzbrendszeres hézi segitségnyujtishoz tartozé munkatérsak (gondozok,
apolok, a gondozasi kdzpontok szolgilat vezetdi, esetenként a diszpécserszolgalatot ellatd
szolgaltat6 képviselSje). A team-iilés a szakmai egyeztetés elsédleges foruma. Itt zajlik a
konkrét feladatok egyeztetése, értékelése, tovabbi szakmai célkitiizések megbeszélése.

Vezetdi tijékoztaté (Fogyatékosok Napkozi Otthona)
Gyakorisadga: minden intézményi értekezlet utan.
A napkdzi otthon valamennyi dolgozéja szémaéra tdjékoztatd az értekezleteken
elhangzottakrol.

Szakmai megbeszélések (Fogyatékosok Napkozi Otthona)
Gyakorisaga: alkalmanként, a felsorolt rendezvényekhez kapcsoldédban.
Tovabbképzéseken, konferencidkon, tapasztalatcseréken szerzett ismeretek megosztasa

egymassal.

Idések Otthona szakmai irdnyitdsaval megbizott munkatirsak értekezlete
Gyakorisaga: évente legalabb hat alkalom.
Résztvevdk: szakositott elltési igazgatShelyettes, Idések Otthona szakmai irdnyitasaval
megbizott munkatérsak, szocidlis- és mentalhigiénés csoport szakmai iranyitasaval megbizott
munkatdrs, esetenként az igazgatd.
Az értekezlet legfobb célja az informacidaramlis, egyiittmikodés, egységes gondolkodas
biztositasa.
Lehetdség van az intézmény egészét érinté tajékozodasra, tajékoztatasra, kérdések
megbeszélésére, az intézmény igazgatdjaval valé kapcesolattartésra.
Sziikség esetén esetmegbeszélés, munkamédszerek értékelése.
A lakék egészségi és mentalis allapotinak megfeleld magas szinti gondozas-apolasi
iranyelvek, protokollok kidolgozasa. A preventiv ellatds biztositasdnak megfeleld feladatok
elvégzéséhez sziikséges szempontok kidolgozésa és ezek ellenérzésének megbeszélése.
Esetenként részt vesz: igazgatd, éltalanos igazgatdhelyettes, gazdasagi igazgatohelyettes,
izemeltetési igazgatohelyettes, jogtanacsos, egészségiigyi ellatasok vezetdje, belsd ellendr,
gondozasi kézpontok terapids munkatarsai (a kdzpontok szakmai vezetdi), nappali ellitas
vezetd, Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai iranyitasaval megbizott szocialis munkatars,
élelmezési lizemvezetdje, vezetd foorvosok, iskola egészségiigyi ellatas csoportvezetdje.

Osztalyértekezlet (Idosek Otthonai)
Gyakorisiga: negyedévente egy alkalommal, illetve aktualis probléma esetén ezek
megbeszélése, javaslat ezek megoldasara.

Résztvevok: vezetd apold, idések otthonai és 4tmeneti gondozéhaz szakmai iranyitasaval
megbizott munkatérsak, Szocialis és Mentalhigiénés Csoport szakmai iranyitasaval megbizott
munkatars, apolok, gondozok, takaritok, esetenként szakositott ellstasi igazgatohelyettes, az
adott osztalyon dolgoz6 Szocialis és Mentalhigiénés Csoport munkatarsai.

Szocialis és Mentalhigiénés Csoport team-iilései
Gyakorisaga: kéthavonta egy alkalommal, sziikség szerint gyakrabban.
Résztvevdk: Szocialis és Mentélhigiénés Csoport szakmai irnyitasaval megbizott munkatars,
szocidlis és terapids munkatarsak.
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Esetenként: igazgatd, szakositott ellatdsi igazgatOhelyettes, az adott témaban érintett
munkatars.

Tajékoztatd az igazgatdi értekezletrdl a szakfeladatot érintd témakban. Rovid- és hosszi tava
célok, feladatok és munkamédszerek kidolgozasa, egyeztetése. Aktudlis feladatok és
problémak megbeszélése, az elvégzett munka ériékelése, esetmegbeszélések.

Védondi Szolgalat értekezlete
Gyakorisaga: évente legalabb négy alkalom.
Résztvevdk: varosi vezetd véddnd, iskolai védondk.
Esetenként: igazgato, egészségiigyi ellatasok vezetdje, szakmai konzulens.
Tajékoztaté a szakfeladatot érinté témakban. Rovid- és hosszli tavl célok, feladatok ¢€s
munkamédszerek kidolgozasa, egyeztetése. Aktualis feladatok és problémak megbeszélése,
az elvégzett munka értékelése, esetmegbeszélések, szakmai targyu eldadasok.

Iskolaorvosok értekezlete
Gyakorisaga: évente legalabb négy alkalom.
Résztvevdk: csoportvezetd iskolaorvos, iskolaorvosok.
Esetenként: igazgato, egészségiigyi ellatisok vezetdje, szakmai konzulens.
Tajékoztaté a szakfeladatot érintd témakban. Rovid- és hossza tavh célok, feladatok és
munkamodszerek kidolgozasa, egyeztetése. Aktualis feladatok €és problémak megbeszélése,
az elvégzett munka értékelése, esetmegbeszélések, szakmai targyu eldadasok.

Egyéb forumok

Az Agazati intézményeket ellité pénziigyi szervezet és az onalléan mikodo
intézmények megbeszélése
Gyakorisaga: évente legalabb kettd alkalom.
Résztvevok: EESZI gazdasagi igazgatOhelyettese, dgazati pénziigyi csoportvezetd, agazati
szamviteli csoportvezetd oOnalléan miikddd Agazati intézmények pénziigyi-gazdasigi
szakemberei.
Esetenként: EESZI igazgat6, 6nalléan miikodo Agazati intézmények vezetdi, igazgatoi.
A megbeszélésen az Agazati intézményeket érinté pénziigyi kérdések egyeztetése torténik.
Az értekezletrd] irasos emlékeztetd késziil a megbeszéltek, hataridok, felelosok rogzitésével.
A résztvevoknek lehetdsége van tajékoztatast nydjtani a szakteriiletiiket érintd legfontosabb
kérdésekrdl, problémakrol, eseményekrol.

Igazgatoi rendszeres egyeztetések
Gyakorisaga: évente legalabb négy alkalom.
Résztvevok: EESZI igazgatd, 6nalloan mikods Agazati intézmények vezetdi, igazgatoi.
Esetenként: az onalléan mitkodé Agazati intézmények pénziigyi-gazdasigi szakemberei,
EESZI gazdasagi igazgatohelyettese, dgazati pénziigyi csoportvezetd, lizemeltetési igazgato
helyettes.
A megbeszélésen az Agazati intézményeket érinté pénziigyi, miszaki s vagyonkezelési
kérdések egyeztetése torténik.
Az értekezletrd] irasos emlékeztetd késziil a megbeszéltek, hataridok, feleldsok rogzitésével.
A résztvevdknek lehetdsége van tajékoztatast nydjtani a szakterlletiiket érint6 legfontosabb
kérdésekrdl, problémakrol, eseményekrdl. Az intézmények egyiittmikodésével kapcsolatos
szabalyzatok, megéllapodas pontositasval, médositisaval kapcsolatos dontések elokészitése.
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Szakszervezet, Kozalkalmazotti Tanacs
Gyakorisdga: félévente, illetve sziikség szerint.
Résztvevek: igazgatd, érdekképviseleti szerv tagjai.
Az igazgato, illetve az érdekképviseleti szerv vezetbje idokozonként egyeztetést kezdeményez
koltségvetést, kollektiv szerzodést, esélyegyenldségi tervet, koézalkalmazottakat, szervezet és
miikodést érinté kérdésekben.

Lakokkal, hozzatartozokkal val6 kapesolattartas (Igazgatoi szintii)
Gyakorisaga: Minden hét kedd délutanja.
Ellatast igénylok és igénybe vevék, illetve hozzatartozéik fogadddra keretében kereshetik fel
problémdikkal az intézmény vezet6jét.

Erdekképviseleti forum
Az érdekképviseleti forum miikddésének részletes szabalyait a Hazirend melléklete

tartalmazza.

Lakaégyiilés
Hazirendben szabalyozottak szerint.

8. Alapfeladat nem kézalkalmazottal torténé ellatisa

Az intézmény torekszik arra, hogy az engedélyezett 1étszamkereten beliil alaptevékenységébe
tartozo feladatait kozalkalmazottak és egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 1évék
foglalkoztatdsival oldja meg. Kiilsé személlyel alaptevékenység keretében szellemi
tevékenység végzésére megbizdsos jogviszonyt altaldban csak tartds tavollét (szabadsag,
betegség, sziilési szabadsag, GYES, GYED stb.) esetén létesitiink, hatarozott iddre.

Az egészségligyi ellatasban szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenységet végeznek a
vallalkozé  felnétt héziorvosok, hazi gyermekorvosok, valamint fogszakorvosok.
Szerzbdéstiket a Gydr Megyei Joglh Varos Onkormanyzata Kozgyiilése hagyja jova és
alairasara a Polgarmester jogosult.

Az Id6sek Otthonaiban véllalkozok latjak el az intézményi orvosi, szakorvosi teenddket.
Vallalkozasi szerzddésiik tartalmazza feladataikat, dijazdsukat.

9. Az intézmény kiilsé kapcsolatrendszere

Az intézmény sajitos, specidlis szakteriileteket 4tfogé tevékenységéhez  sokrétii
munkakapcsolat kialakitasa sziikséges.

Az intézmény munkakapcsolatot tart fenn a Humanszolgéltatasi Bizottsaggal, a Polgarmesteri

Hivatal fbosztalyaival és osztalyaival, kiilonosen a Humadnszolgaltatasi Fosztallyal

Intézményfenntartéi Osztallyal és a Népjoléti Osztallyal, a Hat6ségi  Fdosztallyal,

Gazdalkodasi Fosztallyal:

— Az éves és hosszabb tavi szocialpolitikai programok, tervek kidolgozasaban,

- 1iddsek, fogyatékosok ellatasaban,

~ pénziigyi, gazdasigi dontések eldkészitésében, a végrehajtasban, az informaciodramlds
szervezésében.

Egyiittmikodik az intézmény a szakminisztériumokkal és azok intézményeivel.
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Az intézmény ugyancsak munkakapcsolatot tart fenn a szakmai ¢és modszertani felligyeletet
ellato szervezetekkel, intézményekkel.

Egyiittm{ikodésen alapul6 kapcsolat alakult ki az otthoni szakapold szolgalatokkal.

A foglalkoztatas, atképzés, munkahelyteremtés feltételeinek kialakitasa, szervezése a Gyor-
Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Foosztalyaval és egyéb
szervezetekkel egylittmiikddve torténik.

Az egészségiigyi ellatdsok terén szoros munkakapcsolatot kell kialakitani az Gydr-Moson-
Sopron Varmegyei Kormanyhivatal Gy6ri Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalyaval és az
OEP Nyugat-dunantuli Teriileti Hivatal Artamogatasi és Finanszirozasi Osztalyaval.

A munkahelyi érdekvédelem érvényesitésére egylittmikddés sziikséges a szakszervezeti és
egyéb érdekvédelmi szervezetekkel, tdjékoztatas, felvilagositas adasa és kérése a dolgozoi
kozosséget érintd tigyekben.

Szoros munkakapcsolatot alakitottunk ki az intézmény ellatasi teriiletén mikodé oktatasi,
szocialis és egyéb intézményekkel.

A varosban miikodé civil szervezetek tamogatdsa, a velik valé szoros egyiittmiikddés
lehetdségeinek biztositasa fontos feladat.

Egyiittm{ikodiink az informatikai rendszereinket miikodtet6 szervezetekkel, cégekkel.
Egyiittmiikodiink az intézmény miikddése szempontjabol fontos szerepet betditd
szolgaltatokkal, vallalkozasokkal, kiilonosen az id6sek ¢s sériiltséggel €élok ellatasat
kézvetleniil szolgalé szallitokkal.

Egyiittm(kodiink a jelzérendszeres hazi segitségnytjtast, fogyatékosok nappali ellatasat
igényld telepiilések polgarmestereivel, dnkormanyzati dolgozdival.

Egyiittmiikodiink a fogyatékos személyek oktatasaval, ellatasaval, érdekképviseletével,
tamogatasaval foglalkozo helyi, regiondlis ¢és  orszagos intézményekkel, civil
szervezddésekkel.

Az intézmény szorosan egyiittmiikddik a Petz Aladar Egyetemi Oktaté Kérhaz Pszichiatriai
Centrumaval az ellatds igényléséhez sziikséges pszichés dllapot felmérés, valamint az
ellatottaknal kialakult pszichiatriai betegségek kezelése igyében.

Egyiittm{ikddiink Gy6r varos atmeneti elhelyezést nyujté intézményeivel és a Petz Aladar
Egyetemi Oktaté Koérhaz Apolasi Osztalyaval, valamint mas egészségiigyi intézményekkel az
idsek atmeneti és bentlakasos elhelyezésével kapcsolatosan.

Az egyiittmiikodés altaldban szobeli megéallapodas alapjan torténik.

Konkrét, irasbeli egyiittmiikodések megkdtése soran rogzitésre keriilnek a munkakapcsolat
alapjai, a személyi és targyi feltételek.

10. A hagyomanyéapolas

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartisa, apolasa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazottai és lakokozosség minden tagjanak kotelessége.

II1. Zar6 rendelkezések

Az Intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szikséges, az Intézmény miltkodésével
osszefiiggd gazdasagi, miiszaki, ellatasi és egyéb belsé szabalyokat kiilon szabélyzatok és
belsé rendelkezések hatarozzak meg.
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Az SZMSZ mellékletében felsorolt belsd szabalyzatok az SZMSZ mddositisa nélkiil is
modosithaték vagy 1j szabalyzatokkal kiegészithetdk, amennyiben azt jogszabalyi valtozas,
szakmai vagy miikodési sziikségesség, illetve az Intézmény vezetSjének dontése indokolja.

Jelen Szervezeti é&s Miikddési Szabélyzat 2026.oktdber 1. napjdn 1ép hatalyba.
Hatalybalépésével egyidejiileg az Intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

hatélyat veszti.

Gydr, 2026. augusztus 31. e

[ Kdnyai Robert
igazgatd
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IV. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

melléklet: Szervezeti abrak

melléklet: Gazdalkodasi szabalyzata

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 szabélyzat

melléklet; Szabalyzat a gépjarmiivek és kerékparok, elektromos kerékparok

hasznalatarol

. SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet: Koltségvetési ellendrzeés

melléklet: FEUVE szabalyzat

melléklet: Kozbeszerzési szabélyzat

melléklet: Beszerzési szabalyzat

melléklet: Onkoltség szamitési szabalyzat

melléklet: Targyi eszkdzok és készletek hasznositasi €s selejtezési szabalyzata
melléklet: EESZI iigyrendje

melléklet: Munkamegosztasi megallapodasok a részben Onallo intézményekkel
melléklet: Gyakornoki szabalyzat

melléklet: Elelmezési szabalyzat

melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke
melléklet: Adatvédelmi informéacioszabadsagrol szol6 szabalyzat

melléklet: Utazasi Szabalyzat (bel- és kiilfoldi hivatalos utazdsok rendj érol)
melléklet: Reprezentacios kiadasok szabalyzata

melléklet: Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzat

melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

melléklet: Eljarasrend az ellatotti kulcsok kezelésére a gondozasi kozpontok

kiilsnb6z6 telephelyein

SZ.
SZ.
SZ.

melléklet: Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
melléklet: Szervezeti integritast sért6 események kezelésének elj arasrendje
melléklet: Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

sz. melléklet: Kiadmanyozasi szabalyzat

SZ.

melléklet: Bélyegzd hasznalat rendjérol és nyilvantartasarol sz6l6 szabalyzat
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V. ZARADEK

1

Az Egyesitett Egészségiigyi és Szocilis Intézmény Gyér miikddésére vonatkoz6 jelen
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit a Gy6r Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Kozgytlésének Huménszolgaltatisi Bizottsiga ...- 90..2026. (KZA).  szamu
hatarozataval jévahagyta.

Dr. Laczkovits-Takacs Timea
Huménszolgaltatasi Bizottsag elntke
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KIVONAT Gy6r Megyei Jogu Véaros Onkorményzata Kozgytilésének
Humanszolgaltatasi Bizottsaga
2026. szeptember 21-én tartott tilésén késziilt jegyzOkonyvébsl

6. NAPIREND

AZ EGYESITETT EGESZSEGUGYI ES SZOCIALIS INTEZMENY GYOR,
YALAMINT A CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KOZPONT GYOR SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATANAK MODOSITASA

950/2026. (IX. 21.) HSZB hatirozata

Gy6r Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgyilésének Humanszolgaltatasi Bizottsiga az
Egyesitett Egészségiigyi és Szocislis Intézmény Gyér és a Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
Gyo6r Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak moédositdsat — az cloterjesztés 1. és 2. sz.
melléklete szerint — 2026. oktéber 1. napjaval jovahagyja.

Felelés: Huménszolgéltatasi Bizottsag elntke
Hataridé: azonnal

K.m.f.

dr. Laczkovits-Takacs Timea s.k.
elnok

A kivonat hiteléiil: bizottsggi titkar

A hatérozatrol értestil:
- Huménszolgéltatasi Foosztaly/Népjoléti Osztaly



